Assembleia Legislativa do Estado do Parand
Centro Legislativo Presidente Anibal Khury

Decreto Legislativo n°® 52, de 27 de marc¢o de 1984

A COMISSAO EXECUTIVA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO
PARANA, no uso de suas atribuicdes nos termos do art. 4° da Lei 7.807, de 23 de dezembro de
1983

RESOLVE:

Art. 1° - A Organizagéo e funcionamento dos servigos da Secretaria da Assembleia Legislativa
do Estado do Parana, sob a superintendéncia do 1° Secretario, sdo regidos pelas disposicGes deste

Decreto Legislativo, consolidadas as normas ja vigentes.

CAPITULO |
SECAO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A estrutura administrativa da Assembleia Legislativa, € constituida por dois segmentos

distintos que atendem as func¢des politica e técnico-administrativa.
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HH—DBepuotades
1-GabinetesParlamentares

Art. 3° O segmento politico obedecerd a seguinte estrutura: (Redacdo dada pelo Decreto
Legislativo n® 1, de 11 de dezembro de 2018)

| — Mesa Executiva
a) Presidente
1.Gabinete

b) 1° Vice-Presidente
1. Gabinete

¢) 2° Vice-Presidente
1. Gabinete

d) 3° Vice-Presidente
1. Gabinete

e) 1° Secretario

1. Gabinete

f) 2° Secretario

1. Gabinete
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g) 3° Secretéario
1. Gabinete
h) 4° secretéario
1. Gabinete
i) 5° Secretério
1. Gabinete
Il — Liderancas

a) Liderancas Partidarias

1. Gabinetes

I11 — Deputados

a) Gabinetes Parlamentares. (NR)

Art-42—O-segmento-téenico-administrativo-tem-a-seguinte-estrutura:

. . |

e otoria de Assic Téeni

Art. 4° O segmento técnico-administrativo tem a seguinte estrutura: (Redacdo dada pelo
Decreto Legislativo n° 1, de 11 de dezembro de 2018)

| — Diretoria-Geral;

Il — Procuradoria-Geral;
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Il — Diretoria Legislativa;

IV — Diretoria de Assisténcia ao Plenario;

V — Diretoria Administrativa;

VI — Controle Interno;

VIl — Diretoria de Pessoal,

VIII — Diretoria Financeira;

IX — Diretoria de Apoio Técnico;

X — Diretoria de Comunicac¢éo;

XI — Secretaria-Geral da Presidéncia;

XII — Diretoria de Tecnologia de Informagéo. (NR)

CAPITULOII
SECAO |
DA COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 5° A Comissdo Executiva, composta pelo Presidente e pelos Primeiro e Segundo

Secretérios, além das atribuicGes previstas no Regimento Interno, compete, especificamente:

(Redacdo dada pelo Decreto Legislativo n° 1, de 11 de dezembro de 2018)

| — Julgar, em ultima instancia, os atos da Diretoria Geral e os processos administrativos que lhes
forem encaminhados;
Il — Nomear, contratar, demitir, colocar em disponibilidade e aposentar servidores da Assembleia

Legislativa, assinando 0s respectivos atos, bem como prover, nomear servidores para ocupar cargos

em comissdo e, ainda, demiti-los ou exonera-los;

Il — autorizar procedimentos de compras, servigos e obras, conforme legislagdo vigente; (Redacédo

dada pelo Decreto Legislativo n® 1, de 11 de dezembro de 2018)
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IV — Aprovar o Or¢camento Programa e Analitico da Assembleia Legislativa;

V — Julgar procedimentos de Tomada de Pregos e Concorréncia Pablica.

Art. 6° Ao Presidente, além da representacdo politica da Assembleia Legislativa, das atribuicdes

regimentais, da supervisdo dos trabalhos da administracdo, interpretando e fazendo obedecer as
disposicGes deste Decreto, compete: (Redacdo dada pelo Decreto Legislativo n° 1, de 11 de
dezembro de 2018)

| — adotar as providéncias que considerar necessarias a regularidade do trabalho legislativo;
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Il —regular a policia interna durante as sessdes legislativas;

Il — propor, em conjunto com a Comissdo Executiva, a criacdo, transformacéo ou extin¢éo

de cargos ou funcGes, bem como a fixacdo das remuneracdes;

IV — autorizar servidores da Secretaria para prestar servicos a outros 6rgdos do Poder
Publico ou aceitarem missdes estranhas as atividades do Poder Legislativo Estadual,

V — examinar requerimentos que tenham por objeto a transcri¢cdo de documentos no Diario

da Assembleia, quando apresentados fora das sessdes legislativas;

VI — ceder dependéncias do Poder Legislativo para a realizacdo de reunifes por deputados,

partidos politicos, entidades de classe e entidades legalmente constituidas;

VIl — autorizar e designar datas para promogdes especiais que visem projetar o Poder

Legislativo perante a opinido publica. (NR)

Art. 7° - Ao 1° Secretario, além de suas atribui¢des regimentais, compete, especificamente,
supervisionar os trabalhos da administracéo, interpretando e fazendo obedecer as disposi¢des deste
Decreto:
| - autorizar a abertura de licitagbes, homologa-las e celebrar contratos, podendo delegar esta
atribuicdo ao diretor geral;

Il - autorizar a lavratura de Decretos Legislativos.
SECAO II

DA DIRETORIA GERAL

Art. 8° - A Diretoria Geral tem como competéncia o planejamento, a coordenacéo, o controle e
a fiscalizagdo de todas as atividades administrativas da Assembleia Legislativa, em acordo com as

determinagdes da Comisséo Executiva e normas vigentes.

8 1° - O Diretor Geral € responsavel pelo planejamento, organizacdo, orientacdo, coordenacdo,
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controle e fiscalizacdo de todas as atividades técnicas e administrativas da Assembleia Legislativa

em acordo com as delibera¢bes da Comissao Executiva, obedecidas as normas cabiveis.

0 ~

8§ 2° S4o atividades privativas do Diretor-Geral: ; (Redagéo dada pelo Decreto Legislativo n° 1, de
11 de dezembro de 2018)

| - controlar e supervisionar todas as diretorias, através de relatorios periddicos, reunides e contatos
frequentes com os demais diretores; (Redacdo dada pelo Decreto Legislativo n® 1, de 11 de
dezembro de 2018)

e-metas-da-Comissdo-Executiva; (Revogado pelo Decreto Legislativo n° 1, de 11 de dezembro de
2018)

IV - Prestar apoio técnico e administrativo ao segmento politico da Assembleia Legislativa;

V — assinar, em conjunto com o Primeiro Secretério, os contratos em que a Assembleia figure como

parte; (Redacéo dada pelo Decreto Legislativo n° 1, de 11 de dezembro de 2018)

VI — Dar posse aos servidores da Secretaria da Assembleia Legislativa;

VII - Apresentar, ao final de cada exercicio, relatério circunstanciado dos trabalhos da Diretoria
Geral;

