RESOLUQAO N° 220, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2001.
Publicado no Diario da Assembléia n® 1.214
*Revogada pela Resolucdo n° 289, de 12/05/2011.

Dispde sobre a Estrutura Administrativa e Cargos em
Comissdo da Assembléia Legislativa do Estado do
Tocantins, estabelece as atividades e competéncia dos
6rgédos que a compdem e da outras providéncias.

A Assembléia Legislativa do Estado do Tocantins aprovou e eu, seu Presidente,
promulgo a seguinte Resolucdo:

TITULO | )
Da Estrutura Organizacional, Atribuicdes dos Orgéos
e Competéncia dos Titulares de Cargos em Comisséo

CAPITULO |
Da Estrutura Organizacional da Assembléia

Art. 1°. A Estrutura Organizacional da Assembléia Legislativa é a constante do
anexo | e do Organograma, de que trata 0 anexo Il & presente Resolucéo.

) CAPITULO II
Das AtribuicGes dos Orgéos e de suas Unidades Integrantes

SECAO |
Da Mesa Diretora, da Presidéncia e dos Gabinetes

Art. 2°. Compete @ Mesa Diretora da Assembléia Legislativa, sob a coordenagéo de
seu Presidente e de conformidade com o Regimento Interno, a suprema direcdo dos 6rgdos que
integram a Estrutura Organizacional da Assembléia Legislativa.

Paragrafo Gnico. E de competéncia da Mesa Diretora a supervisio do sistema de
administracdo geral da Assembléia Legislativa, de acordo com as atribuicdes que lhe sdo
conferidas pelo Regimento Interno e outras que vierem a ser estabelecidas por resolucdo
aprovada pelo Plenério.

Art. 3°. Além do previsto no artigo anterior, no Regimento Interno e em resolucéao
especifica, compete ao Presidente:

I - autorizar afastamento de funcionério, conforme disposto no art. 104 da Lei
n.° 1.050, de 10 de fevereiro de 1999;

Il - dirigir, com suprema autoridade, a policia da Assembléia e requisitar
reforco, quando necessario;

Il - autorizar a realizagdo de conferéncias, exposicdes, palestras e seminarios no
edificio da Assembléia, fixar-Ihes data, local e horarios, ressalvada a
competéncia das comissoes;

IV - nomear e exonerar 0s ocupantes dos cargos da Assembléia Legislativa, em
conformidade com a lei;

V - assinar cheques de emissdo da Assembléia Legislativa, em conjunto com o
Secretario-Geral ou a quem delegar poderes para tal;



VI -

VII -

VIII -

IX -

aplicar aos servidores as penas de demissdo, cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade;

prover os cargos da Assembléia por nomeacdo, readaptacdo, reversdo,
aproveitamento, reintegracdo e reconducéo;

autorizar afastamento de funcionarios para servir em Organismo
Internacional com o qual o Brasil coopere e dele participe, bem como para
estudo ou missao oficial no exterior;

sugerir & Mesa Diretora a abertura de créditos adicionais, suplementares e
especiais.

) SUBSECAO |
Dos Orgaos de Assisténcia a Presidéncia

Art. 4°. A Secretaria da Presidéncia, compete: o preparo do expediente, recepcao,
arquivo e demais servicos que lhe forem delegados pelo Presidente.

Art.5°. A Secretaria do Gabinete da Presidéncia, compete: o preparo do
expediente, recepcéo, arquivo e demais servigos que Ihe forem delegados pelo Presidente.

Art. 6°. Ao Gabinete do Presidente, compete:

providenciar sobre o expediente, a representacdo politico-social, as
audiéncias, a agenda de compromissos do Presidente;

supervisionar e coordenar as atividades da Assessoria Especial do Gabinete
da Presidéncia, da Coordenadoria de Seguranca do Legislativo, da
Coordenadoria de Rela¢Ges Publicas e Cerimonial e da Secretaria do
Gabinete.

Art. 7°. A Assessoria Especial do Gabinete da Presidéncia, compete: assistir técnica
e especializadamente as atividades do Gabinete da Presidéncia.

Art. 8°. A Coordenadoria de Seguranca do Legislativo, compete: prestar servicos
de vigilancia e de seguranca patrimonial a Assembléia por intermédio de pessoal préprio ou de
terceiros, bem como outras atividades de mesma natureza que Ihe forem delegadas pela direcéo
da Casa ou resolucdo que vier a ser aprovada.

Art. 9°. A Coordenadoria de RelacGes Publicas e Cerimonial, compete:

1" -
V-
vV -

VI -

operar a politica de relagBes publicas da Assembléia por meio de a¢des que
visem ao entrosamento da Instituicdo, com os seus diversos tipos de publico
interno, externo e misto;

elaborar e manter atualizado o arquivo bibliografico da Casa e dos
Deputados;

colaborar na elaboracdo do Boletim Informativo Interno;
promover pesquisa de opinido publica a respeito da Assembléia;

promover de conformidade com as normas vigentes 0s servicos de
cerimonial;

desempenhar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

*Art. 10. A Auditoria e Controle Interno, compete:



*| - realizar os servicos de fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial deste Poder, aferindo a legalidade, legitimidade e
economicidade;

*|1 - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucéo
dos programas e do or¢camento;

*111 - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

*IV - fiscalizar o cumprimento das normas sobre responsabilidade fiscal e
fechamento das contas mensais;

*V/ - realizar inspegdo e avocar procedimentos em curso no &mbito da Assembléia
Legislativa, para exame da regularidade, propondo providéncias saneadoras,

*VI - emitir certificado de auditoria, relatorio e parecer sobre a prestacdao de contas
anual do Presidente antes do encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado;

*VII - acompanhar a formulagdo e elaboracdo do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orgamentérias e dos or¢camentos;

*VIII - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

*|X - assessorar nos trabalhos de apreciacdo de contas que Ihe sejam submetidas,
exarando parecer técnico, aplicando as técnicas e sistemas de auditagens
mais adequadas a natureza de seus Servigos.

*Art. 10 com redacgdo determinada pela Resolucéo n° 245, de 21/12/2005

SUBSECAO II
Dos Gabinetes

Art. 11. Os gabinetes dos Vice-Presidentes, Secretarios, Deputados e dos Lideres
de Bloco Parlamentar devem providenciar, nos limites de suas competéncias regimentais, 0
expediente, a representacdo politico-social, as audiéncias e a agenda de compromissos dessas
autoridades, além de outras atribui¢des correlatas.

