CURITIBA SEGUNDA FEIRA 21 DE MAIO DE 1984

7 2 SESSAO LEGISLATIVA DA lﬂa LEGISLATURA
ATA DA 0372 SESSAO ORDINARIA
REALIZADA EM 21 DE MAIO DE 1984
(Segunda-feira)

Presidéncia do Sr. Deputade Nestor Baptista, secretariada
pelos Srs. Deputados Mdrcio Almeida e Francisco Escorsin,

A hora regimental ¢ registrada a presenga dos seguintes
as Deputados: Trajano Bastos, Nestor Baptista, Werner Wan-
derer, Gernote Kirinus, Francisco Escorsin, Dirceu Manfrinato,
Fuad Nacli, Acir Mezzadri, Adhall Sprenger Passos, Airton
Cordeiro, Amélia Hruschka, Anibal Khury, Antbnic Anni-
belli, Artagdo Mattos Lefo, Augusto Cameiro, Basilio Zanusso,
Carto Quintana, Djalma de Almeida César, Donato Gulin,
Edgard Pimentel, Edmar Luiz Costa, Eduardo Baggio, Erondy
Silvério, Ervin Bonkoski, Ezequias Losso, Ferrari Jinior, Fiori
Luiz, Gabrel Manoel, Gilberto Carvalho, Hermas Brandio,
Homero Oguido, Irondi Pugliesi, Ivan Gubert, Jorge Maia Fitho,
José Anténio Fonseca, Le6nidas Chaves, Luiz Alberto Oliveira,
Mazrcio Almeida, Mdrio Pereira, Nelson Buffara, Nelson Vas-
conceilos, Nilso Sguarezi, Odeni Mongruel, Orlando Pessuti,
Osvaldo Alencar Furtado, Paulo Furiatti, Péricles Pacheco,
Quielse Criséstomo, Roberto Requifio, Rubens Bueno, Sabino
Campos, Sérgio Spada, Tadeu Franga, Tadeu Licio Machado,
Témcio Albuquergue, Tuguio Setogutte, Wilson Fortes ¢ Antd-
nio Belinati (58).

Verificada a existéncia de numero legal, o Sr. Presidente
declara abertaa

SESSSAOQ.

O SR. PRESIDENTE — (Nestor Baptista) Sob a protecio de
Deus, iniciamos os nossos trabalhos.

O SR. 2° SECRETARIO — procede a leitura das atas das
sessGes anteriores.

O SR. PRESIDENTE — (Nestor Baptista) Estd em votagdo as
atas que acabam de ser lidas. Aprovadas.

( SR. NELSON VASCONCELLOS — (Pela Ordem) Sr. Presi-
dente, solicito verifica¢do de “quorum”.

O SR. GILBERTO CARVALHO — (Pela Ordem) Sr. Pres;dente,
requeiro a chamada nominal.

O 3R. PRESIDENTE — (Nestor Baptista) A Mesa defere ¢ jrd
proceder a chamada nominal dos Srs. Deputados.
(E procedida a chamada nominal dos Srs. Deputados)
17 Sms. Deputados responderam 4 chamada.
Nzo hd “quorum” para prosseguimento da sessdo.

Nestas condigBes, declaro encerrada a presente sessdo,
marcando outra para terga-feira, dia 22, & hora regimental,

com a seguinte

ORDEM DO DIA:

"7 TEM VOTACAO

REDACAQ FINAL — dos Projetos de Resolugao n°® 98, 118
125 ¢ 133/83.

EM VOTACAO
23 DISCUSSAQ — do Projeto de Lei Complementar n® 77/83.

EM VOTACAOQ

12 DISCUSSAO — dos Projetos de Lei n% 61, 75. 121. 143,
241/83, 22 ¢ 52/84, e dos Projetos de Resolucdo n®S

119, 120, 121, 122, 123, 124, 126, 127, 128, 130, 132, 134,

135, 136/83 ¢ 03/24.

22 DISCUSSAO - dos Projetos de Resolugio n2 02, 06 e
07/84.

12 DISCUSSAO — do Projeto de Lei n® 156/83, do Projeto
de Lei Complementar n® 262/83 e dos Projetos de Lei
n%230/83, 14, 15, 17 ¢ 32/84.

Levanta-se a sess#o.

ATOS DA COMISSAO EXECUTIVA:

Decreto Legislativo:
DECRETO LEGISLATIVO N9 52/84

A COMISSAD EXECUTIVA DA ASSEMBLEIA LEGIS
LATIVA DO ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribui-
¢des e nos termos do art, 40 da Lei n® 7.807, de 23 de dezem-
bro de 1983

RESOLVE:

Art. 12 — A organizaggo ¢ funcionamento dos servigos da
Secretaria da Assembléia Legislativa do Estado do Parand, sob a
superintendéncia do 19 Secretirio, sdo regidos pelas disposicDes
deste Decreto Legistativo, consolidadas as normas jd vigentes.

CAPITULO I

SECAQ!
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 20 — A estruturdiadministrativa da Assembléia Legis-
lativa, é constituida por dbis segmentos distintos que atendem
4 fungdo politica e a fungad técnico-administrativa.
Art. 30 - ) segmento politico obedecerd a seguinte estru-
tura:
I — COMISSAQ EXECUTIVA
1. Presidente
1.1 Gabinete
2. 10 Vice-Presidente .
2.1 Gabinete 4
3. 20 Vice-Presidente
3.1 Gabinete
4, 10 Secretdrio |
4.1 Gabinete '
5. 20 Secretdrio
5.1 Gabinete
6. 30 Secretdrio
6.1 Gabinete
. 49 Secretdrio
7.1 Gabinete

-]
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1 - LIDERANCAS
I. Liderangas Partidarias
1.1 Gabinetes
Il — DEPUTADOS
1. Gabinetes Parlamentares.
Art, 40 — O segmento técnico administrativo, tem a seguin-
te estrutura:
I — Diretoria Geral
[f - Conselho Superior de Administracio
III — Diretoria do Gabinete da Procuradoria
IV — Diretoria de Assisténcia ao Plendrio
VI — Diretoria Administrativa
V1 — Diretoria de Pessoal
V11 — Diretoria de Servigos Especiais
EX — Diretosia Financeira
X - Diretoria de Apoio Técnico.

CAPITULO I

SECAO1
DA COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 59 — A Comissio Executiva, além das atribuigdes pre-
vistas no Regimento Interno, compete, especificamente:

[ — Juigar, em 1iltima instdncia, os atos da Diretoria Geral
¢ 0$ processos administrativos que the forem encaminhados:

I -- Nomear, contratar, demitir, colocar em disponibili-
dade e aposentar servidores da Assembléia Legislativa, assinan-
do os respectivos atos, bem como prover, nomear funciondrios
para ocupar cargos em comissdo e, ainda, demiti-los ou exone-
ra-los;

I1} — Autorizar procedimentos de TOMADA DE PRECOS ¢
CONCORRENCIA PUBLICA, para compras, servicos e obras,
conforme os limites estabelecidos na Lei n© 6.946/81, Lei no
6.205/75 e Decreto n© 87.744/82;

IV — Aprovar o Orgamento Programa e Analitico da Assem-
bléia Legislativa:

V — Julgar procedimentos de Tomada de Precos e Concor-
rencia Piblica.

Art. 60 — Ao Presidente, além da representagio politica da
Assembléia Legislativa, das atrbuigbes regimentais, da super-
visdo dos trabalhos da administragZo, interpretando e fazendo
obedecer as disposicbes deste Decreto, compete:

a) adotar as providéncias que considerar necessirias a Tegu-
laridade do trabatho legislativo;

b} regular a policia interna, durante as Sessdes Legislativas;

¢) propor, privativamente, a criagio ou extingdo de cargos
¢ a fixacdo dos respectivos vencimentos;

d} autorizar funciondrios da Secretaria para prestarem ser-
vi¢os a outros 6rgdos do poder piblico ou aceitarem misses
estranhas as atividades do Poder Legislativo Estadual;

e) examinar requerimentos que tenham por objeto a trans-
cricdo de documentos no Didrio da Assembléia, quando apresen-
tados fora das Sessdes Legislativas;

f) ceder dependéncias do Poder Legislativo para a realiza-
¢d0 de reunies por Partidos Politicos, Organismos de Classes,
Entidades Legalmente Constituidas;

g) autorizar ¢ designar datas para promogbes especiais que

visem projetar o Poder Legislativo perante a opinido piblica;

h) autorizar as despesas necessdrias & consecugdo do previs-
to na letra anterior, dentro dos limites da dotagio orcamentdria.

Art. 70 — Ao 19 Secretirio, além de suas atribuictes regi-
mentais, compete, especificamente, supervisionar os trabalhos da
administragdo, interpretando ¢ fazendo obedecer as disposigoes
deste Decreto:

= Autorizar a abertura de licitagdes, homologd-las & cele-
brar contratos, podendo delegar esta atribui¢@o ao Diretor Ge-
ral;
Il — Autorizar 2 lavratura de Decretos Legislativos.

SECAQ N
DA DIRETORIA GERAL

Art. 80 — A Diretoria Geral tem como competéncia o pla-
nefamento, a coordenacio, o controle e 3 fiscalizacdo de todas
as atividades administrativas da Assembléia Legislativa, em acor-
do com as fleterminagées da Comissfio Executiva ¢ normas vi-
gentes.