VIII - Submeter a Comissdo Executiva o balanco anual da Assembleia Legislativa, referente ao

exercicio anterior, até o dia 15 de margo do exercicio subsequente;

IX - autorizar lotacdo ou remoc¢do dos servidores nos diversos 6rgdos da Secretaria da Assembleia

Legislativa; (Redacéo dada pelo Decreto Legislativo n® 1, de 11 de dezembro de 2018)
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X - Autorizar as solicitacGes de compras que estiverem previstas na programacao das Diretorias;

\ViEaTalda' aVa! a aYallTaYalfa\ om—o0 (0] a atArin Nre aYala' NTrorm Fafa allilal alal a
v v v a o o

administrativa—da—Assembleia—tegislativa;  (Revogado pel
dezembro de 2018)

ia—(Revogado pelo

Decreto Legislativo n° 1, de 11 de dezembro de 2018)
XP/—Seeretariar—e—assessorar—as—reunides—da—Comissao—Executiva; (Revogado pelo Decreto
Legislativo n® 1, de 11 de dezembro de 2018)

mais—de—quinze—anos—de—servico—publico—(Revogado pelo Decreto Legislativo n° 1, de 15 de
fevereiro de 2011)
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Secéo 11

Da Diretoria de Tecnologia da Informacéo

(Redacéo dada pelo Decreto Legislativo n® 1, de 11 de dezembro de 2018)
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Art. 9° A Diretoria de Tecnologia da Informacdo compete planejar, dirigir, coordenar e
supervisionar todas as atividades e contratos relativos a tecnologia da informacéo, promovendo a
selecdo e implementagdo de metodologias, sistemas, plataformas e bases tecnoldgicas modernas,
integradas e interoperaveis, bem como estabelecer normas de seguranca da informagdo e dos

recursos computacionais.

Paréagrafo unico. S&o atribui¢des da Diretoria de Tecnologia da Informagé&o:

| — coordenar as areas concernentes ao suporte e manutencdo do ambiente computacional,
infraestrutura de rede e servidores, bem como os sistemas informatizados;

Il — atender ao usuério no apoio, instalacdo, capacitacdo, manutencao, atualizagdo, modernizagéo,
alteracéo e continuidade do ambiente tecnoldgico nos quesitos hardware e software;

Il — planejar, coordenar, implantar, gerir e supervisionar os projetos relativos ao ambiente
tecnoldgico de infraestrutura e sistemas;

IV — acompanhar, supervisionar e gerir a execugdo de contratos, com fornecedores e/ou terceiros,
afetos a tecnologia da informacgéo;

V — responder pela especificacdo de novas plataformas, atualizages, aplicagbes ou bases
tecnoldgicas para a Assembleia Legislativa;

VI — realizar diagnosticos do ambiente de servigos, sistemas e de rede de modo avancado e
promover a resolucéo de problemas; e

VII — interagir no entendimento dos processos da Casa, envolvendo todos os setores administrativos
e parlamentares com as especificagdes funcionais necessarias para a composicao, atualizacdo,

mudanca, melhorias de sistemas de informagéo ou de recursos de tecnologia. (NR)

SECAO IV
PA-DIRETORIADO-GABINETE DA PROCURADORIA
DA PROCURADORIA GERAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
(Redacdo dada Decreto Legislativo n° 1, de 15 de fevereiro de 2011)
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Art. 10 - A Procuradoria Geral da Assembleia Legislativa ¢ oOrgdo consultivo e de

assessoramento superior do Poder Legislativo lhe competindo, além de outras atribui¢cdes que lhe
forem conferidas por solicitacdo da Presidéncia: (Redacdo dada pelo Decreto Legislativo n® 1, de 15
de fevereiro de 2011)

Paragrafo Unico — A Diretoria do Gabinete da Procuradoria, 6rgao consultivo de Assessoramento
Superior do Poder Legislativo, é constituido por Procuradores e Consultores Legislativos e a ele
compete:

| — Através da Coordenadoria Juridica, composta por procuradores e outros servidores para tal

designados:

a) emitir parecer juridico sobre matérias submetidas a sua apreciacdo, pelos membros da

Comissdo Executiva;

b) representar a Assembleia Legislativa no foro em geral, mediante mandato expresso da

Comissao Executiva;

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

Il — através da Coordenadoria Legislativa:
a) proceder a instrucdo prévia das proposicdes apresentadas a consideragdo da Assembleia,
guando solicitado;
b) colaborar com os Deputados, bem como as Comissdes, no processo legislativo;

c) prestar assisténcia técnica ao Diretor do Departamento Legislativo, no que concerne a

execucdo de suas atribuicdes;

d) prestar assisténcia e colaboracdo na redacdo final das proposicdes e no preparo dos
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autografos;

e) proceder a pesquisas e coordenacdo de elementos destinados a elaboracdo de proposicdes

de interesse da Assembleia, €;

f) prestar assessoramento, em assuntos legislativos, sempre que solicitado, a qualquer érgao
ou servico da Secretaria e, ainda, aos Gabinetes de representacao.

SECAO V
DA DIRETORIA LEGISLATIVA

Art. 11 - A Diretoria Legislativa compete:

| — através da Coordenadoria de Assessoramento Técnico Legislativo:

a) instruir os processos enviados a consideracdo da Diretoria, interpondo-lhes os despachos

pertinentes e dando-lhes o devido encaminhamento, apos superviséo do Diretor;



b)

f)

9)

h)

)

k)
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coordenar a acdo administrativa do Gabinete da Diretoria, bem como fiscalizar as

atividades de todos os 6rgdos a ele afetos, seguindo orientacdo fixada pelo Diretor;
assessorar o Diretor, em assuntos administrativos, quando solicitado;

pesquisar, organizar e manter coletaneas de informacdes gerais de interesse dos Senhores

Deputados, para servir-lhes de subsidios na elaboracéo de projetos e pronunciamentos;

manter convénios, através da Diretoria Legislativa, com os 6rgdos da Administracdo direta

e indireta do Estado, visando intercambio de matéria de interesse mutuo;

pesquisar sobre assuntos especificos, a pedido dos Deputados, corpo de redatores e Orgaos
da Casa, fornecendo-lhes os materiais e textos requisitados, indicando as fontes de

consulta;

manter acervo de documentacéo relativa a assuntos de interesse da Casa, bem como dos

relatérios ja elaborados;

divulgar, quando julgado de interesse da Assembleia, estudos e informagdes, produto da

operacionalizacéo do setor;

manter e atualizar arquivos referentes as Leis Estaduais e ResolugBes do Poder

Legislativo;

manter organizado o registro diario das atividades legislativas dos Senhores Deputados,

encaminhando-lhes ao final de cada periodo legislativo o relatério geral;

proceder ao controle estatistico das Sessdes Plenarias e ReuniGes de Comissdes realizadas

no decurso do periodo legislativo;

elaborar a sinopse dos trabalhos realizados durante cada Sesséo Legislativa Ordinéria ou
Extraordinaria, com especificacdo das fases por que passaram, providenciando a

respectiva publicacéo;

