ALECE

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DO CEARA

RESOL UCAO N° 780/2025

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

MESHIRETORMASSEMBLEIAEGISLATIVAO
ESTADO DO CEARA, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 17, inciso
|, da Resolugdo n. 751, de 14 de dezembro de 2022 (Regimento Interno),
promulga a seguinte Resolugao:

TITULO |
DASDISPOSICOESPRELIMINARES

Art1.° Estdresol ucaadi spdesobregestruturaprgani zacionalda
Assembleia Legidativa do Estado do Ceara, bem como sobre a distribuicéo e a
denominagdo de seus cargos em comissdo e suas fungbes de natureza
comissionada.

TITULOII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL



CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art2.° Aestruturadad ssembl el d_egid ativaldEstadaldCeard&
organizada em érgéos de administracdo superior, parlamentares, de promogéo a
cidadania, de pesquisa, de educacdo e memoria, de assessoramento e de
direcdo, de acordo com as particularidades decorrentes de suas areas de
competéncia ou sua atribuigao.

Art.3.° Osbrgaosquei ntegramaestruturaadministrativada
Assembleia Legidativa sdo distribuidos considerando os seguintes niveis
hierarquicos:

HorgdossubordinadogiretamentedM esaDiretoraDiretoria-

Geral, Secretaria Executiva da Mesa Diretora, Controladoria, Procuradoria-
Geral, Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo, Coordenadoria do Sistema
de Previdéncia Parlamentar, Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional,
Programa de Orientacdo, Protecdo e Defesa do Consumidor — Procon Alece,
Escritério de Direitos Humanos e Assessoria Juridica Popular Frei Tito de
Alencar, Comité de Prevencdo e Combate a Violéncia, Centro de Estudos e
Atividades Estratégicas — CEAE, Instituto de Estudos e Pesguisas sobre o
Desenvolvimento do Estado do Ceard — Inesp, Escola Superior do Parlamento
Cearense — Unipace e Memoria Deputado Pontes Neto — Malce;

[6rgdosubordinadodi retament&resi dénciaCoordenadoria
de Comunicagdo Legidativa, Coordenadoria do Sistema Alece de
Comunicacdo, Coordenadoria de Eventos e Cerimonial, Coordenadoria de
Policia, Centro Inclusivo para Atendimento e Desenvolvimento Infantil, Comité
de Responsabilidade Social e Centro de Prevencéo e Resolucéo de Conflitos;

| H6rgdosubordinadosliretamentd®iretoria-GeralDiretoria
Administrativa e Financeira, Diretoria Legidativa e Departamento de
Documentacao e Informacéo.

Par agr af ainicoA sompeténci asitri bui cOegerai sgl éndas
subdivisdes hierarquicas internas dos 6rgdos que integram a estrutura
administrativa da Assembleia Legidativa do Estado do Ceard, estdo descritas
em dispositivos desta Resolucéo, cujo detalhamento podera ser objeto de Ato
Normativo da Mesa Diretora, sem prejuizo da possibilidade de previsdo em
resolucdes ou leis especificas.

CAPITULOII
DO ORGAO DE ADMINISTRACAO SUPERIOR



Art.4.°AM esaDiretoragdrgaodeA dministracdoSuperiorda
Assembleia Legislativa do Estado do Ceard, assim composta:

| —Presidéncia;

Il —1.2Vice-Presidéncig;

[l —2.2Vice-Presidéncia;

IV — 1.2 Secretaria;

V — 2.2 Secretaria;

VI —3.2Secretaria;

VIl — 4.2 Secretaria.

Par agr afalinicoAompeténci asatribui coegyerai sldviesa
Diretora e de seus integrantes sdo as constantes da Resolucéo n.° 751, de 14 de
dezembro de 2022 (Regimento Interno da Assembleia Legidativa), e de suas
alteracoes.

Art.5.°A SecretariabExecutivadaM esaDiretoraéorgéode
natureza administrativa, incumbido de prestar assessoramento a Mesa Diretora
no desempenho de suas funcdes regimentais e institucionais.

Par agr af @inicoSa@tri bui cdesldecretari &xecutivaldvl esa
Diretora:

|—-comuni caraconvocacaodereuni dodaM esaDiretoraoudo
Colégio de Lideres;

I1—acompanhar eprestar assessoramentoadministrativoas
reuni®es ordinérias e extraordinarias da Mesa Diretora e do Colégio de Lideres;

[11-receber,examinar,instruireencaminharosdocumentos,
requerimentos e processos dirigidos a Mesa Diretora;

IV — organizar a pauta das reunides da Mesa Diretora;

\fel aborami nutasiexpedi entespficiosnemorandoglemais
comunicacOes relativas as deliberactes da Mesa Diretora;

V|- avrarasatasdasreuni desdaM esaDiretoraedoCol égiode
Lideres, registrando sinteticamente as deliberagdes tomadas,

V| l-organi zaremanterarqui vadasasatadas euni desdaV esa
Diretora e do Colégio de Lideres, fornecendo cOpias ou extratos sempre que
solicitado;

V11 —prestar informagdes sobre 0 andamento de assuntos
encaminhados a consideracéo da Mesa Diretora;

| X—comuni caragparted nteressadasasdeci sbetomadaspel a
Mesa Diretora sobre assuntos gue |he séo pertinentes;

X-encaminharaResol ugbesaprovadagel aM eseDiretoraao
Departamento de Plenério, para fins de registro e inicio de sua tramitacdo
legidativa;

Xl—providenciaroencaminhamentodpublicacdo,noDiério
Oficial da Assembleia Legidativa, dos Atos Deliberativos, Atos Normativos e
demais atos aprovados pela Mesa Diretora;



X1l-exerceroutrasatribui cdesqud hef oremdesi gnadaspel o
Presidente da Mesa Diretora

CAPITULO I
DOS ORGAOS PARLAMENTARES

Art 6.55800rgaogparl amentaresia ssembleid_egislativado
Estado do Cear&

| — Plenario;

Il — Colégio de Lideres,

I11 — Conselho de Etica Parlamentar;

IV — Secretaria de Defesa das Prerrogativas Parlamentares,

V — Ouvidoria Parlamentar;

V1 — Corregedoria;

V11 — Procuradoria Especial da Mulher;

V11l — Comissdes Permanentes e Temporarias,

| X — Gabinetes dos Deputados Estaduais.

Par agr af @inicoA sompeténci aslo®rgaoparl amentaresao
aquel as definidas pela Constitui ¢cdo do Estado do Ceard, pela Resolucéo n.° 751,
de 14 de dezembro de 2022 e suas ateragdes (Regimento Interno da
Assembleia Legidativa), e por leis ou resolucdes especificas.

Secao |

Do Plenério

Art.7.%ParaosfinsdestaResol ucdo,considera-sePlenarioda
Assembleia Legislativa o 6rgéo deliberativo méximo do Parlamento estadual,
composto pela totalidade dos Deputados Estaduais, cujas competéncias e
atribuicbes sdo aquelas previstas na Constituicdo do Estado do Ceara e no
Regimento Interno.

Secao 1
Do Colégio deLideres



Art.8.°0OColégiodel ideresédrgdodenaturezapoliticae
consultiva, destinado a promover o didlogo institucional e a contribuir para a
organizagao das atividades parlamentares.

§1.90Col égi ade. ideressarelinesobgpresi déncialdPresidente
da Assembleia Legidativa para deliberar sobre matérias de interesse geral do
Parlamento.

§2.°Asdeliberactesdo ColégiodeL ideresserdotomadas,
preferencialmente, por consenso entre seus membros e, na impossibilidade
deste, pelo critério da maioria absoluta.

Secao |11

Da Secretaria de Defesa das Prerrogativas Par lamentares

Art9.RSecretari ald ef esaladrerrogati vadarl amentaresd
0rgdo responsavel por atuar, em articulagdo com a Mesa Diretora, na protecdo
ingtitucional da Assembleia Legidativa, de seus 0rgéos e de seus membros,
sempre que, em razéo do exercicio do mandato parlamentar ou do desempenho
de fungdes institucionais, forem atingidos em sua honra, imagem ou dignidade
perante a sociedade.

Par agr afounico. A SecretariadeDefesadasPrerrogativas
Parlamentares podera solicitar o apoio técnico e juridico da Procuradoria-Geral
da Assembleia Legidativa sempre que necessario ao exercicio de suas
atribuigoes.

Secao IV

Da Ouvidoria Parlamentar

Art10AOuvidoridarl amentarddrgaadenterl ocucécentreo
cidadédo e o Poder Legidativo, responsavel por promover o atendimento, o
registro e o encaminhamento das manifestactes recebidas por meio dos canais
institucionais disponibilizados.

Par &gr af anico. |ncumb®uvidoriBarlamentacontribuipara
a transparéncia e a melhoria continua dos servicos prestados pela Assembleia
L egidativa, mediante 0 acompanhamento das demandas da sociedade, o auxilio
no controle social e a atuagd no atendimento as solicitacbes de acesso a
informacéo, nos termos da legislacao vigente.



Secao V
Da Corregedoria

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

Secao VI

Da Procuradoria Especial da Mulher

Art.12.AProcuradoriaEspecia daM ulheréorgaopoliticoe
ingtitucional da Assembleia Legidativa, responsavel por zelar pela participacéo
das parlamentares nas atividades da Casa e atuar em defesa dos direitos das
mulheres, nos termos do Regimento Interno.

Art. 13. O ObservatériodaMulher Cearense, vinculado a
Procuradoria Especial da Mulher, é responsavel pelos servigos de centralizacdo
e monitoramento de dados e producéo de diagnésticos e pesquisas sobre as
questdes e pautas relacionadas a mulher.

Secéo VI

Das Comissdes Per manentes e Temporarias

Art. 14. AsComissdessao 6rgaostécnicosdaAssembleia
Legidativa, de cardter permanente ou temporario, destinados a examinar
matérias submetidas & sua apreciagdo, emitir pareceres, redlizar estudos,
fiscalizar atos do Poder Executivo e acompanhar temas de interesse publico,
nos termos da Constituicdo do Estado, do Regimento Interno ou de normas
especificas.

Secao VIl



Dos Gabinetes dos Deputados Estaduais

Art150%5abi neteslo® eputadostadual saargaosieypoi o
ingtitucional destinados a assegurar as condic¢es necessarias ap exercicio do
mandato parlamentar, competindo-lhes prestar assisténcia administrativa,
técnica e politica ao Deputado na realizacéo de suas atividades legislativas e no
atendimento as demandas da sociedade.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE PROMOCAO A CIDADANIA

Art.16.0s0rgéosdepromocaoaci dadani atémporfinalidade
articular, plangjar, acompanhar e executar acdes de politica socia visando a
promocao da cidadania.

Art.17.S8006rgdosdepromocaoaci dadaniadaA ssembleia
Legidativado Ceara:

I-ProgramadeOrientacéo,ProtecaoeD ef esadoConsumidor—
Procon Alece;

| HEscritéri aleireitogHumanosA ssessori aluridicdPopul ar
Frei Tito de Alencar;

[11 — Comité de Prevencéo e Combate a Violéncia;

I'V—Centrol nclusivoparaA tendimentoeDesenvol vimento

Infantil;
V — Comité de Responsabilidade Social;
VI — Centro de Prevencéo e Resolucgédo de Conflitos.
Secéo |
Do Programa de Orientacéo, Protegdo e Defesa do Consumidor — Procon
Alece

Art. 18. O Programade Orientacdo, Protecdo e Defesado
Consumidor — Procon Alece tem a competéncia material de defesa dos
interesses e direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos dos
consumidores de produtos e servicos, na forma da legislacdo e dos atos



administrativos vigentes.

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

| — Célula de Atendimento ao Consumidor;

Il — Célula de Processos Administrativos.

Par agr afainicodProcor | ecaser resi di dgel d’resi dentela
Comisséo de Defesa do Consumidor.

Art 20N oexerciciadacompeténciamaterialprevistancart 18
desta Resolucéo, cabera ao Procon Alece:

Hef enderos nteresseslirei tosdifusoscol etivogndividuais
homogéneos dos consumidores, na forma do art. 82, inciso |11, e do art. 91 da
Lel Federal n.°8.078, de 11 de setembro de 1990;

I —informar, conscienti zar eorientar permanentementeos
consumidores sobre seus direitos e suas garantias;

[11—incentivar eorientar osconsumidoresparaacriacéode
entidades representativas,

I V=i ncentivareori entaracriagdo,nosmuni cipi osdoEstadodo
Ceard, de 6rgdos publicos municipais de defesa dos consumidores,

\ireceberanal i sadenuinci aspresentadagpoiconsumi doresu
entidades representativas dos consumidores;

V Hncentivarconcili agdespromoveracordos) ndividuai ou
coletivos, entre fornecedores e consumidores;

V11 —levar ao conhecimento dos demais 6rgdos publicos
competentes as infragbes de ordem administrativa que violarem os interesses
difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;

VIIl—solicitaraPolicialudiciériaai nstauragdodei nquérito
policial paraainvestigacéo de delito contra os consumidores;

| X—representaraoM i ni stéri oPUblicocompetente pardingde
adocdo de medidas penais;

X —solicitar o concurso de 6rgdos e entidades de notoria
especializagdo técnico-cientifica para a consecucao de seus objetivos;

X1 — efetuar e divulgar pesquisa de precos de produtos e servicos,

X1 I-cel ebratermogieg) ustamentodecondutane ormadoss.°
do art. 5.°daLe Federal n.° 7.347, de 24 de julho de 1985;

X1 Hesenvol veprogramasel aci onadosomeeducacagara
consumo, nos termos do art. 4.° inciso 1V, da Lel Federa n.° 8.078, de 11 de
setembro de 1990, bem como estudos e pesquisas na area de defesa do
consumidor;

X1V—promoverassisténcig uridica,integral egratuitaparao
consumidor;

X\texerceagslemai stividadegrevi stasidegislacdoel ativa
defesa do consumidor e outras compativeis com suas finalidades.

Art 21 Pararexerciciadasatividadesprevistasnosncisosv/e/ |
do art. 20 desta Resolucdo, sera necessaria a abertura de procedimento
administrativo, que terainicio com areclamacado formulada pelo consumidor ou



pela entidade representativa.

8L.Cconsumi doiowenti daderepresentativapoder apresentar
sua reclamacéo pessoal mente, por correio eletronico (e-mail) ou qualquer outro
meio de comunicacdo oficial do Procon Alece.

. Areclamacaalever&onteradentificacald ornecedorlo
consumidor ou da entidade representativa, a descricéo clara e objetiva do fato
ou do ato congtitutivo da infragdo, a indicagcdo, sempre que possivel, dos
dispositivos legais infringidos e o pedido formulado de maneira especifica.

8. Cacordael ebradamosutosigrocedi ment@dministrativo
deverd ser assinado pelas partes e por um membro do Procon Alece.

Art 22 Paraexerciciadacompeténci gorevistana nci sddaert.

20 desta Resolugdo, o Procon Alece podera solicitar & Procuradoria-Geral da
Assembleia Legislativa a adogcdo das medidas juridicas cabiveis, inclusive o
gjuizamento de acdo ou a adocdo de providéncias extrgjudiciais em sua
representacdo, para a prote¢ao dos interesses e direitos dos consumidores.

Art 23 0ProconAlecdntegraoSi stemaNaci onaldeDef esado
Consumidor — SNDC, aque serefere o art. 105 daLei Federal n.° 8.078, de 11
de setembro de 1990, e 0 Decreto Federal n.° 2.181, de 20 de margo de 1997.

Secao 1
Do Escritério de Direitos Humanos e Assessoria Juridica Popular Frei Tito
de Alencar

Art 24 OEscritoriadeDireitodHumanoseA ssessorialuridica
Popular Frei Tito de Alencar tem como objetivo prestar assessoria juridica
popular, judicial e extrgjudicial, as comunidades vulnerabilizadas, aos grupos,
coletivos, movimentos e individuos em casos embleméticos de violagdes de
direitos humanos.

Par &gr af aini coParaatuamadEscritori adeDireitodHumanose
Assessoria Juridica Popular Frei Tito de Alencar — EFTA, os profissionais seréo
submetidos a uma selegdo publica por processo seletivo simplificado, por meio
de uma Comisséo Especia de Avaliagdo, que contara com representacfes de
organizagOes de direitos humanos, dentre aquelas atendidas pelo Escritorio Frel
Tito de Alencar, eleita em foro préprio entre os pares e professor (a) da
Universidade Federal do Ceara vinculado aos Nucleos de Extensdo em
Assessoria Juridica Popular e Direitos Humanos dessa Universidade.

Art25CompeteadEscritori aldireitodH umanosA ssessoria
Juridica Popular Frei Tito de Alencar:

| —realizar atendimentos, prestando consultoriajuridicae
assisténcia judicial e extrgjudicia as comunidades marginalizadas e excluidas



de direitos;

I —contribuir, deformaefetiva, como compromisso ético-
institucional, para 0 acesso ajustica e paraaincluséo social;

[1+orientajj uridi camentepopul agdodi sponibilizandanei os
aternativos de resolucéo de conflitos com o reconhecimento dos instrumentos
legitimos de acdo politica dos grupos assessorados para a solucdo de conflitos;

| V-representaraosdrgdoscompetentespardingdeadocaadas
medidas cabiveis, inclusive solicitando, quando necessario, a Policia Judiciaria
a instauracdo de inquérito policial para a investigacéo de delitos relacionados
aos direitos humanos;

\Facompanhaprocessogudi cial gxtraj udi ciai guntadoder
Judici&rio e a outros érgéos publicos, elaborando peticdes judiciais, quando
necessario, bem como acompanhar o desenvolvimento do processo em todas as
instancias,

V I-soli citari nformagfes,documentosgprocessosansorgans
publicos federais, estaduais e municipais, bem como propor e acompanhar
sindicancias, processos e procedimentos para apuracdo de responsabilidade nos
casos de violacdo de direitos humanos,

V| Hetivrecessarual quet ugapublicojndependentemente
de prévia autorizagdo, para o fiel cumprimento de diligéncias que se reputem
necessarias e a locais privados, respeitadas as normas congtitucionais de
inviolabilidade de domicilio;

VI Hpromovepréti caguridi casal cadasigpercepcaadireito
como via de transformagdo e emanci pacao;

| X—promoveraeducacdoemDirei tosHumanoseearti cul agéo
com organizagoes, 0rgaos e entidades de defesa de direitos humanos,

X-orientansssessoradopomel alanetodol ogi ald=ducacéo
Popular como abordagem pedagdgica na educacdo em Direitos Humanos e
Fundamentais.

§1.°Semprequepossivel ,aequipedoEscritorioteracarater
interdisciplinar, contando com profissionais das areas de assisténcia social,
psicossocial e outras areas técnicas que se mostrem relevantes para o
acompanhamento qualificado das demandas.

82 .%Parapexer ciciodascompeténci agprevistasnesteartigo,a
Assembleia L egislativado Estado do Ceard podera firmar parcerias e convénios
com entes publicos e privados, visando a regionalizacdo do Escritério Frei Tito
de Alencar em outras cidades do Estado.

§3.°Noscasosderegionalizagao,assedes ocai satuardosoba
mesma coordenacdo da unidade central e seguirdo integralmente o disposto
nesta Resolugdo e nos Atos Normativos que regulamentarem sua execucao.

Art 26.0EscritoriadeDireitodHumanoseA ssessorialuridica
Popular Frel Tito de Alencar sera presidido pelo Presidente da Comissdo de
Direitos Humanos e Cidadania da Assembleia L egislativa do Estado do Ceara.



Secao l11

Do Comité de Prevencéao e Combate a Violéncia

Art 27 OComitédePrevencéoeCombated/ i ol éncigencomo
objetivo realizar estudos e pesquisas para compreender o fendmeno davioléncia
e propor medidas para o seu enfrentamento.
Art. 28. Compete ao Comité de Prevencéo e Combate a Violéncia
| — articular esforcos no parlamento, nas instituicoes
governamentais, na sociedade civil, nas universidades e nas agéncias de
cooperacao internacional para a compreensdo do fendmeno davioléncia;
I1—proporrecomendagdesquecol aboremparaareducdoda
violéncig;
[ recomendagampl ementacaalgool iti capubl i caslgprotecdo
integral e de garantia aos direitos fundamentais da pessoa humana.
Art.29.0ComitédePrevencdoeCombateaViolénciasera
presidido pelo Presidente da Comisséo de Direitos Humanos e Cidadania da
Assembleia Legisativa do Estado do Ceara

Secao IV

Do Centro Inclusivo para Atendimento e Desenvolvimento I nfantil

Art30CCentrdnclusivagoara tendi ment@esenvol vimento
Infantil — Ciadi tem como objetivo prestar atendimento voltado para o
desenvolvimento de criancas e adolescentes com Transtorno do Espectro
Autista— TEA e Sindrome de Down.

Art.31. Competeao CentroInclusivo paraAtendimentoe
Desenvolvimento Infantil oferecer assisténcia especializada, segura, de
gualidade e humanizada a criangas e adolescentes com Transtorno do Espectro
Atutista e Sindrome de Down, visando a sua inclusdo, reabilitacdo e a0 seu
desenvolvimento.

Art32CCentrdnclusivgoara tendi ment@®esenvol vimento
Infantil € composto por:

| — Célulade Atendimento em Transtorno do Espectro Autista;

I — Célulade Atendimento em Sindrome de Down.



Secao V
Do Comité de Responsabilidade Social

Art330Comit&ldresponsabilidadeéSociatentomabjetiva
identificagdo, a sistematizacdo, a otimizagdo e o gerenciamento de acbes de
responsabilidade social na Alece, bem como a ampliacdo da assisténcia e
mel horia da qualidade de vida da comunidade do entorno.

Art. 34. Compete ao Comité de Responsabilidade Social:

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

[ I-contribuirparaoel cancedeObj etivosdeD esenvol vimento
Sustentavel — ODS da Organizacao das Naces Unidas — ONU;

|1 testabel ecediretri zeslinhadasogprincipi osld actdsl obal
da Organizacdo das Nacdes Unidas — ONU.

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

| — Célula de Sustentabilidade e Gestéo Ambiental, composta por:

a) Nucleo de Gestéo de Residuos;

| 1-Cél ul adeFFomentoaCi dadani aeeoEmpreendedorismode
Impacto Social;

Il — Célula de Salde e Bem-Estar no Ambiente de Trabal ho;

IV — Céulade Saide Mental e Préticas Sistémicas Restaurativas.

Art. 36. A estratégia, apoliticaeasdiretrizesdo Comitéde
Responsabilidade Social serdo definidas pela Primeira-Dama ou pelo Primeiro-
Cavalheiro da Assembleia Legidativa, ou por profissional designado por Ato da
Presidéncia.

Par agr af ainicoGexercici masompeténciaprevistano caput
ndo implica remuneracdo por qualquer forma.

Secio VI

Do Centro de Prevencéo e Resolugdo de Conflitos

Art37QCentraldPrevencaaResol ucaaléConflitogenmcomo
objetivo atuar na prevencdo e na solucéo consensual de conflitos, com o fim de
incentivar a promogado da cultura de paz.

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



Fatuamagrevencaogestaoa esol ucagacificadeconflitospor
meio da mediacdo, conciliagdo e de outros métodos adequados de tratamento de
controvérsias,

| Fdesenvol veragcBegpreventivaseducati vas/ol tadascul tura
da paz e ao fortalecimento da convivéncia cidad;

[ Hservicomanstrument@stratégi cald ssembl el & egid ativa
para a promogdo da cidadania, da inclusdo social e do fortalecimento das
politicas publicas voltadas a pacificagéo socidl;

I V-eontribuircondadosj ndi cadoresrel atéri ogjuesubsidiem
decisdes e proposi¢des legidativas,

\festabel ecearti cul agdesontemai setoreslansti tui cdobem
como com 0rgédos e entidades externas, com vistas a ampliagdo do acance e da
efetividade das agOes voltadas a prevencéo e a resolucéo de conflitos.

CAPITULOV
DOS ORGAOS DE DIRECAO

Secéo |
Da Diretoria-Geral

Art39ADiretoria-Geraldrgaaentralleli recaalah ssembleia
Legidativa do Estado do Ceara, com competéncia para plangar, coordenar,
orientar, dirigir, autorizar licitagdes, despesas e pagamentos, controlar todas as
atividades administrativas e legidativas, inclusive manter aordem e adisciplina
dos servidores da Assembleia Legislativa, além de coordenar a politica
documental dainstituicéo.

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

| — Diretoria Administrativa e Financeira;

Il — Diretoria Legidativa; e

[11 — Departamento de Documentagéo e I nformagao.

Secao 1

DaDiretoria Administrativa e Financeira



Art.41. A DiretoriaAdministrativae Financeiraéo 6rgéo
responsavel por plangjar, coordenar, supervisionar e executar as atividades
administrativas, financeiras, orcamentérias, patrimoniais, contabeis, de gestéo
de pessoas e de promocdo a salde e a assisténcia socia da Assembleia
Legidlativa do Estado do Ceard, assegurando o suporte institucional necessario
ao funcionamento da Casa

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

| — Central de Contrataces,

I — Departamento de Administracao;

[11 — Departamento de Financgas, Orcamento e Contabilidade;

IV — Departamento de Gestéo de Pessoas;

V — Departamento de Salde e Assisténcia Social.

Subsecao |
Da Central de Contratagdes

Art43ACentradeContratagdesprgaontegrantelastruturala
Diretoria Administrativa e Financeira, € responsavel por:

|—coordenarerealizarosatos nerentesaosprocedi mentosde
licitagdo e de contratacdo direta para todos 0s 0rgaos pertencentes a estrutura
administrativa da Assembleia Legidativa;

I1—processar eacompanharasmodalidadesdelicitacdoeos
procedimentos previstos na Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos,
prestando apoio e esclarecimentos necessarios até a sua finalizacéo;

[11—elaborar model ospadronizadosdeminutasdeeditaise
contratos administrativos no ambito da Assembleia Legidativa.

8. PatuacaaldCentraldeContratacOeser &ardtepermanente,
abrangendo a fase interna e externa do procedimento licitatério ou de
contratacdo direta, além das solicitagbes de alteracdo, prorrogacdo e extingdo do
contrato dele decorrentes.

§2.°Osagentesdecontratagdo, osmembrosdacomissdode
contratagdo e os integrantes da equipe de apoio de que trata a Lei Federal n.°
14.133, de 1.° de abril de 2021, seréo designados por ato da Presidéncia ou por
ato de autoridade por ela delegada.

83.°Asfun¢desdosagentesdecontratacdo,dosmembrosda
comissdo de contratagdo e dos integrantes da equipe de apoio serdo definidas
em Ato Normativo da Mesa Diretora.

§1.Poder&eiconcedi daporA taldPresi dénciaayratificacaale
trata o art. 31 da Lei n.° 17.091, de 14 de novembro de 2019, aos servidores
designados para as fungdes a que se refere 0 8 2.° deste artigo.



Subsecéo 11
Do Departamento de Administracéo

Art44CDepartamentaded dmini stracaa@drgaaesponsavel
por plangjar, coordenar e supervisionar as atividades de logistica, suprimentos,
engenharia, aquisicbes e acompanhamento da gestdo de contratos da
Assembleia Legidativa

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

| — Célula de Logistica, composta por:

a) Nucleo de Protocolo;

b) Nucleo de Controle de Acesso;

¢) Nucleo de Transportes,

d) Ndcleo de Limpeza e Conservacao;

Il — Célula de Gest&o de Suprimentos, composta por:

a) Nucleo de Patriménio;

b) Nucleo de Almoxarifado;

[11 — Célula de Engenharia, composta por:

a) Nucleo de Projetos e Orgamentos;

b) Nucleo de Obras e Servicos de Engenharia;

¢) Nucleo de Manutencédo Predial;

dNticl eadeM anutencaadeSi stemasEqui pamentosied udi e
Video;

€) Nucleo de Manutencdo de Sistemas e Equipamentos de
Refrigeracao e Climatizagao;

I\ACél ul @l angj amentalé) qui si cOes\ companhamentale
Gestéo de Contratos, composta por:

a) Nucleo de Acompanhamento de Gest&o de Contratos;

b) Nucleo de Planejamento de Aquisicdes.

Subsecéo I11
Do Departamento de Financas, Or camento e Contabilidade

Art46(Departamentald-inancasOrcamentaContabili dade
0 6rgdo responsavel por plangjar, coordenar e supervisionar as atividades de
gestéo financeira, orcamentaria e contbil da Assembleia Legidativa.
Art47(epartamentalé-inancasPOrcamentaContabili dade
composto por:



HCélul adeProgramacaocdExecucaoOrcamentariacomposta
por:

a) Nucleo de Empenho de Despesa;

b) Nucleo de Apoio a Execucdo Orcamentéria;

Il — Célulade Movimentagdo Financeira, composta por:

a) Nucleo de Liquidacéo de Despesa;

b) Nucleo de Pagamento;

[1l — Célula de Contabilidade;

IV — Célulade Informagdes Contébeis, Fiscais e de Custos.

Subsecéo IV
Do Departamento de Gestéo de Pessoas

Art. 48. O Departamento de Gestdo de Pessoas € 0 6rgéao
responsavel pelo plangamento, pela coordenacdo e pela supervisdo das
atividades de gestdo de pessoas da Assembleia Legidativa, abrangendo
aspectos funcionais e estratégi cos relacionados aos servidores, cabendo-lhe:

Hormul arimplementarmonitoraeevisapoliti caslgestaale
pessoas,

| leoordenaprocessosigorovimentomovimentacdol otacace
dimensionamento de pessoal, alinhados as necessidades organizacionais e ao
perfil de competéncias;

[11 — desenvolver programas de qualificacdo, gestéo por
competéncias, avaliacdo de desempenho, desenvolvimento de liderancas e
iniciativas de inovagdo em gestdo de pessoas;

| V-anali sardemandasgoropormedi dasieaperfei coamentada
forca de trabalho, promovendo eficiéncia, produtividade e equilibrio entre
estrutura e demandas institucionais;

\promoveiacdey ol tadasval ori zacaalaservidor gqualidade
de vida no trabalho, ao fortalecimento da cultura organizacional e a melhoriado
ambiente laboral, em articulagio com o0s demais Orgdos da estrutura
administrativa;

V1 — gerir informagdes, registros funcionais e sistemas
ingtitucionais de gestdo de pessoas, assegurando integridade, transparéncia e
atualizacdo dos dados;

VI Hmonitorai ndi cadoresigjestaalgpessoasgl aboraestudos
técnicos e apoiar processos decisorios da Administragdo com foco em
resultados e melhoria continua;

VIl — executar, orientar e supervisionar as atividades de
elaboracdo, conferéncia e processamento da folha de pagamento dos servidores,



assegurando conformidade legal e precisio das informagoes;

| X~eoordenareexecutarnogprocessos el aci onadosroncessao,
manutencdo e revisdo de aposentadorias e pensdes, assegurando a observancia
da legislacdo previdenciéria aplicavel e a adequada instrucdo dos processos
administrativos.

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

| — Célula de Gestdo Funcional, composta por:

a) Nucleo de Provimento e Beneficios;

b) Nucleo de Cadastro e Registro Funcional;

¢) Nucleo de Servicos Funcionais;

Il — Célula de Gestdo da Folha de Pagamento, composta por:

a) Nucleo de Pagamentos e Alteragdes Financeiras;

b) Nucleo de Cessdo de Servidores,

[l — Célula de Aposentadoria e Pensdo, composta por:

a) Nucleo de Inativos;

b) Nucleo de Pensionistas;

IV — Célula de Desempenho e Desenvolvimento de Servidores.

Subsecdo V
Do Departamento de Salde e Assisténcia Social

Art50. (DepartamentadeSaldeA ssisténciebocia(DSASE
0 0rgéo responsavel por plangar, organizar, dirigir e controlar os servigos de
atencdo a salide e de assisténcia socia prestados aos parlamentares, servidores
da Assembleia L egidativa e seus dependentes.

Par agr af ainicoCDepartamentadeSalidesA ssi sténci ésoci al
poderd, observada a capacidade operacional e a disponibilidade de recursos,
desenvolver agcbes e programas de salde e assisténcia social voltados a
comunidade do entorno da Assembleia Legidativa.

Art51(MepartamentaleSalideA ssi sténci &5oci akcomposto
por:

| — Célulade Servico Socid;

Il —Célulade ClinicaMédica;

[l — Célulade Fisioterapia;

IV — Célulade Odontologia;

V —Célulade Andlises Clinicas;

VI — Célulade Terapia Ocupacional;

VIl — Célulade Acupuntura;

VIl — Célulade Enfermagem;

I X — Célulade Nutricéo;



X —Célulade Psicologig;

X1 — Célula de Fonoaudiologig;
X1l — Célula de Psicopedagogia;
X1l — Célulade Pilates.

Secéo |11
DaDiretoria Legidativa

Art52. ADiretorid.egidativamrgaaesponsavepoiplangar,
coordenar, supervisionar e avaliar as atividades que asseguram 0 regular
funcionamento do processo legislativo da Assembleia Legislativa do Estado do
Ceara, competindo-lhe:

| — prestar assessoramento técnico as Comissdes e ao Plenario;

[ 1—geriratramitacéodasproposi ¢Oed egislativas,desdeasua
apresentacdo até a deliberacdo final;

[1Hori entarscompanhargoroducamormativagarantindcsua
conformidade com atécnicalegidativa;

IV —promover aintegracdo eaarticul agdo entre ossetores
responsaveis pelo suporte ao processo legidativo;

V — coordenar a governanca e a gestéo dos dados legidativos;

V Fasseguraigadroni zagdoaconfiabili dadesusaestratégico
das informagdes normativas.

Par &gr af ainicoAsompeténciagprevistasiestearti gaserao
desempenhadas em conformidade com o Regimento Interno e com as normas
complementares aplicaveis.

Art. 53. A Diretoria Legislativa € composta por:

| — Departamento de Plen&rio;

I — Coordenadoria de Comissies;

|1 Hescritori aldd esenvol vimentd nstitucionadd. egislativo —

Edil;
IV — Consultoria Legidativa.

Subsecéo |
Do Departamento de Plenario



Art.54.0DepartamentodePl enari oéodrgaoresponsavel por
plangjar, coordenar e supervisionar as atividades de apoio técnico ao
funcionamento do Plenario e da Mesa Diretora, abrangendo o acompanhamento
e registro das atividades parlamentares, a orientacdo sobre normas regimentais,
a expedicao de atos e certiddes, 0 assessoramento ao Presidente nos trabalhos
legidlativos e as demais acfes necessarias a conducao e a seguranca das sessdes,
sem prejuizo de outras atribui¢bes correl atas.

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

| — Célulade Expediente Legislativo, composta por:

a) Nucleo de Processo Legidativo;

b) Nucleo de Controle de Proposi¢coes;

Il — Célulade Taquigrafia e Revisao de Anais, composta por:

a) Nucleo de Taquigrafia;

b) Nucleo de Revisdo de Anais;

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

a) Nucleo de Som e Gravacéo do Plenario.

Subsecéo I
Da Coordenadoria de Comissoes

Art56ACoordenadorialéComi ssbegesponsavepoiplangjar,
coordenar e supervisionar as atividades de apoio técnico e administrativo as
Comissdes Permanentes e Temporarias da Assembleia L egidlativa, assegurando
a adequada tramitacdo das matérias, a orientacdo regimental aos parlamentares,
a articulacdo com outros Orgdos e a execucdo das acdes necessarias ao
funcionamento dos colegiados, sem prejuizo de outras competéncias correl atas.

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

| —Nucleo de Administragdo do Complexo de Comissoes;

I1 —Nucleo de Suporte ao Processo Legidlativo.

Subsegdo I11
Do Escritorio de Desenvolvimento Institucional do L egislativo — Edil



Art.58. OEscritériodeDesenvolvimentol nstitucional do
Legidlativo é responsavel por promover aintegracdo da Assembleia Legidativa
com as Céamaras Municipais, oferecer apoio institucional aos vereadores e seus
assessores, sistematizar informagdes sobre a realidade legislativa municipal e
fomentar acbes de qualificagcdo, cooperacdo e fortalecimento democrético entre
as Casas Legidativas, sem prejuizo de outras atribuicdes correl atas.

Subsecéo IV
Da Consultoria Legidativa

Art.59.AConsultorial egid ativagresponsavel porof erecer
suporte técnico especializado aos parlamentares e aos gestores da Assembleia
Legidativa do Estado do Ceara, por meio da realizacdo de estudos, pesquisas,
elaboracdo de minutas de proposi¢cdes e outros servigos técnicos, contribuindo
para a compreensdo das politicas publicas e para 0 aperfeicoamento da
atividade legidativa.

Art. 60. A Consultoria L egislativa € composta por:

| — Nucleo de Administragdo Publica e Sustentabilidade Ambiental;

Il — NUcleo de Economia, Transparéncia e Inovacao;

[l —Nucleo de Legistica;

IV —Ndcleo Socidl;

V — Nucleo de Gestéo de Projetos e de Processos.

Secio 1V

Do Departamento de Documentacéo e I nformagéo

Art61(Departamentaldd ocumentacaad nformacaamrgao
responsavel pelo plangjamento, pela coordenacdo e pela execucdo das
atividades de gestdo documental e da informacdo institucional da Assembleia
Legislativa, cabendo-lhe:

Hmplementarsupervisionagool iti calgoroducaotramitacao,
classificagdo, acesso, preservagdo e destinacdo final de documentos, em
conformidade com as normas arquivisticas e legais vigentes;

Il — promover a organizacdo e 0 acesso as informacdes
institucionais, inclusive em atendimento a Lei de Acesso a Informacéo, quando
couber;

[l — gerir os sistemas de arquivamento e informacao;



IV —desenvolver agdesvoltadasapreservacdodamemoria
institucional da Assembleia Legidlativa;
\adotatecnol ogiagmetodol ogi asdequadagmoderni zagao
da gestéo documental;
V1 —elaborar critériostécnicoseobjetivosparaorientar as
restricdes de acesso aos documentos, aos dados e as informagdes sigilosas e
pessoais.
Art.62.0DepartamentodeD ocumentacaoel nformacéoé
composto por:
| — Célula de Gestéo Documental;
Il — Célulade Preservacéo de Acervos,
I11 — Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD.

CAPITULO VI
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Art63Sadrgaosiassessoramentalad ssembleid egislativa
do Estado do Cear&

| — Coordenadoria de Comunicacdo Legidativa;

Il — Coordenadoria do Sistema Alece de Comunicagéo;

[11 — Coordenadoria de Eventos e Cerimonial;

IV — Coordenadoria de Policia;

V — Coordenadoria de Tecnologia da I nformagéo;

VI — Controladoria;

VIl — Procuradoria-Geral,;

VIl — Coordenadoria do Sistema de Previdéncia Parlamentar;

I X — Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional.

Secao |

Da Coor denadoria de Comunicagao L egislativa

Art.64.ACoordenadoriadeComunicacdol egidlativatema
competéncia de assessorar a Presidéncia na érea de comunicagéo relativa ao
processo legidativo, garantir as publicacBes do Diario Oficial da Assembleia
Legislativa do Estado do Ceard e promover a comunicagdo dos atos legidativos
e administrativos do Parlamento Estadual .



Art654Coordenadorid€omunicacad egisl ativéonstituida
pela Célulado Diario Oficial da Assembleia Legidlativa.

Secéo ||

Da Coordenadoria do Sistema Alece de Comunicagdo

Art.66. ACoordenadoriaddSi stemaAlecedeComuni cagaoda
Assembleia Legidlativa € o 6rgdo responsavel por centraizar, plangar,
coordenar e supervisionar as acdes de comunicacdo institucional da Casa,
cabendo-lhe:

|—assegurarauni dadedai dentidadevisual ,dalinguagemeda
estratégia comunicacional da Assembleia Legidativa;

| Fgerioganal ©fi cial sleeomuni cagaalaCasajnclusiveperfis
em redes sociais;

Il —apoiar osorgaosdaA ssembleianadivul gagdo desuas
atividades, garantindo alinhamento com a politica de comunicagdo
institucional;

I V—zel ampel ccumprimentadd egi slacaoapli cavel dashormas
internas e das boas préticas de comunicacao publica;

V—analisarasolicitagdodecriacdoeusodeperfis,paginasou
canais em redes sociais por 6rgaos ou unidades administrativas da Assembleia
Legidativa, deliberar sobre sua aprovagao e supervisionar os perfis autorizados,
assegurando a conformidade com a estratégia e a identidade institucional da
Alece;

V |I-promovera ntegracadodasdemandasidecomuni cagdodos
diversos 6rgéos, evitando duplicidades e fortalecendo a imagem institucional
perante a sociedade.

Par agr afounico.AsolicitagdoaqueserefereoincisoV deste
artigo devera ser formalizado pelo 6rgdo interessado, acompanhado de
justificativa, identificacdo do publico-alvo, objetivos da iniciativa e plano de
atualizacdo de conteldo.

Art.67. ACoordenadoriadoSi stemaA |lecedeComuni cagdoe
composta por:

| — Geréncia de Governanca em Comunicacao Social;

Il —GerénciadaAlece TV, composta por:

a) Célulade Telgornalismo;

b) Célula de Controle Mestre;

¢) Célulade Arquivo e Documentacéo;

d) Célulade Cinegrafiae Audiovisual;

€) Célulade Infraestrutura e Servicos Digitais;



[l — Gerénciada Alece FM, composta por:

a) Célula de Radiojornalismo;

b) Célula de Programacéo;

¢) Célula de Edicéo e Sonoplastia;

IV — Geréncia de Jornalismo e Publicidade, composta por:

a) Célula de Publicidade e Marketing;

b) Célulade Agéncia de Noticias,

¢) Célulade Comunicagdo Interna;

d) Célulade Redes Sociais,

€) Célula de Reportagens e Documentarios,

f) Célula de Fotografia;

g) Célula de Assessoria de Comunicagao;

h) Célula de Projetos Especiais.

Art.68.Qual queriniciativadecomuni cacéosoci alporpartede
0rgdos ou unidades administrativas da Assembleia Legidativa devera ser
submetida previamente a Coordenadoria do Sistema Alece de Comunicagéo
para andlise e alinhamento com a estratégia institucional .

Art. 69. E vedada a criacéio de perfis, paginas ou canais
ingtitucionais sem prévia autorizacdo da Coordenadoria do Sistema Alece de
Comunicagéo.

Secao 11

Da Coordenadoria de Eventos e Cerimonial

Art. 70. A Coordenadoriade Eventose Cerimonia tema
competéncia de organizar e dar apoio operacional e logistico aos eventos
ingtitucionais demandados pela Assembleia Legidativa do Estado do Ceara
assim como prestar assessoramento direto ao Presidente no que se referir a
cerimonial e protocolo.

Art.71 ACoordenadorialeEventossCerimonialéconstituida
pela Célula de Eventos.

Secao IV

Da Coordenadoria de Policia

Art.72.ACoordenadoriadePoliciaéoorgaoresponsavel pela
seguranca institucional no ambito da Assembleia Legislativa, competindo-lhe



plangar, coordenar e executar acdes voltadas a protecdo de parlamentares,
servidores, visitantes e instalagcBes da Casa bem como a preservacao da ordem
nas dependéncias do Parlamento.

8§1.°OcargodeCoordenadordePoliciadaAleceserdexercido
preferencialmente por Oficial Superior do Quadro de Oficiais Combatentes da
Policia Militar do Estado do Ceara, podendo se encontrar em situagdo de “na
ativa’ ou “nainatividade”.

&.0Coordenadorddol i ci gpossuif ungadecni caconsultiva,
atuando também na interlocucéo entre a Alece e 0s 6rgdos de seguranca publica
estaduais e federais, assessorando a Mesa Diretora em temas estratégicos
relacionados a seguranca institucional, prevencdo de riscos e integracdo
interinstitucional .

8.9 ncluem-seentreasatri bui coeslaCoordenadorialdolicia
adocdo de medidas de seguranca do Presidente da Assembleia Legidativa e de
seus familiares.

3 R edianteequerimentdevi damentBundamentadajual quer
Deputado poderd solicitar a adocdo de medidas especificas de seguranca
pessoal, nos casos em que houver indicios objetivos de risco a sua integridade
fisica, cabendo ao Presidente da Assembleia Legidativa, ouvida a
Coordenadoria de Policia, decidir sobre a pertinéncia e a extensdo das medidas,
observados os principios da razoabilidade e do interesse institucional.

Secao V

Da Coordenadoria de Tecnologia da I nformacéo

Art.73 ACoordenadorialeT ecnol ogiadd nformacéoc-Cotiéo
O0rgéo responsavel por plangjar, coordenar, implementar e supervisionar
politicas, diretrizes e solugbes tecnolégicas no ambito da Assembleia
Legidativa, visando a inovacdo digital, a modernizacdo administrativa no
campo da tecnologia e ao aperfeicoamento dos servigos institucionais.

Art74ACoordenadoriad ecnol ogi @anformaca@omposta
por:

| -CéluladeA poioaGovernancaeGestdodeTecnol ogiada
Informagéo;

Il — Célulade Infraestrutura;

[11 — Célula de Atendimento e Relacionamento;

IV — Célulade Sistemas de Informagéo;

V — Célula de Videomonitoramento e Sensoriamento.