§ 1% — O Diretor Geral ¢ responsvel pelo planejamento,
organﬁizagéo, orientagdo, coordenagio, controle e fiscalizaczo de
todas as atividades técnicas e administzativas da Assembisia Le-
gislativa em acordo com as deliberagdes da Comissio Exe cutiva,
obedecidas as normas aplicdveis.

§ 20 — 8o tividades indelegdveis ao Diretor Geral:

[ - Controlar e supervisionar todas as diretorias. atraves re-
latérios periodicos, reunides e contatos didrios com o coordena-
dor do Consetho Superior de Administragio;

II — Definir em conjunto com o Conseiho Superior de
Administragio servigos administrativos, desde que integrada &s
diretrizes e objetivos da Comissdo Executiva;

UI — Orientar o Consetho Superor de Administragac atra-
vés seu coordenador sobre as diretrizes e metas da Cormissdo
Executiva;

IV — Prestar apoio técnico e administrativo ao segmento
politico da Assembléia Legislativa,

Y — Assinar, em conjunto com o Diretor Administrativo, 0s
contratos em que a Assembléia intervier como parte;

VI — Dar posse aos funciondrios da Secretaria da Assem-
bléia Legislativa; .

VII — Apresentar, ao final de cada exercicio, relatdric cir-

* cunstanciado dos trabalhos da Dirstoria Geral,

VIIi — Submeter & Comissdo Executiva o balance anual da
Assembléia Legislativa, referente ao exercicio anterior; aw o dia
15 de margo do exercicio subseqiiente;

IX — Autorizar lotagio, remogdo ou desvio de fungdo de
servidores nos diversos drgdos da Secretaria da Assembidia Le-
gislativa;

X — Autorizar as solicitacdes de compras que estiverem pre-
vistas na programagio das Diretorias:

XI — Manter contatos freqiientes com o 10 Secretério,
prestando informagdes que lhe forem solicitadas pela Comissdo
Executiva, Comisstes e Deputados;

XII — Apresentar ao 10 Secretdrio, sempre gue solicitado,
relatério da gestdo orgamentiria e administrativa da Assemnbléia
Legislativa;

XII — Despachar, com o Presidente, assuritos administra- .
tivos de sua competéncia; e,

XIV - Secretariar e assessorar as reunides da Comissio Exe-
cutiva.

§ 30 — O cargo de Diretor Geral ¢ privativo de funciondrio
estivel do Quadro de Pessoal da  Assemblsia Legislativa, com
nivel superior, experiéncia na drea administrativa e que conte
com mais de quinze anos de servigo publico,

SECAQ I
DO CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRACAQ
Art. 90 — Ao Conselho Superior de Administragdo, érgiao
colegiado integrado pelos Diretores e por seu Coordenador,
compete:
— Estudar, recomendar atos e normas da Administragio;
{I — Opinar sobre assuntos relacionados com a organizagdo
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¢ o funcionamento da Assembléia Legislativa;

I — Colaborar com o Diretor Geral no deserpenho de
suas atribuicdes,

IV — Apreciar propostas de Instrug®es, Portarias, Circula-
res ¢ demais atos da Administragio da Assemnbléin Legisiativa,

V — Propor projetos de regulamentos especiais, de concur-
$0s, de arbitramento e concessdo de direitos e vantagens;

VI - Propor & Comissfio Executiva, regulamentos de
controle de freqlicncias;

VI - Propor homologagio de resultados de concursos;

VIII — Propor a substituicdo dos Diretores e Coordenadores
em seus impedimentos que ndo excedam 60 (sessenta) dias;

IX - Propor a lotagio setorial dos diversos drgios adminis-
trativos, sobre a qual deliberard o Diretor Geral;

X - Sugerir ao Diretor Geral a aplicagio de penalidades de
adverténcia e suspensio, de scordo com normas vigentes;

X1 - Propor a constituico de Grupos de Trabalho, neces-
sdrios ao estabelecimento de medidas de racionalizacio dos ser-
vigos administrativos;

Xl — Propor a constituigio de Grupos de Trabatho para a
elaboragio da proposta orgamentdria anual e para o acompa-
nhamento no dmbito legislativo, do Or¢amento Geral do Estado;

X1 — Opinar sobre assuntes que the forem encaminhados
pela Comissfo Executiva, Diretoria Geral e Diretores;

X1V — Opinar sobre planos assistenciais aos Servidores da
Assembléia, bem como programagio de treinamento de Pessoal;

XV — Apreciar as contratactes de empresas especializadas
para treinamento de pessoal ou racionalizagfo dos servigos admi-
nistrativos;

XVI - Criar setores, segundo as necessidades das Dirctorias
e Coordenadorias, 0s quais ndo excederfo a 80 (oitenta).

§ 19 — As decisdes do Consellho Superior de Administra-
¢do serdo editadas através de ATOS,

§ 29 — A Coordenagido dos trabalhos ¢ reunides do Conse-
lho Superior de Administragao serd efetvada pelo seu Coordena-
dor que organizard a pauta das reunidcs, redigird atas ¢ acompa-
nhard a execugdo das decisdes do colegiado,

§ 30 — O Conselho Superior de Administragdo, dispord em
Regimento Interno, sobre seu funcionamento.

SECAQ 1V

DA DIRETORIA DO GABINETE DA PROCURADORIA

Art. 10 — A Diretoria do Gabinete da Consultoria Legisla-
tiva passa a ser denominada Diretoria do Gabinete da Procura-
doria e o cargo de Diretor é privativo de Procurador.

Pardgrafo tinico — A Diretoria do Gabinete da Procurado-
ria, orgdo consultivo de Assessoramento Superior do Poder Le-
gislativo, ¢ constituido por Procuradores ¢ Consultores Legisla-
tivos e a ele compete:

[ — Através da Coordenadoria Juridica, composta por pro-
curadores e outros funciondrios para tal designados:

a} emitir parecer juridico sobre matérias submetidas 4 sua
apreciago, pelos membros da Comissio Executiva;

b) representar a Assembléia Legistativa no foro em Geral,
mediante mandato expresso da Comissdo Executiva;

¢) acompanhar processos judiciais em que este Poder seja
parte interessada.

I -~ Através da Coordenadoria Legislativa:

a) proceder 3 instrugdo prévia das proposictes apresenta
das a consideragdo da Assembléia, quando solicitado;

b) colaborar com os Deputados, bem como com as Comis-
sBes, no processo legislativo;

¢} prestar assisténcia técnica ao Diretor do Departamento
Legislativo, no que conceme 2 execugdo de suas atribui¢bes;

d) prestar assisténcia e colaboragio na redagdo final das
proposi¢Bes ¢ no preparo dos autdgrafos; '

SEDTE

"e) proceder a pesquisas e coordenacio de elementos desti-
nados i elaboragio de proposigdes de interesse da Assembléia;e,

f} prestar assessoramento, em assuntos legislativos, sempre
que solicitado, a qualquer érgio ou servico da Secretaria e.
ainda, aos Gabinetes de representacio.

Hl — Através da Coordenadoria de Auditoria ¢ Controle
Orcamentdrio:

a) realizagdo de auditoras administrativas e contdbeis, ve-
rificando o cumprimento das normas internas e do orgamento
programa;

b) auditagem dos processos de licitagdo da Assembléia
Legislativa, por solicitaco da Diretoria Geral;

¢) Tomada de Contas nos adiantamentos e nas prestagdes
de contas; e

d) elaborag@o de pareceres téenicos sobre o funcionamento
administrativo ¢ contdbil nas diversas Diretorias da Assembléia.
com referéncia aos procedimentos, normas e orgamento-pro
grama.

SECAQOV
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 11 — A Diretoria Legislativa compete:

I — Através da Coordenadoria de Assessoramento Técnico
Legislativo:

a) instruir os processos enviados & consideracio da Direto-
tig, interpondo-thes os despachos pertinentes e dando-thes o de-
vido encaminhamento, apds supervisdo do Diretor;

b) coordenar a agdo administrativa do Gabinete da Dire-
toria, bem como fiscalizar as atividades de todos os drgaos a ela
afetos, seguindo orientacdo fixada pelo Diretor;

¢) assessorar o Diretor, em assuntos administrativos, quando
solicitado;

¢} pesquisar, crganizar e manter coletaneas de informagdes
gerais de interesse dos Senhores Deputados, para servir-lhes de
subsidios na elaboragio de projetos e pronunciamentos;

¢) manter convénios, através da Diretoria Legislativa, com
os Orgios da administragdo direta ¢ indireta do Estado, visando
o intercambio de matéria de interesse mutuo,

f) pesquisar sobre assuntos especificos, a pedido dos Depu-
tados, corpo de redatores e Orgdos da Casa, fornecendo-lhes os
materiais e textos requisitados, indicando as fontes de consulta;

g) manter acervo de documentagio relativa a assuntos de
interesse da Casa, bem como dos relatérios ja elaborados;

h) divulgar, quando julgado de interesse da Assembiéia, es-
tudos e informagdes, produto da operacionalizagdo do setor;

i) manter e atualizar arquivo referente &s Leis Estaduais e
Resolugbes do Pader Legistativo;

j) manter organizado o registro didrio das atividades legisla-
tivas dos Senhores Deputados, encaminhando-lhes ao final de
cada periodo legislativo o refatério geral;

1) proceder o controle estatistico das Sessoes Plendrias e
Reunifes de Comissdes realizadas no decurso do periodo le-
gislativo;

m} efaborar a sinopse dos trabalhos realizados durante cada
Sess3o Legislativa Ordindria ou Extraordindria, com especifica-
¢do das fases porque passaram, providenciando a respectiva
publicagio.

