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RESOLUCAOQ N° 810, DE 12 DE NOVEMBRO DE 2024.

Autor: Mesa Diretora.

DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DA
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS
EFETIVOS DA CARREIRA LEGISLATIVA,
PREVISTO NO § 1° DO ART. 2° DA LEI 7.112/2009;
INSTITUI A MODALIDADE DE TELETRABALHO, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE
ALAGOAS faz saber que o Poder Legislativo decreta e promulga a seguinte Resolugo:

Art. 1° O Quadro de Pessoal efetivo da Assembleia Legislativa Estadual ¢
composto pela Carreira Legislativa, constituidas pelos respectivos cargos de provimento efetivo,
na forma do § 1° do art. 2° da Lei 7.112/2009:

[ - Analista Legislativo,
IT— Assistente Legislativo;

[11 - Auxiliar Legislativo.

Art. 2° Os cargos efetivos da Carreira referida no art. 2° da Lei 7.112/2009 sio
estruturados em Classes e Niveis, de acordo com as seguintes areas de atividade:

| - area legislativa, compreendendo os servigos realizados privativamente por
bacharéis em Direito, Economia e Administra¢do, abrangendo o processo legislativo, de natureza
pouco repetitiva, envolvendo supervisio, coordenagdo, orientacdo e execucdo de trabalhos
legislativos; estudos e assisténcia técnica na formulagdo e andlise de proposi¢des ¢ outros
documentos parlamentares, bem assim de trabalhos de andlise, pesquisa e recuperagdo da
informagdo instrutiva do processo legislativo;

IT - 4area de apoio especializado, compreendendo os servigos para a execugio dos
quais se exige dos titulares o devido registro no orgdo fiscalizador do exercicio da profissdo ou
o dominio de habilidades especificas, a critério da administragio;

ITI - area administrativa, compreendendo os servigos relacionados com recursos

humanos, material e patrimdnio, licitagdes e contratos, or¢amento ¢ finangas, controle interno e
auditoria, transporte e outras atividades complementares de apoio administrativo.
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Paragrafo unico. As areas de que trata o caput deste artigo poderdo ser
classificadas em especialidades, quando forem necessarias formagdo especializada, por exigéncia
legal, ou habilidades especificas para o exercicio das atribui¢gdes do cargo.

Art. 3° As atribuigdes dos cargos serdo descritas na forma do Anexo Unico desta
Resolugdo, que observa o seguinte:

1 - Carreira Legislativa - cargo de Analista Legislativo: atividades de planejamento;
organizagdo; coordenagdo; supervisdo técnica; assessoramento; estudo; pesquisa; elaboragéo de
laudos, pareceres ou informagdes e execugdo de tarefas de elevado grau de complexidade;

II - Carreira Legislativa — cargo de Assistente Legislativo: execugdo de tarefas de
suporte técnico e administrativo;

III - Carreira Legislativa — cargo de Auxiliar Legislativo: atividades basicas de
apoio operacional.

Art. 4° O ingresso na carreira correspondente aos cargos efetivos do Quadro de
Pessoal da Secretaria da Assembleia Legislativa dar-se-a no primeiro nivel de subsidio da classe
inicial do respectivo cargo para os novos ingressantes.

Art. 5° O edital de concurso piiblico para provimento de cargos efetivos no Quadro
de Pessoal da Secretaria da Assembleia Legislativa podera prever, com prévia aprovagio da Mesa
Diretora:

1 areas de selegdio distintas para as especialidades previstas no Anexo Unico desta
resolugd@io, em razio das caracteristicas da atividade a ser desempenhada;

IT — necessidade de realizagdo de treinamento especifico para o desempenho das
atribui¢des do cargo;

III — prova de titulos;

IV — restrigdes e condicionantes decorrentes de atividade inerente ao cargo a ser
provido.

Art. 6° A escolaridade e a formagdo especifica exigidas para as especialidades
previstas no Anexo Unico desta resolugéio devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educagfo
- MEC.

Art. 7° As atividades dos servidores em exercicio no dmbito da Assembleia
Legislativa Estadual poderdo ser executadas a distdncia, na modalidade remota ou por
teletrabalho, observadas as diretrizes nesta Resolugéo, e os termos e as condigdes estabelecidos
em Ato da Mesa Diretora.
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Art. 8° A realizagdo do teletrabalho ¢ pratica facultativa, tanto em relagdo a
unidade, quanto em relagiio ao servidor, restrita as atribuicdes nas quais seja possivel a
mensuracio objetiva do seu desempenho.

Art. 9° Cabe ao gestor da unidade indicar os servidores que atuardo em teletrabalho,
além de zelar pela efetiva elaboragdo do plano de trabalho respectivo.

Parigrafo tinico. A participag@o no teletrabalho fica condicionada a declaragfo
do servidor de que ndo infringe as vedagdes dos normativos editados pela Assembleia
Legislativa, bem como a aprovagéo formal do respectivo pedido pelo Deputado ou pelo Diretor
de Recursos Humanos da Assembleia, conforme o caso.

Art. 10 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA ASSFE
ESTADUAL, em Maceid, 12 de novembro de 2024.

F1.O VICTOR CORREIA DOS SANTO
Presidente

LEGISLATIVA
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Anexo Unico da Resolugio n° 810 de 12/11/2024

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Legislativa

Descrigcdo sumdria

Executar atividades privativas de bacharéis em Direito, Economia e Administragdo relacionadas
com o processo legislativo.

Descrigio especifica
Planejamento, orientagdo e execucdo de tarefas relativas ao desenvolvimento de trabalhos

legislativos concernentes a atuagdio institucional da Assembleia Legislativa e do Poder
Legislativo, tais como:

e Assisténcia a Mesa, as Comissdes, as Liderangas e a Administragdo em matéria constitucional,
regimental e de técnica legislativa;

e [xecutar atividades de andlise do processo legisiativo; pesquisar e analisar legislagdo,
Jurisprudéncia e doutrina; elaborar notas técnicas, atos administrativos, informagdes,
relatorios, e outros documentos de informagdo técnico-legislativa;

e Prestar assessoramento aos (rabalhos das Comissdes Temdticas;

e [Elaborar notas Técnicas opinativas informativas sobre proposigoes a requerimento de
Comissdo, de Presidente de Comissdo ou de Relator;

e Realizar pesquisas e estudos sobre temas de interesse da Assembleia Legislativa;

e [Elaborar minutas de proposicdes legislativas, de pareceres sobre proposicdes, de pareceres
avulsos e de relatorios das Comissoes Parlamentares de Inquérito;

e FElaborar matérias de natureza técnica, coletando e analisando documentos de interesse do
trabalho e de seu campo de conhecimento;

e Revisar e apurar textos elaborados, submetendo-os a consideragdo de especialista na drea;

Assessorar superiores quanto a matérias parlamentares especificas do seu campo de
conhecimento;

e Flaborar pesquisas nas dreas juridica, financeira, econémica, or¢amentdria, ambiental,
cultural e taquigrdfica;

e Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de slides, de apresentagdes
e planilhas, bem como efetuar consultas em redes (web, intranet e internet);

-
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e [nstruir processos relativos a sua drea, encaminhando-os aos orgdos para os quais se
destinam, para assegurar o bom andamento dos servigos;

o [Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposigdes necessdrias, para informar sobre o
andamento do servigo;

e Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando analise,
julgamento e planejamento de agdes.