Segio VI

Da Controladoria

Art.75AControl adori aéodrgaoresponsavelpel aatuacaonas
areas de controle interno e auditoria interna, cabendo-lhe o plangjamento, a
organizacdo e a direcdo de acbes de controle e auditoria relativas a gestéo
contébil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos érgéos da
Assembleia Legidativa do Estado do Ceara, sob os aspectos da legalidade e
avaliacdo de resultados quanto a efetividade, eficiéncia e eficacia, dém do
incremento da transparéncia e do acesso a informacdo e do fortalecimento da
integridade, a partir das seguintes competéncias:

Hplanegj ar prgani zarediri girasati vidades nerentesaccontrol e
interno e aauditoria;

Il —elaborar e submeter aaprovacdo daMesaDiretorada
Assembleia Legidlativa o plangjamento anual das acbes de controle e auditoria;

I1avali aefeti vi dadelaestratégi alef i ni dangol anaestratégico
da instituicdo, o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucao de programas e orcamentos da Assembleia Legidativa e do Fundo de
Previdéncia Parlamentar;

|V —comprovar alegalidadeeavaliar osresultadosquantoa
eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgdos da Assembleia Legidativa;

V —redlizarauditoriasdenaturezaorcamentaria,financeira,
patrimonial e operacional, sob o enfoque da legalidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade da gestdo, e emitir recomendacdes para a melhoria dos controles
internos;

V1 —emitir parecer e certificado de auditoria atestando a
regularidade ou a irregularidade das prestagcbes e tomadas de contas dos
responsaveis pela guarda e aplicacéo de valores e bens publicos administrados
pela Assembleia Legidativa;

VI HeportardVlesDiretoragDiretoria-Geralogesul tadogle
auditorias realizadas no ambito dos 6rgdos da Assembleia Legidativa;

V11 Hporomov elacOesidransparénci a@ntegridadencmbitada
Assembleia Legidativa;

| Xproduzi eli sponibilizarnformagtegstratégi casieontrole
asinstancias de governanca e gestéo da Assembleia Legidativa;

X —coordenar as agOes de monitoramento da gestéo fiscal;

Xl—proporagdesdecontrol & nternocomoobj etivodemitigara
reincidéncia de fragilidades identificadas;

Xl -realizaratividadesdeori entagdotécni caaosorgaosda
Assembleia Legidativa em assuntos relacionados a governanca, ao
gerenciamento de riscos e a controles internos,



X111 —emitir relatdrios anuais de controle interno;

X1V—prestarassessoramentoaV esaDiretoradaA ssembleia
L egislativa nos assuntos inerentes ao controle interno e a auditoria;

XV —apoiar o control eexterno no exercicio de suamissdo
institucional, a partir do monitoramento do cumprimento de suas determinagoes
e recomendacOes,

XV keientifi cautori dadedministrati vaompetentg@araue
instaure tomada de contas especial sempre que tiver conhecimento de qual quer
das ocorréncias referidas no caput do art. 8.° daLei Estadual n.° 12.509, de 6 de
dezembro de 1995;

XV exerceroutraxompeténciaorrel atasouquehd orem
conferidas legalmente.

Par agr af aini coAatuacaal&@ontrol adori aaeexi meslemai s
orgaos da Assembleia Legidativa da responsabilidade de implementagcdo e
execucdo dos seus proprios controles internos para o desempenho de suas
atividades, sendo eles responsaveis pela elaboracdo de manuais, de
procedimentos de rotinas internas e de fluxos de atividades destinados a
mitigagdo de riscos, nos limites de suas competéncias.

Art.76. A Controladoria é composta por:

| — Célula de Controle Interno;

[l — Célulade Auditoria Interna;

[l — Célulade Transparéncia e Integridade;

IV — Célula de Informagdes Estratégicas de Controle.

Art.77.AControladoriateraacessolivred rrestritogpessoas,
sistemas, documentos, operagdes, registros, ambientes e quaisquer outras
informagdes requisitadas que compdem a estrutura fisica e organizacional da
Alece, com vistas a conducéo dos trabalhos sem interferéncias.

Par agr af ainicoA solicitagdeseal izadagpel a8Controladoria
deverdo fixar prazo razoavel para seu atendimento e serem atendidas nos prazos
estabelecidos.

Art780servidoresjuentegraraaControl adoriajnclusives
de provimento em comissao, seréo, preferencialmente, servidores efetivos, com
formagdo superior em Economia, Administragdo, Direito ou Ciéncias
Contébels.

Art.79 Aosservidored ntegrantesdaControl adori sévedadao
exercicio de outra atividade incompativel com suas atribuicdes ou que
configurem atos tipicos de gestdo, tais como participagdo em comissdo de
licitagdo, procedimentos de sindicancias e vaidagdo de processos
administrativos.

Secao VI



Da Procuradoria-Geral

Art80/Procuradoria-Geratld ssembl el & egidl ativadstado
do Ceard é o 6rgdo responsavel pela representacdo judicial e extrgjudicia da
Casa, pela consultoria e pelo assessoramento técnico-juridico aos seus 6rgaos,
cabendo-lhe assegurar a juridicidade dos atos administrativos e legidativos,
ressalvadas as competéncias da Comissdo de Constituicdo, Justica e Redacéo e
da ProcuradoriaGeral do Estado, nos termos do art. 132 da Constituicéo
Federal edo § 3.°do art. 49 da Constitui¢do Estadual.

Par agr af dini coAcapaci dadeostul atéri @gemai stribui cdes
de assessoramento dos Procuradores da Assembleia Legidativa decorrem
unicamente da nomeagao e posse no cargo publico.

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

| — Coordenadoria das Consultorias;

[1 — Consultoria Administrativa;

[1l — Consultoria Juridica;

IV — Coordenadoria de Representacdo Judicial e Controle Externo;

V — Consultoria de Licitagdes e Contratos;

VI — Comissdo Permanente de Inquérito Administrativo.

Subsecéo |
Das competéncias de representacdo judicial e extrajudicial

Art82Compet@rocuradoria-Geratld ssemblei& egidativa
do Estado do Ceara

| —representar judicial eextrgjudicialmenteaAssembleia
Legidlativa, inclusive perante tribunais e 6rgaos de controle externo, na defesa
de seus direitos, seus interesses, suas prerrogativas institucionais, seus bens ou
Servigos,

Hepresentgiudi cial menteomi ssdegarl amentaredanquérito,
comissfes permanentes, temporarias e especiais quando devidamente
autorizada pela Mesa Diretora;

[1Hpromover medi anteequerimentogiepresentacagudiciake
extrgjudicial de parlamentares, ex-parlamentares, servidores publicos ativos e
inativos, ex-servidores e ocupantes de cargos de direcéo ou assessoramento da
Assembleia Legidativa nas acles judiciais, na esfera controladora e nos
processos administrativos de que sejam parte em razdo de atos praticados no
exercicio regular de suas atribuicbes ingtitucionais, administrativas ou
legidativas,



I V—interporrecursos,manifestar-seemprocessoserequerer
providéncias judiciais nos feitos em que a Assembleia Legidativa figure como
parte, interessada ou af etada;

\fel aborami nutaslénf ormagesmanifestacteglemal pecas
de natureza juridico-processua a serem prestadas ao Poder Judiciario ou a
orgaos de controle, em quaisquer agdes, procedimentos ou instrumentos
constitucionais ou legais em que figurem como autoridades demandadas o
Presidente, aMesa Diretora, a Diretoria-Geral ou 0os demais agentes publicos da
Assembleia Legidativa, incluindo, entre outros, mandados de seguranca,
mandados de injuncéo, habeas data, agdes diretas de inconstitucionalidade,
acOes declaratorias de constitucionalidade, arguicdes de descumprimento de
preceito fundamental, reclamagOes constitucionais e outras demandas
correlatas.

V |-atuar pordel egacaodaVl eseDiretoranasacdesdecontrole
concentrado de constitucionalidade, inclusive para propositura de agdo direta de
inconstitucionalidade, arguicdo de descumprimento de preceito fundamental e
requerimento de suspenséo de liminar.

8l.Arepresentacagorevistanancisd | ldesteartigambservar&s
seguintes requisitos.

I-requerimentaformalda nteressadoayincul agéadi retacomo
exercicio do cargo ou da funcéo;

| Hnexi sténcialeconflitcentreos nteressesiaepresentadams
interesses institucionais da Assembleia Legidativa;

I1eonformi dadedaataquesti onadaconareceroworientacéo
juridica formal da Procuradoria-Geral da Assembleia Legidativa, quando
existente;

IV — arepresentacdo podera ser concedidamesmo apds o
desligamento do cargo ou término do mandato, desde que o ato tenha sido
praticado no exercicio das fungbes institucionais.

&.Situacdesxcepci onal sid@ngquadradasiosequi sitosigl.°
poderdo ser objeto de deliberacdo da Mesa Diretora, mediante manifestacdo da
Procuradoria-Geral, desde que demonstrados o interesse publico e a pertinéncia
da representag@o com as atribui¢des funcionais exercidas.

8.A slespesaprocessuai gventua mentelecorrenteslalef esa
juridicaindividual seréo de responsabilidade do representado, se houver.

Subsecéo 11
Das competéncias consultivas e administrativas



Art.83.CompeteaProcuradoria-Geral ,noexerciciodesuas
funcdes consultivas e administrativas:

Hprestarassessoramentdécni co-juridicaPresidéncia@M esa
Diretora, a Diretoria-Geral, & Comisséo de Constituicdo, Justica e Redacdo, as
comissdes parlamentares, permanentes ou temporérias e aos demais 6rgaos da
Assembleia Legidativa;

[ 1—emitirparecereg uridicosnosprocessosadministrativos,
licitatorios e legidlativos submetidos a sua apreciacdo, inclusive sobre direitos e
deveres de servidores publicos;

I11—elaborar,quandoforocaso,erevisarminutasdecontratos,
convénios, acordos, termos aditivos, gustes e demais instrumentos juridicos
congéneres em que a Assemblela Legisativa seja parte ou interessada;

I V-col aborarcomogdrgaos esponsave el asontratacoesna
elaboracdo de model os padronizados de minutas de editais e contratos;

V —proceder ao controlejuridico prévio delegalidade nos
procedimentos de contratacao;

V Femitiparecei uridi cqorévianogrocessogdministrativos
destinados a aplicacéo de sangdes, desconsideracdo da personalidade juridica,
reabilitac8o de licitantes e outros procedimentos sancionatorios,

V1 Hequisitai nformagdesdiligénci ascopi adudocumentos
necessarios a emissao de parecer juridico, sendo obrigatoria a colaboracéo dos
Orgaos da Assembleia Legidativa no prazo assinalado;

Vllterientajuridicament@®rgaosiah ssembleid egidativa
sobre 0 cumprimento de normas legais e normas internas, inclusive quanto ao
controle da legalidade de atos administrativos;

| X-editaipareceresiormativosenunciadoguridicosnternos
com efeito vinculante no ambito administrativo, aplicavels aos 6rgaos da
estrutura da Assembleia L egidativa, sem prejuizo da competéncia normativa da
Mesa Diretora.

Subsecéo I11
Das competéncias na esfera legislativa

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

| —emitir pareceressobreproposi ¢oeslegislativas, quando
solicitado pela Comisséo de Constituicdo, Justica e Redacéo;

[l —colaborar naelaboragdo de minutasde projetosdelei,
resolugdes, decretos legislativos, atos normativos, deliberativos e demais
proposicdes normativas e regulamentos internos, quando solicitado pela
Presidéncia ou pela Mesa Diretora;



[11—realizar estudosjuridicos, parecerestécnicoseandlises
comparativas para subsidiar o aperfeicoamento da producéo legislativa;

IV —promover arevisao técnicade minutasde projetosde
regulamentos elaboradas por outros 6rgaos, quando solicitado.

Par agrafo unico. Os pareceres juridicos emitidos pela
Procuradoria-Geral da Assembleia Legidativa tém cardter opinativo e ndo
vinculam as decisoes da Comisséo de Constituicao, Justica e Redagéo.

Subsecéo IV
Das competéncias na esfera disciplinar e sancionatoria

Art. 85. Compete & Comissdo Permanente de Inquérito
Administrativo, 6rgéo da Procuradoria-Geral:

I-conduzirogprocessosadmi ni strativosdi sciplinarescontra
servidores da Assembleia L egidativa e os processos sancionatérios instaurados
contra licitantes ou contratados, nos termos da legislacdo vigente;

| l-asseguraracontraditori o,gampl adef esseregul ari dadedos
atos processuais, inclusve com a expedicdo de citacOes, notificagbes e
intimacoes,

I requisitadocumentosnformagtemecessari 0RNStrucao
processual;

| V—proporacel ebracéodeT ermaodeA justamentodeConduta,
guando cabivel;

V-avraratasel aborarrel atoriodinal ssencami nharosautosas
autoridades competentes;

V|—elaborarrel atori oanual desuasati vidadesedesempenhar
outras atribui¢des compativeis com suafinalidade.

Par agr af aini cofatuacam&omi ssaser &ol egi adacabendo
a0 seu Presidente a coordenacdo dos trabalhos e a formalizacdo dos atos
necessarios a conducdo dos processos.

Subsecdo V
Das competéncias de formacgao e cooperacdo institucional



Art.86. Competeai ndaaProcuradoria-GeraldaAssembleia
Legidativa

| —manter programasdeestégio paraestudantesdeDireito,
observadas as normas da Ordem dos Advogados do Brasil e a legislacédo
pertinente;

[ ¥promovecapaci tacaaonti nuadaeseusnembrosservidores
em parceria com a Escola Superior do Parlamento;

[1eel ebrarconvéni osacordosu nstrumentosiecooperacao
com Orgaos juridicos de outros entes federativos, instituicbes académicas ou
entidades publicas, visando a troca de experiéncias, capacitacdo técnica e
producdo de conhecimento juridico, vedada a transferéncia de recursos
financeiros;

I V—desempenharoutrasatividadesdecaraterjuridicoque he
forem atribuidas pela Presidéncia ou Mesa Diretora, desde que compativeis
com sua naturezainstitucional e com os limites constitucionais.

Secao VIl

Da Coordenadoria do Sistema de Previdéncia Par lamentar

Art87. ACoordenadorialdsi stemaldrevidénci &arlamentar
tem a finalidade de coordenar as atividades do Sistema de Previdéncia
Parlamentar e do Fundo de Previdéncia Parlamentar, bem como as seguintes
atividades:

Feoordenar di sci pli naesupervisi onaitsi stemalgorevidéncia
parlamentar;

[1-implantaremanteratualizadocadastrodecontribuintese
beneficiarios, inclusive dependentes, do Sistema de Previdéncia Parlamentar;

I11—asseguraraoscontribuintespl enoacessoasi nformacoes
relativas a gestéo de seus respectivos beneficios,

IV — proteger os interesses dos participantes;

\facompanhagexecucaamrcamentari ald-undalérevidéncia
Parlamentar;

V1 — organizar servigos administrativos internos;
Vll-examinareavaliartodosogprocessosdecontribuintes,de
pagamentos de pensdes e demais beneficios aos assegurados, encaminhando-os

aProcuradorig;
V Il1-assegurarocumprimentodeexi génciad egai § untoaos
0rgéos externos, notadamente fiscais e previdenciarios,
| Xapli camcompanharjunt@snstitui cdesi nanceirageceitas
de crédito e aplicacdes em fundos de investimento, obedecidas as normas do



Banco Central do Brasil, desde que autorizadas e sob a superviséo da Diretoria-

Gerdl;
X —acompanhar, anualmente, auditoria externa contabil e atuarial;
X1 —subsidiar aDiretoria Administrativae Financeirana

elaboracdo da Prestacéo de Contas Anual do Fundo de Previdéncia Parlamentar;
X1l — exercer outras atividades que |he sejam atribuidas.

Art88ACoordenadorialdi stemaldrevidéncidarlamentag
composta por:

[-Célul adeA tendi mentoeCadastrodoSi stemadePrevidéncia
Parlamentar;

|1 —Célulade Gestéo daFolhade Pagamentodo Sistemade
Previdéncia Parlamentar;

[1HCél ul aleConcessaaled posentadori aPensaaldSi stemale
Previdéncia Parlamentar;

| V-Cél uladdFundadd nvestimentaddSi stemaddPrevidéncia
Parlamentar.

Secio | X

Da Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional

Art89ACoordenadori @éesenvol vimentdnstitucionatena
finalidade de promover o desenvolvimento organizacional e a eficiéncia do
Poder Legidativo, por meio da melhoria continua dos processos, do
acompanhamento de iniciativas estratégicas, da prevencdo de riscos e do
alinhamento do planejamento as necessidades orcamentarias.

Art.90.ACoordenadori adeDesenvol vimenta nstitucionalé
composta por:

| — Célulade Gestdo da Qualidade;

Il — Célulade Modernizagdo Administrativa;

[11 — Célula de Monitoramento de Projetos Estratégicos,

IV — Célula de Gestdo de Riscos;

V — Célula de Plangiamento e Gestado Orcamentaria.

CAPITULOVII
DOS ORGAOS DE PESQUISA, EDUCACAO E MEMORIA



Art. 91. Sdo érgéos de educacao, pesquisae memoriada
Assembleia Legislativado Estado do Cear&

| — Centro de Estudos e Atividades Estratégicas — CEAE;

| H nstitutadeEstudosaPesqgui sassobrecD esenvol vimentado
Estado do Ceara— Inesp;

[11 — Escola Superior do Parlamento Cearense — Unipace;

IV —Memorial Deputado Pontes Neto — Malce.

Secéo |
Do Centro de Estudos e Atividades Estratégicas— CEAE

Art.92 OCentrodeEstudoseAtividadesEstratégicas-CEAE
tem por competéncia precipua oferecer embasamento técnico-cientifico
necess&rio ao plangamento de politicas publicas e a0 processo decisorio
legidativo no ambito da Assembleia Legidativa do Estado do Ceara, por meio
de estudos e atividades estratégicas.

Art. 93. S80 objetivos do Centro de Estudos e Atividades
Estratégicas — CEAE:

Hpromovelestudosoncernentesiormul agaadgool iticascom
base em programas especificos, objetivando o desenvolvimento integrado,
compartilhado e sustentavel do Estado do Ceara e 0s respectivos instrumentos
normativos de interesse da Casa quanto a planos, programas ou projetos,
politicas e acBes governamentais,

| -el aborarestudosdevi abilidadesandli sede mpactos,riscose
beneficios de natureza tecnoldgica, ambiental, econbmica, social, politica,
juridica, cultural, estratégica e de outras espécies em relacdo a tecnologias,
planos, programas ou projetos, politicas ou agdes governamentais de alcance
setorial ou microrregional;

|1 Hestabel ecemétodogonvistasaprof undaastribui cdeslo
parlamento no tocante ao monitoramento e a avaliacdo de politicas publicas,

[\4produzi documentabiel talensi daderiti caespeci alizagdo
técnica ou cientifica que possa ser Util ao trato qualificado de matérias de
interesse legidativo.

Par agr afdnicoAatividadesstratégi cadeesponsabilidaddo
CEAE poderdo ser deflagradas, também, por solicitacdo da Mesa, da
Presidéncia da Mesa, de comissdo ou do Colégio de Lideres.

Art. 94. Integram o CEAE:

I-membrosnatosourepresentantes,commandatoportempo
determinado:



a)oPresi dentedaA ssembl ei al_egi gl ativa,ououtroDeputado
indicado pela Mesa, a quem cabera presidir o CEAE;

b) 7 (sete) Deputadosportadoresdecurriculoacadémicoou
experiénciaprofissional compativel com os objetivos do CEAE, indicados pelos
lideres partidérios e designados pelo Presidente da Assembleia L egislativa, com
observancia da proporcionalidade partidaria prevista no Regimento Interno;

C) 0 Secretério Executivo do CEAE, ocupante de cargo de
provimento em comissdo, de livre nomeagao e exoneracao da Mesa Diretora;

[ l-membrogemporéari oscomatuacaorestritaecadaestudoou
atividade estratégica especifica de que devam participar no ambito do CEAE:

a)Yl(um)deputadaepresentantedecadaComi ssadPermanente
cuja area de atividade estgja afeta ap assunto objeto de estudo ou a atividade
estratégica especifica;

b)1(um)A ssessorl_egi gl ativo,i ndi cadgpel aComi ssdoequese
refereaalinea“a’;

c)porpropostadod ntegrantesmembrosnatosdoCEA Eoupor
indicacdo de sua Secretaria Executiva, cientistas e especialistas de notério
saber, via convénio, parceria, guste ou contrato com outras instituicoes
publicas ou privadas;

d)porpropostadog ntegrantesmembrosatosdoCEA E oupor
indicacdo de sua Secretaria Executiva, de representantes de orgéos da Alece
cuja érea de atividade estgja afeta ao assunto objeto de estudo e a atividade
estratégica.

8l.Osnembrosepresentanteseferidosxdncisd dlineas a’e
“b”, integrardo 0 CEAE até que sgjam substituidos ou expire 0 mandato
parlamentar ou a investidura de que decorre a representacao.

8 .°0gmembrosdequerataoart.94,incisol alined' b” ,.@nciso
I1, ainea “a’, ter8o suplentes que os substituirdo em suas auséncias ou seus
impedimentos e os sucederdo em caso de vacancia.

Art.95AgleliberagdesioCEA Eserdaomadagpormai oriade
votos dos seus integrantes membros natos.

Art96Aprogramacaenualdesstudossti vi dadesstratégicas
do CEAE sera definida com base em sugestbes ou propostas da Mesa, do
Presidente da Mesa, das comissdes e do Colégio de Lideres ou por iniciativa
dos seus membros natos ou da Secretaria Executiva do CEAE.

Par agr af @ini coParapreci acaalel i beracagel osntegrantes
membros natos do CEAE, a proposta de programagdo anual de estudos ou
atividades estratégicas sera detalhada pela Secretaria Executiva do CEAE,
especificando-se 0s objetivos, a metodologia, 0s prazos, o or¢camento e, quando
for 0 caso, os termos de referéncia para 0s convénios, as parcerias, 0s gustes ou
0s contratos de que trataa alinea“c” doinciso Il do art. 94.

Art.97.Aorientacaopol iti caeasupervisdodosestudosoudas
atividades estratégicas a cargo dos membros temporarios do CEAE seréo
exercidas pelos parlamentares a que serefere o art. 94, inciso |, alinea“b”.



Art98 Adesignacaargarti ci pardasati vidadesiaCEAEna
forma do art. 94, inciso I, alinea “b”, recaird exclusivamente sobre Consultor
ou Assessor Legidlativo detentor de notorio saber em sua area de
especializacdo, reconhecido pela sua participacdo intensa nos trabalhos da
Assemblela Legidlativa, atendido, ainda, pelo menos um dos seguintes
requisitos:

Hpossuititul alep6s-graduacdo strictasensicorrel ataconmsua
area de especializagao e, no minimo, 2 (dois) anos de efetivo exercicio no cargo
ou na fungdo de Assessor Legidativo; ou

| l-contarmai ded(quatro)anosdesf eti voexercicionacargoou
na funcdo de Assessor Legidativo, naareado projeto em estudo.

Par agr afainicoAdesi gnacaadequeratajpresenteartigosera
feita mediante indicacdo da Diretoria Legislativa, ap0s aprovacdo prévia do
Presidente do CEAE.

Art99CCEA Enanterantercambi @oninstitui cbesientificas
e de pesquisa, centros tecnol6gicos e universidades, organismos ou entidades
estatais e privadas voltados para 0 seu campo de atuagéo, visando a:

IHproporaV esaDiretoraecel ebragdodeconvéni osparcerias,
gjustes ou contratos com outras instituicdes publicas ou privadas;

I I-desenvol verprogramasdeatuali zagdodosespeci alistasdo
guadro da Assessoria Legidlativa, por meio da Escola Superior do Parlamento
Cearense — Unipace;

[11—desenvolveraprogramacdoanual deestudoseatividades
estratégicas apreciada e deliberada pelos integrantes membros natos do CEAE,
considerando  0s  correspondentes  requisitos de  diligéncia e
interdisciplinaridade.

Art 100Aproducaalocumentalel aboradand@mbitaldCEA EE
da titularidade da Assembleia Legidlativa, ficando sob a guarda do Instituto de
Estudos e Pesguisas para 0 Desenvolvimento do Estado do Ceard — Inesp,
cabendo ao CEAE estabelecer os critérios de acessibilidade e divulgag&o.

Secao 1
Do Instituto de Estudos e Pesquisas sobr e o Desenvolvimento do Estado do
Ceara—Inesp

Art. 101. O Ingtituto de Estudos e Pesquisas sobre 0
Desenvolvimento do Estado do Ceard — Inesp, previsto no 8§ 1.° do art. 49 da
Constituicdo Estadual, € orgéo de apoio institucional a Assembleia Legidativa,
com afinalidade de fortalecer arepresentacéo politica, incentivar a participacéo
popular e oferecer suporte técnico por meio de estudos, pesquisas, publicactes,



premiacoes e acdes formativas, inclusive quanto a discussdo e a avaliacdo dos
planos plurianuais, respeitadas as atribui¢cdes do Centro de Estudos e Atividades
Estratégicas — CEAE.

Par agr af aini coA ecOedormati vasiejudratastarti gserao
desenvolvidas em parceria com a Escola Superior do Parlamento Cearense —
Unipace.

Art102. Samobjetivogid nstitutadeEstudosPesqui sasobren
Desenvolvimento do Estado do Ceara— Inesp:

| —promover aparticipacao popular eofortalecimento da
representacdo politica, em articulacdo com os demais 6rgdos da Assembleia
Legidativado Estado do Cearg;

|1 —fornecer suporteasatividadesparlamentares, mediante
producdo e sistematizacdo de dados, informacdes e contelidos relevantes ao
exercicio da atividade legidativa;

[11 —elaborar estudos e pesquisas que contribuam para o
desenvolvimento institucional da Assembleia Legidativa e paa o
aperfeicoamento da atuag&o parlamentar;

I\V\promovestividadesiextensidegi sl ativalebatepublicos,
inclusive mediante a realizacdo de eventos, seminarios e audiéncias teméticas;

\Amanteintercambi décni canstituci onatormuniversidades,
centros de pesquisa, organizacdes da sociedade civil e 6rgaos governamentais;

Vedi taeli sponibili zapubli cagbesnsti tuci onai sacadémicas
ou técnicas, em formato impresso e/ou digital, relacionadas a0 processo
legidativo, a cidadania, a democracia e ao desenvolvimento socioecondmico do
Estado do Cearg;

VI subsidiar sempreaguesol i citadoadi scussaceaval i acaados
planos plurianuais.

Art. 103. O Ingtituto de Estudos e Pesquisas sobre o
Desenvolvimento do Estado do Ceard— Inesp é composto por:

| — Célulade Redagdo e Revisdo;

Il — Célula de Estudos e Pesquisas;

[l — Célula de Debates e Mobilizacdo Socidl;

IV — Célula de Producéo e Gestéo Editorial, composta por:

a) Nucleo de Iniciativas Editoriais;

b) Nucleo de Design Gréfico.

Art.104. Aproducactécnicacientificaseditorialrealizadano
ambito do Instituto de Estudos e Pesquisas sobre o Desenvolvimento do Estado
do Ceara (Inesp) sera disponibilizada a Assembleia Legislativa e a sociedade
civil, em consonancia com as diretrizes institucionais de transparéncia,
acessibilidade e democratizag&o da informagao.

Art. 105. O Ingtituto de Estudos e Pesquisas sobre o
Desenvolvimento do Estado do Ceara — Inesp podera propor a Mesa Diretora a
celebracdo de convénios, parcerias ou gjustes com ingtituicdes publicas e



privadas, nacionais ou internacionais, com vistas ao cumprimento de seus
objetivos ingtitucionais, observado o interesse publico.

Secdo 11

Da Escola Superior do Parlamento Cearense — Unipace

Art106. AEscol &uperioddlarlamentdCearenselnipacgéem
como objetivo aperfeicoar 0 servigco publico, promover e manter atividades
voltadas para formacdo e qualificacéo profissional dos servidores publicos em
gera e dos cidaddos, notadamente voltadas as reivindicagdes profissionais dos
parlamentares e agentes politicos vinculados a Assembleia Legidativa e as
Camaras Municipais conveniadas, compreendendo, em especial, programas de
aperfeicoamento profissional, formacdo continuada, graduacdo, por meio de
parcerias, e pds-graduacao nas suas areas afins.

Art107AEscol &uperioddlarl amentdCearensetni pacéem
a seguinte estrutura organizacional :

| — Conselho Académico;

Il — Presidéncia;

[l —Vice-Presidéncig;

IV — Diretoria Académica, composta por:

a) Coordenadoria de Pesquisa e Pés-Graduacéo;

b) Coordenadoria de Qualificagéo de Servidores,

¢) Coordenadoria de Extens&o;

d) Coordenadoria de Educacéo a Distancia;

€) Coordenadoria Administrativa.

V — Secretaria de Administracéo Académica;

V1 — Biblioteca César Cals de Oliveira.

Art1080Consel haA cadémi cadrgaalel i berativaquealeveser
composto, no minimo, de 70% (setenta por cento) de profissionais da érea de
atuacéo.

Art.109.APresidénciaeaVice-PresidénciadaJni paceseréo
exercidas por Deputados Estaduais em exercicio de mandato, indicados pelo
Presidente da Assembleia Legidlativa e nomeados por Ato da Mesa Diretora,
para um mandato de 2 (dois) anos consecutivos, podendo haver reconducéo por
igual periodo.

Art.110Acomposi caadosdrgaosieorgani zacaoacadémicae
administrativa, a definicdo de mandatos, a qualificacéo exigida e a forma de
acesso para os cargos de direcdo e de coordenagdo serdo definidos no
Regimento Interno da Unipace, a ser editado por Ato Normativo da Mesa
Diretora.



Art 111 .Samobjetivogyera daEscol éSuperiorddParl amento
Cearense:

l-aperfei coaraservicopublico,promoveramanterati vidades
voltadas para a formacéo e qualificacdo profissional dos servidores publicos e
dos cidadéos e voltar-se as reivindicacbes profissionais dos parlamentares e
agentes politicos vinculados as Assembleias Legidativas e as Camaras
Municipais conveniadas;

[ #promovesti vidadesiens nwol tadapar alesenvol vimento
da educacéo visando a participacao cidada ativa na sociedade;

[1keontribui para@pri moramentaansti tui gagoarl amentano
Ceardg, capacitando os servidores da Assembleia Legidativa do Estado e das
Cémaras Municipais conveniadas, bem como as liderangas politicas e
comunitarias da sociedade;

|V —promoveracooperacdocomaskEscol asdoL egislativoe
demais Escolas de Governo do pais;

\ireali zacooperacadéecni caéntercambi@wonUniversidades
outras institui¢Bes cientificas e culturais, nacionais e estrangeiras interessadas
no desenvolvimento da cultura democrética e parlamentar.

Art. 112. S30 objetivosespecificosdaEscolaSuperior do
Parlamento Cearense:

FOferecercursosiegraduacacgos-graduacdo comenfaseem
educacdo legidativa, politicas publicas e cidadania;

| Horomovercursodivressimposi 0sseminari 0scongressos
voltados paraformacao legislativa, gestéo e politicas publicas, desenvolvimento
humano, social, administrativo, politico e econémico do Ceard;

I Heali zapesqui saslenteressadalesenvol vimentaddPoder
Legidativo e do Estado, bem como da Gestdo e do Plangjamento Publico, e
divulgé-las por meio de publicacéo;

|V —promover seminari 0s,congressos,simpoési os,ciclosde
estudos, conferéncias, palestras e quaisquer outras atividades que possam
contribuir para o aprimoramento cultural e profissional dos servidores do Poder
Legidlativo, dos agentes politicos, dos servidores publicos, bem como eventos
abertos aos demais cidadéos interessados;

V —viabilizar, medianteparcerias, acessoaosservidoresda
Assembleia, extensivo a sociedade, quando viavel, cursos em todos os niveis e
modalidades de ensino, inclusive as que utilizem recursos el etronicos;

V Lof ereceraoservi doresidParl amentdEstaduakelasamaras
municipais conveniadas, bem como aos servidores publicos e aos cidaddos
interessados, conhecimentos especificos sobre as fungbes do Estado e do
Legidativo;

V11 —-desenvolver aformacdoeaqualificacdodeliderancas
comunitarias e politicas bem como dos cidaddos na érea especifica da Educacéo
Legislativa e em Politicas Publicas,



V1 Hof ereceracservidorddPoderl egi sl ativaCearensenusade
um idioma estrangeiro, mediante curso de linguas, dentro de um programa que
Ihe permita melhorias em seu desempenho profissional.

Par &gr af olini co.Paraconsecucdodeseusobj etivos,poderaa
Escola Superior do Parlamento Cearense promover, direta ou indiretamente,
cursos, seminérios, intercambio, inclusive por meio eletrdnico, bem como
propor a celebracdo de convénios com institui ¢des publicas e privadas nacionais
ou estrangeiras, ou com professores e pesquisadores nacionais ou estrangeiros,
No pais ou no exterior.

Secdo IV
Do Memorial Deputado Pontes Neto

Art.113.OMemoriadaA ssembleia. egidl ativadoEstadodo
Ceara Deputado Pontes Neto — Malce é o érgéo vinculado a Mesa Diretora da
Assembleia ao qual incumbe o desenvolvimento de aces de preservacdo
histérica e cultural e de educacdo sobre o patrimbnio material e imaterial
relativos ao Poder Legidlativo cearense.

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

| — Célulade Pesquisa Historica; e

Il — Célula de Educacéo.

TITULO III
DA ESTRUTURA DE GOVERNANCA

CAPITULOI
DO COMITE DE GESTAO ESTRATEGICA — COGE

Art115Ficanstituidonambitadad ssembleid_egidl ativalo
Estado do Ceara, o Comité de Gestéo Estratégica — Coge, com a finalidade de
implantar modelo de governanca que contemple a sistematizacéo de préticas
relacionadas a0 plangamento estratégico, a gestdo de riscos, aos controles
internos e a integridade da gestéo.
Art.116.SdocompeténciasdoComitédeGestaoEstratégi ca—
Coge:



Hnstitucionalizarestruturasadequadas@ncentivasadocaade
boas préticas de governanga, responsabilidade socioambiental, gestdo de riscos,
controles internos e integridade, com foco na melhoria continua do desempenho
organizacional;
| I-orientaregestaopar sebuscaderesul tadoglitei Ssociedadea
partir de solucdes tempestivas e eficientes, considerando limitacdo de recursos,
mudanca de prioridades e situagdes de contingéncia;
[ Haprovapoliti caspliretrizesmetodol ogi agnecani smopara
ingtitucionalizacéo da gestdo de riscos e de controles internos;,
[ \VHpromoveaderénci asegul amentacdesadel saosodigos,
as normas e aos padrdes, com vistas a conducdo das politicas e a prestacdo de
servigos de interesse publico;
V —deliberarsobrepropostadeatual i zacdodopl anejamento
estratégico;
VI —monitorar e avaliar a execucdo do planejamento estratégico;
V11 —promover aintegracdo dosagentesresponsaveispela
governanca, pela gestdo de riscos e pel os controles internos;
V111—promoveraadocaodepréti casqueinstitucionalizema
responsabilidade dos agentes publicos na prestacdo de contas e transparéncia;
| X—estabel ecerDeclaracéodeA petiteaRi scosdaA lecebem
como limites de al¢ada ao nivel de 6rgéo;
X—deliberarsobremétododepriorizagdodemacroprocessose
processos para avaliagdo, 0 gerenciamento de riscos e a implementacdo de
controles internos;
X1 —deliberar sobre aavaliagéo e o tratamento de riscos criticos;
Xll-monitorarereavaliarasdeci sdecriti caglel iberadagpel o
Comité;
X111 — exercer outras funcdes af etas a sua area de competéncia.
Art.117.0ComitédeGestaoEstratégi ca-Cogeseracomposto
pelos titulares dos seguintes érgéos da Assembleia Legidativa:
| — Diretoria-Geral, que o coordenarg;
Il — Diretoria Legidativa;
[11 — Diretoria Administrativa e Financeira;
IV — Controladorig;
V — Procuradoria-Geradl;
V1 — Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional;
VIl — Gabinete da Presidéncia
8l.OsnembrogiacComiténdicaracsespectivosuplentesia
primeira reunido, gque serdo escolhidos entre servidores da Alece, com
conhecimento na &rea de atuacao do titular.
§2.°%Caber&Control adori aoexerciciodaf ungdodeSecretaria
Executiva do Comité.
83.%AcritériodoComitédeGestaoEstrategi ca-Cogepoderéo
ser constituidos Comités Técnicos Setoriais compostos pelos 6rgaos da Alece,



com a finalidade de dar suporte ao Coge, em nivel tatico e operacional, na
implantagdo do Modelo de Governanca.
§1. OsnembrosicCogeleveraoeali zareuni Gegjerenciaisem
aé 1(uma) semana apds cada reunido do Coge, com a finaidade de
alinhamento estratégico sobre as deliberacdes do Comité assim como analisar o
desempenho de acdes e projetos estratégicos af etos a cada 6rgéo.
85.°Oexerciciodefun¢desnoambitodoCogeedosComités
Técnicos Setoriais ndo implica remuneragdo adicional por qualquer forma.
.AcoordenacaaddCogepoderaonvidamgestoreslogrgéos
da Alece para participagdo nas reunides, quando houver pertinéncia temética.
Art. 118. O Comité de Gestdo Estratégica reunir-se-a:
| —ordinariamente,acada2(dois) meses, porconvocacéoda
Secretaria Executiva do Comité;
[ +extraordinariamentegjual quetempoporconvocacaaeeus
membros com antecedéncia minima de 3 (trés) dias, ou até de imediato, se o
Coordenador considerar a matéria urgente e inadiavel.
§ 1.° Da convocagdo constara a pauta dos assuntos a serem tratados.
§2.°Naultimareuni&oordinariadoano,seradeliberadopel o
Comité o calendario anual de reunides ordinarias do ano seguinte.
83.°AgeuniBesordinari aseextraordinériasserdoi nstal adase
iniciadas com a presenca de 1/3 (um terco) dos membros.
8§ 4.° Asdeliberagtes serdo tomadas por maioriados seus
integrantes.
&.Dageuni deserad avradasatasqueser&didasgprovadase
assinadas pel os presentes.
Art.119.0sdrgdoseasuni dadesdaA ssembleialegidativa
deverdo adotar medidas para a sistematizagcdo de préticas relacionadas aos
controles internos, a gestéo de riscos e a governanca.
Art1200gaso®missoseraalel iberadopel M esdiretorala
Alece.

CAPITULOII
DO MODELO DE GOVERNANCA

Art121. SagrincipiosldV odel alé€sovernancalah ssembleia
Legidativa

| —integridade, lideranca e transparéncia;

Il — prestacéo de contas (accountability) as partes interessadas; e

[l — estabelecimento e supervisdo de auditoria interna
independente, objetiva e competente.



Art 122 Saddiretrizesianodel adegovernancadad ssembleia
Legidativa

keefini gadormabléungdescompeténci agesponsabilidades
das estruturas e dos arranjos ingtitucionais;

| promocaal@omuni caca@bertayol untéri @ransparentelas
atividades e dos resultados da organi zacao;

[l — incorporacdo de padrdes elevados de conduta pela
Administracdo Superior para orientacdo de comportamento dos agentes
publicos;

| V-aprimoramentadacapaci dadeddi derancalaorgani zagéo,
definindo as competéncias necessarias para 0 exercicio das atividades
funcionais e avaliando o desempenho individual e das equipes de trabalho para
assegurar equilibrio, continuidade e renovagdo das pessoas;

V-desenvol vimentacontinuadaorgani zagéo assegurandaos
recursos organizacionais para o devido gerenciamento das pessoas, do
orcamento, das contratacdes, dos materiais e da tecnologia e seguranca da
informagéo;

V |-direcionamentodasacfesparagbuscaderesul tadosparaa
sociedade, adotando solucBes inovadoras e promovendo meios para a
integracdo com as perspectivas do planejamento estratégico;

Vel aboracdoedi caarevi sdal@tosiormativospautando-se
pelas boas praticas regulatérias, pela estabilidade e pela coeréncia do
ordenamento juridico;

V1 Hpromocaadas mplificacéaadmini strativaalantegracéo
dos servicos, atentando-se para a transformacéo digital; e

I X —implementac&o da educacdo continuada sobretemas
relacionados & governanga publica

Art123(M odel @lésovernancalad ssembl el egidlativasta
estruturado na forma a seguir:

FOrgaosieGovernancaepresentadopel avl esdiretorapel o
Comité de Gestéo Estratégica— Coge;

| -OrgaosleGestFoedeA ssessoramento PrimeirasSegunda
linhas), representados pelos 0rgéos parlamentares de promocgédo a cidadania, de
pesquisa, educacdo e memoria, de assessoramento e de diregao;

[l —Auditorialnterna(Terceiralinha), representado pela
Controladoria, nafuncéo de Auditoria Interna; e

[ \WPrestadoreixternogé vali acaasepresentadopel 08rgaos
de controle externo e pela sociedade.

Par &gr af dinicoOM odel al&overnancaressupd@ntegracao
das atividades dos 6rgdos das 3 (trés) linhas, buscando o ainhamento, a
comunicacdo, a cooperacdo e a colaboracdo mutuas, além da observancia do
reporte aos 0rgaos de governanca e prestadores externos de avaliagéo.

Art.124. OsorgaosdePrimeiralinhasdoresponsavei spor
atividades relativas a provisdo de produtos e servicos, incluindo fungdes de



apoio, cabendo-lhes:
IHideraredirigirasoperagded nerentesiprovisdodeprodutose
Servigos,
Il — estabelecer e manter 0s processos apropriados;
[l — utilizar os recursos para atingir os objetivos da organizagao;
I V-implantaremonitorarcontrol es nternoslagestéoconmbase
no gerenciamento de riscos,
V — garantir a conformidade dos atos praticados; e
V| —reportar os resultados aos 6rgdos de Governanca.
Art.125.0s6rgdosdeSegundalinhasdoresponsavei spelo
fornecimento de produtos e servicos especializados e expertise complementar,
bem como de apoio e monitoramento dos 6rgdos de Primeira linha, cabendo-
Ihes:
| — promover a melhoria continua da gestéo;
I1—avaliaroatendimentoderequisitod egai seaqual i dadedas
entregas,
[11 —fortalecer os controles internos da gesto;
IV — garantir seguranca da informag&o e suporte tecnol 0gico;
V — promover a sustentabilidade social e ambiental;
V Heportaraadequagaoeefi caci adagerenciamentadei scoss
partes interessadas;
VIl —reportar os resultados aos 6rgaos de Governanca.
Art 126 AControladorianduncaadeA uditorid nternacomo
orgdo de Terceira linha, € responsavel pela avaliagdo e assessoria
independentes, cabendo-lhe:
Horestarcontagerantesdrgaosiegovernancasgrestadores
externos de avaliagao;
| realizaraval i agaosobresdequacacesfi caci alayovernancae
do gerenciamento de riscos,
|1 Fatuaidd ormandependenteentel acd@sesponsabilidades
da gestéo;
IV —implantar salvaguardas, quando necessario; e
V—reportarogesul tadosagpartes nteressadagpargpromovera
melhoria continua.
Par agr af @inicoA stribui gdeslestarti galevensecumpridas
em observancia ao Referencial Técnico da Funcéo de Auditorialnterna.

TITULO IV
DOSCARGOSEM COMISSAO E FUNCOESDE NATUREZA
COMISSIONADA



Art1271ntegrantQuadraldlessoallah ssembleid_egislativa
os Cargos em Comisséo de Direcdo e Assessoramento Superior, escalonados de
ALS1l a ALS3, Cargos em Comissdo de Chefia e Assessoramento,
escalonados de AL-1 a AL-6, constantes do Anexo | desta Resolugdo, que
apresenta sua simbologia, quantidade, denominacdo e localizacdo no ambito da
estrutura organizacional .

81.°Serdopreenchidosporservidoreseocupantesdef ungoes
publicas do Poder Legislativo no minimo 20% (vinte por cento) dos cargos de
provimento em comissdo de que trata o art. 5. inciso I, daLei n.° 17.091, de
18 de novembro de 2019, integrantes da Estrutura Administrativa da
Assembleia Legidativa do Estado do Ceara

82.°0Opercentual definidono81.°desteartigondoseaplicaas
funcBes de natureza comissionada, previstasno art. 5.2, 111, daLei n.° 17.091, de
18 de novembro de 2019.

83.Qrargeencomi ssdadeSecretéri adeComi ssddPermanente
seraindicado pelo Presidente de cada Comissao.

Art128Asompeténciasatribui cdesloTargo®entomissao,
gue se destinam apenas a direcdo, chefia e assessoramento, sdo as constantes do
Anexo |l desta Resolucéo.

Art.129. Ficavedadaenomeacaoouades gnacagparacargosie
provimento em comissdo dagueles considerados inelegiveis, nos termos da L el
Complementar de que trata o § 9.° do art. 14 da Constituicéo Federal, no ambito
da Assembleia Legidativa do Estado do Ceara.

Art.130.CompeteaM esaDiretoradarprovimentoatodosos
cargos em comissao.

Art131lntegran®Quadraldlessoallah ssembleid_egislativa
as Funcbes de Natureza Comissionada de grupos ou programas de trabalho,
escalonadas de FNC-1 a FNC-18, e as Funcgdes de Natureza Comissionada de
Assessoramento Parlamentar, escalonadas de ASP-1 a ASP-35, na forma
definida em Lei, Resolucdes ou Atos da Mesa Diretora.

Art 132 CompeteadPresi dentedaA ssembleid_egidl ativadar
provimento as funcdes de natureza comissionada de grupos ou programas de
trabal ho.

Art.133.Duranteal egislatura, poder&oser constituidos,no
maximo, 30 (trinta) grupos ou programas de trabal ho.

Art. 134. Cada Programa ou Grupo de Trabal ho sera integrado por:

| — Coordenador-Geral;

Il — Gerentes;

[l — Supervisores;

IV — Coordenadores,

V — Assessores Técnicos,

VI — Membros Executivos;



VIl — Secretérios.