Il — Através da Coordenadoria das Comissdes;

a) secretariar as reunides das Comissdes Técnicas Perma-
nentes, Especiais e de Inquérito, lavrando as atas e providen-
ciando sua publicagio no 6rgdo oficial;

b) submeter a despacho dos presidentes das Comissdes os
processos ¢ papéis a ela distribuidos,

¢) comunicar ao Setor de Movimentagdo Legislativa a trami-
tagdo dos papéis ¢ processos encaminhados is Comissies, para
efeito de registro ¢ anotagio;

d) providenciar, quando solicitado, em colaboragio com o
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Gabinete de Assisténcia Técnica ¢ sob a orientagao deste, a
instrugdo das proposi¢tes em andamento nas Comissbes;

¢) obter, dos Orgaos da administragdo, esclarecimentos ne-
cessdrios ao cabal desempenho das tarefas atribuidas as Comis-
sdes; e,

f) manter, em cada Comissio, registro  protocolo dos pro-
Cessos e papéis a ela distribuidos, bem como as cépias dos pare-
ceres exarados pelos relatores;

g) registrar e anotar em fichdrio proprio o andamento dos
papéis e processos em tramitagdo pelas Cornissdes e por outros
6rgaos da Secretaria, desde que, por qualquer forma, interes-
sem 4 elaboracdo legislativa;

h} prestar informagbes da movimentagio descrita no item
anterior;

i) processar levantamento dos processos e papéis em trami-
tes ou ultimados elaborando relatdrio que ficard 2 disposi¢io
dos autores ou interessados;

j) registrar ¢ anotar a destinagdo das proposicdes enviadas
20 Poder Executivo ou a qualquer outro érgdo da Administra-
¢do ou Entidades particulares, acompanhando-lhes os tramites
até sua finalizacdo;

I) receber, autuar, numerar e registrar todas as proposictes
e papéis encaminhados 4 Coordenadoria;

m) fazer extrair copia auténtica de todos os papéis e proces-
sos que, por qualquer forma, tenham relagao com a elaboragso
legislativa, de modo que disponha de elementos para a restau-
ragdo dos processos,

1) executar todos os trabalhos auxiliares de natureza buro-
cratica que incumbam ao Setor das Comissdes;

o) providenciar copias xerogrificas de todos os papéis e
processos as Comissdes;

p) manter atualizado o painel das reunides;

q) solicitar junto ao Setor competente, os servicos datilo-
grificos e taquigréficos;

1) marcar local e hordrio das reunites das ComissGes, pro-
videnciando a estrutura necessdria.

IiI — Através da Coordenadoria de Taquigrafia:

a} taquigrafar, na integra, traduzir e datilografar os discur-
s0s, debates e falas da Mesa, exceto os documentos lidos ou des-
tinados 2 insercdo nos anais;

b} recolher, apés os discursos, as matérias lidas em sess3o,
encaminhando-as ao Setor de Revisio Taquigrifica, para inclu-
530 no texto dos respectivos discursos ou debates. salvo se
houver extravio da referida matéria, quando, entdo, fara expres-
sa adverténcia no texto datilografado;

¢) anotar o hordro do inicio das Sessdes e dos trabalhos,
registrando ainda as alteragbes na composigio da Mesa;

d) taquigrafar, na integra, traduzir e datilografar os deba-
tes ¢ falas ocorridos durante as reunides das Comissdes, exceto
0s documentos lidos;

e) recolher, no término da reunido, as matérias lidas, en-
camirthando-as a0 Setor de Revisdo Taquigréfica, para posterior
FeTnessa aos respectivos Secretdrios de Comissio.

IV — Através da Coordenadoria da Ata e Redaggo de De-
bates:

a) elaborar, com os dados colhidos em Plendrio, ata resumi-
da das Sessdes da Assembldia;

b) executar o correspondente trabalho datilogrifico;

¢) manter em dia o Mapa de Freqiiéncia dos Deputados, ela-
borando mensalmente sintese do controle da freqiiéncia as Ses-
sOes Plendrias;

d) elaborar relatério mensal sobre a freqiiéncia 4s SessGes
Plendrias, dos Deputados, para ser encaminhado 2o Senhor Pr-
meiro Secretdrio; e,

e} fornecer, mensalmente, ou quando solicitado, aos Depu-
tados e & Diretoria de Pessoal, informagbes relativas a freqiéncia
as SessOes Plendrias;

f) proceder a revisao dos discursos, documentos ¢ restan-
tes da matéria destinada ao Didrio da Assembléia;

g) organizar, com as tradugdes taquigrificas, os documen-
tos e demais elementos fornecidos pela Coordenadoria de Ta-
quigrafia, Ata integral dos trabalhos da Assembléia;

h) proceder & composi¢io e revisdo dos discursos, docu-
mentos ¢ restante da matéria para confecgdo do Didrio da
Assembléia;

i} ter sob sua guarda e responsabilidade os documentos des-
tinados & insergdo no Didrio da Assembléia;

1) registrar, na publicagdo, a observagdo, quando for o caso,
de que o discurso foi revisado pelo orador, ou de que, 2 mate-
tia lida em Plendrio ndo foi encaminhada ao Setor de Reda-
¢do de Debates.

Pardgrafo tnico ~ O cargo de Diretor Legislativo € priva.
tivo de funciondrio efetivo e estavel do quadro de pessoal da
Secretaria da Assembléia Legislativa, com nivel superior e expe-
riéncia na drea Legislativa.

SECAO VI
DA DIRETORIA DE ASSISTENCIA AQ PLENARIO

Art. 12 — A Diretoria de Assisténcia ao Plendrio compete o
atendimento e assisténcia 3 Mesa e 20 Plendrio, com as atribui-
¢0es a seguir descritas:

a) prestar a assisténcia necessiria ao bom funcionamento
das Sessdes Plendrias, assessorando regimentalmente 3 Mesa e
aos Senhores Deputados nas suas fung@es legislativas de Ple-
nario;

b) supervisionar as Coordenadorias da Diretoria de Assis-
téncia ao Plendrio, através de cronogramas, relatérios e reunides
periodicas, ¢abendo Aquelas:

I - Pela Coordenadoria de Apoio 4 Mesa:

a) assessorar 4 Mesa nos assuntos referentes aos trabalhos
das SessBes Plendrias;

b) receber e fazer registrar os papéis e processos remetidos
d Mesa, para a consideragio do Plendrio;

¢) proceder a instrugdo prévia das proposiches apresentadas
4 consideragio da Assembiéia;

d) submeter 4 Mesa a matéria a ser despachada ou a ser dis-
cutida e votada, dando-lhes o devido encaminhamento;

¢} formecer material e documentos solicitados pela Mesa,
Deputados ou funciondrios, no decurso das Sessdes da Assem-
bléia;

f} anotar, sob a orentagio do Senhor Primeiro Secretdrio, -
a freqiiéncia dos Senhores Deputados as Sessdes Plendrias.

I — Pela Coordenadoria de Apoio ao Plendrio:

a) prestar assisténcia e colaboragio aos Senhores Deputados
e liderangas, quando solicitada, no processo legislativo e demais
atividades, para o bom funcionamento dos trabalhos nas SessGes
Plendrias;

b) manter os servigos de som em geral da Assembléia, exe-
cutar os servigos de gravagdo sonora dos trabalhos das Sessoes
Plendrias e das Comissdes;

¢} auxiliar ¢ dar assisténcia nas transmissdes externas da
Televisio e Rddio;

@) datilografar requerimentos e outros papets, solicitados pe-
los Senhores Deputados e Membros da Mesa, com a fina-
lidade de instruir ou dispor sobre matéria constante da Ordem
do Dia, e durante o transcurso das SessGes Plendrias;

e) executar, nas Sessdes e Reunibes, servigos auxiliares de
copa e cozinha;

f) providenciar o transporte de papéis e processos, quando
solicitados, e 0 encaminhamento das partes aos Senhores Depu-
tados, através da Portaria do Plendrio.

III - Pela Coordenadoria da Ordemn do Dia e Autografia:

a) organizar, segundo as decisces do Presidente, a Ordem
do Dia das SessSes da Assembléia;
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b) supervisionar a execugio dos servigos inerentes a Ordem
do Dia e Autografia;

¢} preparar o8 avulsos e a pauta, da Grdem do Dia, sob a
orientagiio do Coordenador;

d) executar o respectivo servico datilogrdfico;

e) conferir a publicacio da Ordem do Dia;

f} preparar as autografias dos Projetos de Lei, Resolugdes
e Proposighes aprovadas, encaminhando-as 3 Comissfio Execu-
tiva para assinatura e dando ciéncia 4 Diretoria Legislativa da
data de sua expedicio;

g) manter, em arquivo, copias auténticas das autografias cla-
boradas, com a respectiva data de expedigfo;

h) receber e expedir as “Guias de Trinsito de Processos e
Papéis™;

i) elaborar, datilografar e encaminhar a correspondéncia e

j) arquivar e manter em ordem as copias da correspondencia
¢ do expediente:

I} elaborar o fichdrio das matérias na Coordenadoria, man-
tendo-o atualizado com anotagBes de toda a tramitacio, até a
fase final;

m} prestar assisténcia ao Plendric e 4 Casa, fornecendo as
informagBes solicitadas no decorrer das Sessdes Plendrias, bern
como aquelas que lhes forem feitas pela Comissdo Executiva
e Gabinetes dos Senhores Deputados sobre a tramitagio de
Projetos.

Pardgrafo tnico — O cargo de Diretor de Assisténcia ao Ple-
nério € privativo de funciondrio estdvel do Quadro de Pessoal da
Assembléia, com formagio de nivel superor em Direito e expe-
fi€éncia na drea Jegislativa.

SECAO V1L
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 13 — A Diretoria Administrativa compete:

I ~ Através da Coordenadoria de Servigos Administrati-
vos Especiais:

a) prestar os servigos necessdrios ao perfeito funcionamento
dos orgdos da Assembléia supervisionando e orlentando os Ser-
vigos Gerais, Telefonia, Portada, Conservacdo e Reparagio de
Moveis ¢ Mdquinas, Copa e Cozinha, Manuten¢do Elétrica,
Limpeza e Conservagio;

b} contratar, quando necessdrio, e devidamente autorizada,
servicos e obras de valor inferior ao estipulado para Hcitagbes,
fiscalizando e registrando a execugio dos contratos;

¢} supervisionar e fiscalizar a execugfo dos servigos de con-
servagdo e limpeza dos edificios e respectivas instalacGes da
Assembléia:

e) providenciar o hasteamento e arriamento das Bandeiras
Nacional e Estadual;

f) prover a conservagdo e limpeza dos edificios ¢ respectivas
instalagBes;

g) prover a limpeza dos imdveis e utensilios;

h) manter os servios zelando pelo asseio ¢ higiene dos uten-
silios e instalagGes;

i) executar os servicos de distribuiciio de café, mate, refTi-
gerantes e refei¢Bes a Deputados e funciondrios;

j) abrir e fechar os edificios e suas dependéncias, conforme
as necessidades de servigo e determinagdes da Coordenadoria;

1} recepcionar as pessoas que procurarem Deputados e fun-
ciondrios ou que desejarem ter acesso a qualquer dependéncia da
Assembléia; '

m} receber e distribuir a correspondéncia de Deputados e
funciondrios; ' .

n) receber e distrbuir os Didrios Oficiais e Jornais infor-
mativos;

0) PIOYET € PIOMmOVET 4 execugdo dos servigos telefonicos in-
ternos e exteInos;

p) receber chamadas e fazer ligagBes, anotando recados ¢
transmitindo-0s com presteza aos destinatdrios;

SRR

q) controlar as contas telefonicas do Poder Legislativo,
certificando ou fazer certificar, segundo as diretrizes tragadas
pela Administragio;

1) efetuar os consertos necessdrios;

s) fiscalizar ¢ uso dos méveis da Assembléia objetivando
melhor aproveitamento;

t) zelar pela conservagdo das mdquinas e equipamentos da
Assembléia;

u) promover as operagdes de manutenco, reparos e conser-
tos necessdrios;

v} operar, zelar pela conservagdo, fazer revisGes periddicas e
manter em perfeito funcionamento o sistemna de ar condiciona-
do do Plendrio;

x) efetuar servigos de carpintaria necessdria com seus pré-
prios meios ou contratando servigos de terceiros apos autoriza-
¢io da Coordenadoria; e,

z) manter em perfeito funcionamento todas as instalagdes
clétricas com seus equipamentos e efetuar revisbes peridicas
das instalagBes.

I — Através da Coordenadoris de Patriménio e Material:

a) manter estreito relacionamento com o Diretor Adminis-
trativo 110 que concerne i supetvisdo das atividades do Depar-
tamento;

b) prestar assessoramento ao Diretor ¢ Coordenar as ativi-
dades dos érgdos componentes do Departamento segundo 2 ori-
entagio fixada pelo Diretor;

¢) efetuar periodicamente a atualizacio dos valores patri-
moniais da Assembléia Legislativa;

d) registrar os contratos de prestagdo de servigos de tercei-
108 com a Assembléia, em livro préprio;

¢) observar os vencimentos dos contratos e comunicar,
com antecedéncia de 60 (sessenta) dias o vencimento;

f} organizar e manter atualizado o cadastro de material per-
manente, dando baixa dos equipamentos, mdguinas e moveis in-
serviveis, segundo orientagdo do Diretor e apés procedimento
aprovado pela Secretaria do Conselho Superior de Administra-
¢ao,

g) classificar ¢ registrar os bens patrimoniais da Assembléia,
mantendo fichdrio préprio em que se anotard a inscrigdo propria
¢ o destino dos bens;

h) receber, conferir, registrar e armazenar o material
adquirido pela Assembléia;

i) efetuar a distribuigdo do material de consumo e perma-
nente adquirido apds devidamente requisitado;

j) manter sistemas de controle de estoque, estabelecendo,
através de mapas demonstrativos, maximos e minimos; e

1) solicitar em tempo hdbil & Coordenadoria de Suprimentos
a compra de material fornecendo-lhe as respectivas especifica-
¢oes.

1l — Através da Coordenadoria de Protocolo:

a) organizar fichdrio de controle de expedigio e retomo de
papéis, bem como, processos e proposigdes;

b) movimentar os valores necessirios 4 agilizagdo dos servi-
os, prestando contas ac Departamento Financeiro;

¢} manter o servi¢o de rotina para recolhimento ¢ distribui-
¢do de papéis em trdnsito;

d) receber, numerar e registrar a correspondéncia ou os pro-
cessos encaminhados & Assembléia, dando-lhes a devida tramita-
¢a0;

e) informar as partes interessadas, quando solicitado, sobre
a tramitagdo e localizagdo dos papéis e processos; e,

f) controlar, mediante guias de transito ¢ fichdrio proprio,
a tramitagio ¢ localizagdo de papéis e processos j@ protocolados;

IV — Através da Coordenadora de Expediente ¢ Arquivo:

a) receber ¢ verificar as proposigBes, processos, papéis e
liveos de registro colecionando e arquivando-os em local apro-
priado;
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b) organizar colegBes de cada exemplar dos impressos da
Ordem do Dia, Didrio Oficial e Didrio da Assembléia;

c) atender pedidos de desarquivamento, bem como de devo-

lugdo de documentos arquivados, mediante autorizagdo expres-
sa da autoridade competente;

d) fornecer informagdes contidas em decumentos sob sua
guarda, encaminhando-as, quando solicitadas, ao Conselho Su-
perior de Administragdo, para expedigdo de Certidtes;

e) proceder pesquisa, organizar e plastificar todos os ele-
mentos informativos sobre acontecimentos e episodios relativos
a vida do Poder Legislativo Estadual;

f) proceder levantamento de todas as atividades da Assem-
bléia e dos Deputados referentes a discursos proferidos, propo-
si¢Ges apresentadas, sessfes realizadas e reunites de comissdes;

-g) organizar a sinopse de ResolugBes, Leis, Atas, Decretos
L egislativos, Portarias e demais atos administrativos;

h) reproduzir todas as copias de documentos que forem
submetidas pelos gabinetes mediante controle;

i} manter atualizado sisterna de Cartdes demonstrativos,
sobre o uso das mdquinas copiadoras pelos gabinetes;

i) plastificar documentos, se necessdrio, apds autorizagdo
da Coordenadoria, pelo Setor de Correspondéncia;

1) elaborar a correspondéncia oficial da Secretaria, en-
caminhando-a a quem couber para assinatura,

m) arquivar, em fichdrio proprio, por assunto e destino,
copias da referida correspondéncia; _

-n) organizar o expediente das sessdes da Assembléia sob for-
mula de simula;

0) providenciar o arquivamento da matéria cujo processo e
tramitagdo s encerre com a expedicio de correspondéncia
-oficial;

p) manter, sob forma de plantdo, datildgrafos para atendi-
mento em eventos realizados na Assembléia Legislativa,

V — Através da Coordenadoria de Manutengio e Trans
portes:

a) coordenar, supervisionar e zelar pela conservagio de md-
quinas e equipamentos da Assembléia Legislativa, promovendo
0S Feparos ¢ consertos com seus proprios recursos, ou, se neces-
sdrio, mediante prévia autorizagio da Diretoria Administrativa,
solicitar servicos de empresas especializadas, sob rigorosa fiscali-
zagfo, registrando em relatdrio mensal, manutengfio, reparos e
consertos efetuados;

b) proceder servigos de manutengdo ¢ reparos de veiculos da
Assernbléia, tanto de natureza mecdnica, quanto de lataria e
eletricidade, sempre que determinado pela Coordenadoria;

¢) manter um servigo de Almoxarifado préprio, com fiché.
rios de controle, em que se conservard pegas ¢ acessdrios para
eventuais substitui¢oes e onde serdo recolhidas as pegas ¢ aces-
sérios substituidos, para futura destinagdo,

d) guardar, conservar e operar os veiculos da Assembléia;

e) fiscalizar o consumo de pneus, quilometragem, combus-
tivel, pecas ¢ didrias de motoristas quando em viagem;

f) proceder o emplacamento dos veiculos oficiais da Assem-
bléia, junto a0 DETRAN, bem como renovar seguros, controlar
carteiras profissionais de motoristas e verificar danos mate-
riais em veiculos;

g) proceder o registro de carros oficiais de propriedade da
Assembléia; e,

h) proceder ao transporte de pessoas competentes autori-
zadas a viajar. :

Pardgrafo dnico ~ O cargo de Diretor Administrativo & pri-
vativo de funciondrio efetivo e estdvel do Quadro de Pessoal da
Secretaria da Assembléia, portador de nivel superior ¢ com
experiéncia naarea administrativa.