Especificagdo do cargo

FEscolaridade: terceiro grau completo.

e [Formagdo especializada: bacharéis em direito, economia e administracdo.

e [Experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico, se necessirio.

® Responsabilidades: por estudos, pareceres, informagdes, documentos, materiais e
equipamentos.

e Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela drea de atuagdio.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Legislativa
Especialidade: Advogado

Descricdo especifica

Prestar assessoria juridica a Administragfio, auxiliando nos trabalhos da procuradoria e das
diretorias; opinar em procedimentos administrativos; atuar em comissdes especiais; examinar,
informar e instruir processos administrativos, dando-lhes a devida tramitagdo; emitir pareceres;
redigir convénios, contratos, ajustes, editais, termos de responsabilidade e outros documentos de
natureza juridica, de acordo com o interesse da Administragdo; analisar e interpretar leis, decretos
e demais normas de interesse da Assembleia; manter organizada a compilagio de leis, decretos e
Jjulgados de interesse da Casa; atender e acompanhar os trabalhos do controle externo, prestando
todos os esclarecimentos necessarios, visando a agilidade e qualidade do trabalho, bem como
contribuindo para a elaboragdo da prestagdo de contas anual; auxiliar os procuradores no
acompanhamento das demandas judiciais de interesse do Poder Legislativo; elaborar relatorio
periodico sobre as atividades exercidas no setor ou diretoria; e executar outras atribuigdes

correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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Especificacdo do cargo

Diploma de graduagio no curso de bacharel em Direito expedido por instituigdo de ensino superior

reconhecida pelo Ministério da Educagio devidamente registrado.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: 1egislativa
Especialidade: Administrador

Descrigiio especifica

Realizar estudos, analise, interpretagdo de administragfio, em geral, e de administragdo pablica, em
particular, visando ao aperfeigoamento dos servigos da Assembleia Legislativa, tais como:

1. elaborar pareceres e relatorios em que se exija a aplicagdo de conhecimentos inerentes as técnicas
de organizagio;

2. administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informagdes, recursos financeiros e
orgamentarios na area publica;

3. administrar processos, organizagio, sistemas e métodos;

4. supervisionar 0s servigos relativos a compras, recebimento, distribui¢do, registro, e inventario
de materiais, observando as normas pertinentes, para obter o rendimento e a eficacia necessaria;
5. supervisionar e acompanhar o trabalho de recebimento, distribui¢io, movimentagéo e alienagéo
dos bens patrimoniais, coordenando o tombamento e registro de bens permanentes a fim de manter
atualizado o cadastro do patriménio;,

6. planejar, elaborar, coordenar, implantar e acompanhar planos, programas e projetos na area
administrativa, compatibilizando metas e avaliando os resultados;

7. levantar dados para estudos dos servigos administrativos, diagnosticando métodos € processos;
8. promover estudos de racionalizagio e controlar o desempenho organizacional;

9. elaborar e revisar normas de procedimentos;

10. propor agdes relativas a Gestdo de Recursos Humanos;

11. executar programas de treinamento;

12. analisar a organizag¢do no contexto externo e interno;

13. propor metas gerais e especificas;

14. avaliar viabilidade de programas e projetos:

15. apresentar propostas e dimensionar amplitude de programas e projetos;

16. realizar avaliacio de fornecedores e planejar controle de estoque;

17. analisar a estrutura organizacional;
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18. estabelecer rotinas de trabalho;

19. definir indicadores e padrdes de desempenho;

20. identificar oportunidades e problemas;

21. prestar consultoria administrativa;

22. estabelecer valores de prestagdo de servigos de terceiros, encaminhando proposta para
assessoria juridica, visando a realizag@o do contrato;

23. participar de Comissdio de Sindicincia e procedimentos administrativos, por determinagéo
Superior;

24. estudar e propor diretrizes para registro e controle de lotagdo, desenvolvimento, métodos e
criagdo, alteragdo, fusdo e supressdo de cargos e fungdes;

25. executar outras tarefas correlatas e que forem aplicdveis as peculiaridades do Poder Legislativo.

Especificacdo do cargo

Diploma de curso de nivel superior de Administra¢do de Empresas devidamente registrado no
orgio oficial e registro profissional no érgdo de classe correspondente.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Legislativa
Especialidade: Economista

Descrigio especifica

Realizar estudos e pesquisas sobre questdes econdmicas de interesse do Poder Legislativo, tais
como:

1. prestar assessoramento aos Orgios da Assembleia Legislativa no que diz respeito a assuntos
econdémicos;

. preparar dados para elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

. preparar dados para elaboragio da Lei Or¢gamentéria Anual;

. preparar dados para elaboragio do Plano Plurianual;

. participar do planejamento estratégico e de curto prazo;

. gerar programagdo econdmico-financeira;

. analisar conjunturas;

. coletar, processar e analisar dados econdmicos ¢ financeiros;

O 0 9 N L R W

. participar da elaboragdo, acompanhamento e execugfo orgamentdria;

10. realizar analise critica de Orgamento Publico a fim de subsidiar a Assembleia Legislativa na

S
S —

sua tarefa de fiscalizagdo;
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11. realizar simulagdes, onde sejam demonstradas as diversas alteragdes orgamentarias,
objetivando oferecer alternativas de corre¢io;

12. recomendar politicas de racionalizagéo e utilizagdo de recursos financeiros, orgamentdrios e
patrimoniais;

13. acompanhar e avaliar a repercussdo or¢camentaria e financeira dos projetos de lei de acordo com
a Lei Complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000;

14. assistir e subsidiar a Assembleia Legislativa no que tange aos projetos de lei que tratarem de
assuntos pertinentes aos temas econdmicos, tributarios e de desenvolvimento sustentavel;

15. realizar estudos de reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos de prestagdo de servigos
da Assembleia Legislativa;

16. gerar parametros de avaliagdo;

17. executar outras tarefas correlatas e que forem aplicaveis as peculiaridades do Poder

Legislativo.
Especificagio do cargo
Diploma de curso de nivel superior de Economia devidamente registrado no 6rgdo oficial e registro

profissional no 6rgdo de classe correspondente.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Administrativa

Descricio sumdria
Executar atividades de nivel superior relacionadas com as fungdes de administragdo de recursos
humanos, materiais e patrimoniais, or¢amenidrios e financeiros, controle interno, bem como as de
desenvolvimento organizacional e de suporte técnico e administrativo das unidades organizacionais.
Descrigdo especifica
o [Fxecular atividades de pesquisa de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina; elaborar pareceres
técnicos, atos administrativos, informagaes, relatérios, e outros documentos decorrentes da
instrucdo processual, de acordo com a drea de atuagdo;

o Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagdo relacionada com a sua drea de atuacdo;

e [xecutar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execu¢do e o
monitoramento de projetos, programas e planos de a¢do;

* Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes para
o alcance dos objetivos da organizagdo;

*



Diario Oficial Eletronico da Maceio - Quinta-Feira

Assembleia Leﬁislativa de Alaioas Ediiéo n° 1995 05 de Dezembro de 2024

ESTADO DE ALAGOAS
PODER LEGISLATIVO
GABINETE DA PRESIDENCIA

e

P

e [Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia
Legislativa Estadual, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;
e Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execug¢do de
suas atividades;

e [Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando andlise,
julgamento e planejamento de agdes.