*SECAO 11
*Da Secretaria Geral
*Secdo Il com redacdo determinada pela Resolugéo n° 274, de 20/10/2009

SECAOH
=S .

*Art. 12 A Secretaria Geral compete: planejar coordenar, orientar, dirigir e
controlar todas as atividades administrativas da Assembleia Legislativa, de

conformidade com as deliberacdes da Mesa Diretora e da Presidéncia.
*Art. 12 com redagdo determinada pela Resolucao 274, de 20/10/2009

*Paragrafo Unico: A Secretaria-Geral tem a seguinte estrutura basica:



*a) Secretaria da Secretaria Geral,
*b) Procuradoria Juridica da Assembléia;
*Procuradoria Juridica da Assembleia restaurada pela Emenda Constitucional n® 21, de 3/12/2009
c) Coordenadoria de Sele¢do, Treinamento e Desenvolvimento Funcional;
d) Comissdo Permanente de Licitac&o.

*e) Coordenadoria de Assessoramento a Atividade Parlamentar.
*Alinea “e” acrescentada pela Resolucéo n° 274, de 20/10/2009

SUBSECAO |
Da Secretaria da Secretaria-Geral

Art. 13. A Secretaria da Secretaria-Geral, compete: o preparo do expediente,
recepcdo, arquivo e demais servicos que Ihe forem delegados pelo Secretario-Geral.
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SUBSECAO Il
Da Coordenadoria de Selecdo, Treinamento
e Desenvolvimento Funcional

Art. 15. A Coordenadoria de Selecédo, Treinamento e Desenvolvimento Funcional,
compete:



I - preparar e encaminhar as fichas de avaliacdo de desempenho dos servidores;

Il - gerenciar, administrar, operar e acompanhar, de conformidade com a politica
de recursos humanos e as determinagdes superiores da Administragdo da
Casa, o treinamento e desenvolvimento do pessoal;

Il - tratar do recrutamento e selecdo do pessoal da Assembléia Legislativa,
obedecidas as normas aplicaveis a matéria;

IV - manifestar-se, via despacho fundamentado, em processos que tratem de
assuntos de sua competéncia;

V - executar previses e planejamento de suas atribuicdes e coordenar as que
forem executadas na area do Programa Permanente de Treinamento e
Desenvolvimento Funcional, nas demais unidades;

VI - executar outras tarefas que pela sua natureza lhe vierem a ser delegadas.

SUBSECAO IV
Da Comissdo Permanente de Licitacdo

Art. 16. Compete a Comissdo Permanente de Licitacdo, obedecida a legislacdo
prépria, promover por determinacdo das autoridades competentes os procedimentos licitatorios
da Assembléia Legislativa.

*§1° A Comissdo Permanente de Licitacdo serd composta de trés (03) membros,

dos quais um ira presidi-la, e que permanecerdo nessa fungéo pelo periodo de até um ano.
*Anterior Paragrafo Gnico renomeado para §1° pela Resolug&o n® 277, de 16/12/2009.

*§ 2° Compete ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitag&o:
*§ 2° acrescentado pela Resolugdo n° 277, de 16/12/20009.

*| - receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos
as licitagdes e ao cadastramento de licitantes;
*Inciso | acrescentado pela Resolugéo n® 277, de 16/12/2009.

*11 - realizar outras tarefas que lhe forem delegadas pelo Secretario-Geral”
*Inciso 1l acrescentado pela Resolugédo n° 277, de 16/12/20009.

*SUBSECAO V
*Da Secretaria da Comissao Permanente de Licitacao
*Subsecéo V acrescentada pela Resolugéo n® 277, de 16/12/2009

*Art.16-A A Secretaria da Comissdo Permanente de Licitacdo, compete: o
preparo do expediente, recepcdo, arquivo e demais servicos que Ihe forem delegados pelo
Presidente da Comissao.

*Art. 16-A acrescentado pela Resolucéo n° 277, de 16/12/2009.

*SUBSECAO VI
Da Coordenadoria de Assessoramento a Atividade Parlamentar

*Subsecdo VI acrescentada pela Resolucéo n® 274, de 20/10/2009 e com redacéo determinada pela Resolugéo n° 277, de
16/12/2009.
*Art. 16-B A Coordenadoria de Assessoramento a atividade Parlamentar
compete:
*| - executar a prestacdo de contas dos Gabinetes dos Deputados referentes a
verba Cota Despesa de Atividade Parlamentar - CODAP;



*11 - realizar outras tarefas que Ihe forem delegadas pelo Secretério-Geral.
*Art. 16-B acrescentado pela Resolugdo n° 277, de 16/12/2009.

SECAO Il
Da Diretoria de Area Legislativa

Art. 17. A Diretoria de Area Legislativa, compete: planejar, coordenar, orientar,
dirigir e supervisionar as atividades de apoio relativas aos trabalhos legislativos, dentre elas, as
acBes de documentacdo, arquivo, biblioteca, estudos legislativos, publicacfes, cartografia,
registro e tramitacdo de proposicdes, servico de apoio taquigrafico, de audio e de assessoria as
ComissOes Parlamentares Permanentes, de Representacdo, Especiais e de Inquérito.

Paragrafo Unico. A Diretoria de Area Legislativa tem a seguinte estrutura basica:

| - Secretaria da Diretoria de Area Legislativa ;

Il - Diretoria de Taquigrafia:

a) Coordenadoria de Taquigrafia, Digitacdo e Reviséo;
b) Coordenadoria Técnica de Audio:
Il - Diretoria de Documentag&o:
a) Coordenadoria de Protocolo;
b) Coordenadoria de Arquivo;
¢) Coordenadoria de Publicacdes Oficiais;
IV - Diretoria de OperacOes Legislativas:
a) Coordenadoria de Cartografia;
b) Coordenadoria de Assisténcia as Comissdes;
c¢) Coordenadoria de Assisténcia ao Plenario.

SUBSECAO I
Da Secretaria da Diretoria de Area Legislativa

Art.18. A Secretaria da Diretoria de Area Legislativa, compete: o preparo do
expediente, recepcdo, arquivo e demais servicos que lhe forem delegados pelo diretor
legislativo.

