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I1 - supervisionar a manutengiio da rede telefénica interna, bem como dos
sistemas de intercomunicagdes existentes;

III - supervisionar a manutengio das instala¢@es de ar condicionado;

IV - providenciar reparos em esquadrias, guarnigtes e pisos;

V - providenciar a recuperagiio € a conservagiico de médveis e utensilios de
escritdrio, por solicitagfio da Divis@io de Material e Patrimdnio;

VI - manter o servigo de limpeza periddica das miquinas de escritorio da
Assembléia Legislativa, e providenciar os reparos gue comportarem os limites da
capacitagio técnica de Nucleo;

VII - exercer as atribuigdes comuns aos Chefes de Nucleo.

Art. 107. Compete ao Chefe da Se¢do de Conservacio ¢ Limpeza:
I - manter o servigo diario de limpeza das instalagdes internas e externas do
alacio;
P II - providenciar a manutenciio de todos os compartimentos do prédio,
zelando pelo perfeito funcionamento de instalagdes e aparelhos;
11} - coordenar o servigo de jardinagem;
IV - exercer as atribui¢cdes inerentes aos Chefes de Secgdo.

Art. 108. Compete ao Chefe da Segio de Biblioteca:

I - dirigir as atividades de seleg¢@io, aquisicdo, preparac@o, referéncia,
pesquisa, empréstimo, publicagfo e distribuigdo de documentos necessarios 4 informacao
legislativa;

II - estabelecer e controlar as normas para catalogacgio ¢ classificaciio de
livros e documentos;

IIT - manter sob sua custddia o acervo da Segdo;

IV - coordenar ¢ controlar acordos, doagdes, intercimbio com bibliotecas ou
centros de estudos;

V - providenciar estudos visando aquisi¢cBes para atualizagfio do acervo da
Segido;

VI - exercer as atribuigdes inerentes ao cargo ou que lhe sejam conferidas
pela autoridade superior.

Art. 109. Compete ao Chefe da Secfio de Arquivo:

I - dirigir as atividades de recolhimento, registro, arranjo, descrigdo, guarda
e conservagfio dos documentos escritos, cartografados e outros, legislativos e
administrativos;

1I - vetar a saida, do recinto do Arquivo, dos documentos histéricos;

III - autorizar e controlar o empréstimo de documentos correntes, quando
solicitados para fins oficiais;

IV - executar as atividades inerentes ao cargo ou que lhe sejam conferidas
pela autoridade superior.

Arxt. 110. Compete ao Chefe da Segdo Gréafica:

I - supervisionar e controlar o servigo de diagramacfio, impressdo e
encadernagio de livros, peridédicos e documentos de interesse da Assembléia Legislativa;

Il - orientar ¢ executar, com anuéncia da Coordenadoria de Imprensa e
Relagdes Publicas, os servigos de impressio do Diario da Assembléia Legislativa;

III - supervisionar as fungdes de reprografia;

IV - executar outras atribui¢des conferidas pela autoridade superior.

Art. 111. Compete aoc Chefe da Secéio de Comunicagdes:

I - supervisionar as atividades de protocoio e de todos os documentos
oficiais da Assembiéia Legisiativa;

Il - fiscalizar a observincia dos padrdes estabelecidos para a digitagdo do
expediente oficial da Assembléia Legislativa;

111 - exercer as atribui¢des comuns aos Chefes de Secfo.

Art. 112. Compete ao Chefe do Setor de Protocolo:

I - promover o recebimento, a conferéncia, a numeragio, a classificagiio, o
registro, a distribuigio ¢ a expedigiio de todos os documentos administrativos e
legislativos de carater oficial, produzidos ou recebidos pela Assembléia Legislativa;

II - promover a emissfio de cartfio-recibo;

HI - supervisionar a manutengdo dos fichdrios e arquivos do orgdo, com
vistas a sua permanente atualizacfio;

IV - providenciar a juntada de documentos;

V - promover ¢ encaminhamento de documentos ultimados & Segdo de
Documentagfio e Informagdes;

V1 - exercer as airibui¢des inerentes ao cargo ou que lhe sejam conferidas
pela autoridade superior.