Especificagio do cargo

e [scolaridade: terceiro grau completo.

e [ormacdo especializada: curso superior a ser definido no edital do concurso publico e
respectivo registro no Conselho Regional da categoria.

e [xperiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso ptiblico.

e Responsabilidades: por valores, informagdes, documentos, materiais e equipamentos.

o Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela drea de atuagdo.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Administrativa
Especialidade: Contador

Descrigio sumdria

Executar as atividades de nivel superior relacionadas com andlise contdbil e auditoria.

Descrigdo especifica

o [xecutar atividades de planejamento, execugdo, controle e avaliagdo de operagies
contabeis relacionadas com programagdo e execugdo financeira; programagdo, alteragéo
e ajustes or¢amentdrios e fechamento de contas e encerramento do exercicio, de acordo
com a area de atuagdo.

e [Executar andlise contabil das contas anuais da Assembleia e da prestagdo de contas do
Governo, se necessdrio;

e [ixecutar as atividades de auditoria contabil;

o [Elaborar pareceres técnicos, relatdrios e outros documentos e informagdes de
demonstragdo contabil;

#
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e [Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execugdo e o
monitoramento de projetos, programas e planos de agdo;

e Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagdo relacionada com a sua drea de
atuagdo,

o Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agoes
para o alcance dos objetivos da organizagdo;

e [xecutar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da
Assembleia, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

e (Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo
de suas atividades;

e [Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atribuigaes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando analise,
julgamento e planejamento de agdes.

Especificacdo do cargo

e [scolaridade: terceiro grau completo.

e [Formacgdo especializada: curso superior de Ciéncias Contdbeis e registro no Conselho
Regional da categoria.

e [xperiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.

e Responsabilidades: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos.
Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a
especialidade.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Arquitetura

Descrigio sumdria

Executar atividades de nivel superior relacionadas com projetos de edificagdo, reforma e
manutengdo de prédios e edificios.

Descrigdo especifica

e [Lxecutar atividades de planejamento, especificagdo, elaboragio, monitoramento,
fiscalizagdo e avaliagdo de projetos arquitetonicos, urbanisticos, paisagisticos e de

ambientagdo de interiores;



Diario Oficial Eletronico da Maceio - Quinta-Feira

Assembleia Leﬁislativa de Alaioas Ediiéo n° 1995 05 de Dezembro de 2024

ESTADO DE ALAGOAS
PODER LEGISLATIVO
GABINETE DA PRESIDENCIA

e [Emilir pareceres lécnicos para determinar as condi¢cdes e os métodos essenciais dos
projetos, bem como elaborar relatorios, laudos e outros documentos decorrentes de
informacgdo técnica;

e Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagdo relacionada com a sua drea de
atuagdo;

e Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes
para o alcance dos objetivos da organizagdo;

e [xecutar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da
Assembleia, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e (Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo
de suas atividades;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

e [ixecutar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando analise,
Jjulgamento e planejamento de agdes.

Especificagdo do cargo

Escolaridade: terceiro grau completo.
Formagdo especializada: curso superior de arquitetura e registro no Conselho Regional
da categoria.

e [xperiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.
Responsabilidades: por pessoas, informagades, documentos, materiais e equipamentos.

» Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a
especialidade.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Analista de Sistema

Descri¢cdo sumdria

Realizar atividades de nivel superior relacionadas com desenvolvimento, implantagéo e
manutengdo de sistemas informatizados.
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Descrigdo especifica

e [xecufar atividades de planejamento, desenvolvimenio, implaniagdo, coordenagdo e
manutengdo dos sistemas informatizados;

e [xecutar atividades relacionadas com planejamento, implantagdo, seguranca e
manutengdo de rede, banco de dados e comunicacgdao de dados;

e FElaborar pareceres técnicos, laudos, relatorios e outros documentos de informagoes
técnicas; promover pericias e auditorias de projetos e sistemas de informagdo;

e [Fxecutar atividades de especificagdes técnicas de equipamentos, softwares e servigos de
informadtica;

e [Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execug¢do e o
monitoramento de projetos, programas e planos de agdo;

e Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacdo relacionada com pesquisa,
experimentagdo e divulgagdo tecnologicas;

e Acompanhar os sistemas e programas sob sua responsabilidade, propor alternativas e
promaover agdes para o alcance dos objetivos da organizagdo;

e [Lxecutar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da
Assembleia Legislativa, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

o Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na
execucdo de suas atividades;

e Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando andlise,
Julgamento e planejamento de agdes.

Especificacdo do cargo

o [scolaridade: terceiro grau completo.
Formacdo especializada: curso superior a ser definido no edital do concurso piiblico e
respectivo registro no Conselho Regional da categoria.

e [xperiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso piblico.

e Responsabilidades: por informacdes, documentos, materiais e equipamentos.

Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a
especialidade.

¢
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Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Psicologia

Descricdo sumdria

Executar atividades de nivel superior relacionadas com a assisiéncia psicoldgica, nos
diversos ramos da psicologia.

Descrigdo especifica

e Prestar assisténcia clinica psicolégica de aconselhamento e apoio, bem como orientagdo
Sfuncional e profissional;

e Promover diagndsticos e orientagdes organizacionais;

e [Executar atividades relacionadas com processos de desenvolvimento individual, de
equipes e organizacional; aprendizagem, perfil funcional e outros aspectos do
comportamento humano;

e [xecutar atividades de avaliagdo em programas de capacitagdo e diagnosticar
dificuldades de desempenho;

e [Elaborar pareceres técnicos, laudos e relatorios;

e [xecutar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execugdo e o
monitoramento de projetos, programas e planos de agdo;

e Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagdo relacionada com a sua drea de
atuagdo;

e Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover
agdes para o alcance dos objetivos da organizagdo;

e [Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da
Assembleia, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos,

e Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na
execucdo de suas atividades;

e [xecutar qualguer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de
suas atribuicoes.
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Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando
andlise, julgamento e planejamento de agdes.

Especificacdo do cargo

Escolaridade: terceiro grau completo.
e  Formagdo especializada: curso superior de Psicologia, com especializagdo a ser
definida no edital do concurso publico, e registro no Conselho Regional da categoria.
e [Fxperiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.
Responsabilidades: por pessoas, informagdes, documentos, materiais e equipamentos.
e (Conhecimentos especificos: de acorde com as competéncias exigidas para a
especialidade.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Assisténcia Social

Descrigdo sumdria
Executar atividades de nivel superior relacionadas com a assisténcia social.
Descrigdo especifica

e [Lxecutar atividades de assisténcia social visando a adequada integragdo das pessoas ao
seu ambiente funcional, familiar e social;

e Flaborar pareceres técnicos, laudos e relatorios;

e [xecutar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execugdo, o
monitoramento de projetos, programas e planos de agdo;

e Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacdo relacionada com a sua drea de
atuagdo;

e Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agoes
para o alcance dos objetivos da organizagdo;

e [Lxecutar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;
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e Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo
de suas atividades;

e Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuigoes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando andlise,
Julgamento e planejamento de agdes.

Especificacdo do cargo

e [scolaridade: terceiro grau completo.

e Formagdo especializada: curso superior de Assisténcia Social e registro no Conselho
Regional da categoria.

e [Lxperiéncia profissional: a ser definida no edital do concurse publico.

e Responsabilidades: por pessoas, informacgdes, documentos, materiais e equipamentos.
Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Taquigrafia

Descrigiio sumdria

Executar atividades de nivel superior relacionadas com a supervisdo, coordenagdo,
orientagdo, execugdo, registro, tradugdo e revisdo de notas taquigrdficas.

Descrigdo especifica

e Realizar o registro tagquigrdfico das sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes, especiais,
audiéncias, pronunciamentos, debates e outros eventos assemelhados;

e [xecutar as atividades de transcri¢do de taquigramas, tradugdo, revisdo de notas
taquigrdficas e degravagio de materiais audiovisuais;

e [xecutar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a execugdo e o
monitoramento de projetos, programas e planos de agdo;

e Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agoes
para o alcance dos objetivos da organizagdo;

e [xecutar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;
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e Promover o atendimento aos clientes internos e exiernos;

e Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo
de suas atividades;

e Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuicdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente rotineiras e de pouca complexidade, demandando
andlise e planejamento de agdes.

Especificacdo do cargo

Escolaridade: terceiro grau completo.

e [‘ormacdo especializada: curso superior e habilitacio em taquigrafia a serem definidos
no edital do concurso publico.

e [xperiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.
Responsabilidade: por informacgdes, documentos, materiais e equipamentos.
Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Documentagio e Informagio Legislativa

Descrigdo especifica

Planejamento e execugfo especializada de pesquisa, andlise, servigos de classificagdo,
catalogagdo e indexagdo de material informacional, gestdo de documentos relacionados a
atuacao institucional do Poder Legislativo, inclusive arquivisticos das fungdes administrativa e
legislativa da Assembleia Legislativa, tais como:

I - fornecer suporte informacional as atividades legislativa, fiscalizatoria e de
representagdo dos parlamentares e de seus orgdos colegiados, bem como as atividades de apoio
técnico-administrativo;

I - prospectar conteudo informacional para integrar os acervos impresso e digital;

Il - propor a aquisi¢do de material informacional em qualquer suporte, por compra,
doagdo ou permuta, para integrar o acervo da Assembleia Legislativa;

IV - manter organizado o acervo da Assembleia Legislativa;

V - atender e orientar os usuarios no uso do acervo da Assembleia Legislativa;

2
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VI - realizar e controlar o servigo de empréstimo de material informacional;

VII - analisar, catalogar, classificar, indexar e elaborar resumos do material
informacional, nos formatos impresso e digital, que irfio integrar o acervo da Assembleia
Legislativa ;

VIII - realizar a divulgagdo e a disseminagdo do acervo da Assembleia Legislativa;
IX- realizar pesquisas e levantamentos utilizando bases de dados especializadas;

X - executar tarefas relativas a conservagéo e a restauragiio dos acervos da Assembleia
Legislativa;

XI - participar do planejamento e modelagem de informagdo no ambito do modelo de

arquitetura da informacéo;

XII - atuar na defini¢io de politicas e diretrizes para a gestdo da informagéo arquivistica,
em qualquer formato e suporte;

XIII - desenvolver e implementar a¢des de controle, manutengio e disponibilizagdo dos
acervos arquivisticos;

XIV - atuar na elaborag@o, na atualizagdo e no uso do plano de classificagio dos
documentos;

XV - elaborar, atualizar e auxiliar a aplicagdo da politica de uso e de acesso aos
documentos arquivisticos sigilosos, em qualquer formato e suporte;

\

XVI - propor padrdes, critérios e procedimentos destinados & preservagdo das
informagdes e dos documentos arquivisticos;

XVII - planejar e realizar a avaliagdo documental, consignando-a em tabelas de
temporalidade e planos de destinagdo de documentos de arquivo;

XVIII - orientar e atuar no processo de transferéncia, descarte e eliminagdo de
documentos;

IX - orientar os setores da Assembleia Legislativa na organizagfo e na manutengio de
seus arquivos convencionais e digitais;

XX - tratar os arquivos historicos, realizar pesquisas e orientar pesquisadores quanto ao
uso do acervo arquivistico.

Especificacdo do cargo

Diploma de conclusio de curso de graduag@io de nivel superior em Biblioteconomia ou
Arquivologia, devidamente registrado no Ministério da Educagdo, e registro no respectivo
conselho de exercicio profissional.

i
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Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Engenharia

Descrigio sumdria

Executar atividades de nivel superior relacionadas com projetos de edificag@o, reforma e
manutengdo de prédios e edificios.

Descricdo especifica

e Executar atividades de especificagdo, elaboragdo, planejamento operacional,
monitoramento, execugio, fiscalizagio e avaliagiio de projetos de engenharia civil;

e Emitir pareceres para determinar as condigdes, os métodos essenciais e as exigéncias
técnicas para a execugdo dos projetos de obras ou reformas;

e Elaborar laudos, relatdrios e outros documentos de informagdes técnicas;
e Acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras de edificagdo, reformas ou de manutengéo;

e Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagdo relacionada com sua drea de
atuacdo;

* Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes
para o alcance dos objetivos da organizagdo;

® Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

e Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugdo
de suas atividades;

e Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente complexas e diversificadas, demandando andlise,
Julgamento e planejamento de agdes.
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Especificacido do cargo

e [Escolaridade: terceiro grau completo.

e [‘ormagdo especializada: curso superior de Engenharia Civil e registro no Conselho
Regional da categoria.
Experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.
Responsabilidades: por pessoas, informagées, documentos, materiais e equipamentos.
Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Engenharia Elétrica

Descricio sumdria

Executar atividades de nivel superior relacionadas com projetos de instalagio e manutengdo de
redes de eletricidade.

Descrigdo especifica

e Executar atividades relacionadas com planejamento, execugdo, fiscalizagdo e avaliagio de
projetos de engenharia de eletrificagdo, bem como elaborar especificagdes de materiais;

e Emitir pareceres para determinar as condigdes, os métodos essenciais € as exigéncias
técnicas para a execugao dos projetos de obras ou reformas;

o Elaborar laudos, relatorios e outros documentos de informagdes técnicas;
e Acompanhar e analisar sistematicamente a legisla¢do relacionada com sua drea de atuagdo;

* Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes
para o alcance dos objetivos da organizagio;

e Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

e Operar os equipamentos disponiveis € os sistemas e recursos informatizados, na execugdo
de suas atividades;

e Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atribuigdes.
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Complexidade das tarefas

As atividades do cargo séo frequentemente complexas e diversificadas, demandando andlise,
Julgamento e planejamento de agdes.

Especificagio do cargo

Escolaridade: terceiro grau completo.

Formagdo especializada: curso superior de engenharia elétrica e registro no Conselho
Regional da categoria.

e [xperiéncia profissional: a ser definida no edital do concurse publico.
» Responsabilidades: por pessoas, informagdes, documentos, materiais e equipamentos.
o Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Comunicagio Social/Jornalismo

Descrigiio especifica

Atividades de nivel superior de gestdo, concepgdo, planejamento, supervisdo, execugio e
avaliagfio de agdes de comunicagdo relacionadas a cobertura jornalistica e institucional, ao
vivo ou gravada, e a produgdo de conteidos audiovisuais de interesse da Assembleia
Legislativa, a serem veiculados pelas plataformas de comunica¢do da Casa e nos canais da
instituigdo em outras plataformas, bem como a interlocugdo com veiculos e profissionais
externos de comunicagdo, nas atividades tipicas de assessoria de imprensa, além de outras
atividades inerentes a sua area de atuagdo e desenvolvidas na respectiva unidade

administrativa de lotagdo.
Especificacdo do cargo

Diploma de conclusio de curso de graduagio de nivel superior em Comunicagdo Social com
habilitagio em Jornalismo, devidamente registrado no Ministério da Educacdo, e registro no
respectivo conselho de exercicio profissional.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Comunicagdo Social/Relagdes Publicas

—_—
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Descrigdo especifica

Atividades de nivel superior de gestdo, concepgéo, planejamento, supervisdo, execugdo e
avaliagdo de agdes de comunicagdo relativas ao relacionamento com os publicos interno e
externo da Assembleia Legislativa, que envolvam prestar apoio técnico a realizagdo de
eventos institucionais, destacadamente sessdes solenes, cerimonias, solenidades,
homenagens, missdes oficiais, e a aplicagdo das normas de protocolo e cerimonial publico,
bem como fomentar e gerir projetos e programas de integragdo e relacionamento da
institui¢do com a sociedade, estruturar planos e agdes de comunicag¢do das iniciativas de
relagdes publicas, fornecer subsidio técnico a elaboragdo de pesquisas de opinido e a
auditorias de opinido publica (de imagem, de clima organizacional ou de perfil
organizacional), além de outras atividades inerentes a sua area de atuagio e desenvolvidas
na respectiva unidade administrativa de lotagéo .

Especificagdo do cargo

Diploma de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Comunicagido Social com
habilitagio em Relagdes Publicas ou em Comunicagdo Organizacional, devidamente
registrado no Ministério da Educagdo, e registro no respectivo conselho de exercicio
profissional.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Contratagdo e Logistica

Descrigdo especifica

Atividades de nivel superior envolvendo planejamento, organizagdo, execugdo e controle
inerentes as areas de compras e contratagdo publica, de gestdo de almoxarifados e de
administragdo patrimonial, indispensaveis 4 atuag@o no ambito administrativo e institucional
da Assembleia Legislativa, tais como:

I - elaborar o plano anual de compras e contratagdo e acompanhar a sua execugdo
fisico-financeira;

IT - promover e orientar a inovagdo do processo de compras e contratagio, tendo
como escopo a modelagem processual, a elaboragdo e o aperfeigoamento de instrumentos de
governanga em compras publicas e o desenvolvimento de solugdes que agreguem valor ao
processo de aquisigdes;

¢
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[1I - propor instrumentos de governanga em compras, tais como planos de logistica
sustentavel e planos de educagdo voltados a area de compras e contratagdo, naquilo que lhe for
pertinente;

IV - propor compras compartilhadas com outros 6rgdos da Administragdo Publica;

V - acompanhar todas as atividades afetas ao Sistema de Registro de Pregos;

VI - instruir os processos de compras e contratagdo direta que estejam amparados
por lei, como dispensa ou inexigibilidade de licitagéo;

VII - homologar a especificagdo de materiais, de servigos e de obras;

VIII - elaborar atos convocatorios de licitagdo, em estrita consondncia com 0S
reguladores legais e jurisprudenciais aplicaveis;

IX - apoiar administrativamente a Comissdo Permanente de Licitagdo e os
pregoeiros em todas as suas atribuigdes legais;

X - instruir processos de aplicagdo de penalidades por descumprimento de
obrigagdes editalicias ou contratuais no dmbito dos procedimentos licitatorios;

XI — encaminhar para liquidagdo as faturas de fornecimento de servigos prestados
a Assembleia Legislativa apos o ateste da unidade responsavel, bem como encaminha-las para
pagamento;

XII - monitorar dados relativos a aquisigdo € ao consumo de materiais sob sua
responsabilidade;

XIII - realizar as tarefas inerentes ao gerenciamento de almoxarifados;

XIV - instruir processos relativos a prorrogagdo de vigéncia e de prazos,
acréscimos € supressdes, ajustes de precos, repactuagdes e reajustes, prestagdo de garantia e
outros assuntos correlatos & contratagéo;

XV - acompanhar processos de prorrogacéo e renovagéo de servigos continuados;

XVI - elaborar minutas de termo de contrato, de ajuste e de convénio, relativas a
aquisi¢do de material, a prestag@o de servigos e a execugdo de obras;

XVII - emitir atestados de capacidade técnica;

/
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XVIII - monitorar o cadastramento de bens moveis e imoveis, € manter atualizados
todos os registros pertinentes;

XIX - instruir processos referentes a alienagio de bens e a regularizagdo
patrimonial;

XX - acompanhar o processo de inventario de bens patrimoniais;
XXI - levantar o balango patrimonial com o apoio da drea de contabilidade;

XXII - elaborar termo de responsabilidade e de cessdo de material, bem como de
doagéo;

XXIII- instruir processos sobre defini¢dio de atribuigdo de responsabilidade por
uso, guarda e conservagio de material pertinente.

Especificacdo do cargo

Diploma de conclusio de curso de graduagdo de nivel superior em qualquer area, devidamente
registrado no Ministério da Educagdo.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Recursos Humanos

Descrigdo especifica

Atividades de nivel superior de planejamento e execugdo de tarefas que envolvam as fungdes de
administragdo de recursos humanos, no ambito administrativo e na esfera de atuagdo
institucional da Assembleia Legislativa, tais como:

I - identificar necessidades, propor e avaliar medidas que visem ao desenvolvimento
organizacional e das pessoas;

IT - desenvolver agdes e projetos direcionados a gestdo de pessoas;
III - analisar processos de concess@o de beneficios, direitos e vantagens;

IV - realizar vistorias e pericias técnicas e elaborar laudos periciais sobre temas da area de
gestdo de pessoas,

Especificagio do cargo

Diploma de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em qualquer area, devidamente
registrado no Ministério da Educagio.

—
—— T —
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Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade: Controle Interno

Descrigdo especifica

Realizar tarefas referentes a verificagdo administrativa, financeira, contabil, patrimonial e
auditorias de carater orientador e fiscalizador do legislativo estadual; revisar e emitir parecer
sobre os processos de tomadas de Contas Especiais; exercer atividades de relevante
complexidade na area; observar os comandos trazidos nas legislagdes e normativas do Tribunal
de Contas; realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do sistema de Controle
Interno; avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orgamentarios, bem
como a eficiéncia; observar o cumprimento das normas, regulamentos, plano, programas,
projetos e custos para assegurar o perfeito desenvolvimento da institui¢do;

identificar os problemas existentes no cumprimento das normas de controle interno relativos as
administragdes or¢amentarias, financeiras e patrimoniais e de pessoal; elaborar relatorios
parciais e globais de auditagem realizadas, assinalando as eventuais falhas encontradas para
fornecer subsidios necessarios a tomada de decisdes; emitir parecer sobre matéria de natureza
orcamentaria, financeira e patrimonial e de pessoal que lhe forem submetidos a exames,
estudando e analisando processos para subsidiar decisdo superior; e, executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Especificacio do cargo

Diploma de conclusdo de curso de graduagdo de nivel superior em Economia, Direito ou
Ciéncias Contabil, devidamente registrado no Ministério da Educagao.

Carreira/Cargo: Legislativa/Analista Legislativo
Area de Atividade: Apoio Especializado
Especialidade:Redator de Atas

Descrigdo especifica

Redigir e elaborar Atas das Sessoes Plendrias, das reunides das Comissoes e outras reunides da
Assembleia Legislativa, proceder a revisdo ortografica e outros trabalhos de redagdo em que se
exija conhecimento profundo do vernaculo. Revisar a redagio da ata antes de sua leitura em
Plenario, evitando a inser¢do de frases e palavras ndo condizentes com a ética parlamentar.

TAREFAS TIPICAS:

Redigir e elaborar as Atas das Sessdes e das reunides das Comissdes Permanentes, Especiais e
de Inquérito.

“
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Redigir e elaborar Atas, Relatorios e outros documentos referentes as atividades do Legislativo
Estadual. Redaco da correspondéncia oficial e sua revisio.

Revisdo ortografica dos Anais da Assembleia para publicacdo. Demais trabalhos de redagéo e
revisdo que exija conhecimento amplo da lingua nacional. Emitir parecer sobre assunto de sua
especialidade. Desempenhar outras atividades correlatas.

Especificagio do cargo

Escolaridade: ENSINO SUPERIOR; Curso de graduagdo em Letras-Portugués, Comunicagdo

Social ou Pedagogia. Registro no Conselho Regional respectivo do curso de graduagio.

Carreira/Cargo: Legislativa/Assistente Legislativo
Area de Atividade: Administraliva

Descri¢io sumdria

Executar atividades de nivel intermediario relacionadas com as fungdes de administragdo de
recursos humanos, materiais e patrimoniais, or¢gamentarios e financeiros, controle interno, bem
como as de desenvolvimento organizacional e suporte técnico e administrativo as unidades
organizacionais.

Descrigiio especifica

e Executar atividades de pesquisa, organizagdo e armazenamento de legislagio, projetos de
leis e proposig¢des em geral, jurisprudéncia e doutrina sobre as propostas legislativas;

e Instruir procedimentos administrativos e elaborar relatérios, informagdes, atos e
documentos internos e externos e outros instrumentos de suporte gerencial, de acordo com
a area de atuacgio;

e Proceder a requisi¢do, a substitui¢do e ao controle de bens materiais e patrimoniais;

e Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e a execugéo de projetos,
programas e planos de agdo;

* Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes
para o alcance dos objetivos da organizagdo;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

e Acompanhar a publicagdo da legisla¢do relacionada com sua area de atuag@o e organiza-la
sistematicamente;

e Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;
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e Operar os equipamentos disponiveis € os sistemas e recursos informatizados, na execugdo
de suas atividades;

e [Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente rotineiras e eventualmente complexas, exigindo
pouca agdo independente, mas demandam planejamento para sua execugio.

Especificacdo do cargo

Escolaridade: segundo grau ou curso técnico equivalente.

Formacao especializada: nao exigida.

Experiéncia profissional: ndo exigida.

Responsabilidades: por informagdes, documentos, materiais e equipamentos.
Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas pela area de atuagio
e/ou unidade de lotagdo.

Carreira/Cargo: Legislativa/Assistente Legislativo
Area de Atividade: Administrativa
Especialidade: Contabilidade

Descrigido sumdria

Executar atividades de nivel intermedidrio relacionadas com controle contdbil,
orgamentdario e financeiro.

Descricdo especifica

e Executar atividades de analise e conciliagio de contas; efetuar o controle contibil,
or¢amentario e financeiro; a classificagdo e avaliagdo de despesas; elaborar calculos;

e Instruir procedimentos administrativos e elaborar relatorios, informagdes, atos e documentos
internos e externos e outros instrumentos de suporte gerencial;

e Acompanhar a publicagdo da legislagio relacionada com sua area de atuago e organiza-la
sistematicamente;

e Acompanhar as matérias e a documentag@o sob sua responsabilidade, propor alternativas e
promover agdes para o alcance dos objetivos da organizagio;

*  Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e a execugdo de projetos,
programas e planos de agio;
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e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

e [Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugido
de suas atividades;

¢ Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente rotineiras e eventualmente complexas, exigindo
pouca agdo independente, mas demandam planejamento para sua execugao.

Especificacgio do cargo

Escolaridade: Segundo Grau ou curso técnico equivalente.

Formagio especializada: Curso Técnico em Contabilidade.

Experiéncia profissional: nfo exigida.

Responsabilidades: por informagdes, documentos, materiais e equipamentos.
Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.

Carreira/Cargo: Legislativa/Assistente Legislativo
Area de Atividade: Administrativa
Especialidade: Taquigrafia

Descricdo sumdria

Executar atividades de nivel intermediario relacionadas com registro e transcri¢do de notas
taquigraficas.

Descrigiio especifica

e Realizar o registro taquigrafico das sessdes legislativas, audiéncias, pronunciamentos,
debates e outros eventos assemelhados;

e Executar as atividades de transcri¢do de taquigramas; tradugio de notas taquigraficas e
degravagdo de materiais audiovisuais;

e Instruir procedimentos administrativos e elaborar relatérios, informacdes, atos e documentos
internos e externos e outros instrumentos de suporte gerencial;

e Acompanhar a publicagdo da legislagdo relacionada com sua area de atuagdo e organiza-la
sistematicamente;
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Acompanhar as matérias ¢ documentagdo sob sua responsabilidade, propor alternativas e
promover agdes para o alcance dos objetivos da organizagio;

Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e a execucdo de projetos,
programas e planos de agao;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Operar os equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos informatizados, na execugdo
de suas atividades;

e Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atribuicdes.

