ATO DA MESA DIRETORA N° 007/2010

Regulamenta a estrutura organizacional da Assembléia Legislativa.

A MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DA BAHIA,
no uso de suas atribuigdes, em cumprimento ao disposto no art. 20 da Lei n°® 8.902, de
18 de dezembro de 2003, considerando a necessidade de adequagdo da estrutura

organizacional da Assembléia Legislativa aos ditames das Leis n* 8.971, de 06 de
janeiro de 2004, 9.425, de 27 de janeiro de 2005, e 11.048, de 21 de maio de 2008,

RESOLVE

Art. 1° - Ficam denominados Departamentos as Divisdes, Servicos e Supervisao
atualmente existentes na Assembléia Legislativa.

Paragrafo tinico — As atuais Sec¢des passam a denominar-se Coordenagdes.

Art. 2° — A Coordenagao de Verbas e Cotas Parlamentares passa a constituir-se em
Departamento de Verbas e Cotas Parlamentares, vinculado a Diretoria de Economia e
Finangas, a Coordenacdao do Memorial do Legislativo integra o Departamento de
Pesquisa, a Coordenacdo Técnica e a Coordenagdao de Nutricdo vinculam-se ao
Departamento de Beneficios e Assisténcia Médico-Odontologica.

Art. 3° - As atribuicdes dos 6rgaos técnico-administrativos que compdem a estrutura
da Assembléia Legislativa sdo as constantes do Anexo Unico deste Ato.

Art. 4° - Este Ato terd vigéncia a partir da data de sua publicagao.

MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DA BAHIA, 24 de
margo de 2010.

Deputado Marcelo Nilo - Presidente Deputado Roberto Carlos - 12 Secretario

Deputado Rogério Andrade - 12 Vice-Presidente Deputado Junior Magalhdes - 29 Secretario

Deputado Fernando Torres - 22 Vice-Presidente Deputado Edson Pimenta - 32 Secretério

Deputado Aderbal F. Caldas - 32 Vice-Presidente  Deputada Antonia Pedrosa - 4° Secretaria



ANEXO UNICO

ATRIBUICOES DOS ORGAOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS DA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

Art. 1° - Sdo 6rgaos técnico-administrativos da Assembléia:

I - Gabinetes, assim compreendidos: o da Presidéncia, dos membros da Mesa
Diretora, das Liderancgas e das Representacdes Partidarias e dos Parlamentares;

II - Procuradoria Geral,

III - Assessoria de Comunicagao Social;

IV - Assessoria de Planejamento;

V - Auditoria;

VI - Superintendéncia de Administragcdo e Finangas;

VII - Superintendéncia de Recursos Humanos;

VIII - Superintendéncia de Assuntos Parlamentares.
Art. 2° - Compete ao Gabinete da Presidéncia:

I - assistir ao Presidente no exercicio de suas fungdes, proporcionando-lhe o
apoio necessario ao desenvolvimento de suas atividades internas e externas;

II - organizar e manter atualizado o cadastro de informagdes relativas a fatos e
eventos do interesse da Presidéncia, bem como de autoridades e pessoas outras que se
relacionem com a Chefia do Poder;

IIT - organizar a agenda presidencial segundo as prioridades definidas por seu
Titular;

IV - coordenar o atendimento de autoridades e demais pessoas que, por algum
modo, venham a se relacionar com a Presidéncia;

V - proporcionar o apoio administrativo necessario ao seu bom desempenho,
efetuando o suprimento dos meios materiais reclamados para o desenvolvimento das
atividades;

VI - coordenar a representagdo presidencial, observando as normas de
seguranga, protocolo e cerimonial;



VII - elaborar relatérios, correspondéncias, inclusive oficios da Presidéncia e
quaisquer outros documentos solicitados pelo Titular.

Art. 3° - O Gabinete da Presidéncia engloba a Chefia do Gabinete, a Assisténcia Civil, a
Assisténcia Militar e o Cerimonial.

§ 1° - Compete a Assisténcia Civil:

I - assistir diretamente ao Presidente no desempenho de suas atribuigdes no
relacionamento com a sociedade;

II - assistir ao Presidente em assuntos relacionados com os demais Poderes;
IIT - acompanhar o Presidente em solenidades civis, quando solicitado.
§ 2° - Compete a Assisténcia Militar:

I - assistir ao Presidente em assuntos de seguranca, bem como servir de ligacao
com organismos militares;

II - planejar, organizar, dirigir e executar, no ambito de sua competéncia, os
servigos de seguranca interna e externa da sede do Poder Legislativo e da residéncia do
Presidente da Casa;

III - planejar, organizar, dirigir e executar os servigos de seguranga pessoal do
Presidente do Poder;

IV - acompanhar o Presidente em cerimdnias militares;

V - assistir ao cerimonial na execucdo de recepcdes e das honras militares as
autoridades em visita a sede do Poder Legislativo;

VI - exercer outras atividades correlatas.
§ 3° - Compete ao Cerimonial:

I - prestar assisténcia ao Presidente na recep¢do a autoridades e convidados do
Poder Legislativo;

II - acompanhar o Presidente em solenidades civis e eclesiasticas;

III - organizar as sessdes solenes em estrita articulagdo com a Diretoria
Parlamentar;

IV — exercer outras atividades correlatas.

Art. 4° - A Procuradoria Geral, 6rgdo de consultoria e assessoramento juridico e
representacdo judicial, vinculada a Presidéncia, tem suas atribuicdes e responsabilidades
definidas em lei especifica.

Art. 5° - Compete a Assessoria de Comunicacdo Social, vinculada a Presidéncia:



I - coordenar a divulgagdo do Poder Legislativo tendo em vista a sua promogao e
valorizagao;

II - efetuar a divulgagdo do noticiario jornalistico no Diario do Legislativo;
III - realizar as atividades de editora¢ao dos documentos oficiais;
IV - organizar entrevistas individuais e coletivas;

V - promover o acompanhamento dos programas politicos, televisionados e
radiofonicos, registrando através das gravacdes aqueles que forem de interesse do
Legislativo.

