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1- MESA DIRETORA (Resolucédo n° 02/94)

I- Na parte legislativa:

a) a direcdo dos trabalhos legislativos, exceto da reunido que apreciar sua prestacédo de
contas, nos termos do art. 92, XXIX, da Constituicdo Estadual;

b) propor, privativamente, a Assembleia, na forma da Constituicdo Estadual, a criacao,
transformacgéo ou extincdo dos cargos, empregos e fungdes de seus servicos, a fixacdo de
vencimentos e quaisquer vantagens e aumentos aos seus funcionarios;

c) dar parecer sobre as proposicdes que visem a alterar este Regimento ou 0s servicos
administrativos;

d) promulgar Emendas Constitucionais, Resolucdes e Decretos Legislativos;

e) exercer o controle sobre os dias de reunides e a presenca dos Deputados;

f) encaminhar convocacao ou pedido de informacao aos Secretérios de Estado ou dirigentes
de entidades da administracao indireta;

g) propor acao direta de inconstitucionalidade;

h) apresentar projeto de lei fixando o subsidio dos Deputados, na forma do disposto nas
Constituicbes Federal e Estadual;

i) apresentar projeto de lei fixando o subsidio do Governador, do Vice-Governador e dos
Secretérios de Estado, nos termos do art. 28, 8 2° da Constituicdo Federal.

II- Na parte administrativa:

a) dirigir os servi¢cos administrativos da Assembleia Legislativa;

b) promover a fiscalizagéo e a seguranca interna do Palacio Cabanagem;

C) nomear, contratar, promover, comissionar, conceder licenga, colocar em disponibilidade,
demitir, exonerar, dispensar, por a disposi¢cdo e aposentar funcionarios, praticando todos os
atos necessarios com relacdo ao pessoal, observadas, rigorosamente, as normas
constitucionais e legais;

d) determinar abertura de sindicancia ou inquéritos e de processos administrativos;

e) autorizar despesas para as quais a lei ndo exija ou dispense licitacao;

f) autorizar licitagbes e homologé-las;

g) cumprir e fazer cumprir o regulamento dos servi¢cos administrativos da Assembleia;

h) decidir, conclusivamente, em grau de recurso, sobre questdes relativas aos servidores da
Casa;

i) elaborar a proposta orgamentaria do Poder Legislativo, nos termos do art. 86, §1°da
Constituicdo Estadual;

j) prestar, anualmente, as contas do Poder Legislativo, na forma da lei;

l) publicar no Diario Oficial da Assembleia, até o dia 30 de janeiro, o relatério de atividades
do Poder Legislativo, do ano imediatamente anterior, bem como o relatério das compras e
servigos contratados no mesmo periodo;

m) colocar a disposicdo de outro Poder ou outra Instituicdo, servidores da Assembleia
Legislativa do Estado do Para.

1.1- 12 e 22 VICE-PRESIDENCIA (Resoluc&o n° 02/94)

I- Na ordem de sucessao, substituir o Presidente nos seus impedimentos e licengas;

II- Desempenhar, na ordem de sucesséao, no Plenario, as atribuicbes do Presidente, quando
este estiver ausente do recinto;

[ll- Despachar as matérias apreciadas na Ordem do Dia, que n&o tenham sido despachadas,
imediatamente, pelo Presidente;

IV- Na ordem de sucessao, ocupar o cargo de Presidente, em caso de vaga, até que se
realize nova eleicdo, ressalvado o disposto no art. 18, § 3°.

1.2- 12 SECRETARIA (Resolucao n° 02/94)

I- Ocupar a Presidéncia, nas faltas ou impedimentos do Presidente e dos Vice-Presidentes;
II- Fazer a chamada, pela lista nominal, dos Deputados, nos casos previstos neste
Regimento;

lll- Fazer a leitura de todas as proposicdes e pareceres, anotando e registrando o resultado
das votacOes e demais deliberacdes;



IV- Proceder a apuracao dos votos em Plenério;

V- Fazer imprimir, distribuir e guardar, em boa ordem, todas as proposi¢cdes, pareceres,
representacgdes, oficios e demais documentos, para fins de direito;

VI- Assinar, depois do Presidente, as atas das reunides, assim como 0os demais atos, em
geral, da Assembleia;

VII- Providenciar a entrega, aos Deputados, de publicacbes e impressos relativos aos
trabalhos da Assembleia;

VIII - Assinar a correspondéncia da Assembleia Legislativa, salvo nos casos do art. 23, § 1°,
Vi

IX- Decidir, em primeira instancia, sobre recursos contra atos da Secretaria Legislativa,
cabendo, de sua decisao, recurso do interessado a Mesa Diretora;

X- Dirigir e inspecionar, juntamente com o Presidente, os servicos administrativos da
Assembleia;

Xl- Fiscalizar a execucdo de despesas, efetuar os pagamentos autorizados pela Mesa
Diretora, e assinar os documentos contdbeis respectivos, juntamente com o Presidente, e
autorizar despesas de pronto-pagamento;

XII- Autorizar a Secretaria Legislativa a expedir certiddes e visa-las;

XIlI- Assinar folhas de pagamento, juntamente com o Presidente.

1.3- 22 SECRETARIA (Resoluc¢éo n° 02/94)

I- Substituir o 1° Secretario nas suas faltas e impedimentos;

[I- Fiscalizar a redacgéo das atas da Assembleia, fazendo inserir, na ata da reunido em que
as mesmas forem aprovadas, as retificacfes a elas apresentadas;

lll- Assinar, depois do 1° Secretario, as atas das reunides, assim como todos os demais
atos, em geral, da Assembleia;

IV- Redigir as atas das reunides secretas da Assembleia;

V- Auxiliar o 1° Secretéario nos trabalhos de Plenério, inclusive na elaboragdo dos mapas de
votacdes secretas e nominais.

1.4- 32 e 42 SECRETARIAS (Resolucao n° 02/94)
Os Secretéarios substituirdo conforme sua numeracdo ordinal e, nesta mesma ordem,
ocuparao a Presidéncia, nas faltas e impedimentos dos Vice-Presidentes.

1.5- COMISSOES TECNICAS:

1.5.1- COMISSAO DE CONSTITUICAO E JUSTICA (Resolucéo n° 02/94):
I- O aspecto constitucional, legal, regimental ou sobre técnica legislativa das matérias que
Ihe forem distribuidas, inclusive aquelas de competéncia privativa de outras Comissoées, a
respeito das quais concluird por projeto, quando cabivel;
[I- O mérito de todos os assuntos atinentes ao Poder Judiciario e ao Ministério Publico,
bem como de matérias que néo integrem, especificamente, a competéncia de outras
Comissoes;
Ill- As razbes dos vetos governamentais;
IV- Projetos de emenda a Constituicdo, projetos de lei, de decretos legislativos e
resolucdes;
V- Recursos regimentais, bem como pedidos de audiéncia ou consultas formuladas por
Deputados ou pela Mesa;
VI- Processos relativos a perda de mandato.

1.5.2- COMISSAO DE FISCALIZACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA (Resolucdo n°

02/94):
I- Examinar e emitir parecer sobre projetos relativos ao plano plurianual, diretrizes
orcamentarias, orcamento anual, créditos adicionais e sobre as contas apresentadas,
anualmente, pelo Governador do Estado e pelos Tribunais de Contas;
II- Examinar e emitir parecer sobre planos e programas estaduais, regionais e setoriais
previstos na ConstituicAo Estadual e exercer o acompanhamento e fiscalizacdo
or¢camentaria;



Ill- Examinar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas da Mesa Diretora da

Assembleia Legislativa;

IV- Emitir parecer quanto ao aspecto financeiro de todas as proposicdes, inclusive

aguelas de competéncia privativa de outras Comissfes, desde que influem na despesa

publica ou no patrimoénio do Estado.
1.5.3- COMISSAO DE EDUCACAO (Resolug&o n° 01/2017):

I— Opinar sobre a educacao publica e particular.

1.5.4- COMISSAO DE TRANSPORTE, COMUNICACAO E OBRAS PUBLICAS
(Resolucéo n° 02/94):

I— Opinar sobre assuntos relativos a viacéo, transportes, comunicagdes e obras publicas.
1.5.5- COMISSAO DE AGRICULTURA, TERRAS, INDUSTRIA E COMERCIO (Resolucéo
n° 02/94):

- Opinar sobre assuntos atinentes as atividades agropecudrias, cooperativismo,

industria, comércio e temas fundiarios em geral.

1.5.6- COMISSAO DE TURISMO E ESPORTES (Resolug&o n° 02/94):

I- Opinar sobre assuntos atinentes aos esportes e turismo, em geral, realizando ou

estimulando congressos, debates e conferéncias que visem ao intercambio e ao

desenvolvimento esportivo e turistico do Estado;

[I- Propor ou sugerir ao Poder Publico Federal, Estadual e Municipal as medidas

indispensaveis a préatica do esporte, incentivando a educacao fisica, as modalidades

amadoristicas e estimulando 0 movimento esportivo no Estado e nos Municipios;

IlI- Manter permanente relacionamento com as instituicdes publicas e privadas, visando

ao planejamento e desenvolvimento turistico do Estado.

1.5.7- COMISSAO DE DIREITOS HUMANOS E DEFESA DO CONSUMIDOR (Resolucéo
n° 02/94):

I- Realizar simpdsios, debates e estudos acerca dos direitos da pessoa humana;

II- Promover a divulgacdo desses direitos através de conferéncias, exposicdes e

semindrios na Assembleia Legislativa, nas universidades, escolas, clubes, associa¢des

de classe e sindicatos, por intermédio de seus integrantes, autoridades e pessoas
abalizadas, convidadas para este mister;

lll- Efetivar, nas areas que ocorrem maiores indices de violagdo dos direitos humanos,

investigacdes e estudos para determinar suas causas, sugerindo medidas tendentes a

assegurar a plenitude do gozo de tais direitos, fazendo, ainda, campanhas de

esclarecimento e divulgacao;

IV- Efetuar investigagbes nas é&reas onde ocorrem graves conflitos fundiérios, com

agressfes aos direitos humanos, obtendo esclarecimentos e propondo providéncias e

solucdes aos 6rgédos competentes;

V- Dar ciéncia as autoridades competentes de dendncias de violagdo aos direitos

humanos;

VI- Opinar sobre assuntos inerentes a defesa do consumidor, investigando a composicao,

qualidade, apresentacdo de bens e servicos, inclusive de concessionarios ou

permissionarios de servicos publicos, 6rgaos da administracédo indireta e sociedades de
economia mista, recebendo e verificando dendncias sobre a questao, propondo medidas
administrativas e legislativas em defesa do consumidor, e atuando, em caréater
permanente, com a colaboracdo das demais Comissdes da Assembleia e associagfes de
defesa do consumidor, para o efetivo desempenho de suas funcoes.
1.5.8- COMISSAO DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DO ESTADO E ASSUNTOS
MUNICIPAIS (Resolugéo n° 02/94):

I- Opinar sobre propostas que visem a alteracdo politico-administrativa do Estado,

especialmente de criacdo, incorporacdo, fusdao e desmembramento de Municipios,

verificando o cumprimento dos requisitos constitucionais e legais, particularmente o art.