Il — através da Coordenadoria das Comissoes:



b)

d)

f)

9)

h)

)

k)
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secretariar as reuniGes das Comissfes Técnicas Permanentes, Especiais e de Inquérito,

lavrando as atas e providenciando sua publicacdo no 6rgao oficial;

submeter a despacho dos Presidentes das Comissdes 0s processos e papéis a ela

distribuidos;

comunicar ao Setor de Movimentacdo Legislativa a tramitacdo dos papéis e processos
encaminhados as Comiss0es, para efeito de registro e anotacao;

providenciar, quando solicitado, em colaboragdo com o Gabinete de Assisténcia técnica e
sob a orientagdo deste, a instrucdo das proposi¢ées em andamento nas Comissoes;

obter dos 6rgdos da administracdo, esclarecimentos necessarios ao cabal desempenho das

tarefas atribuidas as Comissoes; e,

manter, em cada Comissao, registro e protocolo dos processos e papéis a ela distribuidos,

bem como as copias dos pareceres exarados pelos relatores;

registrar e anotar em fichario proprio o andamento dos papéis e processos em tramitacao
pelas ComissGes e por outros 6rgdos da Secretaria, desde que, por qualquer forma,

interessem a elaboracéo legislativa;
prestar informacdes da movimentagdo descrita no item anterior;

processar levantamento dos processos e papéis em tramites ou ultimados elaborando

relatério que ficara a disposicao dos autores ou interessados;

registrar e anotar a destinacdo das proposi¢Oes enviadas ao Poder executivo ou a qualquer
outro 6rgdo da Administracdo ou Entidades particulares, acompanhando-lhes os tramites até

sua finalizacéo ;

receber, autuar, numerar e registrar todas as proposi¢cdes e papéis encaminhados a

Coordenadoria;

fazer extrair cOpia autenticada de todos os papéis e processos que, por qualquer forma,
tenham relacdo com elaboracdo legislativa, de modo que disponha de elementos para a

restauracao de processos;
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m) executar todos os trabalhos auxiliares de natureza burocratica que incumbam ao Setor de

0)

P)

q)

Comissoes;

providenciar copias xerograficas de todos os papéis e processos relativos as Comissoes;
manter atualizado o painel das reunides;

solicitar junto ao setor competente, os servicos datilograficos e taquigraficos;

marcar local e horéario das reunides das Comissdes, providenciando a estrutura necessaria.

Il — através da Coordenadoria de Taquigrafia:

a)

b)

d)

€)

taquigrafar, na integra, traduzir datilografar os discursos, debates e falas da Mesa, exceto 0s

documentos lidos ou destinados a inser¢do nos anais;

recolher ap6s os discursos, as matérias lidas em sessdo, encaminhando-as ao Setor de
Revisdo Taquigrafica, para inclusdo no texto dos respectivos discursos ou debates, salvo se
houver extravio na referida matéria, quando, entdo farda expressa adverténcia no texto

datilografado;

anotar o horario do inicio das Sessdes e dos trabalhos, registrando ainda as alteracGes na

composicdo da Mesa;

taquigrafar, na integra, traduzir e datilografar os debates e falas ocorridos durante as

reunides das Comissoes, exceto os documentos lidos;

recolher, no término da reunido, as matérias lidas, encaminhando-as ao Setor de Revisdo

Taquigrafica, para posterior remessa aos respectivos Secretarios de Comiss&o.

IV — através da Coordenadoria da Ata de Redacdo de Debates:

a)

b)

elaborar com os dados colhidos em Plenario, ata resumida das sessoes da Assembleia;

executar o correspondente trabalho datilogréfico;
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¢) manter em dia o Mapa de Frequéncia dos Deputados, elaborando mensalmente sintese do

controle da frequéncia as Sessdes Plenérias;

d) elaborar relatério mensal sobre a frequéncia as Sess@es Plenarias, dos Deputados, para ser

encaminhado ao Senhor 1° Secretario; e,

e) fornecer mensalmente, ou quando solicitado, aos Deputados e a Diretoria de Pessoal,

informagcdes relativas a frequéncia as Sessdes Plenérias;

f) proceder a revisdo dos discursos, documentos e restantes da matéria destinada ao Diéario da
Assembleia;

g) organizar, com as traducOes taquigraficas, os documentos e demais elementos fornecidos

pela Coordenadoria de Taquigrafia, Ata integral dos trabalhos da Assembleia;

h) proceder & composigdo e revisdo dos discursos, documentos e restante da matéria para

confecgdo do Diério da Assembleia;

i) ter sob sua guarda e responsabilidade os documentos destinados & inser¢cdo no Diario da

Assembleia;

j) registrar na publicacdo, a observacéo, quando for o caso, de que o discurso foi revisado pelo
orador, ou de que, a matéria lida em Plenario ndo foi encaminhada ao Setor da Redagdo de
Debates.

Legislativa— (Revogado pelo Decreto Legislativo n® 1, de 15 de fevereiro de 2011)

SECAO VI
DA DIRETORIA DE ASSISTENCIA AO PLENARIO

Art. 12 — A Diretoria de Assisténcia ao Plenario compete o atendimento e assisténcia & Mesa

Diretora e ao Plenario, com as atribuicGes a seguir descritas:
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a) Prestar assisténcia necessaria ao bom funcionamento das SessGes Plenarias, assessorando
regimentalmente a Mesa e os Senhores Deputados nas suas funcgdes legislativas de Plenério.
b) Supervisionar as Coordenadorias da Diretoria de Assisténcia ao Plenario, através de

cronogramas, relatérios e reunides periddicas, cabendo aquelas:

| — pela Coordenadoria de Apoio & Mesa:

a) assessorar a Mesa nos assuntos referentes aos trabalhos das Sess6es Plenarias;

b) receber e fazer registrar os papéis e processos remetidos a Mesa, para a consideracao do

Plenario;
c) proceder a instrucdo prévia das proposigdes apresentadas a consideragdo da Assembleia;

d) submeter a Mesa a matéria a ser despachada ou a ser discutida e votada, dando-lhe o devido

encaminhamento;

e) fornecer material e documentos solicitados pela Mesa, Deputados ou funcionarios, no

decurso das SessOes da Assembleia;

f) anotar, sob orientagdo do Senhor 1° Secretério, a frequéncia dos Senhores Deputados as

SessOes Plenarias.

