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11 — elaborar proposicGes legislativas e emendas a projetos que forem
solicitadas;

III - propor alternativas para a acdo parlamentar e legislativa
requeridas; e

1V — prestar outros servicos pertinentes, ou que forem determinados
por autoridade superior.

Art. 20. A Secretaria Administrativa é composta pelas seguintes
unidades gerenciais:

I — Gabinete da Secretaria Administrativa;

II — Superintendéncia de Recursos Humanos;

11T - Superintendéncia de Financas;

1V — Superintendéncia de Compras e LicitacBes;

V — Departamento Médico; e

VI — Departamento de Servigos Gerais.

§ 109, A Secretaria Administrativa compete, coordenar, supervisionar
e orientar a execugdo das atividades especificas das unidades
gerenciais a ela subordinadas.

§ 20, Sdo atribuigBes do Secretdrio Administrativo:

I — coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo das atividades das
unidades gerenciais que lhe sdo subordinados, cumprindo e fazendo
cumprir as ordens do Secretario Geral;

II — despachar com o titular da Secretaria Geral, nos assuntos
pertinentes das unidades gerenciais subordinadas a Secretaria
Administrativa;

III — sugerir ao Secretario Geral a lotagdo de servidores nos
Departamentos vinculados a Secretaria Administrativa; e

IV- manter articulagdo com as demais unidades administrativas,
visando a normalidade do funcionamento da Assembleia Legislativa.

Art. 21. A Superintendéncia de Recursos Humanos € constituida
de:

I - Departamento de Gest3o de Pessoas;

II - Divis@o de Cadastro e Informacbes;

11T - Divisdo de Gestgo de Pessoal Estatutario;

1V - Divisdo de Gestdo de Pessoal Comissionado; e

V - Divisdo de Treinamento e Selegdo de Pessoal.

§ 19, A Superintendéncia de Recursos Humanos, orgdo de
planejamento, coordenagdo e execugdo superior das agbes de
recursos humanos, subordinado & Secretaria Administrativa,
compete:

I - a gestdo em Recursos Humanos;

II - o planejamento, coordenagao, execugdo e orientagdes técnico-
administrativas em assuntos de recursos humanos;

I1I - o desenvolvimento dos servidores, por meio de procedimentos
sistematicos e eficazes, observadas as politicas, diretrizes e normas
emanadas da Mesa Diretora;

1V - cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, Plano de Carreiras,
Cargos e Remuneragdo, Resolugdes, Atos da Assembleia Legislativa
e demais instrumentos legais afins;

V- assessorar a Mesa Diretora e manté-la informada dos assuntos
relativos a area de Recursos Humanos;

VI - coordenar a elaboracdo e aplicagdo de instrumentos normativos
e manuais de gestdo de Recursos Humanos, dentre estes, o Plano
de Carreiras, Cargos e Remuneragdo, Concurso Publico, Planos e
Programas de Qualificacdo Profissional, Beneficios e Avaliacio de
Desempenho, centrados em agdes pré-ativas e de valorizagdo do
servidor, de modo a contribuir efetivamente para o cumprimento da
missdo da Assembleia Legislativa e suas metas institucionais;
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VII - planejar, anualmente, as acdes de gestdo em Recursos Humanos
e os respectivos orgamentos e efetuar a execugdo nos prazos
regulamentares;

VIII - coordenar as atividades de acompanhamento e controle da
freqiiéncia dos Deputados e elaboracdo da folha de pagamento;
IX - expedir certiddes sobre contribuigGes previdenciarias no mandato
legislativo, carteira de identidade parlamentar e outros expedientes
de interesse dos parlamentares;

X - coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as
atividades inerentes ao cadastro, folha de pagamento, administragéo
e desenvolvimento dos servidores em geral, mantendo constante
articulacdo com as demais Unidades Administrativas da Assembleia
Legislativa;

X1 - propor a Mesa Diretora, a designagao de Comisstes Temporarias
para realizar trabalhos especiais da drea de Recursos Humanos,
XII — subsidiar a Advocacia Geral na defesa em feitos judiciais
relativos a Recursos Humanos Assembleia Legislativa;

XIII - analisar e apreciar processos relativos a pessoal;

XIV - empossar os servidores aptos em concurso publico, respeitado
o disposto na legislaggo afim;

XV - coordenar e controlar a concess@o de senhas de acesso aos
sistemas de gestdo de recursos humanos; e

XVI — praticar os demais atos que lhe forem atribuidos pela Mesa
Diretora, concernentes as atividades da gestdo de recursos humanos.

§ 2°, S3o atribuigbes do Superintendente de Recursos Humanos:
I - dirigir, coordenar, acompanhar e controlar as atividades inerentes
a gestdo de Recursos Humanos da Assembleia Legislativa;

II — submeter a apreciacdo e aprovacdo do Secretério Geral a
programacdo anual de trabalho da Superintendéncia de Recursos
Humanos, com seus respectivos orgamentos, o relatério anual de
atividades, trabalhos em andamento, instrumentos normativos
elaborados e outros, com vista a assegurar o funcionamento
articulado do sistema do pessoal;

111 - dar conhecimento ao Secretario Geral da existéncia de vagas e
sugerir a abertura de concursos;

IV - assinar, mensalmente, as comunicacdes de freqiiéncia de
servidores;

V - delegar atribui¢des especificas aos servidores lotados na
Superintendéncia de Recursos Humanos, cujas competéncias sejam
compativeis com a natureza da area de trabalho;

VI - comunicar, por escrito, a Corregedoria Administrativa o nome
de servidor lotado na Superintendéncia de Recursos Humanos, que
cometer falta grave e solicitar aplicacdo de penalidade compativel
com a analise comprobatdria do fato;

VII - aplicar punigdes de adverténcia verbal ou comunicar ao
Secretario Geral, qualquer irregularidade quanto ao cumprimento
das leis, normas de funcionamento da Superintendéncia de Recursos
Humanos;

VIII - promover as necessidades de materiais para os
desenvolvimentos dos programas e manter os servigos
administrativos da Superintendéncia de Recursos humanos;

IX — assinar os documentos emanados da Superintendéncia de
Recursos Humanos e emitir correspondéncias afins;

X — realizar reunides técnicas ou administrativas, periodicamente,
com os servidores lotados nas diversas unidades administrativas da
Superintendéncia;

XI — zelar pela manutengdo de um ambiente de trabalho salutar e
agradavel e pelo alto nivel de motivagdo dos servidores lotados na
Superintendéncia de Recursos Humanos;

XII - desempenhar outras atribuices compativeis com o cargo; e
XIII — dirigir, supervisionar e avaliar os trabalhos das unidades da
Superintendéncia, identificando a metodologia adequada e
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estratégias gerenciais proporcionando suporte para o exercicio das
competéncias da Assembleia Legislativa.

§ 39, Ao Departamento de Gest3o de Pessoas compete auxiliar a
Superintendéncia de Recursos Humanos no planejamento
coordenagdo e supervisdo de toda politica administrativa,
acompanhando detalhadamente a execugdo e elaboragdo da folha
de pagamento dos servidores da Assembléia Legislativa.