SUBSECAO II
Da Diretoria de Taquigrafia

Art.19. A Diretoria de Taquigrafia, compete: a supervisio, coordenacio e geréncia
das atividades de taquigrafia, revisdo, operacdo e manutencdo dos equipamentos de audio da
Assembléia Legislativa.

SUBSECAO Il
Da Coordenadoria de Taquigrafia, Digitacdo e Revisao
Art. 20. A Coordenadoria de Taquigrafia, Digitacdo e Revisdo, compete:

I - proceder ao apanhamento taquigrafico, audio-digitacdo, e a revisdo final das
SessOes Plenarias, bem como das Sessdes das Comissoes;

Il - suprimir por ordem da Mesa as expressdes anti-regimentais;



V-
vV -

manter arquivos de originais e das notas decifradas das Sessdes Plenarias e
de Comissdes, das cdpias de depoimentos e das gravaces, recolhendo-os,
periodicamente a Diretoria de Documentacdo;

proceder a organizacdo do indice de oradores;

executar outras atividades que, pela natureza sejam de sua competéncia ou

que lhe vierem a ser delegadas.

SUBSECAO IV
Da Coordenadoria Técnica de Audio

Art. 21. A Coordenadoria Técnica de Audio, compete:

operar e manter 0s equipamentos de audio;
controlar a distribuicdo do som das Sessdes Plenérias;
gravar as SessOes Plenérias e as reunides das Comissoes;

manter o arquivo de gravacOes, recolhendo-o, periodicamente, & Diretoria de
Documentagéo;

exercer outras atribui¢fes relacionadas com seu campo de atividades e outras
que lhe vierem a ser delegadas.

SUBSECAO V
Da Diretoria de Documentacao

Art. 22. A Diretoria de Documentacio, compete:

a supervisdo, coordenacao e geréncia das atividades de registro e processamento
das informagdes;

0 protocolo, arquivo geral, avaliacdo de documentos;
publicacéo do Diario Oficial deste Poder;
servico de biblioteca.

SUBSECAO VI
Da Coordenadoria de Protocolo

Art. 23. A Coordenadoria de Protocolo, compete: o protocolo e o registro de
tramitacdo dos processos legislativos e administrativos e outras atividades que lhe forem
delegadas pela autoridade competente.

SUBSECAOVII
Da Coordenadoria de Arquivo

Art. 24. A Coordenadoria de Arquivo, compete: o arquivo de documentos, controle

de sua validade,
competente.

expurgo e outras atividades que lhe forem delegadas pela autoridade

SUBSECAO VIII
Da Coordenadoria de Publicagdes Oficiais

Art. 25. A Coordenadoria de Publicacgbes Oficiais, compete:

a confeccgdo e edicdo do Diario Oficial do Poder Legislativo;



Il - a confeccdo e edicdo de coletaneas, anais e outras publicacdes técnicas de
interesse da Instituicéo;

Il - execucdo de outras atividades que pela sua natureza Ihe sejam delegadas.

SUBSECAO IX
Da Diretoria de Operac0es Legislativas

Art. 26. A Diretoria de Operacbes Legislativas, compete: a superviséo,
coordenacdo e geréncia das atividades de assisténcia e assessoramento técnico-legislativo a
Presidéncia, a Mesa, as Comissdes, aos Deputados e a Administracdo da Casa.

SUBSECAO X
Da Coordenadoria de Cartografia

Art. 27. A Coordenadoria de Cartografia, compete:
I - elaborar mapas municipais, distritais e memoriais descritivos;

Il - analisar mapas, croquis, memoriais descritivos e demais documentos
pertinentes, oriundos de outras fontes;

Il - manter contatos técnicos com outros érgaos afins;

IV - implantar e manter o Arquivo Gréafico Estadual.

SUBSECAO XI
Da Coordenadoria de Assisténcia as Comissoes

Art. 28. A Coordenadoria de Assisténcia as Comissbes, compete: prestar
assisténcia e assessoramento técnico-legislativo e técnico-especializado as Comissdes
Permanentes ou Temporarias deste Poder, observado o disposto no Regimento Interno ou em
resolucdo que vier a ser aprovada.

Paragrafo unico. Além do corpo fixo de assessores, a Coordenadoria de Assisténcia
as Comissbes poderd requisitar dos outros setores da Assembléia Legislativa pessoal
especializado, em carater temporario, para a prestacdo de servicos de sua competéncia, bem
como solicitar & Diretoria de Area Legislativa, de conformidade com as normas que regem a
matéria, a contratacdo de consultores em assuntos para os quais a Casa ndo disponha de pessoal
especializado.

SUBSECAO XI|I
Da Coordenadoria de Assisténcia ao Plenario

Art. 29. A Coordenadoria de Assisténcia ao Plenario, compete:

I - assessorar a Mesa sobre aspectos regimentais, quando das Sessoes;

Il - providenciar todo apoio logistico necessario as Sessdes Plenarias da
Assembléia Legislativa;

Il - executar outras tarefas que lhe forem delegadas.

SEQAO v
Da Diretoria de Area Administrativa

Art. 30. A Diretoria de Area Administrativa, compete: planejar, coordenar, orientar,
decidir e supervisionar as atividades relativas a administracdo de recursos humanos, a
suprimentos e a suporte administrativo.



Paragrafo Gnico. A Diretoria de Area Administrativa tem a seguinte estrutura
bésica:

| - Secretaria da Diretoria de Area Administrativa;
Il - Diretoria de Recursos Humanos:
a) Coordenadoria de Assisténcia Social, Direitos e Deveres Funcionais;
b) Coordenadoria de Administracdo de Pessoal;
11 - Diretoria de Servigos Gerais e Comunicagdes Administrativas:
a) Coordenadoria de Transporte;
b) Coordenadoria de Comunicacdo Administrativa;
c) Coordenadoria de Servicos Gerais;
d) Coordenadoria de Reprografia e Montagem;
IV - Diretoria de Materiais e Patrimonio:
a) Coordenadoria de Compras;
b) Coordenadoria de Almoxarifado e Controle de Estoque;
c¢) Coordenadoria de Patrimonio;
V - Diretoria de Medicina e Odontologia;
a) Coordenadoria de Medicina e Odontologia;
b) Coordenadoria de Seguranca do Trabalho.