Art. 113. Compete ao Chefe do Servigo de Satide:

I - coordenar o atendimento médico-odontolégico e fisioterapéutico aos
deputados, servidores ¢ dependentes, bem como a pessoas encaminhadas por setores da
Assembléia;

II - planejar ¢ executar os servigos de satude da Assembléia;

LIL - supervisionar os servigos da Junta de Pericias Médicas responsével pela
concessido de licengas para servidores;

IV - exercer outras atividades inerentes aoc cargo ou que lhe sejam
conferidas pela autoridade superior.

Art. 114. Compete ao Chefe do Setor Médico:

I'- coordenar o atendimento médico, de emergéncia ¢ de ambulatério;

I1 - orientar o encaminhamento de pacientes a especialistas, quando ndo
houver condigdes de atendimento do préprio servigo;

Il - supervisionar o cadastro dos pacientes atendidos, bem como ©
tratamento a estes aplicados;

IV - proceder, em conjunto com o Chefe do Servigo de Sande, escala de
horiério de trabalho dos profissionais do setor.

Art. 115. Compete ao Chefe do Setor Odontol6gico:

I - coordenar o atendimento odontologico a deputados, servidores e
dependentes, bem como a pessoas encaminhadas por setores da Assembléia;

I - supervisionar as atividades de tratamento dentirio;

III - promover trabalhos de orientagdo preventiva a saiide bucal, no ambito
da Assembléia Legislativa;

FV - manter arquivo de fichas dos usudrios dos servigos para controle e
estatistica;

V - proceder, em conjunto com o Chefe do Servige de Sande, escala de
horério de trabalho dos profissionais do setor.

Art. 116. Compete ao Presidente da Junta de Pericias Médicas:

1 - promover exame de sanidade e capacidade fisica de servidores pré-
admissionais, periédicos e especializados, com visias ao ingresso, afastamento,
aposentadoria por inva]idiz_s readaptacfio do trabalho, no Poder Legislativo;

II - referendar causas de licenciamento de servidores para acompanhamento
do tratamento de saiide em familiares;

HI - realizar inspeg¢des de satde, objetivando a prorrogagfo de iicencas para
tratamento de satide em servidores ou parlamentares;

IV - coordenar, acompanhar e avaliar os diagnésticos médicos, bem como
os periddicos isolados ¢ acumulados de licencas concedidas;

'V - executar outras atividades correlatas.

Art. 117. Compete ao Chefe do Setor de Fisioterapia:

I - coordenar o atendimento fisioterdpico;

Il - orientar o encaminhamento de pacientes a especialistas ou clinicas
especializadas, quando nio houver condigfio de atendimento do préprio setor;

II - supervisionar ¢ manter atualizado o cadastro dos pacientes atendidos,
bem como o iratamento a estes aplicados;

IV - proceder, em conjunto com o Chefe do Servigo de Saude, a escala de
horarios de trabalho dos profissionais do setor.

Art. 118. Compete ao Chefe do Servigo Social:

I - dirigir, sob a orientagdo da Diretoria Administrativa o Servigo Social da
Assembléia Legislativa;

' II - supervisionar programas e campanhas assistenciais;

IIE - coordenar a ag#@o social nas comunidades;

IV - administrar a aplicagiio de subvengdes € legados do servigo, segundo
orientacio da Mesa Diretora;

V - exercer outras atribui¢dcs definidas pela autoridade superior.