I — pela Coordenadoria de Apoio ao Plenério:

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

Sessdes Plenarias;

b) manter os servigos de som em geral da Assembleia, executar os servi¢cos de gravagéo

sonora dos trabalhos das Sessdes Plenarias e das Comissoes;

C) auxiliare-dar-assisténcianas-transmissdes-externas-daTelevisdo-e-Rédio; (Revogado pelo
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Decreto Legislativo n° 1, de 11 de dezembro de 2018)

d) datilografar requerimentos e outros papéis, solicitados pelos Senhores Deputados e
Membros da Mesa, com a finalidade de instruir ou dispor sobre matéria constante da Ordem

do Dia, e durante o transcurso das Sessdes Plenarias;
e) executar, nas Sessdes e Reunides, servicos auxiliares de copa e cozinha;

f) providenciar o transporte de papéis e processos, quando solicitados e o encaminhamento
das partes aos Senhores Deputados, através da Portaria do Plenario.
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Il — pela Coordenadoria de Autografia: (Redacdo dada pelo Decreto Legislativo n® 1, de 11 de
dezembro de 2018)

a) supervisionar a execu¢do dos servicos inerentes a Autografia;

b) preparar as autografias dos projetos de lei, resolugdo e proposi¢des aprovadas,
encaminhando-as & Comissao Executiva para assinatura e dando ciéncia a Diretoria Legislativa da

data de sua expedicéo;

€) manter, em arquivo, clpias auténticas das autografias elaboradas, com a respectiva data de

expedicdo;

d) elaborar a redagdo das proposicbes que serdo promulgadas pelo Chefe do Poder

Legislativo;

e) confeccionar conjuntamente com a Comissdo de Redacéo Final o texto das Propostas de

Emenda a Constituicdo aprovadas pelo Poder Legislativo.

(Revogado pelo Decreto Legislativo n° 1, de 15 de fevereiro de 2011)

SECAO VII
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 13 — A Diretoria Administrativa compete:
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| — através da Coordenadoria de Servicos Administrativos Especiais:

a)

b)

f)
9)

h)

)

k)

prestar 0s servicos necessarios ao perfeito funcionamento dos 6rgdos da Assembleia
supervisionando e orientando os Servicos Gerais, Telefonia, Portaria, Conservacdo e
reparacdo de Moveis e Maquinas, Copa e Cozinha, Manutencdo Elétrica, Limpeza e
Conservacao;

contratar, quando necessario, e devidamente autorizado, servicos e obras de valor inferior

ao estipulado para licitagGes, fiscalizando e registrando a execucao dos contratos;

supervisionar e fiscalizar a execugdo dos servigos de conservacao e limpeza dos edificios e

respectivas instalages da Assembleia;

providenciar o hasteamento e arriamento das Bandeiras Nacional e Estadual;
prover a conservacao e limpeza dos edificios e respectivas instalacdes;
prover a limpeza dos imoveis e utensilios;

manter os servigos zelando pelo asseio e higiene dos utensilios e instalagoes;

executar os servicos de distribuicdo de café, mate, refrigerante e refeicdes a Deputados e

funcionarios;

abrir e fechar os edificios e suas dependéncias, conforme as necessidades de servico e

determinacgdes da Coordenadoria;

recepcionar as pessoas que procurem Deputados e servidores ou que desejarem ter acesso a

qualquer dependéncia da Assembleia;

receber e distribuir correspondéncia de Deputados e funcionérios;

receber e distribuir os Diarios Oficiais e Jornais informativos;

prover e promover a execugao de servigos telefénicos internos e externos;

receber chamadas e fazer ligagOes, anotando recados e transmitindo-0s com presteza aos

destinatarios;



p)

Q)
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controlar as contas telefénicas do Poder Legislativo, certificando ou fazer certificar,

segundo as diretrizes tragadas pela administracéo;

efetuar os consertos necessarios;

fiscalizar o uso dos moveis da Assembleia objetivando melhor aproveitamento;
zelar pela conservacao das maquinas e equipamentos da Assembleia;
promover as opera¢des de manutencao, reparos e consertos necessarios;

operar, zelar pela conservacdo, fazer revisbes periodicas e manter em perfeito

funcionamento o sistema de ar condicionado do Plenario;

efetuar servicos de carpintaria necessaria com seus proprios meios ou contratando servigos

de terceiros apds autorizacdo da Coordenadoria; e,

manter em perfeito funcionamento todas as instalagdes elétricas com seus equipamentos e

efetuar revisGes periddicas das instalagGes.

Il — através da Coordenadoria de Patriménio Material:

a)

b)

c)

d)

f)

manter estreito relacionamento com o Diretor Administrativo no que concerne a supervisao

das atividades do Departamento;

prestar assessoramento ao Diretor e Coordenar as atividades dos 6rgdos componentes do

Departamento segundo a orientacdo fixada pelo Diretor;
efetuar periodicamente a atualizagdo dos valores patrimoniais da Assembleia Legislativa;

registrar 0s contratos de prestacdo de servicos de terceiros com a Assembleia, em livro

proprio;

observar os vencimentos dos contratos e comunicar ao Diretor, com antecedéncia de 60

(sessenta) dias o vencimento;

organizar e manter atualizado o cadastro de material permanente, dando baixa dos
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h)

)

K)

Assembleia Legislativa do Estado do Parand
Centro Legislativo Presidente Anibal Khury

equipamentos, maquinas e maveis inserviveis, segundo orientacdo do Diretor e apds

procedimento aprovado pela Secretaria do Conselho Superior de Administracéo;

classificar e registrar os bens patrimoniais da Assembleia, mantendo fichario préprio em

gue se anotard a inscricdo prépria e o destino dos bens;
receber, conferir, registrar e armazenar o material adquirido pela Assembleia;

efetuar a distribuicdo do material de consumo e permanente, adquirido apds devidamente
requisitado;

manter sistemas de controle de estoque, estabelecendo, através de mapas demonstrativos,

maximos e minimos; e,

solicitar em tempo habil a Coordenadoria de Suprimentos a compra de material fornecendo-

Ihe as respectivas especificagoes.

111 — através da Coordenadoria de Protocolo:

a)

b)

f)

organizar fichario de controle de expedicdo e retorno de papéis, bem como, processos e

proposicoes;

movimentar os valores necessarios a agilizacdo dos servigos, prestando contas ao

Departamento Financeiro;
manter o servigo de rotina para recolhimento e distribuicdo de papéis em transito;

receber, numerar e registrar a correspondéncia ou 0s processos encaminhados a

Assembleia, dando-lhes a devida tramitacéo;

informar as partes interessadas, quando solicitado, sobre a tramitacdo e localizacdo dos

papéis e processos; e,

controlar, mediante guias de transito e fichario proprio, a tramitacéo e localizacdo de papéis

e processos ja protocolados.
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IV — através da Coordenadoria de Expediente e Arquivo:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

receber e verificar as proposicOes, processos, papeéis e livros de registro, colecionando e
arquivando-os em local apropriado;

organizar colegdes de cada exemplar dos impressos da Ordem do Dia, Diario Oficial e

Diéario da Assembleia;

atender pedidos de desarquivamento, bem como de devolucdo de documentos arquivados,

mediante autorizagdo expressa da autoridade competente;

fornecer informagdes contidas em documentos sob sua guarda, encaminhando-as, quando

solicitadas, ao Conselho Superior da Administracdo, para expedicdo de certiddes;

proceder pesquisa, organizar e plastificar todos os elementos informativos sobre

acontecimentos e episodios relativos a vida do Poder Legislativo Estadual,

proceder levantamento de todas as atividades da Assembleia e dos Deputados, referentes a

discurso proferidos, proposigdes apresentadas, sessdes realizadas e reunides de comissoes;

organizar a sinopse de Resolugdes, Leis, Atas, Decretos Legislativos, Portarias e demais

atos administrativos;

reproduzir todas as cépias de documentos que forem submetidas pelos gabinetes mediante

controle;

manter atualizado sistema de Cartdes demonstrativos, sobre o uso de maquinas copiadoras

pelos gabinetes;

plastificar documentos, se necessario, ap6s autorizacdo da Coordenadoria, pelo Setor de

Correspondéncia;

elaborar a correspondéncia oficial da Secretaria, encaminhando-a a quem couber para

assinatura;

arquivar, em fichario prdprio, por assunto e destino, copias da referida correspondéncia;
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m) organizar o expediente das sessdes da Assembleia sob formula de sumula;

n)

0)

providenciar o arquivamento da matéria cujo processo e tramitacdo se encerre com a

expedicao de correspondéncia oficial;

manter, sob a forma de plantdo, datilografos, para atendimento em eventos realizados na
Assembleia Legislativa;

V — através da Coordenadoria de Manutencéo de Transportes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

coordenar, supervisionar e zelar pela conservacdo de maquinas e equipamentos da
Assembleia Legislativa, promovendo 0s reparos e consertos com seus proprios recursos, ou,
se necessario, mediante prévia autorizagdo da Diretoria Administrativa, solicitar servigos de
empresas especializadas, sob rigorosa fiscalizacdo, registrando em relatério mensal,

manutencdo, reparos e consertos efetuados;

proceder servigos de manutencgdo e reparos de veiculos da Assembleia, tanto de natureza

mecanica, quanto de lataria e eletricidade, sempre que determinado pela Coordenadoria;

manter um servico de almoxarifado préprio, com ficharios de controle, em que se
conservara pecas e acessorios para eventuais substituicoes e onde serdo recolhidas as pegas

e acessorios substituidos, para futura destinacao;
guardar, conservar e operar os veiculos da Assembleia;

fiscalizar o consumo de pneus, quilometragem, combustivel, pecas e diarias de motoristas

guando em viagem;

proceder o emplacamento dos veiculos oficiais da Assembleia, junto ao DETRAN, bem
como renovar seguros, controlar carteiras profissionais de motoristas e verificar danos

materiais em veiculos;
proceder o registro de carros oficiais de propriedade da Assembleia; e,

proceder ao transporte de pessoas competentes autorizadas a viajar.
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area-administrativa—(Revogado pelo Decreto Legislativo n® 1, de 15 de fevereiro de 2011)
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Departamento;
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Legislativo n° 1, de 15 de fevereiro de 2011)

Secdo VIII
Da Controladoria Interna
(Redacéo dada pelo Decreto Legislativo n® 23, de 10 de dezembro de 2014)

Art. 14. A Controladoria Interna, unidade programatica e de assessoramento vinculada a
Comisséo Executiva, tem por competéncia fiscalizar e acompanhar a atividade administrativa
da Assembleia Legislativa, zelando pela regularidade e legitimidade da aplicacdo dos recursos e

opinando, em carater preventivo ou corretivo, para 0 aperfeicoamento  das acles
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administrativas.

8 1° S8o atribui¢cbes da Controladoria Interna da Assembleia Legislativa:

| - coordenar e executar as atividades de controle interno;

I1- elaborar parecer conclusivo sabre as contas anuais;

I11 - apoiar o controle externo;

IV - atestar a regularidade dos procedimentos administrativos em tramite na Assembleia;

V - atestar a legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo or¢camentaria, contabil, financeira,
patrimonial e operacional das Diretorias e Setores da Assembleia Legislativa;

VI - avaliar o cumprimento e a execucdo das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentarias e na Lei Orcamentéaria Anual,

VII - avaliar os resultados, quanta a eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da Assembleia;

VIl - avaliar o cumprimento dos objetivos e metas pelas Diretorias e demais Setores da
Assembleia;

IX - zelar pela execugdo ordenada, ética, econdmica, eficiente e eficaz dos atos administrativos;

X —primar pela salvaguarda dos recursos, evitando perdas, malversagdo e desperdicio;

Xl - avaliar as providencias adotadas pelo gestor diante dos danos causados ao erdrio,
recomendando, quando for o caso, as medidas passiveis de adogao;

XII - proceder a fiscalizagdo formal e finalistica da utilizacdo das verbas publicas da Assembleia
Legislativa;

XII - verificar se as Diretorias e demais setores da Casa estdo observando as normas e
procedimentos estabelecidos pela legislacéo, orientando sabre medidas corretivas, quando couber;
XIV — elaborar manuais de procedimentos para orientar a atividade administrativa, 0s quais serdo
aprovados pela Comissédo Executiva;

XV - zelar pela sua independéncia funcional,

XVI — representar a Comissdo Executiva sabre irregularidades ou ilegalidades constatadas no
exercicio de suas atribuicoes.

8 2° A Controladoria Interna serd composta par no minimo trés servidores efetivos estaveis

ocupantes de cargo de escolaridade superior, designados par Ato da Comissdo Executiva.



Assembleia Legislativa do Estado do Parand
Centro Legislativo Presidente Anibal Khury

8 3° A coordenacdo dos trabalhos sera de responsabilidade do Controlador-Geral, que serd nomeado
par Ato da Comissdo Executiva.

SECAO IX
DA DIRETORIA DE PESSOAL

Art. 15 — A Diretoria de Pessoal compete:

| - através da Assessoria Juridica:

a) assessorar o Diretor de Departamento nas suas atribuicoes;
b) apreciar e dar parecer em processos enviados pelo Diretor do Departamento de Pessoal;
c) organizar e manter atualizada a coletanea de legislacdo do Estado e do Pais, que porventura

venham ao encontro dos interessados das atividades do departamento.

Il — Através da Coordenadoria de Recursos Humanos:
Supervisionar as demais Coordenadorias e Assessoria Juridica, bem como prestar Assessoramento

ao Diretor de Pessoal em todas as quest@es atinentes a diretoria.

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

b) informar os processos referentes a Pessoal;

¢) encaminhar para efeito de publicacdo os atos oficiais referentes ao Pessoal;

d) encaminhar a Coordenadoria de Relacdes Trabalhistas, quaisquer alteracdes relativas a
remuneracéo de servidores;

e) manter em ordem as fichas individuais dos servidores;

f) atender a pedidos de fichas pelos servidores;

g) Vverificar a devolucéo das fichas, imediata reposi¢do em seus devidos lugares;

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

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

exigirem;
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promover pesquisas sobre as necessidades de treinamento de servidores, orientando-se pelas
indicacdes do setor de Administragdo de Cargos e Vencimentos;

planejar e promover cursos, visando a formagdo, aperfeicoamento e especializacéo
profissional do pessoal;

promover a selecdo de bolsistas, para cursos de treinamento e aperfeicoamento em
organizagdes especializadas;

sugerir celebragcdo de convénios em entidades especializadas em ministracdo de cursos
especializados; e,

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

lavrar termos de posse e outros;

fornecer carteira de identificacdo funcional;

elaborar certiddes, atestados e declarages relativas a vida funcional,

manter atualizada a ficha funcional;

fornecer dados para elaboracdo de documentos;

manter listagem de pessoal por ordem alfabética e por designacéo;

elaborar relatério quando solicitado; e,

fornecer dados para elaboracdo de documentos.

Il - Através da Coordenadoria de Relagdes Trabalhistas:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

elaborar contagem de tempo de servico dos servidores, fazendo-se publicar anualmente;
organizar e manter atualizado fichério de deliberagdes da Comissdo executiva e Diretoria
Geral;

organizar mapa de comparecimento, de férias e de licenca dos servidores;

prestar assisténcia a Comissdo de Promogéo

manter registro de vagas nas diversas carreiras;

promover, de oficio, a implantacdo das vantagens do pessoal;

organizar e manter as listas de enderegos dos servidores;

elaborar estatistica da Diretoria de Pessoal;

calcular as folhas de pagamento;
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providenciar para que as folhas de pagamento sejam encaminhadas em cumprimento das
formalidades legais;

solicitar os empenhos das folhas de pagamento junto a Diretoria de Servigos Especiais;
registrar em fichas individuais, todas as alteracGes relativas ao pessoal, para efeito de
pagamento, desconto, reposi¢do e consignacao;

organizar e manter atualizado fichario relativo aos descontos em folhas de pagamento;
organizar 0s processos e providenciar o encaminhamento dos pagamentos aos credores por
consignacéo, em folga de pagamento;

determinar o indice para célculo de Imposto de Renda para desconto em folha de
pagamento;

determinar o indice para célculo de Imposto de Renda para desconto na fonte nos processos
de pagamento e fornecedores, conforme dispGe a legislacéo;

informar, quando solicitado sobre problemas relativos ao Imposto de Renda;

manter atualizada coletdnea de Leis que interessem ao setor;

receber os extratos de fundo de garantia (FGTS), encaminhando-os aos beneficiarios.

IV — através da Coordenadoria de Selegdo e Aperfeicoamento de Pessoal:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)
)
)

elaborar contrato de trabalho, as careteiras de trabalho;

preencher e anotar fichas funcionais e informar processos;

elaborar e controlar escalas de férias, manter listagens atualizadas de pessoal contratado por
ordem alfabética e por designacéo;

orientar e recolher a documentacdo adequada do pessoal Comissionado junto aos Gabinetes
Parlamentares, anotar em fichas funcionais;

lavrar o termo de posse, informar processos relativos a pessoal comissionado;

elaborar certiddes, declaracdes e atestados relativos a vida funcional, manter listagem
atualizada de pessoal comissionado, por ordem alfabética e por designacéo;

elaborar certiddo, declaracéo e atestado;

elaborar relatério quando solicitado;

fornecer dados para elaboracdo de documentos;

manter atualizadas as pastas individuais dos Deputados em exercicio;



Assembleia Legislativa do Estado do Parand
Centro Legislativo Presidente Anibal Khury

k) preparar carteira de identificacdo dos Deputados;

[) manter atualizada ficha de Deputados, com dados fornecidos pela Diretoria Legislativa;

m) informar processos;

n) elaborar mapas deducgdes exercidas pelos Deputados; e,

o) fornecer certidBes, declaracdo e atestados relativos a situacdo dos Deputados.

V — Através da Coordenadoria de Servico Médico e Odontolégico:

a)

b)

f)

9)

h)

prestar Assisténcia Meédica exclusiva aos Senhores Deputados e servidores da
Assembleia, bem como aos respectivos dependentes diretos;
expedir laudos de inspecdo médica, de conformidade com as normas do Regimento
Interno, para efeito de concessdo de licenca para tratamento de salde aos Deputados
Estaduais;
realizar exames médicos e expedir atestados e laudos, nos casos e para 0s previstos na
lei;
prestar assisténcia domiciliar nos casos de urgéncia médica, no caso de impedimento de
transporte do paciente, desde que haja outro médico para atender o ambulatério;
colaborar no estudo e preparo de pareceres, quando solicitados, sobre problemas e
questdes médicas que dependem da apreciacdo da Assembleia, ou interesse a qualquer
dos érgdos da Secretaria;
terdo direito ao uso do servico odontologico somente os Senhores Deputados,
servidores e 0s respectivos familiares;
ficam os Cirurgifes Dentistas terminantemente proibidos de atender pessoas que nao se
enquadrem na alinea anterior;
sera observado o regime de hora marcada para atendimento odontol6gico, com excecao
dos casos, dispensar os pacientes do respectivo horario;

todo paciente que faltar a hora marcada ou chegar atrasado, ficara na dependéncia de
marcar novo horario a ser determinado pelo Cirurgido Dentista, de acordo com as

disponibilidades.
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N - , - - -

— (Revogado pelo Decreto Legislativo n° 1, de 15 de
fevereiro de 2011)

SECAO X
DA DIRETORIA FINANCEIRA

Art. 16 — A Diretoria Financeira compete orientar e controlar a execugio do Orcamento
Programa, efetuar a liberacdo das Cotas de Despesas, bem como, acompanhar a elaboracdo da

proposta orcamentéria anual, e se necessario, firmar os cheques documentos relativos a Diretoria:

| — através da Tesouraria:

a) organizar e manter o fluxo de Caixa da Assembleia Legislativa;

b) firmar, juntamente com o 1° Secretario, dos cheques, ordens de pagamento e demais

documentos emitidos pela Tesouraria;
c) receber os recursos financeiros destinados a execugao do orgamento anual;
d) manter sob controle as contas bancérias da Assembleia Legislativa;

e) elaborar o Boletim de OperacGes Diarias, enviando-o a Diretoria.

Il — através da Coordenadoria de Financas:

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

b) organizar e manter atualizada coletanea de legislagdo do Estado e Pais, que venha de

encontro as necessidades da Diretoria;

c) propor medidas que visem a racionalizacdo dos servicos da Diretoria;
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€)
f)
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manter registro das diversas dotacGes orcamentarias a nivel elemento de despesas;
confeccionar relatérios mensais das operacgdes;

examinar expedientes relativos as alteracGes a serem realizadas no or¢camento analitico,

bem como propor abertura de crédito adicional ou suplementar.

Il — através da Coordenadoria da Administracdo de Pagamentos:

a)

b)

f)

9)

confeccionar os cheques, ordens de pagamento de Pessoal, Deputados e Fornecedores da
Assembleia Legislativa;

confeccionar expedientes e/ou avisos aos credores dos pagamentos feitos através das ordens

de crédito e outros emitidos pela Tesouraria;
efetuar pagamento dos Subsidios, Auxilios e Ajuda de Custo aos Deputados;
proceder a entrega dos demonstrativos de pagamento dos funcionarios;

encaminhar a estabelecimentos bancérios as ordens de pagamentos das contas devidamente

processadas;
organizar e manter sob controle as contas bancarias da Assembleia Legislativa;

manter sob controle as procuragfes e demais documentos necessarios para os recebimentos

junto a Tesouraria;

IV — através da Coordenadoria de Execucdo e Auxilios Sociais:

a)

b)

c)

d)

organizar e manter atualizado o cadastro de entidades beneficiadas com auxilios

financeiros;
instruir processos relativos a novos auxilios financeiros cadastrados;
elaborar certiddes, atestados atinentes as entidades cadastradas;

registrar, nas fichas proprias, as operagoes diarias;
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e) confeccionar avisos de crédito aos Deputados;
f) confeccionar relatérios mensais das operacoes;
g) confeccionar cheques e ordens de pagamento dos auxilios financeiros autorizados;

h) manter arquivado sob sua guarda os processos liquidados, para posterior prestacdo de

contas;
i) informar os deputados sobre 0s processos mantidos em arquivo;
j) elaborar os processos de prestacdo de contas a Diretoria Legislativa;
k) manter controle das contas bancarias abertas, relativas as dotacfes pessoais dos deputados;
I) executar os servicos administrativos da Coordenadoria;
m) efetuar os pagamentos autorizados;
n) remeter 0S processos pagos ao Setor de Registro;

0) escriturar diariamente o Livro Caixa; e,

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

Diretoria—portador-de-nivel-superior: (Revogado pelo Decreto Legislativo n® 1, de 15 de fevereiro
de 2011)

SECAO XI
DA DIRETORIA DE APOIO TECNICO

Art. 17 — A Diretoria de Apoio Técnico compete:

I - Acompanhar e controlar as licitagdes, realizando as compras solicitadas;
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Il - Propor e desenvolver sistemas de operagoes;

I11 - Registrar atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e compensatéria;

IV - Executar balancetes, balangos e demonstrativos;

V - Elaborar a proposta orcamentaria, a partir dos elementos fornecidos pelos grupos de trabalhos
constituidos pelo Conselho Superior da Administracéo;

VI - Acompanhar a execucdo do orcamento e dos atos pertinentes a créditos adicionais, registrando

0S empenhos e estornos autorizados;

VIl - Elaborar demonstrativos mensais sobre a execucdo orcamentéria, indicando créditos,

empenhos emitidos e os saldos das dotacdes.

§ 1° - E competéncia das Coordenadorias:

| — Pela Coordenadoria de Contabilidade
a) registrar as operagOes contdbeis da Assembleia Legislativa elaborando os balancetes

mensais e balancos anuais;
b) manter atualizado o plano de contas;
c) prestar informacdes relativas as operagdes contabeis;
d) emitir as autorizacfes de pagamento e manter controle dos mesmos;
e) confeccionar ordens de recebimento e guias de estorno;
f) confeccionar os demonstrativos de despesas da Assembleia Legislativa;
g) registrar os empenhos de despesas autorizadas;

h) elaborar relatorios mensais e anuais dos registros de empenhos;
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i) executar os servicos especializados da Coordenadoria.

Il — Pela Coordenadoria de Suprimentos

a) organizar os processos de compras e as respectivas aquisicoes;

b) relatar e encaminhar as propostas de licitagdes;

c) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

d) proceder o atendimento nos processos de licitagdes e respectivas informagdes;

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

f) informar e certificar os processos referentes aos empenhos por estimativas e globais.

area-abrangida-pela-Diretoria- (Revogado pelo Decreto Legislativo n® 1, de 15 de fevereiro de 2011)

Secédo XII
Da Secretaria-Geral da Presidéncia
(Incluido pelo Decreto Legislativo n® 1, de 11 de dezembro de 2018)

Art. 17A. A Secretaria-Geral da Presidéncia € unidade vinculada ao Presidente da Mesa Executiva,
tendo por competéncia assessorar e acompanhar as atividades necessarias ao regular

desenvolvimento administrativo da Presidéncia, que tem como atribuigdes:

I- prestar assessoria juridica aos atos administrativos praticados pela Presidéncia;

I1- atender as demandas administrativas da Presidéncia;

I1l- desenvolver atividades de representacdo politica e institucional, por determinacdo do
Presidente;

IV- coordenar, no ambito da Presidéncia, os encaminhamentos e expedientes aos 6rgdos de controle
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externo e interno;

V- redigir e dar encaminhamentos as matérias administrativas da Presidéncia;

VI- zelar pela organizacdo, classificacdo e armazenamento dos documentos da Presidéncia;

VII- controlar o fluxo das correspondéncias, dos atos administrativos e demais documentos
encaminhados a Presidéncia, classificando-os e dando-os a destina¢do necessaria;

VI1I1- elaborar despachos, redigir expedientes e promover os encaminhamentos necessarios;

IX- secretariar as reunides da Comissdo Executiva.

Secéo XIII
Da Diretoria de Comunicagdo
(Incluido pelo Decreto Legislativo n® 1, de 11 de dezembro de 2018)

Art. 17B. A Diretoria de Comunicagdo compete:

| - gerir as acOes estratégicas de comunicacdo institucional voltadas para a divulgacdo das
atividades do Poder Legislativo, a formacdo da opinido publica, a construcdo e o monitoramento da
imagem institucional;

Il - o estabelecimento de canais permanentes de interlocu¢cdo com os diversos publicos da
instituicdo, de modo a contribuir para que a Assembleia Legislativa desempenhe adequadamente
sua missao institucional;

Il - assessorar as comissdes permanentes e temporarias e apoiar 0s gabinetes em assuntos de
comunicacdo social,

IV - definir a programacdo da TV Assembleia.

Secéo X1V
Da Coordenadoria de Ordem do Dia
(Incluido pelo Decreto Legislativo n® 1, de 11 de dezembro de 2018)

Art. 17C. A Coordenadoria de Ordem do Dia é unidade vinculada ao Presidente da Mesa Executiva,

tendo por atribui¢des e competéncias:
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I- organizar, segundo as decisdes do Presidente, a Ordem do Dia das SessGes Plenarias;

II- preparar a pauta da Ordem do Dia e a disponibilizar para acesso publico no site oficial da
Assembleia Legislativa;

I11- relacionar as ementas das proposi¢es que necessitem apoiamento, separando-as por espécie
para leitura durante a Ordem do Dia;

IV- preparar com antecedéncia a Ordem do Dia posterior para que seja divulgada ao término de
cada Sessdo Ordinaria.

Secédo XV
Da Coordenadoria de Cerimonial
(Incluido pelo Decreto Legislativo n® 1, de 11 de dezembro de 2018)

Art. 17D. A Coordenadoria de Cerimonial € unidade vinculada ao Presidente da Mesa Executiva,
tendo por atribuigdes e competéncias:

| - manter articulagdo com o cerimonial das demais institui¢oes;

Il - prestar consultoria a outros 6rgdos na organizacgdo de solenidades e eventos;

I11 - organizar a recepgdo de autoridades na Assembleia Legislativa do Estado do Parana;

IV - participar da organizacdo das visitas de deputados estaduais a outras instituicbes e em
solenidades;

V - organizar as solenidades e eventos que a Assembleia Legislativa do Estado do Parana
promover;

VI - assessorar 0s membros da Mesa Executiva em programacdo, protocolo e cerimonial das
solenidades e recepcdes;

VII - recepcionar, identificar e acomodar os convidados para as sessoes, solenidades e eventos que
ocorrerem na Assembleia Legislativa;

VIII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Presidente da Mesa Executiva.

CAPITULO I1I
DOS GABINETES DE REPRESENTACAO
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Art. 18 — Contardo com Gabinetes, para os servi¢os de expediente privativo e representacao, 0s
seguintes 6rgaos:

a) Presidéncia;

b) Vice — Presidéncias;

C) Secretarias;

d) Diretoria-Geral,

e) Diretorias;

f) Liderangas;

g) Gabinetes Parlamentares;

h) Conselho Superior da Administracéo.

8§ 1° - Os Gabinetes serdo integrados por servidores indicados pelos respectivos titulares e
designados pela Comissdo Executiva.

§ 2° - Os Gabinetes terdo a seguinte composi¢&o:

| — Gabinete da Presidéncia:

Um chefe

Um assistente

Quatro assessores

Trés oficiais

Trés motoristas

Trés auxiliares
Um técnico sénior (CLT — DL n° 481/83)
Um motorista (CLT — DL n° 09/83)

Um datilografo (CLT — DL n° 09/83)
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Il — Gabinete da 12 Secretaria:

Um chefe

Um assistente

Quatro assessores

Trés oficiais

Trés auxiliares

Trés motoristas

Um técnico sénior (CLT — DL n° 481/83)
Um motorista (CLT — DL n° 09/83)

Um datilégrafo (CLT - DL n° 09/83)

1l — Gabinete da 12 e 22 Vice-Presidéncias:
Um chefe

Dois auxiliares
Um motorista

IV — Gabinete da 22 Secretaria;

Um chefe

Quatro assessores

Dois oficiais

Dois auxiliares

Um técnico sénior (CLT — DL n° 481/83)
Um motorista (CLT — DL n° 09/83)

Um datilégrafo (CLT - DL n° 09/83)
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Dois motoristas.

V — Gabinete da 3? e 42 Secretarias:

Um chefe
Dois auxiliares
Um motorista

VI — Gabinete da Diretoria Geral:
Um chefe D.A.S 4

Dois oficiais
Um auxiliar
Um motorista
Dois assessores
Um assistente

VIl — Gabinete da Diretoria 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 Diretoria Financeira:

Dois auxiliares



Assembleia Legislativa do Estado do Parand
Centro Legislativo Presidente Anibal Khury

XI| — Gabinete da Diretoria de Pessoal:

Dois auxiliares

XII — Gabinete da Diretoria de Servicos Especiais:
Trés assessores
Um auxiliar
X111 — Gabinete da Diretoria de Assisténcia ao Plenério:

Dois auxiliares

XIV — Gabinete da Diretoria de Apoio Técnico:

Dois auxiliares

XV — Gabinete das Liderancas:
Dois motoristas

Um Consultor Legislativo (efetivo)
Um chefe de gabinete (CLT)

Dois assessores (CLT)

Trés jornalistas (CLT)

Dois datilégrafos (CLT)

XVI — Gabinetes Parlamentares:
Um D.A.S-5

Um 3-C

Um 6-C

Um CLT (Resolugdo 71/80 — Datilégrafo)

Dois CLT (Decreto Legislativo 482/83 — aux. Servicos externos)

XVII — Gabinete do Conselho Superior de Administragéo:

Dois auxiliares
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Art. 19 — Aos Gabinetes compete:

| — Desempenhar atividades de coordenacéo, assisténcia e representacéo;

Il — Estabelecer contatos com os demais 6rgaos da Assembleia, com os demais poderes e com
outras entidades;

Il — Recepcionar autoridades;

IV - Atender as partes e fazer a triagem dos assuntos que devam ser submetidos ao titular do
Gabinete;

V - Receber solicitacBes, examina-las e dar a solugdo que couber, encaminhando-as, se for o caso, a

outros 6rgdos ou entidades;

VI — Controlar o andamento dos assuntos na Assembleia, ou junto a outros 6rgdos ou entidades a

gue tenham sido encaminhadas;

VIl — Emitir parecer sobre assuntos que lhes forem submetidos pelo titular do Gabinete;

VIII - Fazer estudos e coligir elementos a serem utilizados pelo titular do Gabinete;

IX - Colaborar com o titular do gabinete na formalizacdo de seus pronunciamentos, consolidando-os

ou dando-Ihes redagé&o final;

X — Executar trabalhos de datilografia;

X1 — Organizar e manter atualizados os arquivos e ficharios de controle de assuntos,

correspondéncia e enderecos;
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XII — Efetuar a redacdo, expedicdo e controle da correspondéncia privativa;
XIII — Divulgar as atividades desenvolvidas pelo érgéo;
XIV — Fazer registros relativos a audiéncia, conferéncia e solenidades.
Art. 20 — Os Gabinetes Parlamentares serdo constituidos por, no maximo, seis servidores.
DISPOSICOES GERAIS
Art. 21 - Sdo mantidas todas as disposi¢des do Decreto Legislativo n® 187/80 que nédo colidam
com as disposic¢des deste Decreto e que ndo tenham por Lei, Resolucdo ou Ato, sido expressamente

revogadas.

Art. 22 — Fica assegurado ao servidor ndo portador de nivel superior que se encontre no

exercicio de fungdo de portadores de nivel superior de ocupar fungdes equivalentes.

Art. 23 — O Conselho Superior de Administracéo, atendendo as necessidades das Diretorias e
Coordenadoria criara setores, em nimero maximo de 80 (oitenta), fixando-lhes as atribui¢des, tendo

em conta as propostas emendadas das diretorias as quais se subordinarao.

Art. 24 — Os servidores designados para chefiar os setores das coordenadorias, perceberdo, além
de seus vencimentos e demais vantagens, gratificacdo de simbolo 1-F e verba de representacdo R-4,

por Decreto Legislativo.

Art. 25 - Enquanto permanecerem no exercicio efetivo da Presidéncia, Tesouraria e Secretaria
da CABENFALE os funcionarios ficardo dispensados do expediente, sem prejuizo de suas

vantagens e direitos.

Art. 26 — A vigéncia deste Decreto retroage a 1° de janeiro de 1984, ressalvadas e ratificadas

possiveis deliberagdes ja consolidadas.
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Curitiba, 27 de marco de 1984.
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