Complexidade das tarefas
As atividades do cargo sdo frequentemente rotineiras e exigem pouca agio independente.
Especificagdo do cargo

Escolaridade: segundo grau ou curso técnico equivalente.

Formacdo especializada: curso de taquigrafia a ser definido no edital do concurso publico.
Experiéncia profissional: ndo exigida.

Responsabilidades: por informagdes, documentos, materiais e equipamentos.
Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade

Carreira/Cargo: Legislativa/Assistente Legislativo
Area de Atividade: Administrativa
Especialidade: Programagao de Sistemas

Descricio sumdria
Executar atividades de nivel intermediario relacionadas com a programagdo de sistemas
informatizados.

Descricdo especifica

e Executar atividades de elaboragido de programas de computagdo, baseando-se nos dados
fornecidos pela equipe de analise e estabelecendo processos operacionais que permitam o
tratamento automatico de dados;

¢ Preparar os manuais de instrugdes de operagdo de sistemas e programas informatizados;

e Acompanhar a implantagio e promover a manutengio, a alteragdo e a ampliagéo de sistemas;
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e Instruir procedimentos administrativos e elaborar pareceres técnicos, relatorios,
informagdes, atos e documentos internos e externos e outros instrumentos de suporte
gerencial;

e Acompanhar a publicagdo da legislagdo relacionada com sua area de atuagdo e organiza-la
sistematicamente;

e Acompanhar as matérias sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes
para o alcance dos objetivos da organizagéo;,

e Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e a execugdo de projetos,
programas € planos de agdo;

e Promover o atendimento aos clientes internos € externos;

e Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Operar 0s equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugao
de suas atividades;

e Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo s@o frequentemente complexas e variadas, exigindo agdo independente e
demandando planejamento para sua execugo.

Especificacdo do cargo

e Escolaridade: segundo grau ou curso técnico equivalente.

e Formacio especializada: curso de programagio de sistemas a ser definido no edital do
concurso publico.

¢ Experiéncia profissional: nfo exigida.
Responsabilidades: por informagdes, documentos, materiais ¢ equipamentos.

e Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.

Carreira/Cargo: Legislativa/Assistente Legislativo

Area de Atividade: Administrativa

Especialidade: Operagdo de Computadores
Descricdo sumdria

Executar atividades de nivel intermediario relacionadas com operagdo e manutengdo de
equipamentos de informatica.

—=_
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Descricdo especifica

e Executar atividades de preparagdo, instalagdo, operagdo e manutengio de equipamentos de
informatica;

e [Executar atividades de instalacdo, operagdo ¢ manutengdo de sistemas e programas de
informatica, bem como zelar pela guarda da respectiva documentagéo;

e Instruir procedimentos administrativos e elaborar pareceres técnicos, relatorios, informagdes,
atos e documentos internos e externos e outros instrumentos de suporte gerencial;

e Acompanhar a publicagdo da legislagdo relacionada com sua area de atuagdo e organiza-la
sistematicamente;

e Acompanhar a execugdo dos servigos sob sua responsabilidade, propor alternativas e
promover agdes para o alcance dos objetivos da organizagio;

e [Executar atividades relacionadas com o plangjamento operacional e execugdo de projetos,
programas e planos de agéo;

e Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

e Operar os equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos informatizados na execugao de
suas atividades;

e [Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas
atribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente rotineiras e eventualmente complexas, exigindo pouca
acdo independente, mas demandam planejamento para sua execugio.

Especificacdo do cargo

e Escolaridade: segundo grau ou curso técnico equivalente.
Formacio especializada: curso de operagdes com equipamento eletrénico de computagdo,
conforme definido no edital do concurso publico.
Experiéncia profissional: ndo exigida.
Responsabilidades: por informagdes, documentos, materiais e equipamentos.
Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.
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Carreira/Cargo: Legislativa/Assistente Legislativo
Area de Atividade: Administrativa
Especialidade: Digitacdo

Descri¢do sumdria

Executar atividades de nivel intermediario relacionadas com a operagdo de equipamentos de
informatica.

Descrigdo especifica

e Executar atividades de orientagéo e revisdo de trabalhos de informatica;

e Definir os softwares a serem utilizados e efetuar a estruturag@o, o registro e a manutengio de
arquivos informatizados;

e Prestar atendimento a usuarios de microinformatica;

e Instruir procedimentos administrativos e elaborar relatorios, informagdes, atos € documentos
internos e externos e outros instrumentos de suporte gerencial;

e Executar o controle de dados armazenados em arquivos e da documentagio sob sua
responsabilidade, propor alternativas e promover agdes para o alcance dos objetivos da
organizagio;

e Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e a execugdo de projetos,
programas ¢ planos de agéo;

e Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

e Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

e Operar os equipamentos disponiveis e 0s sistemas e recursos informatizados, na execugio de
suas atividades;

e Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdio frequentemente rotineiras e exigem pouca ag¢do independente, mas
demandam planejamento para sua execugio.

Especificacdo do cargo

Escolaridade: segundo grau ou curso técnico equivalente.

Formacio especializada: a ser definida no edital do concurso publico.

Experiéncia profissional: ndo exigida.

Responsabilidades: por informagdes, documentos, materiais e equipamentos
Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade




Diario Oficial Eletronico da Maceio - Quinta-Feira

Assembleia Leﬁislativa de Alaioas Ediiéo n° 1995 05 de Dezembro de 2024

ESTADO DE ALAGOAS
PODER LEGISLATIVO
GABINETE DA PRESIDENCIA

Carreira/Cargo: Legislativa/Assistente Legislativo
Area de Atividade: Servigos Gerais
Especialidade: Eletricidade e Telecomunicagdes

Descrigdo sumdria

Executar atividades de nivel intermediario relacionadas com instalagdo e manutengdo de redes
de eletricidade e de telecomunicagdes.

Descricdo especifica

e Executar atividades de instalagfo, reparagdo e manutencdo de redes de eletricidade, e de
equipamentos de daudio, video, som e telefonia;

e Elaborar informagdes técnicas, relatorios e outros documentos de suporte gerencial,

e Proceder a especificagdo, a requisi¢do e ao controle de utilizagdo e manuteng@o de pegas e
materiais;

e Acompanhar os servigos sob sua responsabilidade, propor alternativas e promover agdes
para o alcance dos objetivos da organizagio;

e Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional e a execugio de projetos,
programas e planos de agdo;

e [Executar as suas atividades de forma integrada com as das demais unidades da Assembleia,
contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho;

* Promover o atendimento aos clientes internos e externos;

e Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos informatizados, na execugéo
de suas atividades;

e [Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito de suas
atribuigdes.