§1.° OnumerodeintegrantesdecadaProgramaouGrupode
Trabalho de que trata ocaput deste artigo podera variar, conforme a
complexidade das funcbes e a natureza das atividades a serem desempenhadas,
ficando limitado ao méximo de 58 (cinquenta e oito).

& .0ProgramasouGrupogler rabal hgpoderaoserdivididos
em até 3 (trés) subprogramas ou subgrupos, quando necessario ao atendimento
do interesse publico, sendo permitido, nessa hipotese, o acréscimo de até 29
(vinte e nove) integrantes em cada um deles.

Art.135Ainstitui cdodegprogramaougrupoderabal hodevera
ocorrer por intermédio de Ato da Presidéncia.

Art.136.CadaGabi netedeD eputaddEstadualtendireitcauma
verba para fins de Retribuicdo de Assessoramento Parlamentar — Rap
correspondente a 75% (setenta e cinco por cento) do valor fixado pela Camara
dos Deputados para despesas de mesma natureza e finalidade para o custeio da
remuneracdo dos ocupantes de Funcgbes de Natureza Comissionada de
Assessoramento Parlamentar, nos niveis previstos em lei.

Art137provimentadagungdesienaturezacomi ssionadade
assessoramento parlamentar dar-se-a por designacdo do titular do mandato
eletivo, sendo limitada, por Gabinete, a0 minimo de 5 (cinco) e ao maximo de
35 (trinta e cinco) assessores, permitida a sua atuacdo na capital ou no interior
do Estado, conforme determinag&o do parlamentar.

81.Csuplenteconvocadaacexerciciadanandatcenvirtudeda
concessao de licenca a Deputado Estadual para investidura nos cargos
mencionados no inciso | do art. 54 da Constituicdo do Estado do Ceara terd o
direito de indicar assessores parlamentares, restritos ao minimo de 5 (cinco) e
ao maximo de 35 (trinta e cinco) e remunerados segundo 0s nivels previstos em
lel.

& .Csuplenteconvocadcacexerciciadanandatcenmvirtudede
licenca de Deputado Estadua para tratamento de salde ou em virtude da
concessao de licenca para tratar de interesse particular tera o direito de indicar
assessores parlamentares, restritos ao minimo de 5 (cinco) e ao maximo de 11
(onze), remunerados segundo os niveis previstos em lei, ficando a despesa
limitada a 25% (vinte e cinco por cento) da verba de Retribuicdo de
Assessoramento Parlamentar — Rap a que tem direito o Deputado Estadual
titular.

8.° Meputaddestaduatitul ati cenciadmogermoslestartigo
preservard o direito a0 uso da verba de Retribuicdo de Assessoramento
Parlamentar — Rap.

Art.138. OsuplentedaMesaDiretorapoderadesignar um
assessor, além do limite previsto no art. 137 desta Resolucéo, sendo vedada
despesa com o correspondente pagamento de retribuicéo de assessoramento em
valor superior ao estabelecido para o nivel 14 da Tabela de Retribuicéo Mensal,
previstaem lei.



Art.139.0vice-liderdebancadaoubl ocopartidariopodera
designar 1 (um) assessor além do limite previsto no art. 137 desta Resolugéo,
sendo vedada despesa com 0 correspondente pagamento de retribuicdo de
assessoramento em valor superior ao estabelecido para o nivel 14 da Tabela de
Retribuicdo Mensal, previstaem lei.

Art140. MeputaddstaduaPres dentd€omi ssd@ermanente
podera designar 2 (dois) assessores aém do limite previsto no art. 137 desta
Resolucdo, sendo vedada despesa com o correspondente pagamento de
retribuicdo de assessoramento em valor superior ao estabelecido para o nivel 25
da Tabela de Retribuicéo Mensal, previstaem lei.

Art 141 Qiderddancadacometé oito)parlamentaregpodera
designar 2 (dois) assessores aém do limite previsto no art. 137 desta Resolugéo,
sendo vedada despesa com 0 correspondente pagamento de retribuicdo de
assessoramento em valor superior ao estabelecido para o nivel 25 da Tabela de
Retribuicdo Mensal, previstaem lei.

Art.142 Oliderdebancadacommai sde3(oito)parlamentares
podera designar 3 (trés) assessores além do limite previsto no art. 137 desta
Resolucdo, sendo vedada despesa com o correspondente pagamento de
retribuicdo de assessoramento em valor superior ao estabelecido para o nivel 31
da Tabela de Retribuicéo Mensal, previstaem lei.

Art143AMesdiretorgpoder@les gnaiftréspssessoresl ém
do limite previsto no art. 137 desta Resolucéo, sendo vedada despesa com o
correspondente pagamento de retribuicéo de assessoramento em valor superior
ao estabelecido para o nivel 31 da Tabela de Retribuicdo Mensal, prevista em
lel.

TITULOV
DASDISPOSICOESFINAISE TRANSITORIAS

Art144Ficanconvali dadoostoslenomeacaaloocupantes
de cargo em comisséo e de funcdes de natureza comissionada que estiverem
ativos na data de publicagéo desta Resolugéo.

Art.145 FicamiransferidosaoCentrodeEstudoseAtividades
Estratégicas — CEAE o acervo, os trabalhos técnicos e as demais producdes do
Conselho de Altos Estudos e Assuntos Estratégicos.

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

Art.147 Revogam-sea Resol ugéon.%698,de31deoutubrode
2019, a Resolugédo n.° 703, de 12 de marco de 2020, a Resolucdo n.° 713, de 18
de fevereiro de 2021, a Resolugdo n.° 719, de 20 de maio de 2021, a Resolucéo
Nn.° 725, de 22 de setembro de 2021, a Resolucéo n.° 739, de 6 de abril de 2022,



a Resolucéo n.° 758, de 6 de setembro de 2023, a Resolucéo n.° 764, de 5 de

margo de 2024, a Resoluc&o n.° 765, de 10 de abril de 2024, os arts. 3.°e4.°da

Resolucéo n.° 770, de 6 de marco de 2025, a Resolucéo n.° 777, de 19 de agosto

de 2025 e demais disposi¢cdes em sentido contrério a esta Resolucéo.
PACMASSEMBLEIA EGISLATIVAE&ESTADMO

CEARA, em Fortaleza, 2 de dezembro de 2025.

Dep. Romeu Aldigueri
PRESIDENTE
Dep. Danniel Oliveira
1°VICE-PRESIDENTE
Dep. Larissa Gaspar
22VICE-PRESIDENTE
Dep. De AssisDiniz
1.° SECRETARIO
Dep. Jeova Mota
2.°SECRETARIO
Dep. Felipe Mota
3.° SECRETARIO
Dep. Jodo Jaime
4.° SECRETARIO

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

Linhas de transposicdo dos cargos de provimento em comissdo com
simbologias, quantidades, denominacdo e localizacdo no ambito da estrutura
organizacional.

ORGAO DE ADMINISTRACAO SUPERIOR (MESA DIRETORA)

GABINETE DA PRESIDENCIA
CARGO SIMB. QTDE.
Chefe de Gabinete da Presidéncia ALS-2 1
Assessor Juridico e de Relagdes
Institucionais da Presidéncia ALS3 1
Assessor Técnico | AL-2 3



Assessor Técnico |l AL-4

Assessor Técnico Il AL-5

Assessor Técnico |V AL-6
SUBTOTAL

1.2VICE-PRESIDENCIA

CARGO SIMB. QTDE.
Assessor TécnicolV  AL-6 2
Assessor Técnico | AL-2 1
Assessor Técnico lll  AL-5 1

SUBTOTAL 4

2.2VICE-PRESIDENCIA
CARGO SIMB. QTDE.
Assessor Técnico lll  AL-5 1
Assessor TécnicolV AL-6 1
Assessor Técnico | AL-2 1
SUBTOTAL 3

12SECRETARIA
CARGO SIMB. QTDE.
Assessor Técnico lll  AL-5 2
Assessor TécnicolV  AL-6
Assessor Técnico | AL-2
SUBTOTAL

DN N

28SECRETARIA
CARGO SIMB. QTDE.
Assessor Técnico lll  AL-5 1
Assessor TécnicolV  AL-6
Assessor Técnico | AL-2
SUBTOTAL

Wk P

32SECRETARIA

=
N



CARGO SIMB. QTDE.
Assessor Técnico lll  AL-5 1
Assessor TécnicolV  AL-6 1
Assessor Técnico | AL-2 1

SUBTOTAL 3

42SECRETARIA
CARGO SIMB. QTDE.
Assessor Técnico lll  AL-5 1
Assessor TécnicolV  AL-6
Assessor Técnico | AL-2
SUBTOTAL

Wk P

SECRETARIA EXECUTIVA DA MESA DIRETORA

CARGO SIMB. QTDE.

Secretario Executivo daMesa
Diretora ALS2 1
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 1
Assessor Técnico Il AL-5 2
Assessor Técnico IV AL-6 1

SUBTOTAL 6

ORGAOSPARLAMENTARES

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

Etica Parlamentar AL-4 1
Assessor Técnico IV AL-6 2
SUBTOTAL 3

SECRETARIA DE DEFESA DASPRERROGATIVAS
PARLAMENTARES



CARGO SIMB. QTDE.
Secretario Executivo de Defesa

das Prerrogativas Parlamentares AL-4 1
Assessor Técnico IV AL-6 2
SUBTOTAL 3

OUVIDORIA PARLAMENTAR

CARGO SIMB. QTDE.
Secretario Executivo da Ouvidoria AL-4 1
Parlamentar
Assistente de Ouvidoria AL-6 1

SUBTOTAL 2
CORREGEDORIA
CARGO SIMB. QTDE.

Secretario Executivo da Corregedoria AL-4 1
Assessor Técnico IV AL-6 2

SUBTOTAL 3

PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER
CARGO SIMB. QTDE.
Secretario Executivo da Procuradoria

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

SUBTOTAL 6

COMISSOESPERMANENTES

CARGO SIMB.  QTDE.
Secretério de Comissdo Permanente  AL-4 21
SUBTOTAL 21

ORGAOSDE PROMOCAO A CIDADANIA



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

CARGO SIMB. QTDE

Diretor do Programa de
Orientacdo, Protecdo e Defesa ALS-3 1
do Consumidor
Assessor Técnico | AL-2 2
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico IV AL-6 3
Orientador da Célula de AL-3
Atendimento ao Consumidor 1
Orientador da Célula de AL-3 1
Processos Administrativos
Assessor Especial de Gestdo da
Qualidade do Procon AL-3 1

SUBTOTAL 10

ESCRITORIO DE ASSESSORIA JURIDICA POPULAR
FREI TITO DE ALENCAR

CARGO SIMB. QTDE
Chefe do Escritério de Direitos
Humanos e Assessoria Juridica AL-3 1
Popular Frei Tito de Alencar
Assessor Técnico |l AL-4 9
SUBTOTAL 10

COMITE DE PREVENCAO E COMBATE A VIOLENCIA
CARGO SIMB. QTDE
Chefe do Comité de Prevencéo e AL-3 1
Combate a Violéncia
Assessor Técnico |l AL-4 8
SUBTOTAL 9



CENTRO INCLUSIVO PARA ATENDIMENTO E
DESENVOLVIMENTO INFANTIL

CARGO SIMB. QTDE.

Coordenador do Centro Inclusivo
para Atendimento e AL-1 1
Desenvolvimento Infantil
Orientador da Célulade
Atendimento em Transtorno do AL-3 1
Espectro Autista
Orientador da Célulade
Atendimento em Sindrome de AL-3 1
Down

SUBTOTAL 3

COMITE DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador do Comité de AL-1 1
Responsabilidade Social
Articulador AL-3 1
Orientador da Célula de Sustentabilidade e AL-3 1
Gestdo Ambiental
Supferwsor do Nucleo de Gestéo de AL-4 1
Residuos
Orientador da Célula de Fomento a
Cidadania e ao Empreendedorismo de AL-3 1
Impacto Social
Orientador da Célula de Salide e Bem-
Estar no Ambiente de Trabal ho
AL-3 1

Orientador da Célulade Salilde Mental e AL-3 1
Préticas Sistematicas Restaurativas

SUBTOTAL V4

CENTRO DE PREVENCAO E RESOLUCAO DE
CONFLITOS



CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador do Centro de

Prevencéo e Resolucéo de AL-1 1

Conflitos

Articulador AL-3 1
SUBTOTAL 2

ORGAOSDE DIRECAO

DIRETORIA-GERAL

CARGO SIMB. QTDE.

Diretor-Geral ALS1 1
Secretario Executivo da Diretoria Geral AL-1 1
Assessor Especial de Planegjamento e Gestéo AL-1 1
Assessor Especial de Projetos Estratégicos AL-1 1
Assessor Especia para Assuntos Juridicos AL-1 2
Assessor Técnico da Diretoria Geral AL-2 2
Articulador AL-3 5
Assessor Técnico 1l AL-4 7
Assessor Técnico Il AL-5 22
Assessor Técnico |V AL-6 21
Assessor Técnico | AL-2 8
Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais da

~ AL-3 1
Gestao

AL-3
Assessor Técnico de Gestdo da Verbade 1
Desempenho Parlamentar
SUBTOTAL 73

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
CARGO SIMB. QTDE.



Diretor Administrativo e

. . ALS-2 1
Financeiro
Asg;essor !Espeual Administrativo AL-1 1
e Financeiro
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 2
Assessor Técnico Il AL-5 1
Assessor Técnico IV AL-6 1
SUBTOTAL 7
CENTRAL DE CONTRATACOES
CARGO SIMB. QTDE.
Diretor da Central de Contratagoes ALS-3 1
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico || AL-4 10
Assessor Técnico Il AL-5 1
Assessor Técnico IV AL-6 1
Secretario da Central de Contratacbes ~ AL-5 1
SUBTOTAL 15

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

CARGO SIMB. QTDE.
Diretor do Departamento de Administragdo ALS-3 1
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 5
Assessor Técnico Il AL-5 1
Assessor Técnico IV AL-6 3
Orientador da Célulade Logistica AL-3 1
Supervisor do Nucleo de Protocolo AL-4 1
Supervisor do Nucleo de Controle de
AL-4
Acesso 1
Supervisor do Nucleo de Transportes AL-4 1
Supervisor do Nucleo de Limpeza e
~ AL-4
Conservagao 1
Orientador da Célula de Gestéo de
. AL-3
Suprimentos 1
Supervisor do Nucleo de Patriménio AL-4 1
Supervisor do Nucleo de Almoxarifado AL-4 1
Orientador da Célula de Engenharia AL-3 1



Supervisor do Nucleo de Projetos e
AL-4

Orgamentos 1
Supervisor do Nucleo de Obras e Servigos

. AL-4 1
de Engenharia
Supervisor do Nacleo de Manutengéo AL-4
Predia 1
Supervisor do Nucleo de Manutencéo de

Sistemas e Equipamentos de Audio e Video AL-4 !

Supervisor do Nucleo de Manutencéo dos

Sistemas e Equipamentos de Refrigeracdoe  AL-4 1

Climatizacéo

Orientador da Célula de Plangamento de

Aquisicdes e Acompanhamento de Gestao AL-3 1

de Contratos

Supervisor do Ndcleo de Acompanhamento AL-4 1

de Gestdo de Contratos

Supervisor do Nucleo de Plangjamento de

L AL-4

Aquisicoes 1

SUBTOTAL 28

DEPARTAMENTO DE FINANCAS, ORCAMENTO E
CONTABILIDADE

CARGO SIMB QTDE.
Diretor do Departamento de
Finangas, Orgamento e ALS3 1
Contabilidade
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 1
Assessor Técnico Il AL-5 1
Assessor Técnico |V AL-6 1
Orientador da Célulade
Programagao e Execucéo AL-3 1
Orcamentéaria
Supervisor do Nucleo de AL-4 1
Empenho de Despesa

Supervisor do Nucleo de Apoio a
Execucéo Orcamentaria
Orientador da Célulade
Movimentacéo Financeira

AL-4 1

AL-3 1



Supervisor do Nucleo de

Liquidaco de Despesa AL-4 1
Supervisor do Nucleo de AL-4 1
Pagamento
Orientador da Célulade
Contabilidade AL-3 1
Orientador da Célulade
Informagbes Contabels, Fiscais e AL-3 1
de Custos

SUBTOTAL 13

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

CARGO SIMB. QTDE.
Diretor do Departamento de Gestdo de
Pessoas ALS3 1
Articulador AL-3 4
Assessor Técnico |l AL-4 4
Assessor Técnico Il AL-5 2
Assessor Técnico IV AL-6 1
Orlentador da Céula de Gestéo AL-3 1
Funcional
Superyl_sor do Nucleo de Provimento e AL-4 1
Beneficios
Supervisor do Nucleo de Cadastro e
) : AL-4 1
Registro Funciona
Supe_rwsc_)r do Nucleo de Servicos AL-4 1
Funcionais
Orientador da Célula de Gestdo da Folha
AL-3 1
de Pagamento
Supervisor do Nucleo de Pagamentos e
o . AL-4 1
AlteracOes Financeiras
Supe_rwsor do Nucleo de Cesséo de AL-4 1
Servidores
Orientador da Célula de Aposentadoria
~ AL-3 1
e Pensdo
Supervisor do Nucleo de Inativos AL-4 1
Supervisor do Nucleo de Pensionistas AL-4 1
Orientador da Célula de Desempenho e AL-3 1

Desenvolvimento de Servidores
SUBTOTAL 23



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

e Assisténcia Social ALS3 1
Assessor Especial de Gestéo de AL-1 1
Salde e Assisténcia Social
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico || AL-4 1
Assessor Técnico 1 AL-5 1
Assessor Técnico IV AL-6 1
Ongntador da Célulade Servico AL-3 1
Social
OI‘I, entador da Célulade Clinica AL-3 1
Médica
O_rl_entado_r daCélulade AL-3 1
Fisioterapia
Orlentador. daCéulade AL-3 1
Odontologia
Or,le_ntador daCélulade Andlises AL-3 1
Clinicas
Onentaglor daCéulade Terapia AL-3 1
Ocupacional
Orientador da Célulade AL-3
Acupuntura 1
Orientador da Célulade AL-3
Enfermagem 1
Orientador da Célula de Nutricéo AL-3 1
Orientador da Célula de Psicologia AL-3 1
Orientador da Céulade

. . AL-3
Fonoaudiologia 1
Orientador da Céulade AL-3
Psicopedagogia 1
Orientador da Célula de Pilates AL-3 1

SUBTOTAL 19
DIRETORIA LEGISLATIVA
CARGO SIMB. QTDE.

Diretor Legidativo  ALS-2 1
Assessor Técnico | AL-2 1



Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 2
Assessor Técnico Il AL-5 1

SUBTOTAL 6

DEPARTAMENTO DE PLENARIO
SIMB.
ALS-3

CARGO
Diretor do Departamento de Plenario
Articulador
Assessor Técnico |l
Assessor Técnico Il
Assessor Técnico IV
Orientador da Célula de Expediente
Legidativo
Supervisor do Nucleo de Processo
Legidativo
Supervisor do Nucleo de Controle de
Proposi¢oes
Orientador da Célulade Taquigrafiae
Revisdo de Anais
Supervisor do Nucleo de Taquigrafia
Supervisor do Nucleo de Revisdo de
Anais
Orientador da Célula de Administracdo
do Plenério
Supervisor do Nucleo de Som e Gravacéao
do Plenério

SUBTOTAL

COORDENADORIA DE COMISSOES
SIMB.

CARGO
Coordenador de Comissdes
Supervisor do Nucleo de Administracéo
do Complexo de Comissdes
Supervisor do Nucleo de Suporte ao
Processo Legidlativo
Assessor Técnico |l

SUBTOTAL

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

AL-4

AL-1
AL-4
AL-4
AL-4

14

QTDE.
1

1

1



ESCRITORIO DE DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL DO LEGISLATIVO (EDIL)

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

CONSULTORIA LEGISLATIVA
CARGO SIMB. QTDE.
Chefe da Consultoria Legidativa AL-3 1
Supervisor doNUcleo de Administragéo

Publica e Sustentabilidade Ambiental Ab-4 1
Supervisor do Nucleo de Economia,
o ~ AL-4 1
Transparéncia e Inovacéo
Supervisor do Nucleo de Legistica AL-4 1
Supervisor do Nucleo Social AL-4 1
Supervisor do Nucleo de Gestdo de Projetos
AL-4 1
e de Processos
SUBTOTAL 6

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E
INFORMACAO
CARGO SIMB. QTDE.
Diretor do Departamento de

~ ~ ALS-3 1
Documentacao e Informacéo
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 4
Assessor Técnico Il AL-5 1
Assessor Técnico IV AL-6 1
Orientador da Célula de Gestéo AL-3 1

Documental



Orientador da Célulade

~ AL-3 1
Preservacdo de Acervos
Assessor Especial de Gestéo de AL-4 1
Documentos
SUBTOTAL 11

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

COORDENADORIA DE COMUNICACAO LEGISLATIVA

CARGO SIMB. QTDE.
Coqrdeqador de Comunicagéo ALS3 1
Legidlativa
Articulador AL-3 1
Amr Técnico de Comunicacdo AL-4 1
Legidativa

AL-3
Orientador da Célulado Diério 1
Oficial daAssembleia Legislativa
SUBTOTAL 4

COORDENADORIA DO SISTEMA ALECE DE
COMUNICACAO

CARGO SIMB. QTDE.

Coordenadqr do Sistema Alece de ALS.2

Comunicagao 1
Gerente de Governangaem 1
Comunicagéo Social AL-1

Articulador AL-3 1
Assessor Técnico | AL-2 1
GerentedaAlece TV AL-1 1
Orientador da Célulade 1

Telgornalismo AL-3



Orientador da Célulade Controle

Mestre

Orientador da Célulade Arquivo e

Documentacao

Orientador da Célulade

Cinegrafiae Audiovisual

Orientador da Célulade

Infraestrutura e Servigos Digitais

Assessor Técnico de

Telgornalismo

Gerente da Alece FM

Orientador da Célulade

Radiojornalismo

Orientador da Célulade

Programagéo

Orientador da Célulade Edicdo e

Sonoplastia

Gerente de Jornalismo e

Publicidade

Orientador da Célulade

Publicidade e Marketing

Orientador da Célulade Agéncia

de Noticias

Orientador da Célulade

Comunicagéo Interna

Orientador da Célula de Redes

Sociais

Orientador da Célulade

Reportagens e Documentérios

Orientador da Célulade

Fotografia

Orientador da Célulade

Assessoria de Comunicacéo

Orientador da Célula de Projetos

Especiais

Assessor Técnico de Noticias

Assessor Técnico de Reportagem

Assessor Técnico de Projetos

Audiovisuais

Assessor Técnico Il
SUBTOTAL

AL-3

AL-3
AL-3
AL-3

AL-4
AL-1

AL-3

AL-3

AL-3

AL-1
AL-3
AL-3
AL-3
AL-3
AL-3
AL-3
AL-3
AL-3
AL-4
AL-4

AL-4
AL-5

o v ON R



COORDENADORIA DE EVENTOSE CERIMONIAL

CARGO SIMB. QTDE.

Coqrdengdor de Eventos e ALS3
Cerimonial 1
Articulador AL-3 1
Orientador da Célulade AL-3 1
Eventos
Assessor Técnico || AL-4 1
Assessor Técnico Il AL-5 2
Assessor Técnico IV AL-6 2

SUBTOTAL 8

COORDENADORIA DE POLICIA

CARGO SIMB. QTDE.
Coordenador de Policia  ALS-3 1
SUBTOTAL 1

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA

INFORMACAO
CARGO SIMB. QTDE.

Coordenador de Tecnologia da
Informagéo ALS3 1
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 1
Assessor Técnico |1 AL-5 2
Assessor Técnico IV AL-6 2
Orientador da Célulade Apoio a
Governanca e a Gestéo de Tecnologia AL-3 1
da Informacéo
Orientador da Célulade Infraestrutura AL-3 1
Orientador da Célula de Atendimento e

) AL-3 1
Relacionamento
Orientador da Célula de Sistemas de
Informacéo AL-3 1
Orientador da Célulade

Videomonitoramento e Sensoriamento AL-3 1
SUBTOTAL 12



CONTROLADORIA

CARGO SIMB. QTDE.

Controlador ALS-2 1
Assessor de Controle Interno AL-1 1
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 2
Assessor Técnico Il AL-5 3
Assessor Técnico IV AL-6 2
Orientador da Célula de Controle Interno AL-3 1
Orientador da Célulade Auditoria Interna AL-3 1
Orientador da Célulade Transparénciae
Integridade AL-3 1
Orientador da Célula de Informactes AL-3
Estratégicas de Controle

SUBTOTAL 14

PROCURADORIA-GERAL

CARGO SIMB. QTDE.

Procurador-Geral ALS-2 1
Articulador AL-3 3
Assessor Técnico |l AL-4 5
Procurador-Geral Adjunto ALS3 1
Articulador AL-3 1
Assessor Técnico |l AL-4 1
Coordenador das Consultorias AL-1 1
Procurador-Chefe da Coordenadoria de AL-2 1
Representacdo Judicial e Controle Externo
Procurador Chefe da Consultoria AL-2 1
Administrativa
Articulador AL-3 2
Assessor Técnico |l AL-4 4
Assessor Técnico IV AL-6 2
Procurador Chefe da Consultoria Juridica AL-2 1
Articulador AL-3 2
Assessor Técnico |l AL-4 2
Assessor Técnico Il AL-5 3
Assessor Técnico IV AL-6 1
Procurador-Chefe da Consultoria de

A AL-2 1
Licitagoes e Contratos
Assessor Técnico IV AL-6 1



Presidente da Comissdo Permanente de
Inquérito Administrativo
Secretario da Comissdo Permanente de
Inquérito Administrativo
Membro da Comissao Permanente de
Inquérito Administrativo
Assessor da Comissao Permanente de
Inquérito Administrativo
Defensor Dativo da Comissdo Permanente de
Inquérito Administrativo

SUBTOTAL

AL-3

AL-5

AL-4

AL-4

AL-4

41

COORDENADORIA DO SISTEMA DE PREVIDENCIA

PARLAMENTAR
CARGO SIMB.
Coordenador do Sistema de AL-1
Previdéncia Parlamentar
Articulador AL-3
Assessor Técnico Il AL-5
Assessor Técnico IV AL-6

Orientador da Célula de Atendimento
e Cadastro do Sistema de Previdéncia AL-3
Parlamentar
Orientador da Célula de Gestdo da
Folha de Pagamento do Sistemade AL-3
Previdéncia Parlamentar
Orientador da Célula de Concesséo de
Aposentadoria e Pensdo do Sistema AL-3
de Previdéncia Parlamentar
Orientador da Célula de Fundos de
Investimento do Sistemade AL-3
Previdéncia Parlamentar

SUBTOTAL

QTDE.

N e

COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO

INSTITUCIONAL
CARGO SIMB.
Coqrdeflador de Desenvolvimento ALS3
I nstitucional
Articulador AL-3

QTDE.

1
1



Assessor Técnico || AL-4 1

Assessor Técnico IV AL-6 1
Orientador da Célula de Gestdo da AL-3 1
Qualidade
Orientador da Célulade AL-3 1
Modernizacdo Administrativa
Orientador da Célulade
Monitoramento de Projetos AL-3 1
Estratégicos
Qnentador da Célulade Gestdo de AL-3 1
Riscos
Orientador da Célulade
Plangjamento e Gestéo AL-3 1
Orcamentéaria

SUBTOTAL 9

ORGAOS DE PESQUISA, EDUCACAO E MEMORIA

CENTRO DE ESTUDOSE ATIVIDADESESTRATEGICAS

— CEAE
CARGO SIMB. QTDE.

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

SUBTOTAL 5

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

CARGO SIMB. QTDE.
Diretor Executivo do AL-1
Inesp 1
Articulador AL-3 2
Assessor Técnico |l AL-4 2
Assessor Técnico Il AL-5 1



Orientador de Célulade

Redacdo e Reviséo AL-3 1
Orientador da Célulade 1
Estudos e Pesquisas AL-3
Orientador da Célulade
Debates e Mobilizacdo 1
Social AL-3
Orientador da Célulade
Producéo e Gestao 1
Editoria AL-3
Supervisor do Nucleo de 1
Iniciativas Editoriais AL-4
Supervisor do Nucleo de 1
Design Gréfico AL-4

SUBTOTAL 12

ESCOLA SUPERIOR DO PARLAMENTO CEARENSE —

UNIPACE

CARGO SIMB. QTDE.
Diretor Académico da Unipace AL-1 1
Assessor da Presidénciada 5
Unipace AL-4
Coordenador de Pesquisa e Pos-
Graduacdo AL-4 1
Coordenador de Qualificagcdo
de Servidores AL-4 1
Coordenador de Extensdo AL-4 1
Coordenador de Educacéo a
Distancia AL-4 1
Coordenador Administrativo AL-3 1
Secretario Académico AL-5 1
Coordenador da Biblioteca
César CalsdeOliveira AL-4 1
Assessor Técnico Il AL-5 2

SUBTOTAL 12



MEMORIAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DEPUTADO PONTESNETO -MALCE

CARGO SIMB. QTDE.

Diretor do Memorial AL-1 1
Articulador AL-3 1
Curador do Memorid AL-3 1
Orientador da Céulade

Pesquisa Historica AL-3 1
Orlenta(NJIor daCélulade AL-3 1
Educacéo

SUBTOTAL

ANEXO Il A QUE SE REFERE O ART. 128 DA RESOLUCAON.°_,DE
DE DE 2025.

Atribuicdes dos cargos de provimento em comissao e fungdes de natureza
comissionada.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

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

[l —controlar os expedientes de recebimento e expedicdo de processos e
documentos em tramitacdo no Gabinete, mantendo organizados todos os
arquivos;

Il — contactar com Orgdos governamentais dos poderes Executivo, Legislativo
e Judiciéario no ambito federal, estadual e municipal;

IV —organizar e coordenar o roteiro das audiéncias do Presidente da
Assembleia Legidativa;

V —redigir a correspondéncia oficial da Presidéncia, obedecendo as normas
protocol ares oficialmente estabel ecidas,

V| — estabel ecer intercambio com os meios de comunicagao social na cobertura
jornalistica da Assembleia Legidlativa e no atendimento as informacdes de
interesse coletivo e da Casa;

VIl — organizar, coordenar e supervisionar a agenda de atos solenes e sociais
gue requerem a participacdo do Presidente da Assembleig;

VIl — coletar e selecionar matérias divulgadas pela imprensa que sgjam de
interesse da Presidéncia;



IX —participar na definicdo da politica de Comunicacdo Socia e Cerimonial,
para assegurar eficiéncia a promogdo e divulgacdo de eventos e de atividades
desenvolvidas pela Assembleia Legidativa e ao atendimento ao publico em
geral;

X —manter atualizado, em colaboragdo com o Cerimonial, o enderecério das
autoridades civis, eclesiasticas e militares;

X1 — representar 0 Presidente em solenidades e outros eventos, quando
solicitado;

X1l — desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Assessor Juridico e de Relaces I nstitucionais da Presidéncia

| —orientar a atuac&o das &reas juridicas da Assembleia Legidativa, visando a
harmonizagdo dos procedimentos e eficacia das relagdes institucionais;

Il —representar a Presidéncia quando, expressamente, designado pelo
Presidente da Assembleig;

Il — prestar assisténcia juridica a Presidéncia;

IV —emitir parecer, de caréter juridico, sobre matéria de interesse geral da
Presidéncia, sem prejuizo das competéncias dos demais 0rgaos;

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

VI — propor a Presidéncia medidas juridicas para salvaguardar os interesses do
Poder Legidativo;

VIl — apresentar a Presidéncia, até 30 (trinta) dias apOs 0 inicio da Sesséo
Legidativa, o relatorio das atividades,

VIl — desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Secretario Executivo da Mesa Diretora

| — preparar a agenda de reunides da M esa Diretora, submetendo-a a apreciacéo
do Presidente, providenciando a convocacdo de todos os seus membros, do
Procurador-Geral e de outras autoridades;

Il —receber, mediante protocolo, 0s processos encaminhados a apreciacéo da
Mesa Diretora, registrando-os em livro proprio;

1l — coletar as assinaturas dos membros da Mesa Diretora, necessarias a
tramitacdo dos processos, projetos e atos,

IV — secretariar as reunides da Mesa Diretora, compondo a pauta de apreciacdo
de processos, preparando atas e dando o devido encaminhamento aos processos
em tramitagao;
V —remeter a0 0rgéo competente os processos apreciados pela Mesa Diretora
para a adocao das medidas neles determinadas;



VI —fornecer aos membros da Mesa Diretora as requisicbes e o0s
esclarecimentos solicitados e providenciar as consultas requeridas;

VIl —informar cada interessado, no prazo de 10 (dez) dias, a partir da data do
julgamento, sobre a decisdo exarada no respectivo processo;

VIl — apresentar, anualmente, ao Presidente relatorio dos trabal hos realizados;

I X — desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Assessor Técnico |

| —assessorar 0 superior imediato nos assuntos relativos a area de atuagéo,
elaborando e propondo programas de trabalho, desenvolvendo atividades de
plangjamento, organizacgao, avaliacdo, controle e orientacdo e outras tarefas que
sejam determinadas de acordo com os interesses da Assemblela Legislativa;

Il — plangjar, desenvolver e acompanhar treinamentos, palestras e eventos.

1l —prestar assessoria, orientacdo e supervisdo a outros profissionais em
assuntos de sua &rea de atuacao;

IV —realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informagoes e
outros documentos rel ativos a sua competéncia;

V — manter intercambio com outros profissionais, areas e 6rgaos,

V1 — propor defini¢do de diretrizes, bem como de coordenacéo e supervisdo de
acOes monitorando resultados e fomentando politicas de interesse da
I nstituicéo;

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Assessor Técnico Il

| — prestar suporte técnico as atividades relacionadas a sua &rea de atuagéo, e a
outras tarefas que lhes sgjam determinadas de acordo com 0s interesses da
Assembleia Legidativa;

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

Il — auxiliar na elaboragcdo de documentos oficiais, informagdes e despachos
sobre assuntos relacionados a sua area de atuacao;

IV — supervisionar agdes, monitorando resultados.

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Assessor Técnico Il

| —assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes, auxiliando
na execucdo de suas tarefas administrativas e em reuni0es,

Il — organizar eventos relacionados a sua area de atuacao;

Il — prestar atendimento ao publico, quando determinado;



IV —emitir informacbes, analisar dados, recepcionar pessoas, controlar e
analisar processos, operar maguinas e equipamentos com vistas a assegurar o
eficiente funcionamento da érea de atuagéo;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Assessor Técnico IV

| —apoiar na organizacdo e no funcionamento administrativo da sua érea de
atuacao;

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

[1l — controlar documentos e correspondéncias,

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

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Articulador

| —promover a articulacdo entre a equipe e o dirigente do 6rgdo bem como
responder na auséncia deste;

Il —prestar apoio e assessoramento a administragdo no exercicio de suas
atribuicles legais e regimentais e de outras compativeis com a area de atuacao,
observando os normativos especificos;

1l — articular 0 desenvolvimento e a execucdo de acdes voltadas
a0 aperfeicoamento de procedimentos e rotinas na sua &rea de atuacao;

IV — desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Secr etério Executivo do Conselho de Etica Parlamentar

| —assistir o superior hierarquico, por meio do atendimento as autoridades e dos
contatos com 6rgédos publicos e privados;

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

Il — remeter ao 6rgdo competente 0s processos apreciados pelo Conselho de
Etica Parlamentar;

IV —fornecer a0 superior hierdrquico as requisicbes e 0s esclarecimentos
solicitados e providenciar as consultas requeridas;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Secr etario Executivo de Defesa das Prerrogativas Par lamentar es



| —assistir ao superior hierarquico, através do atendimento as autoridades e dos
contatos com 6rgédos publicos e privados;

Il —receber, mediante protocolo, 0s processos encaminhados a apreciacéo da
Procuradoria Parlamentar, registrando-os em livro proprio;

Il — remeter a0 6rgdo competente 0s processos apreciados pela Procuradoria
Parlamentar;

IV —fornecer a0 superior hierdrquico as requisicbes e esclarecimentos
solicitados e providenciar as consultas requeridas;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Secretario Executivo da Ouvidoria Par lamentar

| — gerir a equipe conforme orientagcdo do Ouvidor Parlamentar e assessora-lo
Nos assuntos pertinentes a esta fungéo;

Il — representar 0 Ouvidor Parlamentar em eventos, cursos e reunifes
promovidos pela Alece e/ou por outras institui ¢oes;

Il — coordenar, engajar e motivar a equipe da Ouvidoria;

IV — buscarmel hores resultados de desempenho, redugdo de litigios e satisfacdo
do cidadéo;

V —identificar melhorias nos fluxos operacionais e de processos das demandas;
V1 —realizar avaliagdes e monitorar a qualidade dos processos executados,

VIl — supervisionar as manifestacbes em tramite, garantindo que 0s processos
sgjam eficientes e eficazes;

VIl — assegurar que as demandas sgjam concluidas respeitando os prazos
legais;

IX — elaborar e emitir relatérios, planilhas, gréficos e apresentacfes sobre as
atividades desenvolvidas;

X —fomentar a conduta ética baseada nos principios da administragdo publica e
a capacitacdo continua da equipe da Ouvidoria Parlamentar;

X1 — auxiliar na implementacdo de sistemas e ferramentas tecnolégicas de
Ouvidorig;

X1l — apoiar acdes de transparéncia e prestacéo de contas;

X1l — elaborar os relatérios de gestdo dos servicos prestados para o publico
interno e externo;

X1V — receber e acompanhar as manifestacdes do tipo Denuncia, garantindo o
sigilo de seu contetdo;

XV — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Assistente de Ouvidoria
| — supervisionar as manifestaces em tramite, garantindo que 0s processos
sejam eficientes e eficazes;



Il — atualizar a Comunicacdo Interna da Casa sobre as informacgbes da
Ouvidoria Parlamentar a serem publicadas,

Il — auxiliar o Secretério Executivo na elaboracdo de relatorios técnicos,
planilhas, procedimentos administrativos, comunicacdes internas e externas,

IV — impulsionar a rotina de trabalho da equipe com base em agdes
colaborativas e produtivas;

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

VI — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Secretéario Executivo da Corregedoria

| —assistir o superior hierarquico por meio do atendimento as autoridades e dos
contatos com érgéos publicos e privados,

Il — receber, mediante protocolo, os processos encaminhados a apreciacéo da
Corregedoria Parlamentar, registrando-os em livro proprio;

[l — remeter a0 6rgdo competente os processos apreciados pela Corregedoria
Parlamentar;

IV — fornecer a0 superior hierarquico as requisicbes e 0s esclarecimentos
solicitados e providenciar as consultas requeridas;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Secr etario Executivo da Procuradoria Especial da Mulher

| —assistir o superior hierarquico por meio do atendimento as autoridades e dos
contatos com 6rgédos publicos e privados;

Il — receber, mediante protocolo, os processos encaminhados a apreciagdo da
Procuradoria Especial da Mulher, registrando-os em livro proprio;

Il — remeter ao Grgdo competente os processos apreciados pela Procuradoria
Especial daMulher;

IV — fornecer a0 superior hierarquico as requisicbes e 0s esclarecimentos
solicitados e providenciar as consultas requeridas;

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Secretério de Comissdo Permanente

| — prestar apoio e assessoramento nas areas tematicas, aos parlamentares, as
comissdes, a sociedade e aos diversos 6rgaos da Assembleia Legidativa do
Estado do Ceara— Alece;



Il — atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integracdo
da sua equipe e desta com outras éreas,

Il — organizar Audiéncias Publicas e Visitas Técnicas em conjunto com sua
equipe de trabalho;

IV — organizar as Reunides Ordinarias e Extraordinérias da Comissdo da qual
faz parte em conjunto com sua equipe de trabal ho;

V — prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos do seu ambito de atuagéo,
além de redlizar demais atividades inerentes a Comisséo, mediante designagéo
do superior hierarquico;

V1 — elaborar pautas e atas de reunides e audiéncias publicas e submeté-las ao
presidente da Comisséo;

VIl — elaborar estudos técnicos, quando solicitado;

V111 — desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Diretor do Programa de Orientacao, Protecdo e Defesa do Consumidor —
Procon Alece

| —zelar pelo cumprimento da Lel Federal n.° 8.078, de 11 de setembro de 1990
e de seu regulamento, do Decreto Federal n.° 2.181, de 20 de marco de 1997, e
da legisacdo complementar, bem como expedir instrucdes normativas,
disciplinando e mantendo em perfeito funcionamento os servigos do Procon
Alece;

Il — plangjar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica de orientacao,
protecdo e defesa do consumidor;

Il — receber, analisar, avaliar e apurar consultas e dentincias apresentadas pelos
consumidores;

IV — prestar aos consumidores orientacdo permanente sobre seus direitos e suas
garantias;

V —informar e conscientizar o consumidor por intermédio dos diferentes meios
de comunicagdo ou por meio de palestras e seminarios de facil entendimento
sobre o Codigo de Defesa do Consumidor;

VI — levar a0 conhecimento dos Orgéos competentes as infragdes de ordem
administrativa que violarem interesses difusos, coletivos ou individuais dos
consumidores;

VIl — realizar pesquisas qualitativas e quantitativas na area de defesa do
consumidor;
VIl — funcionar, no processo administrativo, como insténcia de instrucéo e

julgamento, no ambito de sua competéncia, conforme as regras fixadas por esta
Resolugéo, pelas normas complementares estaduais, e subsidiariamente pela L ei
Federal n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 e pelo Decreto Federal n° 2.181,
de 20 de marco de 1997;

IX — convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de servicos ou
com suas entidades representativas a adog¢éo de normas col etivas de consumo;



X —realizar conciliacéo individual ou coletiva de conflitos de consumo;

Xl — participar de eventos e agOes sociais com a finaidade de levar
conhecimento e orientagcéo sobre o Codigo de Defesa do Consumidor;

X1l —encaminhar para conhecimento dos 6rgaos competentes as ocorréncias de
infragcdes as normas de defesa do consumidor;

X1l — conscientizar o fornecedor sobre seus deveres e direitos e informa-o
quanto as atualizacOes legidativas relativas ao Direito do Consumidor;

X1V — opinar acerca dos pareceres emitidos pelo Procon Alece;

XV—elaborar relatorios de gestdo mensal, semestral e anual das atividades,

XVI — promover intercambio com 6rgdos publicos e privados de defesa do
consumidor;

XVII — demonstrar lideranga e comprometimento com o Sistema de Gestdo da
Qualidade (SGQ) do Procon Alece, responsabilizando—se por prestar contas
pela eficacia do sistema, assegurando que seus resultados pretendidos sejam
alcancados e que 0s recursos necessarios para 0 seu funcionamento estejam
disponivels;

XVIII — andisar criticamente 0 SGQ do Procon Alece, assegurando sua
continua adequacéo, suficiéncia, eficacia e alinhamento com o direcionamento
estratégico do 6rgdo e da Alece;

XIX — demonstrar foco no cliente, identificar, analisar e mitigar 0s riscos
associados a0 SGQ do Procon Alece e promover a melhoria continua do
referido sistema;

XX — promover a comunicagdo externa do SGQ do Procon Alece;

XX — executar outras atividades compativeis com as suas finalidades de defesa
dos consumidores.

Orientador da Célula de Atendimento ao Consumidor

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

Il — agendar e notificar as partes,

Il — solicitar aos consumidores informagdes e documentos complementares,
guando necessario, sob pena de arquivamento do feito;

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

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

VI — informar com antecedéncia a equipe as datas das reunifes e dos
treinamentos para a participacéo de todos;



VIl — analisar os processos que envolvem a Célula de Atendimento ao
Consumidor, com o intuito de melhorar o desenvolvimento do trabalho, bem
como buscar a exceléncia nos servicos prestados,

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

IX — elaborar relatério de gestdo mensal das atividades;

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

X1 — participar das reunifes de andlise e avaliacdo do SGQ, bem como das
reunides de andlise critica;

X1l — participar da elaboracdo, andlise, validacdo e monitoramento dos
indicadores de desempenho que compdem a Céula de Atendimento ao
Consumidor;

X1l — executar outras atividades correlatas que |he sgiam atribuidas pela
Direcdo do Procon Alece, desde que compativels com as fungdes
desempenhadas.

Orientador da Célula de Processos Administrativos

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

Il — agendar, notificar as partes e realizar conciliagdo entre consumidores e
fornecedores por meio dos servigos de Carta ou Audiéncig;

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

IV — conscientizar o fornecedor sobre seus deveres e direitos e informé-lo
guanto as atualizacoes legidativas relativas ao Direito do Consumidor;

V — solicitar aos consumidores informacfes e documentos complementares,
guando necessario, sob pena de arquivamento do feito;

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

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

VIl — informar com antecedéncia a equipe as datas das reunides e dos
treinamentos para a participacdo de todos;
IX — andisar o0s processos que envolvem a Céula de Processos

Administrativos, com intuito de melhorar o desenvolvimento do trabaho, bem
como buscar a exceléncia nos servicos prestados,



X — participar das reunides sempre que for convidado ou convocado;

X1 —gerenciar aguarda dos processos, dar-lhes o devido tratamento e zelar pelo
cumprimento da legislacéo que rege a gestéo documental;

XI1I — elaborar relatorios de gestdo mensal das atividades;

X1 — cumprir e fazer cumprir as diretrizes do Sistema de Gestdo da Qualidade
(SGQ) do Procon Alece, demonstrando comprometimento e contribuindo
ativamente para a eficacia e melhoria continua do sistema;

X1V — participar das reunides de andlise e avaliagdo do SGQ, bem como das
reunides de andlise critica;

XV — participar da elaboracdo, andlise, validagdo e monitoramento dos
indicadores de desempenho que compBem a Céula de Processos
Administrativos,

XVI — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas pela
Direcdo do Procon Alece, desde que compativeis com as funcdes
desempenhadas.