SUBSECAOQ |
Da Secretaria da Diretoria de Area Administrativa

Art. 31. A Secretaria da Diretoria de Area Administrativa, compete: 0 preparo do
expediente, recepcdo, arquivo e demais servicos que lhe forem delegados pelo diretor
administrativo.

SUBSECAO II
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art. 32. A Diretoria de Recursos Humanos, compete: a supervisio, coordenacio e
geréncia da politica e das praticas de Recursos Humanos da Assembléia Legislativa, de modo a
atender aos dispositivos legais e as necessidades da administracao.

SUBSECAO Il
Da Coordenadoria de Assisténcia Social, Direitos
e Deveres Funcionais

Art. 33. A Coordenadoria de Assisténcia Social, Direitos e Deveres Funcionais,
compete:

I - providenciar os servicos pertinentes a assisténcia social deste Poder;

Il - operar os servicos de creche da Assembléia;

Il - elaborar e manter atualizadas as pastas de assentamentos funcionais individuais
dos servidores;

IV - lavrar certidGes, declaragdes e atestados funcionais;



V - receber e processar inicialmente quaisquer requerimentos, peticdes ou
expedientes dos servidores relativos aos seus direitos e deveres funcionais,
resolvendo de plano aqueles que indiquem simples aplicacdo de normas
estabelecidas ou referirem-se meramente a pratica de atos pertinentes a
mecénica administrativa;

VI - orientar e produzir esclarecimentos aos servidores em sua area de atuacao,
ainda que verbalmente consultada;

VII - fornecer regularmente as informacfes necessarias a administracao de pessoal
e as que lhe forem solicitadas pelos demais 6rgédos encarregados da gestdo de
recursos humanos na Assembléia;

VIII - oficiar nos processos administrativos que extrapolarem sua competéncia
decisoria, instruindo-os, dando-lhes parecer inicial e encaminhando-os para
regular tramitacdo a autoridade competente para proferir a decisdo ou
determinar a acao;

IX - executar outras atividades que pela sua natureza sejam de sua competéncia
ou Ihe vierem a ser delegadas.

SUBSECAO IV
Da Coordenadoria de Administracdo de Pessoal

Art. 34. A Coordenadoria de Administracdo de Pessoal, compete:
I - registrar e controlar a frequéncia dos servidores;

Il - preparar a folha de pagamento;

Il - elaborar as guias de recolhimento de encargos trabalhistas;
IV - manter atualizado o cadastro funcional;

V - elaborar escala de férias;

VI - controlar lotagdo dos servidores, inclusive dos requisitados;
VII - emitir relatorios mensais de freqiiéncia e lotagao;

VIII - emitir carteira de identidade funcional e crachd, cuidar do seu recolhimento
quando o servidor desvincular-se da Assembléia;

IX - executar outras atividades que pela sua natureza sejam de sua competéncia
ou que lhe vierem a ser delegadas.

SUBSECAO V
Da Diretoria de Servicos Gerais
e Comunicacdo Administrativa

Art. 35. A Diretoria de Servicos Gerais e Comunicacdo Administrativa, compete: a
supervisdo, coordenacdo e geréncia das atividades de transporte, limpeza, copa, telefonia, radio,
fax, malote, reprografia, correio, execucdo de obras de engenharia e arquitetura, manutencao
preventiva e corretiva.

SUBSECAO VI
Da Coordenadoria de Transporte

Art. 36. A Coordenadoria de Transporte, compete: guarda, manutengéo e conducéo
dos veiculos de propriedade da Casa, programacdo e contratacdo de servigos de transporte de
terceiros e outras atribui¢es de mesma natureza que lhe forem delegadas pela direcéo da Casa.



SUBSECAO VII
Da Coordenadoria de Comunicacdo Administrativa

Art. 37. A Coordenadoria de Comunicagio Administrativa, compete: a execucio dos
servicos de telefonia, malote, correspondéncia, fax, correio e demais tarefas que lhe forem
atribuidas pela autoridade competente.

SUBSECAO VIII
Da Coordenadoria de Reprografia e Montagem

Art. 38. A Coordenadoria de Reprografia e Montagem, compete: operar maquina de
reproducdo gréfica, tais como, mimedgrafos, copiadoras, off-set e similares; operar maquinas de
montagem e encadernacdo de documentos; executar outras atividades correlatas que Ihe vierem
a ser delegadas.

SUBSECAO IX
Da Coordenadoria de Servicos Gerais
Art. 39. A Coordenadoria de Servicos Gerais, compete:

I - proceder aos servicos de copa, cozinha, limpeza, jardinagem, fornecimento de
méo-de-obra ndo especializada para outros érgdos da Assembléia Legislativa;

Il - proceder aos servi¢os de manutencdo geral, preventiva e corretiva;

Il - executar outros servigos que Ihe forem atribuidos pela diregdo da Casa.

SUBSECAO X
Da Diretoria de Materiais e Patrimonio
Art. 40. A Diretoria de Materiais e Patriménio, compete:

I - a supervisdo, coordenagdo e geréncia das atividades de aquisicéo,
recebimento, guarda e distribuicdo de materiais e equipamentos;

Il - contratacdo de servicos , obras, e bens; inventarios e controle de estoque;
registro e controle de bens permanentes.

SUBSECAO XI
Da Coordenadoria de Compras
Art. 41. A Coordenadoria de Compras, compete:
I - aprética de atos relativos a aquisicdo e alienacdo de material;
Il - acontratagdo de obras, servigos e tombamento de bens;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, o catalogo de
materiais;

IV - controlar o prazo de execucdo de certiddes e relatorios sobre assuntos de sua
competéncia;

V - executar outras atividades que, pela sua natureza vierem a lhe ser delegadas.