§ 49, Sdo atribuigdes do Diretor do Departamento de Gestdo de
Pessoas:

1 - supervisionar, acompanhar e controlar os trabalhos das unidades
do Departamento, identificando a metodologia adequada e
estratégias gerenciais, propiciando suporte para um desenvolvimento
dos exercicios das competéncias;

II - elaborar, com a participagdo dos drgdos integrantes da
Superintendéncia, a operacionalizagdo, emissdo e conferéncia da
folha de pagamento dos Deputados, servidores e pensionistas;

111 - preparar a documentagdo necessaria e averbar os empréstimos
em consignacao, observados os limites ou as margens autorizadas,
de conformidade com as normas aplicadas;

IV — verificar o cumprimento das normas aplicaveis ao pagamento
de direitos e vantagens dos servidores;

V - encaminhar ao Superintendente, para homologagdo, a folha de
pagamento dos Deputados, servidores e pensionistas;

VI - processar o recolhimento de descontos e consignagoes, depois
de concluida a folha e os processos de obrigacdes sociais;

VII — coordenar e orientar a elaboracdo de estudos, visando a
formulacdo e aprimoramento da administrag@o de pessoal, de acordo
com a legislagao especifica em vigor;

VIII - elaborar relatdrio mensal de acompanhamento de acréscimo
da folha de pagamento, desmembrando-o por natureza da despesa
e comparando o quantitativo de servidores beneficiados e o valor
total gasto; e

IX — exercer outras atribuigdes compativeis com a natureza do
Departamento.

§ 59. A Divisdo de Gestdo de Pessoal Estatutario Compete:

I - elaborar os atos administrativos da Mesa Diretora e do Gabinete
da Presidéncia, relativos a provimento, progressdo, vacincia de
cargos, empregos e fungoes;

11 - controlar, rigidamente, a vacancia dos cargos efetivos para efeito
de nomeacdo de candidatos aptos em concurso publico;

III - aplicar, rigidamente, as normas e procedimentos do Plano de
Carreiras, Cargos e Remuneracdo, bem como dos editais de
concursos e outros instrumentos legais e normas internas;

IV — receber e examinar os documentos necessarios a posse ou
assuncdo de exercicio de servidor investido em cargo efetivo, bem
como preparar os termos de posse e assungdo de exercicio;

V —identificar a matricula dos servidores estatutarios e expedir suas
carteiras funcionais;

VI — executar as atividades de administracdo de pessoal estatutario,
celetista e aposentado;

VII - organizar e manter atualizado o quadro de pessoal efetivo da
Assembleia Legislativa, de acordo com a Lei Complementar n® 326,
de 2005, tendo em vista a distribuicdo adequada da forga-de-
trabalho;

VIII = acompanhar e controlar a lotagdo e movimentagdo dos
servidores efetivos, mediante controle informatizado de freqliéncia
diria e registros de licengas, afastamento e vacancia;

IX — elaborar a escala de férias anual dos estatutérios e controlar os
respectivos periodos de gozo de férias;

X —instruir processos de férias, licengas, servicos externos, direitos,
deveres, saldrio-familia e outros beneficios ou vantagens;

XI - instruir processo de averbagdo de tempo de servico,
reconhecimento de direito a licenga-prémio, licenca para o trato de
interesses particulares, auxilio-doenca, gratificagdai:o, adicional por
tempo de servigo e outros que forem submetidos a sua apreciagdo;
e

XII — executar outras competéncias compativeis com a natureza da
Divisdo.

§ 6°. A Divisdo de Gestdo de Pessoal Comissionado compete:

1 - organizar e manter atualizado o quadro de pessoal do quadro de
provimento em comissdo da Assembléia Legislativa, nos termos Lei
Complementar n® 326, de 2005;

11 - receber e examinar os documentos necessarios a nomeagdo de
servidores em cargo de provimento em comissgo;

III — registrar e controlar as alteragbes funcionais de servidores
admitidos pelo regime de cargo de provimento em comissdo;

IV — examinar processos e emitir pareceres que tratem de direitos,
vantagens, atos disciplinares e outros, de ocupantes de cargo de
provimento em comissao;

V — executar atividades referentes & nomeacdo e exoneragio de
pessoal para prestar servico em gabinetes de parlamentares e de
membros da Mesa;

VI — elaborar e manter atualizada a estatistica de lotagdo deste
pessoal;

VII — organizar e manter o sistema de cadastro informatizado dos
ocupantes de cargo de provimento em comissdo;

VIII - organizar e manter o controle da freqiéncia diéria e registros
de licengas e afastamentos dos ocupantes de cargo de provimento
em comissao;

IX — controlar a movimentagdo dos ocupantes de cargo de
provimento em comissao;

X — apurar tempo de servigo, fornecendo a respectiva declaragdo e/
ou certiddo de tempo de contribuigdo, quando solicitado pelo
servidor; e

XI — exercer outras competéncias de acordo com a natureza da
Divisdo;

§ 7°. A Divisdo de Cadastro e Informacbes compete:

I - organizar e manter o cadastro pessoal dos Deputados,
promovendo o registro de dados pessoais e de tudo que se relacionar
com a vida parlamentar dos mesmos;

IT — manter atualizado o cadastro geral de servidores e de pessoal
apto em concurso publico nos diversos cargos da Assembleia
Legislativa;

III - instruir processos que envolvam direitos, deveres, vantagens e
regime disciplinar dos servidores, com base na legislagdo aplicavel.
IV — organizar e manter atualizados os assentamentos individuais
dos servidores, contendo dados pessoais e profissionais;

V - analisar, instruir e acompanhar o cumprimento de decisdes
proferidas pelo Tribunal de Contas, em matéria de recursos humanos;
VI - organizar e manter atualizada a legislagdo de recursos humanos
e orientar, acompanhar e avaliar a sua aplicagdo, no ambito da
Assembleia Legislativa;

VII - efetuar o registro funcional dos servidores, anotando
informacdes e dados de interesse da Assembleia Legislativa;

VIII - efetuar contagem de tempo de servigo para efeito de
aposentadoria;

IX — efetivar o levantamento sistematico de elementos necessarios
a concessao de aposentadoria compulsoria;

X = instruir processos de concessdo ou revisdo de aposentadorias e
pensdes e manter o registro de pessoal inativo;

XI — elaborar minutas de ato de concessdo de aposentadoria, de
revisdo de proventos, de titulo de inatividade e respectivas apostilas;
e
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XII - exercer outras competéncias compativeis com a natureza da
Divisdo.

§ 8°. A Divisdo de Treinamento e Selecdo de Pessoal:

I —manter constante estudo e andlise do plano de carreiras, cargos
e remuneracdo da Assembleia Legislativa e, quando necessario,
propor revisao e alteracdes, respeitada a legislagdo vigente, em
articulagdo com as demais unidades administrativas;

II — efetuar o levantamento e o controle das necessidades de
provimento de recursos humanos, em todas as unidades
administrativas, tendo em vista o planejamento e a realizacdo de
concursos publicos para cargos de provimento efetivo;

III - instruir a comiss@o de realizacdo de concurso publico sobre
todos os dados necessérios e participar da elaboracdo do edital,
com os respectivos cronogramas;

1V — orientar os érg3os da Assembleia Legislativa quanto ao plano
de carreiras, cargos e remuneragao, estagio probatorio, treinamento
introdutdrio, sistema de avaliagdo de desempenho e planos e
programas de beneficios implantados;

V —identificar as necessidades de qualificacdo profissional, propondo
programas e projetos voltados ao desenvolvimento comportamental
e organizacional, de acordo com diretrizes previamente fixadas, em
articulacdo com a Escola do Legislativo;

VI - propor programas de gestdo de desempenho dos servidores
em geral;

VII - preparar e encaminhar as fichas de avaliacdo de desempenho
dos servidores do Quadro Permanente,

VIII — propor normas e desenvolver programas relativos a melhoria
da qualidade de vida dos servidores ativos, aposentados e
beneficidrios de pensao;

IX — implementar acBes voltadas para a melhoria continua dos
processos de trabalho e desempenho funcional e organizacional na
area de recursos humanos, com vista a eficicia e a efetividade dos
resultados institucionais;

X — desenvolver programas e projetos de prevencdo de acidentes
de trabalho;

XI —encaminhar servidores para realizagdo de exames médicos pré-
admissionais e periodicos dos servidores da Assembleia Legislativa;
XII — manter atualizado cadastro com informagBes referentes as
habilidades dos servidores e de possiveis oportunidades de utilizagdo;
e

XIII - exercer outras competéncias compativeis com a natureza da
Divisdo.