Assessor Especial de Gestéo da Qualidade do Procon Alece

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

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

1l — promover a mentalidade de risco e o desenvolvimento da cultura da
melhoria continua do SGQ do Procon Alece;

IV — mapear, padronizar e otimizar 0s processos, bem como analisar e propor
solugéo para os problemas pertinentes ao SGQ do Procon Alece;

V — estabelecer e monitorar os indicadores de desempenho do SGQ do Procon
Alece para apoiar atomada de decisdo gue garanta a eficacia do sistema;

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

VIl — elaborar, executar e monitorar os planos de agdo decorrentes das
recomendacOes de auditorias, avaliagdes e andlises criticas do SGQ do Procon
Alece;

VIl — determinar a necessidade de mudancgas no SGQ do Procon Alece para
implantacdo de forma planejada e sistemética;

IX — propor treinamentos e adogcdo de boas préaticas para assegurar as
competéncias necessarias das pessoas envolvidas no SGQ do Procon Alece;

X — plangjar e conduzir as reunides de andlise critica do Sistema de Gestéo da
Qualidade do Procon Alece;

X1 — promover a comunicacdo interna do SGQ do Procon Alece;

X1l — controlar, atualizar e proteger a informagéo documentada do SGQ do
Procon Alece;



X1l — aplicar e apurar e divulgar os resultados da pesquisa de satisfacdo do
SGQ do Procon Alece, bem como divulgar seus resultados;

X1V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas pela
Direcdo do Procon Alece, desde que compativeis com as funcdes
desempenhadas.

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

| — plangjar, gerenciar e executar acfes, programas e projetos relacionados a
promocao de atividades para 0 enfrentamento as violacdes de direitos humanos
e pelademocratizagdo do acesso ajustica;

Il — promover acOes de Assessoria Juridica Popular voltadas para a educagéo
sociad e para a assessoria juridica a comunidades, entidades, grupos,
movimentos sociais e sujeitos cujos direitos humanos foram historicamente
negados;

[l — desenvolver atividades em parceria com as instituicdes tradicionais de
assisténcia juridica, incidindo prioritariamente em casos relacionados a
demandas coletivas e, eventuamente, em casos individuais de grave violagéo
aos direitos humanos;

IV — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Chefe do Comité de Prevencdo e Combate a Violéncia

| — supervisionar e coordenar os trabalhos técnicos realizados pela equipe do
Comité, nos eixos de producdo do conhecimento, comunicagao e mobilizacdo
social;

Il — promover articulagdo institucional com gestores, 6rgdos publicos e
sociedade civil organizada, bem como participar e representar o Comité em
eventos e em entrevistas paraimprensa e outros meios de comunicagao;

1l — coordenar a elaboracdo do plangamento do Comité e monitorar 0
desenvolvimento das aces,

IV —organizar, mobilizar e coordenar as reunides do Grupo Gestor do Comité;
V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Coordenador do Centro Inclusivo para Atendimento e Desenvolvimento
I nfantil



| —plangjar, coordenar, monitorar e avaliar as atividades e 0s servicos prestados
pelo CIADI, incluindo supervisdo e orientacdo as equipes das células;

Il — elaborar politicas e estratégias de acbes para 0 estabel ecimento de aliangas
e parcerias intersetoriais (governo, organizacdes da sociedade civil, setor
privado e organismos internacionais), bem como implementé-las;

Il — participar da definicdo de politicas, diretrizes e estratégias referentes a
prestacdo de servicos nas &reas de salde, desenvolvimento infantil e pessoas
com deficiéncig;

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

V — propor a realizacdo de contratos de credenciamento de profissionais e a
celebracdo de convénios com ingtituicbes na area de salde, educacdo e
assisténcia social de acordo com as necessidades dos servicos;

VI — participar da definicdo de politicas, diretrizes e estratégias referentes a
prestacdo de servicos nas areas de salide e assisténcia socid;

VIl — desenvolver estratégias para estimular e potencializar recursos dos
individuos e suas familias no processo de habilitacdo, reabilitagéo,
desenvolvimento e inclusdo social;

VIl — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Atendimento em Transtorno do Espectro Autista
| — participar do plangamento, de projetos e programas do CIADI,

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

[l — controlar o registro de dados, observando anotacdes das aplicacdes e dos
tratamentos realizados, para elaborar bol etins estatisticos;

IV —garantir a eficacia e a eficiéncia no atendimento ao publico que procura os
servigos dacélula;

V — elaborar e redlizar acolhimento as familias e palestras de orientacdo as
familias;

VI — prestar esclarecimento e orientacdo a familia do paciente, quando houver
necessidade, sobre a indicacdo de continuidade do tratamento em clinica
especializada;

VIl — participar de equipe multiprofissional em diagnostico e intervencéo das
dificuldades dos pacientes;

VIII — promover reunides de estudo com profissonais que atuam no
Departamento de Sallde e Assisténcia Socidl;

I X — executar outras atividades correlatas gue |he sgjam atribuidas.



Orientador da Céula de Atendimento em Sindrome de Down

| — participar do plangamento, de projetos e programas do CIADI,

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

[l — controlar o registro de dados, observando anotacdes das aplicacdes e dos
tratamentos realizados, para elaborar bol etins estatisticos;

IV — garantir a eficacia, eficiéncia no atendimento ao publico que procura os
servigos dacélula;

V — elaborar e redlizar acolhimento as familias e palestras de orientacdo as
familias;

VI — prestar esclarecimento e orientacdo a familia do paciente, quando houver
necessidade, sobre a indicacdo de continuidade do tratamento em clinica
especializada;

VIl — participar de equipe multiprofissional em diagnostico e intervencéo das
dificuldades dos pacientes;

VIII — promover reunides de estudo com profissonais que atuam no
Departamento de Sallde e Assisténcia Social;

| X — executar outras atividades correlatas gue |he sgjam atribuidas.

Coordenador do Comité de Responsabilidade Social

| — plangjar, coordenar, monitorar e avaliar as acles e atividades do Comité,
incluindo supervisdo e orientacdo as equipes das células;

Il — participar da definicdo de politicas, diretrizes, objetivos e do portfdlio e
acOes de responsabilidade social da Assembleia Legidativa;

Il — adotar e implementar, de forma sistemética, um conjunto de técnicas da
gestdo da responsabilidade social na Assembleia Legidlativa;

IV — elaborar estratégias para 0 estabelecimento de aliancas e parcerias
intersetoriais (governo, organizagbes da sociedade civil, setor privado e
organismos internacionais), voltadas ao fomento de iniciativas de
responsabilidade social;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Sustentabilidade e Gestdo Ambiental

| — plangjar, gerenciar e executar acfes, programas e projetos relacionados a
promocado do desenvolvimento sustentavel;

I — definir e monitorar metas, resultados e indicadores a serem alcangados em
cada eixo tematico do Programa Agenda Ambiental na Administragdo Publica—
A3P,



1l — coordenar a criagdo, a implantacdo e o monitoramento da Politica de
Sustentabilidade da Alece;

IV — plangjar agOes voltadas para 0 uso racional dos recursos naturais e
publicos;

V —elaborar planegjamento de a¢les e cursos para a sensibilizacdo e capacitacdo
dos gestores e servidores sobre a temética ambiental;

VI — articular com instituicdes a adocdo de préticas de responsabilidade
socioambiental afim de disseminar e adotar novas praticas,

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Gestéo de Residuos

| — gerenciar a coleta, armazenamento e destinacdo final dos residuos solidos da
Alece, em conformidade com a legislagdo ambiental vigente;

Il — coordenar a execucdo da coleta seletiva e o relacionamento com as
associacOes de catadores parceiras,

1l — supervisionar 0 processo de compostagem dos residuos organicos,
promovendo sua ampliagéo nos anexos da Casa;

IV — organizar e executar alogistica reversa de residuos como el etroel etronicos,
pilhas, baterias e |ampadas,

V — controlar e registrar os Manifestos de Transporte de Residuos (MTRS) no
SINIR;

VI — alimentar os indicadores de desempenho ambiental relacionados a gestdo
deresiduos;

VIl — propor melhorias nos processos internos de gestéo de residuos e orientar
os servidores quanto a correta separacao;

VI — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Célula de Fomento a Cidadania e ao Empreendedorismo de
| mpacto Social

| — plangjar e executar agdes, programas e proj etos relacionados a promogéo da
Cidadania e ao Empreendedorismo Social;

Il — Apoiar e participar de agles junto a sociedade civil, a conselhos e
institui cbes voltadas a tematica da cidadania e a0 Empreendedorismo Social;

Il — articular a formac&o de parcerias e cooperacdo entre os agentes locais e
0rgdos governamentais, agéncias internacionais, universidades, institutos de
pesquisa, empresas e organizagcdes do setor privado, com vistas ao fomento da
cidadania e das economias locais;

IV — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.



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

| — plangjar, coordenar e supervisionar agdes, programas e projetos voltados a
promocdo da salide e do bem-estar no ambiente laboral, alinhados as diretrizes
ingtitucionais de Salde e Seguranca do Trabal ho;

Il — redlizar diagnosticos técnico-laborais, identificando fatores de risco,
demandas dos servidores e condicdes do ambiente que possam impactar a
sallde, a ergonomia e o bem-estar ocupacional;

Il — desenvolver, implementar e monitorar iniciativas educativas e preventivas,
incluindo campanhas, oficinas, pausas ativas, orientaces de autocuidado e
préticas saudaveis no ambiente de trabal ho;

IV — emitir orientaces técnicas sobre ergonomia, organizacdo do trabalho,
prevencd0 de agravos ocupacionais e promocdo de habitos saudévels,
direcionadas a servidores e unidades administrativas;

V — articular-se com unidades internas e externas, integrando acfes de salde,
bem-estar, seguranca ocupacional e acolhimento funcional, em parceria com a
equipe multidisciplinar dacélula;

VI — acompanhar e avaliar o impacto das acOes de salde e bem-estar,
elaborando relatorios, indicadores, documentos técnicos e recomendagdes para
subsidiar o planejamento estratégico institucional;

VIl — promover escuta qualificada e acolhimento funcional, prestando
orientacdo individual ou coletiva aos servidores em demandas relacionadas ao
ambiente laboral e as condigdes de trabal ho;

VIII — propor melhorias estruturais, ergonémicas e organizacionais, com base
em analises técnicas, observacbes de campo e referéncias normativas de salide e
seguranca no trabal ho;

IX — monitorar e analisar dados institucionais sobre condi¢cbes de salde,

afastamentos, riscos ocupacionas e demais parametros relacionados ao bem-
estar no trabalho, contribuindo para agdes preventivas;

X —zelar pela conformidade das acdes da célula as normas legais e as diretrizes
internas, assegurando atuacdo ética, qualificada e orientada a promocdo do
bem—estar e a valorizagéo do servidor;

X1 — promover articulagdo interinstitucional, representando a Alece em redes,

foruns, grupos de trabalho e eventos relacionados a salde, bem-estar e
seguranca no trabalho, contribuindo para o intercdmbio de experiéncias e a
construcdo de politicas publicas integradas;

X1l — desenvolver agbes externas de apoio técnico, realizando visitas técnicas,

oficinas, palestras e atividades formativas para municipios, érgdos estaduais e
demais institui¢cbes que demandem cooperacao institucional com o Parlamento
Cearense,

X1l — elaborar e disseminar materiais técnicos, guias, cartilhas e contelidos
educativos que possam ser utilizados internamente e disponibilizados a 6rgéos
parceiros com temas relacionados a salde e bem-estar no ambiente de trabal ho;

X1V — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.



Orientador da Céula de Saude Mental e Préaticas Sistémicas Restaur ativas
| — redlizar a gestdo da equipe e suas atividades através do planegjamento
estratégico de projetos e acles voltados a promocdo e prevencdo em salde
mental;

I — executar projetos e acfes voltados ao tema de Promogédo de Salide Menta e
de Préaticas Sistémicas e Restaurativas no ambito legislativo, bem como
atividades voltadas ao cidadéo;

Il — promover atividades que envolvam a difusdo de conhecimento acerca das
atividades executadas pelo nucleo, bem como de disseminacdo de informactes
de importancia a manutencdo da Salde Mental da populacdo através da
producdo de material informativo (livros, cartilhas, etc), e entrevistas em meios
mididticos (jornal, tv, radio,etc);

IV — atuar junto a equipe na identificacéo e intervencdo em questes de salde
mental e visdo sistémica;

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Coordenador do Centro de Prevencao e Resolucéo de Conflitos

| — gerir o Centro de Prevencdo e Resolucdo de Conflitos no ambito da
Assembleia Legidativa do Estado do Ceard, responsabilizando-se pelo
plangjamento, coordenacdo, monitoramento e avaliagdo das acbes, bem como
pela supervisdo e orientagcdo da equipe.

Il — representar o Centro de Prevencéo e Resolucéo de Conflitos da Assembleia
Legidativa em reunides legidativas e perante outros 6rgéaos publicos, sempre
que se fizer necessaria sua presenca, no ambito de suas atribuicdes,
notadamente nas questdes que envolvam a prevencado e resolucao de conflitos e
a construcéo da cultura de paz;

Il — propor ao Presidente da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara a
celebracdo de convénios e parcerias com entidades e 6rgaos do poder publico,
bem como institui¢Bes culturais, académicas e tecnol dgicas, empresas publicas
e privadas, com afinalidade de expandir e fortalecer a atuacdo do Centro;

IV — desenvolver articulagBes institucionais e comunitarias com vistas a
disseminag&o dos meios adequados de prevencéo e transformagédo de conflitos,
promovendo a cultura de paz;

V — assegurar a participagdo de mediadores, conciliadores e facilitadores
voluntarios no ambito do Centro, conforme previsto no art. 169, 81.°, daLei n.°
13.105/2015;

VI — solicitar e viabilizar a capacitacdo continuada da equipe, por meio da
participacdo em cursos, estudos, palestras, seminarios e oficinas relacionadas a
prevencao e resolugdo de conflitos,



VIl — exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas, no ambito
das finalidades do Centro de Prevengéo e Resolugédo de Conflitos.

VIl — estabelecer as rotinas, a padronizagdo de formulérios e demais
documentos do Centro de Mediacéo e Gestao de Conflitos;

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

X —supervisionar e apoiar os mediadores quanto ao procedimento da mediacéo,
zelando pelo cumprimento de condutas éticas, nos termos da Le n.°
13.140/2015 e Resolucdo 125/2010, do Conselho Naciona de Justica,
especialmente seu Anexo IIl, e do Codigo de Etica para Mediadores do
Conselho Nacional das Instituicdes de Mediacdo e Arbitragem;

Xl — readlizar e acompanhar procedimentos de mediacdo quando se fizer
necessario;

X1l —supervisionar e elaborar as estatisticas mensais relativas aos atendimentos
realizados no Centro de Mediacéo e Gestdo de Conflitos;

X1l — delegar poderes e atribuigbes aos servidores do Centro de Mediagdo e
Gestdo de Conflitos, para o desempenho das atividades que lhe sdo
competentes;

X1V — determinar a equipe de trabalho uma realizacdo de estudo de pesquisa
social, visando o levantamento estatistico das ocorréncias que demandem
intervencdo e aplicacdo pela via da mediagdo e dos circulos restaurativos de
construcdo de paz;

XV — redlizar reunides semanais e mensais com a equipe de funcionarios do
Centro de Mediacdo e Gestdo de Conflitos, proporcionando a todos a
oportunidade de fala;

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

XVII — assegurar a participacdo de mediadores volunt&rios que atuardo no
Centro de Mediacdo e Gestao de Conflitos, nos termos do art. 169, § 1.°, da Lel
n.° 13.105/2015;

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

XIX —executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Diretor-Geral
| — plangjar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos Orgéos que
integram a administracdo da Assembleia Legislativa, centrado em politicas e
diretrizes racionais de trabal ho, assegurando elevado nivel de eficiéncia a acéo
administrativa;



Il — definir, com a participacdo das unidades administrativas subordinadas, as
politicas, diretrizes e estratégias referentes a gestdo de recursos humanos,
materiais, financeiros e administrativos, do processo legidativo, daassisténciaa
salde e social e dainformética;

[l — expedir normas, instrugdes e ordens de servico, orientando a execucdo de
atividades ligadas a Diretoria Administrativa e Financeira, a Diretoria
Legidativa e aos diversos departamentos e 6rgaos que integram a estrutura
administrativa da instituicao;

IV — despachar todo o expediente dos servigos administrativos da Assembleia
Legidativa;

V —dirigir efiscalizar os servigos administrativos e financeiros;

VI — receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberagbes da Mesa
Diretora;

VIl —mandar registrar as nomeagdes dos servidores da Assembleia Legidativa,
dar-lhes posse e exercicio;

VIII — convocar e presidir, quando necess&rio, reunido com diretores de
departamento e chefes de outros setores, com ou sem a participagédo do 1.°
Secretério daMesa Diretora da Assembleia Legidlativa;

IX — dar os despachos interlocutérios nas peticbes e nos requerimentos
submetidos a sua apreciacao;

X —autenticar certiddes e documentos expedidos pela Assembleia Legidativa;
X| —assinar a correspondéncia da Diretoria-Gerdl;

XI1I —abrir, rubricar e encerrar 0s livros necessarios ao servico;

X1l —dar ciénciaa Mesa Diretora das vagas verificadas no quadro de pessoal;
XIV — aprovar a escala deférias;

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

XVI —julgar justificaveis ou ndo, independentemente de qualquer documento,
as faltas de comparecimento de servidores ao trabal ho, ndo excedentes a 3 (trés)
por més,

XVII — antecipar ou prorrogar, de acordo com a legislacéo vigente, o periodo
normal de trabal ho;

XVIII —baixar instrugdes rel ativas aos servicos extraordinérios,

XIX — prestar informagdes e apresentar aos membros da Mesa Diretora atos,
processos, oficios e demais documentos de natureza administrativa que devem
ser expedidos com suas assinaturas;

XX —solicitar aos deputados a devolucdo de documentos sob apreciacéo;

XXI — conceder, atendendo a conveniéncia dos trabal hos, licenca aos servidores
da Assembleia Legidativa durante os intervalos das sessdes, bem como
conceder licenca de até 15 (quinze) dias durante o seu funcionamento;

XXII —manter a ordem e a disciplina dos servidores da Assembleia Legislativa
e aplicar, apos regular procedimento disciplinar, as sancbes de repreensio,
multa e suspensdo, podendo, quando cabivel, converter a suspensdo em multa,
nos termos da legislacéo estadual aplicavel.



XXIIl — celebrar Termo de Ajustamento de Conduta com servidor, quando né&o
se tratar de hipdtese de infragdo passivel demisséo;
XXI1V — desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Secretério Executivo da Diretoria-Geral

| — preparar a agenda de reunides da Diretoria-Geral, submetendo-a a
apreciacao do Titular;

Il — receber, mediante protocolo, os processos encaminhados a apreciagéo da
Diretoria-Geral, registrando-os em livro proprio;

Il — remeter a0 6rgdo competente 0s processos apreciados pela Diretoria-Geral,
para a adocéo das medidas neles determinadas;

IV — assistir o superior hierarquico, por meio do atendimento as autoridades e
dos contatos com 6rgéos publicos e privados;

V — fornecer a0 superior hierarquico as requisicbes e os esclarecimentos
solicitados e providenciar as consultas requeridas;

VI — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Assessor Especial de Plangjamento e Gestéao

| — assistir e assessorar a DiretoriaGeral na sistematizacdo, na priorizacdo, no
desenvolvimento, no monitoramento e na harmonizagdo das acles de
plangjamento e gestdo estratégica;

Il — auxiliar no processo de formulacdo de diretrizes do plangjamento
estratégico e sua traducéo em objetivos, indicadores, metas, acoes, definicéo de
responsabilidades e do cronograma de execucao;

Il — estabelecer e promover a implementagdo da sistematica de
acompanhamento e avaliacdo das agdes previstas no planegjamento estratégico;
IV — monitorar o desempenho dos indicadores estabelecidos e divulgar seus
resultados;

V —redlizar a comunicacdo de estratégias e de seus resultados em articulacdo
com as demais diretorias;

VI — promover aintegracdo de todos os niveis da instituicdo com as estratégias
definidas, atuando como catalisador e facilitador da gestéo;

VIl — exercer e promover 0 assessoramento aos diversos 0rgaos e as unidades
da Instituicdo no plangamento e na elaboracéo de programas, projetos, acoes,
convénios e outros agustes que envolvam captagdo de recursos e
estabel ecimento de aliangas estratégicas,

VIII — monitorar, sistematizar e divulgar informages do ambiente externo que
tenham impacto nas agoes estratégicas da Assembleia Legidativa;

IX — fomentar a organizag&o, 0 processamento, 0 armazenamento e a geracao
de informagbes concernentes a atuagdo institucional;



X —dar suporte a elaboragéo dos planos de trabalho de convénios vinculados ao
planejamento estratégico;
X1 — executar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

Assessor Especial de Projetos Estratégicos

| —assitir e assessorar a Diretoria-Geral na elaboracdo de projetos estratégicos;
Il — assessorar e coordenar os trabalhos de concepcéo e plangamento dos
projetos estratégicos em interface com as demais aeas da Assembleia
Legidativa;

Il —analisar as propostas de novos proj etos estratégicos,

IV — participar e acompanhar as fases de iniciacdo, plangamento, execucao,
monitoramento, controle, encerramento e avaliagdo de projetos estratégicos;

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Assessor Especial para Assuntos Juridicos

| — Prestar assisténciajuridicadiretaa Diretoria-Geral;

Il — Emitir parecer, de caréter juridico, sobre a matéria de interesse da
Diretoria-Geral, sem prejuizo das competéncias dos demais 0rgaos,

Il — Analisar minutas de contratos e convénios, sem prejuizo das competéncias
dos demais 6rgaos;

IV — Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas pelo
Diretor-Geral.

Assessor Técnico da Diretoria-Ger al

| — assistir o Diretor-Geral por meio da coordenacdo dos servicos
administrativos da diretoria;

Il —atender as autoridades e manter contato com Orgéos publicos e privados,

Il — acompanhar a tramitacéo de atos, processos administrativos e proposicoes
legidativas,

IV — Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos
encaminhados a Diretoria-Geral;

V — redigir relatérios, sumulas, correspondéncia oficial e outros expedientes
administrativos,

V1 — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.



Encarregado de Protecdo de Dados Pessoais da Gest&o

| — Coordenar, liderar e propor, juntamente com a equipe de Subencarregados, a
Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo (COTI) e o Comité de Governanca
de Tecnologia da Informagdo (CGTI), agbes de melhoria para o Programa de
Privacidade da Assembleia Legidativa do Estado do Cear3;

Il — Executar, sob as orientagdes do Controlador de Dados Pessoais da Gestéo,
com independéncia funcional e estrutural, atividades necessarias para orientar
os procedimentos de tratamento de dados pessoais, no ambito administrativo;

Il — Adotar as medidas cabiveis a fim de viabilizar 0 mapeamento das
atividades de tratamento de dados pessoais, em consonancia com a metodologia
aplicada na Assembleia Legidativa do Estado do Ceard, bem como o fluxo de
tramitac&o desses dados, no ambito administrativo;

IV — Desenvolver e implementar politicas internas, com o auxilio das éareas
competentes, para adequacdo dos processos a L el Gera de Protecdo de Dados;
V — Redlizar diagnosticos periédicos sobre préticas de tratamento de dados e
identificar oportunidades de melhorig;

VI — Fomentar capacitagdes e prestar orientagdo aos servidores sobre boas
préticas de privacidade, protecdo de dados pessoais e seguranca da informacao;
VIl — Elaborar materiais de orientagdo, cartilhas e realizar workshops para
disseminar a cultura de privacidade e protecdo de dados pessoais;

VIII — Atuar, como primeiro elo na identificagdo de fragilidades e ameacas, no
apoio a procedimentos internos ou externos, no ambito administrativo, que
visem a mitigar ou evitar incidentes de seguranca da informacdo que envolvam
dados pessoais;

IX — Excepcionamente, mediante solicitacdo forma do parlamentar, o
Encarregado de Dados Pessoais da Gestdo poderd prestar suporte aos
Encarregados designados pel os Parlamentares;

X — Exercer outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Assessor Técnico de Gestao de Verba de Desempenho Parlamentar

| — prestar assessoramento em atividades e agOes de natureza administrativa
correspondentes a gestéo da verba de desempenho parlamentar;

Il — analisar a conformidade dos processos de solicitagdo de verba de
desempenho parlamentar, de acordo com 0s normativos internos;

1l — acompanhar e manter o controle das solicitacbes e autorizagbes de
despesas pagas com a verba de desempenho parlamentar;

IV — promover verificagOes, conferéncias e demais providéncias pertinentes
para o regular processamento da documentacéo comprobatoria da despesa paga
com verba de desempenho parlamentar;



V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Diretor Administrativo e Financeiro

| — plangjar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos Orgéos que
integram o sistema administrativo e financeiro da Assembleia Legidativa,
assegurando elevado nivel de eficiéncia administrativa, centrado em politicas e
diretrizes racionais de trabal ho;

I — receber do Diretor-Geral as prioridades a serem cumpridas pel os 6rgéos que
integram o sistema administrativo e financeiro dainstituicéo;

1l — submeter os projetos desenvolvidos pela Diretoria Administrativa e
Financeira ao Diretor—Geral para a devida homol ogacéo;

IV — controlar os gastos concernentes a verba de desempenho parlamentar, por
meio de registros individuais dos deputados,

V — expedir normas, instrucdes e ordens de servico orientando a execucédo de
atividades ligadas a administracdo financeira e aos procedimentos
administrativos,

VI — prover o Departamento de Administracdo, o Departamento de Finangas,
Orcamento e Contabilidade e o Departamento de Gestdo de Pessoas de
condi¢des necessarias e suficientes ao cumprimento de suas atividades,

VIl — prestar assessoramento ao Diretor-Geral no gerenciamento dos servicos
administrativos e financeiros;

VIII — coordenar o processo de elaboragdo do Plano Plurianual e da Lei
Orcamentaria Anual da Assembleia Legidativa e do Fundo de Previdéncia
Parlamentar;

IX — coordenar o processo de elaboracdo da Prestacéo de Contas Anual da
Assembleia Legidativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar;

X — coordenar a elaboragéo e publicacdo do Relatorio de Gestéo Fiscal;

X1l — subsidiar a elaboragéo da Prestacdo de Contas Anual da Assembleia
Legidativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar, no &ambito das
competéncias do seu 6rgéo;

X1l — desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Assessor Especial Administrativo e Financeiro

| — atuar na orientacdo e organizacdo de processos administrativos de
competéncia da Diretoria Administrativa e Financeira;

Il — auxiliar na elaboracdo de relatorios financeiros, organizacdo de
documentos, gestdo e organizacdo de planilhas e auxilio no plangjamento
estratégico e orcamentario;

[l — monitorar as atividades de plangjamento, administracdo geral, financeira,
orcamentaria, patrimonial, contabil e de recursos humanos,



IV — assessorar na melhoria da qualidade dos servigcos administrativos,
promovendo agdes de suporte administrativo e financeiro a todos os érgéos da
Assembleia Legidativa;

V — participar da analise de relatérios financeiros, da preparacéo de orcamentos
e do alinhamento de contas;

VI — acompanhar a execucdo orcamentéria, promovendo o uso eficiente dos
recursos publicos,

VIl — atuar como um apoio direto a Diretora Administrativa e Financeira,
contribuindo para a elaboracdo de estratégias e a tomada de decisbes
fundamentadas, bem como prestar suporte na comunicagdo interna e externa;
VIl — elaborar relatérios de desempenho orcamentario e propor g ustes guando
necessario;

| X— exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Diretor da Central de Contratacdes

| — plangjar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos Agentes de
Contratacéo e das demais Células que integram a Central de Contratacdes da
Assembleia Legidativa;

Il —indicar a autoridade competente servidores para exercerem as funcdes de
agente de contratagdo, membros da comissdo de contratacdo e integrantes da
equipe de apoio;

[l — instituir, com auxilio da Procuradoria-Geral, modelos padronizados de
minutas de editais e contratos administrativos,

IV — receber as demandas de contratagfes diretas e licitagbes dos diversos
orgdos da Assembleia Legidativa, destinando-os ao Agente de Contratacéo,
guando for o caso, e de demais Células que integram a Central de Contratacoes;
V — expedir instrucbes aos demais 6rgdos da Assembleia Legidativa,
orientando os procedimentos de contratacdo direta ou licitagao;

VI — prover condicbes para que os integrantes da Centra de ContratacOes
possuam a qualificagdo exigida em lei, bem como as condi¢bes necessarias ao
cumprimento de suas atividades;

VIl — coordenar a instrugdo dos processos pertinentes a Central de
ContratacOes, estabelecendo metas de cumprimento de prazos, bem como o seu
acompanhamento;

VIII — aprovar os editais de licitagdo, nas suas diversas modalidades,
observando prazos e demais exigéncias legais;

I X —aprovar termos justificativos de dispensa e de inexigibilidade de licitago;

X —providenciar para que sejam cadastrados os fornecedores de compras, obras
e servicos que operam com a Assembleia Legidativa;

X1 — aprovar as minutas de contrato que advierem do competente Processo de
Licitacao;

X1l — elaborar minuta de portaria de designacgéo do gestor e fiscal de contrato;



X1l — acompanhar as publicacdes em Diario Oficial dos atos relacionados as
fungOes da Central de ContratagOes,

X1V — subsidiar a elaboragéo da Prestacdo de Contas Anual da Assembleia
Legidativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar, no ambito das
competéncias do seu 6rgéo;

XV —desempenhar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Secretario da Central de Contratactes

| — assistir o Diretor da Central de ContratagcBes por meio do atendimento as
autoridades e dos contatos com érgaos publicos e privados;

Il — receber, mediante protocolo, os processos encaminhados a apreciacéo da
Central de ContratacOes, registrando-os em livro proprio;

1l — remeter a0 O0rgdo competente 0s processos apreciados pela Central de
Contratagoes,

IV — fornecer ao Diretor da Central de ContratacOes as requisicbes e 0s
esclarecimentos solicitados e providenciar as consultas requeridas,

V — executar outras atividades correlatas que |he segjam atribuidas pelo Diretor
da Central de Contratactes.

Diretor do Departamento de Administracéo

| — plangjar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades de administracéo geral da
Assembleia L egidativa centrado em politicas e diretrizes racionais de trabal ho;
Il — participar da definicdo de politicas, diretrizes e estratégias referentes as
atividades de apoio administrativo junto a Diretoria Administrativa e Financeira
eaDiretoria-Geral;

Il — expedir normas, instrucdes e ordens de servico, orientando a execucdo de
atividades que Ihe sdo proprias e que permitam o aperfeicoamento de técnicas e
instrumentos da acéo administrativa;

IV — assegurar a execucdo das atividades do Departamento, em conformidade
com as politicas, diretrizes e normas estabel ecidas pel os 6rgaos decisores;

V — coordenar as atividades exercidas pelas Células do Departamento,
buscando assegurar ato padréo de qualidade aos servicos realizados;

VI — subsidiar a elaboracdo da Prestacdo de Contas Anua da Assembleia
Legidativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar, no ambito das
competéncias do seu 6rgéo;

VIl — desempenhar outras atividades correl atas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Célulade L ogistica



| — coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades dos Nucleos
vinculados a Céula;

Il — promover agdes visando a racionalizagdo de recursos, a economia e a
eficiéncia;

Il — fiscalizar os servigos de limpeza, conservagdo do prédio da Assembleia
Legidativa, dos seus anexos e jardins,

IV — providenciar o apoio logistico necessario arealizacéo de eventos,

V — elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitagOes nas areas de sua
competéncia;

V1 — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Protocolo

| —dirigir e coordenar as tarefas de protocolo da Assembleia Legidativa;

Il — participar da elaboracdo e fazer cumprir as normas de controle de recepcao,
tramitacdo e expedicao de documentos, processos e mensagens para assegurar a
eficiéncia do servico;

[l — efetuar a distribuicdo de processos aos setores competentes mediante
protocolo;

IV —administrar e controlar a tramitacéo de processos e documentos em geral,
dentro de rigorosos critérios de rapidez e seguranca;

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Controle de Acesso

| —coordenar e avaliar as tarefas de portarias do Poder Legidativo;

Il — participar da elaboragdo e fazer cumprir as normas de acesso as
dependéncias da Assembleia Legidativa, observando as regras de seguranca e
de decoro das vestimentas;

Il — participar da elaboracéo e fazer cumprir as normas de controle de recepcéo
para assegurar a eficiéncia do servico;

IV — supervisionar 0 servico de recepcdo nas portarias da Assembleia
Legidativa, orientando sobre a prestacdo de informacbes e a assisténcia
necessarias,

V —efetuar a distribuicdo de correspondéncia aos setores competentes mediante
protocolo;

VI — zelar pelo cumprimento das diretrizes da Lei Geral de Protecgdo de Dados
Pessoais nas atividades de controle de acesso;

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Transportes



| —organizar e supervisionar a execucao dos servicos de manutencao preventiva
e corretiva dos veiculos, objetivando sua conservacdo e as perfeitas condicoes
de funcionamento;

I — exercer rigoroso controle de uso dos veicul os, observando a quilometragem
e 0 consumo de combustivel afim de racionalizar gastos;

[l — providenciar o emplacamento quando da aquisi¢éo de novos veiculos;

IV — observar os prazos de renovagdo de seguro, licenciamento do veiculo e
pagamento do seguro obrigatorio;

V — elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitagbes nas areas de sua
competéncia;

VI —controlar a prestacéo de contas com os fornecedores de combustivel;

VIl — orientar motoristas sobre a conservacdo, limpeza e conducdo do veiculo,
de acordo com as normas estabel ecidas,

VIl — determinar a conduc&o de passageiros ou materiais a lugares e em horas
predeterminados, seguindo itinerérios, conforme instrucées especificas,

IX — orientar os motoristas sobre 0 uso do fardamento e das normas de
tratamento com Os passageiros,

X —executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Limpeza e Conservacao

| — acompanhar e fiscalizar contratos de limpeza, conservacdo, higienizacéo e
jardinagem;

Il —fiscalizar a qualidade dos servigos executados,

Il — acompanhar, junto aos supervisores da empresa contratada, a conduta dos
seus funcionérios e o relacionamento deles com os 6rgaos da Assembleia
Legidativa;

IV —verificar aqualidade e a quantidade dos materiais fornecidos pela empresa
contratada;

V — notificar, quando necessario, a empresa contratada, objetivando a
regularizac8o dos servicos e/ou dos funcionérios,

VI — realocar funcionérios terceirizados de acordo com as necessidades dos
prédios e 6rgaos;

VIl — atestar as notas de empenho da despesa dos servicos prestados;

VIl — elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacdes nas areas de
Sua competéncia;

I X — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Orientador da Céula de Gestéo de Suprimentos
| — participar da elaboracdo e implementacdo de normas e instruces relativas a
administragdo de material e patrimonio, visando a assegurar a eficiéncia do



Servico;

Il — supervisionar as atividades relativas & compra, ao recebimento, a
estocagem, a distribuicdo e ao registro de material, objetivando a lisura e
legalidade dos processos;

[l — controlar e supervisionar o tombamento e registro dos bens permanentes,
mantendo atualizado o cadastro do patriménio da I nstitui¢éo;

IV —redlizar pericias e verificagtes do inventario, detectando a necessidade do
uso de técnicas corretivas eficazes,

V — autorizar a saida de bens para conserto e verificar a qualidade do servico
realizado quando da devolugéo do bem;

VI — receber, mediante rigorosa avaliacéo, os bens inserviveis, encaminhando-
0s para depdsito e posterior doagdo a entidades filantropicas;

VIl — consolidar invent&rio de bens méveis de consumo e permanente, bens
imoveis e bens intangiveis;

VIl — elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitagdes nas areas de
sua competéncia;

| X — executar outras atividades correlatas gue |he sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Patriménio

| — coordenar, controlar e avaliar as tarefas de controle de estoque e patrimonio
da Instituicdo para assegurar a sua preservacao;

Il — proceder ao tombamento de bens da Institui¢cdo, mantendo atualizado o
cadastro do seu patrimoénio;

Il — administrar e controlar o recebimento, a distribuicdo, a movimentacdo e a
alienacdo de bens patrimoniais, orientando o tombamento e o registro dos bens
permanentes,

IV —redlizar pericias e verificagBes do inventério para controlar o patrimonio,
apresentando ao superior hierérquico relatérios das inspegoes realizadas,

V — controlar o recebimento de bens inserviveis e 0 seu encaminhamento para
depdsito;

VI — elaborar inventério de bens méveis permanentes, bens imoveis e bens
intangivels;

VIl —informar e acompanhar as conciliagdes contébeis no que tange aos bens
permanentes que integram o patriménio da Alece;

VIl — elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitagdes nas areas de
sua competéncia;

IX — acompanhar a formalizagéo dos contratos referentes aos bens e servicos
sob sua responsabilidade junto aos 6rgdos e as entidades,

X —executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.



Supervisor do Nucleo de Almoxarifado

| — coordenar, controlar e avaliar as tarefas de almoxarifado, orientando sobre o
recebimento, a guarda e a saida de material;

Il — controlar a saida de material de consumo mediante requisicao por pessoas e
0rgdos competentes;

Il — registrar a entrega de material no sistema patrimonial, fazendo constar do
registro a natureza e a quantidade do material entregue, bem como a data e 0
recebimento dos responsaveis,

IV — redlizar ateste provisorio de recebimento de materiais de consumo,
solicitando e registrando a conferéncia do material pelo gestor e/ou fiscal da
aquisicao;

V — efetuar levantamentos periodicos, para atualizacdo do material em estoque
no Almoxarifado;

VI —administrar o reabastecimento de material, atentando para a necessidade da
manutencao de estoque minimo que atenda a demanda de material de consumo,
informando em tempo habil as necessidades de compras ao 0rgéo responsavel
pelas aquisi¢oes;

V11 — responsabilizar-se pela guarda de notas fiscais em pastas adequadas,

VIl — elaborar inventério de bens de consumo;

IX —informar e acompanhar as conciliaces contébeis no que tange aos bens de
consumo que integram o patrimonio da Alece;

X —executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Célulade Engenharia

| — coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades das &reas
vinculadas;

Il — plangjar, elaborar, coordenar, fiscalizar e administrar a execucdo de
projetos de engenhariacivil, elétrica e mecanica, definindo planos e métodos de
trabalho necessdrios a construcdo, a manutencdo e ao reparo de obras,
assegurando os padrdes técnicos exigidos a cada area;

Il —fazer avaliacao geral das condicdes requeridas para a execucdo de obras,
IV —avaliar as necessidades dos prédios da Assembleia Legidativa, relativas ao
funcionamento, manutencdo e reparo das instalacOes elétricas, hidraulicas e
sanitarias;

V — definir normas e procedimentos para execucdo das tarefas operacionais,
relativas ao pessoal, sob seu comando;

VI — oferecer a Direcdo Superior informagdes técnicas para aguisicdo de
maquinas, equipamentos, veiculos, pegas e acessorios, observando a
necessidade, qualidade, quantidade e os tipos a serem adquiridos;

VIl — desenvolver prospectivas para melhor distribuicéo fisica dos diversos
setores da Casa;



VIl — proceder a manutencdo dos extintores de incéndio e mangueiras,
observando as datas de recarga e de inspecao;

IX — manter em perfeito estado de funcionamento os hidrantes de controle de
incéndio;

X — Inspecionar e manter em perfeito estado de conservacdo as grades de
protecdo dos corredores de acesso do prédio da Assembleia Legidativa;

XI —elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitagfes nas areas de sua
competéncia;

X1l — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Projetos e Or camentos

| — coordenar, controlar, supervisionar e avaliar os trabahos relativos a
execucao de projetos e orcamentos, observando os padrfes técnicos exigidos,

I — elaborar projetos de reforma, ambientacéo e mobiliério;

Il — participar da elaboracéo de projetos de instal agdes el étricas e hidraulicas;
IV — estabel ecer especificacfes técnicas para a execucdo de projetos,

V — propor orcamentos fisicos e financeiros;

V| — oferecer subsidios a Direcdo Superior sobre projetos e or¢camentos, quando
solicitado;

VIl — participar da definicdo de custos de mdo de obra e de materiais
necessarios a execucdo de projetos de construcdo e de manutencao;

VIl — elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitagdes nas areas de
sua competéncia;

I X — executar outras atividades correlatas gue |he sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Obras e Servicos de Engenharia

| — coordenar, controlar, supervisionar e avaliar as atividades de execucéo de
obras dos prédios da Assembleia Legislativa;

Il — providenciar a contratacdo de servicos de eletricidade, hidraulicos,
sanitérios, de pintura, de carpintaria, de marcenaria e de alvenaria, de acordo
com as técnicas e 0s custos financeiros previstos, que ultrapassem as atribuicoes
de manutencédo predial;

[l — acompanhar a execucdo de obras a fim de orientar quanto a definicdo de
locais de instalac&o dos sistemas el étricos, hidraulicos e sanitarios,

IV — orientar seu quadro de auxiliares quanto ainstalacéo de aparelhos el étricos
e eletrénicos a fim de serem observadas as exigéncias especificas dos referidos
aparelhos;

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.



Supervisor do Nucleo de Manutencéo Predial

| — organizar e supervisionar as atividades de manutencéo preventiva e
corretiva, distribuindo, coordenando e acompanhando as atividades de modo a
assegurar o desenvolvimento regular e eficiente dos servicos;

Il — providenciar a execucdo de servicos de manutencdo nas &areas de
eletricidade,hidraulica, sanitaria, de pintura, de carpintaria, de marcenaria e de
alvenaria, quando solicitado;

1l — distribuir as tarefas de manutencdo entre a equipe de manutencédo
baseando-se nas especificagdes dos servicos e na especializacdo de cada
profissional para obter o maximo de rendimento;

IV — executar tarefas de carater técnico relativas ao planejamento, a avaliagdo e
ao controle da manutencgéo das instalacOes prediais,

V — elaborar cronograma de manutencéo preventiva nas instalagcOes elétricas,
hidraulicas, sanitérias e civis,

VI — oferecer a Direcdo Superior informagdes técnicas para aquisicdo de
ferramentas, equipamentos e materiais necessarios a execucao de manutencéo
predial preventiva e corretiva, observando a sua necessidade, a qualidade e a
guantidade a ser adquiridas;

VIl — elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitagdes nas éreas de
Sua competéncia;

VIl — acompanhar a formalizac8o dos contratos referentes aos bens e servicos
sob sua responsabilidade junto aos 6rgdos e as entidades,

IX — supervisionar o trabalho da equipe de manutencéo, certificando-se do
cumprimento do horério de trabalho e do emprego correto dos uniformes, dos
equipamentos e das ferramentas, sobretudo dos Equipamentos de Protecéo
Individua — EPIs;

X — supervisionar e autorizar 0 emprego de materials de consumo ou
permanentes nos servicos de manutencao predial;

X1 — prestar apoio técnico nainstrucdo dos processos de aquisicies e servicos e
de ordens de pagamento nas éreas de sua responsabilidade;

X1l —realizar inspecéo nas dependéncias da Assembleia Legidativa e nos seus
anexos, identificando areas de risco e dando conhecimento dos riscos
encontrados ao superior imediato;

X1l — prezar pelaracionalizac&o de recursos, economia e eficiéncia;
XI1V—executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Manutencdo de Sistemas e Equipamentos de
Audio e Video

| — dirigir e coordenar as tarefas de registro fonogréfico, de reproducéo e de
telefonia da Assembleia Legidlativa;

Il — elaborar e fazer cumprir as normas de utilizacdo dos equipamentos, apds
aprovacao pela autoridade superior;



Il — zelar pelo perfeito funcionamento do sistema de telefonia e equipamentos
de audio e video assegurando assisténcia técnica permanente aos Seus
equipamentos e acessorios;

IV — elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacbes nas &reas de sua
competéncia;

V — disponibilizar, quando solicitado, equipamentos de audio e video para a
realizacdo de eventos nos auditorios, assegurando a instalagdo, configuracdo e
operacdo adequada desses recursos,

V1 — consolidar e manter atualizada lista telefénica com ramais internos e os
principais tel efones para o publico externo.

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Manutencdo de Sistemas e Equipamentos de
Refrigeracdo e Climatizacdo

| —organizar e supervisionar a execucao dos servicos de instalagdo, manutencéo
preventiva e corretiva em sistemas e equipamentos de refrigeracéo e
climatizacdo dos prédios da Alece, de modo a assegurar o desenvolvimento
regular e eficiente dos servigos;

Il — monitorar o funcionamento e o desempenho dos equipamentos, garantindo
eficiéncia energética e prolongamento da vida Util, zelando pela racionalizacéo
de recursos;

Il — elaborar os planos de manutenc&o periddica e controlar estoque de pegas e
materiai S necessarios;

IV — elaborar relatérios técnicos sobre manutencdes realizadas e propor
mel horias nos sistemas de climatizago;

V — zelar pelo cumprimento das normas técnicas de seguranca, salde
ocupacional e preservagcdo ambiental na execugdo dos servigos;

VI — oferecer a Direcdo Superior informagdes técnicas para aquisicdo de
ferramentas, eguipamentos e materiais necessarios a execucado de manutencado
preventiva e corretiva, observando a sua necessidade, a qualidade e a
guantidade a ser adquiridas;

VIl — prestar apoio técnico na instrucdo dos processos de aquisi¢les e servicos
e de ordens de pagamento nas areas de sua responsabilidade;

VIl — elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacdes nas areas de
Sua competéncia;

IX — acompanhar a formalizacdo dos contratos referentes aos bens e servicos
sob sua responsabilidade junto aos 6rgdos e as entidades,

X — redlizar inspe¢do nas dependéncias da Assembleia Legislativa e nos seus
anexos, a fim de identificar as necessidades de manutencéo ou substituicéo de
equipamentos e dar conhecimento dos riscos encontrados ao superior imediato;
X1 — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.