SUBSECAO XII
Da Coordenadoria de Almoxarifado e Controle de Estoque

Art. 42. A Coordenadoria de Almoxarifado e Controle de Estoque, compete:



I - receber, catalogar e distribuir, mediante requisicdes, materiais e equipamentos
de propriedade da Assembléia;

Il - manter fichas de controle de quantidade dos itens em estoque;
Il - proceder a inventarios de materiais e equipamentos;
IV - emitir relatdrios sobre entrada e saida de materiais e equipamentos;
V - executar outras tarefas que Ihe vierem a ser delegadas.
SUBSECAO XIII
Da Coordenadoria de Patriménio
Art. 43. A Coordenadoria de Patrimonio, compete:
I - registrar sistematicamente os atos e fatos de gestdo patrimonial;
Il - conferir e registrar os inventérios dos almoxarifados;

Il - chapear os moveis, utensilios e equipamentos de propriedade da Assembléia
Legislativa;

IV - emitir relatérios de bens patrimoniais e de imobilizados.
SUBSECAO XIV
Da Diretoria de Medicina e Odontologia
Art. 44. A Diretoria de Medicina e Odontologia, compete:

I - supervisdo e coordenacao a realizacdo do servico ambulatorial;

Il - realizacdo de inspecdes e exames periciais médicos e odontoldgicos e exames
obrigatérios;

I11 - coordenacéo e geréncia das atividades de seguranca do trabalho;

I11 - execucdo de outras atividades que Ihe venham a ser delegadas.

SUBSECAO XV
Da Coordenadoria de Medicina e Odontologia

Art. 45. A Coordenadoria de Medicina e Odontologia, compete:

I - prestar servicos médicos e odontologicos de natureza ambulatorial aos
membros e servidores da Assembléia e a seus dependentes, regularmente
inscritos;

Il - realizar inspecdes e exames periciais para admissdo, licenca e aposentadoria
por invalidez;

Il - realizar exames obrigatorios;
IV - manifestar-se sobre os atestados médicos que instruirem pedidos de “licenca
por motivo de doenca em pessoa da familia”.

SUBSECAO XVI
Da Coordenadoria de Seguranga do Trabalho

Art. 46. A Coordenadoria de Seguranca do Trabalho, compete: planejar, implantar
e acompanhar as normas de seguranca do trabalho no &mbito da Assembléia; desempenhar
outras tarefas de mesma natureza.



) SECAO V
Da Diretoria de Area Orcamentaria e Financeira

Art. 47. A Diretoria de Area Orcamentaria e Financeira, compete: planejar,

coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas a contabilidade, planejamento,
acompanhamento, execu¢do or¢camentaria e administracdo financeira.

basica;

Paragrafo Gnico. A Diretoria de Area Orcamentéria e Financeira tem a seguinte estrutura

| - Secretaria da Diretoria de Area Orcamentaria e Financeira;
Il - Diretoria Orgamentaria e Financeira:

a) Coordenadoria Orcamentaria;

b) Coordenadoria Financeira;
Il - Diretoria de Contabilidade:

a) Coordenadoria de Escrituragéo.

SUBSECAOQ |
Da Secretaria da Diretoria de Area Orgcamentaria e Financeira

Art. 48. A Secretaria da Diretoria de Area Orcamentaria e Financeira, compete: 0

preparo do expediente, recepcdo, arquivo e demais servicos que Ihe forem delegados pelo

diretor.

SUBSECAO II
Da Diretoria Orgcamentaria e Financeira
Art. 49. A Diretoria Orgamentaria e Financeira, compete:

I - asupervisdo, coordenacdo e geréncia das atividades de previsdo e execugdo
orcamentaria;

Il - administracdo financeira;
Il - execucdo de outras atividades que Ihe vierem a ser delegadas.
SUBSECAO IlII
Da Coordenadoria Orcamentéaria

Art. 50. A Coordenadoria Orcamentaria, compete:

I - observar as medidas relativas ao acompanhamento fisico e financeiro de
projetos e atividades, inclusive os decorrentes de contratos e convénios;

Il - operar como 6rgédo de apoio na elaborag¢do do orcamento;

Il - acompanhar a execucgdo or¢camentaria;

IV - elaborar analises financeiras e econdmicas de investimentos e atividades;
V - elaborar o cronograma de desembolso financeiro;

VI - executar outras atribui¢6es que lhe forem delegadas pela Direc¢do da Casa.

SUBSECAO IV
Da Coordenadoria Financeira

Art. 51. A Coordenadoria Financeira, compete:



V-
vV -
VI -
VII -

VI -
IX-

processar, registrar e efetuar pagamentos nos termos da legislacéo pertinente;
proceder a conciliagdo das contas bancarias;

manter controle atualizado da liquidacdo dos empenhos ordinérios,
estimativos e globais;

conferir a liquidagdo da despesa;
tomar e dar parecer sobre as contas sob sua responsabilidade;
manter controle atualizado das inscrigdes de restos a pagar;

receber, guardar e movimentar sob ordem superior os recursos financeiros
colocados a disposicao da Assembléia Legislativa;

preparar 0 boletim financeiro diério;

guardar titulos e valores, colocados em caugao;

executar outras atividades que lhe forem delegadas pela direcdo da Casa ou
por resolucgdo que vier a ser aprovada.

SUBSECAO V
Da Diretoria de Contabilidade

Art. 52. A Diretoria de Contabilidade, compete: a supervisdo, coordenacio e
geréncia das atividades de contabilidade publica.

SUBSECAO VI
Da Coordenadoria de Escrituragdo

Art. 53. A Coordenadoria de Escrituracdo, compete:

V-

VI -
VII -

VIII -

elaborar e fornecer balancetes e o balanco geral;

executar a contabilidade da Assembléia Legislativa, registrando
sistematicamente os atos e fatos de gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial;

analisar os balancetes mensais, os demonstrativos e o balango geral,
evidenciando as operacgdes ocorridas e 0s seus resultados;

acompanhar a evolucéo das normas de controle interno;

examinar sob o aspecto contabil os processos de prestacdo de contas das
entidades subvencionadas;

efetuar analise contabil das contas da Assembléia;

indicar os assuntos que aconselham a realizacdo de auditoria em face dos
elementos analisados;

executar outros servicos de sua competéncia legal e regimental.

§E(;AO VI
Da Diretoria de Area de Comunicagao Social

Art. 54. A Diretoria de Area de Comunicagio Social, compete: planejar, coordenar,
orientar, decidir e supervisionar as atividades relativas a suporte técnico e administrativo a
politica de comunicacédo social da Assembléia.

Paréagrafo unico. A Diretoria de Area de Comunicagdo Social tem a seguinte estrutura

basica:



| - Secretaria da Diretoria de Area de Comunicacéo Social;
Il - Diretoria de Comunicacdo Social:

a) Coordenadoria de Fotografia e Cinematografia;

b) Coordenadoria de Imprensa, Publicidade e Propaganda.