83 da Constituicdo Estadual, promovendo diligéncias, obtendo informag¢Bes e dados

indispensaveis, elaborando o projeto de decreto legislativo, autorizando a realizagdo do

plebiscito e, conforme o resultado deste, o0 respectivo projeto de lei;



II- Promover estudos e debates relacionados com redivisdo politico-administrativa do
Estado, e sobre assuntos de interesse municipal;
Ill- Apreciar e elaborar projetos que, direta ou indiretamente, impliguem modificagdes na
estrutura politico-administrativa do Estado, e opinar sobre matérias que sejam do
interesse do Municipio.
1.5.9- COMISSAO DE ECOLOGIA, MEIO AMBIENTE, GEOLOGIA, MINERACAO E
ENERGIA (Resolucédo n° 02/94):
I- Opinar sobre projetos que, direta ou indiretamente, impliguem alteracbes no meio
ambiente;
II- Realizar campanhas educativas que objetivem a preservacao e conservagdo do meio
ambiente e das fontes de energia;
llI- Encaminhar as autoridades competentes dendncias relativas a agressdées ao meio
ambiente, em todas as suas formas de manifestacao;
IV- Promover diligéncias, inclusive com verificacdo in loco, visando a apurar as causas de
desequilibrio ecoldgico ou degradagédo do meio ambiente, no territério paraense;
V- Opinar sobre a politica mineral global do Estado, acompanhando as atividades
decorrentes de sua execucgdo, sugerindo medidas ou diretrizes para a politica dos
levantamentos geologicos basicos, propondo acdes com vistas a otimizar e estimular o
desenvolvimento da tecnologia mineral, com a racionalizacdo das atividades decorrentes
da mineragé&o, especialmente para o controle ambiental na mineracgéo, realizando estudos
gue objetivem o aproveitamento econdmico dos recursos minerais do Estado, inclusive
com implantacao de polo minero-metallrgico;
VI- Dar parecer sobre os reajustes das tarifas de agua e energia elétrica, nao podendo
essas tarifas ser reajustadas sem apreciagdo da Comissao, na forma da lei.
1.5.10- COMISSAO DE REDACAO (Resoluc&o n° 02/94):
|- Revisar, ordenar, aperfeicoar a técnica legislativa e elaborar a redacdo final das
proposicdes aprovadas pelo Plenério, exceto as de leis orcamentérias e de prestagcéo de
contas, sem modificar o sentido e o conteudo das proposicoes.
1.5.11- COMISSAO DE RELACOES DO TRABALHO, PREVIDENCIA E ASSISTENCIA
SOCIAL (Resolugé&o n° 02/94):
|- Dar parecer em proposicdes que tratem de assunto de natureza trabalhista e
previdenciaria dos servidores do Estado, bem como de matéria atinente a assisténcia
social e que envolva interesses das criancas, dos adolescentes e dos idosos;
II- Promover inquéritos, investigagbes, simposios, debates e estudos sobre o
cumprimento e repercussao socioecondmica das normas asseguradoras dos direitos
trabalhistas e previdenciarios, inscritas na Constituicao e nas leis federais e estaduais;
llI- Divulgar, através de conferéncias, exposi¢coes e pelos meios disponiveis, nos
sindicatos, escolas, clubes, centros comunitérios, associagdes profissionais, centrais
sindicais, as normas regulamentadoras do trabalho da mulher, dos menores de 18 anos e
do trabalhador rural, bem como os preceitos da previdéncia e assisténcia social;
IV- Dar ciéncia as autoridades competentes de denuncias sobre violagdo a acordos
coletivos, dissidios, contratos coletivos, convencdes ou qualquer outra forma de contrato
de trabalho, solicitando a tomada de providéncias;
V- Patrocinar nos setores econémicos do Estado e regifes onde se verifiquem maiores
conflitos trabalhistas:
a) A realizagdo de inquérito para investigar suas causas, propondo medidas com vistas a
assegurar a plenitude do gozo dos direitos trabalhistas;
b) A intermediacdo de seus membros, se assim o desejar uma parte em litigio, por
ocasido de acordos coletivos de trabalho;
c) Campanhas de esclarecimento e divulgacdo dos dispositivos legais referentes as
relacdes de trabalho, a previdéncia e assisténcia social, as criangas, aos adolescentes e
aos idosos.
1.5.12- COMISSAO DE PREVENCAO AS DROGAS (Resoluc&o n° 03/96):
I- Analisar e emitir parecer sobre as matérias relacionadas ao uso de drogas em geral;



II- Atuar no sentido de promover em todos 0s niveis, estudos e medidas que tenham em
vista a prevencéo do uso indevido de drogas;
Ill- Estudar, elaborar e apresentar proposicoes referentes ao campo do abuso de droga,
tendo em vista principalmente o seu controle e a prevencao do seu uso;
IV— Manter permanente contato com o Poder Executivo para que possa acompanhar de
forma efetiva as acdes desenvolvidas na orbita daquele Poder no combate e repressao
as drogas ilegais;
V— Manter intercambio com organismos publicos e privados, estaduais, nacionais e
internacionais, ligados ao assunto, para que se mantenha uma atualizacdo genérica e
particularizada do problema.

1.5.13- COMISSAO DE SEGURANCA PUBLICA (Resolucéo n°® 02/94):
I- Opinar sobre o mérito de todas as matérias inerentes a seguranca publica em
tramitacdo na Assembleia Legislativa;
II- Realizar audiéncias publicas para discutir com a sociedade civil organizada solugées
para as questfes de seguranca publica no Estado, encaminhando os resultados para o
Poder Executivo;
Ill- Realizar estudos com vistas a sugerir acdes ao Poder Executivo;
IV- Designar um de seus membros para acompanhar, quando julgar conveniente,
inquéritos policiais e/ou inquéritos e processos administrativos instaurados no ambito das
Policias Militar e Civil do Estado para apurar a participacdo de seus integrantes em atos
delituosos;
V- Estabelecer um canal de comunicacdo permanente com a sociedade paraense, de
forma a que possam ser apresentadas sugestdes, criticas e denuncias contra a atuacdo
das Policias Militar e Civil no ambito de todo o Estado;
VI- Solicitar ao Comandante Geral da policia Militar e ao Secretario de Estado de
Seguranca Publica as informagdes que julgar necessarias sobre fato determinado;
VII- elaborar proposigfes para discussao da Assembleia Legislativa.

1.5.14- COMISSAO DE SAUDE (Resolug&o n°® 01/2017):
|- Opinar sobre saude publica, higiene e assisténcia sanitaria.

1.5.15- COMISSAO DE CULTURA (Resolug&o n° 01/2017):
|- Opinar sobre o desenvolvimento cultural e artistico.

1.5.16- COMISSAO EM DEFESA DA PRIMEIRA INFANCIA, CRIANCA E ADOLESCENTE

(Resolucéo n° 06/2020):
|- Emitir parecer sobre todas as proposi¢cdes que versem sobre a matéria relacionada a
primeira infancia, crianga e adolescente;
II- Receber, avaliar a e investigar denuncias relativas a ameaca ou violacao dos direitos
das criangas e dos adolescentes;
Ill- Receber, avaliar e investigar denuncias relativas & ameagca ou violagéo do Estatuto da
primeira infancia;
IV— Fiscalizar e acompanhar os programas governamentais relativos a protecao dos
direitos das criancas e dos adolescentes;
V- Discutir programas de apoio a primeira infancia, crianca e adolescentes em situagao
de risco social;
VI- Monitorar politicas publicas relacionadas a primeira infancia, assim como a criangas e
adolescentes;
VIl- Acompanhar as agdes dos Conselhos de direitos das criancas e dos adolescentes,
instalados no Estado;
VIll- Pesquisar e estudar a situacdo da primeira infancia, criancas e adolescentes no
Estado do Para e no Brasil, inclusive para efeito de divulgacao publica e fornecimento de
subsidios para as demais Comissdes da Casa;
IX— Colaborar com entidades ndo governamentais, estaduais e municipais, que atuem na
defesa dos direitos das criancas e dos adolescentes;
X— Acompanhar a¢Bes tomadas em ambito nacional e internacional por instituices
multilaterais, estados brasileiros e organiza¢gfes ndo governamentais nas areas da tutela
das criancas e dos adolescentes.



1.5.17- COMISSAO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DA PESCA E AQUICULTURA
(Resolucéao n° 09/2020):
I- Tratar sobre matérias e a¢fes decorrentes do que dispbe o Art. 244 da Constituicdo do
Estado do Parg;
II- Apreciar e elaborar projetos relacionados a politica estadual pesqueira e aquicola,
abrangendo producdo, transporte, beneficiamento, transformacdo, comercializacéo,
abastecimento e armazenagem;
I1I- Opinar sobre as matérias que envolvam a producéo pesqueira e aquicola;
IV- Realizar e/ou organizar, congressos, convenc¢des e/ou semindrios objetivando o
estudo e debates sobre o desenvolvimento do setor pesqueiro no ambito do Estado;
V- Realizar e promover diligéncias, inclusive com verificagdo in loco, objetivando apurar
dendncias nos érgdos que gerenciam as atividades de aquicultura e pesca no ambito de
suas atribuicbes e competéncias.

1.6- PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER (Resolucéo n° 04/2019)

I- Receber, examinar e encaminhar aos 6rgdos competentes dendncias de violéncias e
discriminacéo contra a mulher;

II- Fiscalizar e acompanhar a execucdo de programas do governo estadual, que visem a
promocao da igualdade de género, assim como a implementacdo de campanhas educativas
e antidiscriminatdrias de ambito estadual;

Ill- Cooperar com organismos internacionais, nacionais, estaduais e municipais, publicos e
privados, voltados a implementacao de politicas para as mulheres;

IV- Promover pesquisas, seminarios, palestras e estudos sobre violéncia e discriminagdo
contra a mulher, bem como acerca de seu déficit de representagéo na politica, inclusive para
fins de divulgacdo publica e fornecimento de subsidios as Comissfes da Assembleia
Legislativa;

V- Fiscalizar os direitos da mulher, previstos no art. 299 da Constituicdo do Estado do Par§;
VI- Estimular a elaboragéo de projetos de lei, destinados a promocé&o de politicas publicas
para as mulheres;

VII- Incentivar a revisdo da legislacdo estadual relativa aos direitos das mulheres, mediante
a apresentacao de projetos de lei, que promovam o0 seu aprimoramento.

1.7- COSEPAR (Decreto Legislativo n° 27/2014)

Executar as atribuicbes referentes ao Plano de Seguridade Social dos Parlamentares, bem
como a concessao e manutencdo dos beneficios oriundos do Instituto de Previdéncia da
Assembleia Legislativa do Estado do Para, extinto pela Lei Complementar n® 92, de 14 de
janeiro de 2014.