Sec¢do 11
Dos Titulares da Diretoria de Orgamento e Financas

Art. 119. Compete ao Diretor de Orgamento e Finangas:

I - supervisionar os assuntos relativos a elaboracio e execugio do
orgamenio, Os servigos de contabilidade, movimentagio financeira e pagamento do
pessoal da Assembléia Legislativa;

1I - assinar os balancetes mensais e o balango geral;

Il - assinar os demonstrativos contabeis a serem remetidos aos érgdos de
controle;

IV - supervisionar o pagamento dos subsidios, representagio e auxilios,
diarias e ajudas de custos dos Deputados, os vencimentos, salarios e vantagens dos
servidores;

'V - visar as autorizagfes de pagamento;

V1 - apresentar ao Diretor Geral, até o dia dez de cada més, o balancete do
més anterior; '

VII - providenciar a prestagdio de contas a ser submetida ao Tribunal de
Contas do Estado;

' VIII - apresentar ao Diretor Geral, até quinze de fevereiro, o relatdrio
contdbil e o balango geral do exercicio anterior;

IX - elaborar e fazer cumprir o cronograma de pagamento,

X - solicitar 4 Auditoria a realizagic de pericias contdbeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses financeiros e patrimoniais da Assembléia Legislativa;

X1 - mandar proceder, na irea especifica de sua competéncia, a fiscalizagio
das entidades e organiza¢des de direito privado que rececbam ajuda financeira da
Assembléia Legislativa; .

XII - assessorar a Mesa e o Diretor Geral nos assuntos relacionados com as
atividades de administrag@io financeira, contabilidade € controle interno.

Art. 120. Compete ao Chefe da Divisfio de Orgcamento:

1 ~ dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos de elaborag@o da proposta
orgamentaria da Assembléia Legislativa;

II - acompanhar a execugiio orgamentaria, mantendo-se permanentemente a
par dos saldos das devidas dotagdes;

III - propor ao Diretor de Orgamento e Finangas a abertura de créditos
adicionais, que se¢ tornem necessarios durante o exercicio financeiro;

IV - propor a reformulacio do orgamento analitico, quando a medida se
fizer necessaria;

V - manter sob permanente controle a execucdo do cronograma de
desembolso;

VI - acompanhar a execugio fisica e financeira de projetos e atividades a
cargo da Assembléia Legislativa, inclusive as despesas decorrentes de contratos,
convénios e, sob qualquer forma, a aplicagdio de recursos publicos pela Assembléia
Legislativa;

VII - exercer as atribui¢des comuns ao Chefe de Divisdo.

Art. 121. Compete ao Chefe do Nucleo de Controle Orgamentario:

I - providenciar a elaboragdo da proposta orgamentiria da Assembléia
Legislativa;

Il - manter-se em dia com os assuntos pertinentes & execugiio da lei
orcamentaria ¢ aos créditos no dmbito da Assembléia Legislativa;

III - tomar a iniciativa de propor a abertura de créditos adicionais que se
tornem necessarias durante o exercicio financeiro;

IV - emitir empenhos de despesas;

V - exercer as atribui¢des comuns aos Chefes de Nucleo.

Art. 122. Compete ao Chefe do Nucleo de Contabilidade:

I - assinar, juntamente com o Diretor de Or¢gamento e Finangas, os balangos,
balancetes ¢ outros documentos de apuragiic contabil;

Il - encaminhar a aprovagfio do Diretor de Orcamento e Financgas os
demonstrativos contibeis a serem remetidos ao Tribunal de Contas;

I1I - assinar guias de recolhimento;

IV - colaborar na elaboragiio da proposta or¢gamentdria da Assembléia
Legislativa;

V - fazer escrituragio, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, das
operacdes contibeis, vi do a demonstrar a r e a despesa;

VI - exercer as atribui¢tes comuns aos Chefes de Nucleo.

Art. 123. Compete ao Chefe da Divisfio de Financas:

1 - supervisionar a execuc¢fo das medidas relacionadas com o cronograma de
desembolso; ’ -
II - coordenar a elaboragdo das folhas de vencimentos e vantagens de
pessoal, sempre que forem alterados os valores;

III - fornecer dados 4 Auditoria da Assembléia, para controle e remessa ao
Tribunal de Contas do Estado;

IV - exercer as atribuigdes comuns aos Chefes de Divisdo.

Art. 124. Compete ao Chefe do Nucleo de Controle Financeiro:




