Manual de Competéncias
dos Cargos de Direcao

e Assessoramento

e de Provimento Efetivo






% Assembleia Legislativa
do Estado do Ceara
Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o

Manual de Competéncias
dos Cargos de Direcgao

e Assessoramento

e de Provimento Efetivo

Fortaleza - Ceara
2013



Copyright © 2013 by INESP

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

Coordenacdo Editorial
José Ildrio Gongalves Marques

Projeto Gréafico e Diagramagio
Valdemice Costa de Sousa (Valdo)

Capa
José Gotardo Filho

Revisao
Liicia Jacé
Vania Soares

Coordenacgdo de impressio
Ernandes do Carmo

Impressdo e Acabamento
Grdfica do Inesp

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DO CEARA

Equipe Técnica responsavel

pela compilagdo dos documentos
Maria Gorete Araujo Macédo

Ruth Rodrigues de Lima

Ivone Monteiro Soares

Equipe responsavel pela elaboracgio
Wanda Cdmara Ferreira de Medeiros
Dulcenilda Ribeiro dos Santos

Luziana Gondim Melo Vieira

Valéria de Mesquita Aratjo

Colaboragio / Participagdo / Digitagdo
Ludmila dos Santos Mamede
Theresa Christina Cordeiro B. de Magalhdes

Bibliotecdria responsdvel: Daniele Sousa do Nascimento CRB-3/1023

C387m Ceard. Assembleia Legislativa.

Manual de competéncias dos cargos de dire¢do
e assessoramento e de provimento efetivo. - Fortaleza:

INESP, 2013.
161p.

1. Ceard, Poder Legislativo. 1. Instituto de Estudos
e Pesquisas sobre o Desenvolvimento do Estado do Cear4.

11. Titulo.

CDD 341.253

Edi¢Ges INESP

Av. Desembargador Moreira, 2807 - Ed. Senador César Cals,

1¢ andar - Dionfsio Torres

CEP 60170-900 - Fortaleza - CE - Brasil
Tel: (85)3277.3701 - Fax (85)3277.3707

al.ce.gov.br/inesp
inesp@al.ce.gov.br



Assembleia Legislativa
do Estado do Ceara

MESA DIRETORA (2013-2014)

Presidente
Deputado José Albuquerque

1° Vice-Presidente
Deputado Tin Gomes

2° Vice-Presidente
Deputado Lucilvio Girdo

1° Secretario
Deputado Sérgio Aguiar

2° Secretario
Deputado Manoel Duca

3¢ Secretario
Deputado Dedé Teixeira

4° Secretéario
Deputado Jodo Jaime

SUPLENTES

1° Suplente
Deputado Ely Aguiar

2° Suplente
Deputado Ferreira Aragdo

3° Suplente
Deputado Sineval Roque

GESTAO ADMINISTRATIVA

Diretoria Geral
Sdvia Maria de Queiroz Magalhdes

Diretoria Adjunta
Administrativa Financeira
Marcos Vinicius Melo Cruz

Diretor do Departamento
de Recursos Humanos
Maria Gorete Araujo Macédo

Comissao de Cargos e Carreiras
Wanda Cdmara Ferreira de Medeiros






APRESENTAGAO

A Assembleia Legislativa do Estado do Ceara apresenta o Manual de Compe-
téncias dos Cargos de Dire¢do e Assessoramento e de Provimento Efetivo da sua estrutura
organizacional, aprovado pelo Ato Normativo n® 267, de 24 de abril de 2013, D.O.
de 21 de agosto de 2013.

Atenta a sua missdo de exercer, de forma efetiva, a funcgdo legislativa, admi-
nistrativa, e de ensino e pesquisa, a Assembleia apresenta, na edi¢do deste Manu-
al, as atribuicdes dos titulares dos cargos de provimento efetivo e de provimento
em comissdo, relativas as praticas de gestdo definidas na estratégia institucional,
permitindo o alinhamento das unidades que comp&em os érgdos deste Poder. Isso
se concretizard, portanto, através da administracio de projetos, de processos e de
pessoas.

Como toda operacionalizagdo de uma estratégia é dindmica, as competéncias
sempre evoluem, a fim de que os resultados sejam adequados ao alcance da visdo
de futuro da Instituicio.

Para tanto, o desempenho estabelecido para os préximos anos, desenvolver-
-se-4 de forma gradativa, exigindo, assim, a atualiza¢do das competéncias e atri-
buicdes descritas neste trabalho. Eis por que esta produgdo serd revisada, periodi-
camente, sempre que houver alteragdo em seus cargos/fungdes de sua estrutura
organizacional.

Espera-se, pois, que este Manual auxilie os ocupantes dos cargos comissiona-
dos e efetivos, nas consultas e cumprimento das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas,
mantendo-os informados sobre o funcionamento desta Casa Legislativa.

Deputado José Albuquerque

Presidente






ATO NORMATIVO N° 267/2013

Aprova o Manual de Competéncias
dos Cargos de Diregdo e Assessora-
mento e de Provimento Efetivo da
Estrutura Organizacional da As-
sembleia Legislativa do Ceara.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO CEARA,
no uso da atribuigdo conferida pelo art. 19, XVIII, a, da Resolucdo n° 389, de 11 de
dezembro de 1996 (Regimento Interno), e

CONSIDERANDO a necessidade de definir as competéncias dos Cargos de Di-
recdo e Assessoramento e de provimento efetivo da Estrutura Organizacional da
Assembleia Legislativa do Estado do Cear3;

CONSIDERANDO ainda que cada érgio depende de defini¢do de suas compe-
téncias para um melhor desempenho de suas atividades:

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Manual de Competéncias dos Cargos de Dire¢do e Asses-
soramento da Estrutura Organizacional da Assembleia Legislativa do Ceard que
define as competéncias de seus 6rgdos e atribui¢des dos titulares dos cargos de
provimento efetivo e de provimento em comissao.

Art.2° - O Manual de Competéncias tem por objetivo dar cumprimento ao
principio constitucional da eficiéncia e estabelecer as diretrizes para acdo admi-
nistrativa dos seus diversos escaldes hierdrquicos, fixar as competéncias dos seus
drgaos e as atribuicdes dos seus cargos efetivos e em comissao.

Art. 3° - As competéncias dos érgaos e as atribui¢des dos cargos sdo definidas
no Manual de Competéncias, conforme anexos I e II.

§1° - Por atribuicdes dos seus 6rgdos entendem-se as atividades bdsicas desen-
volvidas, as quais caracterizam seu campo de atuagao.

§2° - As atribui¢des dos titulares de cargos e as especificagdes das atividades e
responsabilidades inerentes ao cargo e as atribuicdes do érgdo ao qual se encontra
em exercicio

Art. 4° - Os servidores investidos nos cargos de diregdo e assessoramento de-
verdo promover agdes no sentido de estimular o conhecimento, consulta e a corre-
ta aplicacdo das disposi¢des contidas no Manual de Competéncias, aplicando o seu
conteudo por aqueles que lhes s3o subordinados, obtendo assim um rendimento
satisfatdrio das atividades que lhes sdo atribuidas, evitando, assim, a execugdo de
tarefas e controles em duplicidade.



Art. 5° - O Departamento de Recursos Humanos devera providenciar a edi¢do
do Manual de que trata este Ato Normativo e distribuir entre os érgios que com-
pdem a Estrutura Organizacional da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard e
a Coordenadoria de Planejamento e Informdtica o disponibilizard para consultas
on-line.

Art. 6° - A descricdo das tarefas tipicas por area de especialidade, constantes
do Anexo Il do Manual de Competéncias dos Cargos de Direcdo e Assessoramento
e de Provimento Efetivo passam a ser atribuidos aos cargos/funcdes do quadro de
pessoal do grupo de atividades de nivel superior, parte integrante do Anexo II da
Lei N° 12.075 de 15 de fevereiro de 1983, DO 18 de fevereiro de 1993.

Art. 7° - O Departamento de Recursos Humanos, com aprovagdo da Diretoria
Geral, promoverd, anualmente, as alteragdes necessdrias no Manual de Competén-
cias, atualizando-o de acordo com as disposi¢des legais pertinentes.

Art. 8° - Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicacio, revoga-
das as disposi¢des em contrdrio.

Publique-se.

PACO DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO CEARA, aos 24 dias do
més de abril de 2013.

Deputado José Albuquerque
Presidente

Deputado Tin Gomes
1° Vice-Presidente

Deputado Lucilvio Girdo
2° Vice-Presidente

Deputado Sérgio Aguiar
1° Secretdrio

Deputado Manuel Duca
2° Secretadrio

Deputado Dedé Teixeira
3¢ Secretdrio

Deputado Jodo Jaime
4° Secretario
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INTRODUCAO

O Manual de Competéncias dos Cargos de Dire¢do e Assessoramento e de Pro-
vimento Efetivo da Assembleia Legislativa tem por objetivo estabelecer diretrizes
para a agdo administrativa dos seus diversos escaldes hierdrquicos, determinar as
habilidades de seus drgdos e as atribui¢des de todos os cargos efetivos e comissio-
nados estabelecidos na Lei n°12.076, de 15 de fevereiro de 1993, anexo tinico, D.O.
de 18 de fevereiro de 1993 e Lei n® 14.987, de 6 de setembro de 2011, D.O. de 21 de
setembro de 2011.

A elaboragdo do referido Manual, partiu da iniciativa da gestao anterior do De-
partamento de Recursos Humanos, representado pelo seu entdo Diretor Dr. Fran-
cisco Lindolfo Cordeiro Junior, que agradecemos nesta ocasido o seu permanente
apoio e orientagdes as nossas agdes de trabalho.

O Manual estd dividido nas Partes I e II, compreendendo respectivamente as
competéncias e atribui¢des dos érgaos e cargos comissionados e as atribuicdes dos
cargos/funcdes efetivos(as).

As diretorias e chefias deverdo promover o cumprimento do texto do referido
Manual, divulgando-o entre os servidores que lhes sdo subordinados.

Ao servidor nomeado, empossado e em efetivo exercicio de cargo publico,
cabe cumprir as atribuicdes tipicas para as quais foi convocado e nomeado.

Ao Departamento de Recursos Humanos cabe manter e atualizar a descri¢do
dos cargos que compdem a estrutura organizacional, de forma que sempre estejam
consoantes com as necessidades do Poder Legislativo.

No 4mbito da gestdo administrativa, caso alguma dissociagdo seja verificada
nas atuais atribui¢des, ou ainda se identifiquem necessidades advindas das poli-
ticas adotadas no cumprimento da atividade legislativa, essas deverdo ser comu-
nicadas a Coordenadoria da Comissdo de Administragdo de Cargos e Carreiras do
Departamento de Recursos Humanos para que proceda a imediata adequagdo ou
atualizagdo do documento.

Maria Gorete Araujo Macédo
Diretora do Departamento de Recursos Humanos






IDENTIDADE INSTITUCIONAL

Missao
Representar a sociedade, legislar e fiscalizar com transparéncia e eficiéncia,
contribuindo, de forma compartilhada, para o desenvolvimento do Estado do Ceara.

Visao
Ser exceléncia na formula¢io de solu¢des que promovam justica social e de-
senvolvimento sustentavel no Estado do Ceara.

Valores

Compromisso com a representa¢do da sociedade: capacidade de oferecer res-
postas as demandas coletivas.

Autonomia e credibilidade: independéncia do Poder Legislativo em relagdo
aos outros Poderes, desenvolvimento de agdes eficientes e eficazes em cumpri-
mento da sua miss3o.

Respeito a vida: realizagdo de a¢des focadas no bem-estar das pessoas, com
responsabilidade socioambiental.

Liberdade de agdo e expressio: realizagdo das fungdes do Parlamento com am-
pla liberdade de expressdo e comunicagio, garantindo a participagdo e o acesso a
informacéo e ao debate livre e democrético.

Ftica e transparéncia: clareza, honestidade de propésitos, justica e equidade
nas acoes.

Valorizagdo profissional: desenvolvimento e reconhecimento dos agentes po-
liticos e publicos comprometidos com o bom desempenho da Assembleia Legisla-
tiva do Ceara.

Exceléncia em gestdo: cultura de resultados, com elevados padrdes de gestdo
publica em cumprimento dos objetivos estratégicos.

Estrutura Organizacional Basica

A Assembleia Legislativa do Estado Ceard é composta por 46 deputados elei-
tos pelo voto direto da populagio, dentre outras atribuicdes a elaboracio de leis
e a fiscalizagdo dos atos do Poder Executivo. Cabe ao Poder Legislativo a tarefa de
legislar, ou seja, transformar em leis as demandas da sociedade, cobrar a aplicagdo
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dessas medidas e fiscalizar, de forma permanente, a aplicagdo dos recursos publi-
cos por parte do Governo e demais 6rgaos da administragao.

Ao Parlamento Cearense cabe, ainda, a apreciagdo de questdes administrativas
referentes ao Judicidrio, instalar comissdes de inquérito para investigar irregulari-
dades na aplicagdo de verbas piblicas municipais e estaduais e comissdes especiais
para discutir temas especificos de interesse da sociedade, além de votar e aprovar
o Or¢amento Estadual, o Plano Plurianual do Governo, a Lei de Diretrizes Orga-
mentdrias e os nomes indicados para compor o Tribunais de Contas do Estado e
dos Municipios (TCE e TCM). As fungdes e atribui¢des do Legislativo Estadual estdo
dispostas nos artigos 49 e 50 da Constituicdo do Estado.

Para realizar sua fungio legislativa, a Assembleia Legislativa do Estado do Cea-
rd conta com o apoio de 18 comissdes técnicas permanentes. Além de analisar pro-
jetos e mensagens apresentadas a Casa, as comissdes promovem audiéncias publi-
cas para debater, com a populagio, o contetido dessas matérias, temas e demandas
da sociedade de uma estrutura organizacional dividida em fungdes/érgdos.

A estrutura organizacional da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara esta
dividida em fungdes/érgaos legislativos, de educacio, pesquisa, técnico-consulti-
va, técnico-cientifica, de comunicagio, de planejamento e administrativa.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ]
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO CEARA

1 MESA DIRETORA

1.1 SECRETARIA EXECUTIVA DA MESA DIRETORA

1.1.1  Secretdrio Executivo da Mesa Diretora

1.2 COORDENADORIA DE ASSESSORIA DE COMUNICA(;AO LEGISLATIVA
1.2.1  Coordenador de Assessoria de Comunicacdo Legislativa

1.2.2  Assistente Técnico da Assessoria de Comunicagdo Legislativa
1.2.3  Auxiliar Técnico da Assessoria de Comunicagio Legislativa

2 PRESIDENCIA

2.1 PRESIDENTE

2.1.1  Chefe de Gabinete

2.1.2  Assessor Parlamentar

2.1.3  Secretdrio Executivo Parlamentar

2.1.4  Oficial de Gabinete Parlamentar

2.2 ASSESSORIA JURIDICA E DE RELAGCOES
INSTITUCIONAIS DA PRESIDENCIA

2.2.1  Assessor Juridico e de Relacdes Institucionais
3 1° VICE-PRESIDENTE

3.1 ASSESSOR PARLAMENTAR

3.2 SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR
3.3 OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR

4 2° VICE-PRESIDENTE

4.1 ASSESSOR PARLAMENTAR

4.2 SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR
4.3 OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR

5 1° SECRETARIO

5.1 ASSESSOR PARLAMENTAR

5.2 SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR
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5.3

6.1
6.2
6.3

7.1
7.2
7.3

8.1
8.2
8.3

10

11

12
12.1
12.2
13
13.1
14
14.1
14.2
14.2.1
14.2.2
14.2.3
14.2.4
14.2.5
14.2.6

OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR

2° SECRETARIO

ASSESSOR PARLAMENTAR

SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR
OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR

3° SECRETARIO

ASSESSOR PARLAMENTAR

SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR
OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR

4° SECRETARIO

ASSESSOR PARLAMENTAR

SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR
OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR
PROCURADOR PARLAMENTAR
CORREGEDOR PARLAMENTAR
OUVIDORIA PARLAMENTAR

COLEGIADOS

CONSELHO DE ETICA E DECORO PARLAMENTAR

CONSELHO DE ALTOS ESTUDOS

COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E INFORMATICA
COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E INFORMATICA
COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL
NUCLEO DE TELEVISAO E DE RADIO
Diretor de Nucleo de Televisdo
Diretor de Nucleo de Radio

Agéncia de Noticias AL

Supervisor Técnico de Radio e TV
Coordenador de Operacdo de TV
Repérter/ Apresentador
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14.2.7 Engenheiro Responsavel TV e Radio
14.2.8 Coordenador de Reportagem

14.2.9 Coordenador de Documentdrio
14.2.10 Coordenador de Redacio

14.2.11 Coordenador de Producio

15 INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOBRE 0 DESENVOLVIMENTO
DO ESTADO DO CEARA — INESP

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

16 CERIMONIAL

16.1 CHEFE DO CERIMONIAL

17 ASSESSORIA MILITAR

17.1 CHEFE DA ASSESSORIA MILITAR
18 ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE — UNIPACE
18.1 CONSELHO CONSULTIVO

18.2  PRESIDENCIA

18.2.1 Presidente

18.3  VICE-PRESIDENCIA

18.3.1 Vice-Presidente

18.4 ASSESSORIA DE MARKETING E COMUNICACAO
18.5  ASSESSORIA JURIDICA

18.6 DIRETORIA DE GESTAO E ENSINO
18.6.1 Diretor de Gestdo e Ensino

18.6.2 Coordenadoria de Ensino e Pesquisa
18.6.2.1 Coordenador de Ensino e Pesquisa
18.6.3 Secretaria Administrativa

18.6.3.1 Secretario Administrativo

18.6.4 Secretaria Académica

18.6.4.1 Secretario Académico

18.7  DIRETORIA TECNICA

18.7.1 Diretor técnico
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18.7.2

Coordenadoria de Programas Sociais

18.7.2.1 Coordenador de Programas Sociais

18.7.3

Coordenadoria de Idiomas

18.7.3.1 Coordenador de Idiomas

18.8
18.8.1
18.8.2

DIRETORIA DE COMUNICACAO A DISTANCIA
Diretor de Comunicacio a Distancia

Coordenadoria de Cursos Livres

18.8.2.1 Coordenador de Cursos Livres

19
19.1

19.1.1
19.1.2
19.1.3
19.2

19.2.1
19.2.2
19.2.3
19.2.4
19.2.5
19.3

19.3.1
19.3.2
19.3.3
19.3.4
19.4

19.4.1
19.4.2

PROCURADORIA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

COMISSAO DE TRIAGEM E ELABORAGAO DE PROJETOS E CRIAGAO DE
NOVOS MUNICIPIOS

Presidente

Secretario

Membros

COMISSAO PERMANENTE DE INQUERITO ADMINISTRATIVO
Presidente

Secretario

Membro

Assessor

Defensor Dativo

COMISSAO PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTO DO SISTEMA DE
PREVIDENCIA PARLAMENTAR

Presidente

Secretario

Membro

Assessor

COORDENADORIA DAS CONSULTORIAS TECNICAS
Coordenador das Consultorias Técnicas

Consultor das Consultorias Técnicas

19.4.2.1 Diretoria da Consultoria Técnico-Administrativa

19.4.2.1.1 Diretor da Consultoria Técnico-Administrativa
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19.4.2.2 Diretoria da Consultoria Técnico-Juridica
19.4.2.2.1 Diretor da Consultoria Técnico-Juridica
19.4.2.3 Diretoria da Consultoria Técnico-Judicial

19.4.2.3.1 Diretor da Consultoria Técnico-Judicial

20 CONTROLADORIA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

20.1  AUDITOR INTERNO
20.2  ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO

21 MEMORIAL DR. PONTES NETO

21.1  PRESIDENCIA

21.1.1 Presidente

21.2 CURADORIA

21.3 COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
21.3.1 Coordenador Administrativo

21.4 COORDENADORIA DE PESQUISA
21.4.1 Coordenador de Pesquisa

21.5 COORDENADORIA DE MEDIACAO
21.5.1 Coordenador de Mediacdo

21.6 COORDENADORIA DO SETOR EDUCATIVO
21.6.1 Coordenador do Setor Educativo

21.7 ASSESSORIA EDUCATIVA

21.7.1  Assessor Educativo

21.8  ASSESSORIA DE IMPRENSA

21.8.1 Assessor de Imprensa

21.9 ASSESSORIA DE MARKETING

21.9.1 Assessor de Marketing

21.10 CONSERVACAO E RESTAURACAO/MANUTENCAO
21.11 APOIO ADMINISTRATIVO

21.12 PRODUGAO AUDIOVISUAL

21.13 MEDIADORES
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22 SALA DOS EX DEPUTADOS
22.1  COORDENADORIA DA SALA DOS EX-DEPUTADOS

22.1.1 Coordenador da Sala dos Ex-Deputados

22.2  SECRETARIA EXECUTIVA DA SALA DOS EX-DEPUTADOS

23

231

23.2
23.2.1
23.2.1.1
23.2.2
23.2.3
23.3
23.3.1
23.3.2
23.3.3
23.4
23.4.1
23.4.2
23.4.21
23.4.2.2
23.4.2.21
23.4.3
23.4.4
23.4.4.1
23.4.4.1.1
23.4.4.1.2
23.4.4.1.2.1
23.4.4.1.3
23.4.4.1.3.1

DIRETORIA GERAL

DIRETOR DA DIRETORIA GERAL
ASSESSORIA TECNICO DA DIRETORIA GERAL
Assessor Técnico da Diretoria Geral
Assistente Técnico da Diretoria Geral

Oficial de Gabinete da Diretoria Geral
Secretaria Executiva do Diretoria Geral
ASSESSORIA PARLAMENTAR

Assessor Parlamentar

Oficial de Gabinete Parlamentar

Secretdrio Executivo Parlamentar
DIRETORIA ADJUNTA OPERACIONAL
Diretor da Diretoria Adjunta Operacional
Coordenadorias das Comissdes Permanentes
Coordenador das Comissdes Permanentes
ComissGes Técnicas Permanentes
Coordenador das Comissdes Técnicas Permanentes
Instituto Dom Helder CAmara
Departamento Legislativo

Divisdo de Expediente Legislativo

Chefe do Expediente Legislativo

Servigo de Processo Legislativo

Chefe do Servigo de Processo Legislativo
Secio de Controle de Proposi¢des

Chefe de Secdo de Controle de Proposi¢des
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23.4.4.1.4  Oficial de Plendrio

23.4.4.2 Divisdo de Administragdo do Plendrio

23.4.4.2.1  Chefe da Divisdo de Administracdo do Plendrio
23.4.4.2.2  Secdo de Som e Gravacio

23.4.4.2.2.1 Chefe da Secdo de Som e Gravacio

23.4.43 Divisdo de Informacdo e Documentacio

23.4.4.3.1  Chefe da Divisdo de Informacdo e Documentacio
23.4.4.3.2  Secdo de Microfilmagem

23.4.4.3.2.1 Chefe da Secdo de Microfilmagem

23.4.43.3  Secdo de Arquivo Geral

23.4.4.3.3.1 Chefe da Secdo de Arquivo Geral

23.4.4.3.4  Secdo de Biblioteca

23.4.4.3.4.1 Chefe da Secdo de Biblioteca

23.4.4.4 Divisdo de Taquigrafia e Revisdo de Anais
23.4.4.4.1  Chefe da Divisdo de Taquigrafia e Revisdo de Anais
23.4.4.4.2  Servico de Revisdo de Anais

23.4.4.4.2.1 Chefe do Servigo de Revisdo de Anais

23.4.4.43  Servigo de Taquigrafia

23.4.4.4.3.1 Chefe do Servigo de Taquigrafia

23.4.5 Departamento de Saude e Assisténcia Social
23.4.5.1 Diretor do Departamento de Satde e Assisténcia Social
23.4.5.2 Servico Médico

23.4.5.2.1  Chefe do Servico Médico

23.4.5.3 Servico de Assisténcia Social

23.4.53.1  Chefe do Servico de Assisténcia Social

23.4.5.4 Servico de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
23.4.5.4.1  Chefe do Servico de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
23.4.5.5 Servico de Odontologia

23.4.5.5.1  Chefe do Servico de Odontologia

Manual de Competéncias dos Cargos de Diregdo e Assessoramento e de Provimento Interno | 2 7



23.4.5.6
23.4.5.6.1
235

23.5.1
23.5.2
23.5.2.1
23.5.2.2
23.5.2.2.1
23.5.2.2.2
23.5.2.2.2.1
23.5.2.2.2.2
23.5.2.2.2.3
23.5.2.3
23.5.2.3.1
23.5.2.3.2
23.5.2.3.2.1
23.5.2.3.3
23.5.2.3.3.1
23.5.2.3.4
23.5.2.3.4.1
23.5.2.3.4.2
23.5.2.3.4.3
23.5.2.3.5
23.5.2.3.5.1
23.5.2.3.6
23.5.2.3.6.1
23.5.2.4
23.5.2.4.1
23.5.2.4.2
23.5.3

Servigo de Andlise Clinicas

Chefe do Servico de Andlise Clinicas

DIRETORIA ADJUNTA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Diretor Adjunto Administrativo Financeiro

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Diretor do Departamento de Recursos Humanos

Coordenadoria da Comissdo de Administracdo de Cargos e Carreiras
Coordenador da Comissdo de Administragdo de Cargos e Carreiras
Comissdo de Administracdo de Cargos e Carreiras

Presidente

Secretdrio

Membro

Divisdo de Controle Pessoal

Chefe da Divisdo de Controle Pessoal

Servico de Legislagdo e Concessdo Direitos e Vantagens

Chefe do Servico de Legislacdo e Concessdo Direitos e Vantagens
Servigo de Registro Funcional

Chefe do Servico de Registro Funcional

Servico de Controle e Pagamento e Alteragdes Financeiras

Chefe do Servico de Controle e Pagamento e Alteragdes Financeiras
Secgdo de Averbacdo e Consignagao

Chefe da Secdo de Averbagdo e Consignagdo

Servi¢o de Movimentagdo de Frequéncia de Pessoal

Chefe do Servigo de Movimentagdo de Frequéncia de Pessoal
Comissdo de Aposentadoria

Chefe da Comissdo de Aposentadoria

Divisdo de Treinamento

Chefe da Divisdo de Treinamento

Programa de Assisténcia ao Aposentado - (PROSA)
DEPARTAMENTO FINANCEIRO
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23.5.3.1 Diretor do Departamento Financeiro
23.5.3.2 Divisdo de Tesouraria

23.5.3.2.1  Chefe da Divisdo de Tesouraria

23.5.3.2.2  Servico de Controle de Contas
23.5.3.2.2.1 Chefe do Servico de Controle e Contas
23.5.3.2.3  Secdo de Liquidagdo de Despesas
23.5.3.2.3.1 Chefe da Secdo de Liquidagdo de Despesas
23.5.3.2.4  Secdo de Pagamentos

23.5.3.2.4.1 Chefe da Se¢do de Pagamentos

23.5.3.3 Divisdo de Contabilidade

23.5.3.3.1  Chefe da Divisao de Contabilidade
23.5.3.3.2  Servico de Registros Contabeis
23.5.3.3.2.1 Chefe do Servigo de Registros Contdbeis
23.5.3.3.3  Servico de Programa e Execu¢do

23.5.3.3.3.1 Chefe do Servigo de Programa e Execugdo

23.5.4 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

23.5.4.1 Diretor do Departamento Administrativo

23.5.4.2 Comissdo Interna de Prevencio de Acidentes - CIPA
23.5.4.3 Comissdo de Licitacdo e Controle de Contas

23.5.4.3.1  Presidente

23.5.4.4 Divisdo de Conservacio e Servicos Gerais
23.5.4.4.1  Chefe da Divisdo de Conservacio e Servicos Gerais
23.5.4.4.2  Servico de Comunicacio

23.5.4.4.2.1 Chefe do Servico de Comunicacio
23.5.4.4.3  Secdo de Protocolo

23.5.4.4.3.1 Chefe da Secdo de Protocolo

23.5.4.4.4  Secdo de Telecomunicacido

23.5.4.4.4.1 Chefe de Secdo de Telecomunicacio
23.5.4.4.5  Servico de Atividades Auxiliares
23.5.4.4.5.1 Chefe de Servico de Atividades Auxiliares
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23.5.4.4.6
23.5.4.4.6.1
23.5.4.4.7
23.5.4.4.7.1
23.5.4.4.8
23.5.4.4.8.1
23.5.4.4.9
23.5.4.4.9.1
23.5.4.4.10

Secdo de Portaria

Chefe da Secio de Portaria

Se¢do de Transportes

Chefe de Se¢io de Transportes

Secdo de Reprografia

Chefe da Secdo de Reprografia

Servico de Material e Patriménio

Chefe do Servico de Material e Patrimdnio

Secdo de Almoxarifado

23.5.4.4.10.1 Chefe da Secdo de Almoxarifado

23.5.4.4.11

Secdo de Controle de Estoque e Patriménio

23.5.4.4.11.1 Chefe de Secdo de Controle de Estoque e Patriménio

23.5.4.5
23.5.4.5.1
23.5.4.5.2
23.5.4.5.2.1
23.5.4.5.3
23.5.4.5.3.1

Divisdo de Engenharia

Chefe da Divisdo de Engenharia

Servico de Projetos e Or¢amentos

Chefe do Servigo de Projetos e Or¢camentos
Servico de Obras e Manutencio

Chefe do Servico de Obras e Manutencio
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Servio de Projetos e Orgamentos
Servigo de Obras e Manutencao

Divisao de Treinamento
PROSA

Coord. da Comis. de Adm. Cargos
e Carreiras
COMAC

Manual de Competéncias dos Cargos de Diregdo e Assessoramento e de Provimento Interno | 3 1







DEFINIGOES DE COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

A organizagdo da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara encontra-se dis-
posta neste Manual, a partir das competéncias dos érgdos e das atribui¢cdes dos
titulares dos cargos definidas de forma a abranger as atividades, responsabilidades
e autoridades dos 6rgdos e cargos que compdem esta Casa Legislativa.

« Competéncias dos Orgaos

Referem-se as atividades basicas desenvolvidas por um determinado érgio,
as quais caracterizam seu campo de atuacdo e determinam sua responsabilidade
perante o corpo funcional da Assembleia Legislativa do Estado do Cear4.

* Atribuigoes dos Titulares

Referem-se as especificagdes das atividades e responsabilidades inerentes aos
cargos e a autoridade de que os titulares estdo investidos no exercicio dos mesmos.
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COMPETENCIAS DOS ORGAOS E SUAS ATRIBUIGOES

1 DA MESA DIRETORA

E 0 érgdo de diregdo responsdvel pelos trabalhos legislativo e administrativo.
(artigo 19, inciso I a XXVIII, do Regimento Interno).

Sdo atribui¢des da Mesa Diretora, composta pelo Presidente, Vice-Presidente,
1°, 2°, 3° e 4° Secretdrios, nos termos do Regimento Interno, a suprema dire¢do dos
drgdos que integram a estrutura administrativa da Assembleia Legislativa.

Cabera aos membros da Mesa a supervisdo do sistema de administracdo ge-
ral da Assembleia, conforme atribui¢Ges que lhe forem atribuidas pelo Regimento
Interno.

1.1 DA SECRETARIA EXECUTIVA DA MESA DIRETORA

Compete secretariar os trabalhos da Mesa Diretora, compondo a pauta para
apreciagdo de processos, elaborando atas, fazendo o devido encaminhamento dos
processos em tramitacdo; preparar a agenda das reunides, submetendo-a a apre-
ciagdo do presidente, providenciando a convocagio de todos os seus membros, do
procurador e de outras autoridades quando autorizadas; e coletar as assinaturas
dos membros da Mesa Diretora, necessarias a tramitacdo dos processos, projetos e
atos, dentre outras atividades quando delegadas.

Atribuicdes do Secretdrio Executivo da Mesa Diretora:

I - Preparar a agenda de reunides da Mesa Diretora, submetendo-a a aprecia-
¢do do Presidente, providenciando a convocagdo de todos os seus membros, do
Procurador e de outras autoridades.

II - Receber, mediante protocolo, os processos encaminhados a apreciagdo da
Mesa Diretora, registrando-os em livro préprio.

I1I - Coletar as assinaturas dos membros da Mesa Diretora, necessdrias a trami-
tacdo dos processos, projetos e atos.

IV - Secretariar as reunides da Mesa Diretora, compondo a pauta de apreciagdo
de processos, preparando atas e dando o devido encaminhamento aos processos
em tramitacdo.

V - Remeter ao érgdo competente os processos apreciados pela Mesa Diretora,
para a adogdo das medidas neles determinadas.
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VI - Fornecer aos membros da Mesa Diretora as requisi¢des e esclarecimentos
solicitados e providenciar as consultas requeridas.

VII - Informar a cada interessado, no prazo de dez dias, a partir da data do
julgamento, sobre a decisdo exarada no respectivo processo.

VIII - Apresentar, anualmente, ao Presidente, relatdrio dos trabalhos realizados.

1.2 DA COORDENADORIA DE ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
LEGISLATIVA

Compete a Coordenadoria de Assessoria de Comunicagao Legislativa a diregdo
e 0 assessoramento a Mesa Diretora, na drea de comunicacio, em conformidade
com as diretrizes, previamente, definidas pela Mesa.
1.2.1  Coordenador da Assessoria de Comunicacao Legislativa

Atribuigdes do Coordenador da Assessoria de Comunicagdo Legislativa:

I - Receber, registrar, organizar e controlar a tramitacdo de oficios, correspon-
déncias e demais documentos oficiais.

II - Redigir, com objetividade e clareza, a correspondéncia oficial da Assem-
bleia Legislativa, de acordo com os requerimentos aprovados em Plendrio.

III - Proceder a revisdo dos textos editados a fim de assegurar a correcio gra-
matical e obediéncia 4s normas de redagéo oficial.

IV - Coordenar os trabalhos de edi¢do visando ao dinamismo, organizagdo e
eficiéncia do setor.

V - Organizar e manter, sob sua guarda, o arquivo de correspondéncia e contro-
lar as atividades relativas a emissdo de cépias e documentos em meios magnéticos.

VI - Elaborar os cronogramas das atividades referentes a redacdo, revisdo, edi-
¢do de textos, coleta de assinaturas e emissdo de sinopse dos oficios a serem enca-
minhados ao protocolo.

VII - Proceder a elaboragdo das sinopses relativas a emissao de oficios a serem
encaminhados a Presidéncia, Primeira Secretaria, Diretoria Adjunta Legislativa, e
ao Deputado autor do requerimento.

VIII - Emitir, anualmente, sinopse de todos os oficios expedidos no periodo
Legislativo.

1.2.2  Assistente Técnico da Assessoria de Comunicacao Legislativa

Atribuigoes do Assistente Técnico da Assessoria de Comunicagdo Legislativa:
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I - Assistir ao Coordenador da Assessoria de Comunicagdo Legislativa em sua
rotina de trabalho e em reunides, oferecendo-lhe o suporte necessario ao funcio-
namento adequado das atividades da Assessoria.

11 - Redigir com objetividade e clareza, oficios, correspondéncia e outros docu-
mentos de acordo com os requerimentos aprovados em Plenario.

III - Revisar textos editados a fim de assegurar a corre¢do gramatical e obedi-
éncia 4s normas de redacio oficial.

IV - Emitir informacdo em atendimento as consultas encaminhadas a Assessoria.

V - Encaminhar, para expedicio, a correspondéncia oficial da Assembleia Le-
gislativa do Estado do Ceard, com base nos requerimentos aprovados em plenario.
1.2.3  Auxiliar Técnico da Assessoria de Comunicacao Legislativa

Atribuicdes do Auxiliar Técnico da Assessoria de Comunicagdo Legislativa:

I - Atender ao Coordenador da Assessoria de Comunicagdo Legislativa, ofere-
cendo o suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades préprias do
seu setor de trabalho.

II - Receber, mediante protocolo, os requisitos enviados a Assessoria de Comu-
nicagio Legislativa.

Il - Proceder a distribui¢do dos requerimentos aos redatores.
IV - Receber os requerimentos redigidos dentro dos prazos estabelecidos.

V - Revisar textos editados a fim de assegurar a comunica¢do gramatical e
obediéncia as normas de redacéo oficial.

2 DA PRESIDENCIA

E o0 érgdo representativo da Assembleia, quando houver de se anunciar, coleti-
vamente, regulador de seus trabalhos, fiscal de sua ordem, na forma regimental,
cabendo-lhe legitimidade para defesa institucional do Poder. Art. 23 da Resolugdo
N° 389, de 11.12.1996 (D.O. De 12.12.96).

2.1 DO PRESIDENTE

O Presidente exerce a representagdo externa da Assembleia Legislativa do Es-
tado do Ceard, a administragdo geral interna, preside o Plenario e dirige o Corpo
Funcional.

Além das atribui¢des regimentares, compete ao Presidente convocar as Ses-
sdes da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard, dirigindo os seus trabalhos;
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cumprir e fazer cumprir suas delibera¢des; proferir voto de desempate; propor a
Assembleia Legislativa do Estado do Cearad emendas ao Regimento Interno; deter-
minar a realizagdo de inspecdes especiais e encaminhar, anualmente, ao Tribunal
de Contas do Estado do Ceard a prestacdo de contas desta Casa.

2.1.1 Do Chefe de Gabinete
Atribuicdes do Chefe de Gabinete da Presidéncia:
I - Assistir ao Presidente na andlise de matéria de natureza administrativa.

II - Controlar os expedientes de recebimento e expedi¢do de processos e do-
cumentos em tramitagdo no Gabinete, mantendo organizados todos os arquivos.

Il - Contactar com drgdos governamentais dos poderes Executivo, Legislativo
e Judicidrio, no ambito federal, estadual e municipal.

IV - Organizar e coordenar o roteiro das audiéncias do Presidente da Assem-
bleia Legislativa.

V - Redigir a correspondéncia oficial da Presidéncia, obedecendo as normas
protocolares, oficialmente, estabelecidas.

VI - Estabelecer intercAmbio com os meios de comunicagdo social, na cober-
tura jornalistica da Assembleia Legislativa e no atendimento as informacdes de
interesse coletivo e da Casa.

VII - Organizar, coordenar e supervisionar a agenda de atos solenes e sociais
que requerem a participagio do Presidente da Assembleia.

VIII - Coletar e selecionar matérias divulgadas pela imprensa que sejam de
interesse da Presidéncia.

IX - Participar na defini¢do da politica de Comunicagdo Social e Cerimonial,
para assegurar eficiéncia a promogao e divulgacdo de eventos e de atividades de-
senvolvidas pela Assembleia Legislativa e no atendimento ao publico em geral.

X - Manter atualizado, em colaboragdo com o Cerimonial, o enderecério das
autoridades civis, eclesidsticas e militares.
2.1.2 Do Assessor Parlamentar

Atribuicdes do Assessor Parlamentar:

[ - Assistir ao superior hierdrquico, através do atendimento as autoridades e
dos contatos com dérgdos publicos e privados.

Il - Acompanhar a tramitagdo de atos, processos administrativos e de propo-
sicoes legislativas.

III - Agilizar o atendimento as consultas e aos requerimentos encaminhados
ao seu setor de trabalho.
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IV - Promover as articulagdes necessarias ao acompanhamento das atividades
politicas do superior hierdrquico.

V - Redigir e revisar expediente, textos, relatérios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corregdo gramatical e clareza de expressao.
213  Secretario Executivo Parlamentar

Atribuicdes do Secretdrio Executivo Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades parlamentares e a
realizacdo de eventos.

II - Redigir e revisar expedientes, textos, relatérios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corre¢do gramatical e clareza de expressao.

I1I - Guardar, ordenadamente, documentos, processos, leis, resolugdes, atos, por-
tarias e outras publicagdes necessarias a consulta, conforme orientacdo superior.

IV - Receber e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, prestando
informacdes detalhadas ao superior hierdrquico.

V - Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos através de
relatérios ou reunides administrativas, para possibilitar a adogdo das medidas que
se fizerem necessdrias.

2.1.4 Oficial de Gabinete Parlamentar

Atribuicdes do Oficial Executivo Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros oferecendo o su-
porte necessdrio ao funcionamento adequado das atividades administrativas do
seu setor de trabalho.

II - Redigir e revisar correspondéncia oficial, observando a correcdo gramati-
cal e clareza de expressio.

Il - Arquivar, ordenadamente, documentos, processos e atos, conforme orien-
tagdo superior.

IV - Recepcionar e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, pres-
tando informagdes detalhadas ao superior hierarquico.

V - Colaborar na execuc¢io das tarefas da competéncia do seu setor de traba-
lho, conforme orientagdo superior.

2.2 DA ASSESSORIA JURIDICA E DE RELAGOES INSTITUCIONAIS
DA PRESIDENCIA
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Orgaos de Assessoria Juridica e de Relagdes Institucionais a Presidéncia tendo
como competéncia os assuntos juridicos das relagdes institucionais, voltados para
atender aos interesses dos Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio.

2.21  Assessor Juridico e de Relacoes Institucionais

Atribuicées do Assessor Juridico e de Relagdes Institucionais:

I - Orientar a atuagdo das dreas juridicas da Assembleia Legislativa, visando a
harmonizagdo dos procedimentos e eficdcia das relagGes institucionais.

II - Representar a Presidéncia, quando, expressamente, designado pelo Presi-
dente da Assembleia.

I - Prestar assisténcia juridica a Presidéncia.

IV - Emitir parecer, de cardter juridico, sobre a matéria de interesse geral da
Presidéncia, sem prejuizo das competéncias dos demais 6rgaos.

V - Elaborar minutas de contratos e convénios relacionados aos Poderes Exe-
cutivo e Judiciario, sem prejuizo das competéncias dos demais érgaos.

VI - Propor a Presidéncia medidas juridicas para salvaguardar os interesses do
Poder Legislativo.

VII - Apresentar a Presidéncia, até 30 (trinta) dias apds o inicio da sessdo legis-
lativa, o relatério das atividades.

3 DO 1° VICE-PRESIDENTE

Compete substituir o Presidente sempre que esse ndo se achar presente em
Plendrio a hora regimental do inicio dos trabalhos.

Compete ainda promulgar proposicdes ndo sancionadas pelo Governador,
quando o Presidente deixar de fazé-lo, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas (art.
65, §7°, CE).

3.1 DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuicées do Assessor Parlamentar:

I - Assistir ao superior hierdrquico através do atendimento as autoridades e
dos contatos com érgdos publicos e privados.

II - Acompanhar a tramitagdo de atos, processos administrativos e de propo-
si¢Oes legislativas.

111 - Agilizar o atendimento as consultas e aos requerimentos encaminhados
ao seu setor de trabalho.

42 | Assembleia Legislativa do Estado do Ceara



IV - Promover as articulagdes necessarias ao acompanhamento das atividades
politicas do superior hierdrquico.

V - Redigir e revisar expediente, textos, relatérios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corregdo gramatical e clareza de expressao.

3.2 DO SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR

Atribuicdes do Secretdrio Executivo Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades parlamentares e a
realizacdo de eventos.

II - Redigir e revisar expedientes, textos, relatérios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corregdo gramatical e clareza de expressao.

III - Guardar, ordenadamente, documentos, processos, leis, resolucdes, atos,
portarias e outras publicagdes necessdrias a consulta, conforme orientagdo
superior.

IV - Receber e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, prestando
informacdes detalhadas ao superior hierdrquico.

V - Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos através de
relatérios ou reunides administrativas, para possibilitar a adogdo das medidas que
se fizerem necessdrias.

3.3 DO OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR

Atribuicdes do Oficial Executivo Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades administrativas do
seu setor de trabalho.

11 - Redigir e revisar correspondéncias oficial, observando a corre¢do gramati-
cal e clareza de expressio.

Il - Arquivar, ordenadamente, documentos, processos e atos, conforme orien-
tagdo superior.

IV - Recepcionar e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, pres-
tando informagdes detalhadas ao superior hierarquico.

V - Colaborar na execugdo das tarefas da competéncia do seu setor de trabalho
conforme orientagdo superior.
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4 DO 2° VICE-PRESIDENTE

Compete substituir o Presidente e o 1° Vice-Presidente sempre que esses ndo
se acharem presentes em Plendrio, a hora regimental do inicio dos trabalhos.

4.1 DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuigdes do Assessor Parlamentar:

I - Assistir ao superior hierdrquico através do atendimento as autoridades e
dos contatos com érgdos publicos e privados.

Il - Acompanhar a tramitagdo de atos, processos administrativos e de propo-
sicdes legislativas.

11 - Agilizar o atendimento as consultas e aos requerimentos encaminhados
ao seu setor de trabalho.

IV - Promover as articulagdes necessarias ao acompanhamento das atividades
politicas do superior hierdrquico.

V - Redigir e revisar expediente, textos, relatdrios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corregdo gramatical e clareza de express3o.

4.2 DO SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR

Atribuicdes do Secretdrio Executivo Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades parlamentares e a
realizacdo de eventos.

Il - Redigir e revisar expedientes, textos, relatérios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corregdo gramatical e clareza de express3o.

111 - Guardar, ordenadamente, documentos, processos, leis, resolugdes, atos, por-
tarias e outras publicagdes necessdrias a consulta, conforme orientagdo superior.

IV - Receber e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, prestando
informagdes detalhadas ao superior hierdrquico.

V - Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos através de
relatérios ou reunides administrativas, para possibilitar a adogdo das medidas que
se fizerem necessarias.
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4.3 DO OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR

Atribuicdes do Oficial Executivo Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades administrativas do
seu setor de trabalho.

11 - Redigir e revisar correspondéncias oficial, observando a corregdo gramati-
cal e clareza de expressao.

III - Arquivar, ordenadamente, documentos, processos e atos conforme orien-
tagdo superior.

IV - Recepcionar e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, pres-
tando informacdes detalhadas ao superior hierdrquico.

V - Colaborar na execugdo das tarefas da competéncia do seu setor de trabalho
conforme orientagdo superior.

5 DO 1° SECRETARIO

Atribuicdes do 1° Secretdrio:

[ - Superintender os servigos da Secretaria, especialmente, no que se relacione
com os setores de recursos humanos, material e patrimonial.

II - Assinar a correspondéncia da Assembleia, exceto nos casos atribuidos, pri-
vativamente, ao Presidente.

Il - Decidir, em primeira instncia, recursos contra atos da Diretoria Geral
da Secretaria.

IV - Colaborar na execugdo do Regimento Interno.
V - Despachar o expediente da Assembleia.

VI - Superintender o setor de comunicagdes.

5.1 DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuicdes do Assessor Parlamentar:

I - Assistir ao superior hierdrquico, através do atendimento as autoridades e
dos contatos com drgaos publicos e privados.

II - Acompanhar a tramitagdo de atos, processos administrativos e de propo-
si¢Ges legislativas.
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111 - Agilizar o atendimento as consultas e aos requerimentos encaminhados
ao seu setor de trabalho.

IV - Promover as articulagdes necessarias ao acompanhamento das atividades
politicas do superior hierdrquico.

V - Redigir e revisar expediente, textos, relatdrios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corre¢do gramatical e clareza de expressao.

5.2 DO SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR
Atribuicdes do Secretdrio Executivo Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades parlamentares e a
realizagdo de eventos.

II - Redigir e revisar expedientes, textos, relatérios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corregdo gramatical e clareza de expressio.

Il - Guardar, ordenadamente, documentos, processos, leis, resolugdes, atos,
portarias e outras publicagdes necessarias a consulta, conforme orientagao superior.

IV - Receber e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, prestando
informacdes detalhadas ao superior hierarquico.

V - Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos através de
relatérios ou reunides administrativas, para possibilitar a adogdo das medidas que
se fizerem necessdrias.

5.3 DO OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR
Atribuigdes do Oficial de Gabinete Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades administrativas do
seu setor de trabalho.

11 - Redigir e revisar correspondéncias oficial, observando a corre¢do gramati-
cal e clareza de expressio.

Il - Arquivar, ordenadamente, documentos, processos e atos, conforme orien-
tagdo superior.

IV - Recepcionar e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, pres-
tando informagdes detalhadas ao superior hierdrquico.

V - Colaborar na execugdo das tarefas da competéncia do seu setor de trabalho
conforme orientagdo superior.
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6 DO 2° SECRETARIO

Atribuicdes do 2° Secretdrio:

[ - Verificar o nimero de Deputados presentes.

Il - Fazer a chamada dos Deputados nas vota¢des nominais.

I - Fiscalizar a redacdo das atas e proceder a sua leitura.

IV - Redigir as atas das sessdes secretas.

V - Substituir o 1° Secretario em seus impedimentos e auséncias.

VI - Fazer a inscrigdo dos oradores pela ordem cronoldgica, de acordo com o
que preceitua o Regimento.

VII - Controlar a frequéncia dos Deputados, mediante o registro de presenca
no painel eletrénico.

VIII - Providenciar a confeccio das folhas de ajuda de custo aos Deputados.

6.1 DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuicdes do Assessor Parlamentar:

I - Assistir ao superior hierdrquico, através do atendimento as autoridades e
dos contatos com érgdos publicos e privados.

II - Acompanhar a tramitagdo de atos, processos administrativos e de propo-
sicdes legislativas.

III - Agilizar o atendimento as consultas e aos requerimentos encaminhados
ao seu setor de trabalho.

IV - Promover as articulagdes necessarias ao acompanhamento das atividades
politicas do superior hierdrquico.

V - Redigir e revisar expediente, textos, relatdrios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corre¢do gramatical e clareza de express3o.

6.2 DO SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR

Atribuicdes do Secretdrio Executivo Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades parlamentares e a
realizacdo de eventos.

II - Redigir e revisar expedientes, textos, relatérios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corregdo gramatical e clareza de expressao.
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Il - Guardar, ordenadamente, documentos, processos, leis, resolucdes, atos,
portarias e outras publicagdes necessarias a consulta, conforme orientagdo
superior.

IV - Receber e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, prestando
informagdes detalhadas ao superior hierdrquico.

V - Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos através de
relatérios ou reunides administrativas, para possibilitar a ado¢do das medidas que
se fizerem necessarias.

6.3 DO OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR

Atribuicdes do Oficial de Gabinete Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades administrativas do
seu setor de trabalho.

11 - Redigir e revisar correspondéncias oficial, observando a corre¢do gramati-
cal e clareza de expressio.

11l - Arquivar, ordenadamente, documentos, processos e atos conforme orien-
tagdo superior.

IV - Recepcionar e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, pres-
tando informagdes detalhadas ao superior hierarquico.

V - Colaborar na execugdo das tarefas da competéncia do seu setor de trabalho
conforme orientagdo superior.

7 DO 3° SECRETARIO

Atribuicdes do 3° Secretdrio:
I - Dirigir o servigo de policia interna.
II - Fazer a leitura da matéria constante da ordem do dia.

I - Organizar o livro de assentamento das discussdes e votacdes das proposi-
¢Oes em curso, €, sobre elas, quando solicitado, prestar informagdes aos Deputados.

IV - Substituir o 2° Secretdrio em seus impedimentos e auséncias.
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7.1 DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuicdes do Assessor Parlamentar:

[ - Assistir ao superior hierdrquico, através do atendimento as autoridades e
dos contatos com drgaos publicos e privados.

II - Acompanhar a tramitagdo de atos, processos administrativos e de propo-
si¢Ges legislativas.

III - Agilizar o atendimento as consultas e aos requerimentos encaminhados
ao seu setor de trabalho.

IV - Promover as articulagdes necessarias ao acompanhamento das atividades
politicas do superior hierarquico.

V - Redigir e revisar expediente, textos, relatdrios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corregdo gramatical e clareza de expressao.

7.2 DO SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR

Atribuicées do Secretdrio Executivo Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades parlamentares e a
realizacdo de eventos.

II - Redigir e revisar expedientes, textos, relatérios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corre¢do gramatical e clareza de expressao.

III - Guardar, ordenadamente, documentos, processos, leis, resolucdes, atos,
portarias e outras publica¢des necessarias a consulta, conforme orientagao superior.

IV - Receber e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, prestando
informacdes detalhadas ao superior hierdrquico.

V - Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos, através
de relatdrios ou reunides administrativas, para possibilitar a ado¢do das medidas
que se fizerem necessarias.

7.3 DO OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR

Atribui¢des do Oficial de Gabinete Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessdrio ao funcionamento adequado das atividades administrativas do
seu setor de trabalho.

11 - Redigir e revisar correspondéncias oficial, observando a corre¢do gramati-
cal e clareza de expressao.
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11l - Arquivar, ordenadamente, documentos, processos e atos conforme orien-
tagdo superior.

IV - Recepcionar e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, pres-
tando informagdes detalhadas ao superior hierarquico.

V - Colaborar na execugio das tarefas da competéncia do seu setor de trabalho
,conforme orientagdo superior.

8 DO 4° SECRETARIO

Atribuicdes do 4° Secretdrio:

I - Superintender os setores de Relacdes Publicas, Cerimonial e Transportes do
Poder Legislativo.

II - Receber o Deputado que venha prestar compromisso.
11 - Fiscalizar as concorréncias publicas, nas dreas do Poder Legislativo.

IV - Substituir o 3° Secretdrio em seus impedimentos e auséncias.

8.1 DO ASSESSOR PARLAMENTAR

Atribuicdes do Assessor Parlamentar:

I - Assistir ao superior hierdrquico, através do atendimento as autoridades e
dos contatos com érgdos publicos e privados.

Il - Acompanhar a tramitagdo de atos, processos administrativos e de propo-
si¢des legislativas.

III - Agilizar o atendimento as consultas e aos requerimentos encaminhados
ao seu setor de trabalho.

IV - Promover as articulagdes necessarias ao acompanhamento das atividades
politicas do superior hierdrquico.

V - Redigir e revisar expediente, textos, relatdrios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corregdo gramatical e clareza de express3o.

8.2 DO SECRETARIO EXECUTIVO PARLAMENTAR

Atribuicdes do Secretdrio Executivo Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades parlamentares e a
realizacdo de eventos.
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Il - Redigir e revisar expedientes, textos, relatérios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corregdo gramatical e clareza de expressao.

III - Guardar, ordenadamente, documentos, processos, leis, resolucdes, atos,
portarias e outras publicacdes necessarias a consulta, conforme orientagdo superior.

IV - Receber e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, prestando
informagdes detalhadas ao superior hierdrquico.

V - Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos através de
relatérios ou reunides administrativas, para possibilitar a ado¢do das medidas que
se fizerem necessarias.

8.3 DO OFICIAL DE GABINETE PARLAMENTAR

Atribuicdes do Oficial de Gabinete Parlamentar:

I - Atender ao superior hierdrquico em reunides e encontros, oferecendo o
suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades administrativas do
seu setor de trabalho.

11 - Redigir e revisar correspondéncias oficial, observando a corre¢do gramati-
cal e clareza de expressio.

11l - Arquivar, ordenadamente, documentos, processos e atos, conforme orien-
tagdo superior.

IV - Recepcionar e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, pres-
tando informagdes detalhadas ao superior hierdrquico.

V - Colaborar na execugio das tarefas da competéncia do seu setor de traba-
lho, conforme orientagao superior.

9 DO PROCURADOR PARLAMENTAR

Atribuicdes do Procurador Parlamentar:

I - Promover, em colaboracdo com a Mesa Diretora, a defesa da Assembleia
Legislativa, de seus 6rgdos e membros, quando atingidos em sua honra ou ima-
gem perante a sociedade, em razdo do exercicio do mandato ou das suas fungdes
institucionais.
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10 DO CORREGEDOR PARLAMENTAR

Atribuicdes do Corregedor Parlamentar:

I - Acompanhar o desempenho administrativo da Assembleia, zelando pela
aplicacdo das normas regimentais e das instru¢des da Mesa, bem como da manu-
tengdo da ordem e disciplina nas dependéncias da Casa, competindo-lhe da elabo-
racdo da proposta or¢amentaria do Poder Legislativo.

11 DA OUVIDORIA PARLAMENTAR

Orgao responsavel pela fiscalizacdo da regularidade e eficiéncia dos procedi-
mentos da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara e tendo por finalidade con-
tribuir para melhoria da gestdo da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard e dos
drgdos jurisdicionados, atuando na defesa da legalidade, legitimidade, economici-
dade, moralidade, impessoalidade, publicidade, eficiéncia dos atos administrativos
praticados por autoridades, servidores e administradores publicos, bem como dos
demais principios constitucionais aplicaveis a Administragdo Publica.

Incumbe a Ouvidoria Parlamentar funcionar como instrumento de participa-
¢do popular no acompanhamento da gestdo fiscal nos termos da lei, recebendo
sugestdes de aprimoramento, criticas, reclamagdes ou informagdes a respeito de
servigos prestados pela Assembleia Legislativa do Estado do Ceard, bem como re-
ceber e catalogar informagdes referentes a indicios de irregularidades no uso de
recursos publicos, divulgar seus servicos junto a sociedade para conhecimento,
utilizagdo continuada e ciéncia dos resultados alcancados; estimular a realizacdo
de pesquisas, semindrios e cursos sobre assuntos relativos ao exercicio da cidada-
nia na fiscalizaco e na avaliagdo da agdo estatal, dentre outros.

Atribuicdes do Ouvidor Parlamentar:

I - Receber e processar sugestdes formuladas por Deputados e cidaddos, pro-
pondo a Mesa Diretora as medidas necessdrias ao aperfeicoamento dos servigos
legislativos.

Il - Exercer a representacdo e a coordenagdo geral das atividades inerentes a
Ouvidoria da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard, fixando as prioridades,
diretrizes, metas e politicas para consecugdo dos objetivos da Ouvidoria.

11 - Exercer a fung¢do de representante do cidadao usudrio dos servigos junto a
Assembleia Legislativa do Estado do Ceara.

IV - Providenciar a remessa de manifestacdes do cidaddo usudrio aos seus des-
tinatdrios, encaminhando-as as dreas competentes, acompanhando a sua aprecia-
¢do e agilizando a tramitagao interna dos procedimentos.
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V - Facilitar o acesso do cidaddo usudrio aos servicos da Ouvidoria, tais como:
canal eletrénico, portal de comunicagdo, telefones para contato e atendimento
presencial, simplificando seus procedimentos.

VI - Organizar os indicadores de avaliagdo de satisfacdo do cidaddo usudrio dos
servicos publicos, a partir das manifestagdes recebidas, bem como criar mecanis-
mos e instrumentos de monitoramento, avaliacdo e controle dos procedimentos
da Ouvidoria.

VII - Participar de reunides em 6rgios e em entidades de protegio ao cidaddo
usudrio.

VIII - Formar comissdo de usudrios para acompanhar e apurar as manifesta-
¢bes coletivas.

IX - Exercer a lideranca politica e institucional da Ouvidoria, promoven-
do contatos e relagdes com autoridades e organizagdes dos diferentes niveis
governamentais.

X - Assessorar o Presidente da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard em
assuntos de competéncia da Ouvidoria.

XI - Delegar aos servidores atribui¢cdes que estejam no ambito de sua compe-
téncia e de acordo com os ditames legais.

XII - Emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre os assuntos submetidos
a sua decisdo.

XIII - Propor ou baixar normas de sua competéncia.

XIV - Apresentar ao Presidente, periodicamente, relatério critico interpretati-
vo das atividades da Ouvidoria.

XV - Auxiliar na articulagdo e interagdo da Ouvidoria com os demais setores da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceara.

XVI - Emitir Termo de Cautela.

XVII - Exercer outras atividades que lhe sejam designadas pelo Presidente da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceard, dentro da sua competéncia.

XVIII - Executar outras fungdes do cargo.
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12  DOS ORGAOS COLEGIADOS
12.1 DO CONSELHO DE ETICA E DECORO PARLAMENTAR

Atribuicdes do Presidente do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

I - Zelar pelo funcionamento harménico e pela imagem do Poder Legislativo,
na forma deste Cédigo e da legislagdo pertinente.

Il - Apresentar proposi¢des relacionadas com a matéria de sua competéncia,
visando a manter a consolidagio e modernizacio do presente c4digo.

Il - Autuar e instruir o processo disciplinar contra Deputado, tipificar a infra-
¢do cometida, que importe em san¢des que devam ser submetidas a julgamento.

IV - Opinar sobre o cabimento das san¢des que devem ser impostas, de oficio,
pela Mesa Diretora.

V - Manter a guarda dos documentos ofertados pelos Deputados, tais como a
declaracgdo de bens e rendimentos, do diploma eleitoral e dos processos em anda-
mento, assim como a ficha disciplinar de cada parlamentar, a serem solicitados
pela 1% Secretaria.

VI-Promover cursos preparatdrios sobre ética e a atividade parlamentar, os quais
serdo obrigatdrios para os Deputados, quando do exercicio do primeiro mandato.

VII - Dar parecer sobre a adequagio das proposi¢des que tenham por objeto
alterar o Cédigo de Etica e Decoro Parlamentar , sem prejuizo da audiéncia da Co-
missdo de Constituicdo, Justica e Redacio.

VIII - Responder as consultas da Mesa Diretora, Comissdes e Deputados sobre
matéria de sua competéncia.

IX - Manter contato com érgios legislativos estaduais e federais, visando a
trocar experiéncias sobre ética parlamentar.

X - Assessorar as Camara de Vereadores, através de cursos, no estimulo a im-
plantacio e prética dos preceitos de ética parlamentar.

XI - Promover cursos, palestras e semindrios, visando ao aperfeicoamento dos
procedimentos processuais.

12.2 DO CONSELHO DE ALTOS ESTUDOS
Atribuicdes do Presidente do Conselho de Altos Estudos:

I - Promover estudos concernentes a formulagdo de politicas, com base em
programas especificos, objetivando ao desenvolvimento integrado, comparti-
lhado e sustentdvel do Estado do Ceard e respectivos instrumentos normativos
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de interesse da Casa quanto a planos, programas ou projetos, politicas e agdes
governamentais.

II - Elaborar estudos de viabilidade e andlise de impactos, riscos e beneficios
de natureza tecnoldgica, ambiental, econdmica, social, politica, juridica, cultural,
estratégica e de outras espécies, em relagdo a tecnologias, planos, programas ou
projetos, politicas ou agdes governamentais de alcance setorial ou microrregional.

111 - Estabelecer métodos com vistas a aprofundar as atribui¢ées do parlamen-
to no tocante a fiscalizagdo, quando passa a tratar nio sé da formulacio, mas do
acompanhamento e avaliagdo das politicas publicas.

IV - Produzir documental de alta densidade critica e especializagdo técnica
ou cientifica que possa ser ttil ao trato qualificado de matérias de interesse legis-
lativo, bem como no estabelecimento de critérios para que o préprio parlamento
possa se autoavaliar.

13 DA COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E INFORMATICA

Orgao vinculado & Presidéncia que tem por finalidade propor e acompanhar
politicas e diretrizes na drea de Tecnologia da Informagdo TI com vistas & moder-
nizagdo administrativa, planejando, coordenando, concebendo e implementando
projetos e a¢des conducentes ao desenvolvimento de solucdes dela decorrentes,
além de planejar, organizar, executar e supervisionar as atividades administrati-
vas necessdrias ao seu funcionamento.

13.1 DO COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E INFORMATICA

Atribuicdes do Coordenador de Planejamento e Informdtica

I - Participar do planejamento e defini¢do de politicas, diretrizes e estratégias
referentes a gestdo de informatizagdo junto a Diretoria Geral.

II - Prestar assessoramento aos 6rgdos de direcdo e demais setores da Casa, no
que se refere a informatizacdo de dados.

111 - Expedir normas, instrugdes e ordens de servico, orientando a execugdo de
atividades sob sua responsabilidade.

IV - Assegurar a execugdo dos programas, projetos e atividades em conformi-
dade com as politicas, diretrizes e normas estabelecidas pelos érgaos decisores.

V - Garantir a atualizacdo dos programas de informatizacdo das atividades de-
senvolvidas pelas unidades administrativas da Assembleia Legislativa.

VI-Oferecer suporte técnico de informdtica a atividade legislativa da Instituigdo.
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14 DA COORDENADORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Orgao de diregdo e servico, diretamente, subordinado a Presidéncia, responsé-
vel pela atribuigdo de estabelecer as diretrizes de uma politica global de comunica-
¢do para Assemblei Legislativa do Estado do Ceara.

14.1 DO COORDENADOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Atribuicdes do Coordenador de Comunicacdo Social

I - Divulgar, através dos meios de comunica¢do, as atividades parlamenta-
res, legislativas e administrativas da Assembleia, mediante autorizagdo da Mesa
Diretora.

II - Cuidar da boa imagem do Poder Legislativo junto a sociedade, esclarecen-
do-a e informando-a.

III - Redigir matéria de interesse da Assembleia Legislativa para publicagdo
pelos meios de comunicagao.

IV - Colaborar na organizagdo dos programas sociais e culturais da Institui¢do,
mobilizando os érgios de Imprensa para a cobertura dos eventos.

V - Atender aos profissionais da Imprensa, quando das solicitacdes de infor-
macio e de matérias para divulgagio.

VI - Abrir espacos na midia para a participagdo dos membros da Assembleia
Legislativa em debates e entrevistas, na programagao das emissoras de radio e te-
levisdo, bem como na imprensa escrita.

VII - Convocar a imprensa para a cobertura de eventos realizados na Assembleia
Legislativa, tais como: agéncias de noticias, radio, jornal, revista, televisdo e internet.

14.2 DA DIRETORIA DO NUCLEOQ DE TELEVISAOQ

Orgao juridicamente vinculado a Coordenadoria de Comunicagéo, com recur-
sos tecnoldgicos e humanos necessarios a produgio e a transmissio ao vivo, deba-
tes e entrevistas sobre assuntos de interesse publico e coletivo em discussdo e em
votagdo nas comissdes e plendrio.

14.2.1 Do Diretor do Nucleo de Televisao

Atribuicdes do Diretor do Niicleo de Televisdo

I - Gerenciar o Nucleo de Televisdo da Assembleia, oferecendo condigdes para
o seu bom desempenho.

Il - Organizar a grade de programagcéo da televisao, de acordo com as orienta-
¢des do Coordenador de Comunicdo Social.
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I11 - Elaborar estudos para dotar a TV de equipamentos necessdrios a sua finalidade.
IV - Elaborar o plano de midia da TV.

V - Manter o controle dos servidores lotados em seu nucleo.

VI - Coordenar as reunides de pauta.

VII - Organizar e fazer cumprir as normas de procedimento interno.

VIII - Planejar as manutengdes preventivas e corretivas dos equipamentos da
Televisao.

IX - Representar a Televisdo em solenidades e eventos oficiais.

14.2.2 Da Diretoria do Nucleo de Radio

E uma emissora institucional que tem como objetivo transmitir as atividades
do Legislativo Estadual de forma simples e direta.

Atribuicdes do Diretor do Niicleo de Rddio

I - Gerenciar a elaboragio de boletins didrios de noticias referentes ao trabalho
parlamentar.

II - Cobertura das reunides das Comissdes Técnicas.

Il - Transmissdo das sessdes plendrias ao vivo.

14.2.3 Da Agéncia de Noticias da AL

Juntamente com a TV Assembleia e a FM Assembleia integra o Complexo de
Comunicagdo do Poder Legislativo do Estado do Ceara, criado em 09 de fevereiro
de 2012. A Agéncia Assembleia soma-se a TV Assembleia e FM Assembleia na con-
solidagdo do Complexo de Comunicagdo do Poder Legislativo do Estado do Ceara.
Lancada em fevereiro de 2010, seu compromisso maior é contribuir com a transpa-
réncia da atividade legislativa, a difusdo dos trabalhos da Casa e estimular o com-
partilhamento das agdes do Poder Legislativo cearense com a sociedade.

Por meio da Agéncia Assembleia, sdo disponibilizadas aos internautas informa-
¢Oes, em tempo real, sobre os eventos e atividades da Casa. Matérias sobre os pro-
nunciamentos dos parlamentares, reunides das comissoes, audiéncias publicas e a
gama de servigos prestados, como a programagcao do Centro Cultural do Parlamento
Cearense, atividades do Inesp, Universidade do Parlamento, Malce, dentre outros.

Instrumento 4gil de comunicagdo do Poder Legislativo com a sociedade, a
Agéncia Assembleia, por meio da internet, oferece uma informagdo duradoura,
possivel de ser acessada e reproduzida a qualquer dia, hora ou lugar.

Além do noticidrio didrio, s3o disponibilizados aos internautas o boletim ele-
trénico, banco de imagens, clipping eletrénico, mensageiro (envio dos informes
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sobre eventos da Casa via SMS), links para blogs sobre politica e a enquete semanal,
possibilitando ao cidaddo manifestar-se sobre assuntos em debate na sociedade.

A produgio do noticidrio é feita por uma equipe de 10 jornalistas, cinco esta-
gidrios, quatro editores, sete fotégrafos, quatro publicitdrios e cinco técnicos de
producio de clipping e apoio.

Produtos:

« Boletim Eletrénico - informativo com as matérias produzidas durante o
dia, enviado por e-mail no final do expediente, mediante cadastro realizado pelo
internauta.

» Clipping - sele¢do das noticias didrias sobre a Assembleia Legislativa e suas
atividades, que foram publicadas nos Jornais O Povo, Didrio do Nordeste e O Estado.

«Banco de Imagens - arquivo com imagens das atividades da Casa, dispo-
nibilizados em média e alta resolucio e liberado para reproducdo desde que
citada a fonte.

« Sonoras de matérias da Agéncia com disponibilidade para download - o
internauta pode baixar o contetido, na integra e reproduzir essas gravacdes em
producio de matérias para radios.

« Cadastro - espaco para os leitores se cadastrarem para recebimento do bo-
letim eletrdnico.

« Mensageiro - emissdo por celular de informacdes sobre a agenda e ativida-
des da Assembleia.

* Enquete semanal sobre temas em debate na sociedade.

14.2.4 Do Supervisor Técnico de Radio e TV
Atribuicdes do Supervisor Ténico de Rddio e TV:
[ - Manter os equipamentos de radio e televisdo em pleno funcionamento.

II - Planejar e supervisionar a manutengdo preventiva dos equipamentos da
TV e da Rédio.

I - Elaborar o layout dos equipamentos da radio e TV.
IV - Informar a seus superiores a necessidade de novos equipamentos.

V - Proceder ajustes em niveis de videos e dudio das emissoras para manter as
estacdes dentro das normas legais.

VI - Elaborar relatérios periddicos, informando a situa¢do dos equipamentos
da TV e Rédio.
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14.2.5 Do Coordenador de Operacao de TV
Atribuicdes do Coordenador de Operagdo de TV

I - Coordenar as operagdes relativas a execucdo dos programas, preparar os
mapas de programacao, estabelecendo hordrios e a sequéncia das transmissdes das
emissoras, inclusive a adequada insergio dos intervalos para cumprimento das de-
terminagdes legais que regulamentam a matéria.

II - Coordenar, dentro de seu turno, a execugdo da programacao, responsabili-
zando-se pelo cumprimento do roteiro e horario estabelecido.

III - Coordenar o horaro de entrada dos programas no ar, contatando com os
coordenadores das emissoras em rede.

IV - Executar ajustes corretivos, cortando ou acrescentando promocionais e cha-
madas da programagao, quando necessario, conforme normas e critérios estabelecidos.

V - Conferir informagdes que possam alterar a programacdo recebida por
qualquer meio.

VI - Elaborar relatérios de ocorréncias didrias e roteiros de programagao.

VII - Operar mesa de corte do suite de produgdo da emissora, coordenando o
trabalho dos operadores de cAmera e repdrteres cinematograficos, para a produ-
¢do de programas em estudio ou externas.

VIII - Prestar informagdes aos telespectadores e aos ouvintes sobre a progra-
macio, além de desempenhar atividades afins e correlatas, de acordo com a evolu-
¢do tecnoldgica das midias.

14.2.6 Do Repdrter/Apresentador

Atribuicdes do Repdrter/Apresentador

I - Apresentar, conduzir e anunciar programas de radio e televisio, realizando,
quando for o caso, entrevistas ao vivo ou em gravagdes, preparando, anteriormen-
te, ou utilizando textos fornecidos pela produgdo ou redagio.

I - Participar, quando solicitado, da elaboragdo dos programas, buscando in-
formagdes atinentes aos respectivos assuntos abordados, de acordo com orienta-
¢do da produgido ou redagio.

11l - Realizar a locugdo de textos institucionais, vinhetas, prefixos, chamadas e
outras informacdes atinentes a programacao, durante a apresentagdo do programa.

IV - Executar as demais atividades atinentes a descrigdo legal do cargo, além
de desempenhar atividades afins e correlatas, de acordo com a evolug¢da tecnoldgi-
ca das midias e dos processos de produgao.
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14.2.7 Do Engenheiro Responsavel TV e Radio
Atribuicdes do Engenheiro Responsdvel TV e Rddio

[ - Supervisionar os trabalhos técnicos de manutencdo em equipamentos e sis-
temas na drea de radio e televisdo.

II - Fazer uso de instrumentos de testes e de precisdo na manuten¢do preven-
tiva e corretiva de equipamentos e sistemas.

111 - Dar assisténcia técnica para a compra e utilizagdo de equipamentos e servigos.
IV - Executar desenho técnico.

V - Emitir relatdrios, além de desempenhar atividades afins e correlatas, de
acordo com a evolugdo tecnoldgica das midias.

VI - Manter em ordem a documentagio da TV e Radio dentro das normas expe-
didas pelo Ministério das Comunicagdes e a Agéncia Nacional de Telecomunicagdes.
14.2.8 Do Coordenador de Reportagem

Atribuigdes do Coordenador de Reportagem

I - Coordenar o Nucleo Cotidiano da TV Assembleia.

II - Coordenar, diariamente, reunides de pauta.

111 - Delegar aos produtores autonomia para organizar a pauta de suas matérias.

IV - Supervisionar as reportagens depois de produzidas.

V - Coordenar as equipes designadas para as matérias.

VI - Acompanhar, diariamente, a movimentagdo da Assembleia Legislativa.

VII - Encaminhar para edigdo as reportagens produzidas.

VIII - Supervisionar o controle das midias.

IX - Disponibilizar as matérias, em tempo habil, para exibicdo nos telejornais da Casa.

X - Supervisionar a produgdo do programa Questdo de Ordem.

14.2.9 Do Coordenador de Documentario
Atribuicdes do Coordenador de Documentdrio
I - Orientar pautas e roteiros.
I - Supervisionar material na produgdo dos programas em andamento.
111 - Conseguir autorizagdo para o uso de imagens e depoimentos.
IV - Finalizar a edi¢do dos programas produzidos pelo ntcleo.

V - Coordenar reunides para avaliagdo dos programas antes de serem exibidos.
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VI - Divulgar, na midia, nas redes sociais e eventos, os programas do Nucleo de
Documentdrios da TV Assembleia.

VII - Liberar a inser¢do dos programas para pagina no youtube.

14.2.10 Do Coordenador de Redacao

Atribuicdes do Coordenador de Redacdo
I - Apurar, pautar, reportar, redigir e ditar noticias e noticidrios.

II - Coletar e checar informagdes por meio de leitura, pesquisa, entrevista e
outros recursos de apuracdo jornalistica.

III - Construir relacionamento com fontes de informacdes nos diversos setores
da sociedade.

IV - Propor e elaborar pauta.

V - Realizar reportagens para a televisdo, radio, jornal e web (multimidia);
VI - Redigir textos jornalisticos e release.

VII - Apresentar noticias e noticidrios.

VIII - Organizar e planejar coberturas jornalisticas.

IX - Trabalhar com acompanhamento, andlise e selecdo de matérias jornalis-
ticas ou ndo, de midias impressas, audiovisuais, inclusive web (multimidia), para
produgio, formagio, incremento e atualizagdo regular do banco de noticias, como
clipping e outros produtos correlatos da Assembleia Legialtiva do Estado do Cear3,
além de desempenhar atividades afins e correlatas, de acordo com a evolugio tec-
noldgica das midias.

X - Participar da programagio da emissora da Assembleia Legislativa do Esta-
do do Ceara.

14.2.11 Do Coordenador de Producao

Atribuicdes do Coordenador de Producdo

I - Coordenar, dentro de seu turno, a execugdo da programagio, responsabili-
zando-se pelo cumprimento do roteiro e horario estabecido.

II - Coordenar o horario de entrada dos programas no ar, contatando com os
coordenadores das emissoras em rede.

Il - Executar ajustes conetivos, cortando ou acrescentando promocionais
e chamadas da programacio, quando necessdrio, conforme normas e critérios
estabelecidos.

IV - Conferir informagdes que possam alterar a programagio recebida por
qualquer meio.
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V - Elaborar relatérios de ocorréncias diarias e roteiros de programagao.

VI - Operar mesa de corte do suite de produgio da emissora, coordenando o
trabalho dos operadores de cAmera e repdrteres cinematograficos, para a produ-
¢do de programas sem estudio ou externas.

VII - Prestar informacdes aos telespectadores e aos ouvintes sobre a progra-
magao, além de desempenhar atividades afins e correlatas, de acordo com a evolu-
¢do tecnoldgica das midias.

15 DO INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOBRE 0
DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO CEARA — INESP

Orgao técnico e cientifico de assessoramento de agdes inovadoras a Assembleia
Legislativa com a finalidade de articular, de forma decisiva, sobre cidadania/dire-
trizes, conhecimento e inovagdo em prol do desenvolvimento do Estado do Ceara.

15.1 DO CHEFE DO INSTITUTO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOBRE 0
DESENVOLVIMENTO DO ESTADO DO CEARA - INESP

Atribuicdes do Chefe do INESP

I - Planejar, implementar, administrar e avaliar as atividades do Instituto,
apoiando as Comissdes Técnicas, com suporte informativo, para subsidiar a andlise
de matérias de ordem orcamentdria, financeira, tributdria, meio ambiente, sadde,
educacio e outras.

11 - Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho Diretor, prestando-lhe o
assessoramento necessario.

I1I - Mobilizar recursos humanos e materiais necessédrios ao desenvolvimento
das atividades do INESP.

IV - Coordenar o trabalho dos servidores lotados no INESP, em consonancia
com as normas legais estabelecidas nas politicas de pessoal da Assembleia.

V - Assinar convénios, contratos e demais instrumentos legais necessarios a
operacionalizagdo do programa anual de trabalho do INESP.

VI - Ordenar despesas de acordo com o orgamento anual do INESP, em confor-
midade com os procedimentos legais vigentes.

VII - Prestar contas ao Conselho Diretor, da execugdo orgamentdria e progra-
matica do INESP.

VIII - Administrar o Memorial da Assembleia Legislativa, com o objetivo de
enriquecer, preservar e divulgar a histéria da Instituigdo.
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IX - Articular-se com érgaos, entidades e institui¢des privadas com vista a exe-
cugdo dos programas realizados em parceria.

X - Coordenar as atividades contdbeis e financeiras do Fundo de Manutencio
do INESP.

XI - Promover debates, semindrios e mesas redondas com vista a subsidiar as
atividades parlamentares sobre matérias de interesse nacional e estadual, a partir
de opinides expressas por representacdes da sociedade civil.

XII - Cooperar com as Cadmaras Municipais e Prefeituras em programas que
contribuam na capacita¢do do corpo de parlamentares, na formacdo da cidadania
e consciéncia politica das organizagGes sociais e no resgate da importancia do par-
lamento para a manutengdo do regime democratico.

XIII - Apoiar a Assembleia Legislativa nos programas de desenvolvimento
institucional.

XIV - Editar livros e revistas informativas sobre as atividades parlamentares e
assuntos de interesse geral da comunidade.

16 DO CERIMONIAL

Orgao vinculado a Presidéncia, responséavel pela organizagio, apoio operacio-
nal e logistico dos eventos institucionais demandados pela Assembleia Legislativa
do Estado do Ceard, assim como prestar assessoramento direto ao Presidente no
que se referir a cerimonial e protocolo.

16.1 DO CHEFE DO CERIMONIAL

Atribuicdes do Chefe do Cerimonial

I - Planejar, coordenar e organizar a realizagdo de eventos sociais, visitas ofi-
ciais e solenidades no ambito do Poder Legislativo.

II - Auxiliar o Departamento Legislativo nos grandes expedientes, bem como
na organizacio das sessdes legislativas no interior do Estado.

I1I - Manter atualizado o fichério das autoridades civis, militares e eclesidsticas.

IV - Manter atualizados os enderecos residenciais e nimero de telefone dos
Srs. Deputados, dos dirigentes do Poder Executivo e do Poder Judicidrio e das au-
toridades do 1°, 2° e 3° escaldes do Governo e dos drgdos da administragdo publica,
sediados no Cear4.

V - Providenciar a relagdo mensal das autoridades aniversariantes, para o en-
vio de congratulagdes.
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VI - Enviar telegramas, cartdes de agradecimento, felicitagdes ou pesar por
ordem da Presidéncia.

VII - Contactar com o érgdo competente para solicitar a ado¢do de medidas
voltadas a seguranca das autoridades e convidados.

VIII - Receber autoridades em visita oficial a Assembleia Legislativa, encami-
nhado-as ao local determinado para a recepgao.

IX - Enviar, sob orientacdo da Presidéncia, coroas de flores as familias enlutadas.

X - Orientar as recepcionistas da Casa, transmitindo-lhe normas de recepcio,
atendimento, etiqueta social, relagdes humanas e outros conhecimentos necessa-
rios ao eficaz desempenho das suas atividades.

XI - Receber autoridades em aeroportos e encaminha-las aos hotéis.

XII - Providenciar a recepgdo e acompanhamento de grupos em visita a As-
sembleia Legislativa.

17 DA ASSESSORIA MILITAR

Orgao vinculado a Presidéncia onde exerce assisténcia imediata ao Presidente,
que tem por competéncia zelar pelas normas e supervisionar a execugdo das medi-
das de seguranca, das instalagdes fisicas, das autoridades, visitantes e dos membros
e servidores, no mbito da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara.

17.1 DO CHEFE DA ASSESSORIA MILITAR
Atribuicdes do Chefe da Assessoria Militar

I - Planejar e coordenar a seguranca da sede e dos anexos do Poder Legislativo,
do Presidente e demais Parlamentares.

II - Intermediar as relagdes entre o Poder Legislativo e os érgdos militares,
estaduais e federais.

III - Orientar, operacionalmente, o desempenho das fungdes policiais e milita-
res executadas pelos membros da 3 Companhia de Policia de Guardas.

IV - Coordenar e supervisionar o servigo dos ajudantes-de-ordem do Presiden-
te da Assembleia Legislativa.

V - Colaborar com o Cerimonial da Casa no planejamento da seguranca dos
eventos sociais, visitas oficiais e solenidades, no ambito do Poder Legislativo.

VI-Receber autoridades civis e militares em visita ao Presidente da Assembleia.

64 | Assembleia Legislativa do Estado do Ceard



VII - Assistir ao Presidente, no encaminhamento dos despachos com autorida-
des e com o publico.

18 DA ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE
— UNIPACE

Orgao vinculado a Presidéncia que tem por competéncia formular e executar
atividades de estudos e pesquisas, direcionadas aos servidores da Assembleia Le-
gislativa do Estado do Ceard, controlando e avaliando resultados pertinentes ao
conhecimento cientifico.

Para melhorar desempenho de suas atividades, a Escola Superior do Parlamen-
to Cearense poderd manter intercimbio com outras escolas ou érgdos congéneres,
para aprimoramento de atividades assemelhadas, além de promover a capacitagao
e o desenvolvimento profissional dos membros e servidores, bem como das entida-
des publicas do Estado e dos Municipios, compreendendo, em especial, programas
de aperfeigoamento profissional, formagio, capacitagio e especializagdo em Ges-
tao Publica e dreas afins.

18.1 DO CONSELHO CONSULTIVO
DA ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE

Atribuicdes do Conselho Consultivo da Escola Superior do Parlamento Cearense:

[ - Propor, acompanhar e avaliar as a¢des pedagdgicas da Escola.

II - Propor a abertura de novos cursos.

Il - Aprovar o Regimento da Escola.

IV - Aprovar o plano anual de atividades da Escola.

V - Sugerir a concessdo de dignidade académicas e titulos honorificos.
VI-Emitir parecer sobre os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Presidente.
VII - Deliberar sobre os Projetos Pedagdgicos dos cursos.

VIII - Aprovar seu préprio Regulamento.

IX - Referendar os atos do Presidente, praticados no ambito de sua competéncia.

X - Sugerir e aprovar medidas que visem ao desenvolvimento e aperfeicoa-
mento das atividades da Escola.

XI - Aprovar o Planejamento anual ou plurianual de cursos, congressos, semi-
ndrios, simpdsios, estudos, pesquisas, publicagdes e atividades diversas.
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XII - Estabelecer o valor da remuneracdo do corpo docente dos cursos realiza-
dos pela Instituicdo.

XIII - Deliberar sobre a concessdo de bolsas de estudo para os alunos.
XIV - Acompanhar os planos de ensino, de pesquisa e de cursos livres da Escola.

XV - Propor a criagdo, a transformacdo e a extingdo de cursos ministrados pela
Escola.

XVI - Analisar processos interpostos pelos corpos discente e docente.

18.2 DA PRESIDENCIA DA
ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE
18.2.1 Do Presidente da Escola Superior do Parlamento Cearense
Atribuicdes do Presidente da Escola Superior do Parlamento Cearense
I - Representar institucionalmente a Escola Superior do Parlamento Cearense.

11 - Orientar politicas , diretrizes e estratégias da Escola Superior do Parlamen-
to Cearense.

111 - Convocar e presidir reunides do Conselho Consultivo.
IV - Assinar certificados.
V - Assinar correspondéncia oficial.

VI - Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Escola Superior do Parlamento
Cearense.

VII - Propor ao Conselho Consultivo a criagdo de ntcleos de estudos ou de
atividades especificas.

VIII - Apresentar, anualmente, 3 Mesa Diretora da Assembleia Legislativa rela-
tério das atividades da Escola Superior do Parlamento Cearense.

18.3 DA VICE-PRESIDENCIA
DA ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE
18.3.1 Do Vice-Presidente da Escola Superior do Parlamento Cearense
Atribui¢des do Vice-Presidente da Escola Superior do Parlamento Cearense

I - Substituir o Presidente da Escola Superior do Parlamento Cearense na sua
auséncia ou no seu impedimento.

II - Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Escola Superior do Parlamento
Cearense.
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18.4 DA ASSESSORIA DE MARKETING E COMUNICAGAO DA
ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE

Orgao vinculado a Presidéncia, sendo responsavel por levar a comunicacio da
Institui¢do, de uma forma geral, para toda a comunidade interna e externa.

Atribuicdes da Assessoria de Marketing e Comunicagdo

I - Assessorar a Universidade nas diferentes agdes de comunicagio, a fim de
manter a comunidade- interna e externa - informada quanto as atividades desen-
volvidas pela Instituicdo e aos eventos de relevancia educativa e cultural.

II - Exercer outras atividades.

18.5 DA ASSESSORIA JURIDICA DA
ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE

E um érgdo de execucdo e tem por fungdo prestar consultoria e assessoria ju-
ridica aos dirigentes da Universidade.

Atribuicdes da Assessoria Juridica:

I - Elaborar pareceres nas matérias em que, por forca de lei, deva, necessaria-
mente, se manifestar ou, também, em matérias que lhes sejam encaminhadas pela
administracdo da Universidade.

II - Representar a Universidade perante o Poder Judiciario, quando pela Procu-
radoria da Assembleia Legislativa.

Il - Fornecer subsidios a Procuradoria para que essa possa exercer suas atri-
buicdes em juizo.

IV - Exercer outras atividades, quando delegadas.

18.6 DA DIRETORIA DE GESTAO E ENSINO DA
ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE

Orgao vinculado a Presidéncia da UNIPACE com o objetivo de desenvolver as
acdes ligadas a democratizagdo do acesso ao ensino, mediante a oferta de cursos
de graduagio.

Atribuicdes da Diretoria de Gestdo e Ensino

I - Representar a Escola Superior do Parlamento Cearense junto a Assembleia
Legislativa do Estado do Ceara e demais entidades externas, nas agdes e atividades
de Gestdo e Ensino.

Il - Acompanhar a elaboracdo e a execucdo dos Projetos Pedagdgicos dos Cur-
sos a serem implantados.
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I1I - Gerir a Secretaria Académica.
IV - Gerir a Secretaria Administrativa.

V - Administrar os gastos em sua area de atuagdo, de acordo com a previsdo
or¢amentaria.

VI - Desenvolver, criar, coordenar, planejar, acompanhar, assessorar, consoli-
dar informagdes e analisar as atividades de planejamento da Escola, em conjunto
com as demais diretorias.

VII - Planejar e coordenar, em conjunto com as demais diretorias da Escola, o
orcamento da Escola.

VIII - Elaborar a proposta pedagdgica da Escola.

IX - Dimensionar e viabilizar os recursos materiais, humanos, tecnoldgicos e
financeiros necessarios as atividades da Escola.

X - Promover e participar de reunides docentes para tratar de assuntos
didatico-pedagdgicos.

XI - Supervisionar o trabalho e a execugio de todos os servicos realizados pelo
pessoal técnico-administrativo, fixando-lhe os horarios e autorizando quaisquer
alteracdes de rotina e movimentagdo de pessoal.

18.7 DA COORDENADORIA DE ENSINO E PESQUISA DA
ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE

Orgéo de Gestdo Académica é o setor da diretoria de Ensino e Pesquisa respon-
savel pela gestdo académica dos cursos da Universidade.

Atribuicoes da Coordenadoria de Ensino e Pesquisa

I - Coordenar a padronizagdo dos procedimentos relacionados a gestdo
académica.

II - Propor e coordenar a implantagdo, operacionalizagdo e atualizagdo dos sis-
temas de informagao relacionados a gestdo académica.

III - Propor diretrizes e procedimentos relacionados a estruturagdo de hora-
rios e aos processos de matriculas;

IV - Propor a padronizagdo dos procedimentos de controle das atividades
docentes.

V - Propor diretrizes para a administragdo das bibliotecas da Universidade.

VI - Propor diretrizes e procedimentos relacionados aos registros académicos
e registros de diplomas.
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18.8 DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA
ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE

Atribuicdes da Secretaria Administrativa

I - Efetuar todos os servicos de secretaria referentes a Gestdo e Planejamento,
tais como:

a) recep¢do e atendimento ao publico;
b) supervisdo dos servigos burocréticos internos da Universidade;

c) coordenacdo das atividades da Universidade relacionadas com: recursos hu-
manos, almoxarifado de material de consumo, protocolo, comunicagio, arquivos
e servicos de secretaria para atendimento ao Conselho Consultivo e as Diretorias.

Il - Receber e tramitar para as demais Diretorias solicitagdes de materiais e
servicos, bem como acompanhar sua execugdo e informar aos solicitantes quando
necessario.

111 - Coordenar e supervisionar os trabalhos dos servidores técnicos e adminis-
trativos da Universidade.

IV - Secretariar e lavrar atas das reunides do Conselho Consultivo e promover
0 seu arquivamento.

V - Supervisionar os trabalhos de servigos gerais, manutengio e conservacdo
de equipamentos e instalacdes da Universidade.

VI - Redigir, expedir e arquivar oficios, ordens de servigo, circulares, telegra-
mas, fax e outros atos da Presidéncia e demais Diretorias da Instituicao.

18.9 DA SECRETARIA ACADEMICA DA
ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE

Atribuicdes da Secretaria Académica

I - Comparecer as reunides do Conselho Consultivo, secretariando-as e lavran-
do as respectivas atas.

I1 - Abrir e encerrar os termos referentes aos atos académicos, submetendo-os
a assinatura do Diretor de Gestdo e Ensino.

111 - Organizar os arquivos e prontudrios dos alunos, de modo que se atenda,
prontamente, a qualquer pedido de informagdo ou esclarecimentos de interessa-
dos ou da Direcdo da Escola.

IV - Publicar o quadro de notas de aproveitamento de provas e exames e a relagio
de faltas dos cursos ofertados pela Escola, para o conhecimento de todos os interessados.

V - Receber, informar e despachar requerimento e demais documentos que
possam constituir o expediente da Escola.
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VI - Organizar a coletdnea de legislacdo, regulamentos, regimentos, instru-
¢Oes, despachos e ordens de servico.

VII - Redigir, subscrever e divulgar, por ordem da diretoria, instrucdes e edi-
tais relativos a matricula e inscri¢des diversas.

VIII - Fazer conferéncia rigorosa dos dados e documentos pessoais dos alunos,
extraindo, com fidelidade, o que for do interesse da escrituragio académica.

IX - Expedir certificados.

X - Elaborar relatdrios anuais das atividades de Secretaria com dados estatisticos
referentes a matricula, transferéncias, trancamentos, desisténcias de formandos.

XI - Supervisionar a organizagdo e manutengdo do arquivo inativo.

XII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas pelo Di-
retor de Ensino e Gestdo.

XIII - Manter atualizada uma coletinea de leis, decretos, portarias, circulares,
instrugdes normativas e resolugdes educacionais.

XIV - Promover as necessidades de material para o desenvolvimento dos pro-
gramas académicos.

XV - Manter calenddrio atualizado dos eventos da Escola, para instrumentali-
zar a Presidéncia e as Diretorias.

XVI - Expedir documentos académicos nos ambitos interno e externo.

XVII - Cadastrar os processos académicos e manter atualizado o registro e an-
damento dos mesmos.

XVIII - Redigir, expedir e arquivar oficios, ordens de servigo, circulares, tele-
gramas, fax e outros atos das Diretorias.

18.10 DA DIRETORIA TECNICA DA
ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE

Atribuicdes da Diretoria da Escola Superior do Parlamento Cearense

[ - Representar a Escola Superior do Parlamento Cearense junto a Assembleia Legis-
lativa do Estado do Ceard e demais entidades externas nas a¢des e atividades de Ensino.

II - Assessorar as a¢des das demais Diretorias.

11l - Desenvolver, criar, coordenar, acompanhar, assesorar e analisar as ativi-
dades de ensino da Escola em conjunto com as demais diretorias.

IV - Assessorar a elaboragdo da Proposta Pedagdgica da Escola.

V - Assinar os documentos e a correspondéncia oficial da Escola Superior do
Parlamento Cearense, nas acdes e atividades inerentes a Diretoria Técnica.
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VI - Promover e participar de reuniGes docentes para tratar de assuntos
didatico-pedagdgicos.

VII - Controlar, em parceria com a Diretoria de Gestdo e Ensino, e encaminhar
ao Conselho os resultados do rendimento escolar.

VIII - Planejar, em conjunto com os coordenadores de cursos, as atividades de
orientagdo educacional e pedagdgica.

IX - Apresentar proposta anual e plurianual de atividades docentes e discentes
da Escola.

X - Assessorar o presidente no exercicio das atividades académicas.

18.11 DA COORDENADORIA DE PROGRAMAS SOCIAIS DA
ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO

Atribuigdes da Coordenadoria de Programas Sociais

I - Planejar, em conjunto com a Presidéncia ou Diretoria a que esteja vincula-
da, cursos e programas a serem ofertados pela Escola.

II - Coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a Presidéncia ou a
Diretoria a que esteja vinculada, o desenvolvimento de cursos, programas e o de-
sempenho dos instrutores, professores e conferencistas.

18.12 DA COORDENADORIA DE IDIOMAS DA ESCOLA SUPERIOR DO
PARLAMENTO

Atribuicdes da Coordenadoria dos Cursos Livres

I - Planejar em conjunto com a Diretoria, os cursos e programas de idiomas a
serem ofertados pela Coordenadoria.

II - Coordenar, acompanhar e avaliar os cursos e programas, bem como o de-
sempenho dos instrutores, professores e alunos.

11l - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuidas.

18.13 DA DIRETORIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA DA
ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO

Atribuicées da Diretoria de Educacdo a Distancia:

I - Representar a Escola Superior do Parlamento Cearense junto a Assembleia
Legislativa do Estado do Ceard e entidades externas, nas agdes e atividades de Edu-
cacdo a Distancia e Cursos Livres;
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Il - Planejar Cursos Livres, aprimoramento cultural e profissional dirigidos
aos servidores do Poder Legislativo, agentes e liderancas politicas, e a comuni-
dade em geral.

111 - Planejar, orientar, supervisionar e avaliar todos os programas ou ativida-
des da Escola que utilizem metodologias de Educagdo a Distancia - EAD.

IV - Assegurar o envolvimento da comunidade académica na modalidade de
EAD, mediante articulacido continua com todos os setores da Escola.

V - Oferecer cursos e/ou atividades formativas em educacio legislativa em
todos os seus niveis.

VI - Qualificar docentes e técnicos administrativos para atuarem em EAD.

VII - Integrar o Programa INTERLEGIS do Senado Federal, por intermédio da
participagdo em videoconferéncias e capacitacdo a distancia.

VIII - Participar das reunides do Conselho Consultivo com direito a voz e voto.

IX - Assinar certificados, documentos escolares e a correspodéncia oficial da
Escola superior do Parlamento Cearense, nas agdes e atividades de Educacio a Dis-
tancia e Cursos Livres.

X - Estimular projetos, pesquisas e programas especificos para Educagdo a Dis-
tancia, proporcionando o aprendizado e otimizando a relagdo com o mundo virtual.

18.14 DA COORDENADORIA DE CURSOS LIVRES DA
ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO

Atribuicdes da Coordenadoria de Cursos Livres

I - Planejar em conjunto com a diretoria, os cursos destinados 4 difusdo de co-
nhecimentos de educacio legislativa e politicas publicas promovendo a eficiéncia
e eficdcia dos servigos ofertados, e técnicas que elevem os padrdes da cultura da
comunidade.

II - Coordenar, acompanhar e avaliar o desempenho de cursos, programas e o
desempenho dos instrutores, professores e conferencistas.

I1I - Avaliar, em conjunto com a diretoria o desenvolvimento dos alunos, efe-
tivamente, matriculados.

IV - Exercer outras atividades correlatas.
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19 DA PROCURADORIA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

Orgao, administrativamente, vinculado a Presidéncia, competindo-lhe a repre-
sentagdo e a defesa judicial e extrajudicial dos atos e prerrogativas da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceard, incluidos os interesses de natureza financeira e
or¢amentdria, assim como as atividades de consultorias e assessoramento juridico.

19.1 DO PROCURADOR

Atribuicdes do Procurador

I - Superintender os servigos juridicos e administrativos da Procuradoria da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceara.

II - Receber, pessoalmente, as citagdes relativas a quaisquer acdes ajuizadas
contra a Assembleia Legislativa ou que a mesma seja parte interessada.

111 - Desistir, firmar compromissos e acordos nas a¢des de interesse da Assem-
bleia Legislativa, quando autorizado pelo Presidente.

IV - Representar, pessoalmente, os interesses da Assembleia junto ao Tribunal
de Contas do Estado e dos Municipios, quando solicitado pelo seu Presidente.

V - Minutar informagdes em mandados de seguranga impetrados contra ato do
Presidente, da Mesa Diretora, do Diretor Geral e dos demais ocupantes de cargos de
dire¢do da Assembleia Legislativa.

VI - Delegar competéncias ao Coordenador das Consultorias Técnicas, Diretor
da Consultoria Técnico-Administrativa, Diretor da Consultoria Técnico-Juridica e
Consultores Técnico-Juridicos lotados na Procuradoria.

VII - Expedir instrugdes e provimentos para os servidores lotados na Procura-
doria, sobre o exercicio das respectivas fungdes.

VIII - Submeter a despacho do Presidente da Assembleia Legislativa e do Dire-
tor Geral o expediente que depender da decisdo dos mesmos.

IX - Apresentar, anualmente, ao Presidente da Assembleia Legislativa, ou
quando solicitado, relatério das atividades da Procuradoria.

X - Requisitar, com atendimento prioritario dos érgdos de assessoramento da
Assembleia Legislativa, documentos, exames, diligéncias de esclarecimentos ne-
cessarios ao exercicio de suas atribuicdes.

XI - Avocar o exame de processo administrativo ou legislativo para elaboragdo
de parecer.

XII - Reunir, quando julgar conveniente, sob a sua presidéncia, o Coordena-
dor das Consultorias Técnicas e os Diretores das Consultoria Técnico-Juridica e
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Técnico-Administrativa, para exame e debate de matérias consideradas de alta
relevancia.

XIII - Fazer-se presente, quando solicitado, as reunides da Mesa Diretora e da
Comissdo de Constituicdo e Justica.

XIV - Exercer outras atribuicdes inerentes as fungdes de seu cargo.

19.2 DA COM[SSi\O DE TRIAGEM E ELABORAGAO DE PROJETOS
E CRIAGAO DOS MUNICIPIOS

Atribuicdes da Comissdo de Criagdo dos Municipios

I - Diligenciar, por determinagdo da Presidéncia da Assembleia Legislativa,
no sentido de proceder a triagem dos processos de pedido de criagdo de novos
municipios.

I - Solicitar aos érgios oficiais os documentos necessarios a formalizacdo dos

processos em tramitac¢do na comissao.

III - Contactar com as partes interessadas nos processos de criacdo de no-
vos municipios, para dar-lhes ciéncia dos tramites legais a que os processos sdo
submetidos.

IV - Apresentar a Mesa Diretora o projeto ja concluido para ser submetido a
apreciagdo do Plendrio.

19.3 DA COMISSAO PERMANENTE DE INQUERITO ADMINISTRATIVO

Atribuicoes da Comissdo de Inquérito Administrativo

I - Coordenar, controlar, supervisionar, executar e avaliar as atividades
préprias de apuracdo da responsabilidade disciplinar de servidores do Poder
Legislativo.

II - Realizar processo administrativo disciplinar instaurado contra servidores
do quadro de pessoal do Poder Legislativo, assegurando ao indiciado o contradité-
rio e ampla defesa, com os meios e recursos a ela inerentes.

I - Expedir citagdes, notificagdes e intimagdes dos processos de sua compe-
téncia, requisitando, quando necessario, fornecimento de informagoes e documen-
tos para instrui-los.

IV - Notificar o indiciado ou seu defensor para todas as fases do processo dis-
ciplinar, sob pena de nulidade.

V - Concluir o processo administrativo disciplinar no prazo méaximo de 90 (no-
venta) dias, prorrogavel por igual periodo.
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VI - Registrar em atas as deliberagdes tomadas pelos membros da Comissao.

VII - Emitir relatério final, conclusivo e circunstanciado, acerca dos processos
disciplinares.

VIII - Enviar os autos do processo disciplinar com o relatério final a Mesa Dire-
tora da Assembleia Legislativa.

IX - Elaborar relatério anual das atividades executadas pela Comiss3o.

19.4 DA COMJSST\O PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTO DA
PREVIDENCIA PARLAMENTAR

A Comissdo Permanente de Acompanhamento do Sistema de Previdéncia Par-
lamentar (Ato Normativo n® 210 de 15 de marco de 2000, D.0. 23.06.00) tem a finali-
dade de acompanhar o processamento do sistema previdencidrio e as deliberagdes
do Fundo de Previdéncia Parlamentar que lhe forem cometidas pela Diretoria Geral.

Atribuicoes da Comissdo Permanente de Acompanhamento
da Previdéncia Parlamentar:

[-Coordenar, disciplinar e supervisionar o sistema de previdéncia parlamentar.

II - Assegurar aos contribuintes pleno acesso as informagdes relativas a gestdo
de seus respectivos beneficios.

Il - Proteger os interesses dos participantes.
IV - Acompanhar a execugdo orgamentdria do Fundo de Previdéncia Parlamentar.
V - Organizar servi¢os administrativos internos.

VI - Examinar e avaliar todos os processos de contribuintes, de pagamentos de
pensdes e demais beneficios aos assegurados, encaminhando a procuradoria.

VII - Cumprir as normas legais junto aos érgaos externos:
* DIRF - Receita Federal

* DCTF - Receita Federal

* RAIS - Ministério da Fazenda

« GEFIP - Ministério da Previdéncia Social

« SEFAZ - Sistema de Gestdo Governamental por Resultado - S2GPR (Sistema
Contébil - Mensal)

VIII - Acompanhar, junto as institui¢des financeiras, receitas de crédito e apli-
cag¢des em fundos de investimento de acordo com as normas do Banco Central.
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IX - Acompanhar, anualmente, auditoria externa contdbil, atuarial e relatério
de prestacdo de contas para afericdo da regularidade junto ao Tribunal de Contas
do Estado do Ceara.

X - Assinar, em conjunto com os demais membros da comissdo, processo de
interesse dos contribuintes do Sistema de Previdéncia Parlamentar.

XI - Atestar e fazer reconhecimento de divida através de empenho.

XII - Exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

19.5 DA COORDENADORIA DAS CONSULTORIAS TECNICAS

Atribuicdes do Coordenador das Consultorias Técnicas:

[ - Assessorar o Procurador nos assuntos técnico-juridicos e, em sua auséncia,
substitui-lo.

II - Coordenar as atividades da Procuradoria, exceto as das competéncias das
Consultorias Técnico-Administrativa e Técnico-Juridica.

IIl - Supervisionar o trabalho das ComissGes Permanentes vinculadas a
Procuradoria.

IV - Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas pelo
Procurador.

19.5.1 Da Consultoria Tecnico-Administrativa
Atribuicdes do Diretor da Consultoria Técnico-Administrativa:

I - Coordenar as atividades dos Consultores Técnico-Juridicos e servidores sob
sua direcdo, distribuindo entre esses os processos administrativos para emissdo de
parecer técnico-juridico e despachd-los, quando de suas devolugdes, remetendo-
-0s, posteriormente, a consideracio final do Procurador.

Il - Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pelo
Procurador.

19.5.2 Da Consultoria Técnico-Juridica
Atribuicdes do Diretor da Consultoria Técnico-Juridica

I - Coordenar as atividades dos Consultores Técnico-Juridicos e outros servido-
res sob sua direcdo, distribuindo entre esses os processos legislativos para emissao
de parecer técnico-juridico e despacha-los, quando de suas devolugdes, remeten-
do-os posteriormente a consideragao final do Procurador.
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Il - Exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pelo
Procurador.

19.5.3 Da Consultoria Técnico-Judicial
Atribuicdes do Diretor da Consultoria Técnico-Judicial:

[ - Assessorar o Procurador nos processos judiciais que envolvam os interesses
da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara em todas as instincias.

II - Exercer outras atividades correlatas ao cargo mediante delegacdo do
Procurador.

20 DA CONTROLADORIA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

E um érgao de natureza técnica de controle interno, responsavel pelo assesso-
ramento a Mesa Diretoria e a Presidéncia, tendo por finalidade examinar, a priori,
concomitantemente, ou a posteriori, os atos e fatos administrativos de toda a As-
sembleia Legislativa com a finalidade de atestar sua legitimidade, exatiddo, conve-
niéncia, oportunidade, conformidade em normas expressas ou padrdes recomen-
ddveis, nas 4reas econdmicas, financeiras, contdbil, académica e administrativa.

20.1 DO AUDITOR INTERNO

Atribuicdes do Auditor Interno
I - Planejar e coordenar o plano integrado de gestdo para a Mesa Diretora.

Il - Acompanhar e avaliar a execugdo do plano integrado de gestdo definido
pela Mesa Diretora.

11l - Fiscalizar e avaliar os resultados, quanto a legalidade, eficiéncia, eficacia
e economicidade, das gestdes orcamentaria, financeira, patrimonial e de recur-
sos humanos.

IV - Realizar auditorias contdbil, financeira, orcamentaria, patrimonial e
operacional.

V - Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentaria da Assembleia Legislativa.
VI - Acompanhar a execugdo or¢amentdria da Assembleia Legislativa.

VII - Acompanhar os pardmetros e limites estabelecidos pela Lei de Responsabi-
lidade Fiscal e coordenar a elaboragio e publicagio dos Relatérios de Gestdo Fiscal.
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VIII - Acompanhar e avaliar a elaboragdo e a execucdo de convénios acordos
e ajustes firmados pela Mesa Diretora e demais 6rgdos da Assembleia Legislativa,
que acarretam despesas.

IX - Acompanhar e avaliar os processos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade,
e a respectiva execugdo contratual;

X - Realizar auditorias em quaisquer atos que originem despesas para a Assem-
bleia Legislativa.

XI - Adequar as informacdes geradas pelo sistema de processamento de dados;

XII - Proceder o exame das folhas de pagamento dos parlamentares e servido-
res ativos e inativos, assim como dos pensionistas.

XIII - Alertar os gestores da Assembleia Legislativa sobre imprecisdes dos er-
ros de procedimentos.

XIV - Articular-se com os demais drgdos de controle interno dos Poderes Exe-
cutivo e Legislativo.

20.2 DO ASSISTENTE DO CONTROLE INTERNO

Atribuicdes do Assistente do Controle Interno
I - Prestar assessoramento técnico ao auditor interno nas atividades do setor.

II - Examinar processos e documentos que lhe forem designados pela Chefia
Imediata, de acordo com os procedimentos legais e normas estabelecidas.

III - Emitir pareceres e prestar as devidas orientagdes sobre matérias subme-
tidas ao exame do setor.

IV - Asseguar a atualizagdo das bases de informagdes necessarias ao desempe-
nho de sua competéncia.

V - Observar a legislacdo, as normas e instrugdes pertinentes, quando da exe-
cucdo de suas tarefas.

VI - Sugerir melhorias para a realizagdo das atividades do setor.

VII - Executar os demais procedimentos de auditoria interna.
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21 DO MEMORIAL DR. PONTES NETO

21.1 DO PRESIDENTE DO MEMORIAL DR. PONTES NETO
Atribuicdes do Presidente do Memorial Dr. Pontes Neto
[- Representar, tecnicamente, 0 Memorial em reunies cientificas e congressos.
I - Dirigir e assegurar o bom funcionamento dos servigos.
111 - Assegurar o cumprimento do Plano Museoldgico.

IV - Emitir pareceres sobre novas incorporagdes ou dar baixa de bens culturais
nos acervos do Memorial.

V - Propor e coordenar a execugdo do Relatério Anual de Atividades.
VI - Coordenar a programagdo museoldgica ou de requalificagdo do Memorial.

VII - Promover oportunidades de formagdo profissional continuada para os
técnicos do Memorial.

VIII - Promover a constitui¢do e atualizagdo do Centro de Documentacao.

IX - Aprovar a realizacdo de visitas orientadas e outras atividades regulares
do Memorial.

X - Pronunciar-se sobre pedidos de empréstimos tempordrios dos bens cultu-
rais do acervo do Memorial.

XI - Fazer cumprir as condigdes de empréstimos dos bens culturais do Memo-
rial e propor os valores de seguro para os objetos do acervo a serem emprestados.

21.2 DA CURADORIA DO MEMORIAL DR. PONTES NETO

Atribuicdes da Curadoria do Memorial Dr. Pontes Neto:

I - Elaboracdo de um Plano Museoldgico que compreenda todas as fungdes e
servicos do Memorial.

I - Propor o programa da exposi¢do de longa dura¢do com uma atualizagdo
continua, bem como o plano de exposi¢des temporarias e itinerantes.

III - Coordenar a concepgio, desenho e acompanhamento da montagem das
exposi¢des do Memorial.

IV - Coordenar os trabalhos de divulgacdo sobre exposi¢des e eventos do
Memorial.

V - Conceber a utilizagdo dos meios graficos e multimidia julgados convenien-
tes para a divulgacdo do Memorial.

Manual de Competéncias dos Cargos de Diregdo e Assessoramento e de Provimento Interno | 79



VI - Realizar um plano de redefini¢do funcional e organizacional dos bens cul-
turais mdveis em reserva.

21.3 DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DO
MEMORIAL DR. PONTES NETO

Atribuicdes da Coordenadoria de Administrativa:
I - Elaborar e organizar os mapas estatisticos dos visitantes do Museu.

Il - Organizar, administrativamente, os processos inerentes ao funcionamento
dos servicos do museu.

111 - Prestar apoio administrativo a realizagio de exposigdes e visitas orientadas.

IV - Coordenar e acompanhar o restauro dos bens culturais incorporados ao
Memorial, com recursos e técnicos, devidamente, qualificados;

V - Propor parcerias e consultorias técnicas nas dreas do restauro e conserva-
¢do preventiva.

VI - Coordenar o Servi¢o de Inventdrio.
VII - Implementar a informatizacdo do registro geral de inventario.

VIII - Gerir, informaticamente, toda informacao disponivel de cada bem cultu-
ral do acervo do Memorial, incluindo os dados a disponibilizar na Internet.

[X - Gerenciar os recursos financeiros.

21.4 DA COORDENADORIA DE PESQUISA DO MEMORIAL DR. PONTES NETO

Atribuicdes da Coordenadoria de Pesquisa:
I - Propor trabalhos de divulgacdo do Memorial e das suas colegdes.

II - Orientar o estudo e a pesquisa dos bens culturais incorporados ao Memo-
rial, com vista a sua divulgacio.

11 - Propor parcerias com pesquisadores e universidades com vista ao inter-
cambio cultural.

IV - Acompanbhar o trabalho de visitantes pesquisadores ao Memorial, facili-
tando-lhes o acesso as obras expostas e em reserva.

V - Propor e realizar atividades cientificas, coléquios, conferéncias, semina-
rios, palestras, etc.

VI - Coordenar estudos sobre diferentes tematicas que possam contribuir para
o acesso da comunidade a reflexdo critica, acerca da histéria da Instituicdo no con-
texto politico do Ceara e do Brasil.
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VII - Coordenar as publicagdes do Memorial, promovendo, organizando e edi-
tando catédlogos, folhetos, livros e outros materiais de divulgacdo. As informagdes
publicadas pelo Memorial devem ser bem fundamentadas e precisas, ndo compro-
metendo as normas institucionais.

21.5 DA COORDENADORIA DE MEDIAGAO DO MEMORIAL DR. PONTES NETO

Atribuicdes do Coordenador de Mediacdo

I - Coordenar visitas orientadas ao Memorial, dinamizando as relagdes deste
com o publico.

II - Garantir o bom acolhimento dos visitantes, assegurando que a sua recep-
¢do seja feita com educagio, sobriedade e profissionalismo.

111 - Zelar pela segurancga dos objetos expostos.

IV - Apoiar os visitantes com necessidades especiais, designadamente os por-
tadores de deficiéncia.

V - Desenvolver agdes e estratégias para alcancar novos publicos.

VI - Estabelecer parcerias com os varios agentes e institui¢des das dreas edu-
cacional, social e cultural da cidade de Fortaleza, bem como de outras cidades do
Estado e regides do Pafs.

21.6 DA COORDENADORIA DO SETOR EDUCATIVO DO
MEMORIAL DR. PONTES NETO

Atribuicdes do Coordenador do Setor Educativo
I - Planejar a visita de escolas publicas e privadas ao Memorial.

II - Promover a “educacdo para o patriménio” e o “patrimdnio na educagdo”
através da formagdo de uma consciéncia patrimonial coletiva.

11 - Auxiliar os estudantes no conhecimento de questdes pertinentes ao cam-
po da politica e ao Poder Legislativo.

IV - Sedimentar nas escolas o habito de frequentar o Memorial.

V - Propor e implementar a¢des educativas com estudantes e outros segmen-
tos da sociedade.

VI - Propor atividades educativas no dmbito das datas comemorativas.

VII - Coordenar as atividades educativas.
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21.7 DA ASSESSORIA EXECUTIVA DO MEMORIAL DR PONTES NETO

Atribuicdes do Assessor Executivo
I - Organizar e executar atividades secretariais especificas.

II - Assessorar direta ou indiretamente a Presidéncia, a Curadoria e as Coorde-
nadorias do Memorial.

11 - Participar e discutir os objetivos e as metas do Memorial, adotando a filo-
sofia do mesmo.

IV - Redigir textos profissionais, utilizando a comunicagdo geral e as téc-
nicas secretariais.

V - Organizar eventos dentro das técnicas protocolares (Cerimonial) e de
etiqueta.

VI - Organizar arquivos e controlar documentos e correspondéncias, distri-
buindo-os dentro de sua complexidade e importancia.

VII - Compreender os campos da administracdo e de recursos humanos, das
técnicas redacionais, técnicas secretariais e organizagdo de eventos.

21.8 DA ASSESSORIA DE IMPRENSA E MARKETING DO
MEMORIAL DR. PONTES NETO

A Assessoria de Imprensa é um instrumento dentro do composto do Memo-
rial destinado as atividades da drea de Comunicagdo. Sua principal tarefa é tratar
da gestdo do relacionamento entre o Memorial e a imprensa, aproximando-o dos
meios de comunicagdo expondo sua realidade, sobretudo no que diga respeito as
noticias e informages de interesse publico.

Atribuicdes da Assessoria de Imprensa e Marketing:

I - Estabelecer relacées sélidas e confidveis com os meios de comunicacdo seus
agentes, com o objetivo de tornar-se fonte de informacao respeitada e requisitada
com o interesse maior de promover o Memorial.

II - Criar situagdes para a cobertura das atividades do Memorial, com a inten-
¢do de alcangar e manter uma boa imagem junto a opinido publica.

Il - Apresentar, firmar e consolidar as informagdes pertinentes aos interesses
do Memorial, no contexto mididdico local, nacional e internacional.
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21.9 DA CONSERVAGAOQ E RESTAURO/MANUTENGAO DO
MEMORIAL DR. PONTES NETO

Atribuicdes do Servico de Conservacdo e Restauro/Manutencdo:

I - Implementar a separacio das colecdes de acordo com as suas caracteristicas
e problemas intrinsecos, nomeadamente, no ambito da conservagdo preventiva, da
seguranca e do acondicionamento.

Il - Garantir as condi¢gdes ambientais dos espagos museoldgicos e da reserva
técnica, através do monitoramento regular dos niveis de iluminagdo, teor de ultra-
violeta, temperatura e umidade relativa do ar.

111 - Definir as condi¢des de embalagem e transporte das pegas.

IV - Executar o restauro das pegas danificadas.

V - Elaborar relatdrios técnicos das pegas restauradas.

VI - Realizar o servigo de inventdrio:

a) Proceder a marcagio dos objetos e sua classificagio.

b) Executar o levantamento fotografico e digital de todo o acervo.

c) Atualizar, continuamente, o inventdrio geral e a base de dados do Memorial.

f) Garantir a coerente identificacdo e controle das cole¢des, bem como o seu
estudo e classificacdo e os respectivos direitos de propriedade;

g) Garantir a protec¢do, salvaguarda e integridade das cole¢des do acervo con-
tra furtos ou intrujes.

21.10 DO APOIO ADMINISTRATIVO DO MEMORIAL DR. PONTES NETO

Atribuicoes do Apoio Administrativo:

I - Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e pa-
péis, manter o arquivo de correspondéncia expedida e das cépias dos documentos
preparados, executar servicos de datilografia e providenciar cépias de textos.

I - Prestar assessoria e apoiar a Coordenadoria do Setor Educativo no planeja-
mento das visitas feitas a0 Memorial e no atendimento ao publico.
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21.11 DA ASSESSORIA DE PESQUISA HISTORICA DO
MEMORIAL DR. PONTES NETO

Consiste em desenvolver estratégias metodoldgicas e dotar de fundamentos
tedricos a pratica da pesquisa histérica no Museu. A pesquisa histdrica articula as
nogdes de tempo, histéria e memdria em museus, com a perspectiva de trabalhar
a cultura material, a partir dos objetos compreendidos como uma trajetéria que se
faz por suas condigdes de produgio, circulagio e usos, estabelecendo, portanto, os
multiplos sentidos na exposicdo museoldgica.

Atribuicdes da Assessoria de Pesquisa Histdrica:

I - Assessorar o Memorial na idealizago, defini¢do, contextualizagdo, pesquisa
e produgdo textual no preparo das exposicdes de curta e média duragdes.

II - Estabelecer projetos de publicagdes periddicas e ndo periddicas, que abor-
dem as temdticas préprias da natureza da instituicio museoldgica.

I - Auxiliar o Setor Educativo durante as visitas agendadas das escolas ao Me-
morial, repassando aos alunos algumas nog¢des basicas relacionadas aos conceitos
de tempo, histéria e memoria.

IV - Disponibilizar treinamento em conhecimento histérico aos servidores do
Memorial.

V - Proceder as revisdes necessarias a exposi¢do de longa duragdo do Memorial.

21.12 DA PRODUQI\O AUDIOVISUAL DO MEMORIAL DR. PONTES NETO
Atribuicdes da Producdo Audiovisual:
[ - Propor e planejar a produgdo audiovisual do Memorial paraa TV.

II - Criar condi¢des e estabelecer estratégias para a veiculagdo da produgdo
audiovisual do Memorial na TV.

111 - Participar de qualquer etapa da producdo, desde a roteirizagdo, filmagem
ou gravagdo, iluminagio, fotografia, sonoriza¢io, edigdo e diregio de imagens.

21.13 DO MEDIADOR DO MEMORAL DR. PONTES NETO
Atribuicdes do Mediador:
I - Atender ao publico visitante do Memorial.

II - Ter conhecimento e ser capaz de aplicar as diversas linguagens a serem
dirigidas a cada tipo especifico de publico.

111 - Estar apto ao atendimento do publico com necessidades especiais.
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IV - Ter conhecimento de Histdria.

V - Entender que o seu papel é o de ator-social, que se adapta as diversas si-
tuacGes de atendimento, nas quais, por vezes, é preciso saber recuar, e noutras é
necessario utilizar-se da criatividade para provocar o interesse e a curiosidade do
visitante pelo que o Memorial tem a dizer, através do seu espago expografico.

VI - Utilizar-se das estratégias préprias da fungdo de mediador para produzir
a reflexdo e despertar o senso critico do visitante para além do que se encontra
exposto no Memorial.

21.14 DA ASSESSORIA DO SETOR EDUCATIVO DO
MEMORIAL DR. PONTES NETO

Atribuicdes do Assessor do Setor Educativo
I - Organizar as visitas das escolas puiblicas e privadas ao Memorial.
II - Atender os estudantes das escolas em visita ao Memorial.

III - Explanar aos estudantes a importincia e o significado do Memorial; as
atribui¢des do Poder Legislativo, bem como assuntos concernentes ao campo da
politica.

IV - Organizar as diversas atividades educativas do Setor.

22 DA SALA DOS EX-DEPUTADOS

22.1 DO COORDENADOR DA SALA DO EX-DEPUTADOS

Atribuicoes do Coordenador da Sala dos Ex-Deputados

I - Prestar ampla e irrestrita assisténcia aos ex-deputados e aos seus depen-
dentes nos assuntos de seu interesse pessoal e juridico.

Il - Articular a integracdo dos ex-parlamentares as atividades da Casa.

11l - Promover, anualmente, a comemoragao do “Dia do Ex-Deputado”, na data
de 10 de maio.

22.2 DA SECRETARIA EXECUTIVA DA SALA DO EX-DEPUTADOS

Atribuicdes do Secretdrio Executivo da Sala dos ex-deputados

I - Organizar e executar atividades secretariais especificas.
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Il - Redigir textos profissionais utilizando a comunicagdo geral e as técni-
cas da secretaria.

I11 - Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis.

IV - Organizar arquivos e controlar documentos e correspondéncias, distri-
buindo-os dentro de sua complexidade e importancia.

V - Recepcionar os ex-deputados, assegurando-lhes um acolhimento com edu-
cagdo, sobriedade e profissionalismo.

VI - Prestar assisténcia aos ex-deputados com necessidades especiais, especial-
mente, os portadores de deficiéncia, quando de sua visita a “Sala dos ex-Deputados”.

VII - Manter, em dia, e arquivado no computador, os dados de ordem pessoal
e juridica dos ex-deputados.

23 DA DIRETORIA GERAL

Orgdo central da Assembleia Legislativa do Estado do Ceard que tem como mis-
sdo o gerenciamento no que concerne a dire¢do e ao desenvolvimento do plano es-
tratégico da Institui¢do; do acompanhamento, execugio e avaliacdo das a¢des rela-
cionadas ao desenvolvimento e organizagdo do Poder Legislativo; das atividades e
funcionamento do Plendrio, gabinetes da Mesa Diretora, gabinetes dos deputados.

Ainda sob sua responsabilidade estdo as atividades relativas as financas, con-
tratos/convénios, licitagdes, compras, infraestrutura e logistica e recursos huma-
nos, auxiliada, diretamente, pelos érgios legislativos: Diretoria Adjunta Operacio-
nal com os seus érgaos: Departamento Legislativo, Coordenadoria das Comissdes
Técnicas, Unilece, Espaco do Povo, Parlamento Jovem, Departamento de Saude e
Assisténcia Social e Orgidos de Planejamento: Departamento Adjunto Administra-
tivo-Financeiro com os seus érgdos: Departamento Administrativo; Departamento
Financeiro; e Departamento de Recursos Humanos.

23.1 DO DIRETOR GERAL

Atribuicdes do Diretor Geral:

I - Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos érgdos que in-
tegram a administracdo da Assembleia Legislativa, centrado em politicas e di-
retrizes racionais de trabalho, assegurando elevado nivel de eficiéncia a agdo
administrativa.

II - Definir, com a participagdo das unidades administrativas subordinadas, as
politicas, diretrizes e estratégias, referentes a gestdo de recursos humanos, ma-
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teriais, financeiros e administrativos, processo legislativo, assisténcia de satide e
social e informatica.

III - Expedir normas, instrucdes e ordens de servico, orientando a execu¢do
de atividades ligadas ao Departamento Adjunto-Administrativo e Financeiro, De-
partamento Adjunto-Operacional e aos diversos Departamentos e drgdos que inte-
gram a estrutura administrativa da instituigao.

IV - Despachar todo o expediente dos servicos administrativos da Assembleia
Legislativa.

V - Dirigir e fiscalizar os servi¢os administrativos e financeiros.

VI - Receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Mesa
Diretora.

VII - Mandar registrar as nomeagdes dos servidores da Assembleia Legislativa,
dar-lhes posse e exercicio.

VIII - Convocar e presidir, quando necessario, reunido com diretores de depar-
tamento e chefes de outros setores, com ou sem a participacdo do 1° Secretdrio da
Mesa Diretora da Assembleia Legislativa.

IX - Dar os despachos interlocutdrios nas peti¢des e nos requerimentos sub-
metidos a sua apreciagao.

X - Autenticar certiddes e documentos expedidos pela Assembleia Legislativa.
XI - Assinar a correspondéncia da Diretoria Geral.

XII - Abrir, rubricar e encerrar os livros necessarios ao servico.

XIII - Dar ciéncia a Mesa Diretora das vagas verificadas no quadro de pessoal.
XIV - Aprovar a escala de férias.

XV - Assinar os editais e portarias da Diretoria Geral.

XVI - Julgar justificiveis ou ndo, independente de qualquer documento, as fal-
tas de comparecimento de servidores ao trabalho, ndo excedentes a 3 (trés) por més.

XVII - Antecipar ou prorrogar, de acordo com a legislagdo vigente, o periodo
normal de trabalho.

XVIII - Baixar instrugdes relativas aos servigos extraordinarios.

XIX - Prestar informagées e apresentar aos membros da Mesa Diretora, atos,
processos, oficios e demais documentos de natureza administrativa que devam ser
expedidos com suas assinaturas.

XX - Solicitar aos srs. deputados a devolugio de documentos sob apreciago.

Manual de Competéncias dos Cargos de Diregdo e Assessoramento e de Provimento Interno | 87



XXI - Conceder, atendendo a conveniéncia dos trabalhos, licenca aos servido-
res da Assembleia Legislativa, durante os intervalos das sessdes, bem como conce-
der licenca de até 15 (quinze) dias durante o seu funcionamento.

XXII - Manter a ordem e a disciplina dos servidores da Assembleia Legislativa,
impondo-lhes, mediante inquérito administrativo, penas disciplinares, exceto sus-
pensdo e demissdo.

23.2 DO ASSESSOR TECNICO DA DIRETORIA GERAL

Atribuicdes do Assessor Técnico da Diretoria Geral:

I - Assistir ao Diretor Geral através da coordenacio dos servicos administrati-
vos da diretoria.

II - Atender as autoridades e manter contato com dérgéos publicos e privados.

III - Acompanhar a tramitagdo de atos, processos administrativos e de propo-
sicdes legislativas.

IV - Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos encaminha-
dos a Diretoria Geral.

V - Redigir relatdrios, simulas, correspondéncia oficial e outros expedientes
administrativos.

23.2.1 Do Assistente Técnico da Diretoria Geral
Atribuicdes do Assistente Técnico da Diretoria Geral

I - Assistir ao Diretor Geral na sua rotina de trabalho, reunides e encontros,
oferecendo o suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades admi-
nistrativas da Diretoria Geral.

II - Encaminhar, ordenadamente, documentos, processos, atos, portarias e ou-
tras publicagGes para apreciagio do Diretor Geral.

I - Informar ao diretor geral sobre o processamento dos trabalhos através de
relatdérios, ou em reunides administrativas, para possibilitar a ado¢do das medidas
que se fizerem necessarias.

IV - Emitir informacdes em atendimento as consultas encaminhadas a Dire-
toria Geral.

V - Colaborar na execucdo das tarefas da competéncia da Diretoria Geral, con-
forme orientacio superior.
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23.2.2 Do Oficial de Gabinete da Diretoria Geral
Atribuicdes do Oficial de Gabinete da Diretoria Geral:
[ - Preparar o expediente a ser despachado pelo superior hierarquico.
11 - Atender ao publico, orientando e prestando as informagdes necessarias.

I1l - Registrar a entrada e acompanhar a tramitacdo de requerimento e proces-
sos, dando-lhes o devido encaminhamento.

IV - Executar trabalhos de digitagdo e proceder o arquivamento de documen-
tos necessdrios ao perfeito andamento dos trabalhos.

V - Remeter ao érgdo competente os processos apreciados pelo diretor geral,
para a adogdo das medidas neles determinadas.

23.2.3 Do Secretario Executivo da Diretoria Geral
Atribuicdes do Secretdrio Executivo da Diretoria Geral:

I - Atender ao Diretor Geral na sua rotina de trabalho, reunides e encontros,
oferecendo o suporte necessdrio ao funcionamento adequado das atividades pré-
prias do seu setor de trabalho.

II - Receber, mediante protocolo, os processos encaminhados a apreciagdo do
Diretor Geral.

Il - Preparar a agenda de compromissos do diretor geral, submetendo-a a sua
apreciagao.

IV - Recepcionar e registrar visitas, anotando dados pessoais e assuntos, pres-
tando informagdes detalhadas ao diretor geral.

V - Redigir e revisar expediente, textos, relatdrios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corre¢do gramatical e clareza de expressao.

23.3 DA ASSESSORIA PARLAMENTAR
Atribuicdes do Assessor Parlamentar:

[ - Assistir ao superior hierdrquico, através do atendimento as autoridades e
dos contatos com drgaos publicos e privados.

II - Acompanhar a tramitagdo de atos, processos administrativos e de propo-
si¢Ges legislativas.

III - Agilizar o atendimento as consultas e aos requerimentos encaminhados
ao seu setor de trabalho.
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IV - Promover as articulagdes necessarias ao acompanhamento das atividades
politicas do superior hierdrquico.

V - Redigir e revisar expediente, textos, relatérios, informagdes e correspon-
déncia oficial, observando a corregdo gramatical e clareza de expressao.

23.4 DA DIRETORIA ADJUNTA OPERACIONAL

Orgao vinculado a Diretoria Geral, ao qual compete planejar, coordenar, con-
trolar e avaliar as atividades dos érgdos que integram o sistema operacional da
Assembleia Legislativa, assegurando as condi¢des necessarias e suficientes para o
cumprimento de suas a¢des estratégicas de suporte processual e temdtico a Mesa,
ao Plendrio, e as Comissdes Técnicas. Assegura o suporte a prestacdo dos servigos
de saude e assisténcia social; formagdo pedagdgica do agente publico, garantindo
a compreensdo acerca do funcionamento do Poder Legislativo e do conhecimento
do processo legislativo, através da qualificagdo dos agentes dos poderes Legislativo
Estadual e Municipal; incentivo a pesquisa através do acesso gratuito a internet
para a populacio carente, oportunizando aos estudantes do ensino fundamental e
médio das escolas da rede publica e privada cearense a vivéncia do processo poli-
tico representativo e legislativo, tendo como finalidade o exercicio da democracia
no desenvolvimento da consciéncia cidad3, de modo a contribuir para que a As-
sembleia Legislativa desempenhe, adequadamente, sua missdo institucional, atra-
vés das atividades, servicos de competéncia dessa Diretoria.

Atribuicdes do Diretor Adjunto Operacional:

I - Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos érgdos que in-
tegram o sistema operacional da Assembleia Legislativa, assegurando elevado ni-
vel de eficiéncia administrativa, centrado em politicas e diretrizes racionais de
trabalho.

II - Receber do Diretor Geral as prioridades a serem cumpridas pelos érgaos
que integram o sistema operacional da instituigdo.

Il - Submeter os projetos desenvolvidos pela Diretoria Adjunta Operacional
ao Diretor Geral para a devida homologacio.

IV - Expedir normas, instrugdes e ordens de servicos orientando a execugdo de
atividades ligadas as atividades legislativas da Assembleia e a prestacdo dos servi-
cos de saude e assisténcia social;

V - Prover o Departamento Legislativo e o Departamento de Sadde e Assisténcia
Social de condigGes necessdrias e suficientes ao cumprimento de suas atividades.

VI - Prestar assessoramento ao Diretor Geral no gerenciamento dos servigos
legislativos e nos servigos de satde e assisténcia social.
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23.41 Da Coordenadoria das Comissdes Permanentes
Atribuicdes do Coordenador das Comissées Permanentes:

I - Informar o que estd tramitando e o que foi aprovado nas Comissdes: projetos
de lei, projetos de indicagdo, mensagens, requerimentos e audiéncias puablicas. Esta
atividade deverd ser feita em perfeita sintonia com o Departamento Legislativo.

II - Promover reunides quinzenais entre a Coordenagdo das Comissdes e as
Secretdrias das 18 ComissGes Permanentes para racionalizar a acdo cotidiana de
cada uma delas. Promover reunides mensais das Secretarias das Comissdes com
a Coordenacdo das Comissdes e a Diretoria Operacional e reunido semestral com
todos os servidores das comissdes com a Coordenagdo e Diretor Adjunto Opera-
cional para avaliagdo do desempenho funcional e da politica de desenvolvimento
institucional.

III - Auxiliar no processo de Implantacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade
SO 9001/2008 em conjunto com a Diretoria Adjunta Administrativa e Financeira.

IV - Auxiliar a Diretoria Adjunto Operacional a reordenar os servidores, hoje
existentes de acordo com a caréncia de pessoal e fazer novo processo seletivo para
suprir a caréncia ainda existente.

23.4.1.1 Das Comissoes Tecnicas Permanentes
Atribuicdes dos Secretdrios das Comissdes Técnicas Permanentes:

Agropecudria; Ciéncia, Tecnologia e Educagdo Superior; Constituicdo, Justica
e Redacdo; Cultura e Esportes; Da Infancia e Adolescéncia; Defesa Social; Defesa do
Consumidor/PROCON; Desenvolvimento Regional, Recursos Hidricos, Minas e Pes-
ca; Direitos Humanos e Cidadania/Escritério Frei Tito; Educacdo/Instituto Darcy
Ribeiro; Fiscalizacdo e Controle; Industria, Comércio, Turismo e Servico; Juventu-
de; Meio Ambiente e Desenvolvimento Semidrido; Or¢amento, Financas e Tributa-
¢do; Seguridade Social e Satde; Trabalho, Administragdo e Servigo Publico; Viagao,
Transporte e Desenvolvimento Urbano.

I - Manter sob sua responsabilidade documentos oficiais.
I1- Observar as normas de funcionamento previstas no Regimento Interno da Casa.
111 - Executar as tarefas delegadas pelo Secretario e/ou Presidente.

IV - Prestar informagdes sobre o Poder Legislativo e o funcionamento das Co-
missdes Técnicas a qualquer cidaddo.

V - Socializar as informagdes recebidas com os demais servidores.

VI - Participar ativamente das atividades desenvolvidas pela Comissio, visan-
do ao resultado satisfatério dos trabalhos.
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VII - Primar pelo funcionamento efetivo da Comissao.

VIII - Zelar pelo patriménio e imagem da Comissao.

23.4.2 Do Instituto Dom Helder Camara

Orgao vinculado a Diretoria Adjunto Operacional responsavel pela formagio
politica de estudantes cearenses.

Atribuicdes do Instituto Dom Helder:
I - Despertar nos jovens estudantes o valor da politica e da cidadania.

II - Contribuir, de forma efetiva, para a formagao politica dos estudantes cea-
renses, através de palestras e semindrios.

I1I - Oferecer cursos voltados para as politicas publicas.

IV - Promover uma interagdo politica dos estudantes com os parlamentares e
as atividades legislativas.

23.4.3 Do Diretor do Departamento Legislativo

Orgao vinculado A Diretoria Adjunto Operacional ao qual compete assessorar
a Mesa Diretora, ao Plendrio, as Comissdes Técnicas e aos Parlamentares sobre o
processo e técnica legislativa, acompanhando o andamento das proposi¢des em
tramitacdo e as sessdes plendrias, despachar com o Presidente da Assembleia Le-
gislativa o expediente e a ordem do dia, as correspondéncias e os autdgrafos, inte-
ragindo com as unidades sob sua subordinagéo tais como: Expediente Legislativo;
Administra¢do do Plendrio; Informagdo e Documentagdo; Taquigrafia e Revisdo de
Anais; Controle de Proposi¢des; Som e Gravagdo; Microfilmagem e Arquivo Geral,
garantindo a plena funcionalidade das sesses.

Atribuicdes do Diretor do Departamento Legislativo:

I - Planejar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades dos érgdos que integram
o sistema de apoio técnico, necessdrias ao funcionamento dos érgaos superiores de
definicdo normativa (Plendrio, Comissdes Técnicas e Mesa Diretora), centrado em
politicas e diretrizes racionais de trabalho.

11 - Participar da defini¢do de politicas, diretrizes e estratégias referentes a ati-
vidade de apoio legislativo junto a Diretoria Adjunta Operacional e a Diretoria Geral.

Il - Coordenar e orientar todos os atos administrativos referentes ao acompa-
nhamento e registro das atividades parlamentares.

IV - Expedir certiddes relativas a atividade parlamentar ou de interesse
dos Deputados.
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V - Expedir normas, instruc¢des e ordens de servico, orientando a execugao de
atividades ligadas ao Departamento, que permitam o aperfeicoamento de técnicas
e instrumentos de acompanhamento da ago legislativa.

VI - Prestar assessoramento técnico ao Presidente da Assembleia Legislativa
na conducio dos trabalhos do Plendrio.

VII - Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa Diretora ou
pelos Deputados, relativos ao andamento das proposigdes.

VIII - Orientar e assistir aos Senhores Parlamentares sobre a aplicagdo das
normas regimentais e constitucionais vigentes.

IX - Realizar, por determinacdo do Presidente, os estudos necessdrios a solu-
¢do de questdes de ordem.

X - Determinar a publicagdo de atos e demais matérias relacionados com as
atividades legislativas e parlamentares.

XI - Definir escala de atendimento para recepcionistas, seguranga e servigo médico.

XII- Providenciar a necessdria seguranca para a realizacdo de eventos e de
grandes manifestacdes nas dependéncias do plendrio.

23.4.3.1 Da Divisao de Expediente Legislativo
Atribuicdes do Chefe da Divisdo de Expediente Legislativo:

I - Participar do planejamento, desenvolver e acompanhar as atividades que
envolvem a tramitacdo de mensagens, emendas constitucionais, projetos de lei,
decretos legislativos e resolugdes.

11 - Receber as proposi¢des dando-lhe encaminhamento regimental e, apds pu-
blicagdo, encaminha-las as Comissdes Técnicas.

111 - Organizar as proposi¢des despachadas pela Presidéncia e Comissdes Téc-
nicas da Assembleia Legislativa, acompanhando sua tramitacdo e providenciando
a inclusdo no expediente das sessdes plendrias.

IV - Elaborar os registros das proposicdes.

V - Responsabilizar-se pela preparagdo das sessdes.
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23.4.3.2 Do Servico de Processos Legislativos

Atribuicdes ao Chefe do Servico de Processos Legislativo:

I - Manter atualizados os controles e registros das sessdes legislativas.

II - Manter atualizados as fichas individuais dos senhores Deputados.

11l - Manter atualizada a relagdo de composi¢do das Comissdes Técnicas.

IV - Elaborar, seguindo orientacio da chefia superior, os avulsos da ordem do
dia, acompanhando e registrando a decisdo plendria dos processos legislativos.

V - Manter atualizado banco de dados sobre os processos legislativos, prestan-
do informagdes sobre seu teor e localizagdo.

VI - Verificar a ordenacdo de cada processo legislativo antes de encaminhar para
deliberagio do Plendrio, sugerindo, quando for o caso, as medidas para regulariza-lo.

VII - Confeccionar os autdgrafos das proposi¢des, consolidando as mudangas
deliberadas em Plendrio e encaminhando para assinatura da Mesa Diretora;

VIII - Controlar a numeragdo sequencial de cada tipo de norma legislativa
emanada do Plendrio (emenda constitucional, resolucdo, decreto legislativo e au-
tégrafo de lei).

IX - Encaminhar os requisitos aprovados para a Assessoria de Comunicagdo
Legislativa, anexando relatério sucinto dos mesmos.

X - Acompanhar o controle da numeragao das leis.

XI - Manter atualizado o banco de dados das leis complementares e ordindrias
e dos decretos legislativos e resolugdes.

XII - Informar, para atualizagdo didria da homepage da Assembleia Legislativa,
as atividades legislativas.

XIII - Controlar o envio das Indica¢des aprovadas ao Poder Executivo e acompa-
nhar as respostas ou prazo constitucional, informando a Diretoria do Departamento.

XIV - Zelar pela boa técnica legislativa e gramatical das normas emanadas
do Plendrio.
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23.4.3.3 Da Secao de Controle de Proposicoes
Atribuicdes do Chefe da Secdo de Controle de Proposicdes:

[ - Manter sob controle a tramitacdo das proposi¢des em tramitagio na Assem-
bleia Legislativa.

II - Proceder a atualizagdo do banco de dados sobre as proposicdes, para veri-
ficagdo de analogia ou semelhanca entre elas, com a finalidade de providenciar as
devidas anexacdes.

11 - Informar aos Deputados e demais interessados sobre a tramitacio de proposigdes.

IV - Controlar a pauta regimental das proposi¢des antes do encaminhamento
as Comissdes Técnicas.

V - Protocolizar as proposi¢des e despacha-las para inclusdo no Expediente.

VI - Atender despachos contidos nas proposi¢des e encaminhd-la as Comis-
soes Técnicas.

VII - Providenciar a publicagio das proposicdes efetuando o devido registro.

VIII - Receber das Comissdes Técnicas as proposi¢cdes por elas deliberadas,
examinando sua documentacio e conclusdes.

IX - Informar a chefia imediata sobre as proposi¢des aptas a subirem a plendrio.

X - Anotar, carimbar e encaminhar as proposicdes deliberadas para a Divisdo
de Informagio e Documentagio.

XI - Refazer pelos meios possiveis, quando solicitado, proposi¢des extraviadas;

XII - Manter sob sua responsabilidade o controle das proposi¢cdes em tramita-
¢do, desde sua entrada até o arquivamento.

XIII - Informar semestralmente a chefia imediata o resumo das atividades, en-
viando a sinopse das proposi¢des que tramitaram durante o periodo.

XIV - Controlar o prazo constitucional para sangdo ou veto dos autdgrafos en-
caminhados ao Poder Executivo, comunicando ao Diretor do Departamento.

23.4.3.4 Da Divisao de Administragao do Plenario
Atribuicdes do Chefe da Divisdo de Administragdo do Plendrio:

[ - Participar do planejamento, coordenagéo e supervisdo das atividades que
garantam o pleno funcionamento do plenario.

II - Coordenar os servigos de recepgdo, seguranca, zeladoria, cantina e copa
do Plendrio.
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III - Prestar assisténcia aos profissionais da imprensa que fazem a cobertura
dos trabalhos realizados no Plendrio.

IV - fiscalizar e controlar o ingresso de servidores da Assembleia e pessoas
estranhas nas dependéncias do Plendrio.

V - Prestar informagdes aos Parlamentares e visitantes sobre assuntos refe-
rentes ao funcionamento do Plendrio.

VI - Coordenar as atividades atribuidas e desenvolvidas pela Se¢do de Som
e Gravacao.

VII - Definir escala de atendimento para recepcionistas, seguranca e ser-
vigo médico.

VIII - Providenciar a seguranga necessdria para os eventos de grande reper-
cussdo, visando a garantir a tranquilidade dos trabalhos.

23.4.3.5 Do Chefe da Secao de Som e Gravagao
Atribuigdes do Chefe da Se¢do de Som e Gravagdo:

I - Coordenar e avaliar as tarefas de registro fonografico e sua reprodugdo no
plendrio e nas demais dependéncias da Assembleia Legislativa.

II - Elaborar e fazer cumprir as normas de utilizagdo dos equipamentos, apds
aprovagdo pela autoridade superior.

III - Proceder a instalacdo dos equipamentos necessarios a reproducdo e grava-
¢do de som no Plendrio, ou em outro local, previamente, determinado.

IV - Manter em perfeito funcionamento o painel de votagdo eletrénica e o sis-
tema de assisténcia técnica permanente aos seus equipamentos e acessorios.

V- Providenciar c6pia dos pronunciamentos gravados em fita magnética, a pe-
dido dos Senhores Deputados, através de oficio do Senhor Presidente.

23.4.3.6 Do Chefe da Divisao de Informagao de Documentagao
Atribuicdes do Chefe da Divisdo de Informagdo e Documentagdo:

I - Participar do planejamento, coordenagio e supervisdo do sistema de docu-
mentacdo da Assembleia Legislativa.

II - Responsabilizar-se pelo acervo histérico da Casa.

Il - Estabelecer diretrizes e normas referentes aos servigos de organizagdo
e orientagdo desenvolvidos pela Secdes de Microfilmagem, de Biblioteca e de Ar-
quivo Geral.
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IV - Providenciar a encadernagio e arquivamento da documentagio bdsica, re-
sultante da agdo legislativa incluindo: projetos, leis, decretos legislativos, resolucdes,
atos deliberativos, atos normativos, atos da Mesa Diretora, mensagens, emendas
constitucionais, portarias da Presidéncia e da Primeira Secretaria, frrequéncia dos
Parlamentares das Comissdes Parlamentares de Inquérito e Didrios Oficiais.

23.4.3.7 Do Chefe da Secao de Microfilmagem
Atribuicdes do Chefe da Se¢do de Microfilmagem:

I - Preparar e recuperar documentos para microfilmagem, assegurando o nivel
de produgdo nos padrdes técnicos desejados.

II - Operar maquinas e equipamentos especificos, adotando o controle de qua-
lidade dos servigos prestados aos interessados.

11l - controlar e avaliar a temperatura e umidade dos arquivos, revisando pe-
riodicamente os microfilmes, mantendo os instrumentos organizados e limpos.

IV - Manusear e analisar tecnicamente os documentos recebidos, preparando-
-0s para microfilmagem.

V - Preencher os termos de abertura e encerramento dos processos e quando
necessario, o termo de alteracio dos arquivos e documentos microfilmados;

VI-Prover as unidades competentes de informagdes necessarias aos consulentes.

23.4.3.8 Do Chefe da Secao de Arquivo Geral
Atribuicdes do Chefe da Se¢do de Arquivo Geral:

I - Estabelecer diretrizes sobre normas de arquivamento e conservagio de do-
cumentos, processos e exemplares de Didrio Oficial e difundi-las entre os servido-
res da unidade.

II - Receber, selecionar, registrar e arquivar documentos, processos e exem-
plares de Didrio Oficial de acordo com as técnicas arquivistas.

111 - Difundir entre os dirigentes das unidades administrativas da Instituicdo,
as normas de consulta ao acervo, de arquivamento e desarquivamento de proces-
sos e juntada por anexacio ou apensagdo de documentos, ou processos arquivados.

IV - Prestar informacdes e orientar a consulta ao acervo, auxiliando na reali-
zagdo de pesquisas.

V - Providenciar a emisso de cdpias de leis, resolugdes, atos deliberativos, atos
normativos, atos da Mesa Diretora, portarias e demais documentos requisitados para
subsidiar a elaboracdo de pareceres e informagdes e a instrugdo de processos;
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VI - Realizar pesquisas para localizagdo de leis, resolugdes, atos normativos,
atos deliberativos, atos da Mesa Diretora, portarias e processos, em atendimento a
solicitagdo de érgdo competente.

VII- Supervisionar os trabalhos de encadernagido e restauragio de volumes
para assegurar a conservagio do acervo.

23.4.3.9 Do Chefe da Secao de Biblioteca
Atribuicdes do Chefe da Secdo de Biblioteca:

I - Planejar, coordenar e avaliar as atividades de organizagdo, conservagao e ad-
ministracdo das bibliotecas instaladas na Assembleia Legislativa e nos seus anexos.

II - Organizar as bibliotecas da Assembleia Legislativa, através de a¢des que
visem ao aumento do acervo bibliografico, cronografico e audiovisual.

I - Registrar, classificar e catalogar o material bibliografico, livros, folhetos e
publica¢des periddicas, utilizando as regras basicas de biblioteconomia.

IV - Determinar a organizacdo de ficharios, catdlogos e indices para possibili-
tar o armazenamento, a busca e a recuperagdo de informagGes.

V - Realizar o empréstimo de livros e publicacdes, mediante registro de saida
e devolugdo nos prazos estipulados.

VI - Promover, anualmente, o inventdrio do acervo bibliogréfico e divulgar
através de boletim informativo as novas aquisi¢des das bibliotecas.

VII - Orientar o usudrio, fornecendo indica¢Ges para auxiliar na realizacdo de
pesquisas e consultas.

23.4.3.10 Do Chefe do Servigo de Taquigrafia
Atribuigdes do Chefe do Servigo de Taquigrafia:

[ - Realizar apanhamento taquigrafico dos trabalhos ocorridos em plenario ou
fora deste, de acordo com o Regimento Interno da Assembleia Legislativa;

II - Traduzir os taquigramas.

11 - Registrar os discursos, debates, questdes de ordem, decisdes superiores ou
esclarecimentos da Presidéncia.

IV - Digitar os trabalhos taquigraficos, submetendo-os a apreciagdo da che-
fia imediata.

V - Entregar aos oradores, quando solicitados, os textos dos discursos para
revisdo e tomada de conhecimento;
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VI - Encaminhar ao Chefe da Divisdo de Taquigrafia e Revisdo de Anais os tex-
tos dos discursos pronunciados e debates ocorridos nas reunides de Plendrio e du-
rante o periodo Legislativo para elaboragdo dos Anais.

23.4.3.11 Do Chefe do Servigo de Revisao de Anais
Atribuicdes do Chefe do Servico de Revisdo de Anais:

I - Revisar as atas de sessGes, reunides ou audiéncias publicas das Comissdes
Técnicas, permanentes ou tempordrias, adequando-as aos padrdes estabelecidos
pela Assembleia Legislativa, com base nas técnicas de redagdo oficial, observando
a corregdo gramatical e clareza de expressdo, de modo a assegurar o pensamento
e estilo do orador.

II - Manter organizadas e atualizadas as pastas de cada Comissao Técnica, faci-
litando a pesquisa e o fornecimento de cépias, quando solicitado.

111 - Enviar a cada Comissdo, t3o logo fiquem concluidas, as cépias dos pronun-
ciamentos efetuados nessas Comissdes.

IV - Manter e atualizar arquivo dos pronunciamentos efetuados nas Comis-
soes Técnicas.

23.4.3.12 Do Oficial de Plenario
Atribuicdes do Oficial de Plendrio:

I - Prestar atendimento ao publico nas dependéncias do Plendrio, orientando e
prestando as informagdes necessarias.

II - Atender aos Deputados e autoridades e superiores hierdrquicos, oferecen-
do o suporte necessario ao funcionamento adequado das atividades realizadas no
Plenério.

III - Informar a chefia imediata sobre o processamento dos trabalhos através
de relatérios ou em reunides administrativas, para possibilitar a adogdo das medi-
das que se fizerem necessarias.

IV - Colaborar na execucio das tarefas de competéncia da administracdo do
Plendrio, conforme orientagio superior.
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23.4.4 DO DEPARTAMENTO DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Orgdo vinculado a Diretoria Adjunta Operacional, criado com o objetivo de
prestar servicos e assisténcia de saide aos parlamentares, servidores e seus depen-
dentes, assim como a demanda espontinea, oferecendo consultas, exames labora-
toriais e tratamento nas dreas da medicina, enfermagem, odontologia, fisioterapia,
terapia ocupacional, fonoaudiologia, psicologia, andlise clinicas e assisténcia so-
cial, com a colaboragio dos seus 6rgdos/atividades/servigos subordinados. (texto
do site da Assembleia Legislativa).

Atribuicdes do Diretor do Departamento de Satide e Assisténcia Social:

[ - Planejar, coordenar, dirigir e avaliar os servicos prestados pelos érgdos que
o integram nas areas de medicina, enfermagem, andlises clinicas, odontologia, psi-
cologia, fisioterapia, terapia ocupacional, fonoaudiologia e assisténcia social, vol-
tados ao atendimento dos parlamentares, dos servidores da Assembleia Legislativa
e dos seus dependentes.

II - Participar da defini¢do de politicas, diretrizes e estratégias referentes a
prestagdo de servigos nas dreas de satde e assisténcia social.

Il - Expedir normas, instrucdes e ordens de servigo, orientando a execugdo
das atividades do Departamento.

IV - Assegurar a execugdo das atividades do Departamento em conformidade
com as politicas, diretrizes e normas estabelecidas pelos érgaos decisores.

V - Propor a realizagdo de contratos de credenciamento de profissionais e a
celebracdo de convénios com instituicdes na area de saide, de acordo com as ne-
cessidades dos servicos.

23.4.4.1 Do Assistente de Saude
Atribuicdes do Assistente de Satide:

I - Assistir ao diretor do Departamento de Saude em sua rotina de trabalho,
reunides e encontros, oferecendo o suporte necessario ao funcionamento adequa-
do das atividades do Departamento.

II - Redigir, com objetividade e clareza oficios, correspondéncias e outros do-
cumentos de acordo com orientagdo superior.

111 - Coordenar o atendimento ao usudrio nas diversas especialidades profissio-
nais oferecidas pelo Departamento.

IV - Informar ao diretor do Departamento sobre o processamento dos traba-
lhos, através de relatérios ou m reunides administrativas para possibilitar a adogao
das medidas que se fizerem necessarias.
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V - Prestar informagdo aos usudrios do servicos de saude e assisténcia social
referentes as especialidades oferecidas, horario de atendimento dos profissionais,
esclarecendo duvidas e providenciando o necessario atendimento.

23.4.4.2 Do Chefe do Servico Médico
Atribuicdes do Chefe do Servico Médico:

I - Participar do planejamento e avaliagdo dos planos, projetos e programas do
setor de saude da Instituicdo.

II - Supervisionar, coordenar, dirigir e avaliar o trabalho dos servidores que
desempenham as atividades de assisténcia médica.

III - Manter o servico ambulatorial para atendimento aos parlamentares du-
rante a realizacdo das sessdes em Plendrio.

IV - Oferecer e realizar consultas e acompanhamento médico, atendendo aos
Deputados, aos servidores e aos seus dependentes.

V -Encaminhar, mediante diagndstico, pacientes para assisténcia complementar.
VI - Realizar pericia médica, visando ao fornecimento de laudos e atestados.

VII- Propor a celebragdo de convénios com hospitais da rede puablica para
realizagdo de raio X simples, raio X contrastado, ECG, EEG, ultrassonografia, tomo-
grafia e outros exames complementares.

23.4.4.3 Do Chefe do Servico de Assisténcia Social
Atribuicdes do Chefe do Servico de Assisténcia Social:

I - Supervisionar, orientar, dirigir e avaliar o trabalho dos servidores que de-
sempenham atividades de assisténcia social.

I - Elaborar e desenvolver programas de atendimento na drea de Assisténcia
social, junto aos servidores da Assembleia Legislativa.

III - Emitir pareceres como subsidio para instruir processos administrativos
com referéncias a movimentacio, readaptacio e reabilitacdo de pessoal, com vistas
a concessao de licengas, beneficios e aposentadoria, bem como propiciar ao servi-
dor a oportunidade de desempenhar tarefas compativeis com suas aptiddes.

IV - Prestar assessoramento na elaboragio de projetos, estudos e pesquisas
desenvolvidas por outros 6rgdos da Instituico.

V - Acompanhar servidores, quando se fizer necessdrio, para internamento ou
assisténcia hospitalar.
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VI - Realizar, quando se fizer necessario, visitas domiciliares e hospitalares.

VII - Documentar as a¢des desenvolvidas em nivel individual.

23.4.4.4 Do Chefe do Servigo de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
Atribuigdes do Chefe do Servigo de Fisioterapia e Terapia Ocupacional:

I - Supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que desempenham
atividades de fisioterapia e terapia ocupacional.

11 - Prestar assisténcia nas areas de Fisioterapia e Terapia Ocupacional aos par-
lamentares, servidores na Assembleia Legislativa e seus dependentes, através da
utilizagdo de métodos e técnicas especificas para desenvolver e recuperar a capa-
cidade fisica do paciente.

III - Controlar o registro de dados, observando anotagdes das aplicagdes e tra-
tamentos realizados para elaborar boletins estatisticos.

IV - Prestar esclarecimento e orientagio a familia do paciente, quando houver ne-
cessidade, sobre a indicagdo de continuidade do tratamento em clinica especializada.

23.4.4.5 Do Chefe do Servico Odontoldgico
Atribuigdes do Chefe do Servigo Odontolgico:

I - Supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servidores que desempe-
nham atividades no servi¢o odontolégico.

II - Prestar assisténcia odontoldgica aos parlamentares, servidores da Assem-
bleia Legislativa e seus dependentes, realizando tratamentos dentdrios, protéticos,
cirtrgicos, profilaxia e higiene bucal.

111 - Realizar exames bucais, restauracdes em amélgama e resina composta (Den-
tistica), curetagem gengival, remogao de tdrtaro e realizacdo de pequenas cirurgias
(Periodontia), extracdes dentdrias (Exodontia), tratamento de canal de dentes (En-
dodontia), manutengio ortoddntica e ajuste de aparelhos ortoddnticos, exames e
diagnésticos de distarbios da A.T.M. (Articulagdo Temporomandibular), atendimen-
to a criangas (Odontopediatria), profilaxia, aplicacdo de fldor e selantes (Odontologia
Preventiva), radiografias periapicais e interproximais (Radiologia Dentdria).

IV - Elaborar e implentar projetos de sadde bucal, acompanhando e avaliando
sua execucgao.

V - Realizar sessdes educativas e palestras com a finalidade de enfatizar a im-
portancia da satde oral e os cuidados necessdrios com a higiene bucal.
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23.4.4.6 Do Chefe do Servigco de Analises Clinicas

Atribuicdes do Chefe do Servico de Andlise clinicas.

[ - Supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servidores que desempe-
nham atividades laboratoriais e farmacéuticas.

II - Realizar exames laboratoriais, atendendo aos parlamentares, servidores da
Assembleia Legislativa e seus dependentes, com a finalidade de subsidiar, apoiar e
complementar diagndsticos médicos.

Il - Orientar o usudrio para realizacdo de exames.

IV - Orientar e controlar o manuseio de equipamentos e reagentes, a fim de
assegurar a qualidade dos resultados dos exames.

V - Orientar o aviamento de receitas médicas, fornecendo os esclarecimen-
tos necessarios.

VI - Preparar livros e mapas de medicamentos de uso controlado, encami-
nhando-os ao érgaos para serem fiscalizados e visados.

23.4.5 DA DIRETORIA ADJUNTA ADMISTRATIVA E FINANCEIRA

Orgao técnico vinculado a Diretoria Geral ao qual compete o planejamento,
o0 assessoramento técnico-administrativo, a moderniza¢do administrativa, tendo
por finalidade planejar, gerenciar, executar, controlar e acompanhar as atividades
de planejamento, administragdo geral, financeira, orcamentdria, patrimonial, con-
tabil e de recursos humanos, inclusive na execugdo de a¢des, quando solicitada a
realizagdo de licitagdo, autorizar despesas e compras, pagamentos e servicos, além
de promover meios para a melhoria da qualidade dos servicos administrativos e
qualidade de vida dos servidores da Casa, com a liberacdo de recursos para trei-
namento; quanto ao suprimento de material, compras e almoxarifado, transporte,
patrimdnio, comunica¢do, conservagdo e reparo, contabilidade, e outras agdes de
apoio administrativo a Diretoria Geral, 2 Mesa Diretora e demais drgdos da Assem-
bleia Legislativa.

Atribuicdes do Diretor Adjunto Administrativo e Financeiro.

I - Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos érgdos que inte-
gram o sistema administrativo e financeiro da Assembleia Legislativa, assegurando
elevado nivel de eficiéncia administrativa, centrado em politicas e diretrizes racio-
nais de trabalho.

11 - Receber do Diretor Geral as prioridades a serem cumpridas pelo érgios que
integram o sistema administrativo e financeiro da instituigao.

11l - Submeter os projetos desenvolvidos pela Diretoria Adjunta Administrati-
va e Financeiro ao Diretor Geral para a devida homologagao.
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IV - Controlar os gastos concernentes a verba de desempenho parlamentar,
através de registros individuais do Srs. Deputados.

V - Expedir normas, instrucdes e ordens de servigo orientando a execucio de
atividades ligadas a administragdo financeira e procedimentos administrativos.

VI - Prover o Departamento Administrativo, o Departamento Financeiro e o
Departamento de Recursos Humanos de condigdes necessarias e suficientes ao
cumprimento de suas atividades.

VII - Prestar assessoramento ao Diretor Geral no gerenciamento dos servigos
administrativos e financeiros.

23.4.5.1 Do Departamento de Recursos Humanos

Orgao vinculado a Diretoria Adjunta Administrativa e Financeira ao qual com-
pete assegurar um sistema de recursos humanos, voltado para o desenvolvimen-
to e valorizagdo do servidor, integrando agdes que promovam a reflexdo inter-
na sobre os meios de operacionalizé-las, e que, consequentemente, possa gerar
uma ambivaléncia de qualificacdo e clima organizacional favoraveis a motivagao
e acompanhamento funcional dos servidores, para contribuir com a exceléncia do
desempenho pessoal e institucional.

Atribuicdes do Diretor do Departamento de Recursos Humanos:

I - Planejar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades dos érgaos que integram
o sistema de Administracdo de Recursos Humanos da Assembleia Legislativa, cen-
trado em politicas e diretrizes racionais de trabalho.

II - Participar da defini¢do das politicas, diretrizes, normas e estratégias re-
ferentes a administracdo de recursos humanos, visando a adocdo de sistemas de
gestdo que assegurem elevado nivel de eficiéncia as atividades do 6rgao.

Il - Assessorar a Diretoria Adjunta Administrativa e Financeira e Diretoria Ge-
ral no que se refere a administragao de pessoal.

IV - Expedir normas, instrucdes e ordens de servico, orientando a execugdo de
atividades ligadas a administragdo de pessoal.

V - Analisar processos que indicam caréncia, excesso, inadequagdo ou inope-
rancia de pessoal para emitir parecer e tomar decisdes referentes as alteracdes de
lotagdo, de acordo com as diretrizes e normas estabelecidas.

VI - Executar as atividades relativas a administragdo de pessoal, mantendo
atualizados os cadastros, tabelas numéricas de lotacio e os assentamentos funcio-
nais dos servigos da Assembleia Legislativa.

VII - Controlar a frequéncia dos servidores, bem como a concessido de férias,
licencas e seus escalonamentos.
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VIII - Elaborar as folhas de pagamento.

IX - Manter atualizado o ementario da Legislagdo e dos Atos referentes a pessoal.

23.4.5.1.1 Do Chefe da Divisao de Controle de Pessoal
Atribuicdes do Chefe da Divisdo de Controle de Pessoal:

I - Participar do planejamento e coordenar as atividades do Servigo de Con-
trole de Pagamentos e Alteracdes Financeiras, do Servico de Registro Funcional,
do Servigo de Movimentagdo e Frequéncia de Pessoal e do Servico de Legislacdo e
Concessdo de Direitos e Vantagens.

II - Estabelecer a programacio de atividades do érgdo, objetivando a agdo in-
tegrada de suas atividades.

III - Praticar atos necessarios a nomeacdo e exoneragdo de Cargos em Comis-
sdo e a concessdo de Gratificagdes e beneficios legais.

IV - Divulgar, no dmbito da Assembleia Legislativa, as instru¢des normativas e
regulamentacdes sobre administragio de pessoal.

V - Instruir processos relativos a direitos e deveres dos servidores.
VI - Providenciar a expedicdo de documentos e certiddes relativas a pessoal.

VII - Organizar, em articulagdo com os demais 6rgaos da Assembleia Legislati-
va, a escala de férias anuais dos servidores e encaminhé-la para publicagio.

23.4.5.1.2 Da Coordenadoria de Comissao de Aposentadoria e Pensao
— Comap

Atribui¢des do Coordenador da Comissdo de Aposentadoria e Pensdo:

[ - Assistir o Diretor do Departamento de Recursos Humanos no exame de ma-
térias de natureza previdencidria nos limites de sua competéncia.

II - Participar da formulacdo da politica de Gestdo de Pessoas e do Plano Anual
de Trabalho do Departamento de Recursos Humanos no ambito de sua atuagao.

III - Elaborar, em conformidade com as diretrizes e metas do Planejamento
Estratégico e do Plano Anual de Trabalho do Departamento de Recursos Humanos,
o Plano Operacional da Comissdo de Aposentadoria e Pensao.

IV - Exercer a administragdo do Plano Operacional da Comissdo de Aposen-
tadoria e Pensdo, avaliando, permanentemente, os resultados obtidos no cumpri-
mento de objetivos, metas e atividades.

V - Planejar, organizar, executar, coordenar, controlar e avaliar atividades
pertinentes a elaboracgdo de processos de concessdo de aposentadoria e pensao.
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VI - Assegurar o cumprimento da legislacdo e das normas previdencidrias vi-
gentes na elaboragdo de processos eferentes a concessao dos beneficios da aposen-
tadoria e pensio.

VII - Proceder a instrugdo de processos de concessdo de aposentadoria e de
pensdo com dados, informagdes e documentos comprobatdrios julgados indispen-
saveis a sua composi¢do e elaboragio.

VIII - Atender, em tempo habil, as recomendac¢des indicadas nas diligéncias
baixadas pelos drgdos internos e externos de controle da legalidade de atos de apo-
sentadoria e de pensdo.

IX - Orientar a trajetéria de processos de aposentadoria e de pensdo, acompa-
nhando paripassu sua movimentagao junto aos 6rgaos de controle internos e externos.

X - Receber, orientar e encaminhar aposentandos e pensionistas, prestando-
-lhes, durante a tramitacio de seus processos, as devidas informagges.

XI - Propor e executar medidas que visem a melhoria e o aperfeicoamento do
atendimento aos que solicitaram ou venham a solicitar a concessio dos beneficios
da aposentadoria e pensao.

XII - Promover reunides de estudos, encontros e/ou semindrios sobre temas
e assuntos de natureza previdencidria, julgados necessarios a consecugdo dos pro-
cessos de aposentadoria e pensdo.

XIII - Acompanhar, controlar e avaliar o desempenho do pessoal que atua jun-
to a Comissdo de Aposentadoria e Pensdo, promovendo reunides técnicas e treina-
mento de gestdo e intervengao.

XIV - Organizar arquivos de dados e de informagdes técnicas e gerenciais de
acesso rapido referentes aos processos de aposentadoria e de pensio, sob sua res-
ponsabilidade, mantendo seus autores devidamente atualizados.

XV - Receber, distribuir, expedir, controlar e arquivar a correspondéncia e
documentacido da Comissdo de Aposentadoria e Pensio.

XVI - Preparar oficios, avisos, ordens de servigo, circulares e outros documentos
referentes as atividades desenvolvidas pela Comissdo de Aposentadoria e Pensio.

XVII - Elaborar, nos prazos previstos, o relatério das atividades desenvolvidas
pela Comissdo de Aposentadoria e Pensdo.

XVIII - Desenvolver outras atividades correlatas ou que lhe forem determina-
das pelo Diretor do Departamento de Recursos Humanos.

XIX - Manter articulagido com a Procuradoria do Poder Legislativo, Procura-
doria Geral do Estado, Secretaria de Planejamento e Gestdo e Tribunal de Contas
do Estado na andlise de situagdes-problemas ou situagdes conflitantes sobre a
matéria previdencidria.
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23.4.5.1.3 Do Chefe do Servigo de Registro Funcional
Atribuicdes do Chefe do Servigo de Registro Funcional:

I - Organizar e controlar o cadastro de pessoal, atendendo a todos os segmen-
tos (servidores, ocupantes de cargos efetivos e fungdes de carreira, servidores ina-
tivos, parlamentares, ex-parlamentares, pensionistas parlamentares, pensionistas,
pessoal a disposicdo da Assembleia Legislativa, ocupantes de cargos em comissio,
prestadores de servico).

Il - Registrar as ocorréncias funcionais, mantendo atualizado, o cadastro dos
servidores da Assembleia Legislativa.

Il - Registrar e controlar os afastamentos e licencas dos servidores e
parlamentares.

IV - Prestar informagdes sobre os assentamentos individuais dos servidores
e parlamentares.

V - Registrar as averbagdes de tempo de servico dos servidores.

VI - Proceder a contagem de tempo de servigo para expedigio de certiddes de
tempo de servigo ou de exercicio parlamentar.

VII - Manter os registros de cargos e fungdes do quadro de pessoal da Assem-
bleia Legislativa com a respectiva lei de criagdo e requisitos para provimento.

VIII - Manter atualizado o mapa de cargos em comiss3o e fungdes gratificadas,
registrando provimentos e vacancias.

IX - Elaborar atos com base na andlise de dados e informagdes presentes
em processos.

X - Revisar e corrigir atos.

XI - Encaminhara atos elaborados as instancias superiores para coleta de auté-
grafos e posterior publicacdo em Didrio Oficial.

XII - Acompanhar a movimentacio interna e externa dos atos.

XIII- Garantir a implantagdo de vantagens e beneficios ou seu cancelamento,
encaminhando ao Servigo de Controle de Pagamento e Alteragdes Financeiras, pla-
nilhas com dados e informag¢des necessdrias ao processamento.

23.4.5.1.4 Do Chefe do Servico de Movimentacao e Frequéncia de Pessoal
Atribuicdes do Chefe do Servigo de Movimentagdo e Frequéncia de Pessoal:

I - Coordenar e controlar processos e estratégias de registro e controle de fre-
quéncia dos servidores em exercicio na Assembleia Legislativa.
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II - Controlar o registro da frequéncia dos servidores, do pessoal colocado a
disposi¢do da Assembleia Legislativa, ocupantes de cargos comissionados e pres-
tadores de servigo. elaborando mapas de frequéncia para efeito de alteracdes em
folha de pagamento e anotagdo em ficha funcional.

11 - Informar aos drgdos de origem, através de oficio, a frequéncia mensal dos
servidores colocados a disposi¢do da Assembleia Legislativa.

IV - Registrar os abonos de faltas, autorizados pela autoridade competente,
para efeito de alteracdo em folha de pagamento e anotagdo em ficha funcional.

23.4.5.1.5 Do Chefe do Servigo de Legislacao e
Concessao de Direitos e Vantagens

Atribuicdes do Chefe do Servigo de Legislagdo e Concessdo de Direitos e Vantagens:

I - Manter atualizados o arquivo de leis, resolugdes, atos normativos, atos deli-
berativos, portarias e demais determinagdes sobre administragao de pessoal.

II - Pesquisar e analisar dados e informagdes referentes a vida funcional do
servidor com vistas a elaboracgdo de quadros discriminativos e certiddes de tempo
de servico.

III - Encaminhar aos érgdos competentes processos e expedientes relativos a
direitos, vantagens e deveres dos servidores.

IV - Acompanhar a tramitagdo dos processos de aposentadoria.

V - Informar processos, visando a subsidiar a elaboragdo de pareceres técnicos
e atomada de decisdo referentes a concessdo, manutengao, cancelamento, amplia-
¢do ou reducdo de beneficios e vantagens.

VI - Elaborar e enviar ao Banco do Brasil Relatério Anual de Informacées So-
ciais - RAIS, para efeito de concessido do beneficio do Pasep.

VII - Providenciar e controlar a concessdo e suspensio de saldrio-familia, de
acordo com a legislagdo pertinente.

VIII - Orientar, esclarecer e informar aos servidores sobre os seus direitos
e deveres.
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23.4.5.1.6 Do Chefe do Servico de Controle de Pagamento e
Alteracoes Financeiras

Atribuicdes do Chefe do Servico de Controle de Pagamento
e Alteragdes Financeiras:

I - Elaborar e controlar a Folha de Pagamento, de acordo com a politica e dire-
trizes estabelecidas e legislagdo vigente.

II - Controlar o cadastro financeiro do pessoal ativo e inativo.

III - Manter, sob controle, a elaboracio de todas as folhas de pagamento de
servidores e parlamentares.

IV - Selecionar e analisar documentos contendo dados e informacdes sobre
alteragdes a serem implantadas na folha de pagamento.

V - Providenciar as alteragdes e corre¢des necessarias, em tempo habil, de
acordo com o cronograma estabelecido.

VI - Conferir e auditar as folhas de pagamento.

VII - Conferir e distribuir os contra-cheques de servidores, parlamentares, ex-
-parlamentares e pensionistas.

VIII - Emitir atestados, certiddes, oficios e memorandos para érgdos financei-
ros e Secretaria da Fazenda.

IX - Arquivar e organizar todos os processos , informagdes e dados pertinen-
tes ao setor.

X - Providenciar o pagamento de dividas de exercicios anteriores.

XI - Fornecer elementos para a elaboracdo da Relagdo Anual de Informagdes
Sociais - RAIS - para posterior remessa aos érgaos competentes.

XII - Providenciar a elaboragdo da Declaragdo de Imposto de Renda retido na
fonte - DIRF - para distribui¢do entre servidores, parlamentares, ex-parlamentares
e pensionista.

XIII - Informar processos relativos a implantagdo e alteragdes de beneficios ,
descontos e vantagens nas folhas de pagamento.
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23.4.5.1.7 Do Chefe da Secao de Averbagao e Consignacao
Atribuicdes do Chefe da Secdo de Averbagdo e Consignagdo.

I - Analisar, organizar e controlar o processo de consignacdo, tendo em vista o
fornecimento dos dados necessarios a averbacdo em folha de pagamento.

Il - Analisar a margem de consignagao, visando a concessdo de empréstimos.

III - Organizar mapas de descontos para que sejam efetuados os pagamentos
aos credores.

IV - Elaborar relatdrios para serem enviados as seguradoras.
V - Controlar e arquivar todos os processos informados.

VI - Encaminhar ao Servico de Controle de Pagamento e AlteragGes Financei-
ras os processos de consignagao, apés as informagdes prestadas pelas Seguradoras.

VII - Elaborar o mapa dos créditos consignados e enviar ao setor competente
para efetuar os devidos depésitos e pagamentos.

23.4.5.1.8 Do Chefe da Divisao de Treinamento
Atribuicdes do Chefe da Divisdo de Treinamento.

I - Participar do planejamento, elaboragdo, implantagdo e execugdo do pro-
grama de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores da Assembleia Legislativa,
tendo em vista a profissionaliza¢do do quadro funcional.

II - Planejar, elaborar, executar e coordenar projetos de treinamento e reci-
clagem, através de cursos, semindrios, simpdsios, estdgios e outros instrumentos
técnicos de capacitagdo e desenvolvimento.

Il - Prestar assessoramento e apoio técnico aos drgdos da Assembleia Legisla-
tiva no que se refere a politica de capacitagdo e desenvolvimento de pessoal.

IV - Recrutar, selecionar e inscrever participantes dos eventos de capacitagio,
de acordo com a programagao prevista.

V - Manter contato com os diversos drgdos da Assembleia Legislativa e com
agéncias treinadoras com a finalidade de atender as necessidades de qualificagdo
de servidores.

VI - Acompanhar e avaliar servidores que tenham concluido treinamento ou
reciclagem, a fim de obter dados e informagdes que contribuam para o aperfeicoa-
mento da programacio de capacitagio.

VII - Organizar e atualizar cadastro de instrutores e treinandos.

VIII - Elaborar relatdrios e correspondéncias referentes a realizacdo de eventos.
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23.4.5.1.8.1 Programa de Reflexao Sobre 0 Amanha - Prosa
Atribuicdes do Coordenador do Programa de Reflexdo Sobre o Amanhd - PROSA.

I - Apresentar a metodologia do Coaching Integral Sistémico a todos os servido-
res da Assembleia Legislativa do Ceara trabalhando, inicialmente, em grupo atra-
vés do Coaching de vida médulos I e Il com carga hordria de 40 horas/aula e Plano
de Vida Ativa com 20 horas/aula.

a) Coaching I - Desenvolver o autoconhecimento e autodesenvolvimento em
todas as dimensdes da vida.

b) Coaching II - Desenvolver habilidades e competéncias no meio laboral e pre-
parar um plano de vida no trabalho.

II - Selecionar, apds primeira etapa, servidores no periodo de pré-aposentado-
ria que participaram dos coaching e que estdo interessados em fazer sessdes indi-
viduais de coaching e sessdes individuais de empreendedorismo visando a por em
prética sonhos e projetos de vida, desenvolvidos durante os coaching e curso Plano
de Vida Ativa.

Il - Acompanhar o servidor na drea de empreendedorismo através de
atendimento individual na sala do Prosa. As atividades do empreendedorismo
resumem-se em seis atendimentos, se necessdrio poderao ser prolongados os aten-
dimentos. Durante as atividades, o servidor receberd orientacdo sobre financas,
plano de negécios, gerenciamentos, cursos, dentre outras.

IV - Acompanhar Coaching individual aos servidores pré-selecionados. Tem
inicio pela descrigdo da situagdo atual do cliente, através de uma ferramenta cha-
mada Skill-Open Limits, definindo uma meta ou objetivo a ser alcangado e construi-
do um plano de agdo. Nas sessdes seguintes sao desenvolvidos exercicios de cunho
emocional, através de perguntas ao couchee (servidor) e exercicios de casa, através
de filmes e livros na busca de eliminagdo dos fatores de impedimento de alcance
do objetivo. Sempre integrando lado emocional e lado racional. Durante o pro-
cesso a abordagem ¢ sistémica, ou seja, sdo contemplados todos os pilares da vida
do couchee, ou seja, o pilar emocional, espiritual, financeiro, emocional, familiar,
sadde, conjugal, profissional, social e espiritual, pois um pilar estard influenciando
indiretamente o outro.

V - Finalizar o processo em grupo na sala do PROSA, com apresentacdo de re-
sultados ao Departamento de Recursos Humanos por meio de relatdrios extraidos
dos depoimentos, pesquisas qualitativas e quantitativas desenvolvidas no decurso
do processo.
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23.4.5.1.9 Da Coordenadoria da Comissao de
Administracao de Cargos e Carreiras

Atribuicdes do Coordenador da Comissdo de Administragdo de Cargos e Carreiras:

I - Participar do planejamento, desenvolver, executar e acompanhar o proces-
so de avaliagdo funcional dos servidores da Assembleia Legislativa.

II - Divulgar através dos meios de comunicagao disponiveis, a realizagdo e os
resultados da avaliacdo funcional.

Il - Identificar, através da avaliagdo funcional, a necessidade de remaneja-
mento de lotagdo, treinamento adequado e acompanhamento psicossocial com
a finalidade de corrigir deficiéncias e promover adaptagdo e oportunidade de
aprimoramento.

IV - Elaborar e encaminhar a Divisdo de Treinamento, sugestdes de Programas
de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal.

V - Proceder o levantamento de faltas ao trabalho cometidas pelos servido-
res a partir da andlise dos relatérios de frequéncia, enviando informacdo mensal
a Comissdo de Inquérito Administrativo sempre que o nimero de faltas indicar
possibilidade de abandono de cargo.

VI - Elaborar quadros trimensais demonstrativos do nimero de servidores ati-
vos e inativos.

VII- Manter atualizado o banco de cargos efetivos para identificagdo de vacancia.

23.4.5.1.9.1 Da Comissao de Administracao de Cargos e Carreiras
Atribuicdes da Comissdo de Administracdo de Cargos e Carreiras:

I - Fornecimento de informagdo em processos de concessdo de aposentadoria,
pensdo e de interesse da vida funcional do servidor.

Il - Atualizagdo do quadro demonstrativo do nimero de servidores do quadro
de pessoal do Poder Legislativo.

11 - Atualizagdo do banco de talentos.

IV - Execugdo do processo de avaliagdo funcional dos servidores do quadro de
pessoal do Poder Legislativo.

V - Elaboracdo de manuais, atualizacdo do Estatuto do Servidor Publico do Es-
tado do Ceard e da Constituicdo Estadual.

VI - Elaboragdo e atualizacdo do Projeto de Plano de Cargos e Carreiras dos
servidores do Poder Legislativo.
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VII - Elaboragio e atualizagdo do Projeto de Avaliagdo de Desempenho para os
servidores da Casa.

23.4.5.2 Do Departamento Financeiro

Orgdo vinculado a Diretoria Adjunta Administrativa Financeira que tem como
funcdo elaborar a proposta anual e plurianual dos investimentos da Assembleia
Legislativa, coordenar, acompanhar e controlar as atividades de execucio orca-
mentdria e financeira, como também, relacionadas com a 4rea em referéncia; con-
tabilizar todas as despesas da Casa; impugnar despesas sem a existéncia de crédito
ou dotagdo prépria; emitir notas de empenhos, de anulagio e retificacdo de or-
dens de pagamento; processar e analisar as despesas da Casa; manter os controles
analiticos de débitos e créditos; emitir cheques e outros documentos necessarios
ao pagamento; efetuar as necessarias verificagdes de valores e movimentagio da
conta bancéria; emitir demonstrativos didrios de conta bancéria; coordenar e diri-
gir os servigos relacionados com a contabilidade e manter arquivada e conservada
c6pias de todos os documentos de crédito e débito, com a colaboragdo dos érgaos/
atividades/servicos, subordinados: Tesouraria, Contabilidade, Controle de Contas,
Registros Contdbeis, Programagcado e Execugdo Or¢amentaria, Liquidagdo de Despe-
sas, e Secdo de Pagamento.

Atribuigdes do Diretor do Departamento Financeiro:

I - Planejar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades dos érgaos que integram
os sistema de Administra¢do Financeira da Assembleia centrado em politicas e di-
retrizes racionais de trabalho.

11 - Participar da definicdo de politicas, diretrizes e estratégias referentes a gestdo
financeira junto a Diretoria Adjunta Administrativa e Financeira e Diretoria Geral.

11l - Expedir normas, instru¢des e ordens de servico, orientando a execugdo de
atividades ligadas a Administracdo Financeira.

IV - Assegurar a execug¢do das atividades do Departamento, em conformidade
com as politicas, diretrizes e normas estabelecidas pelos érgaos decisores.

V - Orientar e controlar os recursos provenientes de convénios firmados pela
Assembleia Legislativa junto a drgdos federais, estaduais ou municipais, bem como
junto a organismos internacionais.

23.4.5.2.1 Do Chefe da Divisao de Tesouraria
Atribuicdes do Chefe da Divisdo de Tesouraria:

I - Participar do planejamento, coordenagio, controle, execugdo e avaliagdo
das atividades do érgio, objetivando a acdo integrada das suas unidades.
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II - Proceder a andlise legal e documental dos processos de despesa para efeito
de pagamento.

Il - Autorizar o pagamento dos processos de despesa, devidamente,
regularizados.

IV - Exercer o controle financeiro dos contratos firmados com fornecimento
de servicos e materiais.

V- Gerenciar o arquivamento dos documentos de pagamentos e dos processos
de despesas efetivamente pagos.

VI- Gerenciar os saldos bancdrios.

23.4.5.2.2 Do Chefe do Servigo de Controle de Contas
Atribuicdes do Chefe do Servigo de Controle de Contas:

I - Proceder andlise técnica e legal dos processos de despesa na sua parte do-
cumental, bem como dos processos de concessiondrios de suprimento de fundos.

II - Informar os processos de prestagdo de contas dos concessiondrios de su-
primento de fundos.

II - Adotar providéncias no sentido de que as prestagdes de contas sejam apre-
sentadas de acordo com a legislag3o.

IV - Estabelecer a programacio do servigo, objetivando a acdo integrada de
suas atividades.

V - Controlar e supervisionar o desempenho das atividades das Se¢des de Li-
quidagdo da Despesa e da Se¢do de Pagamento.
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23.4.5.2.3 Do Chefe da Secao de Liquidacao de Despesas

Atribuicdes do Chefe da Segdo de Liquidagdo de Despesa:

I - Formalizar a liquidagdo da despesa nos processos de pagamento.

11 - Proceder a conferéncia nas prestacdes das contas dos suprimentos de fundos.
III - Analisar prestacdes de contas, verificando se hd irregularidades ou erros.

IV - Encaminhar suprimentos de fundo a Secretaria da Fazenda.

23.4.5.2.4 Do Chefe da Secao de Pagamentos
Atribuigoes do Chefe da Se¢do de Pagamentos:

I - Proceder o pagamento das despesas devidamente liquidadas pelo sistema
automatico ou através da emissdo de cheques.

II - Elaborar e emitir, regularmente, relatérios das despesas realizadas e paga-
mentos efetuados.

I1I - Controlar os saldos bancdrios.

23.4.5.2.5 Do Chefe da Divisao de Contabilidade
Atribuicdes do Chefe da Divisdo de Contabilidade:

[ - Participar do planejamento, coordenagio, controle, execucdo e avaliagdo
das atividades do drgao, objetivando a agdo integrada das suas unidades.

II - Analisar os recursos orcamentarios e financeiros, compatibilizando-os na
execugdo orcamentdria através da classificagdo das contas.

III - Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes Orga-
mentdrias - LDO - da Assembleia Legislativa.

IV - Escriturar, analiticamente, as dota¢des e os demais recursos financeiros
destinados a Assembleia Legislativa.

V - Manter atualizado o cadastro de todos os recursos financeiros transferidos
para a Assembleia Legislativa.

VI - Orientar os servicos do setor sobre assuntos relativos aos servicos de
contabilidade.

VII - Proceder a classificagdo das contas.

VIII - Coordenar a elaboragio, execugdo e acompanhamento do or¢amento da
Assembleia Legislativa.

Manual de Competéncias dos Cargos de Diregao e Assessoramento e de Provimento Interno | 1 15



23.4.5.2.6 Do Chefe do Servigo de Registro Contabeis
Atribuicoes do Chefe do Servigo de Registros Contdbeis:

I - Elaborar balancetes mensais concernentes a aplicagdo de recursos orga-
mentdrios e financeiros para fins de acompanhamento por parte da Mesa Diretora.

II - Elaborar balancetes trimestrais concernentes a aplicacdo de recursos orga-
mentdrios e financeiros para efeito de fiscalizagdo e acompanhamento.

11l - Elaborar balancete anual concernente a aplicagdo de recursos or¢amenta-
rios e financeiros para encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado.

23.4.5.2.7 Do Chefe do Servigo de Programa e Execugao Orgamentaria
Atribuicdes do Chefe do Servigo de Programacdo e Execugdo Orcamentdria:

I - Participar da elaboragdo do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes Orga-
mentdrias da Assembleia Legislativa.

11 - Participar da elaboragio do plano de aplicagio dos convénios firmados com
drgaos federais, estaduais ou municipais bem como com organismo internacionais.

III - Proceder, mensalmente, ou quando se fizer necessario, ao levantamento
da situagdo financeira da Assembleia Legislativa.

IV - Acompanhar e exercer o controle da execuc¢do or¢amentdria.

V - Emitir e controlar as notas de empenho das despesas.

23.4.5.3 Do Departamento Administrativo

Orgao vinculado a Diretoria Adjunta Administrativa e Financeira que é com-
posto das unidades/servigos e atividades de: Licitagdo de Engenharia (com a fun-
¢do de supervisdo dos servigos e obras que estejam em execugdo nas dependéncias
da Assembleia); Servigos Gerais (com a fun¢do de acompanhar, executar os servi-
cos de manutencio; conservagao e limpeza dos prédios e equipamentos que fazem
parte do patriménio da Casa); Atividades Auxiliares (com a fungio de coordenar,
controlar, supervisionar e avaliar as atividades das Secdes de Portaria, de Trans-
porte e de Reprografia); Material e Patrimdnio/Controle de Estoque e Patriménio
e Almoxarifado (unidades responsaveis pela guarda conservagio e distribui¢do de
material, preservagio dos bens patrimoniais, execugdo de tombamento, registro
e controle de bens patrimoniais); Projeto e Orcamento (unidade responsavel pela
andlise dos projetos de obras a serem executadas, emitindo parecer técnico quanto
ao projeto e ao orcamento); Obras e Manutencéo (tem a fungdo de acompanhar,
executar e avaliar as obras de manutencdo em execucdo no Ambito da Casa); Proto-
colo (recebimento,controle e encaminhamento de processos e outros de interesse
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dos servidores, deputados e ptblico em geral); Comunicagdo/ Telecomunicagdes
(gerenciar, controlar e atender a demanda de telefonia e outros meios de comuni-
cagdo existente nas dependéncias da Assembleia Legislativa, atendendo e transfe-
rindo ligagdes, controlar as ligagdes, manter sigilo essencial a fungdo , consertar ou
solicitar conserto quando o sistema apresentar defeito, substituir aparelhos tele-
fonicos com defeito, quando solicitado); Portaria (atendimento e encaminhamen-
to ao publico interno e externo), Transporte (tem como fun¢do guardar, manter,
conservar e operar os veiculos oficiais da casa ou aqueles que estejam a disposicao,
exercendo o controle da guarda e conservagdo, o controle de uso, de reposi¢do
de pecas e acessdrios, consumo de combustivel, lubrificantes e outros, controlar a
entrada, a saida e o estacionamento de veiculos na drea disponivel do estaciona-
mento); Reprografia (tem como funcgdo operar maquinas copiadoras e controlar a
emissdo de cépias de acordo com a capacidade do equipamento).

Atribuicdes do Diretor do Departamento Administrativo:

I - Planejar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades de administracdo geral
da Assembleia Legislativa centrado em politicas e diretrizes racionais de trabalho.

II - Participar da defini¢do de politicas, diretrizes e estratégias referentes as
atividades de apoio administrativo junto a Diretoria Adjunta Administrativa e Fi-
nanceira e Diretoria Geral.

11l - Expedir normas, instrugdes e ordens de servico, orientando a execugao de
atividades que lhe sdo préprias e que permitam o aperfeicoamento de técnicas e
instrumentos da acdo administrativa.

IV - Assegurar a execugdo das atividades do Departamento, em conformidade
com as politicas, diretrizes e normas estabelecidas pelos érgios decisores.

V - Coordenar as atividades exercidas pelas Divisdes de Servigos Gerais e de En-
genharia e pelas comissdes de Licitacdo e Comissdo de Controle Interno de Prevengdo
de Acidentes - CIPA - assegurando alto padrdo de qualidade aos servigos realizados.
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23.4.5.3.1 Da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA
Atribuicdes da Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes:

I - Participar do planejamento, desenvolver, executar e acompanhar as ativi-
dades de prevencdo de acidentes nos diversos 6rgaos da Assembleia Legislativa.

II - Sugerir medidas de prevencdo de acidentes julgadas necessdrias, por ini-
ciativa prdépria ou por sugestdo de servidores, encaminhando-as a dire¢do do De-
partamento Administrativo.

III - Promover a divulgacdo e zelar pela observancia das normas de seguranca
e medicina do trabalho e de regulamentos e instrugdes de servico.

IV - Promover, anualmente, a Semana Interna de Prevencio de Acidentes de
Trabalho.

V - Realizar, quando houver dentncia de risco ou por iniciativa prépria, inspe-
¢do nas dependéncias da Assembleia Legislativa e seus anexos, dando conhecimen-
to dos riscos encontrados a Diregdo do Departamento Administrativo.

VI - Sugerir a realizagdo de cursos, treinamentos e campanhas que julgar ne-
cessarios para preservar a seguranca do trabalho.

VII - Convocar pessoas, no ambito da Assembleia Legislativa, quando necessa-
rio, para tomada de informagdes, depoimentos e dados esclarecedores, por ocasido
da investigacdo dos acidentes de trabalho.

23.4.5.3.2 Da Comissao de Licitacao e Controle de Contas
Atribuicdes da Comissdo de Licitacdo e Controle de Contas:

I - Coordenar, executar e avaliar as atividades préprias dos processos licitatd-
rios e de controle de contas no 4mbito da Assembleia Legislativa.

II - Elaborar os editais de licitacdo nas suas diversas modalidades, observando
prazos e demais exigéncias legais.

111 - Elaborar termos justificativos de dispensa e de inexigibilidade de licitacao.

IV - Cadastrar os fornecedores de compras, obras e servigos que operam com
a Assembleia Legislativa.

V - Receber, examinar e julgar todos os documentos, propostas e demais pro-
cedimentos relativos aos processos licitatérios.

VI - Elaborar as minutas de contrato que advirem do competente Processo
de Licitacdo.
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23.4.5.3.3 Do Chefe da Divisao de Servicos Gerais
Atribuicdes do Chefe da Divisdo de Servicos Gerais:

I - Coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades das Se¢des de
Portaria, Protocolo, Telecomunicag¢des, Som e Gravagdo, Arquivo Geral, Transpor-
te, Reprografia, Almoxarifado e Patriménio.

II - Administrar e controlar a tramita¢do de processos e documentos em geral,
dentro de rigorosos critérios de rapidez e seguranca.

111 - Zelar pelo perfeito funcionamento do servico de telefonia, de som e grava-
¢do e do painel de votagdo eletrdnica, assegurando assisténcia técnica permanente
aos seus equipamentos e assessorios.

IV - Estabelecer normas e diretrizes referentes a organizacgdo e funcionamento
do Arquivo Geral e providenciar a encadernagio de documentos e exemplares do
Didrio Oficial.

V - Exercer rigoroso controle do Servico de Transportes, responsabilizando-se

pelo seu perfeito desempenho, tendo em vista a seguranca dos usudrios, o consu-
mo racional de combustiveis e a manutencdo dos veiculos.

VI - Controlar o Servico de Reprografia, objetivando a sua racionalizagéo, eco-
nomia e eficiéncia.

VII - Orientar e supervisionar a compra de material, segundo as normas adota-
das, responsabilizando-se pela sua gestdo desde a entrada na se¢do de Almoxarifa-
do até a distribui¢do para consumo.

VIII - Orientar e supervisionar o controle patrimonial, através do cadastro e
administracdo dos bens da Assembleia Legislativa, com o objetivo de preservar o
patrimdnio da Instituicao.

IX - Supervisionar e fiscalizar os servigos de limpeza, conservagdo e seguranga
do prédio da Assembleia Legislativa, dos seus anexos e jardins.

X - Providenciar o apoio logistico necessdrio a realizagdo de eventos extraor-
dindrios, nas dependéncias do Paldcio Adauto Bezerra.

23.4.5.3.4 Do Chefe do Servico de Comunicagao
Atribuicdes do Chefe do Servico de Comunicagdo:

I - Dirigir e coordenar as tarefas de registro fonografico e sua reproducio e de
telefonia da Assembleia Legislativa.

II - Elaborar e fazer cumprir as normas de utilizagdo dos equipamentos, apds
aprovagcdo pela autoridade superior.
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III - Providenciar a instalagdo dos equipamentos necessarios a reprodugdo e
gravacdo de som no Plendrio ou em outro local previamente determinado.

IV - Manter em perfeito funcionamento o painel de votacio eletrénica e o sis-
tema de ampliagdo de som do Plendrio e das demais dependéncias da Assembleia
Legislativa, assegurando assisténcia técnica permanente ao seus equipamentos e
acessorios.

V - Zelar pelo perfeito funcionamento do sistema de telefonia, assegurando
assisténcia técnica permanente ao seus equipamentos e acessorios.

VI - Providenciar cépia dos pronunciamentos gravados em fita magnética, a
pedido dos senhores Deputados, através de oficio do Senhor Presidente.

23.4.5.3.5 Do Chefe da Secao de Protocolo
Atribuicdes do Chefe da Segdo de Protocolo:
I - Dirigir e coordenar as tarefas de Protocolo da Assembleia Legislativa.

I - Participar da elaboracgdo e fazer cumprir as normas de controle de recep-
¢do, tramitagdo e expedi¢do de documentos, processos e mensagens para assegu-
rar a eficiéncia do servigo.

Il - Efetuar a distribuicdo de processos aos setores componentes mediante
protocolo.

23.4.5.3.6 Do Chefe da Secao de Telecomunicagoes
Atribuicdes do Chefe de Secdo de Telecomunicagdes:

I - Operacionalizar o sistema de telefonia e som ambiente nos diversos érgaos
da Assembleia Legislativa.

Il - Assegurar o cumprimento das normas de utilizagdo dos equipamentos de
telefonia e som ambiente.

111 - Zelar pelo perfeito funcionamento do sistema de telefonia e som ambiente,
assegurando assisténcia técnica permanente aos seus equipamentos e acessorios.
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23.4.5.3.7 Do Chefe do Servigo de Atividades Auxiliares
Atribuicdes do Chefe do Servigo de Atividades Auxiliares:

I - Assessorar a Chefia da Divisdo na coordenagio, controle, supervisdo e ava-
liagdo das atividades das Se¢Ges de Portaria, de Transporte e de Reprografia.

II - Oferecer subsidios a elaboracdo e providenciar a implementagdo de nor-
mas e instrugdes relativas a administracdo dos drgdos sob sua dire¢do, visando a
assegurar a eficiéncia dos trabalhos.

I - Realizar, as atividades relativas as compras com suprimento de fundo.

IV - Responsabilizar-se pelo envio de notas de empenho as empresas fornece-
doras de materiais e servicos.

V - Autorizar, na auséncia da chefia imediata, a saida de veiculos oficiais e de
equipamentos para conserto.

VI- Autorizar a retirada de material do almoxarifado mediante ordem por escrito.

VII - Providenciar a confeccio e a distribuicdo de crachds de identificacdo e de
controle de registro de ponto.

23.4.5.3.8 Do Chefe da Secao de Portaria
Atribuicdes do Chefe da Secdo de Portaria:
I - Coordenar e avaliar as tarefas de Portaria da Assembleia Legislativa.

II - Participar da elaboragio e fazer cumprir as normas de acesso as dependén-
cias da Assembleia Legislativa, observando as regrar de seguranga e de decoro das
vestimentas.

11 - Participar da elaboragio e fazer cumprir as normas de controle de recep-
¢do para assegurar a eficiéncia do servigo.

IV - Supervisionar o servigo de recepgdo nas portarias da Assembleia Legislati-
va, orientando sobre a prestacdo de informacdes e assisténcia necessdrias.

V - Efetuar a distribuicdo de correspondéncia aos setores competentes me-
diante protocolo.

VI - Receber, guardar e distribuir os garrafdes de dgua, controlando o seu rea-
bastecimento, a fim de manter abastecidos com dgua mineral os diversos setores da
Casa.
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23.4.5.3.9 Do Chefe da Secao de Transporte
Atribuicdes do Chefe da Segdo de Transporte:

I - Elaborar projetos de manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, obje-
tivando sua conservagio e perfeitas condi¢des de funcionamento.

II - Exercer rigoroso controle de uso dos veiculos, observando a quilometra-
gem e o consumo de combustivel a fim de racionalizar gastos.

11l - Providenciar o emplacamento, quando da aquisi¢do de novos veiculos.

IV - Observar os prazos de renovagdo de seguro, licenciamento do veiculo e
pagamento do seguro obrigatério.

V - Controlar a prestacdo de contas com os fornecedores de combustivel.

VI - Orientar motoristas sobre a conservagao, limpeza e condugio do veiculo,
de acordo com as normas estabelecidas.

VII - Determinar a condugdo de passageiros ou material em lugares e horas
predeterminadas, seguindo itinerdrios, conforme instrugdes especificas.

VIII - Orientar os motoristas sobre o uso do fardamento e das normas de trata-
mento com o0s passageiros.

23.4.5.3.10 Do Chefe da Secéo de Reprografia
Atribuicdes do Chefe da Segdo de Reprografia:

I - Coordenar, controlar e avaliar as tarefas de reprografia orientando sobre o
uso correto dos equipamentos, visando a sua conservagao e economia de material.

11 - Controlar a emissio de cdpias, de acordo com a capacidade do equipamento.

III - Operar maquinas copiadoras, abastecendo-as com o material necessario,
orientando os servidores responsaveis pelas execugdo desses servigos.

IV - Fazer o controle didrio do total de cdpias emitidas.

V - Supervisionar a manutengio dos equipamentos.

23.4.5.3.11 Do Chefe do Servico de Material e Patrimonio
Atribuigdes do Chefe do Servico de Material e Patriménio:

I - Participar da elaboracdo e implementagdo de normas e instrucdes relativas a
administragio de material e patriménio, visando a assegurar a eficiéncia do servico.

II - Coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades das Se¢des de
Almoxarifado e de Controle de Estoque e Patrimdnio.
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III - Supervisionar as atividades relativas a compra, recebimento, estocagem,
distribuicdo e registro de material, objetivando a lisura e legalidade dos processos.

IV - Controlar e supervisionar o tombamento e registro dos bens permanen-
tes, mantendo atualizado o cadastro do patrimdnio da Instituigdo.

V - Realizar pericias e verificagdes do inventario, detectando a necessidade do
uso de técnicas corretivas eficazes.

VI - Autorizar a saida de bens para conserto e verificar a qualidade do servigo
realizado, quando da devolug¢do do bem.

VII - Receber, mediante rigorosa avaliagdo, os bens inserviveis, encaminhan-
do-os para depésito e posterior doagdo as entidades filantrépicas.

23.4.5.3.12 Do Chefe da Secao de Almoxarifado
Atribuicdes do Chefe da Secdo de Almoxarifado:

I - Coordenar, controlar e avaliar as tarefas de Almoxarifado, orientando sobre
o recebimento, guarda e saida de material.

11 - Controlar a saida de material de consumo, mediante requisigao por pessoas
e érgaos competentes.

Il - Registrar a entrega de material em livros préprios, fazendo constar do
registro, a natureza e a quantidade do material entregue, bem como a data e assi-
natura dos responsaveis.

IV - Efetuar levantamentos periddicos, para atualizagdo das fichas de controle
do material em estoque no Almoxarifado.

V - Administrar o reabastecimento, atentando para a necessidade da manuten-
¢do de estoque minimo, que atenda a demanda de material de consumo.

VI - Responsabilizar-se pela guarda de notas fiscais em pastas adequadas.

VII - Realizar o balango anual do estoque existente no Almoxarifado.
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23.4.5.3.13 Do Chefe da Secao de Controle de Estoque e Patriménio
Atribuicdes do Chefe da Segdo de Controle de Estoque e Patriménio:

I - Coordenar, controlar e avaliar as tarefas de controle de estoque e patrimo-
nio da Instituicdo, para assegurar a sua preservagao.

Il - Proceder ao tombamento e arrolamento de bens da Instituicdo, mantendo
atualizado o cadastro do seu patriménio.

Il - Administrar e controlar o recebimento, distribuicio, movimentacio e
alienagdo de bens patrimoniais, orientando o tombamento e registro dos bens
permanentes.

IV - Realizar pericias e verificagdes do inventdrio, para controlar o patrimo-
nio, apresentando ao superior hierdrquico relatérios das inspecdes realizadas.

V - Controlar o recebimento de bens inserviveis e o seu encaminhamento
para depdsito.

23.4.5.3.14 Do Chefe da Divisao de Engenharia
Atribuicoes do Chefe da Divisdo de Engenharia:

I - Coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades dos Servigos de
Projetos e Or¢camentos e de Obras e Manutengao.

II - Planejar, elaborar, coordenar, fiscalizar e administrar a execugdo de pro-
jetos de engenharia civil, elétrica e mecanica, definindo planos e métodos de tra-
balho necessdrios a construcdo, manutencgdo e reparo de obras, assegurando os
padrdes técnicos exigidos em cada drea.

11 - Fazer avaliagdo geral das condicdes requeridas para a execugdo de obras;

IV - Avaliar as necessidades dos prédios da Assembleia Legislativa, relati-
vas ao funcionamento, manutencgio e reparo das instalacdes elétricas , hidrau-
licas e sanitdrias.

V - Definir os custos de mao de obra e de materiais necessérios a eficiéncia do
plano de execugdo de projetos de construgio e manutengao.

VI - Definir normas e procedimentos para execugdo das tarefas operacionais
relativas ao pessoal sob seu comando.

VII - Oferecer a Dire¢do Superior informages técnicas para aquisi¢do de ma-
quinas, equipamentos, veiculos, pecas e acessdrios, observando a necessidade,
qualidade, quantidade e tipos a serem adquiridos.

VIII - Desenvolver prospectivas para melhor distribuigdo fisica dos diversos
setores da Casa.
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IX - Proceder a manutencdo dos extintores de incéndio e mangueiras, obser-
vando as datas de recarga e de inspecao.

X - Manter, em perfeito estado de funcionamento, os hidrantes de controle
de incéndio.

XI - Inspecionar e manter, em perfeito estado de conservagio, as grades de
protecdo dos corredores de acesso do prédio da Assembleia Legislativa.

XII - Discutir com a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA - os
acidentes ocorridos.

XIII - Sugerir medidas de prevencao de acidentes julgadas necessdrias, por ini-
ciativa prépria ou sugestdes de outros servidores, encaminhando-as a dire¢do do
Departamento Administrativo.

23.4.5.3.15 Do Chefe do Servigo de Projetos e Orgcamentos
Atribuicdes do Chefe do Servigo de Projetos e Or¢amentos:

[ - Coordenar, controlar, supervisionar e avaliar os trabalhos relativos a execu-
¢do de projetos e orcamentos, observando os padrdes técnicos exigidos.

1 - Elaborar projetos de reforma, ambientagio e mobilidrio.

I - Participar da elaboracdo de projetos de instalagdes elétricas e hidraulicas.
IV - Estabelecer especificacdes técnicas para a execugio de projetos.

V - Propor or¢amentos fisicos e financeiros.

VI - Oferecer subsidios a Diregdo Superior sobre projetos e orgamentos, quan-
do solicitado.

VII - Participar da definicdo de custos de mao de obra e de materiais necessa-
rios a execugdo de projetos de construgdo e de manutencao.
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23.4.5.3.16 Do Chefe do Servigo de Obras e Manutengao
Atribuicdes do Chefe do Servigo de Obras e Manutengdo:

I - Coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades de execugio de
obras e manutencgdo preventiva e corretiva dos prédios da Assembleia Legislativa

Il - Providenciar a execuc¢do de servicos de eletricidade, hidraulicos, sanita-
rios, de pintura, de carpintaria, de marcenaria e de alvenaria, de acordo com as
técnicas e custos financeiros previstos

III - Acompanhar a execug¢do da obra, a fim de orientar quanto a defini¢do de
locais de instalacdo dos sistemas elétricos, hidraulicos e sanitarios.

IV - Orientar seu quadro de auxiliares quanto a instalagdo de aparelhos elétri-
cos e eletrdnicos, a fim de serem observadas as exigéncias especificas dos referidos
aparelhos.

V - Realizar inspec¢do nas dependéncias da Assembleia Legislativa e seus ane-
xos, identificando dreas de risco e dando conhecimento dos riscos encontrados ao
superior imediato.
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Parte I

DESCRIGAO E
ATRIBUICOES DOS

CARGOS/FUNCOES
EFETIVOS







ADMINISTRAGAO LEGISLATIVA
E ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR - ANS

CARGO/FUNGAO: ANALISTA LEGISLATIVO

OBJETIVO DO CARGO/FUNGAO Contribuir para o planejamento, execucio, acom-
panhamento e avaliacdo das atividades relacionadas, diretamente, com a missdo e
o plano de trabalho da Assembleia Legislativa, visando ao cumprimento dos obje-
tivos e metas estabelecidos.

DESCRICAO SUMARIA Desenvolver e implementar programas, projetos, proces-
sos, sistemas, produtos e servicos para o Poder Legislativo Estadual, cujas solugdes
implicam em niveis elevados de complexidade, articulagdo e tecnicidade e que pos-
sam contribuir para a governabilidade e a sustentabilidade da administragdo da
Assembleia Legislativa.

PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES

Mapear conhecimentos relacionados a missdo, negdcio e estratégias de gover-
no, mediante a realizagdo de estudos e pesquisas em diversas dreas de conheci-
mento de interesse da Institui¢do tais como: gestdo de pessoas, modernizacio
administrativa, gestdo de material e patriménio, tecnologia da informagdo e
dos sistemas estruturantes do Estado.

Articular, organizar, sintetizar e priorizar o conhecimento produzido pelos
centros de exceléncia nacionais e internacionais.

Disseminar o conhecimento produzido dentro da Institui¢io.
Criar estratégias de retencio do conhecimento dentro da Instituiczo.
Monitorar o processo de construgdo do conhecimento institucional.

Analisar processos e emitir pareceres fundamentados técnica e legalmente com
o fim de orientar decisdes.

Elaborar pareceres, relatérios, planos, projetos e outros em que se exija a apli-
cagdo de conhecimentos inerentes a sua drea de especializagio.

Planejar, organizar, dirigir e controlar sistemas, programas e projetos que en-
volvam recursos humanos, financeiros, materiais, patrimoniais, informacionais
e estruturais de interesse da Instituicdo.

Desenvolver estudos, pesquisas, andlises e interpretacdo da legislagdo fiscal, or-
camentdria, de pessoal e outros.

Atuar na qualidade de instrutor de treinamento e outros eventos de igual natureza,
mediante participacdo prévia em processo de qualificagdo e autorizagdo superior.
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« Desenvolver atividades de registro, através de métodos adequados de pronun-
ciamentos e debates ocorridos nas sessdes plendrias, nas comissdes permanen-
tes e eventos de interesse da Assembleia Legislativa.

PERFIL DE COMPETENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS INSTITUCIONAIS
« Cédigo de ética
» Dindmica de funcionamento institucional
« Governanga corporativa e controles internos
« Missdo, focos estratégicos e objetivos
« Principios e valores
* Programa de agdo
« Informatica
* Normas internas

« Servicos administrativos

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS

« Cendrios e tendéncias

« Conceitos aprofundados de sua area de conhecimento

+ Pesquisa

« Elaboragio e desenvolvimento de projetos

« Desenho e gestdo de processos

* Monitoramento de processos e projetos
HABILIDADES

« Controle

* Decisdo

« Delegacio

« Aceitacdo de riscos

« Mobilizacdo

* Negociagdo
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¢ Persuasao

* Visdo sistémica

+ Articulagdo

+ Atendimento ao cliente
¢ Comunicagao

* Relacionamento interpessoal
+ Trabalho em equipe

+ Agilizacdo de processos
+ Criatividade

+ Objetividade

+ Resolucdo de problemas
¢ Equilibrio emocional

« Flexibilidade

« Percepgdo do ambiente
« Senso critico

« Versatilidade

* Visdo analitica

EDUCACAO FORMAL
Para ingresso, graduacdo nas dreas de:
* Administracdo de Empresa/Publica
¢ Agronomia
¢ Arquitetura e Urbanismo
+ Biblioteconomia
+ Ciéncias Atuariais
+ Ciéncias Contdbeis
+ Ciéncias da Computagdo
+ Ciéncias Sociais
+ Comunicacio Social

¢ Design
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¢ Direito

* Economia

¢ Enfermagem

¢ Engenharia

« Estatistica

« Farmadcia

* Filosofia

* Fisioterapia

+ Fonoaudiologia
* Geografia

* Geologia

* Histéria

* Letras

« Medicina

* Musica

¢ Nutricao

« Odontologia

« Pedagogia

« Psicologia

« Publicidade e Propaganda
« Servico Social

+ Sociologia

+ Terapia Ocupacional
* Turismo

Demais habilitagdes em nivel superior certificadas por Institui¢des de nivel supe-
rior, legalmente, reconhecidas.
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TAREFAS TiPICAS POR AREA DE ESPECIALIDADE

ADVOGADO: ocupacio exercida por profissionais com formagio superior em
Direito e inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB Secado do Ceara.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Prestar consultoria e assessoramento juridico através da emissdo de pareceres,
estudo de processos, elaboracido de contratos, acordos, regimentos, resolugdes,
atos normativos e deliberativos, convénios, ajustes, anteprojetos de leis, decre-
tos legislativos, regulamentos e portarias.

Exercer o controle interno prévio da constitucionalidade das leis, assessorando
a Comissdo de Constituicdo, Justica e Redagdo - CCJ.

Cuidar da legalidade dos atos da Administragdo; zelar pelo patriménio e inte-
resse publico.

Atuar nas 4reas de meio ambiente e de defesa do consumidor.

Integrar comissdes processantes; atuar na area judicial, observadas as compe-
téncias da Procuradoria Geral do Estado.

Orientar no cumprimento de decisdes judiciais.

Realizar estudos da legislacdo relativa a administragdo de recursos humanos,
material, patriménio e demais dreas de interesse da Instituigdo.

Realizar treinamento na drea da sua especialidade, quando solicitado.

ADMINISTRADOR: ocupagio exercida por profissionais com formagado superior em
Administragdo de Empresa, Administragio Publica e Administragio Hospitalar,
com registro no Conselho Regional de Administracdo - CRA.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Planejar, organizar e assessorar a Instituicdo nas dreas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, saude, dentre
outras.

Implementar programas e projetos.

Elaborar planejamento e estrutura organizacional para estabelecer ou reco-
mendar processos, métodos e rotinas de trabalho que assegurem uma maior e
mais eficaz produtividade.

Promover estudos de racionalizagdo e acompanhar o desempenho organizacional.

Prestar consultoria administrativa a Instituicao.
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« Elaborar diagndstico das condigdes ambientais internas e externas visando a
sugestdo e definigdo de estratégias de agdo administrativa e operacional.

« Realizar treinamento na drea de especializagdo e desenvolver estudos de orga-
niza¢do e métodos dos servigos.

ANALISTA DE SISTEMAS: ocupacio exercida por profissionais com formagdo
superior em Ciéncias da Computagdo, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

» Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e
funcionalidade do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramen-
tas de desenvolvimento, especificando programas e codificando aplicativos.

« Administrar ambiente informatizado, prestar suporte técnico a Instituigdo e
elaborar documentacio técnica.

» Estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes in-
formatizados e pesquisas tecnologias em informatica.

« Realizar treinamentos especificos.

ARQUITETO: ocupagio exercida por profissionais com formacio superior em
Arquitetura, com registro no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura -
CREA.

FORMACAO E EXPERIENCIA

« Elaborar planos e projetos arquitetonicos em todas as suas etapas, definindo ma-
teriais, acabamentos, técnicas e metodologias, analisando dados e informacdes.

« Fiscalizar e executar obras e servicos.
+ Desenvolver estudos de viabilidade financeira, econdmica e ambiental.

« Prestar servigos de consultoria e assessoramento, bem como estabelecer poli-
ticas de gestdo.

ASSISTENTE SOCIAL: ocupagio exercida por profissionais com formagao superior
em Servico Social, com registro no especifico Conselho.

FORMAGCAO E EXPERIENCIA

« Elaborar politicas, diretrizes de programas sociais, pareceres, informagdes e re-
latdrios especificos da area.
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Promover atendimento e orientacio social aos servidores e familiares;
Fazer acompanhamento sécio funcional.

Participar de atividades internas e externas relacionadas a prevengdo das doen-
cas e a promogao da saude e do bem-estar.

Realizar estudos e pesquisas sobre as necessidades e problemas que interferem
no desenvolvimento sécio funcional dos servidores.

Prestar assisténcia nas situacdes de ndo adaptagio e de reabilitagdo funcional.
Realizar treinamento na drea de sua especialidade.

Orientar e monitorar a¢des de desenvolvimento, em assuntos referentes a eco-
nomia doméstica, nas dreas de habitacio, vestudrio, desenvolvimento humano,
economia familiar, educacdo do consumidor, alimentacio e sadde.

Desempenhar tarefas administrativas.

ATUARIO: ocupacio exercida por profissionais com formagio superior em
Ciéncias Atuariais, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Orientar as atividades institucionais na elabora¢io de normas técnicas e ordens
de servigos atuariais.

Elaborar planos de financiamentos, empréstimos e semelhantes.
Realizar célculos atuariais referentes ao sistema de aposentadoria.

Emitir pareceres sobre assuntos envolvendo problemas de competéncia exclu-
siva do atudrio.

Elaborar estudos técnicos e avaliagdo de reservas matematicas da previdéncia
social do Estado.

Assessorar a Administracdo na estruturacéo, andlise, racionalizacdo e mecani-
zagdo dos servigos atuariais e na investigagdo dos indices de mortalidade, inva-
lidez, doenga, fecundidade, natalidade e de outros fendmenos bioldgicos e de-
mograficos em geral, bem como, das probabilidades de ocorréncias necessarias
ao estabelecimento de planos de seguros e cdlculo de reservas.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.
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CIRURGIAO DENTISTA: ocupacio exercida por profissionais com formacéo superior
em Odontologia, credenciados pelo Conselho Regional de Odontologia - CRO.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Orientar quanto a saude bucal.

Atender pacientes e executar tratamento odontolégico, realizando, dentre ou-
tras atividades, radiografias, restauragdes, aplicagdo de anestesia, extragdo de
dentes, tratamento de doencas gengivais e canais, e aplicagdo de fltor.

Efetuar a limpeza profildtica dos dentes e gengivas, extraindo tartaro.
Diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento.
Realizar auditorias e pericias odontoldgicas.

Ministrar treinamento em sua drea, quando solicitados.

CONTADOR: ocupagdo exercida por profissionais com formagdo superior em
Ciéncias Contabeis, com registro no Conselho Regional de Contabilidade.

FORMAGCAO E EXPERIENCIA

Organizar e dirigir os servigos de contabilidade, planejando, supervisionando,
orientando e participando da execugdo, de acordo com as exigéncias legais.

Planejar os sistemas de registros e operacdes contabeis, atendendo as necessi-
dades administrativas.

Proceder a andlise de contas e orientar a classificagdo e avaliagdo das despesas.
Elaborar e analisar relatérios sobre a situagio patrimonial, econémica e financeira.

Assessorar sobre problemas contabeis especializados, dando pareceres sobre
praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e
instrumentos de acdo.

Elaborar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos econdmicos financeiros.

Participar de projetos multidisciplinares que visem ao aperfeicoamento da ges-
tdo econdmico-financeira.

Elaborar prestacdo de contas.
Realizar treinamento em sua drea de atuagio.
Operar equipamentos e sistemas informatizados.

Prestar consultoria e informagdes gerenciais.
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DESIGNER: essa ocupacio é exercida por profissionais com formagio superior em
Design (énfase em design grafico ou programagao visual).

FORMACAO E EXPERIENCIA

Cuidar da identidade visual da Assembleia Legislativa do Estado do Cear4, orien-
tando a sua correta aplicagdo em todo o material grafico veiculado ao publico
interno ou externo, conforme manual de identidade visual da Instituic3o.

Desenvolver o planejamento editorial e de impressdo, projeto gréfico, bem
como a diagramacdo do contetido de publica¢des institucionais diversas (capas,
livros, livretos, jornais, revistas, folders).

Desenvolver e/ou acompanhar a elaboracio de ilustracdes para publicagdes
institucionais diversas (livros, livretos, jornais, revistas, cartazes).

Acompanhar e dirigir sessdes fotogréficas e videograficas, bem com o desenvol-
vimento de ilustragdes executadas por terceiros, previstas nos projetos graficos
desenvolvidos.

Executar o tratamento de imagens digitais para os materiais graficos a serem
desenvolvidos, quando necessario.

Desenvolver projetos de identidade visual institucional (marcas e respectivas
aplicacdes graficas) para os mais variados fins (congressos, encontros, semind-
rios, projetos sociais, publicacdes, sistemas de tecnologia da informacio, etc)

Desenvolver material gréafico institucional (cartdes de visita, papel timbrado,
pastas para documentos, envelopes, crachds de identificacdo, blocos de anota-
¢do, assinaturas de e-mail).

Desenvolver projetos de comunicagdo visual (sinalizagio ambiental), obede-
cendo a legislagdo e a normatizagio vigente.

Desenvolver o projeto de painéis institucionais, stands e exposi¢des, e acompa-
nhar a sua instalacio.

Desenvolver, no campo digital a interface grafica de websites, apresentacdes de
slides, material multimidia e sistemas de tecnologia da informagao.

Acompanhar a producdo do material grafico a ser impresso em gréfica (livros,
jornais, revistas, folders, convites), com o objetivo de garantir a correta aplica-
¢do do projeto grafico e a qualidade dos acabamentos.
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ECONOMISTA: ocupacio exercida por profissionais com formagio superior em
Ciéncias Econdmicas, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

* Analisar o ambiente econdmico, elaborar e executar projetos de pesquisa eco-
ndmica, de mercado e de viabilidade econémica, dentre outros.

« Participar do planejamento estratégico e avaliar politicas de impacto coletivo
para a Instituigdo.

* Gerar programagao econdmico-financeira.

« Examinar finangas governamentais.

« Emitir parecer sobre os mercados interno e externo.
« Examinar finangas governamentais e empresariais.

« Analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e di-
ferentes niveis, interpretando o seu significado e os fendmenos ai retratados,
para decidir sua utilizagdo na solugdo de problemas ou politicas a serem adota-
das, no 4mbito da Instituicdo.

« Realizar treinamento em sua drea, quando solicitado.

ECONOMISTA DOMESTICO: ocupacio exercida por profissionais com formacio
superior em Economia Doméstica, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

« Prestar consultoria as Comissdes Técnicas do Poder Legislativo em assuntos de
economia doméstica.

« Planejar, orientar, executar e avaliar trabalhos, de acordo com processos esta-
belecidos, para colaborar no desenvolvimento de programas que visem a me-
lhorar e/ou modificar padrdes de vida, tanto, individualmente, como no meio
familiar.

« Colaborar no desenvolvimento de planos e programas na sua drea de atuagao;
realizam treinamento em sua drea, quando solicitados.
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EDUCADOR FiSICO: Oocupacio exercida por profissionais com formacio superior
em Educagdo Fisica e registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

« Promover com os servidores, atividades fisicas, ensinando técnicas desportivas
e ministrando gindstica laboral.

¢ Trabalhar, conjuntamente, com profissionais da area de fisioterapia e terapia
ocupacional, realizando treinamento especializado com pessoas portadoras de
necessidades especiais.

« Elaborar informes técnicos e cientificos referentes aos beneficios da pratica de
atividades fisicas e do desporto.

* Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.

ENFERMEIRO: ocupacio exercida por profissionais com formagdo superior em
Enfermagem e registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

* Prestar assisténcia ao paciente no local de trabalho, realizando procedimentos
de maior complexidade e prescrevendo agdes.

« Coordenar servigos de enfermagem; programar agdes para a promogao da sai-
de junto aos parlamentares, servidores e a comunidade.

« Realizar pesquisas; executar, no nivel de suas competéncias, agdes de assistén-
cia basica de vigilancia epidemioldgica e sanitaria.

+ Contatar individuos sadios ou doentes, visando a promover a satde e abordar os
aspectos de educagio sanitdria.

+ Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente torne-se
mais saudavel.

« Discutir, de forma permanente, junto a equipe de trabalho e a comunidade, o con-
ceito de cidadania, enfatizando os direitos a satide e as bases legais que os legitimam.

+ Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.
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ENGENHEIRO (CIVIL, ELETRICO, MECANICO, QUIMICO, DE PESCA, DE ALIMENTOS):
ocupagio exercida por profissionais com formagao superior em Engenharia Civil,
Elétrica, Mecinica, Quimica, de Pesca, de Alimentos e outras especialidades com
registro nos respectivos Conselhos.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Desenvolver projetos de engenharia; executar obras, trabalhos topograficos,
estudos, projetos, acompanhamento e fiscalizacdo de empreendimentos no 4m-
bito institucional.

Planejar, orgar e definir métodos adequados de trabalho, assegurando a utiliza-
¢do de padrdes técnicos exigidos em cada area.

Emitir parecer para subsidiar a contratagdo de novos empreendimentos. Con-
trolar a qualidade dos suprimentos e servigos comprados e executados. Elabo-
rar normas e documentacio técnica.

Prestar consultoria a Administra¢do, aos Deputados e as Comissdes Técnicas;
realizam treinamento em sua drea, quando solicitados.

Desenvolver trabalhos junto as Comissdes Técnicas em assuntos ligados a Engenha-
ria Quimica efetuando estudos, experiéncias e calculos.

Desenvolver trabalhos junto aos Deputados e as Comissdes Técnicas em assun-
tos ligados a Engenharia de Pesca, efetuando estudos, experiéncias e projetos.

Prestar consultoria e/ou servicos aos Deputados, a Administracdo e as comis-
sdes técnicas em assuntos de sua especialidade.

ENGENHEIRO AGRONOMO: ocupagio exercida por profissionais com formagio
superior em Engenharia Agrondmica, com registro no respectivo Conselho.

FORMAGCAO E EXPERIENCIA

Prestar consultoria aos deputados e as comissdes técnicas em assuntos de sua
especialidade.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.
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ESTATISTICO: ocupacio exercida por profissionais com formacio superior em
Estatistica, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

« Colaborar na operacionalizagdo do sistema de informacao, aplicando métodos
estatisticos e organizar, tecnicamente, os dados informativos da Instituicao.

« Estudar as varidveis relevantes a gestdo publica para propor planos de agdo.

« Analisar e interpretar dados estatisticos obtidos em pesquisas e levantamentos
de interesse da Institui¢ao.

« Participar na defini¢do de métodos estatisticos e na elaboragido de projetos ins-
titucionais, utilizando metodologias estatisticas existentes.

« Prestar consultoria aos Deputados e as comissdes técnicas, em assuntos de sua
especialidade.

* Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.

FARMACEUTICO: ocupagio exercida por profissionais com curso superior em
Farmadcia e Bioquimica, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

« Realizar tarefas especificas de controle, armazenamento e distribui¢do de pro-
dutos da drea farmacéutica e insumos correlatos.

» Realizar andlises clinicas.
» Orientar sobre uso de produtos e prestar servigos farmacéuticos.

« Prestar consultoria aos Deputados e as Comissdes Técnicas em assuntos de sua
especialidade.

« Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.
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FILOSOFO: ocupacio exercida por profissionais com formacao superior em
Filosofia com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Prestar consultoria aos deputados, as comissdes técnicas e aos setores que atu-
am na area de educagdo e desenvolvimento de pessoal.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.

FISIOTERAPEUTA: ocupacio exercida por profissionais com formacéo superior em
Fisioterapia, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Ministrar tratamento fisioterdpico aplicando métodos e técnicas especificas
para desenvolver e recuperar a capacidade fisica do paciente.

Executar tratamentos de afec¢des reumdticas, osteoartroses, sequelas de aci-
dentes vascular-cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos
raquidemulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos peri-
féricos, miopatias e outros.

Desenvolver exercicios corretivos para a coluna, defeitos dos pés, afeccées dos
aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando e treinando o paciente em
exercicios gindsticos especiais para promover corre¢des de desvios posturais e
estimular a expansdo respiratdria e a circulagdo sanguinea.

Prestar consultoria aos Deputados e as Comissdes Técnicas em assuntos de sua
especialidade.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.

FONOAUDIOLOGO: ocupacio exercida por profissionais com formacio superior em
Fonoaudiologia, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Orientar as atividades voltadas para os problemas da comunica¢do humana, nos
diferentes disturbios da fala, voz, audi¢do e linguagem.

Atuar na drea da gagueira, dislexia, alfabetizagio, afasia e assisténcia ao defi-
ciente auditivo.

Prestar consultoria aos Deputados e as Comissdes Técnicas em assuntos de sua
especialidade.

Realizar treinamentos em sua drea, quando solicitados.
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GEOLOGO: ocupacio exercida por profissionais com formaco superior em
Geologia, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Prestar consultoria aos Deputados e as Comissdes Técnicas em assuntos de sua
especialidade.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.

GEOGRAFO: ocupacio exercida por profissionais com formacio superior com
Bacharelado em Geografia, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Estudar a organizagdo espacial por meio da interpretagdo e da interacdo dos
aspectos fisicos e humanos.

Avaliar os processos de produgdo do espaco, subsidiando o ordenamento
territorial.

Participar do planejamento regional, urbano, rural, ambiental e da formulagdo
de politicas de gestao do territério.

Proceder a estudos necessdrios ao estabelecimento de bases territoriais.
Emitir laudos e pareceres técnicos.
Diagnosticar impactos e tendéncias.

Prestar consultoria aos Deputados e as Comissdes Técnicas em assuntos de sua
especialidade.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.
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HISTORIADOR: ocupagcio exercida por profissionais com formagio superior em
Histdria, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Estudam os feitos realizados pelo homem nos tempos passados e atuais, pesqui-
sando documentos histdricos e outras fontes de informacdo, para possibilitar
o conhecimento de um ou vérios periodos ou aspectos da vida e da atuacdo do
ser humano.

Consultam as diversas fontes de informagdes sobre a época a ser estudada, pes-
quisando arquivos, bibliotecas, cronicas e publicagdes periddicas e estudando
as obras de outros historiadores, para obter informagdes necessarias a elabora-
¢éo de seu trabalho.

Selecionam os dados pertinentes ao trabalho a ser desenvolvido, examinando sua
autenticidade de valor relativo, para extrair conclusdes e programar o trabalho.

Narram fatos passados e atuais e estabelecem certas possibilidades futuras, ba-
seando-se em estudos e comparag¢des entre acontecimentos e na interpretacdo
pessoal desses acontecimentos, para ampliar o Ambito de compreensio das re-
alidades pregressas, atuais e futuras da humanidade.

Prestam consultoria aos Deputados, 3 Administragdo e as Comissdes Técnicas
em assuntos de sua especialidade.

Realizam treinamento em sua 4rea, quando solicitados.

REVISOR, REDATOR, TRADUTOR (bacharel/licenciado em Letras): ocupagio
exercida por profissionais com formagao superior em Letras, com registro no
respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Revisar, redigir e traduzir textos, atentando para as expressdes utilizadas, sin-
taxe, ortografia e pontuacdo para assegurar-lhes correcio, clareza, concisdo e
harmonia, bem como torné-los inteligiveis.

Coordenar as atividades inerentes a redacéo e revisdo de textos oficiais, dando-
-lhes forma e modalidade linguistica preconizada: desempenhar as fungées de
intérprete de idiomas como inglés, espanhol, francés dentre outros, por ocasido
de visitas de autoridades e/ou delegacdes estrangeiras a Assembleia Legislativa.

Prestar consultoria aos Deputados, 2 Administragdo e as Comissdes Técnicas em
assuntos de sua especialidade.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.
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MEDICO: ocupacio exercida por profissionais com formacio superior em
Medicina, registrados no Conselho Regional de Medicina - CRM.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes.
Implementar acdes para promogao da saude.

Coordenar programas e servicos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindi-
cincias médicas.

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da drea médica.

Prestar servicos e consultoria aos Deputados, a Administracdo e as Comissdes
Técnicas em assuntos de sua especialidade.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.

MUSEOLOGO: ocupacio exercida por profissionais com formagao superior em
Museologia, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO, DESCRICAO E EXPERIENCIA

Organizar, ampliar e conservar em museus e memoriais, documentos e/ou cole-
¢Oes de objetos de carater artistico cultural e outras pecas de igual valor e inte-
resse, adotando sistemas especificos de catalogacdo, classificagdo, manutencio
e divulgacdo, para facilitar a exposicdo do acervo.

Possibilitar o controle das pegas, auxiliar pesquisadores em suas consultas e
despertar maior interesse no publico.

Planejar e organizar a aquisi¢do de objetos e pecas de valor histérico para enri-
quecer e ampliar o acervo do museu ou memorial.

Catalogar e classificar as pegas do museu/memorial, elaborando fichérios e in-
dices diversos, segundo o tipo, valor, época e autor, para facilitar o atendimento
ao publico e o controle das cole¢des do museu/memorial;

Organizar exposi¢des de valor educativo e cultural.

Prestar consultoria aos Deputados e as Comissdes Técnicas em assuntos de sua
especialidade.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.
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MUSICOLOGO: ocupagio exercida por profissionais com formagdo superior em
Musica, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

« Compor e arranjar obras musicais, reger e dirigir grupos vocais, instrumentais
em eventos musicais.

* Estudar, pesquisar e ensinar musica.
« Editorar partituras, elaborar textos.

« Trabalhar com mdsica popular e erudita em atividades culturais e recreativas,
em pesquisa e desenvolvimento, de edigdo, impressdo e reproducdo de gravagdes.

« Prestar consultoria aos Deputados e as Comissdes Técnicas em assuntos de sua
especialidade.

« Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.

NUTRICIONISTA: ocupacio exercida por profissionais com formacdo superior em
Nutri¢do, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

« Prestar consultoria aos Deputados, a Administragdo e as Comissdes Técnicas em
assuntos de sua especialidade.

« Planejar, organizar, administrar e avaliar unidades de alimentagdo e nutrigdo;
efetuam controle higiénico-sanitario.

» Participar de programas de educagao nutricional.

« Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.

PEDAGOGO: ocupagio exercida por profissionais com formagdo superior em
Pedagogia, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

« Ministrar aulas tedrico-praticas de didética, pratica de ensino, orientagdo edu-
cacional, pesquisa educacional e outras disciplinas pedagdgicas.

« Supervisionar estdgios regulamentares e efetuam a avaliagdo do aprendizado.

e Prestar consultoria aos Deputados e as Comissdes Técnicas em assuntos de sua
especialidade.

« Realizar treinamento na drea de desenvolvimento de pessoal, quando solicitados.
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PUBLICITARIO: ocupacio exercida por profissionais com formaco superior em
Publicidade e Propaganda, com registro no respectivo Conselho ou Entidade de Classe.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Criar, realizar e divulgar campanhas e pegas publicitdrias, procurando a melhor
forma de apresentar um produto ou servigo publico interno e externo.

Atuar na elaboragdo de estratégias e inovagdes na drea de comunicagio, visan-
do obter melhoramentos na relacdo da Assembleia Legislativa do Estado do Ce-
ard com a sociedade.

Pesquisar o perfil do publico-alvo, levantando dados como idade, condigao so-
cioecondmica, escolaridade, costumes e habitos de consumo.

Escolher a abordagem e os meios de comunicagdo mais adequados a campanha:
outdoors, antncios de jornais e revistas, comerciais de radio e TV e banners em
sites da internet.

Criar os textos e as imagens e acompanhar sua produgio.

PSICOLOGO: ocupacio exercida por profissionais com formacéo superior em
Psicologia, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Fazeracompanhamento e orientagao psicoldgicacomservidores e acomunidade.
Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptagdo social.

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos men-
tais e sociais de individuos e grupos com a finalidade de andlise, tratamento,
orientacdo e educacio.

Atuar em atividades relacionadas a andlise e desenvolvimento organizacional,
acdo humana na Instituicdo, desenvolvimento de equipes e acompanhamento e
desenvolvimento de pessoal.

Participar da elaboragdo, implementac¢io e acompanhamento das politicas de
recursos humanos.

Elaborar programas de melhoria de desempenho, aproveitando o potencial e
considerando os aspectos motivacionais relacionados ao trabalho;

Desempenhar atividades relacionadas ao recrutamento, sele¢do, orientagdo e
treinamento.

Prestar consultoria aos Deputados, 2 Administragdo e as Comissdes Técnicas em
assuntos de sua especialidade.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.
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S0CIOLOGO: ocupacio exercida por profissionais com formaco superior em
Sociologia, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Analisar o comportamento humano e suas interag¢des dentro da organizagio.

Realizar estudos e propor solugdes para os conflitos oriundos de divergéncia
entre interesses individuais e objetivos organizacionais.

Desenvolver e propor a aplicagdo de mecanismos que assegurem a cooperagao
e a agdo coletiva das pessoas, na busca do cumprimento de metas e objetivos.

Realizar estudos e propor interven¢des que permitam a andlise do impac-
to do comportamento organizacional na vida social das pessoas que fazem a
organizagao.

Participar de equipes multiprofissionais que exijam o conhecimento especifico
da Sociologia Organizacional.

Prestar consultoria aos Deputados, 8 Administracdo e as Comissdes Técnicas em
assuntos de sua especialidade.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.

TECNICO DE COMUNICAGAO SOCIAL: ocupacio exercida por profissionais com

formagao superior em Comunicagdo Social, com registro no respectivo Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

Formular e implementar politicas de comunicagéo e divulgacdo da Instituigao.
Implantar programas informativos.

Organizar e desenvolver sistemas de informagio e pesquisa de opinido publica.
Coordenar a normatizacio, supervisdo e controle da publicidade organizacional;
Acompanhar as atividades institucionais para a devida divulgagio.

Fazer a cobertura jornalistica junto a imprensa regional, nacional e internacional.

Prestar consultoria aos Deputados, 8 Administracdo e as Comissdes Técnicas em
assuntos de sua especialidade.

Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL: ocupagio exercida por profissionais com formagio
superior em Terapia Ocupacional, com registro no especifico Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA
« Elaborar diagndstico e avaliagdo terapéutica ocupacional.

« Desenvolver e executar programas destinados a reabilitagdo de pacientes por-
tadores de deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades com fins
especificos para ajudd-los na recuperacio e integragdo social.

« Prestar consultoria aos Deputados e as Comissdes Técnicas em assuntos de sua
especialidade.

« Realizar treinamento em sua 4rea, quando solicitados.

TURISMOLOGO: ocupacio exercida por profissionais com formacdo superior em
Turismo, com registro no especifico Conselho.

FORMACAO E EXPERIENCIA

» Organizar feiras, congressos, seminarios e outros eventos; colaborar no plane-
jamento de politicas para o setor; organizar e administrar dreas de lazer.

« Prestar consultoria aos Deputados e as Comissdes Técnicas em assuntos de sua
especialidade.

« Realizar treinamento em sua drea, quando solicitados.
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GRUPO OCUPACIONAL:
ATIVIDADE DE APOIO ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

CATEGORIA FUNCIONAL: APOIO ADMINISTRATIVO E APOIO OPERACIONAL

1. CLASSE/CARGO/FUNGAO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA DAS TAREFAS

Realizar trabalhos de natureza auxiliar nas areas de jardinagem, carpintaria e mar-
cenaria, alvenaria e pintura e manutengdo das instalacdes elétricas e hidraulicas,
sob supervisdo de profissional da respectica drea.

JARDINAGEM

« Realizar trabalhos relativos a conservacio de jardins, através de plantio e poda
de drvores, arbustos e grama, utilizando adubos, regando-os, segundo orienta-
¢do da chefia imediata.

e Zelar pela limpeza dos jardins.

* Manter, em condi¢des de uso, os equipamentos, ferramentas e demais instru-
mentos de trabalho, limpando-os e guardando-os nos lugares adequados, apds
serem usados, para assegurar a sua conservacio, de acordo com as técnicas
recomendadas.

CARPINTARIA E MARCENARIA

« Operar maquinas de carpintaria, manuais e elétricas, confeccionando e restau-
rando méveis e outros objetos e artefatos de madeira, substituindo total ou par-
cialmente as pecas defeituosas para recompor sua estrutura original.

« Pintar, envernizar ou encerar méveis e outras pecas de madeira, usando mate-
riais e técnicas apropriados.

« Manter em condi¢bes de uso os equipamentos, ferramentas e demais instru-
mentos de trabalho, limpando-os e guardando-os nos lugares adequados, apds
serem usados, para assegurar a sua conservagdo, de acordo com as técnicas
recomendadas.
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ALVENARIA E PINTURA

+ Realizar trabalhos de manutengio nos prédios da Assembleia Legislativa, repa-
rando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos sanitarios, manilhas e outras
pecas, chumbando bases danificadas para reconstituir essas estruturas.

* Realizar servigo de preparacgio de superficies externas e internas a serem pinta-
das ou envernizadas, removendo pinturas velhas e excesso de material, fazendo
aparelhagem para protegé-las.

* Preparar o material de pintura adequado a cada tipo de superficie a ser pintada,
observando a mistura de tintas, pigmentos, dleos e substancias diluentes e se-
cantes, em propor¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas.

« Manter em condig¢des de uso os equipamentos, ferramentas e demais instrumentos
de trabalho, limpando-os e guardando-os nos lugares adequados, apds serem usa-
dos, para assegurar a sua conservagao, de acordo com as técnicas recomendadas.

ELETRICIDADE

+ Executar sob supervisdo imediata, servigos de instalagdo, reparo e substitui¢do
de fios, chaves de distribuicao, fusiveis, ldmpadas, interruptores e tomadas, uti-
lizando instrumentos e materiais adequados.

+ Manter em condi¢des de uso os equipamentos, ferramentas e demais instrumentos
de trabalho, limpando-os e guardando-os nos lugares adequados, apds serem usa-
dos, para assegurar a sua conservagdo de acordo com as técnicas recomendadas.

HIDRAULICA

« Realizar servigos de montagem, ajustamento, instalacdo e reparo de encanamen-
tos, tubulagdes e outros condutos, utilizando material e equipamentos adequados.

« Instalar e fixar loucas sanitdrias, condutores, caixa d’dgua, chuveiros, ferragens
e outras partes componentes das instalagdes, utilizando ferramentas, manuais e
outros dispositivos, para assegurar o seu funcionamento e utilizagdo adequados.

« Testar as canalizagdes, utilizando ar comprimido ou dgua sob pressdo, para as-
segurar-se da vedagdo de todo o sistema.

« Manter, em condi¢des de uso, os equipamentos, ferramentas e demais instrumen-
tos de trabalho, limpando-os e guardando-os nos lugares adequados, apds serem
usados, para assegurar a sua conservagao de acordo com as técnicas recomendadas.
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2. CLASSE/CARGO/FUNGAO: DIGITADOR

DESCRICAO SINTETICA DA CLASSE

Operar microcomputador, para reproduzir textos manuscritos, impressos ou digi-
tados, copiar cartas, informes, tabelas, dados estatisticos, quadros e outros docu-
mentos oficiais, observando as normas oficiais.

TAREFAS TIPICAS

« Digitar cartas, minutas, boletins e outros documentos, copiando textos manus-
critos ou orais, para atender as necessidades administrativas da casa.

- Digitar tabelas, formuldrios, quadros, folhas de pagamento, relatérios, porta-
rias, minutas de leis, decretos, atos, resolucdes e outros documentos de igual ou
maior complexidade.

« Transcrever dados estatisticos, seguindo instrugdes da chefia, imediata-
mente superior.

« Preencher formuldrios, faturas e outros documentos correlatos, atentando para
as observagdes impressas, a fim de possibilitar a boa apresentagdo dos dados.

« Revisar trabalhos digitados, corrigindo falhas, quando necessario, conforme o
documento original, submetendo-os a apreciacdo da chefia imediata.

¢ Sugerir a chefia imediata modificagdes quanto a matéria recebida, visando ao
aperfeicoamento do texto; zelar pelo bom estado de conservacdo dos micro-
computadores, equipamentos e materiais sob sua responsabilidade.

» Conhecer normas gerais de Redagao Oficial, para assegurar o satisfatério de-
sempenho do trabalho.

3. CLASSE/CARGO/FUNGAO: AGENTE DE SEGURANCA

DESCRICAO SINTETICA DAS TAREFAS

Prestar seguranca nas dependéncias do prédio da Assembleia Legislativa e anexos,
inspecionando sistematicamente, suas dreas para evitar incéndios, roubos, danos
e outras anormalidades.

TAREFAS TIPICAS

« Executar atividades de seguranca no prédio da Assembleia Legislativa e anexos,
realizando trabalhos de policiamento interno e externo, com a detenc¢io de pes-
soas que cometerem delitos ou perturbarem a ordem.

« Colaborar em inquéritos, pericias ou investigacdes de natureza policial sobre
ocorréncias havidas durante o plantdo.
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+ Zelar pelo patriménio da Assembleia Legislativa.

« Interceptar a entrada nas dependéncias da casa de armas ou instrumentos
agressivos, bem como a fixagdo de cartazes, emblemas, bandeiras, publicacoes
ou escritos ndo autorizados, previamente.

* Fiscalizar o estacionamento de veiculos nas dreas de uso privativo da Assem-
bleia Legislativa.

 Realizar rondas diurnas ou noturnas na drea externa da Casa e anexos.

+ Informar ao superior imediato ou ao seu substituto sobre as anormalidades re-
gistradas durante sua jornada de trabalho, a fim de que sejam as providéncias
cabiveis para a jornada seguinte.

« Responsabilizar-se pela seguranca dos gabinetes dos Deputados e do Plendrio;
providenciar a abertura e fechamento do prédio da Assembleia Legislativa e
anexos, segundo determinagdo superior.

* Verificar se as portas e portdes estdo devidamente fechados.

+ Examinar as instalagdes elétricas e hidraulicas, realizando seu desligamento
quando necessdrio, a fim de prevenir e evitar incéndios e outros danos.

4. CLASSE/CARGO/FUNGAO: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO

DESCRICAO SINTETICA DAS TAREFAS

« Realizar tarefas auxiliares nos diversos setores da Casa, sob supervisdo da che-
fia imediata, tais como: registro, recebimento e arquivamento de documentos,
processos e fichas.

+ Fornecimento, organizagdo e controle de material; operar em equipamento de
reproducdo dedocumentos.

« Executar servicos auxiliares relativos a recep¢ido e atendimento ao publico e
tefefonia.

« Dirigir motocicletas ou veiculos similares, efetuando tarefas relativas a entrega
e coleta de documentos ou correspondéncia em geral.

TAREFAS TIPICAS

* Fornecer material de consumo, quando requisitado por pessoas e setores
competentes.

* Receber, conferir, e ordenar material em prateleiras e armarios apropriados,
segundo normas e procedimentos preestabelecidos.

« Fazer o controle de entrega de material, através de registro em documento pré-
prio, da quantidade, tipo e qualidade, data, destino e responsavel.
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« Conferir, registrar e encaminhar, através de protocolo, processos e documentos.
+ Controlar a emissdo de cépias, de acordo com a capacidade do equipamento.

+ Atender telefonemas, anotar e transmitir recados e informagdes provenientes
das ligagdes telefénicas.

« Recepcionar pessoas, encaminhando-as aos setores ou servidores indicados.

+ Executar servicos internos e extemos relativos a entrada de correspondéncia e
documentos na Assembleia, mediante protocolo.

« Realizar atividades auxiliares de pequena complexidade nos servigos do Depar-
tamento de Saude e Assisténcia Social - DSAS, viabilizando o trabalho dos pro-
fissionais da Area de Satdde.

+ Manter higienizado e em ordem os consultdrios, organizando, adequadamente,
o material necessario ao atendimento do paciente.

« Zelar pela guarda e conservagio dos equipamentos sob sua responsabilidade;
dirigir motocicletas ou veiculos similares, no exercicio das demais atividades
do seu cargo/funcdo, respeitando a sinalizagdo e normas de transito.

« Executar tarefas relativas a entrega e coleta interna ou extema de correspon-
déncia, documentos e encomendas, em geral, mediante protocolo e determina-
¢do superior.

+ Efetuar servigos bancérios (depésitos, saques, pagamentos e recebimentos) se-
gundo determinagao superior.

* Responsabilizar-se pela conservagdo das motocicletas ou veiculos similares,
mantendo-os limpos, realizando pequenos reparos e providenciando consertos
e abastecimento, para assegurar-lhes o bom estado de conservagio.

« Recolher as motocicletas apds concluida a jornada de trabalho, conduzindo-as
ao local de depdsito determinado, para a guarda e conservagao.

5. CLASSE/CARGO/FUNGAO: AGENTE DE ADMINISTRAGAO

DESCRICAO SINTETICA DAS TAREFAS

+ Executar tarefas administrativas e auxiliares nas dreas de protocolo, arquivo,
orcamentos e finangas, pessoal, material e patriménio, organizagdo e métodos,
coleta, classificagdo e registro de dados.

« Realizar servicos especificos de digitacdo de cartas, memorandos, minutas e
textos diversos.

+ Operar em central de telefonia, efetuando e recebendo chamadas telefonicas in-
ternas e externas necessdrias ao desempenho eficiente do sistema administrativo.
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TAREFAS TIPICAS

« Efetuar registros e controles decorrentes das rotinas de administragdo de
pessoal;

* Realizar a manutencio e atualizagdo de cadastro de pessoal, tais como: férias,
frequéncia, direitos e vantagens, fichas financeiras e outras afins.

+ Manter atualizados fichdrios e arquivos de documentos, fichas e outros mate-
riais, seguindo orientagdo superior, para facilitar a sua utilizagzo.

+ Auxiliar na conferéncia de folhas de pagamento.

* Registrar as visitas, anotando os dados pessoais e assuntos, a fim de melhor
controlar o atendimento ao publico e prestar informagdes mais detalhadas a
autoridade superior.

« Auxiliar no levantamento e coleta de dados estatisticos referentes aos diversos
setores, elaborando célculos elementares e utilizando as técnicas recomenda-
das, para a confecgdo de tabelas e graficos numéricos.

« Escriturar livros de registros e controle estatistico, transcrevendo informagdes
e outros dados de pesquisas e andlises, para assegurar o cumprimento de exi-
géncias legais e administrativas.

* Realizar tarefas relativas as rotinas de registro e controle de material e patri-
monio, tais como tombamento e arrolamento de bens da Instituicao.

+ Controlar o fornecimento de material de consumo e movimentagao do material
permanente, propondo a reposi¢do e aquisi¢do, observando normas e instru-
¢Oes especificas, para assegurar o atendimento as orientagdes recebidas.

« Organizar os trabalhos administrativos a seu cargo, segundo normas e procedi-
mentos estabelecidos, para assegurar o fluxo normal desses trabalhos.

* Prestar colaboracido na execugido de planos e projetos de organizagdo dos servi-
cos administrativos.

« Digitar cartas, minutas, boletins, tabelas, formuldrios, quadros, relatérios,
portarias, atos, resolugdes, projetos e outros documentos de igual ou maior
complexidade.

+ Digitar dados para elaboragdo de folhas de pagamento, relatérios, atualizagdo
de cadastros e outros, de igual ou maior complexidade.

+ Conhecer normas gerais de Redagdo Oficial, para assegurar o satisfatério de-
sempenho do trabalho.

* Receber, protocolizar e expedir documentos, encaminhando-os interna ou exter-
namente, através do setor de protocolo, para assegurar a eficiéncia do servigo.
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* Transcrever e verificar dados em terminais, acionando os dispositivos de co-
mando, observando e controlando as etapas de programacio, dentro dos crité-
rios definidos, para gravar as informagdes.

« Interpretar as mensagens fornecidas por equipamentos de entrada, detectando
os registros incorretos e adotando medidas adequadas ao sistema.

* Proceder as devidas corregdes de registro de dados ocorridos em fungio de fa-
lhas ou omissdes na digitacdo e observadas no monitor.

« Verificar a exatiddo dos dados registrados, realizando operagdes de revisio.

+ Operar equipamento de fax, enviando e recebendo mensagens de acordo com a
orientagdo superior.

« Operar mesa telefénica, efetuando e recebendo chamadas telefonicas internas e
externas (locais, interurbanas ou internacionais), transferindo-as sos seus res-
pectivos ramais.

+ Transmitir aos Deputados e funciondrios, através do sistema de som, comunica-
¢des, convites e mensagens, segundo orientagdo superior.

e Prestar informacdes, quando solicitado, comunicando-se com objetividade, cla-
reza e educacgdo e encaminhamento as ligacdes aos setores competentes.

+ Realizar atividades auxiliares de relativa complexidade nos servicos do Depar-
tamento de Saude e Assisténcia Social - DSAS, viabilizando o trabalho dos pro-
fissionais da Area de Satdde.

« Prestar atendimento ao publico, emitindo e preenchendo prontudrios ou fichas,
mantendo atualizado o arquivo de informagdes dos pacientes.

« Organizar, instrumentar e preparar as misturas e ferramentas, cimentos e
materiais restauradores a serem utilizados pelo cirurgido-dentista.

« Executar tarefas relativas ao acondicionamento, lavagem e esterilizagdo de ins-
trumentos e materiais.

* Guardar, ordenadamente, os medicamentos, reagentes, instrumentos e outros
materiais correlatos, conforme orientagdo superior.

* Colher, registrare prepararasamostras pararealiza¢cdo dos exames laboratoriais.

6. CLASSE/CARGO/FUNGAQ: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

DESCRICAO SINTETICA DAS TAREFAS

« Redigir relatdrios, simulas, correspondéncia oficial, atas de reunides e outros
expedientes legislativos; executar tarefas auxiliares em todos os setores admi-
nistrativos e legislativos da Assembleia.
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+ Coletar e classificar dados, contribuindo para a elabora¢do de documentos refe-
rentes a administragdo da Instituigo.

« Fazer corre¢do em textos oficiais.
TAREFAS TIPICAS

* Receber, guardar, enderegar e distribuir, sob orientacdo superior, publicagdes
da Assembleia Legislativa.

« Auxiliar equipes especializadas, de nivel superior, na drea de planejamento das
atividades de pesquisa.

* Receber e registrar processos de tramitagdo interna.
* Receber e registrar processos e documentos encaminhados a Assembleia Legislativa.

« Digitar e conferir a redagdo de documentos, em geral, de natureza legislativa,
como decretos, resolugdes, portarias, requerimentos, projetos de lei, atos nor-
mativos e deliberativos, memorandos e outros.

« Digitar dados para elaboragdo de folhas de pagamento, relatérios, atualizacdo
de cadastros e outros de igual ou maior complexidade.

+ Conhecer normas gerais de Redagao Oficial para assegurar o satisfatério desem-
penho do trabalho.

+ Redigir atas, expedientes, relatérios, simulas, correspondéncia oficial, comuni-
cagles e outros documentos pertinentes a Assembleia Legislativa.

+ Secretariar reunides, encontros e seminarios, fazendo registro e redigindo atas.

+ Executar tarefas relativas as reunides das comissdes técnicas; auxiliar os parla-
mentares nas recepgdes e solenidades da Casa.

* Receber, acompanhar e orientar as autoridades no que for necessdrio para
atendé-los, convenientemente.

* Recepcionar as pessoas que se dirigem ao seu setor de trabalho, acompanhan-
do-as e prestando-lhes as informacdes solicitadas.

* Revisar textos, objeto de material taquigrafado, de modo a assegurar pensamento
e estilo dos respectivos oradores, correcdo gramatical e clareza de expressdo.

« Executar programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar, incluin-
do pesquisa de campo previamente determinada.

* Registrar, classificar e catalogar material bibliografico; atender a consultas,
pesquisas e informagdes bibliogréficas.

+ Conferir, registrar e arquivar documento.

« Instruir processos e elaborar informagdes.
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* Fazer levantamentos periddicos, para atualizagdo de ficha de controle de mate-
rial em estoque no almoxarifado.

« Auxiliar na conferéncia da folha de pagamento; executar servigos auxiliares
de contabilidade.

* Preparar boletim de alterago financeira e averbagdes de consignagdes; contro-
lar, através de fichas apropriadas, as dotagdes orcamentadrias.

* Realizar atividades auxiliares de maior complexidade nos servicos do Departa-
mento de Saide e Assisténcia Social - DSAS, viabilizando o trabalho dos profis-
sionais da 4rea de satde.

7. CLASSE/CARGO/FUNGAO: MOTORISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS TAREFAS

» Dirigir veiculos automotores, para transportar pessoas e os senhores deputa-
dos, responsabilizando-se pela seguranga dos mesmos.

* Realizar transporte de materiais, executando tarefas relativas a manutengio e
abastecimento do veiculo sob sua responsabilidade.

TAREFAS TIPICAS

« Conduzir veiculos automotores em servicos urbanos, viagens interestaduais e in-
termunicipais, transportando pessoas e deputados e garantindo-lhes seguranca;

« Realizar transporte de materiais, conforme determinacio superior.

« Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumdticos, direcio,
freios, nivel de dgua e dleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e ou-
tros itens de manutencdo, para certificar-se de suas condi¢des de funcionamento.

* Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pe-
los itinerdrios estabelecidos, conforme instrugées especificas.

* Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores, atenden-
do as necessidades dos servicos, de acordo com o cronograma estabelecido.

« Responsabilizar-se pela seguranca dos passageiros, mediante observancia do
limite de velocidade e demais normas de transito e seguranga.

+ Zelar pela guarda, conservacio e limpeza do veiculo, para que seja mantido em
condigdes regulares de funcionamento.

* Recolher o veiculo, por ordem superior, a oficina mecanica autorizada, median-
te constatagdes de defeitos mecanicos ou outros problemas de ordem geral.

« Responder por danos causados em consequéncia de imprudéncia, negligéncia e
impericia no desempenho de sua fungio.
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8. CLASSE/CARGO/FUNGAO: OPERADOR DE COMPUTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS TAREFAS

* Operar equipamentos eletrénicos de processamento de dados, interpre-
tando mensagens e acionando comandos necessarios a execugdo de tarefas
predeterminadas.

* Transcrever e verificar dados em terminais, acionando os dispositivos de co-
mando, observando e controlando as etapas de programacio, dentro dos crité-
rios definidos para gravar as informacdes digitadas, documentando-as e arqui-
vando, com seguranga, os dados registrados.

TAREFAS TIPICAS

* Operar computadores e seus equipamentos periféricos, de acordo com a pro-
gramacdo preestabelecida e sistema operacional utilizado.

« Identificar falhas na digitacdo de dados, estruturas de programas e nos equipamen-
tos, buscando solugdo eficaz e levando ao conhecimento do superior hierdrquico.

« Cumprir os procedimentos para operacionalizagdo dos sistemas, a fim de utili-
zar cépias (back-ups), fitas, discos magnéticos e formuldrios.

* Arquivar discos e fitas magnéticas, efetuando controle e organizando registro,
distribuigdo e técnicas de arquivamento, a fim de evitar danificacdes no acervo
de dados arquivados.

+ Executar as tarefas de rotina predeterminadas, tais como: atualizagdo de data
e hordrio, emissdo de “back-ups” (cpias em disquetes para arquivamento), or-
ganizagdo de arquivos, verificagdo e organizagdo de blocos do sistema (pack-
-check), e demais rotinas, previamente, definidas pelo superior hierdrquico; or-
ganizar os dados de entrada e saida no computador e equipamentos periféricos.

+ Selecionar e organizar nas unidades correspondentes as fitas e discos necessa-
rios para a operacionalizagdo do sistema.

+ Manipular a unidade de saida (plotter) para o desenho eletrdnico automdtico de
graficos, plantas e mapas solicitados.

« Verificar a existéncia de condi¢des ambientais favordveis ao funcionamento
dos equipamentos de computagio.

« Aucxiliar analistas de sistemas e programadores na estimativa de impactos ope-
racionais gerados pelos programas a serem implantados.

¢ Auxiliar no planejamento e desenvolvimento das operagdes do sistema de
geoprocessamento.
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Transcrever e verificar dados em terminais, acionando os dispositivos de co-
mando, observando as etapas de programacdo e seguindo o roteiro definido
para gravar as informagdes digitadas.

Organizar os documentos com os dados a serem digitados, agrupando-os por
lotes, a fim de assegurar a qualidade do trabalho a executar.

Verificar a exatiddo dos dados registrados, através de recursos, previamen-
te, recomendados.

Organizar arquivos de documentos, classificando-os de acordo com as normas pre-
estabelecidas, objetivando o controle dos dados e facilitando consultas posteriores.

Colaborar na elaboracdo de manuais de digitacdo, visando a tornar as instru-
¢oes claras e de facil compreensio.

9. CLASSE/CARGO/FUNGAO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS TAREFAS

Desenvolver programas com base nas especificagdes e instrugdes recebidas,
analisando as necessidades e utilizando diagramas de blocos e codificagdo em
linguagem para computador; auxiliar em estudos de novos métodos de traba-
lho, utilizando conhecimentos avancados em programacio.

TAREFAS TIPICAS

Estudar os objetivos do programa. analisando, segundo critérios preesta-
belecidos, as especificagdes, natureza e fonte de dados e procedimentos de
operacionalizagio.

Esquematizar a forma e fluxo do programa a ser implantado; elaborar diagrama
de bloco dos programas e codificar em linguagem especifica de computagao.

Converter os fluxogramas em linguagem de mdquina, utilizando técnicas apro-
priadas, visando a facilitar o processo de compila¢do de programas.

Efetuar os trabalhos relativos a transcri¢do de programas em forma codificada,
utilizando simbologia prépria e simplificando rotinas, para obter instrugdes de
processamento apropriadas ao tipo de equipamento utilizado.

Testar os programas desenvolvidos, através de amostra de dados, a fim de detec-
tar falhas, modificando-os, corretamente, antes de implanta-los definitivamente.

Preparar manuais de instrugdes de operagido, descri¢do de servigos, listagens,
gabaritos e outras informagdes necessdrias sobre os programas;

Realizar treinamento necessdrio ao usudrio de sistemas computadorizados;

160 | Assembleia Legislativa do Estado do Ceard



+ Redigir explicativos e ordenar acervo de informagdes para auxiliar os operado-
res de computador na solugdo de possiveis duvidas.

« Modificar programas visando a aperfeicod-los ou adapta-los as novas necessi-
dades da Assembleia ou em face de alteracdes nos sistemas utilizados.

« Elaborar programas relativos a emissdo de cartdes, formuldrios, registro em fi-
tas magnéticas, operacionaliza¢do de rotinas de trabalho, formacdo, acesso e
manutengdo de banco de dados e demais alternativas necessarias para otimizar
a informatizagdo dos diversos setores administrativos e legislativos da Assem-
bleia Legislativa.

+ Estimar tempo e custo de programacao.

10. CLASSE/CARGO/FUNGAO: TAQUIGRAFO LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS TAREFAS

* Registrar, através de métodos adequados, pronunciamentos e debates ocorri-
dos nas Sessdes Plendrias, nas Comissdes Técnicas e eventos de interesse da
Assembleia Legislativa.

TAREFAS TIPICAS

« Executar registros taquigraficos das atividades do plendrio, das comissdes téc-
nicas, reunides da Mesa Diretora e em outros eventos inerentes aos objetivos
institucionais e politico-parlamentares, interna e externamente, quando deter-
minados pela chefia imediata.

« Proceder a decifragdo das notas taquigraficas, dando-lhes formagao ortografica
correta, sem prejuizo do estilo dos oradores.

« Transcrever textos gravados em fitas magnéticas.

+ Observar as normas preestabelecidas para a perfeita execugido do trabalho de
acompanhamento taquigrafico, submetendo-o a apreciagdo da chefia imediata.

+ Cancelar expressdes ou palavras, quando determinado pelo presidente da sessao.

+ Observar o escalonamento organizado pela chefia, na divisdo do trabalho, comu-
nicando a impossibilidade da presenca com antecedéncia, a fim de ser providen-
ciada a devida substitui¢do, para que nio haja quebra na qualidade do servico.

» Digitar o material taquigrafico decifrado.

« Organizar e manter atualizado o arquivo de fitas e notas taquigraficas relativas
a cada legislatura.
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