Art. 6° - Compete a Assessoria de Planejamento, vinculada a Presidéncia:

I - desempenhar as fun¢des de planejamento, programagdo, acompanhamento ¢
modernizacao no ambito da Assembléia Legislativa, desenvolvendo projetos globais e
setoriais € acompanhando a sua implementacao;

IT - coordenar a elaboragdo da Proposta Org¢amentaria, acompanhar a sua
execucdo, sugerindo o remanejamento e suplementacdes, quando necessarias, fixando,
segundo as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia, as respectivas prioridades;

III - elaborar a programacao financeira e acompanhar o seu desenvolvimento,
mantendo sempre a Presidéncia informada através da expedi¢cdo de boletins periddicos
do resumo da execugdo orgamentaria;

IV - analisar, desenvolver e recomendar a implantagdo de sistemas
organizacionais capazes de aperfeicoar o processo administrativo, colhendo subsidios
junto as entidades setoriais;

V - desenvolver estudos, analises de programas e projetos de investimento.
Art. 7° - Compete a Auditoria, vinculada a Presidéncia:

I - promover meios para tornar eficaz o controle da fiscalizagdo financeira e
orcamentaria do Estado exercida pela Assembléia;

IT - realizar tarefas de orientagdo, acompanhamento e fiscalizacdo interna,
obedecendo a planos e programas de trabalho preestabelecidos, ou atendendo
solicitagdes especiais;

III - subsidiar o trabalho das Comissdes, notadamente as de Inquérito e a de
Financas, Or¢camento, Fiscalizagdo e Controle;

IV - adotar modelos e formularios a serem preenchidos pelos 6rgaos internos
com a finalidade de facilitar o controle da eficiéncia dos servigos desenvolvidos na
Casa, encaminhando suas conclusdes e analises a Assessoria de Planejamento;



V - acompanhar a agdo do Tribunal de Contas do Estado no que tange a
fiscalizacdo financeira da Assembléia, fornecendo-lhe os dados e prestando as
informacdes necessarias;

VI — analisar previamente os processos de pagamento da Assembléia.

Art. 8° - A Superintendéncia de Administragio e Finangas, vinculada a Presidéncia,
compete planejar, coordenar e supervisionar as atividades das Diretorias Administrativa,
de Economia e Financas, de Tecnologia da Informacdo, da Comissdo Permanente de
Licitagdo e participar do planejamento da Administragdo Geral.

Art. 9° - A Diretoria Administrativa, vinculada a Superintendéncia de Administragdo e
Finangas, compete planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a
servicos administrativos, suprimentos, engenharia e projetos e contratos € convénios,
com a sua estrutura assim definida:

I — Departamento de Engenharia e Projetos;

IT — Departamento de Material e Patrimonio, compreendendo:
a) Coordenagao de Aquisicao;
b) Coordenagdo de Patrimonio;
c¢) Coordenagdo de Almoxarifado;

IIT — Departamento de Servigos Auxiliares, abrangendo:
a) Coordenagao de Seguranca;
b) Coordenagdo de Transportes;
¢) Coordenagao de Manutencgao;

IV — Departamento Apoio Administrativo, envolvendo:
a) Coordenagdo de Protocolo;
b) Coordenacao de Servigos Graficos;
c¢) Coordenagao de Sonorizagao;

V — Departamento de Contratos e Convénios.

Art. 10 - Compete ao Departamento de Engenharia e Projetos:

I — elaborar estudos e projetos de Engenharia e Arquitetura e propostas de
or¢amento de obras;

IT — analisar projetos de origem externa e propostas de orcamento de obras;

IIT — acompanhar e fiscalizar as obras a serem executadas na Assembléia;



IV — exercer outras atividades correlatas.

Art. 11 - Compete ao Departamento de Material e Patrimonio:
I - coordenar as atividades correspondentes a gestao de material e patrimonio;
II - acompanhar os processos licitatdrios relativos a material e patrimonio;

IIT - receber os processos originais e encaminhé-los para emissdo de nota de
empenho;

IV - arquivar os documentos especificos da sua area;

V - acompanhar e controlar o processo de entrega de bens materiais e
patrimoniais;

VI - sugerir as politicas de gestdo relativas a aquisi¢do, material e patrimonio;
VII - exercer outras atividades correlatas.
§ 1° - A Coordenagdo de Aquisi¢ao tem as seguintes atribuigdes:
I - manter cadastro atualizado de fornecedores;
IT - efetuar junto ao mercado, cotagdes de pregos para as solicitacdes feitas;

IIT - encaminhar copia do empenho aos fornecedores, setor solicitante e demais
setores , conforme o caso;

IV - emitir pareceres e relatdrios, mediante solicitacio ou anuéncia dos
superiores hierarquicos.

§ 2° - A Coordenacio de Patrimonio compete:
I - registrar e controlar os bens patrimoniais;
II - manter cadastro de bens moveis atualizados;

IIT - manter, sob sua guarda, certiddes, escrituras e demais documentos relativos
aos bens patrimoniais;

IV - realizar inventarios de bens patrimoniais anualmente, bem como elaborar
rotinas de acompanhamento e conferéncia;

V - recolher materiais permanentes inserviveis ou em desuso para proceder a

possivel alienagdo e/ou envio a Secretaria da Administracdo do Estado da Bahia
(SAEB);

VI - planejar, solicitar e acompanhar as aquisi¢des referentes a bens
patrimoniais.

§ 3° - A Coordenagio de Almoxarifado compete:



I - receber os materiais de consumo adquiridos e destinados a distribui¢do, bem
como atestar o seu recebimento e armazena-los;

II - manter o controle fisico dos materiais estocados;
III - manter catdlogo atualizado de material;
IV - arrolar os materiais de consumo inserviveis e/ou obsoletos;

V - registrar movimentacdo de estoque e armazenar os documentos
comprobatorios durante o periodo exigido em lei;

VI - zelar pelos bens materiais sob sua responsabilidade;
VII - planejar e preparar balancetes mensal e anual de movimentacao de estoque;

VIII - gerir as requisicdes de material conforme historico de consumo do
solicitante, disponibilidade em estoque e cota estabelecida nos casos em que couber;

IX - emitir pareceres e relatorios, mediante solicitagdo ou anuéncia dos
superiores hierarquicos;

X - planejar, solicitar e acompanhar as aquisi¢cdes referentes a bens materiais
destinados a distribuicao;

XI - calcular o estoque minimo, ponto de ressuprimento e estoque médio,
zelando pela manutencao do estoque;

XII - atender e respeitar as clausulas de contratos concernentes a sua area de
atuagdo, encaminhando para o setor competente as devidas notas fiscais e manifestar-se
acerca do contrato quando se fizer necessario.

Art. 12 — Compete ao Departamento de Servigos Auxiliares:

I - coordenar os servicos de manutencdo e conservacdo dos edificios e
instalacoes;

IT - supervisionar as atribui¢des da Coordenagdo de Transportes;
III - supervisionar os servigos da central telefonica;
IV - supervisionar o contrato de limpeza e conservacao;
V — coordenar as atividades de seguranca e recepcao;
VI — exercer outras atividades correlatas.
§ 1° - A Coordenagio de Seguranga compete:

I - elaborar e implementar politicas de seguranca, conscientizando a comunidade
da Assembléia sobre sua implementagao e efetivacao;



I - apoiar e atuar junto ao Gabinete da Presidéncia, Assisténcia Militar e
Cerimonial da Assembléia, no que lhe couber;

II - zelar pelo bom funcionamento das comissdes, das reunides da Mesa
Diretora, das sessdes plenarias, dos visitantes e autoridades, bem como outros eventos
que ocorrerem nas dependéncias da Assembléia;

IV - proteger a integridade fisica dos funciondrios, visitantes, deputados e do
patrimonio da Assembléia;

V - atuar junto a Brigada de Incéndio, auxiliando-a nas politicas de prevengao e
combate a incéndio nas dependéncias da Assembléia;

VI - adotar politicas de efetua¢do de rondas nas dependéncias da Assembléia, a
fim de atender pessoas e orientd-las quanto ao acesso as instalacdes, coibindo a presenca
de pessoas ndo autorizadas.