SUBSECAO |
Da Secretaria da Diretoria de Area de Comunicagéo Social

Art. 55, A Secretaria da Diretoria de Area de Comunicago Social, compete: 0
preparo do expediente, recepcdo, arquivo e demais servicos que Ihe forem delegados pelo
Diretor.

SUBSECAO II
Da Diretoria de Comunicacéo Social

Art. 56. A Diretoria de Comunicacéo Social, compete a supervisao, a coordenagéo e
a geréncia das atividades de: assessoria de imprensa, publicidade e propaganda e fotografia.

SUBSECAO llII
Da Coordenadoria de Fotografia e Cinematografia

Art. 57. A Coordenadoria de Fotografia e Cinematografia, compete:

| - a producdo de material fotografico e cinematografico destinado a imprensa
local e nacional, a Coordenadoria de Relacdes Publicas e Cerimonial e a
Coordenadoria de Imprensa, Publicidade e Propaganda;

Il - manter atualizado o arquivo fotogréafico e cinematografico da Assembléia em
geral e especialmente o arquivo fotogréfico dos Parlamentares;

Il - desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
Da Coordenadoria de Imprensa,
Publicidade e Propaganda

Art. 58. A Coordenadoria de Imprensa, Publicidade e Propaganda, compete:
I - administrar as informac6es jornalisticas pertinentes a Casa;

Il - manter contato com a imprensa e com 0rgdos congéneres;

I11 - promover o fluxo das noticias da Assembléia;

IV - elaborar o Boletim Informativo Interno;

V - assistir técnica e especializadamente a Comissdo Permanente de Licitacao -
CPL, na contratacdo de propaganda e publicidade;

VI - efetuar a cobertura jornalistica da Assembléia;
VII - manter arquivo jornalistico;
VIII - produzir material de publicidade e propaganda de interesse da Casa;

IX - desempenhar outras atividades que Ihe sejam delegadas.



SECAO VII
Da Diretoria de Area de Informatica

Art. 59. A Diretoria de Area de Informatica, compete: planejar, coordenar, orientar,

decidir e supervisionar as atividades relativas aos recursos materiais de informatica, bem como a
infra-estrutura de telematica da Assembléia Legislativa, coordenando os servigos a ela
relacionados e subordinados.

Paréagrafo tnico. A Diretoria de Area de Informatica tem a seguinte estrutura basica:
| - Secretaria da Diretoria de Area de Informatica;
Il - Diretoria de Sistemas de Informacdes;

a) Coordenadoria de Manutencdo de Equipamentos de Informatica;

b) Coordenadoria de Redes e Equipamentos;

SUBSECAO |
Da Secretaria da Diretoria de Area de Informatica

Art. 60. A Secretaria da Diretoria de Area de Informatica, compete: o preparo do

expediente, recep¢do, arquivo e demais servigos que Ihe forem delegados pelo Diretor.

SUBSECAO II
Da Diretoria de Sistemas de Informacdes

Art. 61. A Diretoria de Sistemas de InformacOes, compete a supervisdo, a

coordenacdo e a geréncia das atividades de: segurangca de sistemas, manutencdo e
desenvolvimento de aplicativos, manutencdo de equipamentos, sistemas de redes e as demais
atividades de informatica.

compete:

SUBSECAO IlII
Da Coordenadoria de Manutencdo de Equipamentos de Informaética

Art. 62. A Coordenadoria de Manutencio de Equipamentos de Informatica,

I - instalar e configurar software nos servidores e nas maquinas cliente;

Il - efetuar a manutencdo dos equipamentos servidores e estacfes clientes da
Casa, as instalacdes eletronicas e dispositivos da Rede de Comunicagéo de
Dados, gerenciando 0s recursos e/ou contratos de modo a garantir 0s niveis
de servigos contratados;

Il - atender aos chamados referentes a instalacdo, remanejamento, configuracdo
e funcionamento dos equipamentos;

IV - controlar estoque de equipamentos e materiais de reposicéo, itens diversos
de informatica;

V - administrar o servico de manutencdo preventiva dos equipamentos.

SUBSECAO IV
Da Coordenadoria de Redes e Equipamentos

Art. 63. A Coordenadoria de Redes e Equipamentos, compete:



Secretarios:

VI -
VII -

VIII-

administrar e coordenar as funcdes de operacdo on-line dos equipamentos e
0s servicos terceirizados de instalagdo dos equipamentos na Assembléia
Legislativa do Estado do Tocantins, manter e controlar os equipamentos
servidores e canais de comunicacao;

coordenar e manter a rede de comunicacBes de dados da Assembléia
Legislativa do Estado do Tocantins, assegurando o fluxo ininterrupto,
seguro e eficiente das informacdes por teleprocessamento;

definir e administrar a topologia da rede de servigos de telemaética,
garantindo seguranca dos dados na intranet e internet;

coordenar a manutencgdo da Topologia l6gica da Rede e da Comunicacao de
dados;

fornecer os dados técnicos e colaborar no processo de aquisicdo de
equipamentos e software;

coordenar a instalacdo e remanejamento dos equipamentos de informatica;

acompanhar a performance e/ou disponibilidade dos equipamentos
servidores, avaliando constantemente ferramentas de gerenciamento de rede,
visando obter sempre 0 maximo aproveitamento dos equipamentos
instalados;

definir e acompanhar os indicadores de desempenho e treinamento
operacional dos funcionarios do setor;

coordenar a manutencdo de equipamentos efetuada por terceiros (em campo
e laboratdrio);

coordenar a execuc¢do de testes de performance e aceitacdo técnica para a
homologacdo da compra de equipamentos.

CAPITULO Il
Da Competéncia dos Titulares de Cargos
de Direcdo e Cargos em Comissao.

SECAO |

Da Competéncia dos Titulares de Orgéos Subordinados

ao Presidente, Vice-Presidentes e Secretarios

SUBSECAO |
Do Chefe do Gabinete da Presidéncia,
Vice-Presidentes e Secretarios

Art. 64. Compete ao chefe do Gabinete da Presidéncia, das Vice-Presidéncias e dos

assessorar o Presidente, Vice-Presidentes e Secretarios, nas reunides da
Mesa Diretora, sempre que solicitado;

colaborar com os servicos de Secretaria da Mesa Diretora, na elaboracdo da
pauta de reunides da Mesa;

atender a Deputados, autoridades e outras pessoas que solicitem audiéncia
com o Presidente, Vice-Presidentes e Secretarios;

minutar e expedir a correspondéncia oficial do Presidente, dos Vice-
Presidentes e dos Secretarios;



V - exercer, no que couber, as atividades comuns aos ocupantes de cargos em
comissdo, competindo-lhe, ainda dirigir, controlar e coordenar todo servigo
de expediente e os servigos de Secretaria dos Gabinetes do Presidente, dos
Vice-Presidentes e dos Secretarios.