Art. 22. A Superintendéncia de Finangas € constituida de:
I — Departamento Financeiro;

11 - Divisdo de Contabilidade;

III - Divisdo de Pagamentos; e

1V - Divisdo de Execucdo Orgamentdria.

§ 1°, A Superintendéncia de Finangas, 6rg3o de planejamento,
coordenagdo e execugdo superior das financas da Assembleia
Legislativa, vinculado a Secretaria Administrativa, compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar toda a politica financeira e
orgamentaria, acompanhado detalhadamente sua execucdo, bem
como os balancetes e balancos contdbeis da Assembleia Legislativa;
II - cumprir e fazer cumprir a Lei Federal n.° 4.320, de 17 de margo
de 1964, a Lei Complementar Federal n.? 101, de 04 de maio de
2000, o Regimento Interno, Resolugbes, Atos da Assembleia
Legislativa e demais instrumentos legais afins;

111 - assessorar a Mesa Diretora e manté-la informada dos assuntos
relativos as finangas da Assembleia Legislativa; e

VI - coordenar a elaboragdo e aplicagdo de instrumentos normativos
e manuais de gestdo financeira e contabil;

§ 29, S3o Atribuigbes do Superintendente de Finangas:

1 - dirigir, coordenar, acompanhar e controlar as atividades inerentes
a gestdo financeira e contabil da Assembleia Legislativa;

II - submeter a apreciagdo e aprovacdo do Secretdrio Geral a
programagao anual de pagamentos, o relatério anual de atividades,
trabalhos em andamentos, instrumentos normativos elaborados e
outros com vista a assegurar o funcionamento articulado do sistema
de financeiro e contabil da Assembleia Legislativa;

III - delegar atribuigdes especificas aos servidores lotados na
superintendéncia de finangas, cujas competéncias sejam compativeis
com a natureza da area de trabalho;

IV - assinar os documentos emanados da Superintendéncia de
Financgas e emitir correspondéncias afins;

V - realizar reunides técnicas ou administrativas, periodicamente,
com os servidores lotados nas diversas unidades gerenciais da
Superintendéncia;

VI - zelar pela manuteng@o de um ambiente de trabalho salutar e
agradavel e pelo alto nivel de motivacio dos servidores lotados na
Superintendéncia de Finangas;

VII - dirigir, supervisionar e avaliar os trabalhos das unidades da
Superintendéncia, identificando a metodologia adequada e
estratégias gerenciais proporcionando suporte para o exercicio das
competéncias da Assembleia Legislativa; e

VIII - desempenhar outras atribuigdes compativeis com o cargo;

§ 39, Ao Departamento Financeiro compete auxiliar a
Superintendéncia de Finangas no planejamento, coordenagdo e
supervisdo de toda a politica financeira e orgamentaria,
acompanhado detalhadamente sua execugdo, bem como os
balancetes e balangos contabeis da Assembleia Legislativa.

§ 49, S3o Atribuigdes do Diretor do Departamento Financeiro:

I - elaborar, com a participagdo dos 6rgé@os integrantes da
Superintendéncia a prestacdo de contas do Poder Legislativo,
diligenciando para o estrito cumprimento dos prazos legalmente
estabelecidos;

II — elaborar todos os atos relacionados com a administragdo
financeira e orgamentaria;

III - encaminhar ao Superintendente de Finangas o balango mensal
das contas, evidenciando as disponibilidades em espécie e em
depdsitos bancarios, bem como a posicdo dos elementos
orgamentarios;

IV - supervisionar a elaboragdo do cronograma de desembolso
mensal para efeito da execugdo orgamentaria;

V - acompanhar a execugdo do cronograma de execugdo mensal de
desembolso do Poder Executivo, no que se refere aos repasses ao
Poder Legislativo;

VI - coordenar e orientar a elaboragdo de estudos visando a
formulacdo e o aprimoramento da administragdo financeira, de
acordo com a legislagdo especifica em vigor; e

VI - executar quaisquer outras atividades correlatas com o
servigo.

§ 5°. A Divisdo de Contabilidade compete:

I — proceder ao registro contabil dos atos e fatos da gestdo
administrativa da Assembleia Legislativa;

II — elaborar os balancetes, balangos, demonstrativos contabeis,
orcamentarios e financeiros, bem como as prestagdes de contas;
I1I - analisar os demonstrativos e registros contabeis, providenciando
0 saneamento de proposicoes irregulares;

1V — manter arquivo de documentos contabeis, facilitando a sua
verificagdo pelos érgdos e auditorias;

V — manter atualizado o plano de contas;
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VI - anotar os registros contabeis da receita e da despesa da
Assembleia Legislativa;

VII - contabilizar, analiticamente a receita e a despesa e acompanhar
os resultados da gestdo financeira de acordo com os documentos
comprobatdrios;

VIII - organizar, nos prazos determinados, balancetes, balangos e
outros demonstrativos contabeis e emitir empenhos;

IX — elaborar relatérios contédbeis; e

X — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

§ 69, A Divis3o de Pagamentos compete:

I — utilizar as solicitagbes de provisdes financeiras para suprir as
contas bancérias, sendo uma conta referente & movimentagéo de
despesas do exercicio e outra a resto a pagar;

11 - colaborar na execucdo da proposta orcamentaria, promovendo
e atualizando a sua execucdo;

I1I - coordenar e controlar as prestagdes de contas dos responsaveis
por valores e dinheiro;

IV — movimentar, guardar ou restituir valores e realizar pagamentos
devidamente autorizados;

V - emitir as ordens de pagamento referentes aos empenhos;

VI — emitir, registrar e controlar os demais documentos de natureza
financeira; e

VII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

§ 79, A Divisdo de Execugdo Orgamentaria compete:

I — acompanhar a execugdo do orcamento;

11 — elaborar as notas de crédito para reserva orcamentéria;

III — elaborar os respectivos empenhos das despesas autorizadas; e
IV - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

Art. 23. A Superintendéncia de Compras e LicitagBes é constituida
de:

I — Departamento de Compras; e

II - Comissdo Permanente de Licitagao.

§ 1°, A Superintendéncia de Compras e LicitacBes, 6rgdo de
planejamento, coordenagdo e execugdo superior das compras da
Assembleia Legislativa, vinculado a Secretaria Administrativa,
compete:

I - a gestdo das compras de bens e servicos;

II - elaborar, conjuntamente com os diversos setores, o Planejamento
necessario a racionalizagdo das compras de bens e servigos;

III - orientar e acompanhar a elaboracdo de projetos para
contratagdo de obras e servigos;

IV - cumprir e fazer cumprir o Estatuto das Licitacdes, o Regimento
Interno, ResolugBes, Atos da Assembleia Legislativa e demais
instrumentos legais afins;

V - assessorar a Mesa Diretora e manté-la informada dos assuntos
relativos as compras da Assembleia Legislativa;

VI - coordenar a elaboragdo e aplicagdo de instrumentos normativos
e manuais de gestdo de compras; e

VII - coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as
atividades inerentes as compras em geral, mantendo constante
articulagdo com as demais unidades administrativas da Assembleia
Legislativa.

§ 29, Sdo atribuigdes do Superintendente de Compras e Licitagdes:
I - dirigir, coordenar, acompanhar e controlar as atividades inerentes
a gestdo das Compras da Assembleia Legislativa;

II - submeter a apreciacdo e aprovacdo do Secretédrio Geral a
programagao anual de compras, com seu respectivo orcamento, o
relatério anual de atividades, trabalhos em andamentos,
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instrumentos normativos elaborados e outros com vista a assegurar
o funcionamento articulado do sistema de compras;

III - delegar atribuicdes especificas aos servidores lotados na
Superintendéncia, cujas competéncias sejam compativeis com a
natureza da area de trabalho;

1V - assinar os documentos emanados da Superintendéncia e emitir
correspondéncias afins;

V - realizar reunides técnicas ou administrativas, periodicamente,
com os servidores lotados nas diversas unidades administrativas da
Superintendéncia;

VI - zelar pela manutengdo de um ambiente de trabalho salutar e
agradével e pelo alto nivel de motivagdo dos servidores lotados na
Superintendéncia;

VII — desempenhar outras atribuicGes compativeis com o cargo; e
VIII — dirigir, supervisionar e avaliar os trabalhos das unidades da
Superintendéncia, identificando a metodologia adeguada e
estratégias gerenciais proporcionando suporte para o exercicio das
competéncias da Assembleia Legislativa;

§ 3°. Ao Departamento de Compras compete:

I - acompanhar a programagdo orgamentdria anual, com vistas a
aquisicdo de bens e a contratagdo de obras e servicos solicitados
pelas unidades da Assembleia Legislativa;

IT — auxiliar o Superintendente de Compras na elaboragdo,
juntamente com as diversas Unidades da Assembleia Legislativa, o
planejamento de aquisicdo de bens e da contratagdo de obras e
servigos, de forma a evitar fragmentagdo de despesas;

III - formalizar processos para aquisigao de bens e contratagdo de
obras e servigos, assim também encaminha-los para tramitagdo nos
diversos setores da Assembleia Legislativa, em cumprimento de
disposicdes legais e regimentais;

1V - fazer aferigdo e cotagdo de pregos de mercado ou estimativa de
custos, para fins de terminar a modalidade de licitagdo a ser adotada,
inclusive em contratagdo de obra ou servigos de engenharia;

V - manter atualizado o sistema de registro de pregos praticados
nas compras e nas contratacoes de execucdo de obras e servicos;
VI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores; e
VII - exercer outras competéncias compativeis com a natureza do
Departamento.

§ 40, A Comiss3o Permanente de Licitacdo compete:

1 - dirigir os certames licitatérios no ambito da Assembleia Legislativa,
exceto aqueles de competéncia de Comissdo Especial de Licitacdo,
mantendo o foco nos principios da moralidade, economicidade,
eficiéncia, eficacia e transparéncia e obedecendo a legislagdo em
vigor, especialmente a Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993;

II - utilizar, preferencialmente, o sistema de registro de pregos nas
contratagBes mais comuns da Administragdo Direta e Indireta;

III - processar a fase externa das licitagbes, submetendo os
respectivos julgamentos & homologac&o e adjudicacio da autoridade
competente;

1V - disciplinar tecnicamente as licitagdes em sua fase interna, a ser
levada a cabo pelas unidades da Assembleia Legislativa;

V - organizar e manter atualizado o Cadastro Geral de Licitantes da
Assembleia Legislativa;

VI - diligenciar para que seus atos, registros, cadastros e bancos de
dados tenham a publicagdo necessaria e a mais ampla divulgacéo,
inclusive através da sua disponibilizagdo na pagina da Assembleia
na rede mundial de computadores, na forma da legislacgo especifica;
e

VII — exercer outras competéncias compativeis com as atividades
da Comiss&@o Permanente de Licitaggo.

Art. 24. Ao Departamento Médico compete:
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I - promover o atendimento médico de emergéncia e ambulatorial
de Deputados, servidores da Assembleia e seus dependentes;

I1 — manter atualizados os prontudrios médicos dos pacientes pelo
Departamento;

I1I — fazer acompanhamento médico, exames de prevengao e assistir
os servidores nas questdes da seguranca do trabalho;

1V - conceder licencas médicas;

V - proceder ao atendimento clinico, de emergéncia e ambulatorial
da clientela neste Regulamento;

VI — executar os servicos ambulatoriais de sua competéncia em
estreita colaboragdo com a equipe médica; e

VII — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

Art. 25. O Departamento de Servigos Gerais & composto pelas
Divisdes de:

I - Transportes;

1T — Almoxarifado e Patrimdnio;

III - Servigos Gerais; e

1V — Comunicagdo e Expediente.

§ 10, Ao Departamento de Servigos Gerais compete a coordenacéo,
fiscalizagd@o e controle dos trabalhos de manutengdo, limpeza,
conservagdo dos bens, e o funcionamento das instalagges hidraulicas
e elétricas da Assembleia Legislativa.

§ 29, S&o atribuicbes do Diretor do Departamento de Servigos Gerais:
I - supervisionar o funcionamento das instalagdes hidraulicas e
elétricas, bem como de seus respectivos aparelhos;

II - coordenar a execugao dos servigos de manutengao e conservagao
do prédio da Assembleia Legislativa

III - fiscalizar o consumo de combustiveis, pegas e acessorios
destinados aos veiculos da Assembleia Legislativa;

1V - controlar a utilizacdo dos materiais de consumo; e

V - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

§ 3°, A Divis3o de Transportes compete:

I - manter, rigorosamente, em perfeito estado de conservagdo e
uso, os veiculos de propriedade da Assembleia Legislativa;

11 - informar, por escrito, & Diretoria, todas as ocorréncias irregulares;
III - providenciar o estacionamento, nos lugares prdprios, dos
veiculos dos Deputados e Diretores;

1V — providenciar o abastecimento dos veiculos e vistoria-los para
fins de lavagem e lubrificacdo;

V - definir escala de trabalho e estabelecer regime de rodizio entre
motoristas;

VI — providenciar e fiscalizar a execugdo dos servigos nos veiculos,
mantendo fichas préprias de controle;

VII - zelar pela manutengdo preventiva e corretiva das viaturas e
opinar sobre renovagdo da frota;

VIII — promover cursos de capacitacdo e manutencdo de veiculos,
primeiros socorros, diregao defensiva e relacionamento publico;
IX — organizar o servicos de garagem, cuidando da guarda dos
veiculos, registrando a hora de saida e retorno de cada veiculo, a
quilometragem, elaborar roteiro de viagem e o consumo da cada
um, para apresentacdo mensal;

X — atender a requisicdo de veiculos feita por membros da Mesa e
Deputados, dando ciéncia prévia ao titular do Gabinete ao qual o
veiculo pertence; e

XI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

§ 49, A Divis3o de Almoxarifado e Patriménio compete:
I — providenciar os balancetes mensal e anual;
11 — coordenar levantamento dos materiais fisicos e contabeis;

III - fornecer dados, acompanhamento de bens permanentes fisicos
e contabeis;

1V - atender as requisigBes encaminhadas a Divisdo;

V- conferir o registro e a declaracdo de recebimento de material;
VI - supervisionar o levantamento anual dos custos com a aquisicdo
de material, para elaboracéo da proposta orgamentdria da Assembleia
Legislativa;

VII - providenciar a recuperagdo e conservagdo dos bens patrimoniais
da Assembleia Legislativa; e

VIII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

§ 59, A Diviso de Servicos Gerais compete:

I - executar os servigos de conservagdo, manutengdo e limpeza do
prédio e instalagdes, jardinagem, equipamentos, mobilidrio e material
permanente da Assembleia Legislativa, inclusive em anexos;

1I - guardar as pecas e materiais necessarios para o desempenho
dos cargos e controlar o consumo e utilizagdo;

111 - abrir e fechar as portas do edificio da Assembleia Legislativa e
dos prédios anexos, nos horarios determinado por autoridades
superiores;

1V - coordenar os servigos de copa e cozinha;

V — promover aquisicao, distribuigdo e controle dos materiais para
limpeza;

VI~ impedir a permanéncia de objetos determinados, lixo e entulhos
nos locais proximos as entradas, bem como no interior das
dependéncias da Assembleia Legislativa;

VII - executar atividades de remogdo, montagem e desmontagem
mobiliario e seus componentes;

VIII — executar servigos de pintura e alvenaria;

IX — manter em bom estado de conservacdo os telhados e calhas da
Assembleia Legislativa; e

X - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

§ 60. A Divisdio de Comunicacdo e Expediente compete:

1 - dirigir e supervisionar as atividades de comunicag&o e protocolo
geral;

II - enviar, receber e distribuir jornais, revistas e demais
correspondéncias em geral;

III - encaminhar as correspondéncias dos Deputados, Secretarias,
Departamentos e DivisGes aos Correios;

IV - controlar gastos com selos dos Deputados, Secretarias,
Departamentos e Divisdes;

V - receber, efetuar e controlar as ligagdes telefonicas da Assembleia
Legislativa;

VI - controlar os servigos realizados na area de telefonia, agilizando
as solicitagbes a Empresa mantenedora:

VII - emitir relatério mensal das solicitagBes e servigos realizados;
VIII - manter agendas de ramais, categorias, senhas e telefones
atualizados;

IX - conferir, protocolar, registrar, rubricar e numerar os documentos
encaminhados a Assembleia Legislativa, anotando o nimero de
origem, a data de expedigdo, o assunto, a data de entrada e a
tramitagdo;

X - registrar e distribuir correspondéncias encaminhadas para os
Gabinetes, Secretarias, Departamentos e Divisoes; e

XI - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

Art. 26. A Secretaria de Planejamento e Modernizagdo da Gestdo é
composta das seguintes unidades gerenciais:

I - Departamento de Planejamento Geral; e

1I — Departamento de Informatica.

§ 19. A Secretaria Planejamento e Modernizaggo da Gestdo compete,
orientar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades
especificas dos Departamentos e Divisdes a ela subordinados.
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§ 20, Sdo atribuigdes do Secretario de Planejamento e Modernizagdo
da Gestdo:

1 - orientar e fiscalizar a execucdo das atividades dos Departamentos
que |he sdo subordinados, cumprindo e fazendo cumprir as ordens
do Secretario Geral;

IT - despachar com o titular da Secretaria Geral, nos assuntos
pertinentes aos departamentos vinculados a Secretaria de
Planejamento e Modernizagdo da Gestéo;

III — sugerir ao Secretario Geral a lotagdo de servidores nos
departamentos vinculados a Secretaria de Planejamento e
Modernizacdo da Gestdo;

IV - apresentar ao Presidente da Assembleia sugestdes ao Poder
Executivo sobre o Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO;
V - submeter ao Presidente da Assembleia a proposta orgamentaria
da Assembleia Legislativa;

VI - submeter ao Presidente da Assembleia a proposta do Plano
Plurianual da Assembleia Legislativa;

VII — comunicar ao Secretario Geral, mensalmente, a ocorréncia de
vagas no quadro de pessoal;

VIII — executar servigos auxiliares que lhe forem determinados; e

IX — exercer outras atribuicdes pertinentes ao exercicio do cargo ou
que lhe forem designadas pelas autoridades superiores.

Art. 27. O Departamento de Planejamento Geral € composto pelas
DivisGes de:

1 - Planejamento P(blico;

II — Modernizagdo Gerencial; e

III - Qualidade da Gestdo.

§ 19, Ao Departamento de Planejamento Geral compete a
coordenacdo, orientacdo, fiscalizacdo e controle dos trabalhos
pertinentes, dando suporte técnico ao planejamento tatico e
estratégico da Assembleia Legislativa.

§ 20, S3o atribuigbes do Diretor do Departamento de Planejamento
Geral:

1 — definir as politicas e diretrizes para a elaboragéo de projetos no
ambito da Assembleia Legislativa;

II — coordenar a elaboragdo de planos, programas e projetos da
Assembleia Legislativa;

III — analisar e instruir as solicitacdes de informacdes de ordem
técnica e econdmica;

IV — emitir pareceres e elaborar relatérios técnicos periddicos
referentes a evolugdo/execucdo de projetos da Assembleia
Legislativa;

V - buscar junto aos érgdos federais, agéncias de desenvolvimento
e fomento os mecanismos de captac@o de recursos e linhas de
financiamentos disponiveis, necessarias para subsidiar os programas
e respectivos projetos da Assembleia Legislativa;

VI — gerar informagdes que subsidiem as agbes da Assembleia
Legislativa;

VII — desenvolver o processo de planejamento-orgamentario,
utilizando-se das técnicas de elaboragdo de orgamentos e
cronogramas, como instrumentos administrativos para a melhoria
da eficiéncia dos servicos publicos;

VIII - orientar aos diversos setores da Assembleia Legislativa em
todas as fases do processo de elaboragdo e acompanhamento do
orgamento;

IX — realizar estudos e encaminhar sugestdes ao Secretdrio de
Planejamento e Modernizagdo da Gestdo sobre o Projeto de Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO do Estado;

X — elaborar e submeter ao Secretdrio de Planejamento e
Modernizacdo da Gestdo a proposta orgamentaria da Assembleia
Legislativa;

XI - elaborar e submeter Secretario de Planejamento e Modernizacdo
da Gestdo a proposta do Plano Plurianual da Assembleia Legislativa;
XII — coordena a avaliacio da execucdo orgamentaria, financeira e
fisica dos programas e agdes do Plano Plurianual da Assembleia
Legislativa; e

XIII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

§ 39, A Divisdio de Planejamento Publico:

1 — fornecer subsidios para a elaboracdo da proposta orgamentaria
da Assembleia Legislativa;

11 - fornecer subsidios para a elaboragdo do Plano Plurianual da
Assembleia Legislativa;

III — coordenar a avaliagdo e monitoramento da execugdo
orgamentaria, financeira e fisica dos programas e agdes do Plano
Plurianual da Assembleia Legislativa;

1V - providenciar, por determinagdo superior, a movimentacdo dos
créditos orcamentarios da Assembleia Legislativa, através do 6rgdo
proprio; e

V - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

§ 4°. A Divisdo de Modernizacdo Gerencial compete:

I — buscar junto aos orgdos federais, agéncias de desenvolvimento
e fomento os mecanismos de captagdo de recursos e linhas de
financiamentos disponiveis, necessarias para subsidiar os programas
e respectivos projetos de modernizagdo da Assembleia Legislativa;
11 — elaborar e executar os projetos técnicos de modernizagdo da
Assembleia Legislativa;

II1 - propor alteragGes e modificagdes nos projetos de modernizagao
da Assembleia Legislativa;

IV — acompanhar, a implementagdo das acdes dos projetos de
modernizagao de forma articulada e integrada com os demais setores
da Assembleia Legislativa; e

V = executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

§ 59. A Divisdo de Qualidade da Gestdo compete:

I — implantar e coordenar o Programa Nacional de Gest&o Publica
e Desburocratizagdo — GesPublica, no ambito da Assembleia
Legislativa;

II — emitir pareceres e elaborar relatérios técnicos periddicos
referentes a evolugdo/execucdo de projetos da Assembleia
Legislativa;

III — gerar informagdes que subsidiem as acdes da Assembleia
Legislativa; e

IV — executar quaisquer outras atividades correlatas ao servico.

Art. 28. O Departamento de Informatica é composto pelas Divistes
de:

1 - Suporte e Operac@o; e

II — Desenvolvimento de Sistema,

§ 19, Ao Departamento de Informdtica compete a coordenacgdo,
orientacdo, fiscalizagdo e controle dos trabalhos pertinentes, dando
suporte técnico ao planejamento, implantacdo e manutengdo dos
sistemas automatizados de informagdo, subsidiando a elaboragdo
de planos e programas destinados ao desenvolvimento e utilizagéo
de tecnologias de informagao.

§ 20, S3o atribuigbes do Diretor do Departamento de Informatica:
1 - executar as atividades de processamento automaticos de dados;
11 - efetuar a implantagdo, documentacdo, avaliagdo e manutengdo
dos sistemas, bem como elaborar manuais de instrugdo para
utilizac8o pelos usudrios;

III - executar as atividades de organizagdo e métodos, voltados
para os sistemas de informacdes computadorizados;

IV — promover o intercambio de dados com entidades conveniadas;
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V - atender as necessidades de assisténcia técnica aos servigos de
hardware e software dos sistemas informatizados da Assembleia
Legislativa;

VI - promover a capacitacdo e atualizacdo técnica do pessoal
encarregado do servigo de informatica;

VII — executar especificagbes para aquisicdo e contratacdo de
servigos e equipamentos de informética;

VIII - manter e dar suporte as redes do sistema informatizado;

IX — manter sob sua guarda os manuais atualizados de softwares
adquiridos pela Assembleia Legislativa e responsabilizar-se pelo seu
funcionamento;

X — controlar o cumprimento dos contratos relativos a sua area de
atuacdo;

XI — executar, periodicamente, de acordo com as normas especificas,
os procedimentos de copias do sistema, visando a manutencdo da
seguranca das informagdes; e

XII- executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

§ 30, A Divisdo de Suporte e Operacao compete:

I - prestar atendimento aos gabinetes, secretarias, departamentos
e divisdes no tocante a utilizagdo de Software;

11 - prestar atendimento na utilizagao de software de rede;

III - orientar o uso dos aplicativos para obtengdo de um bom
funcionamento e zelar pela conservagdo e funcionamento dos
softwares;

1V - providenciar atendimento as reivindicagbes e necessidades dos
gabinetes, secretarias, departamentos e divisdes, no tocante a
defeitos e mau funcionamento dos equipamentos;

V — controlar a qualidade dos servigos técnicos e exercer o controle
dos prazos e observancia das garantias;

VI - elaborar e manter arquivos de documentagdo sobre os
equipamentos: microcomputador, terminal de video e impressoras,
anotando o correspondente numero de série e outras especificagbes
técnicas;

VII - executar periodicamente copias de seguranca, gerenciar e
monitorar a rede;

VIII - garantir a seguranca e a integridade das informagdes;

IX - manter e atualizar a pagina da Assembleia Legislativa, bem
como executar outros servicos relacionados & Internet;

X — desenvolver projetos em web designer para atendimento de
paginas para os deputados, secretarias, departamentos e divisdes;
XI — prestar suporte, auxiliando quando necessério, para o
funcionamento e operagdo do sistema de multimidia do plenério e
dos equipamentos de videoconferéncia;

XII — providenciar backup diaric dos diversos arquivos e programas
existentes no sistema;

XIII - instalar ou acompanhar a instalagdo de novos equipamentos;
X1V - efetuar a instalagdo e configuragdo de programas diversos;
XV - realizar atendimento preventivo na forma de visitas periddicas
aos gabinetes, secretarias, departamentos e divisdes;

XVI — controlar a documentagdo da diretoria;

XVII — apresentar relatdrio mensal sobre os atendimentos efetuados;
e

XVIII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

§ 40, A Divisdo de Desenvolvimento de Sistema compete:

1 — desenvolver e implantar sistemas novos de informagéo;

II — zelar pela manutengdo e atualizagdo dos sistemas;

111 — instruir os usudrios dos sistemas até o seu pleno funcionamento;
IV — criar aplicativos para informacao das atividades especificas dos
gabinetes, secretarias, departamentos e divisdes;

V - sugerir substituicdo de equipamentos com problemas;
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VI - orientar 0 uso dos aplicativos para obtencdo de um bom
funcionamento;

VII — zelar pela conservagdo e funcionamento dos softwares; e
VIII - executar quaisquer outras atividades correlatas ao servigo.

Art. 29. A Escola do Legislativo é composta pelas seguintes unidades:
I — Diretoria Geral;

II - Departamento Administrativo;

111 - Departamento Pedagdgico;

1V — Divisdo de Eventos:

V - Divisdo de Pesquisas;

VI — Divisdo de Nucleo de Cursos; e

VII - Divisdo de Projetos Pedagdgicos.

§ 10, A Escola do Legislativo compete implementar acdes
educacionais observando e cumprindo os principios e os fins da
educagdo nacional estabelecidos nas Constituicdes Federal e Estadual
e na Lei n%, 9394/96 Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional
(LDBEN), desenvolvendo Programas e Projetos, podendo, via Poder
Legislativo, celebrar convénios, com faculdades, institutos ou
instituicdes credenciadas, que correspondam as necessidades do
planejamento, para ministrar cursos, no todo ou em parte, ou para
efetuar pesquisas e outros projetos e eventos que atenda o interesse
da Assembleia Legislativa.