§ 2° - A Coordenacgado de Transportes tem por atribuigdes:
I — proceder o controle de multas, identificando o condutor infrator;

II — realizar o controle do transporte coletivo dos servidores da Assembléia, bem
como a elaboragao de roteiros;

IIT - manter sob a sua guarda os veiculos da Assembl¢ia;

IV - providenciar o emplacamento, licenciamento e coberturas securitarias dos
veiculos oficiais;

V - atender as requisi¢des dos veiculos oficiais;

VI - controlar o abastecimento de veiculos da Assembléia;

VII - executar a manuteng¢ao preventiva e reparo dos veiculos oficiais;
VIII - fiscalizar a utiliza¢ao de veiculos de servicos;

IX - elaborar e controlar a escala de plantdo de motoristas;

X - controlar os prazos de validade da documentagdo e dos exames dos
motoristas.

§ 3° - A Coordenagio de Manutengdo compete:

I - executar os servicos de manutengao e conservacao dos edificios, instalagdes,
equipamentos e material permanente da Assembléia;

I - fiscalizar e controlar os servicos de manutencdo das subestacdes e nos
grupos geradores;



III - fiscalizar e controlar os servicos de manutengdo das centrais de ar
condicionado e demais equipamentos e sistemas de refrigeracao;

IV - fiscalizar e controlar os elevadores da Casa, além da manutencdo de todos
os equipamentos e das cabines;

V - fiscalizar e controlar o aluguel dos aparelhos de ar-condicionado;
VI - fiscalizar e controlar o consumo de agua e energia elétrica.

Art. 13 - O Departamento de Apoio Administrativo tem as seguintes atribuigdes:
I - coordenar e controlar a execugao dos servigos graficos;

IT - supervisionar e controlar as atividades de sonorizacdo do plendrio, das salas
das comissOes e demais ambientes;

IIT - coordenar as atividades de recebimento e abertura de processos, assim como
a tramitacdo dos mesmos;

IV - controlar e acompanhar a distribuicdo das assinaturas de jornais e revistas;
V - acompanhar e controlar o recebimento e envio de correspondéncias;
VI — exercer outras atividades correlatas.

§ 1° - A Coordenacido de Protocolo compete:

I - receber, registrar, controlar e distribuir a documentac¢do oficial produzida ou
recebida pela Assembléia;

IT - prestar informagdes sobre tramitacao de processos;
III - promover a distribui¢cdo, acompanhamento e controle da cota de selos ;

IV - executar e controlar os servicos de envio e recebimento de
correspondéncias.

§ 2° - A Coordenacdo de Servigos Graficos tem as seguintes atribui¢des:

I — elaborar folders, cartazes, cartdes de visita, tabloides, capas de livros,
convites e formularios diversos;

IT — efetuar servicos de impressdo e encadernagdo de toda papelaria, impressos
em geral, gravacdo de chapas offset, acabamentos graficos, tais como blocagem,
grampeamentos, cortes de papel vincos e alceamentos de papel,

IIT — realizar servicos de impressdo e encadernagdo de materiais graficos por
maquinas fotocopiadoras, tanto digitais como analogicas.

§ 3° - Compete a Coordenagdo de Sonorizagao:



I - operar o sistema de sonorizacdo do plenario, das comissdes técnicas, do
auditorio do Memorial e de outros ambientes onde ocorram reunides ou eventos
autorizados pela administracdo da Casa;

II - executar o servi¢o de sonorizagdo ambiental;

III - montar sistemas de sonorizacdo em ambientes desprovidos de equipamentos
pré-instalados;

IV - gravar e arquivar o 4udio das reuniOes ordindrias e extraordinarias do
plenario e comissdes, além de outros eventos autorizados;

V - transmitir o audio das sessdes plenarias, comissdes e demais eventos;

VI - fazer locug¢do e transmitir, no sistema de sonorizacdo, comunicados
autorizados pela Administracdo da Casa, além de musica ambiente;

VII — fornecer copias de arquivos de audio para os Deputados, para a Secretaria
Geral das Comissodes, para o Departamento de Atos Oficiais e para outros Orgaos,
mediante autorizagao.

Art. 14 - Ao Departamento de Contratos e Convénios compete:
I - acompanhar os contratos e convénios da Assembléia;
II — elaborar contratos, convénios e termos aditivos;

III — providenciar a publicacdo no Diario Oficial - Caderno do Legislativo - dos
contratos, convénios e termos aditivos (extratos);

IV — encaminhar os processos para pagamentos das faturas;

V - emitir relatorios solicitados, inclusive os quadrimestrais e anuais, para o
Tribunal de Contas do Estado, bem como outros relatorios gerenciais;

VI - solicitar prorrogacdes de contratos e convénios;

VII - encaminhar processo para procedimento licitatorio contrato e/ou convénio
que nao possa ser prorrogado;

VIII - controlar e solicitar prestagdes de contas de convénios;

IX — providenciar a abertura de processo de tomadas de contas, quando a
entidade ndo a apresente no devido prazo;

X — exercer outras atividades correlatas.

Art. 15 - A Diretoria de Economia e Finangas, vinculada a Superintendéncia de
Administracdo e Finangas, compete planejar, coordenar, executar e controlar as
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atividades relativas a Execucdo e Controle Or¢amentario, Finangas, Contabilidade e
Tributos e Verbas e Cotas Parlamentares, tendo a seguinte estrutura:

I — Departamento de Contabilidade, compreendendo:
a) Coordenagdo de Analise Contabil;
b) Coordenagao de Registro Contabil,
II — Departamento de Or¢amento e Finangas, que abrange:
a) Coordenagao Orgamentaria;
b) Coordenagdo Financeira;
III — Departamento de Verbas e Cotas Parlamentares.
Art. 16 — S3o atribui¢des do Departamento de Contabilidade:

I - registrar os atos e fatos administrativos, financeiros e patrimoniais
apresentando a prestagdo de contas dos ordenadores de despesas;

Il - preparar os balancetes, balangos e demais quadros demonstrativos, que
integram as contas da gestdo, conforme os padrdes e prazos determinados, a fim de
encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado;

III - proceder o registro contabil dos bens patrimoniais;

IV - responder pela exatidio dos documentos e informes relativos a execugdo
or¢amentaria, financeira e dos bens patrimoniais;

V - conferir os lancamentos dos sistemas or¢amentarios, financeiros e
patrimoniais, observando os principios contabeis € normas legais vigentes, assim como
examinar e propor solugdes as duvidas que venham a ocorrer;

VI — exercer outras atividades correlatas.
§ 1° - Compete a Coordenagdo de Analise Contabil:
I - receber os processos de pagamento a fim de proceder a devida liquidagao;

IT - manter o registro dos responsaveis por adiantamentos, procedendo a tomada
de contas, quando for observado o prazo legal para comprovagdo, ou, quando esta for
impugnada, pelo ordenador da despesa;

III - representar a autoridade competente sempre que encontrar erros, omissoes e
inobservancia de preceitos legais na documentagdo que lhes for emitida;

IV - impugnar, mediante representacdo a autoridade competente os atos relativos
as despesas sem a existéncia de crédito ou quando imputaveis a dotagcdo impropria;
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V - encaminhar os processos devidamente liquidados a auditoria para efeito de
pagamento.