1.7.1- DIVISAO DE INSTRUCAO ANALISE DE CALCULO (Decreto Legislativo n°
27/2014)

I- Instruir processos de contagem de tempo de atividade parlamentar, manter cadastros
atualizados de parlamentares;

II- Analisar os processos de concessao de aposentadorias e pensoes;

II- Instruir processos de justificagcdo administrativa,

IV- Promover estudos, analises e calculos, sugerindo a aplicacdo de medidas que
preservem o equilibrio financeiro do Plano de Seguridade Social dos Parlamentares;

V- Opinar sobre a celebragcdo de convénios com entidades federais, estaduais e
municipais, para seguridade parlamentar;

VI- Elaborar atos de concessdo e manutencdo de aposentadorias e pensdes
parlamentares;

VII- Incluir e manter no sistema de pagamento as referidas concessoes;

VIII- Instruir processos revisionais, manter registros atualizados dos aposentados e dos
pensionistas dependentes de ex-deputado;

IX- Instruir processos revisionais necessarios e habilitacdes tardias;

X- Elaborar certiddes e declaragfes pertinentes;



XI- Opinar sobre outros processos de sua competéncia.

1.7.2- SECAO DE PAGAMENTO (Decreto Legislativo n° 27/2014)

I- Preparar, promover e controlar os pagamentos dos beneficios oriundos do Instituto de
Previdéncia da Assembleia Legislativa do Estado do Para, nos termos da Lei
Complementar n® 92, de 14 de janeiro de 2014, bem como os relativos ao Plano de
Seguridade Social dos Parlamentares;

II- Organizar e manter atualizado o controle dos registros relativos aos pagamentos dos
parlamentares aposentados e dos pensionistas dependentes de ex-deputados falecidos,
vinculados ao Plano de Seguridade Parlamentar;

Ill- Promover os respectivos pagamentos;

IV- Proceder a averbacgéo dos descontos em consignacoes;

V- Preparar certidoes e declaragbes de rendimentos;

VI- Acompanhar e atualizar os pagamentos dos aposentados e pensionistas na forma da
legislacao;

VII- Executar outros servigos pertinentes aos assuntos de sua competéncia.

1.8- NUCLEO EDUCACIONAL ENG. WALDEMAR CHAVES (Resolug&o n° 01/99)
Instituicdo criada para ministrar o ensino fundamental em consonancia com o disposto nos
artigos 273 e 274 da Constituicdo Estadual, e destinara até 50% das vagas disponiveis aos
filhos e dependentes dos servidores do Poder Legislativo.

2- PRESIDENCIA (Resolucgéo n° 02/94)

I- Quanto as reunifes da Assembleia Legislativa:

a) Presidi-las, abri-las, suspendé-las e encerra-las;

b) Manter a ordem a fazer observar a Constitui¢do, as leis e este Regimento;

c) Conceder a palavra e interromper o orador, quando este se desviar do assunto em
discussao, falar sobre matéria vencida ou desrespeitar a Assembleia Legislativa, qualquer
de seus membros ou chefes dos Poderes, advertindo-o de que a reincidéncia podera
implicar a perda da palavra, suspenséo ou interrup¢ao da reunido;

d) Determinar a taquigrafia o cancelamento de discurso ou apartes, quando antirregimentais;
e) Advertir o Deputado que se portar de maneira inconveniente a ordem dos trabalhos;

f) Informar ao orador que se esgotou o tempo e cacar-lhe a palavra, em caso de insisténcia,
g) Decidir sobre questdes de ordem e reclamagdes;

h) Anunciar a Ordem do Dia e o nimero de Deputados presentes;

i) Submeter matérias a discussao e votacao;

j) Estabelecer o ponto da questéo sobre o qual deva ser feita a votacao;

[) Anunciar o resultado de votagéo;

m) Organizar, sob sua responsabilidade e dire¢cdo, a Ordem do Dia, incluindo as matérias
segundo sua antiguidade e importancia;

n) Convocar reunifes e sessoes legislativas, nos termos deste Regimento;

o) Determinar, em qualquer fase dos trabalhos, se julgar necessério, verificacdo de
presenca;

p) Convidar os Deputados para acompanhar as apuracdes, na forma deste Regimento;

q) Autorizar o Deputado a falar da bancada, em caso de necessidade reconhecida;

r) Nao permitir ao orador e ao aparteante que ultrapassem o tempo regimental;

s) Desempatar as votagdes, quando ostensivas, e votar em escrutinio secreto, contando-se
a sua presenca, em qualquer caso, para efeito de quérum;

t) Autorizar a divulgacéo dos trabalhos da Assembleia Legislativa.

lI- Quanto as proposic¢oes:

a) Despachar proposicfes e processos, em geral;

b) Indeferir proposi¢éo que ndo atenda as exigéncias legais e regimentais;

¢) Mandar arquivar, dando conhecimento ao Plenario, o relatorio ou parecer de Comisséo
Especial, que ndo tenha concluido por proposicao;

d) Determinar a retirada de proposicédo da Ordem do Dia, nos termos deste Regimento;

e) Declarar prejudicada a proposicéo, na forma deste Regimento;




f) Despachar os requerimentos e mocdes submetidas a sua apreciagao;

g) Encaminhar pedidos de informagdes;

[ll- Quanto as Comissdes:

a) Designar, a vista da indicacao partidaria, os membros das Comissdes;

b) Declarar a perda de lugar de membro de Comissdo, quando o mesmo incidir no niumero
de faltas previstas neste Regimento;

c) Convocar reunido extraordinaria de Comissao, para apreciar proposicdes em regime de
urgéncia e prioridade;

d) Presidir as reunibes dos Presidentes das Comissoes;

e) Designar Comissdes de Representacao;

IV- Quanto as reunifes da Mesa Diretora:

a) Convoca-las e presidi-las;

b) Tomar parte nas discussdes e deliberagbes, com direito a voto de quantidade e de
gualidade, e assinar os respectivos Atos;

c) Distribuir a matéria que dependa de parecer;

d) Executar as suas decisfes, quando tal incumbéncia ndo for atribuida a outro de seus
membros;

V- Quanto as publicagdes:

a) Nao permitir a publicacdo de expressdes e conceitos ofensivos as instituicbes nacionais,
estaduais e municipais, que fagam propaganda de guerra ou fomentem a subversédo da
ordem politica ou social, promovam discriminagdes ou preconceitos, como 0s de raga, sexo,
cor, religido ou classe, configurem crime contra a honra, caracterizem incitamento a prética
de crimes, ou infrinjam este Regimento;

b) Determinar a publicacdo de informacdes e documentos ndo oficiais constantes do
expediente;

c) Determinar que as informacgdes oficiais sejam publicadas por extenso, em resumo, ou
somente referidas na ata;

d) Ordenar a publicagdo das matérias que devam ser divulgadas.

2.1- CHEFIA DO GABINETE DA PRESIDENCIA (Resolug&o n® 05/87)

a) Assistir direta e imediatamente o Presidente no exercicio de suas fungfes, e se incumbir
do preparo do expediente de sua exclusiva competéncia;

b) Providenciar, de acordo com o expediente, as audiéncias e as representacdes sociais do
Presidente da Assembleia Legislativa, bem como, executar outros servi¢cos que por este lhe
forem determinados;

c) Auxiliar o Presidente em todos os seus contatos com autoridades civis ou militares, e
representa-lo, por sua determinacdo, em atos oficiais e solenidades externas, assim como,
assessora-lo em assunto de seguranga interna;

d) Manter e expedir as correspondéncias oficiais do Presidente;

e) Tomar a iniciativa de, com a assinatura do Presidente, cumprimentar ou sentimentar,
conforme o caso, as autoridades em geral e pessoas relacionadas com a Presidéncia;

f) Executar outras tarefas correlatas.

2.2- OFICIAL DE GABINETE (Resolucgéo n° 07/74)

a) Atender aos Srs. Deputados, autoridades e outras pessoas, que solicitem audiéncias com
o Presidente, 1° Vice-Presidente e 1° Secretario;

b) Minutar todo e qualquer expediente, quando solicitado, bem como, executar outras
atividades compativeis com a fungéo.

2.3- OUVIDORIA (Resolugdes n° 04/2012)

I- Receber, examinar e encaminhar aos 0rgdos competentes as reclamagdes ou
representacfes de pessoas fisicas ou juridicas sobre:

a) Violacdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatéria dos direitos e liberdades
fundamentais;

b) llegalidades ou abuso de poder;
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¢) Mau funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Casa;

d) Assuntos recebidos pelo sistema informatizado préprio de atendimento a populagéo.

[I- Propor medidas para sanar as violacgdes, as ilegalidades e abusos constatados;

llI- propor medidas necessérias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos,
bem como o aperfeicoamento da organizacdo da Assembleia Legislativa do Estado do Parg;
IV- Propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar
irregularidades de que tenha conhecimento;

V- Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, ao Tribunal de Contas dos Municipios, a
Policia Civil, ao Ministério Publico, ou a outro 6rgdo competente as denudncias recebidas que
necessitem maiores esclarecimentos;

VI- Responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Assembleia Legislativa sobre os procedimentos legislativos e administrativos de seu
interesse;

VII- Realizar audiéncias publicas com segmentos da sociedade civil.

2.4- CHEFIA DO GABINETE CIVIL (Resolucédo n° 05/87)

a) Assistir direta e imediatamente o presidente no exercicio de suas fungdes e se incumbe
ao seu titular do preparo do expediente de sua exclusiva competéncia;

b) Acompanhar a preparagcdo e cumprimento da agenda da presidéncia elaborada pelos
servi¢os de cerimonial imprensa e divulgacao;

c) Supervisionar junto ao Servico de Cerimonial o protocolo e a realizacdo de eventos que
integram o calendario do Poder Legislativo;

d) Supervisionar junto ao Servigco de Imprensa e Divulgacéo o registro e divulgagcéo dos atos
solenes e demais eventos de interesse da Assembleia Legislativa;

e) Acompanhar a expedicao de correspondéncias sociais e Oficiais da Presidéncia junto aos
servigos competentes;

f) Exercer demais atribuicbes que lhe seja determinada pela Presidéncia, desde que néo
conflita com as competéncias das diretorias.