§ 2°. A Diretoria Geral compete:

1 - representar a Escola em assuntos especificos junto a Assembleia
Legislativa e instituigbes externas;

I1 - cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, Resolugdes, Atos
da Assembleia Legislativa e demais instrumentos legais afins;

111 - estabelecer normas operacionais e administrativas que regerdo
as agdes da Escola do Legislativo, respeitados os instrumentos legais;
1V - promover articulagdes com entidade de carater social tas como
convénios, contratos, acordos ou termos de colaboragdo técnica,
com entidades e municipios, de conformidades com as orientacbes
da Mesa Diretora, para a realizagdo de eventos pedagdgicos;

V - encaminhar aos 6rgdos convenientes, no que couber, nos prazos
regulamentares, para efeito de acompanhamento da execugdo, a
programacgo de trabalho e relatdrios anuais de atividades;

VI - administrar os Recursos Humanos lotados na Escola do
Legislativo e manter constante articulagdo com a Unidade de
Recursos Humanos da Assembleia Legislativa;

VII - organizar comissdes de estudo, pesquisa ou de trabalho para
desenvolver atividades especificas e de interesse da Assembleia do
Legislativo, bem como, propor, @ Mesa Diretora, a designagdo de
Comisstes Temporarias;

VIII - implantar, coordenar, avaliar e controlar as actes pedagogicas
e administrativas da Escola do Legislativo, de forma global e
integrada, através das acGes desenvolvidas pelos Departamentos e,
por meio destes, as agbes das Divisdes, como meio de obter
procedimentos sistematicos e eficazes;

IX - planejar, anualmente as acGes da Escola do Legislativo, com
respectivo orgamento e executar dento de suas competéncias, a
aplicagdo financeira;

X - promover e coordenar estudos sobre a filosofia da Escola do
Legislativo e desenvolver programas de modernizagdo administrativa,
buscando, permanentemente, reducdo do desperdicio, unidade
gerencial e procedimentos sistémicos com objetivo de assegurar o
seu continuo aperfeicoamento, para cumprimento de sua missdo;
X1 - supervisionar, controlar e dirigir as atividades de preservacéo e
publicacdo de matérias jornalisticas relativas a Escola do Legislativo,
conjuntamente com o Departamento de Comunicacdo da Assembleia
Legislativa;
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XII - acompanhar os processos relativos a convénios, contratos,
acordos ou termos de colaboragdo técnica, com entidades e
municipios, de conformidade com as orientagGes da Mesa Diretora;
XI1I - promover estudos sobre a filosofia, metodologia e estratégias
de agao da Escola do Legislativo, com o objetivo de assegurar o seu
continuo aperfeicoamento, para cumprimento de sua missdo;

XIV - manter relacionamento interinstitucional com entidades
governamentais e ndo governamentais, com vista a execugdo da
programagao de trabalho da Escola do Legislativo;

XV - propor a mesa Diretora o recrutamento temporéario de
professores, palestrantes e conferencistas;

XVI - realizar reunides técnicas ou administrativas, periodicamente,
com os servidores lotados na Escola do Legislativo;

XVII - prover as necessidades de material para o desenvolvimento
dos programas, manter o servigo administrativo da Escola, elaborar
e emitir correspondéncia, por meio da Secretaria Geral da Escola; e
XVIII - praticar os demais atos que |he forem atribuidos pela Mesa
Diretora, concernentes as atividades da Escola do Legislativo.

§ 32, S3o atribuigdes do Diretor do Departamento Administrativo:
I - coordenar e assessorar campanha, controlar e avaliar as atividades
de apoio administrativo e recursos humanos da escola do Legislativo;
1II - coordenar o desenvolvimento de um trabalho integrado dos
setores componentes da Escola;

III - realizar atividades administrativas e servicos de suporte em
geral, oferecendo condicdes do pleno funcionamento de suas
atividades;

1V - prestar toda a assisténcia e colaboragdo necessaria ao bom
andamento dos servicos de secretaria, como agenda,
correspondéncia, informacges, seguranca, processos administrativos,
monitoramento de todos os servigos e projetos em andamento na
Escola do Legislativo;

V - acompanhar os processos relativos a convénios com entidades e
municipios e prestar assessoria técnica em conformidade com as
orientagdes da Mesa da Assembleia;

VI - assessorar a Secretaria Executiva e manté-la informada dos
assuntos de administragdo e Finangas da Escola do Legislativo;
VII - propor diretrizes e normas relativas a sua area de atuagdo, em
articulagdo com as demais unidades;

VIII - administrar os recursos financeiros devidamente autorizados
matérias patrimoniais, servigos gerais, transportes, documentacdo
e comunicagdo administrativa da Escola do Legislativo; e

IX - desenvolver outras competéncias compativeis com o
Departamento, quando determinadas pelo Diretor Geral.

§ 4°. S3o atribuigbes do Diretor do Departamento Pedagogico:

I - desenvolver atividades pedagdgicas, tais como: treinamentos,
ciclos de reuniGes, palestras, seminarios, encontros, congressos e
outros, possibilitando o aperfeicoamento profissional do publico alvo;
II - elaborar e executar a programagdo de cursos, palestras,
programas e projetos a serem oferecidos pela Escolg;

II1 - coordenar, acompanhar e avaliar o desempenho dos instrutores,
professores e conferencistas;

1V - coordenar, acompanhar e avaliar o plano de acdo das Divistes
vinculadas ao Departamento, em consondncia com o projeto
pedagdgico institucional da escola;

V - orientar e acompanhar os Instrutores quanto as agdes didatico-
pedagdgicas como elaboragdo de planejamento de ensino e planos
de aula;

VI - orientar, acompanhar, controlar e avaliar a execugdo do
planejamento de ensino em cada periodo letivo, avaliando seu
rendimento, detectando falhas e promovendo meios para corrigi-
las;

VII - promover e dinamizar atividades que propiciem o continuo
aperfeicoamento e atualizagdo profissional dos instrutores;

VIII - proporcionar atividades que propiciem a interacdo escola-
comunidade;

IX - orientar e acompanhar o desenvolvimento dos programas
pedagdgicos, por meio de projetos, com planejamento adequado
ao publico alvo;

X - manter atualizados os cadastros e registros dos alunos,
professores, instrutores, conferencistas, especialistas e entidades
conveniadas, providenciar os didrios de classe ou listas de presenca,
preparar certificados, lavrar atas das reuniGes, elaborar a
correspondéncia afim; e

XI - desenvolver outras competéncias compativeis com o
Departamento, quando determinadas pelo Diretor Geral.

§ 59, A Divisdo de Eventos compete:

1 - programar e realizar, palestras, debates e seminarios em parcerias
ou convénios com instituicdes educacionais e cientificas;

II — promover o intercdmbio de informagdes e experiéncias com
instituicdes plblicas e privadas em todo o pais, em assuntos atinentes
ao parlamento em torno do campo temético de suas comissoes;
111 - promover semindrios e ciclos de palestras sobre temas atuais
da realidade politico-brasileira; e

1V — exercer outras competéncias compativeis com a natureza da
Divisdo.

§ 60, A Divisdo de Pesquisa Compete:

I — fomentar pesquisas técnico-académicas inerentes ao Poder
Legislativo, em cooperagdo com outras instituigdes de ensino médio
e superior;

II - aproximar o Poder Legislativo da sociedade, por meio de projetos
de educagdo e politica e mecanismos de participacdo popular, visando
o fortalecimento do Poder como instrumento essencial ao
democratico exercicio da cidadania; e

I1I — exercer outras competéncias compativeis com a natureza da
Divisdo.

§ 7°. A Divisdo de Niicleo de Cursos compete:

I — oferecer aos servidores do Poder Legislativo os recursos
necessarios por meio de programas de formagao, aperfeicoamento
e especializagdo, para assegurar a qualidade de suas atividades,
ampliando sua formagdo em assuntos técnicos, administrativos e
legislativos junto aos parlamentares e a sociedade;

11 - proporcionar ao servidor conhecimento basico para o exercicio
de qualquer fungdo dentro do Poder Legislativo Estadual e Municipal;
I1I - oferecer aos parlamentares e aos servidores a oportunidade
de melhor de se identificarem com a missdo do Poder Legislativo,
dando-lhes condicdes de subsidiarem a elaboragdo de proposigdes
em geral;

1V - oferecer aos servidores possibilidades de complementarem ou
continuarem seus estudos em todos os niveis de escolaridade;

V - oferecer a profissionalizagdo e capacitagdo para os servidores
de Cémaras e Prefeituras Municipais e Comunidades, através de
convénios e termos de cooperacdo; e

VI - exercer outras competéncias compativeis com a natureza da
Divisdo.

§ 8. A Divisdo de Projetos Pedagdgicos compete:

I - planejar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos de caréter
técnico-pedagdgico da Escola do Legislativo, estabelecendo a
metodologia adequada e estratégias de acdo na area pedagdgica,
propiciando melhoria na qualidade dos servigos oferecidos;

II - assessorar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos de
carater técnico-pedagdgicos da Escola do Legislativo, estabelecendo
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a metodologia adequada e estratégias de agdo na area pedagdgica,
propiciando melhoria da qualidade dos servigos oferecidos; e

1II - exercer outras competéncias compativeis com a natureza da
Divisao.

§ 99, A Escola podera dispor de instrutores permanentes e
temporarios, obedecido ao disposto nos artigos 57 a 61 da Lei
Complementar n° 326, de 10 de novembro de 2005.

§ 10. Consideram-se alunos os servidores do Poder Legislativo e
seus respectivos dependentes, parlamentares, estagiarios, servidores
dos demais Poderes Publicos, servidores ou colaboradores de
entidades parceiras e comunidade em geral, regularmente inscritos
nos cursos oferecidos pela Escola do Legislativo.

§ 11. A inscrigdo de candidatos nos cursos serd feita mediante
preenchimento da Ficha de Inscricdo, na Secretaria Geral da Escola
do Legislativo.

§ 12. A Escola podera reservar vagas para atendimento & demanda
de outras instituigdes.

§ 13. O rendimento do aluno nos cursos serd objeto de avaliagdo,
cujos instrumentos serdo escolhidos pelo Instrutor, de acordo com
a natureza do contelido e metodologia adotada, para medir,
preferencialmente, a percepgdo de relacdes e a compreensdo de
fatos e conceitos, visando o aprimoramento dos curriculos e das
metodologias adotadas, buscando o aperfeigoamento do processo
ensino-aprendizagem.

§ 14, Considerar-se-a aprovado o aluno que obtiver, no minimo, 60
(sessenta) pontos de aproveitamento do contelildo ministrado e
freqliéncia igual ou superior a 75 % (setenta e cinco por cento) em
cada curso, cuja freqliéncia serd registrada, pelo Instrutor, no diario
de classe ou em folha de presenca fornecida pela Secretaria Geral
da Escola do Legislativo.

Art. 30. A Corregedoria Administrativa tem como unidades o
Gabinete da Corregedoria e o Cartério da Corregedoria.

§ 1°, Compete a Corregedoria Administrativa:

I - determinar levantamento e fazer a revisdo dos feitos
administrativos, de oficio ou mediante determinagdo do Presidente
da Assembleia Legislativa, por qualguer membro da Mesa Diretora
e pelo Secretdrio Geral, mediante denuncias formuladas de forma
tacita ou expressa que porventura sejam apresentadas, exceto
aquelas dentncias da competéncia da Corregedoria Parlamentar; :
11 - abrir sindicancia para apurar responsabilidades dos servidores
denunciados, com vistas a coibir agdes lesivas e abusivas que venham
a transgredir os deveres do servidor publico previsto no Regime
Juridico do Estatuto dos Servidores PUblicos do Estado de Ronddnia
— Lei Complementar n® 68/1992;

III - promover todos os atos, desde sua abertura até a decisdo
final, na qual devera relatar os motivos que os originou, as provas
coligidas na instrugdo, concluir com um relatdrio e, se procedente,
indicar a punig3o aplicdvel ao infrator, garantindo-se aos acusados
o direito @ ampla defesa e ao contraditdrio;

IV - requisitar auditoria em qualquer tipo de feito administrativo,
dentro do @mbito geral da Assembléia Legislativa, nominando
auditores e dando prazo para conclusdo; e

V - instaurar processo administrativo e relata-los, encaminhando-
0s a superior decis3o.

§ 2°. S3o atribuicdes do Corregedor Administrativo:

1 - exercer a diregdo, orientacdo, coordenagdo e organizacdo dos
trabalhos e do Cartdrio da Corregedoria;

II - expedir portarias para abertura de sindicancias e processos
administrativos disciplinares;

111 - nomear os membros da Comissdo de Sindicancia e de Processo
Administrativo Disciplinar;

1V - chamar o feito a ordem para corrigir nulidades;

V - declarar nulidades de feitos de sua area de atuacdo;

VI - instaurar outros procedimentos para corrigir vicios formais;
VII - expedir notificagbes e intimag0es, oficios e ordens de missdo;
VIII - relatar feitos;

IX - efetuar encaminhamentos de processos e comunicages oficiais
referentes a feitos de sua competéncia;

X - ouvir testemunhas;

XI - determinar autuag3o de processos e requisitar auditoria em
quaisquer feitos administrativos; e

XII - despachar com o Secretario Geral, matéria de sua area de
atuacdo.

§ 39, Ao Cartdrio da Corregedoria Administrativa compete:

I - encaminhar as notificagdes e intimagdes;

11 - dar vistas dos autos as partes interessadas;

III - certificar o cumprimento de prazos;

IV - encaminhar oficio, autuar feitos e registrar-lhes o andamento;
V - juntar peticoes e documentos;

VI - autenticar cdpia de documentos;

VII - apanhar assinatura dos depoentes e tomar a termo qualquer
dentncia em cartodrio;a:

VIII - juntar petigdes e documentos; e

IX - fazer conclusdo ao Corregedor-Chefe,

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Os Secretarios, Superintendentes, Diretores e Chefes
deverdo supervisionar, acompanhar e exigir de seus subordinados
que o trabalho seja desempenhado com absoluta dedicacao,
propiciando metodologia adequada, estratégias gerenciais e
administrativas, sempre visando mais eficiéncia e melhor
produtividade da sua unidade de trabalho.

Art. 32. O organograma geral da Assembleia Legislativa € o
constante do Anexo I e os organogramas das unidades
administrativas sdo os constante dos Anexos II a VIII deste Ato,
elaborados em conformidade com a Lei Complementar n® 326, de
10 de novembro de 2005, e com a Lei n® 1.726, de 10 de abril de
2007.

Art. 33. Fica revogada a Resolugdo n® 11/06-MD, del6 de outubro
de 2006.

Art. 34. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo,
produzindo efeitos desde a vigéncia da Lei Complementar n® 613,
de 21 de margo de 2011.

Assembleia Legislativa, 1° de fevereiro de 2012.

Deputado HERMINIO COELHO
Presidente em exercicio

Deputado MAURAO DE CARVALHO
29 Vice-Presidente
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