§ 2° - S@o atribui¢des da Coordenagdo de Registro Contabil:

I - receber todos os processos de pagamento da Assembléia Legislativa,
examinando documentos representativos das operacdes realizadas e proceder a sua
classificacao de acordo com o plano de contas;

I - regularizar os lancamentos financeiros efetuados nas contas bancarias e
fechar a concilia¢dao no final de cada més;

[T - manter sistemas de arquivo da documentagdo contabil;

IV - identificar no extrato as aplicacdes e resgates financeiros € encaminhar o
resultado ao Departamento de Contabilidade.

Art. 17 - Compete ao Departamento de Orgamento e Finangas:
I - controlar e registrar os créditos orgamentarios;

IT - fornecer os elementos necessdrios a elaboracdo da proposta anual da
instituicao;

III - providenciar a emissao de cheques ou ordens bancarias para os pagamentos
devidos;

IV- acompanhar e controlar toda movimentagao de pagamentos efetuados;

V - coordenar a emissdo da nota de empenho, observando a classificacdo de
despesas e seus aspectos legais, bem como providenciar a assinatura do ordenador da
despesa;

VI - sugerir a abertura de créditos adicionais e propor as alteragdes necessarias
ao orgamento analitico, em concordancia com a Assessoria de Planejamento;

VII - executar o controle financeiro por meio de registros correspondentes aos
movimentos das contas bancarias, fazer as conciliacdes e emitir demonstrativos diarios;

VIII - coordenar e acompanhar o controle das garantias oferecidas pelos
servigos contratados pela Assembléia Legislativa;

IX — exercer outras atividades correlatas.
§1° — Sio atribuicdes da Coordenacdo Orcamentaria:

I - analisar e executar as despesas orgamentarias e observar as suas respectivas
classificacdes orcamentarias;
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IT - confeccionar notas dos empenhos dos processos, providenciar as respectivas
assinaturas e emitir copias aos setores solicitantes para a execuc¢do dos servigos ou
aquisi¢do de materiais;

IIT - receber as notas de pagamentos e observar os descontos de encargos bem
como as suas retengdes devidas, previstas em lei;

IV - manter atualizados os impostos € observar os seus respectivos vencimentos;

V - promover o fechamento das despesas orcamentarias no final do exercicio,
prescrevendo como restos a pagar, se necessario, ¢ programar as despesas do proximo
exercicio.

2° — A Coordenacéo Financeira compete:
p

I - providenciar abertura de conta bancéaria bem como solicitar os talonarios de
cheque;

IT - conferir previamente os documentos necessarios para formalizacdo dos
pagamentos, através da emissao de cheque ou ordem bancéria;

Il - providenciar junto aos estabelecimentos bancarios, extratos  para
conciliacdo e encaminhar os processos pagos ao setor competente para regularizacao no
sistema de contabilidade do Estado;

IV - emitir os boletins diarios de movimentagao financeira;
V - emitir guias de recolhimento;
VI - elaborar mapa de consignagdes e fazer langamentos.
Art. 18 — O Departamento de Verbas e Cotas Parlamentares tem por competéncias:

I — providenciar a confec¢do, emissdo da ordem de crédito e das requisi¢des de
passagens aéreas e terrestre para os Deputados ou pessoas que ele indicar a seu servigo;

II - emitir relatorios dos sistemas de verba indenizatoria e de cotas
parlamentares;

IIT - analisar e atestar os processos de pagamentos de faturas das passagens
aéreas e terrestres apresentados pelas empresas que fazem parceria com a Assembléia
Legislativa;

IV - analisar e atestar os processos de solicitagdo de reembolso dos
parlamentares quando adquirirem passagens aéreas ou terrestres diretamente com os
agentes de viagens;

V - gerenciar os sistemas de controle de verbas e cotas parlamentares;
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VI — analisar e atestar os processos de solicitagdo de reembolso aos
parlamentares da verba indenizatoria;

VII - verificar a situagdo da empresa emissora da nota fiscal junto a Receita
Federal (CNPJ);

VIII — glosar, nos processos, valores das despesas nao previstos pela legislagao
vigente para o uso da verba, bem como valores ndo pertinentes;

IX — exercer outras atividades correlatas.

Art. 19 - A Diretoria de Tecnologia da Informacio, vinculada & Superintendéncia de
Administragdo e Finangas, compete planejar, coordenar, executar e controlar as
atividades relativas a politica e desenvolvimento de recursos de tecnologia da
informacao, com a seguinte estruturagao:

I — Departamento de Suporte e Operagao;
IT — Departamento de Tecnologia da Informagao, compreendendo:
a) Coordenagdo de Desenvolvimento de Sistemas;
b) Coordenacao de Informagao.
Art. 20 - Compete ao Departamento de Suporte e Operagao:
I — executar a operagao e manutencao do painel eletronico;

IT — realizar instalagcdes de softwares basicos e configuragdes de estacdes de
trabalho e servidores de aplicagdes;

Il — realizar a manuten¢ao de hardwares de estacOes e trabalho, servidores e
impressoras;

IV — instalar e cuidar da manutencao dos Bancos de Dados;

V — prestar suporte ¢ acompanhamento a videos conferéncias e eventos com
utilizagao de multimidia;

VI — executar as politicas de backup’s, preservagdo de dados, seguranga e rede
logica;

VII — realizar instalagdo, manuten¢do e monitoracdo dos equipamentos ativos e
da infraestrutura da rede logica;

VIII - monitorar a performance e seguranca do trafego da rede logica;

IX - pesquisar solugdes para utilizagdo de novas tecnologias para comunicagao
de dados, voz e imagem, explorando recursos de nossa rede 16gica;

X — exercer outras atividades correlatas.
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Art. 21 - Compete ao Departamento de Tecnologia da Informacao:

I — coordenar o desenvolvimento de sistemas computacionais administrativos e
legislativos;

II - pesquisar novas tecnologias e ferramentas de tecnologia da informacao;
IIT — realizar servigos de manutencao e suporte de sistemas legados;
IV - homologar programas de tecnologia da informagao;

V — proceder avaliagdes técnico-orcamentarias e de viabilidade nas solugdes de
tecnologia da informagao;

VI - propor solugdes em editoragdo eletronica para atividades legislativas;
VII — exercer outras atividades correlatas.
§ 1° - A Coordenagao de Desenvolvimento de Sistemas tem por atribui¢des:
I - analisar solugdes em sistemas computacionais;
IT - desenvolver sistemas administrativos e legislativos;
III — desenvolver o portal legislativo e da intranet;
IV —realizar a manutencao de sistemas legados e terceirizados;
V — dar suporte aos sistemas computacionais implantados;

VI — elaborar e ministrar programas de treinamento para os usudrios dos
sistemas administrativos e legislativos implantados.