Orientador da Célula de Plang amento de Aquisi¢des e Acompanhamento
de Gestdo de Contratos

| — dar suporte ao fiscal e gestor na execucdo dos contratos administrativos e
instrumentos congéneres,

Il — atuar na consolidacdo e aprovacdo, junto a autoridade competente, do
plangjamento anual de contratagdes;

Il — acompanhar e projetar 0s compromissos orcamentarios relacionados aos
contratos em conjunto com as areas de plangjamento e execucéo orcamentaria;
IV — propor medidas de aprimoramento da gestéo contratual ;

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Acompanhamento de Gest&o de Contratos

| — dar suporte técnico normativo aos gestores e fiscais quanto a correta
execucao dos termos contratuais;

Il — dar suporte nos processos administrativos relacionados a formalizagéo,
alteracdo, prorrogacéo, sancdes, quando solicitado;

1l — providenciar a inser¢éo e atualizagdo das informagdes contratuais nos
sistemas financeiros;

IV — solicitar as despesas de acordo com a execucao contratual e acompanhar
0sS respectivos saldos de contratos e instrumentos equival entes,

V — verificar a regularidade fiscal e contratual das empresas previamente a
solicitacéo de despesa;

VI — auxiliar o gestor de contrato na elaboracdo de relatorios, pareceres e
analises técnicas sobre a execucao contratual e a gestdo de contratos bem como
na elaboracdo de indicadores e estatisticas que subsidiem o plangjamento e a
tomada de decisdo;

VIl — acompanhar os aertas emitidos aos fiscais de contratos e as unidades
administrativas interessadas, para fins de sua renovacéo ou realizacéo de novo
procedimento de contratacdo, com antecedéncia razodvel necessaria a
tramitacdo processual;

VIl — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Plangjamento de Aquisicoes

| — desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos, processos e
procedimentos para aquisi¢cao e contratacao de bens e servicos para 0s 0rgaos e
as entidades da Assembleia Legidlativa;

Il — plangjar, coordenar, controlar e operacionalizar as atividades relacionadas a
inteligéncia e a estratégia de aquisicdo de bens e servicos a partir da demanda
estimada pel os 6rgdos e pelas entidades,



Il — acompanhar a formalizagdo dos contratos referentes aos bens e servicos
sob sua responsabilidade junto aos 6rgdos e as entidades,

IV —elaborar Termos de Referéncia para subsidiar as licitacbes nas éreas de sua
competéncia

V —consolidar o Plano de Contratacéo Anual;

VI — promover adequagdes junto aos 6rgaos requisitantes no caso de devolucéo
de demanda do Plano de Contratagdo Anual;

VIl — auxiliaras éreas técnicas e/ou requisitantes na elaboracdo de Estudos
Técnicos Preliminares e Termos de Referéncia, quando necessario;

VIl — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Diretor do Departamento de Financas, Or camento e Contabilidade

| — plangjar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades dos 0rgaos que integram
os sistemas de Administracdo Financeira da Assembleia centrado em politicas e
diretrizes racionais de trabal ho;

Il — participar da definicdo de politicas, diretrizes e estratégias referentes a
gestéo financeira junto a Diretoria Administrativa e Financeira e a Diretoria-
Geral;

Il — expedir normas, instrucdes e ordens de servico, orientando a execucdo de
atividades ligadas & Administragdo Financeira;

IV — assegurar a execucdo das atividades do Departamento, em conformidade
com as politicas, diretrizes e normas estabel ecidas pel os 6rgaos deci sores,

V — orientar e controlar 0s recursos provenientes de convénios firmados pela
Assembleia Legidativa junto a érgdos federais, estaduais ou municipais, bem
COMO junto a organismos internacionais,

VI — subsidiar a elaboracdo da Prestacdo de Contas Anua da Assembleia
Legidativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar, no &ambito das
competéncias do seu 0rgéo;

V11 — desempenhar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Programacéao e Execucdo Orcamentaria

| — coordenar e dirigir os assuntos relativos a execugdo orcamentéria, sem
prejuizo da competéncia de outros 0rgaos;

Il — propor aos Orgdos de administracdo superior da Assembleia Legidativa
pedidos de créditos adicionais e de alteragdes do detalhamento de despesas,

Il — proceder ao acompanhamento fisico e financeiro da execucéo orcamentéria
dos planos, dos programas e das a¢des, sem prejuizo da competéncia de outros
0rgaos,

IV — definir a classificagdo da despesa orcamentaria, e informar aos 6rgaos
interessados as dotagcBes disponiveis para o atendimento das despesas



plangjadas e as que apresentarem insuficiéncia de recursos;

V —subsidiar a elaborac&o dos projetos dalei do plano plurianual (PPA), dalei
de diretrizes orcamentarias (LDO) e da lel orcamentaria anual (LOA) da
Assembleia Legidativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar;

VI —apoiar e prestar as informagdes necessérias aos 0rgaos de controle; e

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Empenho de Despesa

| — examinar, previamente, quanto a sua conformidade legal, a documentacéo
relativa a despesa a ser empenhada;

I — proceder a emisséo, ao reforco e a anulacéo de notas de empenhos;

Il —analisar e gjustar 0s empenhos sujeitos ainscricdo em Restos a Pagar;

IV — acompanhar a execucdo de empenhos, inclusive identificar necessidades
de reforgo ou anulacéo;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Apoio a Execucdo Orcamentéria

| — revisar as notas de empenho, verificando sua adequacdo quanto a estrutura
da programacéo orcamentaria;

Il — monitorar os valores empenhados e os saldos contratuals, sugerindo as
correcOes necessarias,

[l — sugerir refor¢o ou anulagéo de empenho;

IV — efetuar a conferéncia dos registros das notas de empenhos nos sistemas
informatizados do Orgéo;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Movimentacdo Financeira

| —orientar e coordenar a execucao financeira das despesas;

Il — orientar e coordenar a regularidade das obrigacOes fiscais no processo de
pagamento;

Il — controlar os saldos das contas bancarias, inclusive de contas vinculadas,
pertencentes a fornecedores,

IV — apoiar e prestar as informagdes necessarias aos 0rgaos de controle;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Liquidacdo de Despesa



| — verificar o direito adquirido do credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito;

Il —solicitar o ateste do bem ou servico pelo responsavel no 6rgédo solicitante ou
almoxarife;

Il —formalizar aliquidagdo da despesa nos processos de pagamento;

IV — encaminhar processo para pagamento;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Pagamento

| —efetuar o pagamento das despesas devidamente liquidadas;

Il — elaborar e emitir, regularmente, relatérios dos pagamentos ef etuados;

1l — providenciar 0 arquivamento dos documentos de pagamentos e dos
processos de despesas ef etivamente pagos;

IV — executar outras atividades correlatas gue |he sgjam atribuidas.

Orientador da Célula de Contabilidade

| — gerir e executar as atividades relativas a orientacdo e supervisdo dos
registros contébeis dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial;

Il — efetuar, nas unidades jurisdicionadas, quando necessario, registros
contabeis dos atos e fatos da gestéo orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il — verificar a conformidade contébil dos atos e fatos da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial praticados pel os ordenadores de despesa e responsaveis
por bens publicos, a vista dos principios e normas contabeis aplicadas ao setor
publico, databela de eventos e do plano de contas aplicado ao setor publico;

IV — andisar balancos, balancetes e demais demonstracdes contabeis das
unidades gestoras jurisdicionadas,

V — prestar assisténcia, orientagdo e apoio técnicos aos ordenadores de despesa
e responsaveis por bens, direitos e obrigacdes da unidade ou pelos quais
responda;

VI —evidenciar os custos dos programas e das unidades do 6rgéo;

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Céula de Informagdes Contabeis, Fiscais e de Custos

| — gerir e executar as atividades relativas a0 subsidio de informagdes
orcamentérias, financeiras, patrimoniais e de custos junto aos 0Orgaos
responsavei s e aos tomadores de decisoes,

I —fornecer informagdes ao controle interno e a auditoriainterna;



1l — elaborar e divulgar relatérios com informacbes contdbeis, fiscais,
orcamentérias, patrimoniais e de custos exigidos;

IV — gerar informagdes contdbeis e gerenciais que subsidiem o processo de
tomada de decisdo e transparéncia;

V — prestar as informagBes necessérias aos agentes arrecadadores quanto ao
cumprimento das obrigacdes estabelecidas em lel, ressalvadas as competéncias
relacionadas a gestéo de pessoas;

V| — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Diretor do Departamento de Gestao de Pessoas

| —plangjar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades das unidades que integram
o Departamento, com base em politicas e diretrizes estratégicas de trabal ho;

Il — participar da definicdo das politicas, diretrizes, normas e estratégias
referentes a gestdo de pessoas, visando a adocdo de sistemas de gestdo que
assegurem elevado nivel de eficiéncia as atividades do 6rgéo;

Il — assessorar a Diretoria Administrativa e Financeira e a Diretoria-Geral no
gue se refere a gestéo funcional dos servidores;

IV — analisar processos relacionados a direitos e deveres dos servidores ou que
indiquem caréncia, excesso, inadequacdo ou inoperancia de pessoal para emitir
parecer e tomar decisdes referentes as alteracdes de lotagcdo, de acordo com as
diretrizes e normas estabel ecidas;

V — plangar, coordenar e executar, diretamente ou por meio de terceiros,
concurso publico para provimento de cargos efetivos,

VI — orientar e assistir 0s 6rgaos da Alece, os Parlamentares e seus A ssessores
sobre normas e procedimentos relativos a gestéo de pessoas,

VIl — coordenar projetos relacionados a melhoria continua dos procedimentos e
das rotinas das areas integrantes do Departamento;

VIl — coordenar a elaboracéo e execucdo do plangamento estratégico no que
serefere a gestdo de pessoas;

IX — autorizar a disponibilizacdo dos dados relativos a folha de pagamento no
Portal da Transparéncia;

X — subsidiar a elaboragdo da Prestacdo de Contas Anua da Assembleia
Legislativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar, no ambito das
competéncias do seu 6rgéo;

X1 — desempenhar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Célula de Gestao Funcional

| — coordenar as atividades da Céula e orientar os nucleos a ela vinculados,
objetivando a agéo integrada na execugao;

Il —instruir e acompanhar processos rel acionados aos servidores;



Il — orientar e acompanhar atividades relacionadas a melhoria continua dos
procedimentos e rotinas dos nucleos vinculados;

IV — gerenciar a escala de férias dos servidores e submeté-la & apreciacéo da
Direcao;

V — propor melhorias no sistema de gestdo de pessoas, junto a Direcdo
imediata;

VI — produzir a emissdo de relatorios referentes as areas de atuacao;

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Provimento e Beneficios

| — supervisionar as atividades de investidura em cargos de provimento efetivo

ou em comissdo e demais formas de ingresso de pessoa observando o vinculo

funcional e alegislagéo vigente;

I — controlar a documentacéo relacionada ao provimento de pessoal, tais como

editais de homologacdo de concurso publico, portarias, atos de nomeagéo,

termos de possg, €tc.;

[l — manter atualizado o mapa de cargos em comissao e funcdes gratificadas,

registrando provimentos e vacancias,

IV — supervisionar a emissdo de atos de homeacdo, exoneracao e estabilidade
de servidores,

V — manter atualizada a legislacdo e demais publicactes referentes a pessoal;

VI — elaborar a emissdo de portarias de licengas, notificagdo de falecimento,

mudanca de nome e estado civil, entre outros;

VIl — instruir os processos referentes a contagem e averbacdo de tempo de
contribuicdo, abono de permanéncia e aposentadoria e acompanhar os processos
de licencas, afastamentos, incentivos a cursos de pos-graduacdo e auxilio-
funeral, entre outros relativos a sua érea de atuagao;

VIl — encaminhar a Direcdo imediata os processos e expedientes relativos a
direitos, vantagens e deveres dos servidores,

IX — orientar, esclarecer e informar os servidores sobre os seus direitos e
deveres;

X — emitir relatorios referentes a sua area de atuagéo;

X1 —elaborar declaractes referentes a pessoal, a serem assinadas pelo diretor do
0rgéo;

XII — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Cadastro e Registro Funcional

| —organizar e controlar 0 cadastro e os registros de pessoal;

Il — manter atualizados os dados cadastrais, cursos e demais informagdes de
servidores no Sistema de Gestéo de Pessoas;



1l — manter atualizados os lancamentos das ocorréncias de licencas,
afastamentos, gratificagdes, entre outros atos funcionais, no Sistema de Gestéo
de Pessoas;

IV — acompanhar os Diarios Oficiais do Estado para fins de atualizacdo dos
registros funcionais dos servidores;

V —emitir relatérios referentes a sua érea de atuacéao;

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

Supervisor do Nucleo de Servigos Funcionais

| — supervisionar, controlar e acompanhar o registro de frequéncia dos
servidores em exercicio na Alece;

Il — receber e controlar as frequéncias dos servidores para efeito de falta em
folha de pagamento;

Il —registrar e controlar licencgas e afastamentos, emitindo relatorios de analise
aDiregdo imediata;

IV — elaborar relatérios gerenciais e controles de frequéncia para subsidiar
decisdbes do Departamento de Gestdéo de Pessoas e das unidades
administrativas;

V —organizar o lancamento anual de férias dos servidores, bem como registrar,
controlar e acompanhar as ressalvas e o fracionamento de periodos de férias,

VI — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Orientador da Céula de Gestéo da Folha de Pagamento

| — coordenar a elaboracéo da folha de pagamento, das rescisdes, das férias e do
recolhimento de tributos;

Il — supervisionar e elaborar relatorios de apresentacdo de resultados e
estatisticas;

Il — plangjar e acompanhar a execuc¢éo dos procedimentos internos, de acordo
com O cronograma, para assegurar os resultados previstos e os padrbes
regulamentares;

IV —assegurar o cumprimento dos prazos previstos por lel e dos procedimentos
internos,

V — estabelecer procedimentos especificos para cada uma das normas a serem
seguidas;

V1 — fornecer mensalmente reporte a Diretoria do Departamento de Gestdo de
Pessoas sobre 0 processamento das alteracdes financeiras dos servidores;

VIl — gerar e transmitir mensalmente informacbes relativas a toda
movimentacdo de pessoal ao eSocial;
VIII — redlizar estudos e andlises para subsidiar processos de tomada de

decisdes da diretoria;



I X — elaborar relatérios de conferéncia e andlise da folha de pagamento;

X —submeter a validagéo da Diretoria do Departamento de Gestéo de Pessoas o
fechamento e a transmisséo da folha de pagamento;

X1 — coordenar as implantacdes de descontos, contribuicfes e vantagens nas
remuneragdes dos servidores;

X1l — disponibilizar dados relativos a folha de pagamento no Portal da
Transparéncia;

X111 —fazer repercussdes financeiras para instruir processos;

X1V — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Pagamentos e Alter acBes Financeiras

| — elaborar e controlar a Folha de Pagamento, de acordo com a politica e as
diretrizes estabel ecidas em legislagdo vigente;

I — controlar o cadastro financeiro dos servidores ativo e inativo;

1l — analisar documentos contendo dados e informagOes sobre alteracOes
financeiras e executar aimplantacdo na folha de pagamento;

IV — providenciar as ateracOes e corregdes necessarias, em tempo hébil, de
acordo com o cronograma estabel ecido;

V —elaborar certiddes, oficios e memorandos a serem ratificados pela Diretoria
de Gest&o de Pessoas;

VI — arquivar e organizar todos os processos, as informagdes e os dados
pertinentes ao setor;

VIl — fornecer elementos para a elaboracéo da Relacdo Anual de Informacdes
Sociais— RAIS, para posterior remessa aos 0rgaos competentes,

VIl — providenciar a elaboragdo da Declaragcdo de Imposto de Renda Retido na
Fonte — DIRF;

I X — subsidiar processos com informagdes relativas a folha de pagamento;

X — efetuar retificagcOes na GFIP;

X1 — analisar demandas de processos judiciais, calcular eventuais descontos e
implantar em folha;

X1l —receber, implantar e controlar consignacdes diversas;

XI1Il — gerar boletos de repasse judicial, encaminhando-os a érea financeira para
pagamento;

XIV — garantir a digitalizacdo e o arquivamento eletrénico de todos os
documentos judiciais e financeiros,

XV — gerar declaracdes de contribuicbes previdenciérias, para comprovagao
junto ao INSS;

XVI — publicar atosno DOALECE;

XVII — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.



Supervisor do Nucleo de Cessdo de Servidores

| — gerenciar a tramitacdo das documentagdes referentes as solicitacbes de
cessdo de servidores e aos convénios firmados com os 6rgdos de origem e de
destino;

Il — supervisionar o envio das informagdes funcionais, frequéncias, periodos de
férias e encerramentos de cessdo dos servidores cedidos, assegurando o correto
encaminhamento aos 6rgdos de origem;

Il — supervisionar e validar os cadastros dos servidores cedidos no sistema de
gestédo de pessoas, bem como o devido armazenamento fisico e digital dos
processos de cessao;

IV — gerenciar 0s processos de ressarcimento decorrentes das cessbes de
servidores, acompanhando prazos, valores e regularidade junto aos érgaos de
origem;

V — prestar suporte técnico e administrativo as areas internas da Alece, quando
solicitado, sobre informacBes e procedimentos relativos as cessdes de
servidores,

VI — fornecer subsidios e informagdes a alta gestdo para 0 acompanhamento,
controle e tomada de decis&o sobre 0s processos de cessao e ressarcimento;

VIl —acompanhar e orientar as demandas referentes as cessdes de servidores da
Alece a outros 6rgdos, garantindo conformidade com as normas vigentes e a
adegquada comunicacdo entre as partes envolvidas;

VIII — zelar pela atualizagdo e integridade dos registros e bases de dados
referentes as cessdes ativas, encerradas e em tramitacao;

I X — executar outras atividades correlatas gue |he sgjam atribuidas.

Orientador da Céula de Aposentadoria e Pensio

| — coordenar as atividades relativas aos processos de aposentadoria, abono de
permanéncia e pensdo previdenciéria decorrentes da Carteira de Previdéncia
Parlamentar, criadapelaLe n°® 10.122, de 14 de outubro de 1977, e extinta pela
Lei n° 11.778, de 28 de dezembro de 1990, limitando-se sua atuacdo a gestéo e
acompanhamento dos beneficios vinculados a essa carteira especifica;

Il — elaborar relatérios de previsdo de aposentadorias, abono de permanéncia e
estatisticas de processos previdenciarios;

Il —acompanhar as atualizacbes da legislacdo federal e estadual relacionadas a
previdéncia social;

IV — assigtir a Diretoria do Departamento de Gestdo de Pessoas no exame de
matérias de natureza previdenciéria atinentes ao corpo laborativo da Casa;

V —atender e orientar os servidores e as servidoras em demandas rel acionadas a
previdéncia social;

V1 — acompanhar os processos referentes a contagem e averbacdo de tempo de
contribuicdo, abono de permanéncia e aposentadoria;



VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de I nativos

| — analisar, nos aspectos técnicos e operacionais, a concessao, a manutencao e
a revisdo de beneficios de aposentadoria dos servidores estatutérios, conforme
legislacdo federa e estadual;

Il — elaborar ato concessivo de aposentadoria e acompanhar a respectiva
publicacdo no Diario Oficial do Estado;

Il —acompanhar a analise e tramitacdo das concessdes de aposentadoria;

IV — atender a diligéncias feitas pela Procuradoria-Geral, Mesa Diretora da
Alece e Tribunal de Contas do Estado;

V — promover e subsidiar analises gerenciais para a melhoria das rotinas, dos
métodos e procedimentos de andlise processua do beneficio de aposentadoria e
abono de permanéncia;

VI — atender ao publico interno e aos dependentes de servidores ativos ou
aposentados;

V1| — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Pensionistas

| —analisar, nos aspectos técnicos e operacionais, a concessao, a manutencao e
arevisdo de beneficios de pensdo previdenciéria por morte dos dependentes de
servidores estatutérios ativos e inativos, conforme legislacéo federal e estadual;
Il — elaborar ato concessivo de pensdo previdenciéria por morte (provisoria e
definitiva) e acompanhar a respectiva publicacéo no Diario Oficial do Estado;
Il —acompanhar a andlise e tramitacdo de concessdes de pensdo previdenciaria
por morte;

IV — atender diligéncias feitas pela Procuradoria-Geral da Alece, Mesa Diretora
da Alece, Secretaria do Plangjamento e Gestdo do Estado, Procuradoria-Geral
do Estado e pelo Tribunal de Contas do Estado;

V — promover e subsidiar andlises gerenciais para a melhoria das rotinas, dos
métodos e dos procedimentos de andlise processual do beneficio de pensdo
previdenciaria decorrente de morte;

VI — atender ao publico interno e aos dependentes de servidores ativos ou
aposentados;

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Orientador da Célula de Desempenho e Desenvolvimento de Servidores
| — coordenar a execucdo do processo de avaliacdo funcional dos servidores;



Il — orientar os servidores e os lideres imediatos quanto as normas, critérios,
prazos e procedimentos do Processo de Avaliagdo de Desempenho;

1l — encaminhar ao Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas 0s
resultados consolidados das AvaliacBes de Desempenho, acompanhando o
cumprimento das etapas e prazos estabel ecidos;

IV — propor, implementar e monitorar melhorias continuas no Processo de
Avaliacao de Desempenho;

V — receber, andisar e instruir 0S processos e recursos interpostos pelos
servidores referentes a Avaliacdo de Desempenho;

VI — divulgar os resultados do processo avaliativo por meio dos canais
institucionais,

VIl —elaborar e submeter 0 ato concessivo de Progresséo e Promogao funcional
dos servidores ao Departamento de Gestdo de Pessoas,

VIl — encaminhar ao Departamento de Gest&o de Pessoas rel atorios periddicos
sobre a atuacdo da Célula;

IX — plangjar, coordenar e acompanhar programas, agoes e projetos voltados ao
desenvolvimento profissional, capacitacdo, reconhecimento e valorizagdo dos
servidores,

X — promover, em parceria com outras unidades, iniciativas de formacéo
continuada, trilhas de aprendizagem e plano de desenvolvimento individual,
integrando resultados da Avaliacéo de Desempenho;

X1 — propor indicadores de desempenho e desenvolvimento de servidores;

X1l — articular-se com os demais 0rgéos da Alece para integracéo das politicas
de gestéo do desempenho, desenvolvimento e reconhecimento;

X1l — promover a cultura do protagonismo e do aprendizado continuo,
estimulando préticas de autogestdo, inovacdo e melhoria do clima
organizacional;

X1V — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Diretor do Departamento de Salde e Assisténcia Social

| — plangjar, coordenar, dirigir e avaliar 0s servicos prestados pelos 6rgaos
vinculados ao Departamento de Salde e Assisténcia Social, voltados ao
atendimento dos parlamentares, dos servidores da Assembleia Legidlativa, e dos
seus dependentes;

Il — participar da definicdo de politicas, diretrizes e estratégias referentes a
prestacéo de servicos nas areas de salde e assisténcia social;

[l — expedir normas, instrucdes e ordens de servico, orientando a execucéo das
atividades do Departamento;

IV — assegurar a execucdo das atividades do Departamento em conformidade
com as politicas, diretrizes e normas estabel ecidas pel os 6rgaos decisores;



V — propor a realizacdo de contratos de credenciamento de profissionais e a
celebracdo de convénios com instituicdes na area de salde, de acordo com as
necessi dades dos servicos;

V1 — desempenhar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Assessor Especial de Gestao de Saude e Assisténcia Social

| — assessorar a Direcéo do Departamento na definicdo de diretrizes, metas e
plang/amento das acles de sallde e assisténcia social, garantindo alinhamento
a0 planejamento estratégico da Alece;

Il — elaborar, propor, acompanhar e avaliar programas, projetos e iniciativas
voltadas a promogdo da salde, prevencdo de agravos, apoio psicossocia e
assisténcia social aos servidores, parlamentares e seus dependentes, observando
objetivos estratégicos, indicadores e resultados esperados pela I nstituicéo;

Il — consolidar, analisar e interpretar indicadores, dados estatisticos e
informagdes de atendimento, emitindo relatérios gerenciais e recomendacoes
para aperfel coamento dos servicos,

IV — apoiar a padronizacéo de fluxos, protocolos, processos de trabalho e
rotinas das células e servicos vinculados ao Departamento, promovendo
mel horias continuas na gestéo;

V —articular agdes intersetoriais com outros 6rgéaos da Alece e com instituicoes
externas, especialmente da rede publica de salide e assisténcia social, visando a
integrac&o de servicos e fortalecimento das politicas institucionais;

VI — acompanhar a execucdo de convénios, contratos, credenciamentos e
parcerias relacionados as areas de salde e assisténcia social, colaborando na
andlise de desempenho e conformidade;

VIl — emitir pareceres técnicos, notas informativas, estudos e subsidios que
apoiem processos deci sorios da Direggo do Departamento;

VIII — apoiar a realizacdo de capacitagdes, oficinas, campanhas educativas e
acles de sensibilizagdo voltadas a promocdo da salde e ao bem-estar no
ambiente ingtitucional;

I X — propor solugdes e inovagdes que contribuam para a qualidade, eficiénciae
efetividade dos servigos de salide e assisténcia social oferecidos pela Alece;

X — representar 0 Departamento em reunides, grupos de trabalho, espacos de
governanca interna e eventos externos, quando designado;

X1 — executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela
autoridade competente.

Orientador da Céula de Servico Social



| — supervisionar, orientar, dirigir e avaliar o trabalho dos servidores que
desempenham atividades de assisténcia socid;

Il — elaborar e desenvolver programas de atendimento na area de Assisténcia
Socia junto aos servidores da Assembleia Legidativa;

Il — emitir pareceres como subsidio parainstruir processos administrativos
com referéncias a movimentacdo, readaptacdo e reabilitacdo de pessoal, com
vistas a concessdo de licencgas, beneficios e aposentadoria, bem como propiciar
ao servidor a oportunidade de desempenhar tarefas compativeis com suas
aptidoes;

IV — prestar assessoramento na elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas
desenvolvidas por outros 6rgaos da I nstituicao;

V — acompanhar servidores, quando se fizer necessério, para internamento ou
assisténcia hospitalar;

V| — executar outras atividades correl atas que lhe sejam atribuidas.

Orientador da Célula de Clinica Médica

| — participar do plangamento e da avaliacéo dos planos, projetos e programas
do setor de salde da I nstitui¢éo;

Il — supervisionar, coordenar, dirigir e avaliar o trabalho dos servidores que
desempenham as atividades de assisténcia médica;

[l — manter o servico ambulatorial para atendimento aos parlamentares durante
arealizacdo das sessdes no Plenario;

IV — oferecer e redlizar consultas e acompanhamento medico, atendendo os
deputados, os servidores e 0s seus dependentes;

V — encaminhar, mediante diagnostico, pacientes para assisténcia
complementar;

VI —realizar pericia médica visando ao fornecimento de laudos e atestados;

VIl — propor a celebragdo de convénios com hospitais da rede publica para
realizacdo deraios-X simples, raios-X contrastado, eletrocardiograma— ECG —,
eletroencefalograma — EEG —, ultrassonografia, tomografia e outros exames
complementares,

VIl — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Célulade Fisioterapia

| — supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que desempenham
atividades de fisioterapia;

Il — prestar assisténcia, nas areas de Fisioterapia, aos parlamentares, servidores
na Assembleia Legidativa e seus dependentes, por meio da utilizacdo de
métodos e técnicas especificas para desenvolver e recuperar a capacidade fisica
do paciente;



[l — controlar o registro de dados, observando anotacdes das aplicacdes e dos
tratamentos realizados, para elaborar bol etins estatisticos;

IV — prestar esclarecimento e orientacéo a familia do paciente, quando houver
necessidade, sobre a indicacdo de continuidade do tratamento em clinica
especializada;

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Odontologia

| —supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servidores que desempenham
atividades no servi¢o odontol dgico;

Il — prestar assisténcia odontologica aos parlamentares, servidores da
Assembleia Legidativa e seus dependentes, realizando tratamentos dentérios,
protéticos, cirargicos, profilaxia e higiene bucal;

Il — realizar exames bucais, restauracbes em amagama e resina composta
(Dentistica), curetagem gengival, remocéo de tértaro e realizacdo de pequenas
cirurgias (Periodontia), extragdes dentarias (Exodontia), tratamento de canal de
dentes (Endodontia), manutengdo ortodontica e aguste de aparelhos
ortodonticos, exames e diagnosticos de disturbios da ATM. (Articulagéo
Temporomandibular), atendimento a criancas (Odontopediatria), profilaxia,
aplicacdo de fluor e selantes (Odontologia Preventiva), radiografias periapicais
e interproximais (Radiologia Dentaria);

IV — elaborar e implementar projetos de salde bucal, acompanhando e
avaliando sua execucao;

V — redlizar sessdes educativas e palestras com a finalidade de enfatizar a
importancia da salide oral e os cuidados necessérios com a higiene bucal;

VI — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Céula de Analises Clinicas

| —supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servidores que desempenham
atividades laboratoriais e farmacéuticas,

Il — realizar exames laboratoriais, atendendo os parlamentares, servidores da
Assembleia Legisativa e seus dependentes, com a finalidade de subsidiar,
apoiar e complementar diagndsticos médicos;

Il — orientar o usuario pararealizacdo de exames,

IV — orientar e controlar 0 manuseio de equipamentos e reagentes a fim de
assegurar a qualidade dos resultados dos exames,

V — orientar o aviamento de receitas médicas, fornecendo os esclarecimentos
Necessarios,

VI — preparar livros e mapas de medicamentos de uso controlado,
encaminhando-o0s aos 0rgaos para serem fiscalizados e visados,



VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Orientador da Céulade Terapia Ocupacional

| — supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que desempenham
atividades de terapia ocupacional;

Il — prestar assisténcia nas areas de Terapia Ocupacional aos parlamentares,
servidores da Assembleia Legidativa e seus dependentes, por meio da
utilizacdo de métodos e técnicas especificas,

[l — controlar o registro de dados, observando anotacdes das aplicacdes e dos
tratamentos realizados para elaborar boletins estatisticos;

IV — prestar esclarecimento e orientacdo a familia do paciente, quando houver
necessidade, sobre a indicagdo de continuidade do tratamento em clinica
especializada;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Céulade Acupuntura

| — supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que desempenham
atividades de acupuntura;

Il — prestar assisténcia nas areas de Acupuntura aos parlamentares, servidores
da Assembleia Legidativa e seus dependentes por meio da utilizagdo de
métodos e técnicas especificas;

[1l — controlar o registro de dados, observando anotagbes das aplicacOes e
tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos;

IV — prestar esclarecimento e orientacdo a familia do paciente, quando houver
necessidade, sobre a indicacdo de continuidade do tratamento em clinica
especializada;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Célula de Enfermagem

| — coordenar servicos de enfermagem;

Il — programar agdes para a promocdo da saude junto aos parlamentares,
servidores e a comunidade;

Il — coordenar arealizagdo de pesquisas;

IV — executar, no nivel de suas competéncias, acdes de assisténcia basica de
vigilancia epidemiol 6gica e sanitaria;

V — supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servigos que desempenham
atividades de enfermagem;

VI — prestar assisténcia, nas areas de Enfermagem, aos parlamentares,
servidores da Assembleia Legidativa e seus dependentes;



VIl — controlar o registro de dados, observando anotagfes das aplicacbes e dos
tratamentos realizados, para elaborar bol etins estatisticos;

VIl — prestar esclarecimento e orientagéo a familia do paciente, quando houver
necessidade, sobre a indicacdo de continuidade do tratamento em clinica
especializada;

IX —discutir, de forma permanente, junto a equipe de trabalho e a comunidade,
0 conceito de cidadania, enfatizando os direitos a salide e as bases legais que 0s
legitimam;

X — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Céula de Nutricao

| — plangar, organizar, administrar e avaiar unidades de alimentacdo e
nutrig&o;

Il — participar de programas de educacdo nutricional;

[l — supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que desempenham
atividades de enfermagem;

IV — prestar assisténcia, nas areas de Nutri¢do, aos parlamentares, servidores da
Assembleia Legidativa e seus dependentes;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Psicologia

| — supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que desempenham
atividades de psicologia e de salide mental;

Il — prestar assisténcia, nas areas de Psicologia e de promocéo da salide mental,
aos parlamentares, servidores da Assembleia L egislativa e seus dependentes por
meio da utilizagcdo de métodos e técnicas especificas;

[l — controlar o registro de dados, observando anotagdes das aplicages e dos
tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos;

IV — prestar esclarecimento e orientacdo a familia do paciente, quando houver
necessidade, sobre a indicagdo de continuidade do tratamento em clinica
especializada;

V — estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos e grupos com a findidade de andlise,
tratamento, orientacéo e educacao;

VI — atuar no desenvolvimento da salde mental, do autoconhecimento e na
prevencao de transtornos mentais;

VIl — promover e participar de eventos educacionals, de pesquisa, esporte e
cultura gue promovam a satide mental de servidores e prestadores de servicos;
VIII — atuar em atividades relacionadas a andlise e ao desenvolvimento
organizacional, & agdo humana na Instituicdo, ao desenvolvimento de equipes e



ao acompanhamento e desenvolvimento de pessoal;

IX — articular a formagéo de parcerias e cooperagdo entre os agentes locais e
0rgéos governamentais, agéncias internacionais, universidades, institutos de
pesquisa, empresas e organizacdes do setor privado, com vistas a promogado da
salde mental;

X —executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Célula de Fonoaudiologia

| — supervisionar, orientar e avaliar o trabalho dos servicos que desempenham
atividades de fonoaudiologia;

Il — prestar assisténcia, nas areas de Fonoaudiologia, aos parlamentares,
servidores da Assembleia L egislativa e seus dependentes por meio da utilizagéo
de métodos e técnicas especificas,

[l — controlar o registro de dados, observando anotacdes das aplicacdes e dos
tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos;

IV — prestar esclarecimento e orientacdo a familia do paciente, quando houver
necessidade, sobre a indicagdo de continuidade do tratamento em clinica
especializada;

V — orientar as atividades voltadas para os problemas da comunicagdo humana,
nos diferentes distarbios dafala, voz, audicéo e linguagem;

VI — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Orientador da Céula de Psicopedagogia

| — coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar o trabaho da equipe que
desempenha as atividades na Célula de Psicopedagogia;

Il — controlar o registro de dados, observando anotaces das aplicacdes e dos
tratamentos realizados, para elaborar bol etins estatisticos;

Il — garantir a eficacia e a eficiéncia no atendimento ao publico que procura os
servigos dacélula;

IV — desenvolver projetos socioeducativos, a fim de resgatar valores e
autoconheci mento;

V — assessorar 0s profissionais de salde do Departamento de Salde e
Assisténcia Social nos casos de dificuldades cognitivas no tratamento de
pacientes;

VI — encaminhar, quando necessario, os casos de dificuldades cognitivas para
atendimento com especialistas em centros especializados,

VIl — participar de equipe multiprofissional em diagnostico e intervencdo das
dificuldades dos pacientes;

VIII — promover reunies de estudo com profissionais que atuam no
Departamento de Salde e Assisténcia Social;



IX — redlizar trabalho psicopedagdgico com idosos, preparando-os para as
novas e necessérias aprendizagens nessa faixa etéria;

X — instrumentalizar as equipes gestoras dos diferentes niveis administrativos
com métodos e estratégias de atuacdo, considerando a importancia do suporte
técnico e afetivo continuo;

X1l — criar agbes preventivas para promover a aprendizagem de qualquer
modalidade, com o olhar multidisciplinar dirigido ao desenvolvimento das
potencialidades do sujeito;

X1l — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Célula de Pilates

| — supervisionar, orientar e avaliar o trabalho da equipe que desempenha
atividades de Pilates;

Il — prestar assisténcia, na area de Pilates, aos parlamentares, servidores na
Assembleia Legislativa e seus dependentes, por meio da utilizagdo de métodos
e técnicas especificas para desenvolver e recuperar a flexibilidade, aforcae o
equilibrio fortalecendo a salide, 0 bem-estar e a capacidade fisica do paciente;
[l — controlar o registro de dados, observando anotacdes das aplicaces e dos
tratamentos realizados, para elaborar bol etins estatisticos;

IV — prestar esclarecimento e orientacdo ao paciente/cliente e a familia do
paciente, quando houver necessidade, sobre a indicagdo de continuidade do
tratamento em clinica especializada;

V — monitorar o cadastro de novos clientes;

VI — definir metas, dar feedback a equipe e a Diregdo do Departamento de
Saude;

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Diretor Legidativo

| — plangjar, coordenar, controlar e avaliar as atividades dos Orgaos que
integram a Diretoria Legislativa da Assembleia Legisativa;

Il — assessorar a Mesa Diretora quanto ao processo de analise das proposi¢oes e
dos requerimentos a €l a apresentados;

Il — participar da definicdo de politicas, diretrizes e estratégias referentes a
atividade de apoio legidativo junto a Diretoria-Geral;

IV — supervisionar as atividades das areas ligadas ao Processo Legidativo,
zelando pelo cumprimento dos prazos e demais dispositivos regimentais,;

V —definir as diretrizes de atuacdo da Célula de Consultoria Parlamentar;



VI —definir as diretrizes relacionadas ao processo de gestédo documental;

VIl — submeter os projetos desenvolvidos pela Diretoria Legislativa ao Diretor-
Geral para a devida homol ogacéo;

VIl — expedir normas, instrucdes e ordens de servicos, orientando a execucado
de atividades ligadas as atividades legidlativas e de controle de documentos da
Assembleig;

IX — prover condigBes necessarias e suficientes as areas vinculadas para o
cumprimento de suas atividades.

Diretor do Departamento de Plenério

| —plangar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades dos 6rgéos que integram o
sistema de apoio técnico necessarias ao funcionamento dos érgdos superiores de
definicdo normativa (Plen&io e Mesa Diretora), centrado em politicas e
diretrizes racionais de trabal ho;

Il — coordenar e orientar todos os atos administrativos referentes ao
acompanhamento e registro das atividades parlamentares;

Il — expedir certides relativas a atividade parlamentar ou ao interesse dos
Deputados;

IV — expedir normas, instrucfes e ordens de servico, orientando a execucéo de
atividades ligadas a0 Departamento que permitam o aperfeicoamento de
técnicas e instrumentos de acompanhamento da acdo legidativa;

V — prestarassessoramento técnico ao Presidente da Assembleia Legidativa na
conducéo dos trabal hos do Plenario;

VI — prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa Diretora ou
pel os Deputados rel ativos ao andamento das proposi ¢oes;

VIl — orientar e assistir os Parlamentares sobre a aplicacdo das normas
regimentais e constitucionais vigentes;
VIl — redlizar, por determinagdo do Presidente, os estudos necess&rios a

solucdo de questdes de ordem;

IX — determinar a publicacdo de atos e demais matérias relacionadas com as
atividades legidativas e parlamentares,

X — providenciar a necessdria seguranca para a realizacdo de eventos e de
grandes manifestactes nas dependéncias do Plenario;

X1 — desempenhar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Expediente Legisativo

| — participar do plangamento, desenvolver e acompanhar as atividades que
envolvem a tramitacdo de mensagens, emendas constitucionais, projetos de lei,
decretos legidativos e resolucdes;



Il — receber as proposi¢Oes, dando-lhe encaminhamento regimental e, apds
publicacdo, encaminha-las as Comissdes Permanentes,

Il — organizar as proposicdes despachadas pela Presidéncia e pelas Comissoes
Permanentes da Assembleia Legidativa, acompanhando sua tramitacdo e
providenciando a suainclusdo no expediente das sessdes plenarias;

IV — elaborar os registros das proposi ¢oes;

V —responsabilizar-se pela preparagdo das sessoes;

V| — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Processo L egidativo

| —manter atualizados os controles e registros das sessoes legidativas,

Il — manter atualizadas as fichas individuais dos deputados;

Il — manter atualizada a relagdo de composi¢cdo das Comissdes Permanentes;
IV — elaborar, seguindo orientacdo da chefia superior, os avulsos da Ordem do
Dia, acompanhando e registrando a decisdo plenaria dos processos
legidativos;

V — manter atualizado banco de dados sobre os processos legidativos,
prestando informacdes sobre seu teor e sua localizagéo;

VI — verificar a ordenacdo de cada processo legidativo antes de encaminhar
para deliberacdo do Plenério, sugerindo, quando for o caso, as medidas para
regularizélo;

VIl — confeccionar os autégrafos das proposicdes, consolidando as mudangas
deliberadas em Plenario e encaminhando para assinatura da Mesa Diretora;

VIII — controlar a numeracdo sequencial de cada tipo de norma legidativa
emanada do Plenario (emenda constitucional, resolucdo, decreto legidativo e
autégrafo delel);

IX — encaminhar 0s requerimentos aprovados para a Assessoria de
Comunicagéo L egidativa, anexando relatério sucinto dessas proposi¢oes,

X —acompanhar o controle da numeracdo das leis;

XI — manter atualizado o banco de dados das leis complementares e ordinérias,
dos decretos | egidativos e das resolucdes;

X1l —informar, para atualizacdo diaria da homepage da Assembleia Legislativa,
as atividades legidativas,

X1l — controlar o envio das Indicagdes aprovadas ao Poder Executivo e
acompanhar as respostas ou prazo congtitucional, informando a Diretoria do
Departamento;

X1V — zelar pela boa técnica legidativa e gramatical das normas emanadas do
Plenario;

XV — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.



Supervisor do Nucleo de Controle de Proposicoes

| — manter sob controle a tramitagdo das proposicies em tramitagdo na
Assembleia Legidativa;

Il — proceder & atualizacdo do banco de dados sobre as proposi¢cdes para
verificacdo de analogia ou semelhanca entre elas e providéncias das devidas
anexacoes,

1l — informar aos deputados e demais interessados sobre a tramitagcdo de
proposi coes,

IV — controlar a pauta regimental das proposi¢des antes do encaminhamento as
Comissoes;

V — protocolizar as proposi¢des e despaché-las parainclusdo no Expediente;

V| —atender despachos contidos nas proposi¢oes e encaminha-las as Comissoes
Permanentes;

VIl — providenciar a publicagéo das proposi ¢oes, efetuando o devido registro;
V111 — receber das Comissdes Permanentes as proposi¢coes por elas deliberadas,
examinando sua documentagdo e suas conclusdes,

IX —informar a chefiaimediata sobre as proposi¢des aptas ao Plenério;

X — anotar, carimbar e encaminhar as proposicoes deliberadas para o
Departamento de Documentagdo e Informacao;

Xl — refazer, pelos meios possiveis, quando solicitado, proposicoes
extraviadas,

X1l — manter sob sua responsabilidade o controle das proposicies em
tramitacdo, desde sua entrada até seu arquivamento;

X1l — informar semestramente a chefia imediata o resumo das atividades,
enviando-lhe a sinopse das proposi ¢des que tramitaram durante o periodo;

XIV — controlar 0 prazo constitucional para san¢do ou veto dos autégrafos
encaminhados ao Poder Executivo, comunicando-o ao Diretor do
Departamento;

XV — executar outras atividades correlatas que |he segjam atribuidas.

Orientador da Céula de Taquigrafia e Revisao de Anais

| — plangar, organizar e dirigir as atividades pertinentes ao registro
taguigrafico, a revisdo e a redacdo fina dos pronunciamentos e debates
ocorridos no Plenario principal, nas Comissdes e, por determinacdo do
Presidente da Casa, em outros eventos que envolvam assuntos relacionados
com as atividades legidativas da Assembleia Legidativa;

Il —elaborar e divulgar as simulas de discursos;

Il —manter sistemas de armazenamento e recuperacdo de informagoes relativas
a pronunciamentos parlamentares e atividades tipicas de registro taquigréfico;



IV — proceder ao registro taquigréfico, a decifracdo, a revisao, a redacéo final,
a0s sumarios e a indexacdo dos pronunciamentos e debates ocorridos no
Plenario da Assembleia Legidativa, nas comissdes e em outros eventos que
envolvam assuntos rel acionados com as atividades da Casa Legidativa;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Taquigrafia

| — realizar apanhamento taquigréfico dos trabalhos ocorridos no Plenario ou
fora dele, de acordo com o Regimento Interno da Assembleia Legidativa;

Il —traduzir os taquigramas,

1l — registrar os discursos, 0s debates, as questbes de ordem, as decisdes
superiores ou os esclarecimentos da Presidéncia;

IV — digitar os trabalhos taquigréficos, submetendo-os a apreciacdo da chefia
imediata;

V — entregar aos oradores, quando solicitados, os textos dos discursos para
revisdo e tomada de conhecimento;

V| —encaminhar ao Orientador da Célula de Taguigrafia e Revisao de Anais 0s
textos dos discursos pronunciados e debates ocorridos nas reunides de Plenario
e durante o periodo Legidativo para elaboracéo dos Anais,

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Revisao de Anais

| — revisar as atas de sessdes, reunides ou audiéncias publicas das Comissoes,
permanentes ou temporarias, adequando-as aos padrfes estabelecidos pela
Assembleia Legidlativa, com base nas técnicas de redacdo oficial, observando a
correcdo gramatical e clareza de expresséo, de modo a assegurar 0 pensamento
e o estilo do orador;

Il — manter organizadas e atualizadas as pastas de cada Comissdo Técnica,
facilitando a pesquisa e o fornecimento de copias, quando solicitado;

Il —enviar a cada Comissao as cOpias dos pronunciamentos |4 ef etuados,

IV — manter e atualizar arquivo dos pronunciamentos efetuados nas Comissoes
Permanentes;

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Administracéo do Plenario

| — participar do planejamento, da coordenacéo e da supervisdo das atividades
gue garantam o pleno funcionamento do plenério;

Il — coordenar os servicos de recepcao, seguranca, zeladoria, cantina e copa do
Plenario;



Il — prestar assisténcia aos profissionais daimprensa que fazem a cobertura dos
trabalhos realizados no Plenério;

IV —fiscalizar e controlar o ingresso de servidores da Assembleia e de pessoas
estranhas nas dependéncias do Plenario;

V — prestar informagdes aos Parlamentares e visitantes sobre assuntos referentes
ao funcionamento do Plenario;

V| — coordenar as atividades atribuidas e desenvolvidas pelo Nucleo de Som e
Gravacao;

V11 — definir escala de atendimento para recepcionistas, seguranca e Servico
meédico;

VIl — providenciar a seguranca necessaria para 0s eventos de grande
repercussao visando a garantir atranquilidade dos trabal hos;

I X — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Som e Gravacéo do Plenario

| — coordenar e avaliar as tarefas de registro fonogréfico e sua reproducéo no
Plenério e nas demais dependéncias da Assembleia Legidativa;

Il — elaborar e fazer cumprir as normas de utilizacdo dos equipamentos, apds
aprovacao pela autoridade superior;

1l — proceder a instalacdo dos equipamentos necessarios a reproducdo e
gravacdo de som no Plenario ou em outro local previamente determinado;

IV — manter em perfeito funcionamento o painel de votacdo eletrénica e 0
sistema de assi sténcia técnica permanente aos seus equipamentos e acessorios,
V — providenciar cOpia dos pronunciamentos, gravados em fita magnética, a
pedido dos deputados por meio de oficio do Senhor Presidente;

VI — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Coordenador de Comissdes

| — assegurar a execugdo das atividades da Coordenadoria, em conformidade
com as politicas e diretrizes estabel ecidas pela Diretoria Legidativa;

Il — plangjar, coordenar, dirigir e avaliar as atividades gerenciais dos 6rgdos que
integram a Coordenadoria;

Il — direcionar o plangjamento dos Nucleos que compdem a Coordenadoria e
orientar aces de melhoria;

IV — designar os servidores lotados na Coordenadoria para atuarem nhas
Comissfes permanentes, de inquérito, mistas, especiais e foruns;

V — manter os servidores integrados e permanentemente atualizados para
alcancar os objetivos tracados pela Coordenadoria;



VI — receber e encaminhar correspondéncias, oficios, requerimentos e outros
documentos as Comissdes Permanentes e Temporarias e aos Nucleos da
Coordenadoria;

VIl —orientar e assessorar os deputados, no ambito das Comissdes Permanentes
e Temporérias, sobre a aplicacdo das normas regimentais e constitucionais
aplicaveis ao processo legidativo;

VIl — supervisionar as atividades de assessoramento técnico as Comissdes
Permanentes e Temporarias em conformidade com as delibera¢des do colegiado
dessas comissdes ou de seus presidentes e relatores;

IX — propiciar a articulagdo da Coordenadoria com outros érgéos, sempre que
se fizer necessario;

X — assessorar as comissdes Permanentes e Temporarias no que se refere a
interpretagcdo do Regimento Interno, das Constitui¢des Estadual e Federal;

X1 — responder as consultas sobre assuntos de competéncia das Comissdes
guando solicitadas pelos parlamentares ou 0Orgdos e departamentos da
Assembleia Legidativado Cearg;

X1l — apresentar relatério consolidado de gestdo quando solicitado pela
Diretoria Legidativa ou pela gestdo superior da Casg;

X111 — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Administracéo do Complexo de Comissdes

| — coordenar 0 agendamento de audiéncias publicas e de reunides nos
auditorios do Complexo de Comissoes;

Il — receber, acompanhar e controlar os expedientes a serem assinados e
despachados pelo superior hierérquico, distribuindo-os entre os setores que
compdem a estrutura da Administracéo, quando necessario;

[l — colaborar com a Direg&o superior no desempenho das func¢des del

IV —acompanhar e controlar a manutencdo dos equipamentos do Complexo de
Comissdes,

V — zelar pela guarda dos equipamentos e do material de consumo da célula de
sua competéncia;

VI — estabelecer e solicitar manutengdes preventivas dos equipamentos, do
espaco fisico, entre outros,

VIl — elaborar relatério de gestdo anual e semestral das atividades;

VIl — administrar a utilizagdo dos auditérios do Complexo de Comissoes,
mantendo atualizada a sua agenda de atividades;

| X — executar outras atividades correlatas gue |he sgjam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Suporte ao Processo L egidativo



| —executar, controlar, orientar e avaliar as atividades de apoio administrativo e
operacional e de assessoramento técnico-processual dos trabalhos de apoio ao
Processo legidativo;

Il — redlizar pesquisas legidativa, consultando legislacBo permanente, para
subsidiar a elaboragéo de pareceres,

1l — prestar informagdes aos deputados e a comunidade sobre matérias em
tramitag&o ou tramitadas,

IV — auxiliar na distribuicdo das proposi¢cbes, na forma regimental, as
Comissfes, supervisionando suas tramitagdes e o0 cronograma dos prazos
regimentais;

V — redlizar treinamentos ou orientaces quanto a utilizacdo dos sistemas
internos de suporte ao processo legidativo;

VI — monitorar e alimentar 0s sistemas operacionais de apoio a0 processo

legidativo;
VIl — participar das reunides plenarias, quando solicitado;
VIl — encaminhar relatdrio semanal a Mesa, aos Lideres e aos demais

Deputados contendo a tramitacdo de todas as matérias e proposi¢cies sujeitas a
apreciacao nas Comissoes,

IX — zelar pela boa técnica legidativa e gramatical das atas emanadas das
Comissoes,

X — elaborar relatorio de gestéo semestral e anual das atividades;

X1 — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Chefe do Escritorio de Desenvolvimento I nstitucional do L egislativo

| — disponibilizarassessoramento técnico as Camaras Municipais, oferecendo
orientagdes sobre 0 processo legislativo, o exercicio do mandato parlamentar e
anormatizacdo de atos administrativos e legidlativos;

Il — prestar consultoria e esclarecimentos sobre legislacdo, decisdes judiciais e
publicacdes de interesse das Camaras Municipais, facilitando sua aplicacéo e
interpretacéo no ambito municipal;

Il — fomentar programa de qualificagdo continua para vereadores e servidores
legislativos, por meio de cursos presenciais e adistancia;

IV — implementar o Projeto de Transparéncia e Cooperacdo Legidativa,
incentivando agdes conjuntas entre a Assembleia Legidativa e as Camaras
Municipais para aprimorar a transparéncia, 0 acesso a informagdo e a
participacdo cidada no processo legidativo;

V —facilitar atroca de experiéncias e boas préticas entre as Casas Legidativas,
promovendo eventos, féruns e semin&ios que fortalecam o didogo
institucional;

V1 — elaborar relatérios e diagndsticos periddicos sobre as demandas e desafios
enfrentados pelas Cémaras Municipais, propondo solucdes para o0
fortalecimento do legislativo municipal;



VIl — acompanhar e avaliar a efetividade das acdes e servicos prestados pelo
Escritério, propondo melhorias continuas e inovagBes nos processos de
atendimento e suporte legidlativo;

X — executar outras atividades correlatas, conforme demanda institucional e no
ambito das competéncias do Escritorio.

Chefe da Consultoria L egidativa

| — coordenar as atividades de Consultoria Legidativa, em conformidade com o
disposto nesta Resolucéo e nalegislacéo aplicavel aos gestores publicos;

Il — disponibilizar subsidio aos deputados e aos gestores da Casa, ho que
concerne a elaboracgao de proposi¢coes sujeitas ao processo legidativo e demais
proposi¢des de natureza técnico-legisativa, mediante solicitagdo, respeitadas as
competéncias dos demais 6rgdos da Assembleig;

1l — participar de projetos referentes as areas de atuacdo da Assembleia
Legislativa, com énfase nas atividades-fim, quando solicitado;

IV — definir as diretrizes de atuagdo dos Nucleos vinculados a Consultoria
Legidlativa, nos termos previstos em normativos vigentes aplicaveis as
atividades realizadas,

V — avadliar as atividades dos Nucleos da Consultoria para mapear possiveis
riscos que impactem a gestdo por resultados;

VI — responder sobre a conformidade dos requisitos normativos e
regulamentares nos processos de auditorias internas e externas da qualidade, no
ambito da Consultoria L egislativa, quando demandado;

VIl — anadisar, propor melhorias, validar procedimentos internos e
recomendacOes para 0 aprimoramento do desempenho das atividades da
Consultoria Legidativa;

VIII — promover a socializacdo de saberes advindos das experiéncias e do
conhecimento académico especifico dos servidores desta Consultoria
Legidativa;

IX — analisar e implantar novos arranjos de gestdo com foco na eficiéncia,
transparéncia e inovacao;

X — atender as consultas sobre assuntos de competéncia da Consultoria
L egislativa quando solicitadas;

Xl — expedir instrucbes para a execucdo de atividades da Consultoria
Legidativa;

X1l — promover o processo de comunicacdo entre a Consultoria Legidativa e
este Poder;

X1l — desenvolver mecanismos que fortalecam a cultura organizaciona
orientada para mentalidade de riscos, processo e de gestdo da qualidade;

X1V — apresentar relatério consolidado de gestéo, quando solicitado pela gestéo
superior da Casg;



XV —redlizar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Administracdo Publica e Sustentabilidade
Ambiental

| — acompanhar a execucdo dos servigos relacionados as areas teméticas de
atuacdo do Nucleo;

I — definir, em conjunto com os consultores que atuam no NUcleo, as diretrizes
para a realizagdo dos servigos demandados, podendo, mediante designacéo do
orientador, elabora-los individua mente;

1l — analisar as minutas de proposicdo em elaboracdo e recomendar ao
orientador, em tempo habil, possivei's gjustes sob a 6tica da Legistica;

IV — supervisionar a elaboracdo de estudos complementares sobre mérito de
proposicao em tramitacdo, solicitado por deputado designado relator;

V — compor equipe de trabalho para a elaboracéo de producéo técnicaliteraria;
V1 — executar trabal hos técnicos rel acionados com as agles de aperfeicoamento
das atividades desta Casa L egidativa;

V11 — propor metodologias inovadoras para a gestdo da Consultoria Legisativa,
capazes de fortalecer o suporte as atividades-fim deste Poder;

VIII — desenvolver mecanismos que fortalecam a cultura organizacional
orientada para mentalidade de riscos, processo e de gestédo da qualidade;

I X —informar dados para compor relatorio, quando solicitado;

X —realizar outras atividades correlatas.

Supervisor do Nucleo de Economia, Transpar éncia e | novacéo

| — acompanhar a execucdo dos servigos relacionados as areas teméticas de
atuacdo doNducleo;

Il — definir, em conjunto com os consultores que atuam no NUcleo, as diretrizes
para a realizagdo dos servigos demandados, podendo, mediante designacéo do
Chefe da Consultoria, elaboré-los individual mente;

Il — supervisionar a elaboracdo de estudos complementares sobre mérito de
proposicao em tramitacdo, quando solicitado por deputado designado relator;
IV — compor equipe de trabalho para a elaboracéo de producéo técnicaliteréria;
V — executar trabalhos técnicos relacionados com as acfes de aperfeicoamento
das atividades desta Casa L egidativa;

V1 — propor metodologias inovadoras para a gestdo da Consultoria Legidlativa,
capazes de fortalecer o suporte as atividades-fim deste Poder;

VIl — desenvolver mecanismos que fortalegam a cultura organizacional
orientada para mentalidade de riscos, processo e de gestdo da qualidade;
VIl —informar dados para compor relatorio, quando solicitado;

X —realizar outras atividades correl atas.



Supervisor do Nucleo de L egistica

| — acompanhar a execucdo dos servigos relacionados as areas tematicas de
atuacdo do Nucleo;

Il — definir, em conjunto com os consultores que atuam no Nucleo, as diretrizes
para a realizagdo dos servigos demandados, podendo, mediante designacéo do
Chefe da Consultoria, elaboré-los individual mente;

Il — supervisionar a elaboracdo de estudos complementares sobre mérito de
proposicao em tramitacdo, quando solicitado por deputado designado relator;
IV — compor equipe de trabalho para a elaboracéo de producéo técnicaliteréria;
V — Desenvolver estudos e pareceres técnicos sobre técnica legidlativa e
legistica, subsidiando os trabalhos da Diretoria Legidativa e das Comissies e
Parlamentares, quando solicitado;

VI — Fomentar a cultura da legistica como eixo estruturante do processo
legislativo, promovendo o didlogo entre técnica normativa e politicas publicas;

VIl — desenvolver mecanismos que fortalecam a cultura organizacional
orientada para mentalidade de riscos, processo e de gestéo da qualidade;
VIl —informar dados para compor relatorio, quando solicitado;

| X —realizar outras atividades correl atas.

Supervisor do Nucleo Social

| — acompanhar a execucdo dos servigos relacionados as areas teméticas de
atuacdo do Nucleo;

I — definir, em conjunto com os consultores que atuam no Nucleo, as diretrizes
para a realizag&o dos servigos demandados, podendo, mediante designacéo do
orientador, elabora-los individual mente;

1l — analisar as minutas de proposicdo em elaboracdo e recomendar ao
orientador, em tempo habil, possivei's gjustes sob a 6tica da L egistica;

IV — supervisionar a elaboracdo de estudos complementares sobre mérito de
proposicao em tramitacdo, solicitado por deputado designado relator;

V — compor equipe de trabalho para a elaboracéo de producao técnica literaria;
V1 — executar trabal hos técnicos relacionados com as agles de aperfeicoamento
das atividades desta Casa Legidlativa;

V11 — propor metodologias inovadoras para a gestdo da Consultoria Legisativa,
capazes de fortalecer 0 suporte as atividades-fim deste Poder;

VIl — desenvolver mecanismos que fortalecam a cultura organizacional
orientada para mentalidade de riscos, processo e de gestéo da qualidade;

I X —informar dados para compor relatorio, quando solicitado;

X —redlizar outras atividades correlatas.



Supervisor do Nucleo de Gest&o de Projetos e de Processos

| —fazer a gestdo das atividades técnico-administrativas dos processos internos
da Consultoria Legidativa;

Il — gerenciar os processos da qualidade, atualizar os documentos do escopo e
do Sistema de Gestéo da Qualidade — SGQ, quando aplicavel a Consultoria
Legidativa;

[11 — definir os indicadores da qualidade concernentes ao escopo Consultoria
Legidativa;

IV —implantar medidas para sanar riscos e ndo conformidades identificadas nos
processos dos Nucleos e da Consultoria Legislativa;

V — responder sobre a conformidade dos requisitos normativos e
regulamentares nos processos de auditorias internas e externas da qualidade, no
ambito da Consultoria Legidlativa;

V1 — orientar sobre os indicadores da area e as acoes relativas a elaboracdo e ao
monitoramento de projetos;

VIl — compor equipe de trabalho para a elaboracdo de publicactes técnicas,
mediante demanda de parlamentares e gestores desta Assembleia, ou por
iniciativa propria;

VIII — participar das atividades de aprimoramento técnico-cientifico, quando o
publico-alvo incluir os servidores da Consultoria Legidlativa,

IX — enggjar servidores da Consultoria na execucdo das agdes de fomento a
aplicagdo daciénciada Legistica;

X — fornecer subsidios para a elaboracdo de relatorio de gestéo das atividades
da Consultoria referentes a esse NUcleo;

X| —redlizar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Diretor do Departamento de Documentacao e I nfor macgéao

| — plangjar e desenvolver a gestdo técnica da informagéo e de documentos da
Alece, promovendo procedimentos referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fases corrente, intermediaria e
permanente, visando sua eliminacdo ou recol himento;

[l — propor normas e procedimentos de gestdo, seguranca e preservagdo de
documentos fisicos ou virtuais,

1l — coordenar o processo de elaboracdo do Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) e da Tabela de Temporalidade e Descarte de Documentos
(TTDD);

IV — encaminhar o Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade e Descarte de Documentos para aprovagdo da Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD);

V — identificar a estrutura organizacional, competéncias, funcdes e atividades
dos 6rgdos produtores de documentos para fins de elaboracdo de politicas
documentais,



VI — diagnosticar a situacdo dos arquivos correntes, intermediarios e
permanentes,

VIII — diagnosticar o estado de conservagdo do acervo e estabelecer
procedimentos de seguranca, conservacao e descarte;

I X —monitorar as condi¢bes ambientais, a armazenagem e 0 acondicionamento
e desenvolver programas de controle preventivo de infestagbes quimicas e
bioldgicas;

X — plangiar a implantagdo do gerenciamento de documentos eletronicos e a
adocdo de novas tecnologias para recuperacdo e armazenamento dos
documentos;

X1 — participar do controle de qualidade dos requisitos arquivisticos dos
sistemas de gestéo eletronica de informag&o e documentaco;

X1 — disseminar informagdes aos servidores a fim de conscientiza-los da
importancia dos instrumentos de gestdo documental;

XIV — elaborar critérios técnicos e objetivos para orientar as restricbes de
acesso aos documentos, aos dados e as informagdes sigilosas e pessoais;

XV — dar publicidade aos critérios técnicos de restricdo de acesso aos Usuérios
nos documentos sigilosos e com restri¢éo de acesso;

XVI — disponibilizar o acesso a documentacdo e as informagdes custodiadas
pelo Departamento de Documentacdo e Informagdo, em conformidade com a
legislacdo especifica e normas em vigor;

XVII — coordenar os procedimentos para eliminagdo dos documentos que néo
justifiguem sua guarda, em conformidade com alegislacéo em vigor em apoio a
CPAD;

XVIII — promover a difusdo cultural do acervo custodiado, com vistas ao
fortalecimento da memdriainstitucional;
XIX — coordenar as atividades administrativas necessarias para 0

funcionamento eficiente do Departamento;
XX — elaborar relatérios de gestéo, semestrais e anuais de suas atividades;
XXI — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Gestdo Documental

| — gerenciar e disponibilizar o arquivamento, desarquivamento, recebimento,
conferéncia, envio e guarda de todos os processos e documentos da ALECE,
sejam eles administrativos, judiciais ou legidativos;

Il — atender usuérios, apoiar e orientar as atividades de consulta e pesquisa do
acervo documental custodiado;

Il —preparar e fornecer copia de documentos para o atendimento das demandas
de pesquisa e difusdo referentes ao acervo custodiado de acordo com as nhormas
vigentes;

IV — gerenciar os dados sobre as pesquisas realizadas no acervo;



V — plangjar, propor e executar projetos de difusdo do acervo documental
custodiado;

VI —acompanhar as visitas e pesquisas presenciais agendadas na Célulg;

VIl — colaborar ativamente, em conjunto com a Célula de Preservacdo de
Acervos, na elaboracdo e atualizacdo de normas e instrumentos referentes a
gestéo, acesso e preservacdo do acervo documental geral da ALECE;

VIII — orientar a gestdo transparente dos documentos, dos dados e das
informagdes do acervo documental da ALECE, de acordo com a legislacdo
vigente;

IX — proceder ao arquivamento dos microfilmes no arquivo de seguranga, bem
como controlar e prestar informagdes contidas em documentos microfilmados,
X — redlizar empréstimos de documentos aos 6rgados da ALECE, conforme
legislagéo em vigor;

X1 — orientar todas as unidades quanto aos procedimentos de envio e guarda de
documentos para arquivamento corrente e intermediario, visando sua
eliminacéo ou recol himento;

X1l — proceder a avaiagdo e aplicagdo da Tabela de Temporaidade de
Documentos,

X1l — executar e acompanhar a eliminacdo dos documentos aprovados pela
Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), em conformidade
com alegislacéo em vigor;

XIV — redlizar a digitalizacdo e gerenciamento do acervo intermediério e
permanente, em consonancia com o0s padrdes técnicos e requisitos de
preservacao digital estabelecidos pela Célula de Preservacéo de Acervos,

XV — orientar e acompanhar a digitalizagdo do acervo corrente nos respectivos
orgaos da ALECE;

XVI — implementar as recomendaces e diretrizes oriundas da Célula de
Preservacdo de Acervos para 0 manuseio, acondicionamento e armazenamento
de documentos que necessitem de intervencdo ou cuidados especiais,
assegurando a aplicacao das melhores praticas de conservagéo;

XVI — executar e gerenciar os projetos afins a &rea de atuacéo da Célula;

XVII — elaborar relatérios de gestéo, semestrais e anuais, das atividades da
Cdula;

XVIII — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Céula de Preservacao de Acervos

| — realizar diagnosticos periddicos para avaliar o estado de conservagdo dos
documentos, identificando aquel es que necessitam de intervencao;

Il — elaborar e implementar politicas e diretrizes para a conservacdo de
documentos, fisicos e digitais, em colaboracdo com a Célula de Gestéo
Documental, assegurando o ainhamento com 0s processos de gestéo,
classificagéo, acesso e destinagdo dos documentos,



[l — promover treinamentos para o0s servidores sobre praticas de conservacao,
manusei 0 adequado de documentos e importancia da preservacéo do patrimonio
documental;

IV — executar e coordenar servicos de restauracdo e conservacao de documentos
danificados, utilizando técnicas adequadas para garantir a integridade do
acervo;

V — monitorar e controlar as condicdes ambientais dos locais de
armazenamento, como temperatura, umidade e iluminagéo, para prevenir danos
aos documentos,

V1 — definir os padrdes técnicos e requisitos de preservacdo para 0 processo de
digitalizacdo de documentos, prestando apoio a Célula de Gestdo Documental
para garantir a integridade, autenticidade e longevidade do acervo digitalizado;
VIl — fornecer subsidios técnicos e avaliacOes de risco a Célula de Gestéo
Documental e a Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD)
sobre o valor de preservacdo e a condicdo fisica dos documentos a serem
avaliados para eliminacdo ou recolhimento, visando uma destinagédo
consciente;

VIl — elaborar relatorios de gestdo, semestrais e anuais, das atividades;

| X — executar outras atividades correlatas gue |he sgjam atribuidas.

Assessor Especial de Gestdo de Documentos

| — fortalecer a comunicagdo interna e institucional, promovendo o alinhamento
entre os membros da Comissdo Permanente de Avaiacdo de Documentos
(CPAD) e os diversos 6rgdos da ALECE, assegurando a execucdo coordenada
das politicas arquivisticas,

Il — apoiar e assessorar a presidéncia da CPAD, facilitando a interlocucdo com
0s demais 6rgdos da Assembleia, garantindo o cumprimento das diretrizes
normativas e regimentais;

Il — acompanhar e aperfeicoar os procedimentos e rotinas, colaborando para a
implementacdo e atualizagcdo do Plano de Classificagdo de Documentos e da
Tabela de Temporalidade e Descarte;

IV — elaborar e expedir as atas das reunides da CPAD,;

V — orientar os membros transitorios da CPAD na atividade de identificagéo de
documentos aptos a descarte;

V1 — supervisionar 0s processos de eliminagdo de Documentos autorizados pela
CPAD;

VIl — elaborar relatérios e minutas de atos propostos pela CPAD, necessarios a
normatizacao e padronizagéo de procedimentos;

VIl — exercer outras atribuicbes correl atas.



Coordenador de Comunicacéo L egidativa

| — receber, registrar, organizar e controlar a tramitacdo de oficios,
correspondéncias e demais documentos oficiais;

Il — redigir, com objetividade e clareza, a correspondéncia oficial da
Assemblela Legidlativa, de acordo com os Requerimentos aprovados em
Plenario;

[l — revisar os textos editados a fim de assegurar a corregdo gramatical e a
obediéncia as normas de Redacédo Oficial;

IV — coordenar os trabalhos de edicéo visando ao dinamismo, a organizacéo e a
eficiéncia do setor;

V —organizar e manter sob sua guarda o arquivo de correspondéncia e controlar
as atividades relativas a emissao de copias e documentos;

VI — elaborar os cronogramas das atividades referentes a redacédo, revisdo,
edicdo de textos, coleta de assinaturas e emissao de sinopse dos oficios a serem
encaminhados ao Protocol o;

VIl — elaborar as sinopses relativas a emissao de oficios a serem encaminhados
aPresidéncia, a Primeira-Secretaria, a Diretoria Legidativa e ao deputado autor
do requerimento;

VIII — emitir, anualmente, sinopse de todos os oficios expedidos no periodo
legidlativo;

I X — encaminhar aos gabinetes as respostas aos oficios, referentes as demandas
parlamentares, encaminhados pela Coordenadoria de Comunicagédo Legislativa;
X — coordenar, supervisionar e controlar as publicacbes do Diario Oficial da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceard;

XI — exercer o controle final das publicaces do Diério Oficial da Assembleia
Legidativado Estado do Cearg;

X1l — tomar as devidas providéncias para garantir a permanéncia de todas as
edicdes do Diario Oficia da Assembleia Legislativa do Estado do Ceara
publicadas na internet, de modo a permitir a consulta por meio digital a
gualquer tempo;

X1l — prestar informacfes a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Diretoria-Geral
sobre os trabal hos relacionados a preparacéo e publicagdo do Diério Oficial da
Assembleia Legidativa do Estado do Ceard, quando demandado;

X1V — coordenar o tramite relacionado a producéo e a expedicdo dos oficios
gue atendem as demandas dos parlamentares oriundas dos Requerimentos;

XV — atuar em conjunto com o Orientador da Célula do Diario Oficia da
Assembleia Legidativa do Estado do Ceard para promover a integridade do
processo referente a producéo das edigdes do Diario Oficial da Assembleia
Legidativado Estado do Cearg;

XVI — desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas.

Assessor Técnico de Comunicacdo Legidativa



| — assistir o Coordenador de Comunicacdo Legislativa em sua rotina de
trabaho e em reunides, oferecendo-lhe o0 suporte necess&rio para 0
funcionamento adequado das atividades da Coordenadoria;

Il — observar criteriosamente a redacdo dos Requerimentos aprovados em
Plen&rio e proceder as devidas corregdes, quando necessdrias, junto aos
gabinetes dos parlamentares,

Il — revisar oficios e outras formas textuais solicitadas a fim de assegurar a
correcao gramatical e obediéncia as normas de Redacdo Oficial;

IV — atualizar sinopses para possiveis consultas e pesquisas,

V — auxiliar no gerenciamento do processo de assinatura dos oficios a serem
expedidos;

VI — encaminhar, para expedi¢do, a correspondéncia oficial da Assembleia
Legidativa do Estado do Ceara, com base nos Requerimentos aprovados em
Plenério;

VIl — checar, diariamente, a quantidade de matérias a serem publicadas no
Diério Oficial da Assembleia Legislativado Estado do Ceara (DOALECE);
VIII — verificar se as matérias, bem como seus respectivos cadastros no Sistema
DOALECE, estdo em conformidade com o exigido;

IX — solicitar, quando necessario, a correcdo ou a exclusdo de matérias
registradas no Sistema DOALECE aos usuarios publicadores,

X — executar outras demandas feitas pelo Orientador da Célula do Diéario
Oficial da Assembleia Legidativa do Estado do Ceara a fim de garantir a
integridade do processo referente a producéo das edi¢des do Diario Oficial da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceard;

X1 — elaborar demonstrativos periddicos de desempenho para serem repassados
a Coordenadoria de Comunicacdo Social ao fim de cada legislatura;

X1l — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Célulado Diario Oficial da Assembleia Legidativa

| —liderar, plangjar, gerenciar, executar, controlar e avaliar as agdes do processo
referente a producdo das edicdes do Diério Oficial da Assembleia Legidativa
do Estado do Ceard (DOALECE);

Il — conduzir os processos de treinamento e capacitacéo dos servidores desta
Casa para a correta operacdo do Sistema DOALECE;

Il — interagir junto a Coordenadoria de Tecnologia de Informacgéo (COTI),
responsavel pelo suporte e pela resolucéo dos problemas oriundos de qual quer
natureza que impossibilitem o uso do Sistema DOALECE;

IV — acompanhar e controlar a produtividade da célula e orientar a producéo
dos demonstrativos periédicos de performance;

V — assegurar o processo de melhoria continua do sistema DOALECE,
decorrentes da implantacdo e da evolucdo diaria da producéo;



VI —acompanhar o nivel de satisfacdo dos servidores desta casa com o sistema
DOALECE;
VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Coordenador do Sistema Alece de Comunicacao

| — coordenar os trabalhos das diversas plataformas de Comunicacdo da
Assembleia Legislativa do Estado do Ceard;

Il — responsabilizar-se pela linha editorial e pelas condutas jornalisticas
difundidas nos veicul os de comunicacdo da Casa;

1l — coordenar a assessoria de comunicagdo da Presidéncia do Poder
Legidativo, bem como da Casg;

IV — zelar pelaimagem do Poder Legidlativo junto & sociedade, esclarecendo-a
einformando-g;

V — promover o relacionamento da Casa com a imprensa local, naciona e
internacional;

VI — plangar e desenvolver campanhas institucionais e publicitarias para
conscientizagao da popul acéo;

VIl — dar visibilidade, utilizando os meios de comunicacdo da Casa, as
atividades parlamentares, legidativas e administrativas da Assembleia
Legidlativa

Gerente de Gover nanga em Comunicagéo Social

| — conduzir a gestdo da Governanga em Comunicagdo Social, apoiando 0
Coordenador de Comunicacdo Social nas agfes necessarias a gestéo do 6rgéo;

Il — plangjar, coordenar e supervisionar as agdes voltadas a governanca da
comunicacdo ingtitucional, assegurando a integracdo entre as &eas de
comunicacao;

1l — estabelecer diretrizes, politicas e procedimentos que garantam a
transparéncia, a eficiéncia e a conformidade das atividades de comunicacéo
com as normas e principios da administracéo publica;

IV — promover a padronizacdo e a qualidade dos produtos e servicos de
comunicagdo, alinhando-os aidentidade visual e a estratégia de posi cionamento
institucional;

V — exercer outras atribuicdes correlatas ou determinadas pela autoridade
superior, no ambito de sua competéncia.

Gerenteda Alece TV
| — plangiar, coordenar e supervisionar a programacdo, a producdo e a
transmissdo dos contelidos da Alece TV, assegurando alinhamento as diretrizes



ingtitucionais e ao interesse publico;

Il — garantir a qualidade técnica e editorial das produgdes audiovisuais,
observando os principios da comunicacdo publica, daimparcialidade, da éticae
datransparéncia;

Il — promover a integracdo da Alece TV com as demais midias e plataformas
de comunicacdo da Casa, otimizando recursos e fortalecendo a presenca
institucional;

IV — supervisionar a equipe técnica e de producéo, assegurando a execucéo das
atividades conforme os padrfes de qualidade e cronogramas estabel ecidos,

V — plangiar e acompanhar a manutencdo, atualizacdo tecnoldgica e uso
adequado dos equipamentos e sistemas de transmissdo, garantindo eficiéncia
operacional e segurancga da informagao;

VI — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Célulade Telgornalismo

| — responsabilizar-se pelo contetido jornalistico daAlece TV;

Il — supervisionar as atividades jornalisticas da Alece TV, assegurando o
cumprimento dos principios da comunicagdo publica e da imparciaidade
informativa;

Il — coordenar a producdo, a apuracdo, a redacdo e a edicdo das matérias
jornalisticas, garantindo precisdo, relevancia e qualidade editorial;

IV — definir pautas e direcionar a cobertura jorndistica das atividades
parlamentares e institucionais, promovendo a divulgacéo transparente das agoes
da Parlamento estadual;

V — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Orientador da Céulade Controle Mestre

| — plangjar, coordenar e supervisionar as atividades do controle mestre da
Alece TV, garantindo a integridade, continuidade e qualidade das transmisstes
televisivas,

[l — monitorar e assegurar 0 cumprimento da grade de programacéo,
controlando inserc¢des, interval os e transmissdes ao vivo, em conformidade com
asdiretrizes institucionais e legais;

1l — orientar a operacdo técnica dos sistemas de exibicdo, gravacdo e
transmissao, zelando pelo correto funcionamento;

IV — articular-se com as areas de engenharia, programacdo e telejornalismo,
visando aintegracdo operacional e afluidez da grade de exibicao;

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.



Orientador da Céula de Arquivo e Documentacao

| — coordenar as atividades de registro, catalogagdo, preservacdo e recuperagao
do acervo audiovisual e documental daAlece TV;

Il — garantir a organizagdo, a integridade e a conservacdo dos materiais
produzidos e transmitidos, assegurando sua disponibilidade para fins
ingtitucionais, historicos e de transparéncia publica;

1l — estabelecer procedimentos de arquivamento fisico e digital, em
conformidade com as legislagbes vigentes sobre gestdo documental e acesso a
informagao;

IV — supervisionar o processo de indexagdo dos conteldos audiovisuais,
promovendo sua integracdo com os sistemas de informacdo e memoria
institucional da Assembleia Legidlativa;

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Orientador da Célula de Cinegrafia e Audiovisual

| —supervisionar a captacdo de imagens e producédo audiovisual;

|1 — garantir a qualidade técnica das imagens transmitidas;

1l — organizar e manter equipamentos audiovisuais, garantindo seu UsO
adequado;

IV — orientar a execugdo de gravacOes, transmissdes ao vivo e producdes
ingtitucionais,

V — supervisionar 0 Uso, a conservacgao e a atualizagcéo dos equipamentos de
captacdo e iluminagao, zelando pela eficiéncia operacional e pela seguranca dos
recursos tecnol 6gicos,

V| — executar outras atividades correlatas na sua area de atuacao.

Orientador da Céula deInfraestrutura e Servigos Digitais

| — coordenar as atividades relacionadas a infraestrutura tecnolégica e aos
servigos digitaisdaAlece TV, assegurando o pleno funcionamento dos sistemas
e redes de comunicagao;

Il — gerenciar a operagdo, manutencdo e atualizacdo dos equipamentos de
tecnologia da informagdo, transmissdo e armazenamento digital utilizados na
€emissora;

1l — garantir a seguranca, integridade e disponibilidade dos dados, sinais e
contelidos digitais;

IV — orientar e capacitar a equipe técnica responsavel pela infraestrutura e
servigos digitais;

V — executar outras atividades correlatas na sua area de atuacgéo.



Assessor Técnico de Telgjornalismo

| — prestar apoio técnico e editoria as atividades jornaisticas da Alece TV,
contribuindo para a apuragdo, redacéo e producdo de matérias, reportagens e
programas ingtitucionais,

Il —auxiliar na elaboracéo e execucdo de pautas jornalisticas;

1l — revisar e acompanhar a adequacéo técnica e editorial dos conteidos
produzidos;

IV — oferecer suporte técnico as equipes de reportagem, edicao e apresentacao;
V — executar outras atividades correlatas na sua érea de atuacao.

Gerenteda Alece FM

| — coordenar as atividades de programagéo, producao, operacdo e transmissao
da Alece FM, assegurando o cumprimento das diretrizes institucionais e da
comunicagdo publica;

Il — garantir a qualidade técnica e editorial dos conteldos radiofonicos,
observando os principios da ética, imparciaidade, acessibilidade e
transparéncia;

1l — promover a integracdo da Alece FM com as demais plataformas de
comunicacdo da Casa;

IV — supervisionar o trabalho das equipes técnicas e de producéo;

V — executar outras atividades correlatas na sua area de atuacéo.

Orientador da Céula de Radiojornalismo

| — coordenar as atividades jornaisticas da Alece FM, assegurando o
cumprimento dos principios da comunicagdo publica, da ética e da
imparcialidade informativa;

Il — orientar a producdo, redacdo, edicdo e apresentacdo dos conteldos
jornalisticos radiofonicos;

1l — definir pautas e direcionar a cobertura das atividades parlamentares e
ingtitucionais, promovendo a transparéncia e o fortalecimento da imagem
publica do Poder Legidativo;

IV — supervisionar o trabalho das equipes de repdérteres, produtores e editores,
promovendo a padronizagdo técnica e editorial e o aprimoramento profissional
continuo;

V — executar outras atividades correlatas na sua &rea de atuagao.

Orientador da Célula de Programacéo
| —supervisionar a grade de programacéo da Alece FM;



Il — definir, organizar e acompanhar a veiculacdo dos programas, campanhas e
contelidos especiais;

1l — supervisionar a execucdo da programacdo diaria, semana e especial,
zelando pela regularidade das transmissfes e pelo cumprimento dos horérios
estabelecidos,

IV —articular-se com as demais células e setores da emissora para integracéo de
contetidos e otimizag&o da grade de programacao;

V — executar outras atividades correlatas na sua area de atuacgéo.

Orientador da Céula de Edicéo e Sonoplastia

| — coordenar as atividades de edicdo, sonoplastia e finalizacdo de contelidos
radiof 6nicos, assegurando a qualidade técnica e estética das produgdes da Alece
FM;

Il — orientar o tratamento de &udio, montagem e mixagem de programas,
vinhetas, podcasts e demais produtos sonoros, garantindo padronizagdo e
fidelidade a identidade sonora institucional;

[l — supervisionar a operagéo e a manutencdo dos equipamentos e softwares de
edicdo e sonoplastia;

IV — acompanhar 0s processos de gravacdo e pos-producdo, orientando as
equipes quanto ao uso de trilhas, efeitos e recursos técnicos que valorizem o
contetdo informativo e institucional;

V — executar outras atividades correlatas na sua &rea de atuagéo.

Gerente de Jornalismo e Publicidade

| — coordenar as atividades de jornalismo e publicidade da Assembleia
Legidativa, assegurando alinhamento as diretrizes institucionais e aos
principios da comunicagdo publica;

Il — orientar a producéo, veiculacdo e divulgacdo de contelidos jornalisticos e
publicitarios;

1l — supervisionar as equipes de jornalismo e publicidade, assegurando
integracdo entre os setores e padronizacdo da identidade visual e editorial da
Casg,

IV — coordenar a elaboragcdo de planos estratégicos de comunicacdo e
campanhas institucionais, alinhando objetivos, prazos e recursos de forma
eficiente e transparente promovendo a valorizagdo do Poder Legislativo e o
fortalecimento da cidadania;

V — executar outras atividades correlatas na sua &rea de atuagao.

Orientador da Célulade Publicidade e Marketing



| — supervisionar as acOes de publicidade e marketing institucional da
Assembleia Legidativa;

Il —orientar 0 desenvolvimento e a execugdo de campanhas publicitérias;

Il — supervisionar a criacdo, producdo e veiculacdo de pecas e materiais de
divulgagéo;

IV —acompanhar e avaliar os resultados das agdes de publicidade e marketing,
elaborando relatérios e propondo melhorias para o0 aprimoramento da
comunicacéo com a sociedade;

V — executar outras atividades correlatas na sua érea de atuacao.

Orientador da Célula de Agéncia de Noticias

| — coordenar as atividades jornalisticas da Agéncia de Noticias da Alece;

Il — orientar a apuragéo, redacdo, revisdo e edicdo das matérias jornalisticas,
garantindo precisdo, clareza, imparciaidade e relevancia das informactes
divulgadas;

1l — definir pautas e direcionar a cobertura jornalistica das atividades
parlamentares, administrativas e institucionais, promovendo a ampladivulgacéo
das agOes da Assembleia Legidlativa;

IV — supervisionar a publicacdo e atualizacdo dos contelidos no portal
institucional;

V — executar outras atividades correlatas na sua area de atuacéo.

Orientador da Céula de Comunicacédo Interna

| — desenvolver e executar estratégias, campanhas e conteldos voltados a
valorizacéo do servidor, a cultura organizacional e a promogao datransparéncia
institucional;

Il — orientar a producdo de boletins, comunicados, informativos e contetidos
digitaisinternos,

1l — articular-se com as demais unidades administrativas para fortalecer os
fluxos de comunicagéo interna e a troca eficiente de informagoes;

IV — executar outras atividades correlatas na sua area de atuacéo.

Orientador da Célula de Redes Sociais

| — coordenar as agdes de comunicacdo digital da Assembleia Legidativa nas
redes sociais,

Il — definir estratégias de conteddo, linguagem e interacdo voltadas a
divulgacdo das atividades parlamentares, administrativas e institucionas,
fortalecendo a presenca digital da Alece;



1l — supervisionar a producdo, publicacdo e monitoramento de conteidos
multimidia nas plataformas digitais;

IV —analisar métricas e indicadores de desempenho das redes sociais;

V — executar outras atividades correlatas na sua érea de atuacéo.

Orientador da Céula de Reportagens e Documentarios

| — supervisionar a producdo de reportagens especiais, séries e documentarios
institucionais,

I —orientar o desenvolvimento de roteiros, a apuracéo jornalistica e a conducéo
das gravacOes,

1l — supervisionar os processos de edicdo, finalizacdo e exibicdo dos
contetdos;

IV — responsabilizar-se pela elaboragdo de produtos jornalisticos em midias
impressas,

V — executar outras atividades correlatas na sua &rea de atuagao.

Orientador da Célula de Fotografia

| — coordenar as atividades de registro fotogréfico institucional da Assembleia
Legidativa;

Il — orientar a equipe de fotdgrafos quanto a cobertura de eventos, sessdes e
atividades oficiais, garantindo padronizacdo estética, qualidade técnica e
fidelidade informativa das imagens,

[l — gerenciar 0 acervo fotografico institucional, promovendo a organizagéo,
catal ogacado, preservacao e disponibilizacdo das imagens em conformidade com
as politicas de memaria e transparéncia da Alece;

IV — definir diretrizes para o uso, edicdo e divulgacdo das fotografias em
veiculos ingtitucionais e redes sociais, observando normas éticas, legais e de
direitos autorais;

V —executar outras atividades correl atas na sua érea de atuacéo.

Orientador da Céula de Assessoria de Comunicacao

| — plangar, coordenar e supervisionar as atividades de assessoria de
comunicacdo da Assembleia Legidativa;

I — orientar o relacionamento da Alece com 0s meios de comunicagao externos;
1l — supervisionar a producdo e a revisdo de textos jornalisticos, notas,
comunicados e releases, garantindo qualidade, clareza e adequacao a linguagem
institucional;

IV — acompanhar a cobertura da imprensa sobre a Assembleia Legisativa,
elaborando relatérios, andlises e recomendacdes para subsidiar a tomada de



decisOes estratégicas de comunicagao;
V — executar outras atividades correlatas na sua &rea de atuagéo.

Orientador da Célula de Projetos Especiais

| — coordenar o desenvolvimento de projetos especiais na area da comuni cagdo
socia, alinhados as diretrizes estratégicas e aos objetivos da Assembleia
Legidativa;

[l — conceber, articular e executar campanhas e agdes integradas de
comunicacdo que promovam a valorizacéo do Poder Legidativo;

Il — avaliar os resultados dos projetos desenvolvidos, elaborando relatérios de
desempenho e propondo inovacBes e melhorias continuas nas préticas de
comunicagdo institucional;

IV — executar outras atividades correlatas na sua area de atuacéo.

Assessor Técnico de Noticias

| —redigir e revisar conteidos jornalisticos ingtitucionais,

Il — redizar a apuracdo e o acompanhamento de fatos de interesse publico
relacionados ao Poder Legidativo;

1l — prestar suporte técnico na elaboracdo de notas, matérias, boletins e
comunicados oficiais;

IV — executar outras atividades correlatas na sua area de atuacéo.

Assessor Técnico de Reportagem

| —acompanhar a producéo de reportagens jornalisticas institucionais;

Il — realizar apuragdo de informagdes, entrevistas e coleta de dados sobre as
atividades parlamentares e administrativas;

Il — prestar suporte técnico as equipes de reportagem, contribuindo para a
elaboracdo de roteiros, definicdo de pautas e organizagdo das coberturas
jornalisticas;

IV —acompanhar e revisar materiais jornalisticos antes de sua divulgacao;

V — executar outras atividades correlatas na sua area de atuacéo.

Assessor Técnico de Projetos Audiovisuais

| —assessorar e acompanhar a execucdo de projetos audiovisuais institucionais;
Il — elaborar propostas técnicas, roteiros e planos de producdo para conteldos
audiovisuais;



1l — prestar suporte técnico as equipes de producdo, gravacéo e edicao,
assegurando a integragdo entre as etapas criativas e operacionals dos projetos
audiovisuais;

IV — avaliar a viabilidade de producbes audiovisuais, contribuindo para a
otimizagao de recursos e 0 cumprimento de prazos,

V — acompanhar a finalizacdo, exibicdo e arquivamento dos materiais
produzidos;

VI — executar outras atividades correlatas na sua area de atuacéo.

Coordenador de Eventos e Cerimonial

| — plangjar, coordenar e supervisionar a politica de eventos, visitas oficiais e
solenidades no ambito do Poder L egislativo, em conformidade com as diretrizes
da Presidéncia e da Diretoria Legidlativa;

Il — elaborar o plangamento anual de eventos e cerimoniais institucionais,
definindo prioridades, objetivos e recursos necessarios,

[l — definir padrbes, protocolos e procedimentos relativos a organizacdo e
execucdo de eventos, em alinhamento com as normas de cerimonia publico e
etiqueta oficial;

IV — articular-se com 6rgdos internos e externos, autoridades, entidades,
gabinetes parlamentares e o Gabinete da Presidéncia, visando ao fortalecimento
da imagem institucional, a0 ainhamento das agendas protocolares e a
integracdo das agdes de representacdo do Poder Legidativo;

V — supervisionar a atuacdo das células e equipes subordinadas, garantindo a
adequada distribuicéo de tarefas, o cumprimento de prazos e a observancia dos
padrdes de qualidade;

VI — acompanhar e avaliar a execucdo dos eventos, emitindo orientacOes
estratégicas e relatorios de resultados para a alta administragéo;

VIl — propor melhorias e inovagdes nos processos de cerimonial, recepcdo e
organizacao de eventos, com foco na modernizacao e eficiéncia dos servicos;
VIl — autorizar e supervisionar o envio de comunicagdes oficiais, convites,
felicitagbes, mensagens de pesar, agradecimentos, roteiros e discursos
protocolares, zelando pela coerénciainstitucional e adequacéo cerimonial;

IX — gerir as informagdes institucionais e protocol ares sobre autoridades civis,
militares, eclesiasticas e politicas, assegurando sua atualizacdo e
confidencialidade;

X — definir, em conjunto com a Diretoria Legidativa, os roteiros e protocolos
de grandes expedientes e sessdes solenes, inclusive no interior do Estado;

X1 — coordenar o plangjamento orcamentario da Coordenadoria, controlando a
aplicacdo de recursos e priorizando acles estratégicas;

X1l — representar institucionalmente a Coordenadoria, quando designado, em
reunides, eventos e féruns de articulacdo interinstitucional;



X1l — delegar e supervisionar a execucdo das atividades operacionais ao
Orientador de Célula e demais servidores sob sua responsabilidade;

X1V — supervisionar o apoio cerimonial e logistico prestado ao Presidente da
Assemblela Legidativa e aos parlamentares em eventos, solenidades e
representagbes oficiais, assegurando alinhamento as diretrizes da Mesa
Diretora;

XV —desempenhar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Célula de Eventos

| — executar e acompanhar a operacionalizagdo dos eventos e solenidades,
conforme plangamento, orientacbes e protocolos definidos pela
Coordenadoria;

Il — organizar a logistica de cada evento, incluindo montagem de espacos,
cronogramas, recepcao de autoridades e convidados, transporte, hospedagem e
infraestrutura de apoio;

Il — supervisionar e orientar as equipes de apoio, recepcionistas e fornecedores
durante a execucdo dos eventos, garantindo a observancia das normas
cerimoniais e de etiqueta institucional;

IV — coordenar a montagem e desmontagem das estruturas fisicas, assegurando
o cumprimento dos padrfes de qualidade, seguranca e estética;

V — elaborar relatorios operacionais e registros fotograficos ou descritivos dos
eventos realizados, parafins de arquivo e avaliagdo pela Coordenadoria;

VI — acompanhar autoridades e convidados, desde a recepcdo até o
encerramento dos eventos, garantindo conforto, seguranca e tratamento
protocolar adequado;

VIl — providenciar o encaminhamento de materiais e documentos, como
convites, agradecimentos, listas de presengca e mensagens protocolares,
conforme orientagcao superior;

VIII — atualizar cadastros operacionais, como contatos de fornecedores,
prestadores de servico e autoridades, em articulaggo com a equipe
administrativa da Coordenadoria;

IX — controlar 0 uso e a manutencdo de materiais e equipamentos sob
responsabilidade da célula de eventos, reportando necessidades e ocorréncias ao
Coordenador;

X — colaborar na capacitacéo das equipes em temas de cerimonial, protocolo,
atendimento e apresentacao pessoal;

X1 — propor gustes operacionais e relatar a0 Coordenador eventuas
necessidades, falhas ou oportunidades de melhoria;

X1l — desempenhar outras atividades correl atas determinadas pelo Coordenador
de Eventos e Cerimonial.



Coordenador de Palicia

| — garantir, zelar e estabelecer diretrizes de governanca para a seguranca
ingtitucional e pessoal do Presidente da Assembleia Legidativa do Estado do
Ceara e de seus familiares, compreendendo acdes preventivas, estratégicas,
integradas e de longo prazo, superando a légica meramente operaciona da
gestdo cotidiana;

Il — plangjar, coordenar, supervisionar e avaliar, em nivel estratégico, a
seguranca da sede e dos anexos do Poder Legidativo, incluindo politicas,
protocolos e padrbes de seguranga institucional que orientem o trabalho
operacional das equipes;

Il —intermediar, em nivel de governanca, as relagdes entre o Poder Legidlativo
e 0s 0rgaos de seguranca publica, forcas militares estaduais e federais e demais
ingtituicdes correlatas, garantindo fluxos formais, cooperacdo técnica,
alinhamento estratégico e interoperabilidade entre sistemas;

IV — assistir, direta e indiretamente, o Presidente da Assembleia Legislativa do
Estado do Ceard no desempenho de suas atribuigdes, integrando acbes de
seguranca, apoio institucional e planejamento estratégico, tanto dentro quanto
fora do Parlamento, inclusive em viagens oficiais, missdes ingtitucionais e
eventos de representacao;

V — coordenar, supervisionar e estabelecer diretrizes gerais para o servigo dos
gudantes de ordens do Presidente da Assembleia Legidativa, definindo
padrdes, qualificagdes, atribuicdes e indicadores de desempenho, de forma
alinhada aos principios de governancainstitucional;

VI — colaborar com o Cerimonial da Casa na formulacdo de politicas de
governancga para seguranca de eventos sociais, visitas oficiais e solenidades no
ambito do Poder Legidativo, integrando plangjamento, analise de risco, gestéo
de crises e articulagdo interinstitucional;

VIl — desenvolver, implementar e avaliar politicas e protocolos de seguranca
institucional baseados em governanca, risco, compliance e responsabilizacgéo,
promovendo padronizacdo, transparéncia, melhoria continua e alinhamento com
mel hores préticas nacionais e internacionais;

VIl — promover aintegracdo e o alinhamento estratégico entre as atividades de
seguranca institucional, gestdo administrativa e apoio ao Presidente da
Assembleia, garantindo que decisdes taticas e operacionais estejam conectadas
adiretrizes superiores de governanca;

IX — monitorar, avaliar e revisar continuamente 0s processos de seguranca
institucional, propondo inovagdes, melhorias e gustes normativos, atuando de
forma preventiva e prospectiva com foco na protecéo da Assembleia Legidativa
e de sua alta direcéo;

X — organizar, estabelecer e alinhar o plangjamento operacional das atividades
executadas pela Unidade Militar da Alece, 2.2 Companhia de Policiamento de
Guarda e 1.2 Companhia de Prevencéo Institucional (1.2 CPI/BPI), no ambito do



Poder Legidativo.

X1 — definir diretrizes e padrdes para a recepcdo e 0 acompanhamento de
autoridades em visitas oficiais as dependéncias da Assembleia Legislativa ou
em eventos por ela promovidos, integrando seguranca, logistica e cerimonial,
assegurando organizagdo, previsibilidade e coordenagdo entre os setores
envolvidos,

X1l — plangjar, regulamentar, supervisionar e avaliar a gestdo dos veiculos
oficiais e dos servigos de transporte utilizados pelo Presidente, Vice-Presidente
e Primeiro-Secretario da Assembleia Legidativa do Estado do Ceara,
estabel ecendo critérios de utilizagdo, eficiéncia operacional;

X1l — desempenhar outras atividades correlatas que Ihe segjam atribuidas pelo
Presidente.

Coordenador de Tecnologia da I nformagéao

| — prover solugdes tecnologicas em Tl para atender as necessidades da Alece;

Il — plangjar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das
atividades relativas a administracdo dos recursos de informética no ambito da
Alece;

[l — contratar servicos terceirizados de Tl

IV — promover o desenvolvimento, a contratagcdo e a manutencao de sistemas de
informacoes;

V — ser responsavel pela entrega e pelo gerenciamento de todos os servigos de
TI,

VI — apoiar e prestar orientacfes técnicas aos setores da Alece na elaboragdo e
implementacdo de projetos e atividades pertinentes a area de Informatica;

VIl — atuar no planejamento orcamentério e gerir os investimentos de TI com
base em planos e metas da Alece;

VIII —realizar o plangjamento estratégico de TI Coordenadoria;

I X — coordenar politicas e planos de capacitacdo e desenvolvimento de pessoal
para atendimento as necessidades da érea;

X — plangjar mecanismos de seguranca da Informagdo na ALECE;

X1 — desempenhar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Célula de Apoio a Governanca e a Gestao de Tecnologia da
I nformacao

| — prestar apoio a Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo e divulgar as
politicas, as diretrizes, as normas, os padrfes, 0s instrumentos e as
metodol ogias de gestdo de Tl entre os colaboradores da Coordenadoria;

Il —promover agovernancade Tl;



Il — avaliar e propor as agles da area de TI, incluindo andlise e proposta de
priorizacdo de demandas de TI, observando a demanda das &reas finalisticas e
de gestéo da Alece;

IV — propor estudos e agbes para subsidiar a elaboragdo e manutencdo do
PETI,

V — propor melhorias e acompanhar 0s processos, 0s projetos e as atividades da
areaq,

VI — apoiar a fiscalizagdo e monitoragdo dos contratos com prestadores de
servigos de Tl para suporte, manutencdo e apoio ao desenvolvimento no

ambito institucional;

VIl — propor programas de capacitacdo de pessoas, hecessarios ao desempenho
dos projetos da areg;

VIl — acompanhar, monitorar e fiscalizar as metodologias e 0s processos de
governanga, bem como as normas de segurancaem TI;

IX —mensurar e divulgar as metas e os indicadores de Tl;

X —executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Célula de Infraestrutura

| — administrar os recursos de infraestrutura de Tecnologia da Informacéo e
manter 0 processamento dos sistemas de informagao;

Il —administrar e monitorar a operacéo e a disponibilidade dos servicos da rede
corporativa da Alece, incluindo os equipamentos servidores, roteadores,
modens, switches, hubs e suas conexdes com o0 ambiente externo;

Il — controlar a qualidade dos servigos contratados com empresas terceirizadas
para fornecimento de links de comunicacdo, acesso a Internet, correio
eletrénico, hospedagem de sites web e de bases de dados corporativas e acesso
a0s sistemas estruturadores;

IV — redlizar acompanhamentos quanto a seguranca fisica do ambiente e dos
equipamentos da rede corporativa;

V — redlizar acompanhamentos quanto a seguranca dos equipamentos
servidores e das estacfes de trabalho contra virus e ataques externos;

VI — executar as atividades de backup dos programas e das bases de dados dos
sistemas corporativos;

V11 — disponibilizar meios para backup dos arquivos de trabalho dos usuarios;
VIII — providenciar o cabeamento necessério para a disponibilizacdo de pontos
derede;

I X — providenciar ligagdes com outras redes de interesse da Alece;

X — providenciar e manter atualizados os registros para disponibilizacéo de
caiXas postais aos usudrios do correio el etronico;

X1l — manter informagdes técnicas atualizadas sobre a topologia da rede
corporativa;



X1l — aplicar politica de administracdo de dados, visando a integridade,
qualidade, seguranca, rapidez e disponibilidade das informagbes dos sistemas
corporativos daAlece;

X111 —administrar os bancos de dados e dar suporte as permissdes de acesso dos
sistemas corporativos, garantindo o bom desempenho de sua operagéo;

X1V — avdiar e implantar novas tecnologias e ferramentas para manter o
ambiente de infraestrutura atualizado;

XV — administrar as bases de dados e informagdes corporativas, garantindo a
disponibilidade, integridade e confidencialidade;

XVI —implantar e monitorar os mecanismos de segurancga da informagao;

XVII — coordenar equipe de tratamento e resposta a incidentes em redes
computacionais,

XVIII — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Céula de Atendimento e Relacionamento

| — ser responsavel pelo atendimento aos clientes internos quanto a utilizacdo
dos sistemas informatizados e de recursos tecnoldgicos disponibilizados pela
I nstituicéo;

Il — verificar a adequacao parainstalacdo de estacfes de trabalho na Alece;

Il — executar a instalacdo e a configuragdo dos equipamentos e dos softwares
basicos das estacdes de trabalho no ambiente do usuario conforme licencas
adquiridas;

IV — redlizar 0 suporte técnico para solucéo de problemas nos equipamentos e
no software basico instalado;

V —executar as rotinas definidas para montagem, remanejamento e upgrade das
estacOes de trabal ho;

VI — providenciar o registro das estagbes de trabalho com as respectivas
caracteristicas técnicas;

VIl — fazer manutencdo preventiva e corretiva dos recursos de informética da
Alece;

VI — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Sistemas de I nformacéo

| — plangjar e orientar 0 desenvolvimento, a implementacdo, as testes, a
manutencao e a atualizagdo dos sistemas corporativos necessarios ao suporte e a
automatizacéo de atividades de gestéo da Alece;

Il — desenvolver e implantar a modelagem de sistemas de informagéo
relacionados aos processos de trabalho da Alece;

Il — propor e acompanhar a implementacéo de projetos basicos para aquisicao
de produtos e servicos relacionados a sistemas de informagdo a serem



contratados pela Alece;

IV — orientar e coordenar a definicdo de padrfes e arquitetura tecnol 6gica para
a especificagéo, o desenvolvimento e aimplantacdo de sistemas de informagéo
da Coordenadoria;

V —implantar metodologia de desenvolvimento de software com o objetivo de
aperfeicoar os processos tecnol 6gicos no ambito da Alece;

VI — acompanhar, controlar e gerenciar o0 desempenho dos sistemas de
informag&o em producgdo e os respectivos treinamentos dos usuarios;

VIl — promover a elaboracdo e a atualizagdo da documentacdo dos sistemas de
informag&o desenvolvidos de acordo com as regras definidas;

VIl — redlizar pesquisas e estudos para 0 aprimoramento das soluces
tecnol 6gicas dos sistemas informatizados;

I X — dar manutencéo aos sistemas legados da Alece;

X — promover a integracdo dos sistemas de informacédo da Alece e coordenar a
definicdo da politica de acesso aos sistemas de informagdo e aos sistemas
gerenciadores de banco de dados, de modo a garantir a disponibilidade e a
seguranca das informagoes;

X1 — manter informagdes sobre a arquitetura dos sistemas de informacgéo da
I nstituicéo;

X1l — proceder, com a Comunicagéo Social, a modelagem, o desenvolvimento,
a implantagdo e a manutencdo do sitio da Alece na Internet, mantendo a
infraestrutura tecnol 6gica necessaria ao seu processo de gestdo e manutencgao;
X111 — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Céula de Videomonitoramento e Sensoriamento

| — plangjar e propor diretrizes técnicas e estratégicas para evolugdo e
manutenc&o dos sistemas de videomonitoramento e controle de acesso;

[l — coordenar tecnicamente 0s processos de aquisicdo, instalacéo,
modernizacdo e manutencdo dos equipamentos e softwares de seguranca
audiovisua e controle de acesso;

Il — supervisionar a gestdo tecnoldgica dos sistemas, incluindo a arquitetura,
desempenho, interoperabilidade e seguranca das plataformas;

IV — promover a integragdo do sistema de videomonitoramento e controle de
acesso com outras solugdes da Assembleia Legidativa do Estado do Ceara,
respeitando a Lei Geral de Proteco de Dados Pessoais e as normas internas de
seguranca e privacidade;

V — redizar andlise técnica, propondo indicadores, relatdrios estratégicos e
subsidios a gestdo de seguranca institucional, em especial a0 Nucleo de
Controle de Acesso e a Coordenadoria de Policia, para ainhamento e
integracdo das agoes, respeitando suas competéncias operacionais,

VI — acompanhar a capacitacdo continuada de aspectos tecnol 0gicos da equipe
vinculada a célula, bem como dos operadores dos sistemas;



VIl — participar de reunides, comités e grupos de trabalho relacionados a
seguranca institucional e a gestdo tecnoldgica, sempre gque convocado ou
designado;

VIII — sugerir inovacOes, atualizacBes tecnol bgicas e melhorias continuas nas
solugdes adotadas;

IX — propor agBes corretivas e preventivas para preservar a seguranca
tecnol 6gica do sistema de videomonitoramento e controle de acesso;

X — exercer outras atribuic¢des correlatas, determinadas pelo Coordenador de
Tecnologia da Informagao.

Controlador

| — exercer a administragéo geral da Controladoria da Assembleia Legidlativa
em observancia as disposi ¢oes desta Resol ugéo;

Il — exercer a representacdo ingtitucional da Controladoria, promovendo
contatos e relagbes com autoridades e organizacbes de diferentes niveis
governamentais,

Il — assessorar a Mesa Diretora e colaborar com outros 6rgéaos da Assembleia
L egidlativa em assuntos de competéncia da Controladoria;

IV — participar das reunides da Mesa Diretora, quando convocado;

V — delegar atribuicdes ao Assessor de Controle Interno;

VI — decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua
competéncia;

VIl — elaborar e manter atualizado o planejamento estratégico da Controladoria
e zelar pela alocacdo de recursos Necessari 0s a sua execucao;

VIl — apresentar, anualmente, relatério anual de controle interno & Mesa
Diretorae aDiretoria Gerdl;

IX — prestar assessoramento técnico ao Conselho de Governanca Fiscal, nos
termos da Emenda Constitucional n.° 94, de 17 de dezembro de 2018;

X —solicitar, aos 6rgaos da Assembleia Legidativa, informacdes, documentos e
processos, que deverdo ser fornecidos em prazo razoavel estabelecido;

Xl — redlizar articulacdo e acompanhamento dos processos da Assembleia
Legidativajunto ao Tribuna de Contas do Estado;

X1l — subsidiar a elaboracdo da Prestacdo de Contas Anual da Assembleia
Legidativa e do Fundo de Previdéncia Parlamentar, no ambito das
competéncias do seu 6rgéo;

X1l — desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pela Mesa
Diretora, nos limites de sua competéncia constitucional elegal;

X1V — desempenhar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Assessor de Controle Interno



| —auxiliar o Controlador na direcéo, na organizagao, na orientagdo, no controle
e na coordenacdo das atividades da Controladoria;

Il — substituir o Controlador em seus afastamentos, suas auséncias e seus
impedimentos, independentemente de designacdo especifica e de retribuicéo
adicional;

Il — submeter a consideracéo do Controlador 0s assuntos que excedem a sua
competéncia;

IV — participar de e, quando for o caso, promover reunifes de coordenagéo no
ambito da Controladoria em assuntos que envolvam articulacdo intersetorial;

V — desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢des, ou por
delegacéo do Controlador.

Orientador da Céulade Controle Interno

| — coordenar a elaboragdo de normativos necessarios a organizagdo e ao
funcionamento do sistema de controle interno;

Il — coordenar a elaboracdo de orientacdes técnicas, de oficio, ou em resposta a
consultas formuladas pelos 6rgdos da Alece, visando o aprimoramento da
governancga, do gerenciamento de riscos e dos controles internos,

1l — auxiliar na implantacdo de procedimentos de controle nos processos
organizacionais criticos;

IV — coordenar a andlise, a implementacdo e o0 monitoramento dos planos de
acdo elaborados pelos 0Orgdos da Assembleia Legidativa para sanar as
fragilidades ou para a realizagdo de melhorias decorrentes das recomendagoes,
determinacOes e orientagbes emitidas pela Controladoria ou pelos 6rgdos de
controle externo;

V — gerenciar a atualizacdo do banco de dados das recomendacbes e
determinaces provenientes dos érgéos de controle externo, bem como das
recomendagdes e oportunidades de melhorias provenientes da Controladoria;

VI —auxiliar os gestores dos 6rgdos da Assembleia Legidativa no processo de
elaboracdo da prestacéo de contas anual a ser realizado junto ao Tribunal de
Contas do Estado;

V11 — exercer outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Orientador da Céulade Auditorialnterna

| — coordenar as atividades de auditoria interna realizadas nos 6érgéos da
Assembleia Legidativa, abrangendo os sistemas orcamentario, financeiro e
patrimonial, sob o enfoque da legalidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da
gestao;

I — coordenar a elaboracéo do Relatorio, Certificado e Parecer de Auditoria, no
ambito da prestacdo de contas anual e tomada de contas especial;



Il — coordenar a execucdo de atividades de auditoria interna junto ao Fundo de
Previdéncia Parlamentar;

IV — redlizar agbes de melhoria continua na fungdo de auditoria interna, em
observancia as boas préticas e normas nacionais e internacionais

V — exercer outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Célulade Transparéncia e Integridade

| — coordenar as agOes de transparéncia ativa;

Il — promover a gestdo transparente da informacao, propiciando amplo acesso e
divulgagéo;

1l — propor a criacdo de canais e ferramentas de transparéncia para
disponibilizac&o ao cidadao;

IV — coordenar 0 monitoramento do Portal da Transparéncia, quanto a
atualizacdo, primariedade, integridade e autenticidade das informacoes,

V — gerenciar a pesquisa de satisfacdo do cidadéo em relagdo ao Portal da
Transparéncia e a producdo de estatisticas a partir de seus dados, visando
aprimorar o processo de transparéncia publica;

VI — promover agbes de melhoria no Portal da Transparéncia;

VIl — coordenar a estruturacéo, a implantacdo, a execugdo e 0 monitoramento
das agoes relativas ao Programa de I ntegridade da Assembleia Legidlativa;

VIl — promover o desenvolvimento de atividades para o fortalecimento da
cultura de integridade do Poder Legidlativo, com a implementacdo de
instrumentos, estruturas e processos baseados em boas préticas de governanca e
de compliance;

I X — exercer outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Célula de I nfor magdes Estratégicas de Controle

| — coordenar as agbes de monitoramento da gestéo fiscal, orcamentéria e
financeira da Assembleia Legidativa;

Il — coordenar as agdes de coleta, tratamento e analise de dados para producéo e
disseminagdo de informacOes estratégicas de controle, a fim de subsidiar a
tomada de decisdo da Administragéo Superior da Assembleia Legidlativa;

1l — coordenar o0 desenvolvimento de solucbes para a disponibilizacdo de
informages estratégicas de controle aos 6rgaos da Assembleia Legidativa;

IV — solicitar aos Orgaos da Assembleia Legidativa acesso, eventua ou
permanente, ou copias periddicas de bancos de dados e informagbes que
subsidiem ou complementem atividades de producdo de informagbes
estratégicas de controle;

V — subsidiar acfes de auditoria interna, por meio de extragdo, tratamento e
andlise de dados e informages, a partir da utilizagcdo de recursos de tecnologia



dainformacéo;
VI — exercer outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Procurador-Geral

| — superintender os servicos juridicos e administrativos da Procuradoria-Geral
da Assembleia Legidativa do Estado do Cearg;

Il — receber pessoamente as citagOes, intimagOes e notificagbes em acgOes
judiciais ou procedimentos administrativos de controle externo em que a
Assembleia Legidativa figure como parte, interessada ou autoridade
demandada;

Il — desistir, transigir e firmar acordos judiciais ou extrajudiciais nos feitos de
interesse da Assemblela Legidativa, desde que autorizado pelo Presidente;

IV — representar a Assembleia Legidativa junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Ceard e a outros 6rgéos de controle externo, quando solicitado pelo
Presidente;

V — minutar e supervisionar a elaboracdo de informagdes, manifestacdes e
demais pegas de natureza juridico processua em acfes e procedimentos em que
figurem como autoridades demandadas o Presidente, a Mesa Diretora, o
Diretor-Geral e demais agentes publicos da Assembleia Legidativa, inclusive
mandado de seguranga, mandado de injuncdo, habeas data, reclamacdo
constitucional e outras demandas correlatas;

VI —delegar competéncias ao Procurador-Geral Adjunto, Coordenador das
Consultorias e aos Procuradores-Chefes das unidades da Procuradoria;

VIl — expedir instrucbes e orientacbes para uniformizacéo da atuacéo juridica
dos érgdos integrantes da Procuradoria-Geral;

VIl — submeter ao Presidente da Assembleia Legidativa ou ao Diretor-Geral
0s expedientes que dependam de decisdo superior;

I X — apresentar, anualmente ou quando solicitado, ao Presidente da Assembleia
Legidativa e ao Diretor-Geral, relatério das atividades da Procuradoria-Geral;
X — requisitar, com prioridade, informagdes, documentos, diligéncias e
esclarecimentos necessarios ao desempenho de suas atribuicdes, junto aos
0rgdos da Assembleia Legidativa;

X1 — avocar, de oficio ou mediante solicitacdo, 0 exame de processos
administrativos ou legislativos para emissdo de parecer juridico;

X1l — convocar reunides com o Procurador-Geral Adjunto, o Coordenador das
Consultorias e os Procuradores-Chefes para apreciacdo de matérias relevantes,
estratégicas ou de impacto institucional;

X1 — participar, quando solicitado, das reunides da Mesa Diretora, do Colégio
de Lideres ou da Comisséo de Constituicdo, Justica e Redacdo, podendo nelas
emitir pareceres ou esclarecimentos técnicos;

X1V — representar a Assembleia Legidativa, seus 6rgdos, parlamentares, ex-
parlamentares, servidores, ex-servidores e demais agentes publicos, em juizo ou



perante 6rgdos de controle, sempre que figurem como parte, interessada ou
autoridade demandada, nos termos e condigoes previstas nesta Resol ugéo;

XV — exercer outras atribuicdes compativeis com sua fungdo, nos termos da
legislacdo vigente ou por determinacéo da Mesa Diretora.

Procurador-Geral Adjunto

| — substituir o Procurador-Geral em suas auséncias, impedimentos ou
afastamentos legais ou regulamentares,

Il — auxiliar o Procurador-Geral na coordenacdo das atividades juridicas e
administrativas da Procuradoria-Geral, promovendo a articulagdo entre suas
unidades e a eficiénciainstitucional;

Il — apreciar e despachar expedientes, documentos e processos administrativos
ejudicials;

IV — representar institucionalmente a Procuradoria-Geral, por delegacdo do
Procurador-Geral, junto a érgéos internos da Assembleia Legislativa, ao Poder
Judiciario, ao Ministério Publico, ao Tribunal de Contas e demais instituicoes
publicas,

V — colaborar na elaboracéo de pareceres juridicos, informagdes processuais e
demais manifestacdes técnicas de competéncia da Procuradoria-Geral;

VI — propor ao Procurador-Geral medidas voltadas ao aperfeicoamento da
gestéo e da atuacéo juridica da Procuradoria-Geral;

VIl — exercer outras atribui¢cdes compativeis com sua func¢éo ou por delegacédo
do Procurador-Geral.

Coordenador das Consultorias

| — supervisionar, orientar e integrar as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos
da Procuradoria-Geral, promovendo a uniformidade técnico-juridica dos
pareceres e manifestacoes;

Il — promover a articulacdo técnica entre as unidades da Procuradoria-Geral,
visando a padronizacdo dos entendimentos juridicos e & eficiéncia das rotinas
ingtitucionais,

Il — promover reunides com os Procuradores-Chefes para exame de matérias
relevantes ou uniformizacdo de entendimentos,

IV — supervisionar a distribuic¢éo de demandas entre os 6rgaos da Procuradoria-
Geral, em articulagdo com o Procurador-Geral, sempre que necessario para o
bom andamento dos trabal hos;

V — controlar a entrada e a saida de documentos e processos da Procuradoria-
Geral, mantendo registro atualizado de sua tramitacéo;

VI — redlizar a distribuicdo e 0o encaminhamento de projetos, processos e
expedientes aos Procuradores-Chefes das Consultorias e aos Procuradores-



Gera e Adjunto;

VIl — elaborar minutas de convénios, termos de cooperagdo e outros
instrumentos congéneres em que a Assembleia Legidativa sgja parte, quando
determinado;

IX — expedir oficios e comunicagles institucionais dirigidas a orgdos da
Administracdo Publica, do Ministério Pudblico, dos Tribunais de Contas e
demais entidades, conforme orientagdo do Procurador-Geral;

X — exercer outras atribuicbes que |he forem delegadas ou conferidas pelo
Procurador-Geral.

Procurador-Chefe da Coor denadoria de Representacdo Judicial e Controle
Externo

| — coordenar as atividades relacionadas a representacao judicial, extrajudicial e
perante 6rgdos de controle externo da Assembleia Legidativa, zelando pela
uniformidade da atuag&o institucional, pela observancia dos prazos e pela
consi sténcia técnico-juridica das manifestacoes;

[l — promover, elaborar e revisar minutas de peticbes, manifestagOes,
informagdes, recursos e demais pegas juridicas destinadas ao Poder Judiciério
ou a 6rgaos de controle externo;

Il — representar a Assembleia Legislativa, seus 6rgdos e agentes publicos, em
acles judiciais e em processos administrativos de controle externo nos quais
figurem como parte, interessada ou autoridade demandada, sem prejuizo das
funcdes do Procurador-Geral e Adjunto;

IV —acompanhar e fiscalizar o tréamite dos processos e procedimentos sob sua
responsabilidade, adotando as providéncias necessérias para assegurar a defesa
institucional, inclusive em sede recursal;

V — exercer outras atribui¢cbes compativeis com sua funcdo, que Ihe forem
delegadas pelo Procurador-Geral.

Procurador-Chefe da Consultoria Administrativa

| — coordenar as atividades dos servidores lotados na Consultoria
Administrativa, distribuindo os processos administrativos para analise juridica,
supervisionando a el aboragao dos pareceres e promovendo sua revisao, antes de
submeté-los a apreciacdo final do Procurador-Geral;

Il — assegurar a uniformidade técnica, alegalidade e a qualidade dos pareceres
emitidos no ambito da Consultoria Administrativa;

1l — exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas pelo
Procurador-Geral.



Procurador-Chefe da Consultoria Juridica

| — coordenar as atividades dos Consultores Juridicos e outros servidores sob
sua direcdo, distribuindo entre esses os processos legislativos para emisséo de
parecer técnico-juridico e despaché-los, quando de suas devolucdes, remetendo-
0s posteriormente a consideracdo final do Procurador-Geral;

Il —exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas pelo
Procurador-Geral.

Procurador-Chefe da Consultoria de Licitacdes e Contratos

| — Examinar, mediante parecer juridico, a conformidade e a juridicidade das
minutas de editais de licitacdo, termos justificativos de contratacdo direta,
contratos, aditivos, convénios, acordos, termos de cooperagdo, austes,
parcerias, adesdes a atas de registro de pregos e demais instrumentos
congéneres, nos termos da Lel n.° 14.133, de 1.° de abril de 2021, e demais
normas aplicaveis, submetendo-os posteriormente a apreciacdo fina do
Procurador-Geral;

Il — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos servidores lotados na
Consultoria de Licitagbes e Contratos, assegurando a uniformidade e a
gualidade técnica dos trabal hos;

1l — Exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas ou conferidas pelo
Procurador-Geral.

Presidente da Comissao Per manente de Inquérito Administrativo

| — coordenar os trabalhos da Comissdo, zelando pela legalidade, regularidade e
celeridade dos procedimentos sob sua responsabilidade;

Il — presidir as reunides da Comissdo e dirigir os atos instrutérios, promovendo
0 bom andamento dos processos administrativos disciplinares e sancionatérios;
[l — conduzir os atos de instrucdo nos processos administrativos disciplinares e
sancionatorios, assegurando o contraditorio e a ampla defesa;

IV — determinar a expedicdo de notificaghes, citagcdes, intimacdes, requisicoes e
demais comuni cagdes processuais,

V — verificar o cumprimento dos prazos processuais e solicitar prorrogagéo,
guando necessario, mediante justificativa;

VI — decidir sobre questdes de ordem ou incidentes processuais surgidos no
curso dos procedimentos, ad referendum da Comisséo, quando for o caso;

VIl — propor a celebracdo de Termo de Ajustamento de Conduta — TAC,
submetendo-a & apreciacdo do Diretor-Geral da Assembleia Legidativa;

VIl — supervisionar a elaboracdo do relatorio final, assegurando que reflita
fielmente as deliberacdes col egiadas da Comisséo;



IX — supervisionar a lavratura das atas das reunifes, garantindo a exatidao das
deliberagdes, e assegurar sua conferéncia e assinatura pelos membros presentes,
X —encaminhar 0s processos concluidos a autoridade competente para deciséo
final, conforme definido nalegislacéo ou regulamento aplicavel;

X| —apresentar relatorio anual das atividades da Comissdo a Diretoria-Geral ea
Procuradoria-Geral da Assembleia Legidativa;

X1l — exercer outras atribuicbes compativels com sua fungdo, nos termos da
legislacdo vigente ou delegadas pelo Procurador-Geral.

Secretario da Comissdo Permanente de Inquérito Administrativo

| —organizar os registros e o controle dos processos distribuidos a Comissao;

Il — autuar os processos recebidos, registrando-os e mantendo controle de
tramitacao;

1l — encaminhar os processos concluidos pela Comissdo as autoridades
competentes, conforme relatério final;

IV — prestar suporte técnico-administrativo ao Presidente da Comissdo e aos
demais membros no exercicio de suas fungdes,

V — providenciar as comunicacdes, notificacbes e documentos administrativos
sob orientagdo do Presidente;

VI — lavrar a ata das reunides da Comissdo, assegurando o registro fiel das
deliberacdes, submeté-la a conferéncia dos membros presentes e providenciar a
coleta de suas assinaturas.

VIl — exercer outras atribuicbes correlatas definidas pelo Presidente da
Comisséo.

Membro da Comissdo Permanente de Inquérito Administrativo

| — participar das reunifes e atividades da Comissdo, analisando os autos dos
processos sob sua apreciacao;

Il — acompanhar o0s atos instrutdrios do processo, sugerindo diligéncias,
producdo de provas ou demais providéncias que entender cabiveis;

1l — colaborar com o0 Presidente da Comissdo na conducéo dos trabalhos,
respeitada a independéncia funcional de analise;

IV — exercer outras atribuicbes compativeis com sua fungdo, conforme
deliberacdo da Comisséo.

Assessor da Comissdo Permanente de Inquérito Administrativo
| — prestar apoio técnico e administrativo ao Presidente e aos membros da
Comissao nas atividades instrutorias e deliberativas,



I — elaborar estudos técnicos, minutas e documentos auxiliares para subsidiar o
exame dos processos sob apreciacéo da Comissdo, quando solicitado;

1l — promover a articulagdo entre a Comissdo e 0s demais Orgdos da
Assembleia Legidativa, sempre que requisitado pelo Presidente;

IV — auxiliar na organizagdo de eventos e reunifes relacionadas as atribuigdes
da Comisséo;

V — executar outras atividades compativeis com sua funcdo, que lhe sejam
atribuidas pelo Presidente da Comisséo.

Defensor Dativo da Comissdo Permanente de Inquérito Administrativo

| —prestar orientacdo juridica e exercer a defesa técnica de servidores do Poder
Legidativo que comparegcam desacompanhados de advogado ou que tenham
sido declarados revéis em processos administrativos disciplinares, assegurando-
Ihes o contraditério e a ampla defesa;

Il —desempenhar outras atribui¢cbes compativeis com sua funcdo, mediante
designacdo do Presidente da Comisséo ou do Procurador-Geral.

Coordenador do Sistema de Previdéncia Parlamentar

| — coordenar, disciplinar e supervisionar o Sistema de Previdéncia Parlamentar;
Il — assegurar aos contribuintes pleno acesso as informactes relativas a gestéo
de seus respectivos beneficios;

[11 — proteger os interesses dos participantes,

IV — acompanhar a execucdo orcamentaria do Fundo de Previdéncia
Parlamentar;

V — organizar servigos administrativos internos;

VI — examinar e avaliar todos os processos de contribuintes, de pagamentos de
pensdes e demai s beneficios aos assegurados, encaminhando-os a procuradoria;
VIl —cumprir as hormas legais junto aos 0rgaos externos;

VIII — acompanhar, junto as instituicdes financeiras, receitas de crédito e
aplicagbes em fundos de investimento de acordo com as normas do Banco
Central;

I X — presidir o Comité de Investimentos do Fundo de Previdéncia Parlamentar;
X —submeter a aprovagdo da Diretoria-Geral a Politica Anual de Investimentos
do Fundo de Previdéncia Parlamentar;

Xl — subsidiar a elaboracdo da Prestacdo de Contas Anual do Fundo de
Previdéncia Parlamentar, no ambito das competéncias do seu 0rgéo;

X1l — desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

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



| — recepcionar e atender os contribuintes internos e externos, procurando
prestar informagdes dos assuntos solicitados; proceder aos encaminhamentos
necessarios e registrar os atendimentos realizados para possibilitar o seu
controle;

Il — efetuar as andlises e renovagdes de cadastro dos contribuintes do Fundo de
Previdéncia Parlamentar, adotando as providéncias necessérias para atender as
politicas vigentes na Instituicdo, inserindo as informagbes no sistema e
arquivamento de documentos;

Il — verificar avalidade dos documentos de cadastro e adotar providéncias para
aregularizagdo das informacdes, se Necessario;

IV — conferir e, quando necessario, atualizar no sistema as informacoes
relativas aos cadastros dos contribuintes;

V — redizar os procedimentos necessarios quanto a notificagcdo dos
contribuintes em atraso;

VI — acompanhar, por meio do site da Imprensa Oficial, a situagdo e o
respectivo status dos contribuintes, tais como: atos de aposentadorias em
andamento, atos deliberativos, filiaggo do contribuinte a0 Sistema como
Obrigatério e Facultativo, Exclusdo e Ressarcimento, atos julgados dos
aposentados junto ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl — verificar de acordo com a Lei Complementar Estadual n.° 13, de 20 de
julho 1999, e atualizar os dependentes legais;

VIl — cadastrar os dependentes incapacitados com historico e atestado médico;

IX — cadastrar o Tempo Averbado e, apOs aposentadoria, encaminhar para
solicitar acompensacao previdenciaria;

X —prover Certidao de Tempo de Contribuic¢éo junto ao FPP,

X1 — prover Certidao Geral de Contribuicéo;

X1l — acompanhar e cadastrar no Sistema inclusdo, exclusdo e aposentadoria
dos contribuintes do FPP;

X1l — manter atualizada as Certiddes de mandato parlamentar, bem como os
Atos de Posse de cada contribuinte por ocasido de uma nova legislatura;

X1V — manter os cadastros atualizados dos segurados ativos, inativos e
pensionistas;

XV — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Céula de Gestdo da Folha de Pagamento do Sistema de
Previdéncia Parlamentar

| — gerenciar afolha de pagamento de aposentadoria e pensdes dos contribuintes
do Fundo de Previdéncia Parlamentar;

Il —analisar atos de concessao de aposentadoria e pensdes para sua inclusio;

Il —analisar e acompanhar, mensalmente, as alteragtes financeiras na folha de
pagamento dos aposentados e nas pensoes,



IV —efetivar Isencdo de Imposto de Renda concedido pela Mesa Diretora em
conformidade com laudos médicos,

V — conferir e, quando necessario, atualizar em sistema as informagdes rel ativas
aos cadastros do contribuinte para base de calculo em folha de pagamento;

VI —redlizar os regjustes dos beneficios dos aposentados e pensionistas
decorrentes de portariainterministerial pagos pelo Instituto Naciona do Seguro
Social — INSS — ocorrido a cadainicio do exercicio;

VIl —acompanhar e analisar alteragdes nas leis complementares, nos decretos,
nos atos normativos, nos pareceres e nas instrucdes em concordancia com as
rubricas em folha de pagamento;

VIl —realizar e conferir processamentos dos dados para os célculos de folha de
pagamento;

IX —redlizar controle e pagamento dos processos gerados em decorréncia de
falecimento de contribuinte e aposentados /pensionistas,

X —encaminhar relatorios para empenho e acompanhar os créditos dos
aposentados e pensionistas na instituicdo bancéria credenciada;

X| —avaliar pagamentos dos processos administrativos de exercicios anteriores
e revisdes de beneficios;

X1l — efetuar inclusbes e exclusdes na folha de pagamentos referente as
consignagdes dos aposentados e pensionistas,

X1l —realizar a previsdo orcamentéria dos custos da folha de pagamento para o
exercicio do ano seguinte;

X1V — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Célula de Concessao de Aposentadoria e Pensdo do Sistema
de Previdéncia Parlamentar

| —receber requerimentos com pedidos de aposentadoria, pensdo e
ressarcimento;

Il — prover processo de aposentadoria e todos os atos referentes ao requerente;
1l — andlisar as Certidoes. Certiddo de Contribuicdo ao FPP, Certiddo de
Mandato Parlamentar, Averbacdo de Tempo de Contribui¢do de outro Sistema
de Previdéncia ao SPP, Certidado Gera de Tempo de Contribuicéo;

IV — prover célculo da Ficha Financeirg;

V —prover calculo de contribuicéo de Patronal;

V1 —prover calculo de débito com a Patronal dos contribuintes facultativos do
periodo de janeiro/2000 a junho/2014 e confeccdo do Termo de confissdo de
Divida;

VIl — prover caculo do valor da aposentadoria de acordo com a Lei
Complementar n°138, de 6 de junho de 2014;
VIl — prover calculo de ressarcimento dos contribuintes que solicitarem o

desligamento do SPP;
IX — prover célculo de pensdo parlamentar do SPP,



X —acompanhar extrato previdencidrio com relacdo dos salarios e das
contribui¢des fornecidos pelo CNIS, para composi¢éo da aposentadoria;

X1 — analisar atos de concessdo de aposentadoria e pensdes para sua inclusdo
em folha de Pagamento;

X1l — enviar toda documentagdo de aposentadoria/pensdo ou restituicao para o
coordenador do SPP, para andlise;

X1l —arquivar cdpia de todos o0s processos de aposentadoria;

X1V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Fundos de Investimento do Sistema de
Previdéncia Parlamentar

| — prover seguranca, rentabilidade, solvéncia, liquidez e transparéncia nas
aplicacoes;

Il — cumprir normas sobre aplicacdo dos investimentos dos fundos
previdenciarios expedidas pelo Ministério da Previdéncia Social, Banco Central
e Comissdo de Vaores Mobiliérios,

1l — conhecer 0 mercado de Renda Fixa e variavel, ver se 0 cen&io esta
favoravel ou ndo em razéo da evolucdo do mercado e aumento da complexidade
das operacOes,

IV — plangjar as aplicagbes de curto, médio e longo prazo;

V —acompanhar diariamente as aplicacbes e o mercado financeiro;

VI — auxiliar o Coordenador do Sistema de Previdéncia Parlamentar na
elaboracdo da Politica Anual de Investimentos de acordo com o Ato Normativo;
VIl — controlar o fluxo de caixa para pagamento da Folha de Pagamento dos
Aposentados e Pensionistas,

VIII — plangar e avaliar os investimentos em fundos conservadores e
moderados;

I X —buscar atingir aMeta Atuarial nos rendimentos das aplicagdes dos recursos
da Carteira do Fundo de Previdéncia Parlamentar conforme taxa estabelecida na
Politica de Investimentos Anual e Avaliagdo Atuaria;

X —executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Coordenador de Desenvolvimento Institucional

| — assessorar a Administragdo Superior da Alece no desenvolvimento
institucional, no plangiamento e na modernizagcdo administrativa para a boa
governanca da gestéo;

Il — coordenar a elaboragéo, 0 monitoramento e a avaliagdo do planegjamento
estratégico e dos indicadores de desempenho da Alece;

Il —implantar a gestdo por processos no ambito da Alece;



IV — propor diretrizes para a definicdo de projetos estratégicos no ambito da
Alece;

V — propor diretrizes para elaboracdo, monitoramento e avaliagdo dos
instrumentos de plangjamento orcamentério (Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Lei Orcamentaria Anual);

VI — coordenar a elaboracdo de Relatérios de Desempenho da Gestdo (RDG)
paraintegrar o processo de prestacdo de contas anual;

VIl — promover a gestdo de riscos e a cultura da qualidade na Alece, por meio
da melhoria continua da estratégia, das pessoas e dos processos;

VIl — desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Orientador da Célula de Gestdo da Qualidade

| — assessorar 0s 6rgaos na implementacéo de requisitos de Sistemas de Gestéo
da Qualidade (SGQ), em consonancia com a politica e os objetivos da
qualidade;

Il — coordenar e supervisionar os Sistemas de Gestéo da Qualidade existentes
nos diversos érgéos, garantindo alinhamento, padronizacdo e implementacéo de
boas préticas;

Il — estabelecer e monitorar indicadores de desempenho de SGQ para tomada
de decisdo que garanta a sua eficécia;

IV — coordenar a execucdo de planos de acéo decorrentes das recomendacdes de
auditorias, avaliagOes e andlises criticas,

V — promover a comunicagdo interna e externa entre as aeas e a
conscientizacdo das partes interessadas em relacéo ao SGQ;

V1 — oferecer suporte técnico as areas do SGQ quanto aidentificacdo deriscos e
oportunidades nos seus processos;

VIl — propor treinamento e adocdo de boas préticas para assegurar as
competéncias necessarias das pessoas envolvidas no SGQ;

VIl — avaliar a necessidade de mudancas nos SGQ, garantindo a implantacdo
de forma planejada e sistemética;

IX — estabelecer diretrizes para gestdo e protecdo de informagdo documentada
requerida pelo SGQ, assegurando sua atualizacao, integridade, rastreabilidade e
disponibilidade;

X — coordenar a aplicacédo e a consolidacdo das pesquisas de satisfacdo dos
processos aplicadas aos processos abrangidos pelos SGQ;

X1 — convocar e coordenar as reunides de andlise critica do SGQ;

X1l — representar a Assembleia Legidlativa junto as organizagtes externas no
gue se refere ao SGQ;

X111 — executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.



Orientador da Céula de Modernizacdo Administrativa

| — sugerir, orientar e acompanhar actes de modernizagdo administrativa nos
orgaos da Alece, identificando oportunidades de melhoria e inovagéo,
alinhando-as aos objetivos estratégicos da institui ¢ao;

Il —realizar estudos de desenvolvimento organizacional com foco na inovagao;
1l — sugerir, orientar e acompanhar a simplificacéo e racionaizacdo de
processos de trabal ho, tornando-os mais ageis;

IV — conduzir o mapeamento e o redesenho de processos voltados a melhoria
dos servicos prestados;

V — orientar a implantagdo de manuais de boas préticas e procedimentos
operacionais; VI — fomentar a adogdo de novas tecnologias e préaticas que
melhorem a eficiéncia e a transparéncia dos processos legidativos;

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Orientador da Célula de M onitoramento de Projetos Estratégicos

| — orientar a gestdo de projetos estratégicos e setoriais da Alece, a partir da
definicdo de métodos e ferramentas apropriados;

Il — monitorar a execucao dos projetos estratégicos, promovendo aderéncia aos
cronogramas, metas e resultados esperados;

Il —analisar e reportar 0 desempenho dos indicadores estratégicos, apoiando a
tomada de deciséo gerencial e propondo agdes corretivas, quando necessario;

IV — propor gustes e melhorias nos projetos com base em evidéncias e
experiéncias aprendidas;

V — apoiar as unidades responsaveis na anaise dos Termos de Abertura de
Projetos;

VI — propor o desenvolvimento de ferramentas e metodologias que facilitem o
monitoramento e a andlise de projetos e indicadores;

VIl — executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Orientador da Céula de Gestdo de Riscos

| — coordenar agBes de gerenciamento de riscos no ambito do Poder
Legidativo;

Il — Elaborar, adotar e disseminar a Politica e a Metodologia de Gestdo de
Riscos;

[l —fomentar a capacitacéo de servidores em gerenciamento de riscos;

IV — auxiliar na identificagdo e na priorizacdo dos processos organizacionais a
serem gerenciados com foco em riscos,

V — orientar 0s 6rgaos no que tange aidentificagéo, ao tratamento e a definicdo
de pontos de controle com vistas a mitigacdo de riscos;



VI —auxiliar no desenvolvimento e naimplementacéo de atividades de controle
gue contribuam para a obtencéo de niveis aceitaveis de riscos;

VIl — contribuir para a governanga institucional, subsidiando a Alta Diregdo
com informacBes sobre riscos relevantes a0 cumprimento dos objetivos
estratégicos;

VIl — exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Orientador da Céula de Plang amento e Gestdo Orcamentaria

| — coordenar a elaboracéo do orcamento anual da Alece, em articulacéo com as
unidades admini strativas competentes;

Il — acompanhar a execucdo orcamentdria, promovendo o uso eficiente dos
recursos publicos,

Il — elaborar relatorios de desempenho or¢camentario e propor gustes quando
Necessario;

IV — assegurar a conformidade da execucdo orcamentaria com a legislacéo
vigente e com as diretrizes estratégicas da Alece;

V — orientar quanto a elaboragéo e revisdo do Plano Plurianua (PPA) no ambito
daAlece;

VI — acompanhar e avaliar tecnicamente a execucdo do Plano Plurianual (PPA)
a0 longo do seu periodo de vigéncia;

VIl — apoiar a Administracdo Superior na tomada de decisdes financeiras e
orcamentérias, por meio da producdo de andlises técnicas,

VIII — promover a integracdo entre plangjamento estratégico e alocagdo
orcamentéria de recursos,

I X — exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Secr etario Executivo do Centro de Estudos e Atividades Estratégicas

| —dirigir e assegurar o bom funcionamento do Centro de Estudos e Atividades
Estratégicas (CEAES) visando o embasamento técnico-cientifico necessario ao
planejamento de politicas publicas e ao processo decisorio legislativo no dambito
da Alece, por meio de sua estrutura organizacional e de seus recursos humanos,
logisticos e tecnol dgicos,

Il — representar o CEAES em eventos e instancias institucionais de natureza
técnico-cientifica;

Il — preparar a agenda de reunides do CEAES, submetendo-a & apreciacdo de
seu Presidente;

IV — secretariar as reunifes do CEAES, compondo a pauta de apreciacéo de
processos, preparando atas e dando o devido encaminhamento aos processos em
tramitacao;



V — elaborar de forma detalhada a proposta de programacéo anual de estudos e
atividades estratégicas a ser deliberada pelos integrantes membros natos do
CEAES, especificando-se os objetivos, a metodologia, os prazos, o0 or¢camento
e, quando for o caso, os termos de referéncia para convénios, parcerias, gustes
Ou contratos a serem celebrados;

VI — fornecer as informagdes requeridas e providenciar os esclarecimentos as
consultas apresentadas pel os integrantes membros natos do CEAES,

VIl — coordenar a execucdo da programacdo anual de estudos e atividades
estratégicas deliberada pel os membros natos do CEAES;

VI1II — fazer cumprir as condi¢Oes de convénios, parcerias, gustes ou contratos
celebrados para fins de execugdo da programacdo anual de estudos e atividades
estratégicas deliberada pel os membros natos do CEAES;

IX — coordenar a elaboracdo do relatério anual de estudos e atividades
estratégicas realizadas (ou relatério de desempenho da gestdo) pelo CEAES,
apresentando-o ao seu Presidente;

X — articular interna e externamente a Alece para promover oportunidades de
formagdo profissional continuada para os técnicos do CEAES, de acordo com
plano anual de capacitacéo;

X1 —indicar cientistas e especialistas de notério saber, via convénio, parceria,
gjuste ou contrato com outras instituicdes publicas ou privadas visando a
composicdo como membros temporarios, com atuacdo restrita a cada estudo
estratégico especifico de que devam participar no ambito do CEAES;

X1l — coordenar a realizagdo de intercAmbio com instituigdes cientificas e de
pesquisa, centros tecnoldgicos e universidades, organismos ou entidades
estatais e privadas voltados para 0 campo de atuagéo do CEAES;

X1l — estabelecer critérios de acessibilidade e divulgacdo da producéo
documental do CEAES, em articulagdo com o Instituto de Estudos e Pesquisas
para o Desenvolvimento do Estado do Ceara— Inesp;

X1V — coordenar a realizacéo de pesquisas de satisfacdo sobre a programacéo
anual de estudos e atividades estratégicas realizada em decorréncia de
apreciacao e deliberacdo dos membros natos do CEAES,

XV — exercer outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Diretor Executivo do Inesp

| —plangjar, implementar, administrar e avaliar as atividades do Instituto, no
apoio a atividade parlamentar, assessorias, comissdes tematicas permanentes e
aos demais 6rgaos da Alece;

Il —cumprir e fazer cumprir as decisdes da Mesa Diretora da Alece, prestando-
Ihe 0 assessoramento necessario;

Il — mobilizar recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento
das atividades do Inesp;



IV — coordenar o trabalho dos servidores |otados no Inesp, em consonancia com
as normas legais estabel ecidas nas politicas de pessoa da Assembleig;

V —assinar, como interveniente, convénios, contratos e demais instrumentos
legai s necessarios a operacionalizacéo do programa anual de trabalho do Inesp;
VI —prestar contas das acOes, atividades e projetos realizados pelo Inesp a
Mesa Diretorada Alece;

VIl — articular-se com 06rgdos, internos ou externos aAlece, entidades e
ingtituicdes privadas com vistas a execucdo dos programas realizados em
parceria;

VIl — promover debates, seminérios e mesas-redondas com vistas a subsidiar
as atividades parlamentares sobre matérias de interesse nacional e estadual, a
partir de opinides expressas por representacdes da sociedade civil;

I X — cooperar com os 6rgaos legislativos, de memoria e de ensino da Alece em
programas que contribuam na capacitacdo e formacdo para a cidadania, na
consciéncia politica das organizagcBes sociais e culturais e no resgate da
importancia do parlamento para a manutencéo do regime democrati co;
X—apoiar a Assemblela Legidlativa nos programas de desenvolvimento
institucional;

X1 —acompanhar o processo editorial de publicaces diversas do Inesp;

X1l — subscrever, representando o Inesp, termo de cessdo de direitos autorais e
autorizacdo para publicacao.

X111 — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Célula de Redacéo e Revisao

| —coordenar os trabalhos de revisdo e redagdo de textos, visando ao
dinamismo, a organizacéo e a eficiéncia do setor;

Il —proceder a redacdo e a reviso de textos, técnicos ou autorais, a luz da
norma culta da Lingua Portuguesa, assegurando-lhes correcdo, clareza,
concisdo e harmonig;

1l — catalogar, em banco de dados, e manter sob sua guarda os originais
corrigidos e controlar as revisdes efetuadas; IV —plangar e elaborar os
cronogramas das atividades referentes a redacdo, revisdo, edicdo de textos,
coleta e ao controle do material dos agentes envolvidos nesses processos,

V —reunir-se, periodicamente, com os agentes do processo editorial e de
revisdo e com as partes interessadas de modo a ainhar as informagdes do
projeto em desenvolvimento e retificar as possiveis fahas;

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

Orientador da Céula de Estudos e Pesquisas



| —responsabilizar-se pelo plangjamento, acompanhamento e direcionamento
técnico nos estudos e pesguisas;

Il — orientar a pesquisa e informar sobre as principais fontes de buscas;

1l — desenvolver e gerenciar 0s processos de execucdo de pesguisas e
coordenar os agentes envolvidos;

IV —plangar e readlizar reunides periodicas para a distribuicdo, o
desenvolvimento e o acompanhamento de atividades referentes aos estudos e as
pesquisas a serem realizadas;

V —supervisionar as pesquisas em andamento para o cumprimento de todas

as etapas, de acordo com os cronogramas estabel ecidos, até a sua finalizacao;
VI — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Orientador da Célula de Debates e M obilizagdo Social

| — responsabilizar-se pel o plangjamento, acompanhamento e direcionamento da
mobilizac&o de semindrios, eventos, cursos, congressos e reunioes,

Il —exercer a fungdo de lideranca, bem como plangjar, gerenciar, executar,
controlar e avaliar as agGes de mobilizagéo;

Il — acompanhar as atividades de atualizagdo de banco de dados, listas de e-
mail e autoridades dos Poderes L egidativo, Executivo e Judiciério;

IV —plangjar as estratégias de campanha, organizar cronogramas e definir
metas que serdo repassadas para 0s outros setores;

V —supervisonar o0 andamento das atividades desenvolvidas para o
cumprimento de todas as etapas, de acordo com os cronogramas estabel ecidos,
até a suafinalizacéo;

V1 — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Orientador da Célula de Producéo e Gestdo Editorial

| — liderar, plangjar, gerenciar, executar, controlar e avaliar as agdes do processo
editorial;

Il —realizar a gestdo do banco de dados de autores e publicagoes;

Il —redlizar agestdo de direitos autorais e de contratos editoriais;

IV — Estabelecer fluxos e procedimentos internos para padronizagdo das etapas
do processo editorial.

V — Acompanhar indicadores de desempenho e propor melhorias continuas nos
processos editoriais.

VI —acompanhar e controlar, no estoque interno, insumos e materiais graficos
utilizados no processo editorial;

VIl — acompanhar a contratagéo, instalagdo, manutencéo de equipamentos e
softwares gréficos fornecidos a editora doInesp, para utilizacdo em seu
processo editorial;



V111 —controlar, periodicamente, a produtividade do setor e gerar os respectivos
relatorios;

I X —articular parcerias para viabilizacdo de projetos da editora;

X —plangjar, realizar e conduzir reunides com autores e institui¢coes, dentro do
processo editorial, arespeito das publicacdes editadas;

X1 — plangar, realizar e conduzir reunides periddicas com os colaboradores e
outros agentes do processo editorial, de modo a acompanhar o desenvolvimento
de suas etapas,

X1l — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de I niciativas Editoriais

| — Plangjar, desenvolver e supervisionar projetos editoriais proprios do Inesp e
daAlece;

I — propor formatos e contelidos inovadores no campo editorial;

Il — supervisionar e acompanhar a execucao grafica e editorial dos projetos sob
sua responsabilidade;

IV —registrar, documentar e avaliar 0s projetos realizados,

V — executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Supervisor do Nucleo de Design Grafico

| —supervisionar projetos de ldentidade Visua e Comunicagdo Visual
institucional e o projeto gréfico e/ou editorial das publicaces e demais pecas
gréficas, utilizando as melhores préticas, 0s conceitos e as estratégias de design
existentes para produtos graficos impressos e digitais, entre outros;

Il —definir, nos projetos gréficos e/ou editoriais, as familias de fontes
tipogréficas, as imagens, as ilustragbes, os pictogramas e outros simbolos
especiais,

Il — supervisionar e controlar a aquisi¢ao de fontes tipograficas, asimagens, as
ilustracdes, os pictogramas e outros simbolos especiais, desenvolvidos de forma
autoral ou adquiridos por meio de Type Foundries e bancos de fontes ou de
imagens online;

IV —acompanhar os processos de execugdo dos produtos graficos e editoriais,
sejam estes impressos ou digitais, bem como o seu desenvolvimento por parte
dos agentes envolvidos;

V —supervisionar e dirigir a producdo de imagens fotogréficas, ilustracdes,
pictogramas e simbol os para utilizac&o nos projetos graficos e/ou editoriais;

VI —supervisionar a producdo gréfica dos produtos desenvolvidos desde as
etapas de pré-impresséo até a sua finalizagao;

VIl — subsidiar as reunifes periédicas de acompanhamento de atividades do
processo editorial, com informagdes pormenorizadas e atualizadas das etapas



desenvolvidas pelo nucleo;
VIl —auxiliar no desenvolvimento de relatérios de produtividade;
I X — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Diretor Académico da Unipace

| — garantir a Gestédo Académica, assegurando a qualidade dos programas de
ensino, pesquisa, extensdo e formagdo continuada, em consonancia com as
diretrizesinstitucionais;

Il — zelar pela execucdo das politicas e metas académicas, previstas no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e demais documentos normativos,

Il — representar a Unipacejunto ao Comité de Gestéo Estratégica — COGE da
Assembleia Legidativa do Estado do Ceara, instituicbes parceiras e outras
instancias académicas, zelando pelo cumprimento das metas estabelecidas e
aprovadas;

IV — orientar, coordenar e acompanhar as atividades de ensino, pesguisa,
extensdo e projetos de inovacdo pedagdgica, promovendo a integracdo entre os
Cursos e programas oferecidos,

V — edstimular e apoiar a producdo e publicacdo de trabalhos técnicos,
cientificos e didéticos, relacionados as areas de atuacéo da Unipace;

VI — supervisionar e acompanhar a atuacdo dos Coordenadores, NUcleos,
Colegiados e Comissdo Propriade Avaliacéo (CPA), garantindo o cumprimento
das diretrizes académicas,

VIl — organizar e participar de reunides periddicas com os Coordenadores,
Representantes de Turmas e demais instancias académicas, promovendo a
articulagdo e o alinhamento institucional;

VIl —acompanhar a elaboracéo, execucdo e revisdo dos Projetos Pedagogicos,
assegurando a atualizagéo e adegquacdo curricular as demandas da administracéo
publica;

IX — participar e acompanhar processos de avaliacdo institucional interna e
externa, incluindo o acompanhamento dos resultados e avaliagdes de 6rgdos
reguladores;

X — promover e acompanhar agoes de formagdo continuada e desenvolvimento
docente, alinhadas as necessidades académicas e profissionais da administracéo
publica;

XI — propor a Presidéncia a oferta de novos cursos, programas de formacéo e
pos-graduacdo, considerando demandas estratégicas da gestéo publica;

X1l — colaborar na elaboragdo e atualizagdo dos documentos académicos
ingtitucionais, como PDI, Regimento e demais normas académicas;
X1l — acompanhar o0 desempenho académico dos cursos, analisando

indicadores de qualidade, permanéncia e conclusdo, propondo melhorias
guando necessario;



X1V — garantir a adequada infraestrutura académica, incluindo laboratorios,
bibliotecas, recursos didéticos e tecnoldgicos, em articulacdo com as éreas
responsavels;
XV — executar outras atribuicdes de natureza académica que lhe forem
delegadas pela Presidéncia, em consonancia com a missdo e 0s objetivos
institucionais.

Assessor da Presidéncia da Unipace

| — apoiar a Presidéncia no plangamento, acompanhamento e articulacdo
ingtitucional, fortalecendo o relacionamento da Unipace com o Legisativo,
Executivo, 6rgaos reguladores, entidades académicas e sociedade civil;

Il —auxiliar e acompanhar projetos e programas institucionais estratégicos, em
articulagdo com as Diretorias Académica e Administrativa, garantindo
alinhamento com a misséo educacional;

1l — atuar na prospeccdo, articulagdo e manutencdo de parcerias
interingtitucionais, nacionais e internacionais, visando ampliar oportunidades
académicas, técnicas e de intercambio;

IV — desenvolver e acompanhar projetos de regionalizagdo das atividades
académicas e de formacdo, colaborando na interiorizacdo das acles
educacionais,

V — apoiar o desenvolvimento, expansao e melhoria das atividades de educacéo
adistancia (EaD), cursos livres, de idiomas e programas de extensio, propondo
solugdes inovadoras e inclusivas;

VI —auxiliar na elaboracdo de politicas e estratégias de qualificacdo docente e
técnico-administrativa, visando a excel éncia na of erta dos servicos educacionais
eingtitucionais;

VIl — elaborar relatérios, pareceres e subsidios técnicos para a Presidéncia,
relacionados as atividades académicas, administrativas e ingtitucionais,
contribuindo para a tomada de deciséo;

VIl — promover o acompanhamento e integragdo das atividades institucionais,
académicas e administrativas, propondo melhorias e gjustes de processos,
guando necessario;

IX — organizar e apoiar eventos institucionais, académicos e de representacdo
oficial da Unipace, junto a parceiros estratégicos e 6rgdos publicos;

X — exercer outras atribuicdes estratégicas de assessoramento que |he forem
delegadas pela Presidéncia, relacionadas a gestdo institucional e educacional da
Unipace.

Coordenador de Pesguisa e Pos-Graduacao



| — executar a gestdo do corpo docente disseminando e consolidando a viséo
educacional da Unipace;

Il — alocar professores membros do corpo docente, respeitando as exigéncias
ingtitucionais de qualificacéo e categoria de atuagao;

Il — coordenar processos de contratacéo de novos professores de acordo com 0s
critérios previamente estabel ecidos para o programa;

IV — coordenar a definicdo dos objetivos de aprendizado das disciplinas;

V — coordenar o esfor¢o dos docentes para que o0s objetivos de aprendizado de
suas disciplinas sejam atingidos,

VI — empenhar-se nas atividades periddicas relacionadas ao processo de
garantia de aprendizagem,

V11 — coordenar revisdes das matrizes curriculares;

VIl — promover a interdisciplinaridade dos cursos de pos-graduacdo visando
aos objetivos de aprendizado das disciplinas,

IX — coordenar o processo de admissd@o de aunos, conforme critérios
previamente estabelecidos;

X — gerenciar os professores nas responsabilidades em relacéo aos programas
de ensino, acompanhando o desempenho individual por meio dos instrumentos
de avaliacdo e autoavaliacao;

Xl — acompanhar a execucdo orcamentaria dos programas sob sua
responsabilidade, de acordo com a orientacdo e as metas estabelecidas pelo
planejamento estratégico;

X1l — fomentar e promover relaces de intercambio e acordos de cooperagéo
com instituicdes publicas e privadas, nacionais e estrangeiras, paraimplantacéo
e consolidacdo de cursos de pos-graduacao;

X1l — orientar a comunidade académica quanto ao funcionamento das
atividades of ertadas na modalidade de ensino a distancia;

X1V — fomentar pesquisas cientificas de interesse do Poder Legislativo e do
Estado, bem como da Gestéo e do Plangjamento Publico

XV — promover adivulgacdo de pesquisas cientificas;

XVI — elaborar e acompanhar Projetos Pedagogicos de Cursos (PPC’s) de pos-
graduacdo em conformidade com as diretrizes institucionais e legislacbes
vigentes;

XVII —executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Coordenador de Qualificacéo de Servidores

| — participar do planejamento, da elaboragdo, da implantacdo e da execugdo do
programa de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores da Assembleia
Legidativa, tendo em vista a profissionalizacéo do quadro funcional;

Il —plangjar, elaborar, executar e coordenar projetos de treinamento e
reciclagem por meio de cursos, semin&rios, Simpdsios, estagios e outros
instrumentos técnicos de capacitacdo e desenvolvimento;



1l — prestar assessoramento e apoio técnico aos Orgaos da Assembleia
Legidativa no que se refere a politica de capacitacdo e desenvolvimento de
pessoal;

IV —recrutar, selecionar e inscrever participantes dos eventos de capacitacao,
de acordo com a programagao prevista;

V —manter contato com os diversos orgaos da Assembleia Legidativa e com
agéncias treinadoras com a findidade de atender as necessidades de
qualificacdo de servidores,

VI —acompanhar e avaliar servidores que tenham concluido treinamento ou
reciclagem, a fim de obter dados e informagbes que contribuam para
o0 aperfeicoamento da programacao de capacitacao;

VIl — organizar e atualizar cadastro de instrutores e treinandos,

VIl — elaborar relatorios e correspondéncias referentes a realizacdo de
eventos,

I X — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Coordenador de Extensdo

| — ofertar programas, cursos e agdes para 0 desenvolvimento da cidadania e o
cumprimento da responsabilidade socia daUnipacee da Assembleia
Legidativado Estado do Cearg;

Il —acompanhar o funcionamento dos programas, projetos e cursos de extensao,
levando-o ao conhecimento da Diretoria;

[l —fomentar 0 empreendedorismo na Unipace;

IV —Integrar as atividades de extensdo ap ensino e a pesquisa ha Unipace;

V — Executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Coordenador de Educacdo a Distancia

| — plangjar e coordenar a oferta de cursos de extensdo e programas na
modalidade a distancia, com foco na expansdo e aprimoramento continuo da
oferta, visando a capacitacdo dos servidores e a democratizacdo do acesso ao
ensino;

|1 — propor novos cursos e estratégias pedagdgicas inovadoras, em parceria com
0s demais setores académicos, com o objetivo de ampliar a diversidade e a
gualidade da educacéo a distancia na I nstitui¢ao;

[l — coordenar o desenvolvimento académico-operacional da modalidade EaD,
supervisionando todas as etapas dos cursos, desde a concepcdo até a execucao,
em colaboragdo com a Equipe Multidisciplinar e outras areas da | nstitui¢éo;

IV —fomentar e apoiar a producéo de conhecimento e pesquisa na area de EaD,
incentivando préticas pedagdgicas inovadoras e a utilizacdo de novas
tecnologias educacionais para potencializar o ensino;



V — capacitar e oferecer formacdo continuada para docentes, tutores e
servidores, garantindo o desenvolvimento de competéncias digitais e
pedagogicas, com foco na melhoria da qualidade do ensino a distancia;

VI — monitorar, avaliar e assessorar projetos e préticas da modalidade EaD,
tanto internamente na Instituicdo quanto em parcerias com outras IES, com a
finalidade de garantir a eficacia e qualidade dos processos educacionais;

VIl —promover aarticulagdo com outras institui cbes para o desenvolvimento de
Cursos e projetos a distancia, incluindo a negociacdo de contratos, convénios e
parcerias, paraampliar arede de colaboracéo e a oferta de capacitacéo;

VIl —fornecer suporte técnico e pedagdgico parao modelo EaD, assegurando a
utilizacdo eficaz das plataformas e ferramentas digitais, além de promover o
desenvolvimento de objetos de aprendizagem e métodos de ensino adaptados a
realidade digital.

| X — executar outras atividades correlatas gue |he sgjam atribuidas.

Coordenador Administrativo

| — executar rotinas administrativas diarias, incluindo organizacdo de
documentos, atendimento a demandas internas e externas, e apoio as atividades
da Diretoria Académica;

Il — auxiliar na elaboragdo de relatorios financeiros, patrimoniais e
administrativos, organizando dados e informacdes para subsidiar a tomada de
decisdo da Diretoria Académica;

1l — controlar receitas, despesas, contratos e prestar contas a Diretoria
Académica;

IV — gerenciar o controle de estoque de materiais de consumo, expediente e
didaticos, realizando pedidos, recebimento e distribuicdo dositens;

V —supervisionar os acordos de cooperacdo de interesse da institui ¢&o;

VI — organizar e supervisionar a agenda de eventos institucionals, cursos e
reunides, providenciando recursos logisticos, materiais e apoio técnico
necessario;

VIl — responsabilizar-se pelo controle e manutencdo da infraestrutura fisica,
equipamentos e mobiliério, solicitando reparos e servicos conforme demanda;
VIII —apoiar ainstituicdo em processos de avaliagcdo externa;

IX — controlar a frequéncia dos colaboradores, organizando registros e
encaminhando informagdes ao setor de Gestdo de Pessoas,

X — administrar os servicos de recepcao, protocolo, limpeza, seguranca e
transporte, supervisionando as equipes e garantindo o bom funcionamento das
atividades de apoio;

X1 —acompanhar o uso dos sistemas administrativos e tecnol 6gicos, prestando
suporte bésico aos usuarios e reportando problemas técnicos a &rea responsavel;
X1l — organizar arquivos fisicos e digitais da Coordenacdo, assegurando o
correto  armazenamento e acesso as informagBes, conforme normas



institucionais,

Xl — sugerir e executar agBes de melhoria continua nos processos
administrativos sob sua responsabilidade, buscando otimizag&o, economia e
maior eficiéncig;

X1V — executar outras atribui¢cdes de natureza administrativa e operacional que
lhe forem delegadas pela Diretoria Académica compativeis com a missao
institucional.

Secr etario Académico

| —cooperar com a Diretoria Académica na supervisdo do processo de execucao
do Plano de Desenvolvimento Instituciona — PDI;

Il — secretariar as sessbes do Conselho Académico, lavrando as respectivas
atas,

Il —abrir e encerrar os termos referentes aos atos académicos, submetendo-os a
Diretoria Académica para assinatura;

IV —redlizar a gestdo documental/informatizada dos discentes, de modo que se
atenda tanto a legislagdo em vigor quanto aos pedidos de informagdo ou
esclarecimento;

V — receber, informar e despachar requerimentos e demais documentos que
possam constituir o expediente académico da Unipace;

VI — implementar processos transparentes e eficientes para a elaboracdo e
gestdo de editais académicos, garantindo acessibilidade e clareza nas
informagdes sobre oportunidades académicas, promovendo a equidade e a
participacdo ativa da sociedade;

VIl — elaborar relatérios de atividades académicas, com dados estatisticos
referentes as matriculas, transferéncias, trancamentos, desisténcia e formandos;
VIII —gerir aorganizagdo e manutencdo do arquivo académico;

I X —manter atualizado o Calendério Académico da Unipace;

X — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Coordenador da Biblioteca César Calsde Oliveira

| —plangjar, coordenar e avaliar as atividades de organizagéo, conservagéo e
administracdo da Biblioteca César Cals de Oliveira;

Il —organizar a Biblioteca César Cals de Oliveira por meio de agdes que visem
ao aumento do acervo bibliogréfico e audiovisual;

Il — registrar, classificar e catalogar material bibliogréfico, livros, folhetos e
publicagdes periddicas utilizando as regras basicas de biblioteconomig;

IV — determinar a organizacdo de ficharios, catélogos e indices para possibilitar
0 armazenamento, a busca e a recuperacao de informacoes;



V —realizar o empréstimo de livros e publicagdes mediante registro de saida e
devolucéo nos prazos estipulados;

VI — promover, anualmente, o inventario do acervo bibliografico e divulgar, por
meio de boletim informativo, as novas aquisi¢cdes da biblioteca;

VIl — orientar o usuério, fornecendo indicagdes para auxilié&lo narealizacéo de
pesquisas e consultas;

VIl — apresentar & Diretoria os relatérios mensais e, até o final do primeiro més
de cada ano, relatorio circunstanciado anual das atividades da Biblioteca
referentes ao ano anterior;

I X — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Diretor do Memorial

| —dirigir e assegurar o bom funcionamento dos servicos prestados pelo Malce
por meio de sua estrutura organizacional e de seus recursos humanos, logisticos
e tecnol 6gicos;

Il — representar, tecnicamente, 0 Malce em reunides cientificas e congressos;

Il —assegurar o cumprimento do Plano Museol 6gico do Malce;

IV — autorizar, sob pareceres técnicos emitidos previamente, novas
incorporacdes ou dar baixa de bens relativos ao patrimdnio material e imaterial
do acervo do Malce;

V — coordenar a elaboracdo do Relatério Anual de Atividades (ou Relatério de
Desempenho da Gestdo) do Malce;

VI — coordenar a programagao museol 0gica ou de requalificacéo do Malce;

VIl — coordenar a elaboracdo do Plano Anua de Capacitacdo dos técnicos do
Malce;

VIII —articular interna e externamente a Alece para promover oportunidades de
formagdo profissiona continuada para os técnicos do Malce, de acordo com o
Plano Anual de Capacitacao;

IX — aprovar a programacdo e gerenciar a realizacdo de visitas mediadas,
exposi¢des de curta duragéo, editoracdo de livros e outras atividades regulares
do Malce;

X —autorizar, sob pareceres técnicos, o atendimento de pedidos de empréstimos
temporarios dos bens relativos ao patriménio material e imaterial dos acervos
do Malce;

Xl — fazer cumprir as condi¢des de empréstimos dos bens relativos ao
patriménio material eimaterial do acervo do Malce;

X1l — coordenar a realizagdo de pesquisas de satisfagdo sobre os servigos
prestados pelo Malce;

X1l — definir as linhas de pesquisa a serem desenvolvidas pelo Malce,
observando as manifestacOes e opinides dos Orientadores, do Curador e dos
Pesquisadores do Malce;



X1V — exercer outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Curador do Memorial

| — propor o programa da exposicdo de longa duragdo com uma atualizacdo
continua, bem como o plano de exposi¢des de curta duracdo e itinerantes;

Il — coordenar a concepcgdo, 0 desenho e o acompanhamento da montagem das
exposicoes do Malce;

I11 — coordenar os trabal hos de divulgacéo sobre exposi¢cdes do Malce;

IV — conceber a utilizaco dos meios gréficos e de multimidia julgados
convenientes para a divulgacéo das exposi¢coes do Malce;

V — paticipar da elaboracdo de um plano de redefinicdo funciona e
organizacional do patrimonio material e imaterial do acervo do Malce;

VI — gerir a documentacdo, catalogacdo, preservacdo, registro e acesso
controlado do patrimdnio material eimaterial do Malce, inclusive a organizagéo
das informagdes de forma sistematizada;

VIl — plangar, organizar e supervisionar projetos de pesquisa, exposicoes,
servicos educativos e atividades culturais,

VIl — definir estratégias de conservagao e restauracdo do patrimoénio e de bens
culturais,

I X — cuidar da preservagao, documentacdo e catal ogacdo das pegas;

X —cuidar do bem-estar fisico e de contedido do patriménio material e imaterial
do acervo;

X| — garantir a seguranga do acervo do patrimonio material e imaterial alongo
prazo;

XI1 — gerir os riscos de danos e prejuizos ao patrimdnio material e imaterial do
acervo do Malce;

X1l — documentar as atividades administrativas relativas ao patrimoénio
material e imaterial do acervo do Malce;

X1V — organizar as colegbes do patrimbnio material e imaterial do Malce de
acordo com tipologias de objetos ou fungoes;

XV — controlar 0 acesso publico ao patrimbnio material e imaterial do acervo
do Malce;

XVI — organizar ainformag&o sobre o patrimonio material e imaterial do acervo
do Malce de forma sistematizada;

XVII — coordenar a arquitetura da informacdo museal sobre o patrimoénio
material e imaterial do Malce;

XVIII — coordenar a producéo e andlise da informacdo relativa ao patriménio
material e imaterial do acervo do Malce;

XIX — propor pesquisas sobre o patriménio material e imaterial do acervo do
Malce;

XX — realizar pesquisas sobre o patriménio material e imaterial do acervo do
Malce e seu contexto social, politico e cultural;



XX — propor publicacdes sobre o patriménio material e imaterial do acervo do
Malce;

XXIl — atender a pesquisadores externos relativos a demandas sobre o
patriménio material eimaterial do acervo do Malce;

XXI1I —exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Orientador da Célula de Pesquisa Histérica

| — coordenar as atividades de reunido, organizacdo, preservagao, pesquisa,
documentacdo, inventario, digitalizacdo, realizacdo de entrevistas, formagado de
estudantes e disseminacdo de conhecimentos relativos a preservacdo histérica e
cultural do Poder Legislativo cearense;

Il — integrar, discutir e indicar a localizaco de referéncias bibliograficas, a
escolha de métodos de andlise, a formulagéo da pesquisa e a apresentacéo final
de trabalhos que servirdo de referencial para as atividades desenvolvidas pelo
Malce;

[l — reunir documentos, objetos, testemunhos e histdrias relevantes sobre a
preservacdo historica e cultural do Poder Legislativo cearense;

IV — conservar e salvaguardar documentos e colegdes referentes a historia e
cultura do Poder Legidativo cearense que correm risco de desaparecimento;

V —realizar pesquisas para compreender o contexto e aimportancia da histéria
e cultura do Poder Legidativo cearense;

VI — documentar histérias, testemunhos e informacOes relevantes sobre a
histéria e culturado Poder Legidativo cearense;

VIl — inventariar objetos e documentos relativos a histéria e cultura do Poder
Legislativo cearense;

VIl — adotar providéncias para viabilizar a digitalizacdo e a microfilmagem de
acervos para preservacgao da histéria e culturado Poder Legislativo cearense;

IX —realizar entrevista de pessoas que contribuiram em diferentes épocas paraa
histéria e cultura do Poder Legidativo cearense;

X — contribuir paraaformacdo de estudantes de Historia, sob a 6tica da historia
e cultura do Poder Legidativo cearense;

X1 — exercer atividades para viabilizar a disseminagdo do conhecimento sobre a
histéria e cultura do Poder Legislativo cearense por meio de exposicoes,
palestras, rodas de conversas, seminario, encontros e outras atividades
correlatas;

X1l — exercer outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Orientador da Céula de Educacdo
| — plangjar, organizar, executar e controlar projetos de educacédo histérica,
cultural e patrimonial sobre o Poder Legislativo cearense;



Il — qualificar educadores e estagiarios do Malce, por meio do desenvolvimento
de programas de formagéo, para que possam realizar atividades de mediacéo de
visitas;

1l — elaborar recursos pedagogicos para serem utilizados na mediacdo de
visitas de publicos especificos,

IV — gerenciar o processo de agendamento de Visitas Mediadas, inclusive com
0 apoio em sistema informatizado;

V — diadogar com escolas, universidades, grupos comunitarios e outras
organizacOes interessadas na realizacdo de visitas a Alece e ao Malce;

VI — criar e proporcionar experiéncias educativas que possibilitem o
aprofundamento e o entendimento sobre as exposicoes e 0 acervo da Alece
disponiveis aos visitantes,

VIl — desenvolver e aplicar métodos de interagdo entre os visitantese aAlece e
o Malce;

VIII — mediar a relagéo entre os visitantes e 0s espagos expositivos visitados
gue sdo administrados ou apoiados pelo Malce;

I X — exercer outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Coordenador-Geral de Programa ou Grupo de Trabalho

| — supervisionar, de forma global, o Programa ou Grupos de Trabaho
instituido pela Assembleia Legidativa;

Il — assegurar a integracéo das Geréncias e Supervisdes, garantindo unidade de
planegjamento e execugao;

Il —acompanhar metas institucionais e avaliar resultados consolidados;

IV — prestar assessoramento técnico a DiretoriaGeral e a Mesa Diretora em
matérias rel acionadas a gestdo do Programa ou Grupo de trabal ho;

V — propor diretrizes gerais de aprimoramento das acbes e relatérios
consolidados de desempenho;

VI — executar outras atividades correl atas que lhe sejam atribuidas.

Gerente de Programa ou Grupo de Trabalho — Nivel |

| — coordenar, de forma integrada, as agOes dos Programas e Grupos de
Trabalho sob sua responsabilidade;

Il — definir prioridades, metas e cronogramas, em conformidade com as
orientacOes da Mesa Diretora ou Diretoria-Geral;

1l — avaliar resultados e propor gustes estratégicos ou readequacdo de
recursos,

IV —consolidar relatérios;

V — representar o Programa ou Grupo de Trabalho junto a Diretoria-Geral e as
demais éreas institucionais,



VI — executar outras atividades correlatas que |he sgjam atribuidas.

Gerente de Programa ou Grupo de Trabalho — Nivel 11

| — supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas pelos Supervisores e
Coordenadores vinculados ao Programa ou Grupo de Trabal ho;

Il — acompanhar a execucdo das metas e resultados definidos, zelando pelo
cumprimento dos prazos e padrdes de qualidade;

Il — consolidar informagdes técnicas e administrativas encaminhadas pelas
equipes subordinadas;

IV — promover reunides de alinhamento e propor medidas de aperfeicoamento
das rotinas de trabal ho;

V — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Supervisor de Programa ou Grupo de Trabalho

| —consultar aDiretoria-Geral e outros departamentos correl atos sobre assuntos
relativos a administracéo do Grupo de Trabalho;

Il — cuidar da organizac&o e orientacdo administrativa e técnica, bem como da
supervisao disciplinar dos componentes do Programa ou Grupo de Trabal ho;

Il — colaborar com informacdes, sugestdes e experiéncias a fim de contribuir
para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para a articulacdo do
Programa ou Grupo de Trabal ho;

IV —redlizar a supervisdo de equipe de apoio e o0 desenvolvimento de projetos;
V — plangar, orientar, supervisionar e avaliar as atividades do Programa ou
Grupo de Trabal ho;

VI — participar da elaboracéo da politica administrativa do Programa ou Grupo
de Trabalho;

VIl — supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades
realizadas pelos subordinados, verificando se as tarefas estéo sendo realizadas
no prazo e com a qualidade necesséria;

VIl — analisar todos os indicadores da area e criar plano de a¢do, de forma a
garantir 0 alcance das metas,

I X — elaborar 0 orgamento anual do Programa ou Grupo de Trabalho e fornecer
informagbes sobre os trabalhos executados as demais areas de gestdo da
Assembleia Legidativa para elaboracéo de novos projetos;

X — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Coordenador de Programa ou Grupo de Trabalho
| — controlar a operacionalizacdo dos processos administrativos do Programa ou
Grupo de Trabal ho;



I — checar cumprimento de horarios, distribuir tarefas, determinar correcoes,

I11 - coordenar, prestar assessoramento no exercicio das atividades do Programa
ou Grupo de Trabalho, levando ao conhecimento da Supervisao;

IV — coordenar as rotinas administrativas, o plangjamento estratégico e a gestdo
dos recursos organizacionais do Programa ou Grupo de Trabal ho;

V — garantir a realizacdo de todas as atividades e operactes do Programa ou
Grupo de Trabal ho;

VI —redlizar reunido mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e
do desempenho dos indicadores,

VIl — coordenar o desenvolvimento e a execucdo de agOes voltadas ao
aperfeicoamento de procedimentos do Programa ou Grupo de Trabal ho;
VIII — elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas do

Programa ou Grupo de Trabal ho;

IX — coordenar a equipe, as atividades, o controle, a andlise e 0 plangjamento
do fluxo de atividades e processos da area do Programa ou Grupo de Trabal ho;
X —desenhar as politicas e 0s processos, criando os fluxos da areg;

X1 —tomar decisdes com base em relatérios gerenciais;

X1l —executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Assessor Técnico de Programa ou Grupo de Trabalho

| — prestar suporte técnico as atividades relacionadas a sua area de atuacéo e a
outras tarefas que lhes sgjam determinadas de acordo com a temética do
Programa ou Grupo de Trabal ho;

Il — conferir e redigir documentos diversos,

Il —analisar pesquisas que objetivem a racionalizagdo, a eficiéncia do trabalho
e areducdo de custos;

IV — executar trabalhos que exijam conhecimentos bésicos de informética,
inclusive digitaco;

V — auxiliar na elaboracdo de documentos oficiais, informacfes e despachos
sobre assuntos relacionados a sua area de atuagao;

VI — elaborar e interpretar fluxogramas, organogramas, tabelas, graficos e
outros instrumentos,

VIl — emitir pareceres sobre assuntos da area do Programa ou Grupo de
Trabalho;

VIl — elaborar relatérios demonstrativos de resultados dos planos, programas e
proj etos estabel ecidos,

IX — elaborar e analisar parecer, informacdo, relatorio, estudo e outros
documentos da érea do Programa ou Grupo de Trabalho;

X — desenvolver trabalhos de natureza técnica, relacionados a elaboracéo e
implementacdo de planos, de programas e de projetos;

X1 — elaborar e atualizar normas e procedimentos;

X1l — participar naformulagdo de normas e diretrizes,



X1l — criar alternativas visando dar subsidios ao desenvolvimento de rotinas,
bem como ao planejamento e a racionalizagdo de rotinas e normas, de sistemas
ou unidades;

X1V — executar outras atividades correlatas que Ihe sgjam atribuidas.

Membr o Executivo de Programa ou Grupo de Trabalho

| — organizar eventos relacionados a sua area de atuacao;

Il — prestar atendimento ao publico, quando determinado;

1l — proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais
assuntos da &rea e orienté-1os;

IV —receber, registrar, distribuir e processar tecni camente todos os documentos
transferidos ou sob a guarda do arquivo, executando o controle de sua
movimentacao, e executar outras tarefas correlatas;

V — emitir informagles, anaisar dados, recepcionar pessoas, controlar e
analisar processos, operar maguinas e equipamentos com vistas a assegurar o
eficiente funcionamento da érea de atuacéo;

VI — organizar e manter arquivo de documentos referentes ao Programa ou
Grupo de Trabalho, procedendo a sua classificagdo, etiquetagem e guarda para
facilitar consultas;

VIl — elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares,
tabelas, graficos, instrugbes, normas, memorandos e outros;

VIl — elaborar relatorios de atividades com base em informacfes de arquivos,
ficharios e outros;

IX — assessorar 0 superior imediato no desempenho de suas funcdes,
auxiliando-o na execugdo de suas tarefas administrativas e em reunides do
Programa ou Grupo de Trabal ho;

X — elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e gréaficos,
efetuando calculos, conversdo de medidas, gustamento, percentagens e outros
para efeito comparativo;

XI — participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos;

X1l — executar outras atividades correlatas que |he sejam atribuidas.

Secretario de Programa ou Grupo de Trabalho

| — fazer requisicbes de material de escritorio, registro e distribuicdo de
expedientes, entre outros;

Il — prestar informacdes e esclarecimentos sobre a area do Programa ou Grupo
de Trabalho;

Il — colaborar na elaboracdo de relatorios, na preparacéo de graficos, na coleta
de dados e minutar documentos;

IV —auxiliar na elaboragéo e conferéncia de listagens, dados, notas explicativas
e documentos;
V — executar trabalhos de digitacéo;



VI — auxiliar na execucéo de tarefas nas areas do Programa ou Grupo de
Trabalho;

V1| — efetuar registros em livros, fichas e formulérios;

VIII — auxiliar em trabalhos de pesquisas, tabulacdo de dados e em pegquenos
célculos mateméticos e estatisticos;

IX — receber, mediante protocolo, os documentos e processos relacionados a
atuacdo do Programa ou Grupo de Trabalho;

X — executar, sob supervisdo, tarefas inerentes ao Programa ou Grupo de
Trabalho, recebendo e transmitindo mensagens,

XI — sugerir medidas que visem a simplificagéo do trabalho executado;

X1l — organizar agenda de compromissos, registrando horé&rios e datas e
informando aos interessados com antecedéncia;

X1l — secretariar reunides, registrando os assuntos tratados para a elaboragéo
de atas;

X1V —executar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas.

Assessor Parlamentar

| — atuar na organizagdo, na coordenagdo e no controle das atividades politico-
administrativas em Plendrio, nas Comissdes e nas bases de atuacdo parlamentar,
na Capital e no interior;

Il — acompanhar a tramitacdo de proposicoes em todas as fases do Processo
Legidativo;

Il — elaborar de minutas de proposi ¢des e de discursos parlamentares,

IV — elaborar minutas de pareceres do parlamentar;

V — promover as articulagbes necessarias a0 acompanhamento e
desenvolvimento das atividades politicas do superior hierarquico;

VI —redlizar estudos e pesquisas para subsidiar o mandato parlamentar;

VIl — acompanhar matérias e publicagbes de interesse do Poder Legidativo e
propor estratégias de atuacao;

VIl —executar atividades administrativas relacionadas ao quadro de pessoal da
unidade parlamentar;

IX — acompanhar e assessorar 0 parlamentar nas atividades externas
representativas do mandato e represent&-lo em reunides, eventos e solenidades
guando por este designado;

X — executar e controlar atividades administrativas relacionadas a material de
CONsSuUMo;

X1 —organizar e conservar arquivos documentais da atividade parlamentar;

X1l — cuidar da agenda de audiéncias com autoridades e reunides com demais
representantes da sociedade civil.

X111 —recepcionar e atender pessoas, prestando as informagtes necessarias;
X1V — elaborar correspondéncias relacionadas a0 expediente da unidade
parlamentar;

XV —acompanhar matérias e publicacdes de interesse do mandato parlamentar;



XVI — redizar levantamentos e pesquisas de temas associados a funcéo
parlamentar para elaboragéo de noticias ou informagdes rel acionadas ao foco do
mandato;

XVII —organizar e manter atualizada agendatelefonica oficial de entidades e de
liderangas politicas relacionadas com as &areas de atuagdo do mandato
parlamentar;

XVIII — executar atividades ligadas ao protocolo, registro e arquivamento de
documentos e fichas;

XIX — redizar o controle da manutencdo e conservacao de equipamentos e
instalagdes do local de trabal ho;

XX —conduzir veicul os de representacéo da atividade parlamentar;

XXI —receber e entregar correspondéncias;

XXII — executar outras atividades correlatas que lhe sgjam atribuidas pelo
titular do mandato eletivo ou suplente em exercicio.

OBS: Este texto ndo substitui o publicado no Diério Oficia de 04/12/2025.