Complexidade das tarefas

As atividades do cargo sdo frequentemente rotineiras e eventualmente complexas, exigindo
pouca agio independente, mas demandam planejamento para sua execugao.

Especificacdo do cargo

e Escolaridade: Segundo Grau ou curso técnico equivalente.

e Formacao especializada: a ser definida no edital do concurso publico.

e Experiéncia profissional: a ser definida no edital do concurso publico.

* Responsabilidades: por documentos, materiais € equipamentos.

e Conhecimentos especificos: de acordo com as competéncias exigidas para a especialidade.

#
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Carreira/Cargo: Legislativa/Assistente Legislativo
Area de Atividade: Administrativa
Especialidade: Técnico Legislativo

Descri¢do sumdria

Auxiliar na execugdo de atividades especificas nos setores e diretorias da Assembleia
Legislativa, segundo a area de atuagéo especifica.

Descricdo especifica

Auxiliar na execugao de atividades especificas nos setores e diretorias da Assembleia Legislativa,
auxiliar os trabalhos das comissdes permanentes e temporarias; auxiliar as atividades de pesquisa
e assisténcia técnica legislativa, inclusive na tramitagdo de proposigdes; auxiliar na elaboragao,
planejamento, avaliagdo, organizagéo e identifica¢do de agoes, atividades e tarefas relacionadas
as diversas rotinas da entidade; organizar a rotina de servigos e procedimentos; efetuar a entrada
e transmissdo de dados, impressoras e microcomputadores; conferir, inspecionar, manipular,
instalar, registrar e especificar equipamentos e/ou materiais; controlar, organizar, recuperar,
distribuir e selecionar documentos € materiais, observar e cumprir normas de seguranga e
procedimentos técnicos; manusear, operar € conservar equipamentos e materiais sob sua
responsabilidade; colaborar na elaboragdo e preenchimento de relatorios e outros documentos;
orientar e instruir pessoas em atividades praticas; recepcionar, orientar e prestar informagdes ao
publico; atualizar listas e preencher formuldrios; e executar outras atribuigdes correlatas ao cargo,
de igual nivel de complexidade e responsabilidade.

Especificagio do cargo

Diploma de conclusdo do ensino médio ou de curso técnico equivalente, expedido por institui¢do
de ensino reconhecida pelos orgdos competentes.
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RESOLUCAO N° 812, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2024.

Autor: Deputada Cibele Moura

CONCEDE A “COMENDA DO
MERITO LEGISLATIVO TAVARES
BASTOS” AO SENHOR TEOTONIO
BRANDAO VILELA FILHO.

O PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE
ALAGOAS faz saber que o Poder Legislativo decreta e promulga a seguinte Resolugéo:

Art. 1° Fica concedida a “Comenda do Mérito Legislativo TAVARES BASTOS”, ao
Senhor TEOTONIO BRANDAO VILELA FILHO, pelos relevantes servigos prestados ao
desenvolvimento do Estado de Alagoas.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA ASSEMBLEI
em Maceio, 26 de novembro de 2024,

MAR VICTOR CORREIA DOS SANTOS
Presidente

ISLATIVA ESTADUAL,
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RESOLUCAO N° 813, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2024,

Autor: Deputada Cibele Moura.

CONCEDE A “COMENDA DE MERITO
LEGISLATIVO DEPUTADA LILY LAGES” A
SENHORA BARBARA BRAGA, SECRETARIA
DE ESTADO DO TURISMO DO ETADO DE
ALAGOAS.

O PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE
ALAGOAS faz saber que o Poder Legislativo decreta e promulga a seguinte Resolugéo:

Art. 1° Fica concedida a “Comenda de Mérito Legislativo Deputada Lily Lages™” a
senhora BARBARA BRAGA, Secretaria de Estado do Turismo do Estado de Alagoas.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA ASSEM
em Maceio, 26 de novembro de 2024.

LEGISLATIVA ESTADUAL,

O VICTOR CORREIA DOS SANTOS
Presidente



Diario Oficial Eletronico da Maceio - Quinta-Feira

Assembleia Leﬁislativa de Alaioas Ediiéo n° 1995 05 de Dezembro de 2024

ESTADO DE ALAGOAS
PODER LEGISLATIVO
GABINETE DA PRESIDENCIA

RESOLUCAO N° 814, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2024.

Autor: Deputado Delegado Leonam.

CRIA A “COMENDA DO MERITO DOS
PROFISSIONAIS DA MEDICINA VETERINARIA
PAULO BEZERRA NUNES” E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE ALAGOAS
faz saber que o Poder Legislativo decreta e promulga a seguinte Resolugdo:

Art. 1° Fica criada a “COMENDA DO MERITO DOS PROFISSIONAIS DA MEDICINA
VETERINARIA PAULO BEZERRA NUNES?”, a ser concedida pela Assembleia Legislativa de Alagoas,
destinada a homenagear os profissionais da medicina veterinaria que se destacam em suas areas de atuagio e
que contribuiram significativamente para o avango da profissdo e da satide animal no estado.

Pardgrafo Unico. A condecoragiio serd outorgada em Sessdo Solene no Plenario da Assembleia
legislativa de Alagoas ou em outro local determinado pela Mesa Diretora.

Art. 2° A concessdo da Comenda far-se-a por meio de Resolugdo da Assembleia Legislativa
de Alagoas, acompanhada da respectiva justificativa, devidamente aprovada pelo Plenario,
podendo, inclusive, ser concedida post mortem, atendidos todos os requisitos desta Resolugdo.

Art. 3° A Comenda sera constituida de Medalha gravada com a “Efigie” de seu patrono € o
Brasdo do Estado de Alagoas, acompanhada de um Diploma descrevendo a homenagem.

Art. 4° A primeira “Comenda do Mérito dos Profissionais da Medicina Veterinaria Paulo
Bezerra Nunes™ sera concedida ao proprio Paulo Bezerra Nunes, como homenagem pelos relevantes
servigos prestados a medicina veterinaria, a educagdo e a saude publica em Alagoas.

Art. 5° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes
em contrario.

GABINETE DA PRESIDENCIA DA ASSEMBLEIA
em Maceio, 26 de novembro de 2024.

GISLATIVA ESTADUAL,

———

Mfw VICTOR CORREIA DOS SANTOS
Presidente
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EXTRATO DO TERMO ADITIVO

3°Termo Aditivo ao Contrato n® 670/2022 — Processo n° 2459/2024 — Procedimento de Contrata¢do: Adesdo — Fundamentagio Legal: Ato da Mesa Diretoran® 16 de
15 de junho de 2020 e Lei 8.666/93 — Contratado: CONSORCIO NOVO NORDESTE, inscrita no CNPJ sob o n°® 24.472.748/0001-55 — Objeto contratual:
prestagdo de servicos de locagdo de veiculos — Clausulas Aditivas: 1 — Do Objeto, 2 — Do reajuste e repactuagdo, 3 — Do fundamento legal, 4 — Da prorrogagdo e 5 —
Dainalterabilidade.
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