§ 2° - A Coordenagio de Informagdo compete:
I — efetuar a instalacdo e configuracao de softwares em geral;

IT — dar suporte aos usudrios nos ambientes windows, editores de textos (Word/
writer), planilhas eletronicas (excel, calc), apresentagdes (powerpoint / impress);

III — dar suporte aos sistemas administrativos e legislativos relacionados as
atividades da Casa;

IV — prestar orientagdo e suporte na utilizagdo de ferramentas de seguranca,
como anti-virus, anti-spywares, protecao de e-mail, trafego de web, etc;

V — elaborar e ministrar programas de treinamento em microinformatica para os
usudrios e dependentes destes;

VI — realizar a editoracdo grafica para o portal legislativo e intranet.

Art. 22 — A Comissdo Permanente de Licitagdo tem por atribui¢des:
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I - elaborar minutas, editais, contratos € convénios, bem como respostas aos
questionamentos das empresas licitantes, inclusive impugnagao de edital;

II — proceder o julgamento de eventuais recursos administrativos;

IIT - executar as atividades relativas ao processo licitatdrio, nas suas diversas
modalidades, ai inclusas todas as fases desde minutas até as fases finais com a
adjudicagdo, homologacao, publicagdo e encaminhamento ao setor responsavel.

Art. 23 - A Superintendéncia de Recursos Humanos, vinculada a Presidéncia, compete
planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a Administracdo de
Recursos Humanos, Desenvolvimento de Recursos Humanos, Gestdo de Saude e
Beneficios bem assim as atividades da Escola do Legislativo, tendo a seguinte estrutura:

I — Escola do Legislativo;

IT - Departamento de Beneficios e Assisténcia Médico-Odontologica, ao qual se
vinculam a Coordenacdo Técnica e a Coordenacao de Nutri¢ao;

IIT — Departamento de Servigo Social;
IV — Departamento de Administracao de Pessoal, que agrega:

a) Coordenacdo de Movimentagao de Pessoal;
b) Coordenacgdo de Pagamento de Pessoal.

Art. 24 - A Escola do Legislativo, vinculada a Superintendéncia de Recursos Humanos,
compete desenvolver as atividades voltadas para o desenvolvimento de recursos
humanos da Assembléia, tendo seus objetivos especificos estabelecidos em lei propria,
com a seguinte estrutura:

I - Conselho Deliberativo;

II - Diretoria;

IIT - Departamento Pedagogico e de Desenvolvimento;
IV - Departamento de Projetos Especiais.

§ 1° - O Conselho Deliberativo ¢ composto pelo Presidente da Assembléia Legislativa,
que o presidira, pelo Superintendente de Recursos Humanos, pelo Diretor da Escola e
pelos Gerentes dos Departamentos a ela vinculados, e terd as seguintes atribuigdes:

I - aprovar e implementar medidas que levem ao aprimoramento da Escola;

I - analisar o programa de atividades e o Orcamento anual da Escola,
encaminhado-os a Mesa Diretora da Assembléia, para aprovacao

III - analisar o relatério anual de atividades da Escola, recomendando ou ndo
sua aprovacao a Mesa Diretora:
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IV - analisar o Regimento Interno da Escola, recomendando ou ndo a Mesa
Diretora a sua aprovacao;

§ 2° - Compete a Diretoria da Escola do Legislativo:

I - representar a Escola junto a Mesa Diretora da Assembléia Legislativa e a
entidades externas;

IT - dirigir as atividades da Escola , viabilizando seu pleno funcionamento;

III - administrar os gastos da Escola, de acordo com a previsdo orcamentaria
anual;

IV - supervisionar o funcionamento das Unidades subordinadas a Diretoria;

V - viabilizar convénios e parcerias com entidades publicas e privadas,
elaborando projetos para captagdo de recursos, quando necessario;

VI - definir as metas e objetivos anuais da Escola, implementando os
indicadores de desempenho;

VII - manter atualizados os registros e cadastros de alunos, instrutores,
conferencistas e consultores;

VIII — expedir certificados, atestados e lavrar atas de reunides;

IX - manter em funcionamento o servi¢o administrativo da Escola, provendo as
necessidades de material, transporte e outras;

X - exercer outras atividades correlatas.
§ 3° - Compete ao Departamento Pedagdgico e de Desenvolvimento:

I — planejar, em conjunto com a diregdo, atividades de treinamento a serem
disponibilizadas pela Escola do Legislativo;

IT - coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a dire¢do, o
desenvolvimento de atividades de treinamento e o desempenho dos instrutores,
professores, conferencistas e consultores;

IIT - submeter a aprovagdo da direcdo os nomes de instrutores, professores,
conferencistas e consultores;

IV - coordenar as atividades de estigio de estudantes dos niveis médio e
superior;

V - exercer outras atividades correlatas.

§ 4° - Compete ao Departamento de Projetos Especiais:
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I - planejar, em conjunto com a dire¢do, projetos e programas especiais de
estudo, de pesquisa e de integragdo, a serem disponibilizados pela Escola;

I - coordenar, acompanhar e avaliar, em conjunto com a dire¢do, o
desenvolvimento de projetos € programas especiais € o desempenho dos profissionais
contratados;

Il - submeter a aprovacao da dire¢do os nomes dos profissionais a serem
contratados;

IV — promover eventos e programas de integracdo/valorizacdo entre os
servidores da Assembléia e desta com a Sociedade;

V - exercer outras atividades correlatas.
Art. 25 — Ao Departamento de Beneficios e Assisténcia Médico-Odontolégica compete:

I - coordenar o corpo administrativo e gerenciar beneficios e a prestagao dos
servigos médicos e odontoldgicos a deputados, servidores e seus dependentes;

IT — promover, através do corpo funcional, programas de prevenc¢do e eventos de
saude, tais como hipertensdo, diabetes, dislipidemia, tabagismo, dentre outros;

Il - zelar pelo patrimdnio e supervisionar a assisténcia técnica prestada aos
equipamentos instalados;

IV - providenciar a compra de equipamentos, medicamentos e materiais de
consumo utilizados;

V — exercer outras atividades correlatas.
§ 1° — A Coordenagao Técnica compete:

I - coordenar o corpo clinico e colaborar com o Departamento no gerenciamento
da prestacdo de servicos médicos e odontologicos;

I - supervisionar os servicos de esteriliza¢do e higienizac¢ao;

III - executar servigos de enfermagem,;

IV - designar atribuigdes e instituir normas e rotinas de enfermagem,;

V - gerenciar o descarte dos residuos, conforme disposto na legislacdo sanitaria
vigente, observando a Resolugao RDL n° 306, de 07 de dezembro de 2004;

VI - realizar procedimentos de biosseguranga, observando o disposto na Portaria
GM /MS n°2.616, de 12 de maio de 1998, e seus anexos;

VII - elaborar relatérios mensais de produtividade dos atendimentos, assim
como outros gerenciais;
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VIII - planejar e executar programas de controle médico da saude do
trabalhador;

IX - realizar exames admissionais e periodicos;
X - manter atualizado o prontuario médico e odontologico de cada paciente;
XI - controlar o estoque de medicamentos e materiais médicos e odontologicos;

XII — atender as exigéncias legais do CREMEB, da ANVISA e de institui¢des
similares, bem como representar a Assembléia junto a essas institui¢des.

XIII - exercer outras atividades correlatas.
§ 2° - A Coordenagdo de Nutrigdo tem como atribuigoes:

I — fiscalizar a execu¢@o do contrato de prestacdo de servico de fornecimento de
refeicdes;

IT - fornecer subsidios técnicos nutricionais para elaboragdo e celebracdo de
contratos na area de prestacdo de servigos de fornecimento das refeicdes para os
servidores e parlamentares;

III - planejar, elaborar e avaliar os cardapios, adequando-os as necessidades e ao
perfil epidemioldgico da clientela, respeitando os hébitos alimentares da coletividade e
as exigéncias contratuais;

IV - planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selecdo de fornecedores
e procedéncia dos alimentos, bem como sua compra, recebimento e armazenamento;

V - coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeigdes/preparagdes culinarias, a fim de subsidiar o recebimento das propostas nos
processos de licitacdo para fornecimento de refeigdes;

VI - coordenar e supervisionar métodos de controle das qualidades
organolépticas das refei¢cdes e/ou preparagdes, por meio de testes de andlise sensorial de

alimentos;

VII — atender as exigéncias legais do Conselho Regional de Nutricdo e da
Vigilancia Sanitaria;

VIII - exercer outras atividades correlatas.
Art. 26 — O Departamento de Servico Social tem como atribuigdes:
I - elaborar, coordenar, executar e avaliar programas e projetos de servigo social;

IT - participar dos processos de definicdo, planejamento e administracdo dos
beneficios institucionais.
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III - participar da elaboragdo, execu¢do e avaliacdo dos programas de saude e
educagdo continuada desenvolvidos por equipes multidisciplinares da Casa;

IV - realizar atendimento utilizando os instrumentos técnicos — metodologicos
necessarios aos diagnoésticos das demandas apresentadas, mobilizando recursos para
devido encaminhamento ¢ orientagdo aos usuarios;

V - participar de processos que visem diagnosticar situagdes e/ou variaveis
socio-funcionais que intervenham no desenvolvimento dos servidores na organizagao;

VI — exercer outras atividades correlatas.
Art. 27 - O Departamento de Administracao de Pessoal tem como competéncias:

I - planejar, coordenar e controlar a execugao das atividades inerentes a
administracdo de pessoal;

IT - instruir processos relativos a direitos dos servidores, dentre os quais:
aposentadoria, férias, certidoes, estabilidade econOmica, abono de permanéncia,
anuénio, consignagdes, licengas e outros;

III - elaborar certidoes de tempo de servigo e documentacdo para o Regime
Geral de Previdéncia Social e Regime Proprio de Previdéncia Social;

IV - controlar as férias dos servidores;

V - acompanhar o processo de elaboracao da folha pagamento de pessoal de
servidores, deputados, inativos e pensionistas;

VI - executar as formalidades relativas ao ingresso de pessoal e demais fatos
subseqiientes na trajetdria funcional do servidor, procedendo os registros legais
cabiveis;

VII - administrar e gerenciar o Plano de Cargos e Vencimentos dos servidores do
Poder Legislativo;

VIII - elaborar o Relatorio Trimestral do Tribunal de Contas do Estado, bem
como outros relatdrios gerenciais solicitados;

IX - prestar orientagdo a servidores e deputados, assim como aos diversos
setores da Casa, com relagao aos procedimentos de pessoal;

X - exercer outras atividades correlatas.
§ 1° - Compete a Coordenagdo de Movimentagao de Pessoal:

I - instruir processos relativos a Caixa de Previdéncia Parlamentar e deputados
(UNALE, carteiras, certiddes,etc.), bem como outros , quando solicitado;

IT - prestar atendimento ao publico em geral;
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III - proceder ao célculo e controle da Gratificacdo por Tempo de Servico - GTS;
IV - elaborar e controlar diarias de servidores;

V - elaborar oficios, comunicagdes internas e declaragdes diversas;

VI - proceder o registro das ocorréncias funcionais dos servidores;

VII - controlar as cotas de salario familia e auxilio educacao;

VIII - proceder ao calculo de margens de consignacgao;

IX - realizar calculos trabalhistas;

X - realizar pesquisas em prontuarios, fichas financeiras e outros registros da
vida funcional do servidor;

XI - apurar e controlar a freqiiéncia de pessoal;

XII - manter organizado, atualizado e controlado o sistema de arquivamento de
prontudrios.

§ 2°- A Coordenacao de Pagamento de Pessoal tem como atribuigdes:

I - providenciar o registro dos direitos trabalhistas e previdenciarios, tais como
PASEP, FUNPREYV, INSS, FGTS,dentre outros;

IT - elaborar as folhas de pagamento, vencimentos, proventos, gratificacdes e
demais vantagens de servidores, deputados, inativos e pensionistas deste Poder;

IIT - elaborar relatorios gerenciais diversos;
IV - controlar os limites de consignagdo em folha de pagamento;

V - proceder as anotagdes das alteragdes funcionais em folha de pagamento de
pessoal;

VI - cadastrar e controlar a movimentacdo de servidor nos planos de saude
oferecidos pela Casa,;

VII - elaborar e prestar informacdes relativas as obrigacdes trabalhistas,
previdencidrias e tributdrias, nos prazos legais previstos (RAIS, DIRF,
GFIP/SEFIP,PASEP, etc.).

Art. 28 - A Superintendéncia de Assuntos Parlamentares, vinculada a Presidéncia,
compete coordenar e supervisionar as atividades das Diretorias Legislativa e
Parlamentar, da Secretaria Geral da Mesa e da Secretaria Geral das Comissoes.