2.4.1- DIVISAO DE CERIMONIAL (Resolug&o n° 05/87)

a) Dirigir e executar as atividades de relagBes publicas e cerimonial.

b) Organizar e manter atualizados ficharios com relacdes de autoridades civis, militares,
eclesiasticas e Corpo Diploméaticos, Presidentes de Sociedades de Economia Mista,
Autarquias e entidades representativas de classe.

c) Providenciar, de acordo com as orientacdes da Mesa Diretora, da Presidéncia e do
Gabinete Civil, recepgcbes, comemoracfes de eventos nacionais ou estaduais ou
solenidades do calendario do Poder Legislativo, bem como acontecimentos lutuosos.

d) Comunicar ao Diretor de Administragdo, a necessidade de providéncias para a
preparacdo do plenario, Saldo de Honra ou outras dependéncias para a realizacdo de
solenidades.

e) Expedir convites as autoridades, mediante orientagdo da Mesa Diretora, da
Presidéncia ou do Gabinete Civil para as solenidades e eventos promovidos pela casa.

f) Receber e acompanhar autoridades em visita a Assembleia, incumbindo-se dos
contatos com os Senhores Deputados.

g) dirigir a recepc¢dao diéria nas entradas e andares da sede da Assembleia Legislativa.

h) Elaborar e expedir a correspondéncia social e oficial da Presidéncia no ambito das
competéncias desses servigos.

i) Executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas.

2.4.2- ASSESSORIA DE IMPRENSA E DIVULGACAO (Resolug&o n® 05/87)

a) Dirigir e executar os Servigcos de Imprensa da Assembleia Legislativa.

b) Credenciar jornalistas, radialistas, fotografos, cinegrafistas, junto & Assembleia
Legislativa.

c) Divulgar pela imprensa, radio e televisao, os trabalhos e atos do Poder Legislativo.

d) Preparar e distribuir a sinopse dos noticiarios diarios.
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e) Fazer publicar as proposicées, documentos e papéis devidamente numerados e
despachados, que lhe forem encaminhados.

f) Fazer a distribuicdo aos Senhores Deputados e aos Orgdos da Administracdo, dos
avulsos e publicaces da Assembleia Legislativa.

g) Providenciar a reproducdo de atos, documentos de Deputados ou outros, mediante
prévia autorizacao.

h) Registrar e divulgar as sessfes do Plenério, quando determinado e das comissdes ou
solenidades realizadas pela Assembleia Legislativa, em gravadoras de som.

i) Coordenar as tarefas de registro fonografico, e fotografico, sua reproducao, com indices
e identificacao.

j) Elaborar normas de utilizacdo dos aparelhos gravadores.

k) Guardar e conservar o material de gravacao utilizado, compreendendo os aparelhos,
seus acessorios, fitas sensiveis e seus arquivos.

I) Providenciar os reparos que se fizerem necessarios nos respectivos equipamentos.

m) Executar outras tarefas correlatas.

2.5- COORDENADORIA DE ATENDIMENTO AO CIDADAO-CAC (Ato de Mesa n°® 114-
A/99)

Prestar assessoramento aos cidaddos quanto aos seus direitos e garantias individuais,
podendo interceder em seu favor a nivel administrativo e judicial.

2.6- GABINETE MILITAR (Lei 5.299/1985 e Decreto Legislativo 29/95)

|- Exercer o policiamento e a seguranca do edificio sede da Assembleia Legislativa e de
suas dependéncias externas, na manutencdo da disciplina, do respeito e seguranga
indispensaveis ao desenvolvimento das atividades parlamentares e dos demais 6rgaos que
compdem a estrutura organizacional do Poder Legislativo;

[I- O policiamento e a seguranca de que trata este artigo serdo exercidos por servidores
policiais-militares da ativa das corporagfes policiais-militares do Estado, colocados a
disposicdo da Presidéncia pela autoridade competente, chefiados por um Coronel do
Quadro de Oficiais da Policia Militar do Estado do Para, sem prejuizo de seus soldos e
demais vantagens.

2.7- INSPETORIA DE SEGURANCA (Decreto Legislativo 70/90)

I- Fazer o policiamento Junto as Comissdes, quando solicitado pelo Presidente;

lI- Fiscalizar o ingresso de pessoas estranhas, impedindo os inconvenientemente trajados
ou portadores de embrulhos e instrumentos agressivos;

[ll- Retirar das dependéncias do prédio, qualquer pessoa cuja presenca se torna
inconveniente;

IV- Efetuar a detencé&o de quem cometer delito ou perturbar a ordem, conduzindo-o, se for o
caso, as autoridades competentes;

V- Impedir, no recinto da Assembleia porte de armas por particulares, funcionérios e
jornalistas;

VI- Impedir a colocacgdo de cartazes, emblemas, bandeiras, escritos ou ornamentagdo de
qualquer natureza no edificio da Assembleia, quando ndo houver autorizacdo do Presidente
ou da Mesa Diretora;

VII- Comunicar a chefia imediata, as anormalidades e as providéncias adotadas ou cabiveis;
VIII- Vigiar e proteger os bens de Assembleia;

IX- Orientar as pessoas que transitam no prédio no que diz respeito as informagfes de
servigos e localizagdo de Gabinetes;

X- Nao permitir a entrada no Plenario de pessoas cujo ingresso é proibido pelo Regimento;
XI- Permitir a entrada de pessoas acompanhadas dos senhores deputados, desde que
convenientemente trajadas;

XII- Exigir a apresentacdo de credenciais aos jornalistas em servi¢co no Plenario;

Xlll- Retirar do Plenario, antes do inicio da sessdo, as pessoas cuja permanéncia é proibida
pelo Regimento;
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XIV- Examinar, cuidadosamente, toda a area do Plenario antes e apds as sessoes;

XV- Fazer relatério escrito ao superior, sobre altera¢cdes ocorridas no seu horario de servico;
XVI- Revistar, quando necessario, as pessoas que ingressarem nas galerias para assistir as
reunides;

XVII- Retirar das galerias as pessoas que transgredirem as recomendacdes do siléncio;
XVIII- Proibir o ingresso nas galerias, de pessoas que nao estiverem decentemente
vestidas;

XIX- Examinar, cuidadosamente, todos os locais das galerias, antes e apés as reunides;

XX- Realizar outras tarefas correlatas.

2.8- PROCURADORIA GERAL (Resolucéo 14/92)

a) Privativamente representar judicialmente o Poder Legislativo, ativa e passivamente, nas
acdes em que a Assembleia Legislativa for parte observado o disposto no artigo 90, CAPUT,
da Constituicdo do Estado;

b) Prestar assessoramento juridico & Mesa Diretora e emitir parecer escrito, quando
solicitado pela Presidéncia;

c) emitir parecer juridico em todos os processos administrativos;

d) Elaborar informacdes da Assembleia em arguicdo direta de inconstitucionalidade de lei
estadual,

e) Elaborar informacdes, oficios e demais atos diretamente passiveis de apreciacdo do
Poder Judiciario;

f) Orientar, assessorar e sugerir a Biblioteca da Assembleia Legislativa, quanto a aquisi¢cao
de obras e revistas juridicas;

g) Praticar os demais atos correlatos as suas fungfes essenciais.

2.8.1- CHEFIA DE GABINETE DA PROCURADORIA (Resolucao 14/92)

a) Receber, protocolar e registrar os processos que derem entrada no Orgdo e anotar a
respectiva baixa;

b) Datilografar os pareceres e os demais trabalhos da Procuradoria;

¢) Organizar, sob a orientacdo do Procurador Geral ou procurador por este designado,
fichario de legislacéo doutrina e jurisprudéncia;

d) Elaborar a correspondéncia da Procuradoria;

e) Manter organizado e atualizado o arquivo de pareceres;

f) Elaborar o ementario de pareceres para efeito de publicacdo anual e confeccionar as
respectivas fichas;

g) Secretariar as Reunides do Colegiado lavrando as respectivas Atas;

h) Auxiliar o Procurador Geral na distribuicdo dos processos;

i) Executar outras tarefas correlatas.

2.9- CONSULTORIA TECNICA (Resolug&o n° 18/74)

a) Prestar assisténcia & Mesa Diretora, as Comissdes Técnicas, aos Deputados e aos
orgaos Administrativos;

b) Instruir os processos que forem encaminhados ao Gabinete da Consultoria Técnica,;

c) Proceder, a pesquisas, criticas e coordenacdo de elementos destinados a elaboracdo de
projetos e estudos de matéria de interesse da Assembleia;

d) Coordenar os trabalhos relativos ao Projeto de Interiorizagdo do Poder Legislativo,
prestando assessoramento as comissoes;

e) Patrocinar a defesa da Assembleia Legislativa, em Juizo ou fora dele, quando
determinado pelo Presidente;

f) Emitir pareceres e informagdes aos processos legislativos e administrativos;

g) Elaborar minutas de contratos, resolugdes, convénios e outros atos administrativos;

h) Desempenhar outras tarefas correlatas.

2.10- ASSESSORIA TECNICA (Resolucgdo n° 07/74)
I- Interpretar legislacdo e matérias de interesse da Assembleia Legislativa;
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II- Propor a Mesa Diretora da Assembleia Legislativa, através do coordenador, a reforma
total ou parcial deste Regimento Interno;

[lI- Ratificar ou modificar parecer de assessor técnico levado a sua deliberacao;

IV- Dirimir conflitos nos entendimentos e aplicacbes de leis no seu ambito interno,
respeitadas as respectivas doutrina e jurisprudéncia;

V- Apreciar e exarar parecer em recursos interpostos em decisdes administrativas, inclusive
quanto a pessoal,

VI- Fazer a juntada nas proposi¢cdes que integram o processo legislativo de cépias dos
dispositivos legais e constitucionais inerentes ao assunto abordado antes da andlise das
Comissodes Técnicas;

VII- proceder a atualizacdo da legislacdo estadual através da manutencédo do Banco de Leis
da Assembleia Legislativa do Estado do Pard, observado que preceitua o Ato da Mesa
Diretora n° 52, de 18 de setembro de 1996.

2.11- COORDENADORIA TECNICA (Decreto Legislativo n° 106/2012)

I- Prestar assessoramento técnico legislativo a ado¢do de direcionadores estratégicos nas
atividades desenvolvidas no ambito da Assembleia Legislativa do Estado do Para -ALEPA,
guer seja para a revisdo de seus procedimentos legislativos e administrativos, quer seja
para a implementacéo e qualificacdo de seus canais de comunicac¢ao junto a sociedade;

[I- Desenvolver pesquisas e estudos dirigidos & modernizacdo da gestdo institucional
adequando-a ao profissionalismo, efetividade e resultados compativeis com os encargos e
atuacdo da ALEPA;

[ll- prestar assessoramento técnico legislativo ao processo administrativo e legislativo
inclusive quanto a adogdo de novas praticas de trabalho estratégias de gestdo do
conhecimento; tecnologias de informagéo e comunicacao; conceitos de gestao de pessoas e
estratégias de ampliacdo da presenca da funcdo parlamentar regionalizada;

IV- Prestar assessoramento técnico legislativo no desenvolvimento de programas, projetos
e/ou acdes administrativas relacionadas a responsabilidade socioambiental, criadas e
implantadas pela ALEPA.

2.12- AUDITORIA (Decreto Legislativo 04/2012)

I- Realizar os servicos de auditoria contabil e analitica, direta ou indireta, preventiva e
corretiva, de acordo com as normas estabelecidas pelo préprio setor;

[I- Elaborar normas sobre as atividades de auditoria contabil, financeira e administrativa;

Ill- Realizar analise de demonstrativos de execugédo orcamentaria;

IV- Analisar e apurar processos envolvendo registros irregulares de atos e fatos contébeis e
administrativos;

V- Observar e fazer cumprir os regulamentos e as instru¢des normativas, bem como a
atualizacdo dos documentos oficiais;

VI- Tomar as providéncias necessarias a regularizacdo dos relatérios contabeis e
financeiros;

VII- Prestar suporte técnico a Presidéncia, quando solicitado;

VIII- Solicitar, quando necessario, informacdes dos 6rgdos contabeis e financeiros para
realizacdo dos servicos de auditoria;

IX- Elaborar relatorio sumario, dando ciéncia a Presidéncia das anormalidades verificadas,
apresentando sugestdes para regularizacado e prestando o assessoramento necessario;

X- Pesquisar e examinar a autenticidade de documentos;

XIl- Verificar a exatiddo dos controles contabeis. Financeiros e orcamentarios;

Xll- Controlar a aplicagédo de recursos financeiros, valores e guarda de bens da Assembleia
Legislativa e respectivos controles internos;

XIlI- Realizar outras atividades correlatas.

2.13- DEPARTAMENTO DE MEMORIAL LEGISLATIVO (Decreto Legislativo n° 02/2017)
I- A preservagéo e divulgacdo da memodria legislativa no Parg;
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II- Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar a politica museolégica estabelecida
através de programas, projetos e atividades, bem como desenvolver o servigo educativo,
atividades culturais e afins;

lll- Colaborar com a iniciativa privada e iniciativa da comunidade, no que se relacione com
as atividades inerentes a area do Memorial;

IV- Elaborar planos, programas e projetos que objetivem o desenvolvimento de suas
atividades em conformidade com a politica fixada;

V- Sugerir o tombamento de bens culturais aos 6rgdos competentes;

VI- Informar aos 6rgdos competentes sobre o deslocamento irregular de bens culturais,
documentais e patrimoniais;

VII- Promover a utilizacdo do Memorial dentro de uma perspectiva pedagdgica, didatica e
turistica, colocando-o a disposicdo do publico em geral, pesquisadores e instituicdes
educacionais, cientificas e turisticas;

VIII- Conveniar-se com instituicdes afins, objetivando otimizar o desenvolvimento de suas
finalidades;

IX- Estudar, debater e orientar assuntos referentes a Museologia, Resgaste Histdrico,
Conservacgéao e Restauro;

X- Articular as providéncias para a seguranga e conservagdo do acervo e instalacdes do
Memorial, assim como do Patriménio Histérico da ALEPA;

XI- Adotar sempre que possivel, as técnicas museolégicas sugeridas pelo ICOM — Comité
Internacional de Museus e/ou reconhecidas pelos Conselhos Regionais e Federal de
Museologia e orientar essas técnicas, através de cursos de museologia, arquivologia e
conservacéao de patrimonio;

XIll- Propor a aquisi¢cdo ou permuta de bens museolégicos;

XIll- Sugerir e manter intercAmbio com instituicdes afins;

XIV- Orientar, coordenar, executar e participar de cursos, seminarios congressos, coléquios,
concursos, exposicdes de ambito local, estadual, regional, nacional, internacional e de
outras atividades de carater museologico, da arquivologia, histérico e de conservacao
patrimonial;

XV- Propor seguro dos acervos museoldgicos e das instalacoes;

XVI- Realizar exposi¢bes temporarias com acervo proprio e/ou de terceiros, visando o
desenvolvimento e aprimoramento cultural da comunidade;

XVII- Difundir e estimular o conhecimento legislativo, através de exposi¢ces, cursos,
conferéncias, exposi¢des itinerantes, publicacdes, portais, cartazes, dispositivos, catalogos,
CONCUrsos e outros;

XVIII- Propor convénio com instituicdes publicas e privadas, objetivando respaldos técnicos
e financeiros para dinamizar a implementagéo de suas atividades;

XIX- Coletar, pesquisar, classificar, fichar, catalogar, tombar, guardar, expor, conservar,
restaurar, divulgar e processar os objetos, quadros, documentos e pecas do Memorial;

XX- Opinar sobre o valor e aceitacdo de pecas oferecidas ao Memorial por doagédo ou
oferecimento para compra, feito por terceiros;

XXI- Articular com os demais setores da Assembleia em vista do funcionamento,
manutencéao e objetivos do Memorial;

XXII- Desenvolver outras atividades correlatas;

XXIlI- Ficar a disposicdo das Comissdes Permanentes da ALEPA, para a emissdo de
pareceres técnicos em projetos relacionados as atividades desempenhadas pelo Memorial,
sempre que solicitado.

2.13.1- DIVISAO DE ACERVO HISTORICO, INFORMACAO E PUBLICACAO (Decreto
Legislativo n° 02/2017)

I- Programar, coordenar, supervisionar e avaliar o desenvolvimento das atividades da
Divisao;

II- Coletar, estudar, pesquisar, classificar, fichar, catalogar, tombar, preservar, conservar,
guardar expor, divulgar publicar, informatizar e editar os acervos histéricos do Poder
Legislativo do Estado do Paré;
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I1l- Processar tecnicamente a documentacao Historica da ALEPA;

IV- Definir o espago adequado a apresentagéo e guarda das doacgdes;

V- Coordenar o assessoramento técnico nas areas de da Conservacdo Documental e
Iconogréfica do Memorial;

VI- Apresentar relatério mensal das atividades do Setor;

VII- Criagdo do Concurso de Monografias Histéricas da ALEPA e Elaboracdo do seu
Edital;

VIlI- Desenvolver outras atividades correlatas.

2.13.1.1- SECAO DE ARQUIVO (Decreto Legislativo n° 02/2017)

a) Receber os documentos e processos mandados arquivar, proceder o exame de
suas pecas e promover a restauracéo das que estiverem dilaceradas;

b) Orientar as atividades de avaliagcdo e destinacdo de documentos, para efeito de
preservagdo permanente, temporaria ou eliminacgao;

c) Promover a classificagdo sistematica e arquivamento dos documentos;

d) Organizar catalogos ou indices por assunto onomastico e cronologico;

e) Receber e classificar de forma sistematica e racional, processos findos e os
documentos concernentes a assuntos resolvidos, com despacho da autoridade
Competente;

f) Encaminhar, para processamento de microfiimagem, apés selecdo, todos os
documentos referentes a assuntos considerados relevantes;

g) Proceder a busca e providenciar o fornecimento de copias ou certiddes dos
documentos microfilmados e arquivados, quando solicitados;

h) Fornecer por determinacdo superior, peg¢as de expedientes microfimados e
arquivados, mediante traslado e recebido;

i) Manter microfiimados as fichas pessoais de parlamentares e de funcionarios,
aposentados e exonerados;

j) Programar, coordenar, supervisionar e avaliar 0s servicos de conservagao e restauro
dos acervos documentais do Memorial;

k) A digitalizacdo do acervo documental da ALEPA;

I) Executar outras tarefas correlatas.

2.13.1.2- SECAO DE PESQUISA HISTORICA E PUBLICACOES (Decreto
Legislativo n°® 02/2017)

I- Coletar, estudar, pesquisar e digitalizar documentos e acervos fotograficos
relacionados com a Histéria e Memdéria do Poder Legislativo;

II- Conservagéo e acomodacéo da documentacao historica da ALEPA;

[lI- Publicacdo de livros tematicos sobre a histéria do Poder Legislativo e da Politica no
Estado do Par3;

IV- Publicacdo de Revista Cientifica sobre o Poder Legislativo;

V- Manutencado e alimentacdo de informacdes do link do memorial e das midias da
ALEPA;

VI- Coordenar e publicar o resultado do Concurso de Monografias Histéricas da
ALEPA;

VII- Viabilizar a informatizacéo do acervo do Memorial;

VIII- Apresentar relatério mensal das atividades do setor;

IX- Desenvolver outras atividades correlatas.

2.13.2- DIVISAO DE EDUCACAO PATRIMONIAL E ACERVO DE MUSEOLOGIA
(Decreto Legislativo n° 02/2017)

I- Programar, coordenar supervisionar e avaliar o desenvolvimento das atividades da
Divisao;

II- Coletar, estudar, pesquisar, classificar, fichar, catalogar, tombar, preservar, conservar,
guardar, expor, divulgar e editar os acervos do Memorial;

Ill- Processar tecnicamente as colecdes do Memorial,
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IV- Definir o espaco museoldgico adequado a apresentacéo e guarda das doacoes;

V- Coordenar o assessoramento técnico nas areas de Museologia e Servi¢co Educativo;
VI- Formar e manter acervo bibliografico especifico de Museologia, conservacdo e
restauro, Servico Educativo do Memorial, Ciéncias Politicas, Direito Publicos e demais
areas afins as ciéncias sociais aplicadas;

VII- Propor calendario de visitagdo do mesmo;

VIlI- Propor calendario para a ocupacdo dos espacos do memorial com exposicdes
externas e outras atividades afins;

IX- Programar, coordenar e acompanhar o transporte de bens museoldgicos, assim
como, orientar a sua embalagem;

X- Receber, guardar e controlar o material usado pelo Museu;

XI- Apresentar relatérios mensais das atividades do Setor;

Xll- Desenvolver outras atividades correlatas.

2.13.2.1- SECAO DE BIBLIOTECA (Resoluc¢&o n° 05/87)

a) Coordenar e executar os servigcos da biblioteca nos termos de regulamento proprio;
b) Propor e executar pesquisas de interesse dos servicos da Assembleia;

c) Prestar as informagdes culturais que lhes seja solicitada.

2.13.2.2- SECAO DE MUSEU (Decreto Legislativo n° 02/2017)

I- Promover a dinamica educativa e cultural do Museu;

II- Identificar o interesse dos grupos visitantes (publico em geral, estudantes,
pesquisadores e turistas) apresentando as informacdes pertinentes;

Ill- Promover programas de desenvolvimento e aperfeicoamento para funcionarios do
Museu;

IV- Articular-se com os demais setores do Memorial, visando a melhor comunicacao ou
leitura das mensagens do acervo museolégico;

V- Executar as visitas orientadas ou guiadas do Memorial;

VI- Elaborar e manter atualizado o registro do Memorial,

VII- Elaborar modelos de fichamento, catalogacdo e os demais necessarios aos
servicos do Museu;

VIII- Elaborar o registro do controle do acervo do Memorial,

IX- Solicitar em assunto(s) no(s) qual(s) ndo haja especialistas no Memorial;

X- Elaborar relatérios mensais das atividades do setor;

XI- Executar outras atividades correlatas.

2.14- DIRETORIA DA ESCOLA DO LEGISLATIVA (Resolugéo n° 01/2002)

I- Qualificar os servidores da Assembleia Legislativa nas atividades de suporte técnico-
administrativo, ampliando sua formacéo em assuntos legislativos;

lI- Oferecer suporte conceitual de natureza técnico-administrativa doutrinaria e politica as
atividades do Poder Legislativo;

[lI- Constituir um conjunto de informacdes para subsidiar a elaboracéo de projetos e demais
proposicoes legislativas;

IV- Oferecer aos servidores do Poder Legislativo, conhecimentos basicos para o exercicio
de qualquer fung&o dentro da Assembleia Legislativa;

V- Promover seminarios e ciclos de palestras sobre temas atuais da realidade politico-
brasileira;

VI- Fomentar as pesquisas técnico-académicas voltadas ao Poder Legislativo, em convénio
com outras instituic6es de ensino;

VII- Realizar cursos oferecidos preferencialmente aos servidores, com possibilidades de
complementarem seus estudos em todos os niveis de escolaridade.

3- SECRETARIA LEGISLATIVA (Resolucéo n° 05/87)
a) Planejar, coordenar, supervisionar, dirigir ou executar todos os servigcos administrativos,
sob sua subordinacéo, da Assembleia Legislativa;
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b) Fazer cumprir as disposicées do Regimento Interno e do Regulamento dos Funcionarios
e Servidores Contratados da Assembleia Legislativa,

c) Despachar papéis relativos a servigos internos da Assembleia Legislativa;

d) Determinar a publicacéo de atos oficiais;

e) Registrar termos de contratos aprovados pela Mesa Diretora;

f) Prestar informagdes que Ihe forem solicitadas pela Mesa Diretora;

g) Apresentar aos membros da Mesa Diretora, mensagem e demais papéis que devam ser
expedidos com suas assinaturas;

h) Corresponder-se com o0s demais 6rgaos publicos em matéria pertinente ao servico,
guando a correspondéncia, por sua natureza, nao requerer a assinatura do Presidente ou
gualquer outro membro da Mesa Diretora,;

i) Transmitir, executar ou fazer executar as determinagbes da Presidéncia ou da Mesa
Diretora;

j) Encaminhar a Mesa Diretora as reclamagfes ou informacdes prestadas pelos 6rgaos da
Assembleia Legislativa, sob sua responsabilidade;

[) Prestar assisténcia a Mesa Diretora, no decurso de suas reunides;

m) Colaborar com o Presidente na elaboracéo de seu relatorio anual;

n) Cumprir suas atribuicbes expressas no Regimento Interno e no Regulamento dos
Funcionarios e Servidores contratados da Assembleia Legislativa, bem como, executar
outras tarefas correlatas.

3.1- SECAO DE PROTOCOLO (Resoluc&o n° 05/87)

a) Receber e registrar as correspondéncias e documentos dirigidos a Assembleia
Legislativa.

b) Receber e encaminhar aos destinatarios as correspondéncias dirigidas a deputados e
funcionérios.

c) Proceder a postagem de correspondéncias destinadas a este fim.

d) Proceder a entrega externa por meios proprios de correspondéncias ou documentos
oficiais.

e) Encaminhar ao Secretario Legislativo, observadas as determinacdes proéprias, das
correspondéncias oficiais recebidas.

f) Realizar outras tarefas correlatas que Ihe sejam atribuidas.

3.2- SECAO DE DIARIO OFICIAL (Decreto Legislativo 20/85 e Resolugdo n° 05/87)

a) Coordenar e supervisionar as publicagdes, distribuir o diario oficial e coletanea de leis de
carater permanente.

b) Publicar as Resolucdes, portarias e ordens de servico da Administracdo da Assembleia
Legislativa.

c) Publicar as Atas taquigraficas das Sessdes Plenarias, depois de devidamente revistas e
conferidas.

d) Publicar relatérios e outros documentos relativos as atividades das comissdes
permanentes, especiais e de inquéritos.

e) Publicar, por determinacao superior, outras matérias de interesse do Poder Legislativo.

f) Executar outras tarefas correlatas.

3.2.1- SECAO DE DIAGRAMACAO (Resoluc&o n° 05/87)
a) Calcular a matéria conforme o espaco a ser utilizado.
b) Organizar tecnicamente a estética jornalistica proporcionando um melhor
aproveitamento e organizacao de cada matéria a ser publicada.

3.3- SUB-SECRETARIA LEGISLATIVA (Resolugédo n° 07/74)

a) Auxiliar o Secretario Legislativo na execucao de suas atribui¢des;

b) Substitui-lo nas suas auséncias ou impedimentos. Observando o cumprimento de suas
atribuicdes, assim como, executar outras tarefas correlatas.
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3.4- DEPARTAMENTO DE BEM ESTAR SOCIAL (Resolucéo n° 62/91)

I- Coordenar e supervisionar todas as atividades das divisbes e Secbes que estdo
diretamente ligadas a este Departamento;

[I- Emitir ordens de servigos sobre assuntos especificos;

[ll- Tomar as demais providéncias que estejam contidas explicitas ou implicitamente, no
ambito de suas atribuicdes:

IV- O departamento funcionard no mesmo horario observado pelos servicos administrativos
da Assembleia Legislativa.

3.4.1- DIVISAO DE SERVICO SOCIAL (Resolucéo n° 62/91)

a) Atuar diretamente nas necessidades sociais dos servidores, desencadeando um
processo de acdo-reflexdo, fazendo com que através da conscientiza¢do, organizacao e
capacitacgao, os servidores avancem no processo de participagao.

b) Conhecer e sistematizar os principais problemas sociais dos servidores para o
alargamento da percepc¢éo sobre as causas, condi¢cdes e os meios de encaminhamento.
¢) Manter entrosamento com a direcao da Casa, chefias equipes de saude, incentivando
o interesse por problemas que afetam a clientela, e com eles definir e executar as agbes
necessarias a melhoria de condi¢des de vida e saude do servidor.

d) Buscar com objetividade e criticidade, formas de trabalho voltadas a realidade do
servidor.

e) Estimular o servidor a superar suas limitagdes e assumir seu papel historico no interior
da sociedade.

3.4.2- DIVISAO DE SAUDE (Resolucg&o n° 62/91)

I- Avaliar a capacidade laborativa, fisica ou mental dos servidores da Assembleia
Legislativa e fornecer o respectivo laudo;

II- Diagnosticar e avaliar a incapacidade total e dos servidores para fins de aposentadoria
por invalidez e fornecer o respectivo laudo;

VII- Distribuir encargos do servico entre médicos e paramédicos, odontélogos,
enfermeiros, psicologos, sociélogos, fonoaudidlogos, nutricionistas e dietéticos e pessoal
administrativo que integram o servigo;

VIII- A junta médica de saude sera composta de 02 (dois) médicos, além do diretor ou
responsavel pelo DBES, que sera seu presidente. Eventualmente podera ser ouvido um
médico de determinada especialidade, para pronunciar-se a respeito de casos legais.

3.4.2.1- SECAO DE SAUDE (Resolug&o n° 62/91)

I- Realizar inspecdo médica periddica: exames admissionais e outros quando julgar
necessarios;

II- Prestar consultas aos servidores deste Poder;

Ill- Fornecer atestado médico que justifiquem a auséncia dos servidores no trabalho;
IV- No exame ocasional de saude, fornecer laudo médico-pericial através de formulario
proprio de quatro (04) a cento e vinte (120) dias, através de junta médica;

V- Realizar visitas a servidores em domicilios ou em hospitais, com a finalidade de
constatacdo de doenca e avaliacdo de incapacidade. Para tanto, os médicos poderéo
alocar 1/3 de sua carga horéria de trabalho diério.

3.5- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (Resolugéo n° 05/87)
Dirigir e supervisionar as atividades das diretorias de Divisdo de Apoio Administrativo e
Divisdo de Servicos Gerais.

3.5.1.1- SECAO DE COMUNICACAO (Resolucdo n° 05/87)

a) Manter as comunicacdes em geral da Assembleia interna e externa.

b) Efetuar os servicos de comunicacao telefbnica, fiscalizando-os quando executados
por terceiros.
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c) Zelar pela Conservacdo da aparelhagem telefénica, solicitando os reparos que se
fizerem necessarios.

d) Receber e expedir os papéis encaminhados a Assembleia e por ela enviados,
protocolando todos.

e) Manter anotados e atualizados os arquivos, ficharios, livros de entrada e saida dos
documentos e processos.

f) Atender as consultas e prestar informacdes.

g) Executar outras tarefas correlatas.

3.5.1.2- SECAO DE COMPRA E AQUISICAO DE MATERIAL (Resolucéo n° 05/87)
a) Acompanhar o controle das dotacdes orcamentarias de material.

b) Proceder as licitagbes, compras, cadastramento de fornecedores, pesquisa de
mercado, cronogramas de compras.

c) Executar os contratos de compras e outros Atos relativos a aquisicdo ou alienagéo
de material de consumo ou permanente.

d) Proceder a entrega ao servico de patriménio do material permanente adquirido,
guando baixa no alienado.

e) Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

3.5.1.3- SECAO DE REPROGRAFIA (Resolucéo n° 05/87)

a) Proceder a confeccdo de impressos, pelos meios disponiveis, para atender o
expediente, falta e avulso do plenério.

b) Proceder a impressdo dos expedientes das comissées permanentes ou
temporarias.

c) Copiar documentos que lhe forem solicitados nos termos da regulamentagéo
vigente.

d) Observar as normas de controle de impressdo e copiamento da Assembleia
Legislativa.

e) Realizar outras tarefas que lhe sejam atribuidas.

3.5.2- DIVISAO DE SERVICOS GERAIS (Resolugéo n° 05/87)
Organizar, coordenar e dirigir as atividades dos Servicos de Transporte, Portaria e
Zeladoria, Material e Patrimonio, Administracao do Plenario, e Controle de Patrimonio.

3.5.2.1- SECAO DE TRANSPORTE (Resoluc¢&o n° 05/87)

a) Realizar servigos de oficinas mecanicas para reparacédo, lavagem e lubrificacdo dos
veiculos oficiais da Assembleia Legislativa.

b) Fornecer as especificacdes técnicas de materiais a serem adquiridos, necessarios
aos servicos ao seu cargo e pela manutencao de registro em fichas proéprias.

¢) Reparar os servigos executados, indicando as pecas e materiais empregados.

d) Guarda de veiculos oficiais da Assembleia e atendimento as requisi¢cdes de veiculos
feitas pela Mesa Diretora e pelo Gabinete da Presidéncia.

e) Elaborar escalas de servico e de plantdo de motoristas, bem como pela fiscalizacdo
do seu cumprimento.

f) Registrar a hora de saida e de retorno de cada veiculo, quilometragem percorrida e
0 servico executado.

g) Elaborar estatistica mensal do movimento dos veiculos, da quilometragem
percorrida e dos gastos de combustiveis e lubrificantes.

h) Registrar as ocorréncias e devidas providéncias tomadas por ocasido de cada
retorno.

i) Guardar o acervo de materiais requisitados.

j) Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

3.5.2.2- SECAO DE PORTARIA E ZELADORIA (Resoluc&o n° 05/87)
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a) Executar os servicos de conservacdo, manutencdo e limpeza do edificio,
instalacdes, equipamentos, mobilidrio e material permanente geral da Assembleia
Legislativa.

b) Ter sob sua guarda as pecas e materiais requisitados para o servico de manutencao
ao seu cargo e controlar o seu consumo ou utilizagao.

c) Abrir e fechar as portas do edificio da Assembleia nos horérios determinados por
autoridade superior.

d) Receber a correspondéncia quando necessdria e entrega-la a Secao de Protocolo
Geral.

e) Manter em seu poder a lista atualizada dos Deputados e funcionarios com a
residéncia e nimero de telefone.

f) Atender ao publico prestando informacdes ao seu alcance.

g) Anotar a presenca dos Deputados no edificio e fixarem quadro préprio de avisos
destinados aos parlamentares.

h) Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e objetos.

i) Executar outros servigos que Ihe forem cometidos.

3.5.2.3- SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO (Resolucdo n° 05/87)

a) Manter em perfeitas condi¢cbes de funcionamento as instalagbes e equipamentos
elétricos e hidraulicos.

b) Promover obras de reparo nos bens mdveis e imoéveis, nos limites de sua
capacidade técnica ou sugerir & Mesa Diretora a contratacdo dos respectivos servicos.
c) Executar outras tarefas que |lhe forem atribuidas.

3.5.2.4- SECAO DE CONTROLE DE PATRIMONIO (Resolucgdo n° 05/87)

a) Administrar e defender o patriménio da Assembleia.

b) Registrar, distribuir e controlar os bens patrimoniais da Assembleia Legislativa.

¢) Manter tombamento individualizado e atualizado de todos os bens da Assembleia
Legislativa.

d) Solicitar a Mesa Diretora apuracdo quanto ao desaparecimento de bens da
Assembleia.

e) Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

3.6- DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS (Decreto Legislativo n° 45/2009)

I- Elaborar, implantar, coordenar, orientar, informar, controlar e manter as atividades
relacionadas a administracdo de pessoal, processo seletivo, capacitacao e desenvolvimento,
cargos e salarios, avaliacdo de desempenho, folha de pagamento, controle de frequéncia e
outras atividades relacionadas com recursos humanos;

II- Coordenar o processo de planejamento das acdes da Assembleia Legislativa na area de
recursos humanos, em conjunto com as demais unidades, fixando a programacdo das
atividades e metas a serem alcancadas, bem como os valores orgamentarios necessarios a
sua implementacao;

lll- Executar o planejamento e a gestao de recursos humanos;

IV- Desenvolver acdes de gestéo de recursos humanos na Assembleia Legislativa;

V- Realizar, em parceria com os titulares das demais unidades da Assembleia Legislativa, o
diagnoéstico de necessidade de aprimoramento de servidores e equipes de trabalho e de
desenvolvimento de pessoal, desenvolvendo acbes com vistas a atender as demandas
detectadas;

VI- Elaborar, propor, acompanhar e controlar a aplicagdo dos mecanismos de avaliagédo de
desempenho e de desenvolvimento na carreira e propor medidas com vistas ao seu
aperfeicoamento;

VII- Coordenar, acompanhar e dar suporte aos processos de suprimento de pessoal na
Casa (selecao, concurso publico, lotacdo setorial e remanejamento de servidores);

VIII- Dar suporte técnico aos titulares dos 6rgaos da Assembleia Legislativa nas ag6es que
resultem no desenvolvimento e na integragcédo de suas equipes de trabalho;
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IX- Prestar assessoramento a Mesa Diretora sobre assuntos relacionados com as
atribuicoes de cada unidade setorial a ele subordinada;
X- Orientar normativamente as unidades a ele vinculadas e dirimir davidas;
XI- Emitir relatérios trimestrais de acompanhamento das atividades gerais da area de
Gestdo de Pessoas e relatérios mensais de auditoria das atividades especificas
relacionadas a folha de pagamento e beneficios, ou a qualguer momento, quando a
Secretaria Legislativa solicitar; e
XII- manter perfeita articulagéo funcional com as demais unidades da ALEPA.
3.6.1- DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (Decreto Legislativo n°
45/2009)
I- Organizar e controlar o sistema de capacitacédo e desenvolvimento de pessoal;
[I- Criar, implementar e supervisionar a execugdo do sistema de avaliagdo de
desempenho dos servidores;
Ill- Supervisionar e orientar a lotagdo de estagiarios e proceder ao seu acompanhamento
desenvolvimento;
IV- Criar, implementar e supervisionar a execucdo do sistema de avaliacdo de
desempenho de estagiarios da ALEPA, informando aos departamentos, divisbées ou
outros 6rgaos interessados;
V- Orientar, acompanhar e efetivar a implementa¢édo do Plano de Cargos e Salarios;
VI- Orientar, acompanhar e efetivar em parceria, a aplicagdo dos critérios no plano de
carreira;
VII- Cuidar para que o plano de capacitagéo anual reflita as reais necessidades da Casa
guanto a programacdo de crescimento profissional e desenvolvimento pessoal dos
servidores;
VIII- Providenciar para que o custo beneficio do programa de capacitacdo seja benéfico
para a ALEPA;
IX- Articular-se com entidades afins, buscando sempre a atualizagédo e o desenvolvimento
do pessoal técnico da area,
X- Emitir relatérios de acompanhamento trimestral das atividades da area, ou a qualquer
momento, quando a chefia imediata solicitar; e
Xl- Manter perfeita articulacdo funcional com as demais unidades da ALEPA.

3.6.1.1- SECAO DE CAPACITACAO (Decreto Legislativo n° 45/2009)

I- Planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar programas e atividades
especificas de treinamento e selecdo no ambito da Assembleia Legislativa, envolvendo
servidores efetivos, comissionados e estagiarios;

II- Avaliar os resultados de todas as atividades de treinamento junto aos ministrantes,
aos participantes e aos seus superiores diretos;

Ill- Selecionar, aperfeigoar, especializar e treinar servidores, de acordo com 0s
programas de capacitacdo estabelecidos;

IV- Aperfeicoar e treinar estagiarios de acordo com o programa de capacitacdo
estabelecido;

V- Realizar estudos e pesquisas referentes a selecao, treinamento, produtividade e
ajustamento funcional dos servidores, com fins de subsidiar o planejamento do
programa de capacitacao;

VI- Preparar normas e regulamentos para cursos, estagios, e outros que se fizerem
necessarios as atividades que sdo cometidas aos servidores;

VII- Pronunciar-se quando a concessdo de bolsas de estudos ou de treinamento a
servidores da ALEPA e controlar seu processamento;

VIII- Solicitar a contratacao de especialistas e instituicdes para desenvolver e executar,
no todo ou em parte, o plano de capacitacdo profissional da ALEPA emitindo, quando
necessario, parecer técnico sobre as habilidades e qualificagbes necesséarias ao
fornecimento em questao;

IX- Determinar o custo beneficio de cada evento desenvolvido pela area;
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X- Emitir relatérios de acompanhamento trimestral das atividades da éarea, ou a
gualquer momento, quando a chefia imediata solicitar; e

XI- Manter perfeita articulagéo funcional com as demais unidades da ALEPA.

3.6.1.2- SECAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL E AVALIACAO DE
DESEMPENHO (Decreto Legislativo n° 45/2009)

I- Elaborar, propor, coordenar, executar, controlar e informar os processos de
avaliacdo de desempenho;

II- Elaborar, propor, coordenar e controlar os processos de avaliacdo de desempenho
de estagiarios da ALEPA, informando as divisbes, departamentos e 0rgdos
interessados;

lll- Supervisionar e orientar os setores de lotacdo de estagiarios sobre os
procedimentos de acompanhamento ao desenvolvimento dos mesmos dentro das
atividades de estagio;

IV- Implementar na Casa o espirito avaliativo permanente, buscando a isengdo nos
atos de andlise e julgamento do desempenho do servidor;

V- Manter estreita relacdo com a Secao de Capacitacdo, visando o aproveitamento de
informagbes para a efetivagdo de uma programacgéo de treinamento que supere as
dificuldades profissionais do servidor;

VI- Orientar o servidor para a busca da carreira mais adequada as suas aptidées;

VII- Aplicar os instrumentos do processo avaliador, preparando todos os servidores
para a sua aplicacéo;

VIII- Divulgar os resultados da avaliagcao e providenciar junto a Secdo de Organizacao
e Controle e emissdao dos Atos que consolidam o processo, apés a aprovacao da
Secretaria Legislativa;

IX- Emitir relatérios de acompanhamento trimestral das atividades da é&rea, ou a
qualquer momento, quando a chefia imediata solicitar; e

X- Manter perfeita articulacdo funcional com as demais unidades da ALEPA.

3.6.2- DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (Decreto Legislativo n° 45/2009)
I- Orientar e dirigir as atividades do Sistema de Pessoal e fiscalizar a aplicacdo das
normas a ele pertinentes;

II- Processar a habilitacéo e a identificacéo para efeito de investimento inicial;

IlI- Informar e instruir os processos sobre os direitos e vantagens dos servidores;

IV- Fiscalizar os cadastros funcionais dos servidores ativos, inativos e dos deputados;

V- Processar a relotacdo dos servidores desligados de suas lotacdes;

VI- Assegurar aos servidores da Assembleia Legislativa o abono de faltas, majoracédo da
adicional permanéncia e do adicional por tempo de servigco, salario-familia, licenga-
prémio, e todas as vantagens oferecidas pela legislagéo vigente;

VII- proceder todas as alteragdes funcionais, dos servidores;

VIII- Planejar e supervisionar a operacionalizacdo do sistema de recrutamento e selecéo
de pessoal;

IX- Estabelecer rotina de circulagdo de processos e de documentos entre as Sec¢bes de
organizacao e Controle e Folha de Pagamento e Beneficios, a fim de assegurar o seu
controle e facilitar o seu fluxo;

X- Opinar, no ambito de suas atribuicBes, sobre as questdes relacionadas com a
aplicagdo do regime juridico dos servidores;

Xl- Prestar aos érgaos subordinados a necessaria assisténcia;

Xll- Realizar auditorias mensais das atividades de folha de pagamento e de beneficios;
XIll- Emitir relatérios trimestrais de acompanhamento das atividades gerais de area, e
relatérios mensais de auditoria das atividades especificas relacionadas a folha de
pagamento e beneficios, ou a qualquer momento, quando a Secretaria Legislativa
solicitar; e

XIV- Manter perfeita articulacdo funcional com as demais unidades da ALEPA.
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3.6.2.1- SECAO DE ORGANIZACAO E CONTROLE (Decreto Legislativo n°
45/2009)

I- Coordenar, controlar e acompanhar as tarefas referentes a aplicacdo da legislacao
de pessoal, no que concerne aos deveres e direitos, e emitir atos, quando for o caso;
II- Manter cadastro de registro dos servidores, dos deputados e dos estagiarios;

IlI- Manter registro de movimentacao de pessoal,

IV- Controlar a frequéncia dos servidores e estagiarios;

V- Organizar, propor alteracdes e editar o Manual de Procedimentos do Departamento
de Gestao de Pessoas e de suas respectivas divisdes e secoes;

VI- Executar as tarefas relativas ao cumprimento da legislacéo do PIS/PASEP;

VII- Controlar os servidores colocados a disposicdo da ALEPA, comunicando sua
frequéncia aos 6rgaos de origem;

VIlI- Cumprir, em consonancia como 6rgao central do sistema, as diretrizes emanadas
de autoridade superior;

IX- Propor, por intermédio do érgéo central do sistema, medidas de interesse da area
de pessoal;

X- Manter o 6rgéo central do sistema informado sobre os seus trabalhos;

XI- Realizar auditorias mensais das atividades de folha de pagamento e de beneficios;
XIl- Emitir relatérios de acompanhamento trimestral das atividades gerais da area, e
relatérios mensais de auditoria das atividades especificas relacionadas a folha de
pagamento e beneficios ou a qualquer momento, quando a Secretaria Legislativa
solicitar; e

XIlI- Manter perfeita articulagdo funcional com as demais unidades da ALEPA.