SECAO VI ,
DA DIRETORIA DE SERVICOS ESPECIAIS

Art. 14 — A Diretoria de Servicos Fspeciais compete a rea-
lizago de coberturas jornalisticas das atividades do Poder Legis-
lativo; atendimento & Mesa na Relagdes Publicas ¢ Cerimonial;
promogBes de eventos especiais; prestacdo de seguran¢a patri-
monial e especial; efetivagio de servigos graficos e processa-
menio de dados.

I — A Coordenadoria de Divulgagao compete a elaboracio
de material de cunho jornalistico a ser fomecido aos Grgdos
de divulgagao e prestar assessoramento técnico ao Diretor de
Servigos Especiais, de acordo com suas solicitagBes ¢ necessida-
des de servigos ¢ especificamente:

a) elaborar o material para divulgagdo nos jomais, distm-
buindo-os aos seus representantes credenciados na Casa e envian-
do-o, via telex ao Correig, 4 imprensa no interior do Estado;

b) distribuir, diariamente as emissoras de Rddios e TV, re-
senha dos trabalhos de plendrio e das ComissBes;

¢)preparar, através de fita magnética, o noticidrio do dia,
a fim de distribui-lo 4s emissoras do interior, através de telefone;

d) fotografar e filmar os principais acontecimentos noticis-
veis do Poder Legistativo;

e) providenciar toda a cobertura cinefotografica dos aconte-
cimentos noticidveis;

f} revelar e positivar os filmes e fotos que acompanham as
matérias noticiosas da Coordenadoria de Divulgagio;

g) atender, por ordem do Diretor, as solicitagSes de outras
Coordenadorias do Departamento;

h) remeter via Telex toda a matéria de interesse dos veicu-
los de divulgaggo;

i) manter contato permanente com as centrais de Telex da
Camara e do Senado Federal, registrando as matérias remetidas
¢ enitregando ao Setor competente.

I — A Coordenadoria de Cerimonial ¢ Relagdes Publicas
compete assessorar e representar a Comissio Executiva e os
Deputados em cerimoniais de luto e gala; determinar a prece-
déncia de autoridades de acordo com o Decreto Federal 1.0
70.274, de 09 de margo de 1972, ¢ Decreto no 83.186, de 19
de fevereiro de 1979 e, coordenar a verba de representacdo e
suas sub-consignagdes, atribuidas 2o setor, mediante ordem do
Diretor ¢ de acordo com as normas estabelecidas ¢ especifica-
mente:

a} coordenar a realizagio de Sessbes Solenes, comemora-
¢es de luto e gala, coquetéis, congressos, simpdsios, foruns e
outros eventos solicitados pela douta Comiss3o Executiva;

b) recepeionar e acompanhar altas autoridades;

¢} coordenar estudos e a confecgiio de convites e diplomas
expedidos pelo Poder Legislativo;

d) coordenar visitas de missBes estrangeiras;

¢} coordenar a hosvedagem e transtados de altas autoridades
quando convidados por este Poder;

f) manter atualizado fichdrio com dados gerais dos Senho-
res Peputados, autoridades federais e estaduais;

g) estabelecer contato permanente com érgdos do Estado e
do Pais, para maior entrosamento do Poder Legislativo;

h) expedir correspondéncia as altas autoridades de acordo
com solicitagdo do Excelentissimo Senhor Presidente;

i) marcar audiéncia e acompanhar as visitas neste Poder
e fora dele quando determinado;

i) assessorar ¢ manter atualizago fichdrio dos representan-
tes da UPI;

1) expedir memorandum aos Senhores Deputados quando
da realizagio de visitas e reunides;

m) assessorar missGes estrangeiras quando em visita a este
Poder, utilizando funciondrios poliglotas da coordenadoria para
melhor atendimento; -

n) traduzir e utilizar textos estrangeiros de interesse deste
Poder, com a colaboragio dos funciondrios especializados do
setor;
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0} coordenar e fazer cumprir de acordo com normas
estabelecidas os servicos afetos a copa, no atendimento a Depu-
tados e autoridades,

p) coordenar os servigos afetos aos gargdos em coqueléis,
almogos, jantares e reunides;

q) manter intercimbio com o “SENAC” para especializa-
¢do da mio-de-obra afeta ao setor.

LI — A Coordenadoria de Estudos e Promogbes Especiais
corpete a aplicagzo de conhecimento na realizacio de estudos
destinados a interpretar e canalizar as demandas politicas da
sociedade, de modo a aumentar as oportunidades de interven-
¢3o institucional e conseqilente valoriza¢@o do Poder Legistati-
vo, planejando, promovendo e organizando foruns de debates,
semindrios, audiéncias publicas, conferéncias e outras promo-
¢Oes especials e especificamente:

a) elaborar e aplicar projetos de pesquisas de opinio visan-
do 4 obtengdo de dados primdrios sobre assuntos de natureza
conjuntural ou estrutural, de interesse do Poder Legislativo,
proceder a sua tabulagio conforme metodologia, aceitar, desen-
volver a andlise ¢ produzir os relatdrios correspondentes;

b) recolher dados secundirios obtidos em outras fontes
internas ou externas i Assembléia Legislativa, proceder a andlise
e oferccer relatdrio conclusivo para usudrios da Assembléia,
come Peputados, Comisstes, Liderangas, Mesa ou drgio da
Secretaria,

¢) manter intercdmbio com orgdos similares para fins de
troca de informagdes, desde que autorizado pela Diretoria, con.
objetivo de ampliar o acervo de conhecimentos disponiveis;

d) assistir e assessorar, no ambito de suas atribuigdes, sem-
pre que solicitado, a Mesa da Assembléia, as Liderancas Parti-
ddrias, as ComissGes Técnicas e os Deputados, na preparagdo
de documentos, para conhecimento da realidade ou apoio i to-
mada de decisoes;

e) produzir, devidamente autorizado pela Diretoria, docu-
mentos técnicos ou clentificos sobre a realidade social, cultu-
ral, econdmica ¢ politica, de interesse para a fungio parlamen-
tar,

f) manter intercimbio com outras institui¢tes similares e,
quando autorizado pela Diretoria, valer-se do concurso de espe-
cialista ou instituigBes universitdrias sob a forma de convénios
ou contratos;

g) divulgar com periodicidade as informages e estudos co-
letados ou disponiveis, para fins de apoio s funcoes da Assem-
bléia Legislativa;

h} participar ou acompanhar eventos técnicos de interesse
para a atividade parlamentar, no Estado ou fora dele, quando
devidamente autorizado pela Diretoria;

i) redigir pronunciamentos, relatdrios e outros textos, sobre
materia de sua especialidade, quando solicitado pela Mesa, Lide-
rangas, Comissbes ou Deputados;

j) executar, com apoio dos demass orgdos da Diretoria, pro-
mogdes de natureza especial que visem a exposigio de fatos, a
apresentacdo de reivindicagBes com o Poder Legislativo Esta-
dual;

k) participar ou acompanhar, sempre que autoiizado, even-
tos realizados por Legislativos de outros Estados ou instituicoes
de natureza similar, quando autorizado pela Diretoria;

1} apoiar quando autorizado pela Diretoria, a articulagdo da
Assembléia Legislativa com a Unido Parlamentar Interestadual,
mediante o fornecimento oportuno de subsidios téenicos e su-
porte & participagio dos Deputados nas iniciativas promovidas
por aquela entidade;

m) organizar equipes de trabatho formadas por um Execu-
tor de Eventos e Promogbes, para a execugdo das provxdencms
necessdras a cada promogdo;

n) articular a participacio de Deputados conferencistas e
outros interessados, nas promogBes especiais realizadas pela As-

sembléia Legislativa;

0} executar as tarefas de apoio adminisirativo necessdrio
ao fornecimento da Coordenadoria, tais como suprimento e mo-
vimentacdo de pessoal, controle patrimonial e articulagio com
o5 demais 6rpdos da estruturs da Secretaria da Assembléia;

p) manter & operar equipamentos de apoio audivisual que
permite maximizar o rendimento das atividades promovidas;

y) supervisionar o arquivamento e recuperacio das infor-
magdes internas da Coordenadora, resultantes de pesquisas,
andlise, estudos e conclustes de foruns de debates e outros
documentos produzidos durante eventos especiais realizados na
Assembléia Legislativa;

q} execufar as tarefas de preparagic de correspondéncia
para convites, remessa de oficios e similares da drea;

r) promover a coleta, selecio, guarda e difusdo de docu-
mentos produzidos durante as promogdes especiais da Assem-
bléia Legislativa;

s} encaminhar documentos produzidos nos eventos, para
a drea de Comunicagiio Social da Assembléia, ou para outros
destinatdrios dentro da Assembléia, como 6rgao da Secretaria,
Mesa, Lideranga, comissdes ou Deputados;

t) produzir a preparagfio, revisdo técnica e, quando for o
caso, a redagdo final de documentos produzidos durante as pro-
mogdes especiais,

u) realizar 2z editoragio dos documentos que devam ser
publicados, conforme orientagio superior;

v) promover a edi¢o de Boletins Informacdes da Assem-
bléia, publicagBes de interesse da Mesa, dos Deputados ou da
Direciio Geral, utilizando os recursos da estrutura da Assem
biéia;

x) promover a difuso de publicagBes executivas, mediante
expedi¢do propria ou através de drgdos da Assembléia;

z) manter sob estoques e distribuir quando oportuno exem-
plares de publicacGes feitas sob sua responsabitidade ou confian-
¢a a sua guarda.

IV — A Coordenadoria propord straves do Diretor ac Con-
selho Superor de Administragio a criagiio de setor de estd-
gios supervisionados com a seguinte competéncia:

a) planejar, organizar e coordenar, autorizado pela Mesa
e em conjunto com os drgdos interessados da Assembléia e exe-
cucdo de programas de estigios supervisionados para estudan-
tes universitirios;

) promover convénios com instituigdes universitdrias da
Capital e do Interior, para o fortalecimento dos estdgios,

¢} realizar o acompanhamento do desempenho de estudan-
tes estagidrios nos programas de estdgios de informaces desti-
nados a apresentar a estudantes, em cardter geral informagoes
sobre o funcionamento do Poder Legislativo;

d) supervisionar a execug@io de estdgios de complementa-
¢d0 académica, destinados a proporcionar oportunidades de trei-
namentc (e mEdi0 prazo, paraestudantes Universitarios  nas
diversas dreas da Secretaria da Assembléia Legisiativa;

e) supervisionar aproveitamento académico de estudantes
universitdrios selecionados para realizar estdgios na drea de pes
quisa ¢ andlise;

f) articular os demals setores interessados para a execugio
dos programas de estdgio aprovados pela Comissic Executiva;

g) fornecer ao setor proprio da Diretoria de Pessoal, os
registros de avaliacdo de desempenho de estagidrios.

V — A Coordenadoria de Processamento de Dados compe-
te a elaborag@o de sistema para aplicac#o em processamento ele-
tronico de dados, bem como a cpacio ¢ manutengio de um
banco de dados que atenda as necessidades do Poder Legislativo:

a) tealizar a programacdo, com execucdo de novas aplica-
¢oesem P.D.;

b) realizar o processamento das folhas de pagamentd, con-
trole de tempo de servigo dos funciondrios dentro das diversas
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categorias paraa Diretoria de Pessoal, orgamento financeiro, con-
tabilidade e controle de almoxarife, bem como outras aplica-
¢Ges,

c) realizar as operagBes com os bancos de dados dispon iveis
neste Poder, como o PRODASEN - Centro de Informdtica e Pro-
cessamento de Dados do Senado Federal ¢ DEE/SIE - Departa-
mento Estadual de Estatistica, Sistema e Informacio Estadual,
servinde de intermedidrio entre os referidos bancos de dados
€ 0§ usudrios.

VI — A Coordenadoria de Seguranga compete a execugio
da vigilincia dos prédios e pela seguranga interna da Assem-
bléia protegendo os bens mdveis, instalagbes e materiais de
servigo; pela seguranca fisica dos parlamentares, funciondrios,
autoridades e visitantes, auxiliando na reatizagio de pericias e
sindicincias.

VIl — A Coordenadoria da Grifica compete a coordena-
¢80 e supervisfo das matéras destinadas & impressdo do Didrio
da Assembléia, Avulsos e Ordem do Dia e demais publicagtes
devidamente autorizadas pela Diretoria de Servicos Especiais ou
pela Mesa da Assembléia, e na auséncia dos mesmos, pelo coor-
denador, especificamente:

a) diagramar ¢ paginar os “Didrios e Anais da Assembléia™;

b) diagramar e paginar a pedido dos Senhores Deputados,
resumos de suas gestdes, discursos, folhetos, papéis de expe-
diente, etc.;

c) orientar a composi¢ao grifica em maquindrio proprio
do Viario ¢ Anais da Assembléia, de papéis de expediente des-
ta Casa ¢ material dos Senhores Deputados;

d) realizar a arte final de toda a matéria enviada para a di-
visdo de Arte e Fotolito;

e} manter em arquivo todos os originais fornecidos para a
composigiio grifica;

f) gravar os fotolitos, apGs diagramagdo dos “Didrios e
Anais da Assembléia”, e papels de expediente;

g) fotografar papéis de expediente, material fornecido pelos
Senhores Deputados, “Didrios e Anais da Assembiéia” etc.;

h) proceder os retoques dos fiimes negativos; e gravar as ma-
ttizes para posterior impressfo, dos originais da Ordem do Dia,
assim como. todo material de expediente desta Casa, em matri-
zes eletrostdticas;

i) proceder a impressio do Orgdo oficial da Assembléia,
dos Anajs, da Ordem do Dia e impressdo dos discursos, resumo
de gestdes, fothetos e papéis de expediente dos Senhores Depu-
tados;

i) compor todas as matérias a serem impressas;

I) encadernar a matéria que exija esta providéncia; )

m) proceder orgamento do material necessdrio para impres-
sdo de livros, pronunciamentos, folhetos, cartazes ¢ demais im-

pressos dos Senhores Deputados e da Administragio da Casa; .

n} auxiliar os Senhores Deputados, quanto a compra dos
materiais necessirios para seus impressos;

o) receber o material adquirido, registrando-o e conferin-
do-o com as notas fiscais;

p) guardar em depdésito o material recebido;

q) controlar através de fichas, a saida de material para os
diversos setores; .

1) fornecer sempre que solicitado, o levantamento de todo
o material; : L

5) proceder a revisdo dos discursos, documentos, ¢ demais
matérias destinadas ac Didrio e Anais da Assembléia;

t) ter sob sua guarda e responsabilidade os documentos des-
tinados a inserg3o no Didrio e Anais da Assembléia;

u) revisar os livros de pronunciamentos dos Senhores Depu-
tados; e, .
v) proceder a revisao dos resumos das matérias dos Senhores
Deputados para posterior publicaggo.

Pardgrafo unico — O cargo de Diretor de Servigos Especiais
¢ privativo de funciondrio estivel do Quadro de Pessoal, da
Secretaria da Assembléia Legistativa, portador de nivel unjver-
sitdrio ¢ com experiéncia na drea abrangida pela Diretoria.

SECAQIX
DA DIRETORIA DE PESSOAL

Art. 15 — A Diretoria de Pessoal compete:

I — Atravds da Assessoria Juridica:

a) assessorar o Diretor de Departamento de Pessoal nas suas
atribui¢es;

b) apreciar e dar parecer em processos enviados pelo Diretor
do Departamento de Pessoal;

¢} organizar ¢ manter atualizada a coletinea de legislacdo do
Estado e do Pais, que por ventura venham ao encontro dos in-
teressados das atividades do Departamento.

It — Através da Coordenadoria de Recursos Humanos:

Supervisionar as demais Coordenadorias e Assessoria Juridi-
2, bem como prestar assessoramento ao Diretor de Pessoal em
todas as questdes atinentes i diretoria.

a) elaborar os atos da Comissdo Executiva e Diretoria Geral;

b) informar os processos referentes a Pessoal;

¢) encaminhar para efeito de publicagdo, os atos oficiais re-
ferentes ao Pessoal,

d) encaminhar & Coordenadoria de Relagdes Trabalhistas,
quaisquer alteragdes relativas & remuneragdo de funciondrios;

e) manter em ordem as fichas individuais dos funciondrios;

f)atender a pedidos de fichas pelos funciondrios;

g) verificar a devolugdo das fichas, imediata reposigio em
seus devidos lugares;

h) manter as fichas funcionais na mais perfeita ordem
alfabética;

i) atender a solicitagio de anexagdo das pastas funcionais,
junto aos processos que assim o exigirem;

j) promover pesquisas sobre as necessidades de treinamen-
to de servidores, orientando-se pelas indicacdes do setor de
Administra¢go de Cargos e Vencimentos;

1) planejar e promover cursos, visando a formago, aperfei-
goamento ¢ especializagio profissional do pessoal;

m) promover a sele¢do de bolsistas, para cursos de treina-
mento e aperfeicoamento em organizagBes especializadas;

n) sugerir celebragdo de convénios em entidades especiali-
zadas em ministracdo de cursos especializados; e,

0) expedir certificados de conclusdo de cursos e promover
registro na ficha funcional;

p) lavrar termo de posse e outros;

q) fornecer carteira de identificagio funcional;

) elaborar certidoes, atestados e declaracOes relativas a
vida funcional;

s) manter atualizada a ficha funcional;

t) fornecer dados para elaboragdo de documentos;

u) manter listagem de pessoal por ordem alfabética e por
designacio;

v) elaborar relatorio quando solicitado; e,

x) fornecer dados para elaboragio de documentos.

IIl — Através da Coordenadoria de RelagBes Trabalhistas;

a) elaborar contagem de tempo de servigo dos funciondrios,
fazendo-se publicar anualmente;

b) organizar e manter atualizado fichdrio das deliberagdes
da Comissao Executiva ¢ Diretoria Geral;

¢) organizar mapa de comparecimento, de férias e de licenga
dos funciondrios;

d) prestar assisténcia 4 Comissdo de Promogiio;

€) manter registro de vagas nas diversas carreiras;

f) promover, de oficio, a implantagao das vantagens do pes
soal; '
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g) Organizar e manter as listas de enderecos dos funcions-

os;

h) elaborar estatisticas da Diretoria de Pessoal;

i) calcular as folhas de pagamento;

i} providenciar para que as folhas de pagamento sejam enca-
minhadas em cumprimento das formalidades legais;

1} solicitar os empenhos das folhas de pagamento junto a
Diretoria de Servigos Especiais;

m) registrar em fichas individuais, todas &s alterages rela-
tivas ao pessoal, para efeito de pagamento, desconto, reposicio
e consignacgdo;

n) organizar ¢ manter atualizado fichdrio relativo aos des-
contos em folhas de pagamento;

0) organizar os processos e providenciar o encaminhamento
dos pagamentos aos credores por consignagio, em fotha de pa-
gamento;

p) determinar o indice para cdlculo do Imposto de Renda
para desconto em folha da pagamento,

1) determinar o {ndice para cdlculo do Imposto de Renda
para desconto na fonte nos processos de pagamento e forne-
cedores, conforme dispde a legislagdo;

s) informar, quando solicitado sobre os problemas relati-
vos ao Imposto de Renda;

t) manter atualizada coletinea de leis que interesse ao
setor;

u) receber os extratos de fundo de garantia (FGTS), enca-
‘minhando-os aos beneficidrios.

IV — Através da Coordenadoria de Seleg@o e Aperfeigoa-
mento de Pessoal:

a) elaborar contrato de trabalho, as carteiras de trabalho;

b) preencher e anotar fichas funcionais e informar proces-
50s;

c) elaborar e controlar escalasde.- férias, manter listagens
awalizadas de pessoal contratado por ordem alfabética e por
designacio;

@) orientar ¢ recolher a documentagdo adequada do Pessoal
Comissionado junto aos Gabinetes Parlamentares, anotar em
fichas funcionais;

e) favrar o termo de Posse, informar processos relativos a
pessoal comissionado;

) elaborar certiddes, declarages e atestados relativos 4 vida
funcional, manter listagem atualizada de pessoal comissionado,
por ordem alfabética e por designacio;

g) elaborar certid#o, declaragdo ¢ atestado;

h) elaborar relatorio quando solicitado;

i} fornecer dados para elaboragio de documentos;

j) manter atualizadas as pastas individuais dos Deputados
em exercicio;

1) preparar carteira de identificacio dos Deputados,

m), manter atualizada ficha de Deputados, com dados for-
necidos pela Diretoria Legislativa;

n} informar processos;

0) elaborar mapas dedugBes exercidas pelos Deputados; e,

p) fomecer certidGes, declaragao e atestados relativos
a situagdo dos Deputados. '

V — Através da Coordenadoria de Servigo Médico e Odon-
toldgico:

a) prestar Assisténcia Médica exexclusivasaos Srs.s Depu-
tados ¢ servidores da Assernbléia, bem como aos respectivos
dependentes diretos;

b) expedir laudos de inspe¢do médica, de conformidade
com as normas do Regimento Interno, para efeito de conces-
sio de licenga para tratamento de saide aos Deputados Esta-
duais;

c} realizar exames médicos e expedir atestados e laudos,
nos casos e para os previstos na lei;

d) prestar “assisténcia gomiciliar Nos casos de urgéncia me-
dica, no caso de impedimento do transporte do paciente, desde
que haja outro médico para atender o ambulatdrio;

e) colaborar no estudo e preparo dos pareceres, quando
solicitados, sobre problemas e questdes médicas que depen-
dem da apreciagdo da Assembléia, ou interesse a qualquer dos
Orgdos da Secretaria;

f) terdo direito ao uso do Servico Odontolégico somente
os Senhores Deputados, funciondrios e respectivos familiares;

g) ficam os Cirurgites-Dentistas terminantemente proibi-
do de atender pessoas que ndo se enquadrem no item anterior;

h) serd observado o regime de hora marcada para atendi-
mento odontoldgico, com exce¢do dos casos, dispensar os pa-
cientes do respectivo hordrio;

i) todo o paciente que faltar a hora marcada ou chegar
atrasado, ficard na dependéncia de marcar novo hordric a ser
determinado pelo Cirurgido-Dentista, de acordo com as dis-
ponibilidades.

Pardgrafo dnico — O cargo de Diretor de Pessoal é priva-
tive de funciondrio efetivo e estavel do Quadro de Pessoal da
Secretaria da Assembléia Legislativa, portador de nivel supe-
tior e com experiéncia na drea abrangida pela Diretoria.

SECAO X
' DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 16 — A Diretoria Financeira compete orientar e con-
trolar a execugfo do Orgamento Programa, efetuar a libe-
ragdo das Cotas de Depesas, bem como, acompanhar a elabo-
ra¢do da proposta orcamentdria anual, e se necessirio, firmar
os cheques documentos relativos a Diretoria,

I Através da Tesouraria:

a) organizar ¢ manter o fluxo de caixa da ALEP;

b) firmar, juntamente com o Primeriro Secretdrio, dos che-
ques, ordens de pagamento ¢ demais documentos emitidos pela
Tesouraria;

¢) receber os recursos financeiros destinados a execucio
do orcamento anual,

d) manter sob controle as contas bancdras da ALEP;

e} elaborar o Boletim de Operacdes Didrias, enviando-o a
Diretoria.

II — Através da Coordenadoria de Finangas:

a) prestar assessoramento ao diretor em todas as questdes
atinentes a Diretoria Financeira;

b) organizar e manter atualizada coletdnea de legislacio
do Estado e Pais, que venha de encontro is necessidades da Di-
retoria;

¢} propor medidas que visam a racionalizagdo dos servigos
da diretoria;

d) manter registro das diversas dotagbes orgamentdrias 2
nivel de elemento de despesas;

¢) confeccionar relatorios mensais das operagGes:

f) examinar expedientes relativos is alterag®es a serem rea-
lizadas no orgamento analitico, bem como propor a abertura de
crédito adicional ou suplementar,

III — Através da Coordenadoria de Administragio de Pa-
gamentos:

a) confeccionar os cheques, ordens de pagamentos de Pes-
soal, Deputados e Fomecedores da ALY

b) confeccionar expedientes e ou avisos aos credores dos
pagamentos feitos através das ordens de crédito e outros emiti-
dos pela Tesouraria;

¢) efetuar pagamento dos Subsidios, Auxilios ¢ Ajuda de
Custo aos Deputados;

d) proceder a entrega dos demonstrativos de pagamento
dos funciondrios;

¢) encaminhar a estabelecimentos bancdrios as ordens de
pagamentos das contas devidamente processadas;
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f) organizar e manter sob controle as contas bancarias da —

ALEP,;

g) manter sob controle as procuragtes e demais documentos
necessdrios para os recebimentos junto a Tesouraria.

IV — Através da Coordenadoria de Execugio e Auxilios
Sociais:

a) organizar ¢ manter atualizado o cadastro de entidades
beneficiadas com auxilios financeiros;

b} instruir processos relativos a novos auxilios financeiros
cadastrados;

¢) elaborar certiddes, atestados atinentes as entidades ca-
dastradas;

d) registrar, nas fichas proprias, as operagoes didrias;

e) confeccionar avisos de crédito aos Deputados;

f) confeccionar relatério mensal das operagdes;

g) confeccionar chegues e ordens de pagamento dos auxi-
lios financeiros autorizados;

h) manter arquivado sob sua guarda os processos liquida-
dos, para posterior prestaco de contas;

i) informar. os Deputados sob os processos mantidos em ar-
quivo,

j) elaborar os processos de prestagdo de contas 4 Diretoria
Legislativa; .

1} manter controle das contas bancdrias abertas, relativas
ds dotagBes pessoais dos Deputados;

m) executar 0s servicos administrativos da Coordenadoria;

n) efetvar os pagamentos autorizados;

0) remeter oS processos pagos ao Setor de Registro;

p) escriturar diariamente o Livro Caixa; e,

q) ter sob sua guarda o numerdrio destinado a atender os
auxilios pessoais.

Pardgrafo tnico — O cargo de Diretor Financeiro € privati-
vo de funciondrio efetivo e estdvel, do Quadro de Pessoal da
Secretaria da Assemnbléia Legislativa e experiéncia na drea abran-
gida pela Diretoria, portador de nivel superior.

SECAQO XI
DA DIRETORIA DE APOIO TECNICO

Art. 17 — A Diretoria de Apoio Técnico compete:

I — Acompanhar e controlar as licitagBes, realizando as
compras solicitadas;

iI - Propor e desenvolver sistemas de operagbes;

Il — Registrar atos e fatos da gest3o orgamentdria, finan-
ceira, e patrimonial e compensatoria;

iV - Executar balancetes, balangos ¢ demonstrativos;

V — Elaborar a proposta orgamentdria, a partir dos ele-
mentos fornecidos pelos grupos de trabalho constituido pelo
Conselho Superior de Adnanistragio;

VI — Acomp 2 execugdo do orgamento e dos atos
pertinentes a créditos adicionais, registrando o0s empenhos e
estornos autorizados;

VII — Elaborar demonstrativos mensais sobre a execugdo
orgamentdria, indicando créditos, empenhos emitidos e os
saldos das dotagdes.

§ 10 — E competéncia das Coordenadorias:

I - Pela Coordenadoria de Contabilidade:

a) registrar as operagdes contdveis da ALEP elaborando os
balancetes mensais e balangos anuais;

b) manter atualizado o plano de contas;

¢) prestar informacses relativas as opera¢Bes contdbeis;

d) emitir as autorizagbes de pagamento e manter controle
dos mesmos;

e) confeccionar ordens de recebimento e guias de estorno;

f) confeccionar os demonstrativos de despesas da ALEP;

g) registrar os empenhos de despesas autorizadas;

h) elaborar relatérios mensais e anuais dos registros de em-
penhos;

""'iﬂ)"exem;tar 0$ Servi¢os escios Coordenadoria.

Il — Pela Coordenadoria de Suprimentos:

a) organizar os processos de compras e as respectivas aqui-
sices;

b) relatar e encaminhar as propostas de licitagdes;

¢) organizar e manter atualizado o cadastro de fomece-
dores;

d) proceder o atendimento nos processos de licitacdes e
respectivas informacGes;

e) controlar os empenhos por estimativa e globais emitidos
para fornecimento de servigos e materiais;

f) informar e certificar os processos referentes aos empe-
nhos por estimativas e globais.

§ 20 — O cargo de Diretor de Apoio Técnico € privativo de
funciondrio efetivo e estdve! do quadro de pessoal da Secretaria
da Assembléia Legislativa, portador de nivel superior e com co-
nhecimento na drea abrangida pela Diretoria.

CAPITULO IiI
DOS GABINETES DE REPRESENTACAO

Art. 18 — Contario com Gabinetes, para o0s servigos de
expediente privativo e representagfo, os seguintes 6rgaos:

a) Presidéncia:

b} Vice-Presidéncias,

¢} Secretarias;

d) Diretoria Geral;

¢) Diretorias;

f) Liderangas;

g) Gabinetes Parlamentares;

h) Conselho Superior de Administragio.

§ 12 — Os Gabinetes serdo integrados por funciondrios in-
dicados pelos respectivos titulares e designados pela Comissio
Executiva.

§ 20 — Os Gabinetes terdo a seguinte composigdo:

I — Gabinete da Presidéncia:

Um chefe;
Um assistente;
Quatro assessores;
Trés oficiais;
Trés motoristas,
Trés auxiliares;
Um téenico senior (C.L.T.- D.L. no 481/83);
Um motorista (C.L.T. - D.L.no 09/82);
Um datilégrafo (C.L.T. - D.L. n0 09/83).
11 — Gabinete da 12 Secretaria:
Um chefe;
Um assistente;
Quatro Assessores,
Trés oficiais;
Trés auxiliares;
Trés motoristas;
Um técnico senior (C.L.T. - D.L.n® 481/83);
Um motorista (C.L.T. - D.L. n© 09/83};
Um datilégrafo (C.L.T.- D.L. n© 09/83).
III —Gabinetesda 12 e 22 Vice-Presidéncia:
Um chefe;
Dois auxiliares;
Um motorista.
IV - Gabinete da 22 Secretaria;
Um chefe;
Quatro assessores;
Dois oficiais;
Dois auxiliares;
Um técnico senior (C.L.T. - D.L. n0 481/83);
Um motorista (C.L.T. - D.L. no 09/83);
Um datilégrafo (C.LI.T. - D.L. n©o 05/83);
Dois motoristas.
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V — Gabinetes da 32 e 43 Secretaria;
Um chefe;
Dois auxiliares;
Um motorista.
VI — Gabinete da Diretoria Geral;
Um chefe — DAS4;
Dois oficiais;
Um auxiliar;
Um motorista;
Dois assessores;
Um assistente.
VIl — Gabinete da Diretora da Procuradoria:
Dois auxiliares.
VIII — Gabinete da Diretoria Legislativa:
Dois assessores;
Dois auxiliares;
Dois assistentes.
IX — Gabinete da Diretoria Administrativa:
Um assessor;
Dois auxiliares.
X — Gabinete da Diretoriz Financeira:
Dois auxiliares.
XI — Gabinete da Diretoria de Pessoal:
Dois auxiliares.
XII — Gabinete da Diretoria de Servigos Especiais:
Trés assessores;
Um auxiliar,
XIIE - Gabinete da Diretoria de Assisténcia ao Plendrio:
Dois auxiliares,
XIV — Gabinete da Diretoria de Apoio Técnico:
Dois auxiliares.
XV — Gabinetes das Liderangas:
Dois motoristas;
Um Consultor Legislativo (efetivo);
Um chefe de Gabinete (C.L.T.);
Dois assessores (C.L.T.);
Trés jomalistas (C.L,T.);
Dois datilégrafos (C.L.T.).
XV1 — Gabinetes Parlamentares:
Um DAS-5;
Um 3-C;
Um 6-C;
Um C.L.T. (Resolugdo 71/80 - Datilgrafo);
Dois C.L.T. (Decreto Legislativo 482/83 - Aux. Servi-
¢os Externos).
XVII — Gabinete do Conselho Superior de Administra¢io:
Dois auxiliares.
Art. 19 - Aos Gabinetes compete:
I — Desempenhar atividades de coordenagdo, assisténcia e
representacio;
Il — Estabelecer contatos com os demais o1gdos da Assem-
bléia, com os demais poderes e com outras entidades;
III — Recepcionar autoridades;
IV — Atender as partes e fazer a triagem dos assuntos que
devam ser submetidos ao titular do Gabinete;
V — Receber solicitages, examind-las'e dar a solugdo que
coube, encaminhando-as, se for o caso, a outros orgdos ou enti-

dades;

VI — Controlar o andamento dos assuntos na Assembléia
ou junto a outros drgdos ou entidades a que tenham sido enca-
minhadas;

VII — Emitir parecer sobre assuntos que thes forem subme-
tidos pelo titular do Gabinete;

VII — Fazer estudos e coligir elementos a serem utilizados
pelo titular do Gabinete;

IX -~ Colaborar com o titular do gabinete na formalizago
de seus pronunciamentos, consolidando-os ou dando-lhes reda-
¢do final;

X — Executar trabalhos de datflografia;

X1 — Organizar e manter atualizados os arquivos e fichdrios
de controle de assuntos, correspondéncia e enderecos;

XII ~ Efetuar a redagdo, expedigdo e controle da corres-
pondéncia privativa,

XIH — Divulgar as atividades desenvolvidas pelo 6rgio,

XIV — Fazer os registros relativos a audiéncias e solenida-
des.

Art. 20 — Os Gabinetes Parlamentares serdo constituidos
por, no mdximo, seis servidores.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 21 — S#o mantidas todas as disposighes do Decreto
Legislativo n© 187/80, que ndo colidam com as disposices des-
te Decreto e que ndo tenham por Lei, sido expressamente revo-
gadas.

Art. 22 — Fica assegurado ao funciondrio ndo portador de
nivel superior que se encontre no exercicio de fungdo privati-
va de portadores de nivel superior de ocupar fung¢des equiva-
lentes.

Art. 23 ~ O Conselho Superior de Administrag3o, aten-
dendo as necessidades das Diretorias ¢ Coordenadorias criard
setores, em nimero mdximo de 80 (oitenta), fixando-lhes as
atribuigBes, tendo em conta as propostas emanadas das dire-
torias ds quais se subordinarfo.

Art. 24 — Os funciondrios designados para chefiar os seto-
res das coordenadorias, perceberdo, aldm de seus vencimen-
tos e demais vantagens, gratificagdo de fungdo simbolg 1-F e
verba de representagdo R-4, por decreto legislativo.

Art. 25 — Enquanto permanecerem no exercicio efetivo
da presidéncia, tesouraria e secretaria da CABENFALE, os fun-
ciondrios ficardo dispensados do expediente, sem prejuizo de
suas vantagens e direitos, '

Art. 26 — A vigéncia deste Decreto retroage 2 19 de janeiro
de 1984, ressalvadas e ratificadas possiveis deliberagdes id con-
solidadas,

Curitiba, 27 de margo de 1984,

{aa) TRATANO BASTOS
Presidente

GERNOTE KIRINUS
19 Secretirio

FRANCISCO ESCORSIN
20 Secretdrio