Art. 29 - A Diretoria Legislativa, vinculada a Superintendéncia de Assuntos
Parlamentares, compete planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas
ao apoio do processo legislativo, tendo a seguinte estrutura:
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I — Departamento de Atos Oficiais;

IT — Departamento de Taquigrafia, compreendendo:
a) Coordenagao de Apanhamento e Revisao;
b) Coordenagdo de Apoio Taquigrafico;

IIT — Departamento de Controle do Processo Legislativo, agregando:
a) Coordenagao de Registro;
b) Coordenacao de Expediente.

Art. 30 - O Departamento de Atos Oficiais tem como atribuigdes:

I - receber as proposi¢des encaminhadas pela Secretaria Geral da Mesa e, apos
adotados os procedimentos necessarios, encaminha-las a publicacao;

IT - providenciar a publicagdo das sessdes plenarias e das proposigoes
apresentadas;

III - organizar, para publicagdo oficial, toda a matéria do Expediente e da Ordem
do Dia;

IV - receber, anotar e encaminhar as proposi¢des para os setores competentes,
bem como divulgé-las pelo sistema eletronico — PROCLEGIS;

V - realizar o apanhamento, de forma resumida, dos discursos dos Parlamentares
em Plenario, com vistas a elaboracao da ata da sessao;

VI - organizar e digitar as atas das sessdes e encaminha-las a apreciagdo do
plenario;

VII — manter, sob guarda temporaria, os documentos relativos as sessdes
plenarias,

VIII — organizar e manter o registro de frequéncia dos parlamentares em
plenério;

IX — receber, ordenar e digitar as proposi¢cdes aprovadas pela Mesa Diretora,
encaminhando-as para publica¢ao;

X - encaminhar autografos, resolugdes e atos da Mesa para publicacao;
XI — exercer outras atividades correlatas.
Art. 31 — Ao Departamento de Taquigrafia compete:

I - coordenar os trabalhos das Coordenacdes de Apanhamento e Revisao e Apoio
Taquigrafico;
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IT — zelar pela qualidade da produ¢do taquigrafica, em articulagdo direta com os
demais setores ligados ao Plenario;

III — atuar junto as instdncias superiores para o continuo aperfeicoamento
funcional e a modernizacao tecnologica do Departamento;

IV — exercer outras atividades correlatas.
§ 1° - A Coordenagao de Apanhamento e Revisdo tem por competéncias;

I - proceder ao apanhamento taquigrafico e a tradu¢do dos discursos em
Plenario, dando-lhes forma textual,

IT - revisar e editar os textos legislativos produzidos pela taquigrafia;
IIT - manter a fidelidade ao pensamento e estilo dos oradores.

IV - realizar a revisdo final dos textos para publicagdo, de maneira a assegurar a
fidelidade de pensamento do orador, sem prejuizo do seu estilo.

§ 2° - A Coordenagao de Apoio Taquigrafico tem as seguintes atribuicdes:

I - realizar a montagem e proceder o encaminhamento dos discursos proferidos
nas sessoes plendrias para publicacao;

IT - arquivar os discursos das legislaturas e dar-lhes o encaminhamento legal;
[T — catalogar, por assunto, os discursos dos parlamentares;
IV - gravar em audio as sessoes e elaborar o seu roteiro;
V - disponibilizar interna e externamente os pronunciamentos.
Art. 32 - Ao Departamento de Controle do Processo Legislativo compete:
I - elaborar a matéria em pauta e a ordem do dia;
IT - distribuir avulsos aos deputados;

IIT - controlar a circulagdo dos processos legislativos, observando os setores
competentes e prazos regimentais;

IV - manter sob sua guarda, provisoriamente, os processos legislativos até
posterior arquivamento.

V - organizar o arquivo de documentos da Divisdo (leis, resolucdes, decretos
originais);

VI - elaborar sinopse anual dos trabalhos legislativos;

VII — exercer outras atividades correlatas.
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§ 1° - A Coordenacgao de Registro tem como atribuigoes:
I - autuar todas as proposigdes, encaminhando-as as unidades competentes;

IT - manter atualizada a tramitacdo das proposigdes registrando no proprio
processo, no computador e em fichas as suas publicagdes, o seu andamento e prazos
regimentais;

IIT - anexar os documentos pertencentes aos processos legislativos (emendas,
pareceres, requerimentos, etc.);

IV - fornecer relatdrios e informacdes sobre processos legislativos ao publico
interno e externo.

§ 2° - Compete a Coordenacao de Expediente:

I - elaborar os autografos dos projetos de lei para encaminhamento a
Governadoria;

I — preparar o texto final dos projetos aprovados de decreto legislativo,
resolucdo e emenda constitucional para promulgacdo pelo Presidente da Assembléia ou
Mesa Diretora;

IIT - revisar os textos das mogdes, indicagdes e requerimentos para
encaminhamento aos interessados;

IV - assessorar a preparacdo e elaboracdo de correspondéncia oficial e outros
processos legislativos;

V - encaminhar aos Deputados as respostas aos Requerimentos, mogdes e
indicagoes;

VI — encaminhar, para o devido arquivamento os processos concluidos;

VII - organizar e atualizar banco de dados referente a entidades de utilidade
publica.

Art. 33 - A Diretoria Parlamentar, vinculada a Superintendéncia de Assuntos
Parlamentares, compete planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas
a prestacdo de servico aos parlamentares, fornecendo-lhes meios e informacgdes
necessarios aos trabalhos nos gabinetes, comissdes técnicas e plenario, tendo a seguinte
estrutura:

I — Departamento de Documentacao e Informagao, compreendendo;
a) Coordenacao de Biblioteca;
b) Coordenacao de Anais;

c¢) Coordenagdo de Arquivo Geral e Microfilmagem;
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IT — Departamento de Pesquisa, que agrega a Coordenagdo do Memorial do
Legislativo;

III — Departamento de Apoio Técnico.
Art. 34 - Sdo atribuicdes do Departamento de Documentagdo e Informagao:

I - gerenciar as atividades de documentacdo da Assembléia, através das suas
coordenagdes especificas, visando a consolidagdo e a preservacio da memoria
documental;

IT - gerenciar o processo de consolidacdo do acervo bibliografico, de forma a
proporcionar subsidios as atividades parlamentares e administrativas;

IIT - gerenciar o processo de reproducao documental, através da execugdo de
servigos de microfilmagem e processamento eletronico de imagem, na forma da
legislacdo vigente;

IV - gerenciar as atividades de avaliagao e destinagdo dos documentos (em papel
ou em midia eletronica) para efeito de preservacdo permanente, temporaria ou
eliminagao;

V - gerenciar o processo de organizacdo e armazenamento da legislacdo e de
outros atos normativos, bem como da matéria correspondente as sessoes legislativas, de
forma a disponibiliza-la para consulta;

VI — exercer outras atividades correlatas.
§ 1° - A Coordenacio de Biblioteca compete:

I — planejar, selecionar, controlar, adquirir, conferir, registrar e catalogar o
material para o acervo documental;

IT - apresentar as propostas do regulamento interno da Biblioteca;

III - analisar e indexar a legislagdo estadual e municipal contidos nos Didrios
Oficiais, disponibilizar o acesso a legislagdo federal e colecionar e preservar o Diario
do Legislativo;

IV - constituir banco de dados de informagdes para a memoria da Assembléia
Legislativa;

V - efetuar registros ¢ manutengdo das bases de dados de livros, periodicos e
legislagdo;

VI - analisar e sugerir o uso de tecnologias para melhor racionalizacao dos
servigos oferecidos pela Biblioteca, garantindo o acesso a recuperagdo e disseminagao
da informacgao;
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VII - orientar os usudrios quanto a utilizacdo dos servigos oferecidos pela
Biblioteca, principalmente orientacdo bibliografica e de referéncia legislativa;

VIII - praticar a politica de desenvolvimento e desbastamento do acervo, bem
como fazer cumprir e controlar o servigo de circulacao;

IX - promover a difusao do acervo, visando otimizar o seu uso;
X - realizar estatisticas dos servigos pertinentes a Biblioteca;

XI - manter o intercambio com centros de documentagdo ¢ com outras
bibliotecas, principalmente de Assembléias Legislativas e do Congresso Nacional.

§ 2° - A Coordenacio de Anais compete:

I - ler, indexar e digitar as matérias correspondentes as sessdes legislativas,
publicadas no Diario Oficial - Caderno do Legislativo, de forma a criar indices
(tematico, onomastico e cronologico) e disponibilizar para consultas e pesquisas;

I - armazenar em banco de dados o trabalho de indexagdo das sessOes
legislativas, para preservacao e recuperacao da memoria do legislativo;

III - realizar pesquisa relativa a matéria legislativa, quando solicitado;

IV - analisar e sugerir o uso de tecnologias para melhor racionalizagao dos
servigos oferecidos pela Coordenagao.

§ 3° - A Coordenagao de Arquivo Geral e Microfilmagem tem como atribuigdes:

I - planejar, organizar e executar atividades relativas a guarda e conservagao de
documentos produzidos ou recebidos pela Assembléia Legislativa;

Il - planejar, organizar e executar as atividades inerentes ao processamento
eletronico de imagens e de microfilmagem de documentos produzidos e recebidos pela
Assembléia Legislativa, disponibilizando para a pesquisa, recuperacdo e preservacao da
informacao e da memoria do Legislativo;

IIT - realizar as atividades de avaliagcdo e destinagdo dos documentos (em papel
ou em midia eletronica) para efeito de preservacdo permanente, temporaria ou
eliminacao;

IV - garantir a seguranca e a durabilidade das informacdes armazenadas em
papel ou em meio micrografico, de acordo com a legislagdo em vigor, visando a
preservacao da memoria do Legislativo;

V - manter fora da Assembléia Legislativa um arquivo de seguranca para guarda
dos originais dos microfilmes;

VI - analisar e sugerir o uso de tecnologias para melhor racionalizagdo dos
servigos oferecidos pela Coordenagao.
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Art. 35 - Compete ao Departamento de Pesquisa:

I - resgatar a memoria do Legislativo baiano, pesquisando, organizando e
disponibilizando as informagdes através do Memorial, bem como de meios digitais ou
impressos;

IT - constituir, disseminar e atualizar no sistema Parlamentar (PORTAL), as
biografias dos Parlamentares;

Il - organizar e disseminar dados biograficos sobre personalidades que
receberam titulos de cidaddo baiano ou outras comendas concedidas pela Assembléia
Legislativa;

IV - realizar estudos e pesquisas historico-legislativas, de modo a subsidiar e
valorizar o Parlamento baiano.

V - estabelecer linhas de pesquisa em dareas de interesse das atividades
parlamentares, de forma a proporcionar o armazenamento de informacdes e gerar
bancos de dados nas éareas politica, social, economica e cultural;

VI - desenvolver sistemas de informagdes que visem fornecer subsidios ao
processo legislativo, as manifestacdes politico-parlamentares e & Administracao;

VII - elaborar e executar projetos de pesquisa de interesse da Assembléia
Legislativa;

VIII - exercer outras atividades correlatas.
Paragrafo unico - Compete a Coordenacdo do Memorial do Legislativo:

I - expor, conservar, documentar € armazenar acervo relevante para a historia do
Poder Legislativo do Estado da Bahia;

II - empreender pesquisas historicas sobre o Legislativo baiano, no objetivo de
ampliar o seu acervo;

IIT - incentivar e realizar exposigdes temporarias;

IV - produzir, quando necessario e pertinente, textos sobre o Memorial
Legislativo e sobre a historia do Poder Legislativo baiano.

V - organizar o acervo fotografico documental.
Art. 36 - Compete ao Departamento de Apoio Técnico:

I - elaborar minutas de projetos, emendas, pareceres, indicagdes, mogdes, €
requerimentos, quando solicitado pela Superintendéncia ou Diretoria Parlamentar, ou
ainda diretamente pelos deputados;
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IT - realizar trabalhos de analise e de elaboragdo de textos e documentos capazes
de subsidiar a atividade parlamentar;

III - manter intercAmbio com entidades publicas ou privadas no sentido de
propiciar a analise, o debate e a informacao sobre temas de relevo para a Assembléia
Legislativa;

IV — promover semindrios, pain€is e debates sobre matérias de interesse
parlamentar;

V - exercer outras atividades correlatas.

Art. 37 - Sdo atribuigdes da Secretaria Geral da Mesa, vinculada diretamente a
Superintendéncia de Assuntos Parlamentares:

I - assistir a Mesa Diretora e ao Presidente;

IT - elaborar as folhas de presenca, de votacdo nominal e de verificagdo de
votagao;

I1I - elaborar levantamentos estatisticos das atividades do Plenario;
IV - registrar a ocorréncia das sessdes e matérias aprovadas em Plenario;
V - controlar o registro de oradores;

VI - organizar a distribuicdo do tempo dos oradores entre as liderancas e
representacdes partidarias;

VII - exercer outras atividades correlatas.

Art. 38 - Sao atribuicdes da Secretaria Geral das Comissdes vinculada diretamente a
Superintendéncia de Assuntos Parlamentares:

I - coordenar as atividades de apoio as comissoes;
IT - secretariar as reunides, elaborando as respectivas atas;
IIT - efetuar o controle de tramitacdo de proposi¢cdes no ambito das Comissdes;

IV - manter sistema de informagdo permanente, relativamente as atividade das
Comissoes aos interessados;

V — exercer outras atividades correlatas.
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