3.6.2.2- SECAO DE FOLHA DE PAGAMENTO (Decreto Legislativo n° 45/2009)

I- Organizar e dirigir servicos relativos ao preparo do pagamento dos Deputados e dos
Servidores ativos, inativos e contratados da ALEPA;

II- Proceder alteracdes de vantagens, beneficios e descontos que impliqguem em
modificacBes na folha de pagamento;

I1I- Controlar os limites para consignacéo em folha de pagamento;

IV- Solicitar cédigos de desconto e vantagens;

V- Informar o valor das diarias para pagamento de sessfes extraordinarias;

VI- Manter atualizados os Manuais de Operacdes destinados ao controle de sistema
de pagamento;

VII- Prever e controlar os custos com vale transporte, vale alimentacdo, vale
combustivel, gratificacdes e demais vantagens, detectando, averiguando, informando e
Justificando variagfes, quando for o caso;

VIII- Controlar e manter atualizadas as fichas financeiras dos servidores;

IX- Emitir relatérios de acompanhamento trimestral das atividades da éarea, ou a
gualquer momento, quando a chefia imediata solicitar; e

X- Manter perfeita articulagdo funcional com as demais unidades da ALEPA.

3.6.2.3- SECAO DE BENEFICIO (Decreto Legislativo n° 45/2009)

I- Prestar assisténcia profissional ao servidor ativo e inativo;

II- Orientar o servidor quanto aos seus direitos e deveres profissionais;

Ill- Acompanhar o andamento das licencas e afastamentos dos servidores, para evitar
prejuizo profissional;

IV- Encaminhar o servidor ao servico médico, odontoldgico, psicolégico, social e
ambulatorial, quando necessario;

V- Fazer visitas domiciliares e hospitalares, especialmente quando o servidor estiver
impedido de se locomover;

VI- Apoiar as acles religiosas, sociais e civicas que contribuam para manter a
integracdo e a autoestima na instituicao;
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VII- Efetuar a distribuicdo dos vales transporte, vales alimentacéo, vales combustivel,
gratificagbes e demais vantagens, quando for o caso, entre as unidades
organizacionais;

VIll- Acompanhar os processos de inquérito administrativo que tenham servidores
como acusados, buscando suprir as dificuldades destes no esclarecimento da questéo,
inclusive na aceitacdo da pena em caso de comprovada culpabilidade;

IX- Emitir relatérios de acompanhamento trimestral das atividades da éarea, ou a
gualquer momento, quando a chefia imediata solicitar; e

X- Manter perfeita articulagéo funcional com as demais unidades da ALEPA.

3.7- DEPARTAMENTO FINANCEIRO (Resolucéo n° 05/87)

a) Planejar e coordenar as atividades das diretorias de Divisdo de Contabilidade e Divisdo
de Financas;

b) Responder pelos pagamentos efetuados;

¢) Acompanhar os dados financeiros e contébeis;

d) Controlar as receitas e despesas;

e) Apresentar relatério das atividades, com frequéncia anual ou, excepcionalmente, quando
solicitado pelo 6rgéo ao qual esta diretamente subordinado;

f) Executar outras atividades correlatas e/ou tarefas que lhe forem atribuidas.

3.8- DEPARTAMENTO LEGISLATIVO (Resolucgéo n° 05/87)
Coordenar e supervisionar as atividades das diretorias de Divisdo de Anais e Divisdo de
Expediente.

3.8.1- DIVISAO DE ANAIS (Resoluc&o n° 05/87)
Planejar e coordenar as atividades dos Servi¢cos de Taquigrafia, Documentacéo, Reviséo,
Composicao de anais e operacao de som.

3.8.1.1- SECAO DE TAQUIGRAFIA (Resolug&o n° 05/87)

a) Dirigir, coordenar, fiscalizar e planejar o apanhamento taquigrafico das reuniées do
Plenario e sua respectiva traducdo, bem como das comissdes técnicas, quando
solicitada.

b) Encaminhar ao érgdo competente cOpia da datilografada da traducdo das notas
taquigraficas das reunides.

c) Organizar e manter atualizados arquivos dos documentos traduzidos e dos
discursos, das segundas vias das reunides e de dados estatisticos do trabalho
desenvolvido pelos Deputados e funcionarios do Orgdo durante as reuniées.

d) Requisitar, para consulta, & Se¢do de Sonografia, os elementos necessérios a
perfeita execucdo de qualquer trabalho.

e) Organizacédo das escalas de servico diario, observando a rotacdo dos turnos e das
tarefas.

f) Executar outras tarefas que me forem atribuidas.

3.8.1.2- SECAO DE DOCUMENTACAO DE PLENARIO (Resoluc&o n° 05/87)

a) Coligir documentos lidos em Plenario e ndo taquigrafados para inclusdo nos Anais.
b) Submeter a revisdo os documentos lidos e nao taquigrafados.

c) Devolver aos respectivos 6rgdos ou autores os documentos que utilizar para copia e
composicao de anais.

d) Organizar escala de plantdo de documentos.

e) Realizar outras tarefas correlatas.

3.8.1.3- SECAO DE REVISAO DE PLENARIO (Resolucéo n° 05/87)

a) Coligir os textos lidos e nédo registrados graficamente, tendo em vista a correcao
gramatical, sem prejuizo do pensamento e do estilo do orador.

b) Rever os discursos e partes constantes da ata a ser impressa no 6rgao oficial.
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c¢) Elaborar, relativamente a cada sessdo, o ementéario dos discursos dos Deputados e
dos pronunciamentos da Presidéncia.

d) Realizar pesquisa bibliografica ou de outra natureza, ao perfeito desempenho dos
servicos de reviséo e redacéo dos debates e pronunciamentos.

e) Cotejar e revisar todos 0s registros que passaram a integrar 0os anais.

f) Executar outras tarefas correlatas.

3.8.1.4- SECAO DE COMPOSICAO DE ANAIS (Resolucéo n® 05/87)

a) Coligir documentos lidos em Plenario e ndo taquigrafados para inclusdo nos Anais.
b) Devolver aos respectivos 6rgaos ou autores os documentos que utilizar para cépia e
composicao de anais.

¢) Organizar escala de plantdo de documentos.

d) Realizar outras tarefas correlatas.

3.8.2- DIVISAO DE EXPEDIENTE (Resolug&o n° 05/87)
Planejar e coordenar as atividades dos servicos de apoio a mesa, de registro e controle,
de redacéo, e de expediente e redagéo final.

3.8.2.1- SECAO DE APOIO A MESA (Resolug&o n° 05/87)

a) Orientar e executar os trabalhos do plenario, assessorando o presidente na solugéo
de todos os Atos Legislativos verificados no correr das reunides.

b) Registrar todos os incidentes havidos, a presenca dos Deputados antes e no
decurso das reunides, bem como, por ocasido das votacoes.

c) Receber o expediente lido e as proposi¢coes apresentadas, procedendo a sua
incluséo na Ata.

d) Redigir e datilografar a Ata a ser lida durante as reunides.

e) Redigir a Ata a ser impressa no "Diario do Legislativo", coordenando os debates,
por assunto, e titulando toda a matéria constante das notas taquigraficas.

f) Preparar a votacdo das proposicdes, controlando e fiscalizando a sua tramitacdo de
acordo com os despachos, até solugéo final.

g) Organizar os originais dos avulsos das matérias a serem submetidas ao plenario e,
providenciando sua distribuicAo no momento de sua inclusdo em pauta.

h) Acompanhar a apuragéo dos vetos.

i) Encaminhar aos oOrgdos competentes a matéria destinada a publicacdo e as
proposi¢des votadas, para cumprimento do despacho.

j) Fiscalizar e orientar a operacdo do sistema de &udio-gravacao das reunides
plenéarias e de comissdes, quando solicitado o servigo.

k) Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

3.8.2.2- SECAO DE REGISTRO E CONTROLE (Resolugéo n° 05/87)

a) Manter fichério com atualizacéo diaria da tramitac@o de processo legislativo.

b) Manter controle de prazo e tramitacao legislativa.

¢) Informar, com antecedéncia de 48 horas a expiracdo dos prazos regimentais de
cada proposicéo.

d) Proceder controle de tramitacdo e de prazo das comiss@es temporarias.

e) Coletar nos setores da Casa as informacdes necessarias ao desempenho de suas
atribuicoes.

f) Fornecer as informagbes aos interessados e ao servico de informacdo quanto a
tramitacao legislativa.

g) Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

3.8.2.3- SECAO REDACAO DE PLENARIO (Decreto Legislativo n° 04/2012)

I- Realizar redacao e digitacdo de pronunciamentos parlamentares, ordenando e
revisando os textos com observancia aos dados técnicos e as regras gramaticais;

II- Registrar todos os fatos ocorridos em reunido plenéaria e o sumario das ocorréncias;
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lll- Lavrar atas das ComissGes Temporarias;

IV- Fazer cobertura de debates, palestras, simpdésios e conferéncias de interesse do
Poder Legislativo;

V- Conferir a publicacdo das Atas no Diério Oficial;

VI- Permanecer em plenéario durante o tempo de duracéo das reunides;

VII- Revisar os textos resultantes das sessfes legislativas, apoOs tradugcdo pela
taquigrafia;

VIlI- Proceder a correcao ortografica em alinhamento ao Regimento Interno sobre a
censura de termos e expressdes que possam comprometer os bons costumes; e

IX- Executar outras atividades correlatas.

3.8.2.4- SECAO DE EXPEDIENTE E REDACAO FINAL (Resolucgéo n° 05/87)

a) Elaborar e confeccionar toda a correspondéncia oficial da Assembleia Legislativa;
b) Confeccionar a redacgéo final de projetos aprovados pela Assembleia Legislativa;
c) Praticar outras tarefas correlatas que lhes forem atribuidas.