SUBSECAO II
Do Diretor da Auditoria e Controle Interno

Art. 65. Compete ao Diretor da Auditoria e Controle Interno:

*| - realizar pericias, relativas as atividades financeiras, patrimoniais e de pessoal,

dos atos administrativos da Assembléia Legislativa;
*Inciso | com redacdo determinada pela Resolugdo n° 245, de 21/12/2005.

Il - exercer a fiscalizagio das operacdes da Diretoria de Area Orcamentaria e
Financeira, e balancear os valores sob a respectiva guarda, no minimo
trimestralmente, por ocasido de mudanca do titular ou por determinacdo
superior;

11 - promover as medidas necessarias a regularizagdo dos comprovantes de
despesas, a fim de que os assentamentos de contabilidade tenham cunho real
e se revistam das formalidades indispensaveis;

IV - rever, anualmente, ouvidos os 6érgdos da Diretoria Orcamentaria e
Financeira, o Plano de Contas da Assembléia Legislativa, a fim de propor as
alteragdes que se fizerem necessarias;

V - realizar pericias e verificagdo de inventarios de material, bem como dos
estoques declarados pelo 6rgdo incumbido de sua guarda;

VI - examinar a observancia das normas de licitacOes;

*VII - examinar as autorizagtes de despesas, com a finalidade de verificar se os

limites de competéncia estdo sendo criteriosamente obedecidos;
*Inciso VII com redacdo determinada pela Resolugéo n° 245, de 21/12/2005.

VIII - examinar os relatorios financeiros emitidos pela Diretoria de Area
Orgamentéria e Financeira;

IX - fazer a verificacdo dos boletins mensais de estoque;
X - apresentar relatorios ao Presidente das corre¢@es, quando for o caso;

XI - prestar assessoria a Mesa e as Comissdes, em analise de prestacdo de contas
dos demais Poderes;

XII - exercer outras atribui¢fes inerentes as fungdes que lhe forem conferidas pela
autoridade superior ou que sejam compativeis com suas atribuigdes.

*XIII - realizar e executar atividades de sistemas de controle interno observadas as

normas técnicas e dispositivos constitucionais.
*Inciso XIII acrescentado pela Resolugao n° 245, de 21/12/2005.

SUBSECAO llII
Do Secretario-Geral



Art. 66. Compete ao Secretario-Geral:

VI -

VIl -

VIII -

IX-
X -
Xl -

XI -
XIHI -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -
XXI -

planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades administrativas,
orcamentarias, financeiras, de comunicacgdo social e de apoio legislativo da
Assembléia Legislativa;

aprovar os programas de trabalho das unidades sob sua dire¢éo;

apresentar a Mesa Diretora, no inicio da Sessdo Legislativa, a proposta de
orcamento da Assembléia Legislativa, para o exercicio seguinte;

apresentar & Mesa Diretora o balancete mensal €, no inicio de cada exercicio,
0 balancete geral das contas da Assembléia Legislativa, relativo ao exercicio
anterior;

receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberacbes da Mesa
Diretora;

propor a Mesa Diretora reajustamento de vencimentos do pessoal da
Assembléia Legislativa, com base em estudos realizados pelo 6rgdo
competente;

propor a Mesa Diretora a designagéo dos seus substitutos eventuais;

propor & Mesa Diretora a abertura de créditos adicionais, suplementares e
especiais;

baixar portarias, instruc@es, circulares e ordem de servico;
antecipar e prorrogar o periodo normal de trabalho;

empossar 0s nomeados para cargos efetivos e em comissao, respeitado o que
dispuser o Regimento Interno a respeito do assunto;

aprovar a escala de férias dos servidores da Assembléia Legislativa;

disciplinar, obedecida a legislagdo propria, a promogdo dos servidores da
Assembléia Legislativa;

determinar a instauracdo de sindicancia, para apurar fatos praticados por
servidores;

impor a pena disciplinar de suspensdo de até 30 (trinta) dias e a destitui¢éo
de funcdo, propondo a autoridade competente as que excederem de sua
competéncia;

autorizar a execucdo de quaisquer obras de reparo e conservagdo nos
edificios da Assembléia Legislativa, bem como de maquinas e
equipamentos;

constituir Comissao Permanente de Licitagao;

assinar cheques de emissdo da Assembléia Legislativa, em conjunto com a
autoridade competente;

aplicar penalidades aos fornecedores de material e prestadores de servigos
pelo inadimplemento de cléausula contratual, mediante proposta dos 6rgaos
competentes;

assinar e autenticar certidGes expedidas pela Assembléia Legislativa;

exercer outras atribuicdes decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam determinadas pelos membros da Mesa Diretora ou pelo Presidente.



SECAO 11 )
Da Competéncia dos Titulares dos Orgaos Subordinados
ao Gabinete da Presidéncia

SUBSECAO |
Do Chefe da Assessoria Especial do Gabinete da Presidéncia

Art. 67. Compete ao chefe da Assessoria Especial do Gabinete da Presidéncia, o
assessoramento especializado ao Gabinete da Presidéncia.

SUBSECAO II
Do Coordenador de Seguranca do Legislativo

Art. 68. Ao Coordenador de Seguranca do Legislativo compete: controlar e
executar ou fazer executar as préticas e politicas de seguranca da Assembléia Legislativa.

SECAO 111
~ Da Competéncia dos Titulares dos
Orgéos Subordinados a Secretaria-Geral

SUBSEQAO |
Do Chefe da Secretaria da Secretaria-Geral

Art. 69. Compete ao secretario do Secretario-Geral:

I - promover todos os servicos de secretaria e expediente do Secretario-Geral,
do seu Gabinete e da Assessoria;

Il - providenciar os servi¢os datilograficos, a tramitagdo de documentos, a
preparacdo dos atos oficiais que devam ser assinados ou submetidos a outros
dirigentes;

Il - outras atividades que lhe forem delegadas.

Secretario-Geral—(Art. 70 extinto pela Resolugéo n° 276, de 09/12/2009)

SUBSECAO IlI
Do Coordenador de Selecéo,
Treinamento e Desenvolvimento Funcional

Art. 71. Compete ao Coordenador de Sele¢do, Treinamento e Desenvolvimento
Funcional:

I - exercer as atividades peculiares da respectiva unidade administrativa,
compreendendo o planejamento, a coordenacdo, o controle e a dire¢do do
pessoal lotado em sua coordenadoria, diligenciando no sentido de fazer com
gue os trabalhos sejam desenvolvidos nos prazos estabelecidos;



executar e supervisionar os servicos relacionados a sua area de atuacao;

manter estreito contato com todas as unidades envolvidas no Programa
Permanente de Treinamento e Desenvolvimento Funcional;

produzir relatérios analiticos periddicos, reportando-se a Secretaria-Geral.

SUBSECAO IV
Do Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdes

Art. 72. Compete ao presidente da Comissdo Permanente de LicitacGes, sempre que
Ihe for determinado, pelo Secretario-Geral, promover, observada a legislacdo aplicavel a
matéria, o certame licitatorio no ambito da Assembléia Legislativa.

SUBSEQAO \Y
Do Diretor de Area Legislativa

Art. 73. Compete ao Diretor da Diretoria de Area Legislativa :

" -
V-
V -

VI -

VII -
VIII -

Xl -

Xl -

XIHI -

X1V -

XV -

expedir normas referentes ao perfeito funcionamento do sistema de
informacdo de documentacéo;

manter-se informado sobre a tramitacdo das proposi¢cfes em curso na
Assembléia Legislativa;

planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir os trabalhos sob sua direcdo;
articular-se com a Mesa Diretora em assuntos de elaboracéo legislativa;

manter contatos com autoridades do Executivo e de outros Poderes, quando
oportuno, em decorréncia de suas atividades funcionais;

organizar ficharios atualizados das decisdes, pareceres e atas de reunides da
Mesa Diretora e do Plenario, bem como das resolucBes da Assembléia
Legislativa;

promover o colecionamento de copias dos atos assinados pelo Presidente;

apresentar ao Secretario-Geral, 30 (trinta) dias ap6s o inicio da Sessdo
Legislativa, o relatério das atividades dos 6rgdos sob sua direcdo ou
coordenacéo do ano anterior;

receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Mesa Diretora
e da Secretaria-Geral;

baixar portarias, instru¢des, circulares e ordens de servicos de carater
administrativo, com anuéncia do Secretario-Geral;

antecipar ou prorrogar, ouvido o Secretario-Geral, o periodo normal de
trabalho da Diretoria;

manter-se permanentemente informado sobre a execuc¢do dos programas de
trabalhos das unidades sob sua direcdo, através de relatérios periédicos;

fazer reunides periodicas com as Diretorias sob sua direcdo, para efeito de
coordenacéo dos trabalhos;

despachar  regularmente com o  Secretario-Geral e manté-lo
permanentemente informado sobre o andamento dos servi¢os sob sua
direcéo;

promover 0s servicos de documentagdo, arquivo, taquigrafia, audio,
gravacOes, redacdo final de autdgrafos, mensagens, justificativas e outros
pertinentes.



SUBSEQAO VI
Do Diretor de Area Administrativa

Art. 74. Compete ao Diretor da Diretoria de Area Administrativa:

VI -

VII -

VIl -

Xl -

XII -

XIHI -

X1V -

XV -

expedir normas referentes a pessoal, material, patrimdnio, transportes e
comunicacao;

dar conhecimento ao Secretario-Geral da existéncia de vagas e sugerir a
abertura de concursos;

receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberacbes da Mesa e
Secretaria-Geral;

baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens de servigos, com anuéncia do
Secretario-Geral, pertinentes a area de competéncia da Diretoria;

antecipar e prorrogar, ouvido o Secretario-Geral, o periodo normal de
trabalho da Diretoria;

propor ao Secretario-Geral reajustamento de vencimentos do pessoal da
Assembléia Legislativa, com base em estudos realizados pelo O6rgdo
competente;

convocar funcionério em férias, por necessidade do servigo, por iniciativa
propria ou por proposta dos diretores e chefes respectivos;

propor ao Secretario-Geral normas sobre prestagdo de servicos
extraordinérios;

manter-se permanentemente informado sobre a execu¢do dos programas de
trabalho das unidades sob sua direcéo, atraves de relatorios periddicos;

fazer reunides periodicas com as Diretorias sob sua direcdo, para efeito de
coordenacdo dos trabalhos;

despachar  regularmente com o  Secretario-Geral e  manté-lo
permanentemente informado sobre o andamento dos servicos sob sua
direcéo;

administrar a localizacdo e utilizacdo dos equipamentos de informatica;

aprovar a movimentacdo de veiculos sob sua responsabilidade, nos limites
do Estado, em dias de feriados, sabados e domingos;

planejar, controlar e coordenar as atividades de compra, guarda e
distribuicdo de material de consumo;

promover as compras e alienacdo da Assembléia Legislativa, segundo as
normas estabelecidas na legislacdo pertinente.

SUBSECAO VII
Do Diretor de Area Orgamentaria e Financeira

Art. 75. Compete ao Diretor da Diretoria de Area Orcamentaria e Financeira:

expedir normas referentes a orcamento, contabilidade e finangas;

solicitar a Auditoria Interna a realizacdo de pericias contabeis e outros
levantamentos, para controle do patrimdnio;

submeter ao Secretario-Geral proposta para abertura de créditos adicionais,
suplementares e especiais quando se fizerem necessarios, bem como a
reformulacdo do orcamento analitico;



IV - apresentar ao Secretario-Geral a organizacdo de prestacdo de contas a ser
submetida & Mesa, juntamente com o relatdrio contabil e o balango anual;

V - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberagdes da Mesa e da
Secretaria-Geral;

VI - baixar portarias, instruces, circulares e ordens de servi¢o, com anuéncia do
Secretario-Geral, pertinentes a area de competéncia da Diretoria;

VII - antecipar e prorrogar, ouvido o Secretario-Geral, o periodo normal de
trabalho da Diretoria;

VIII - manter-se permanentemente informado sobre a execucéo dos programas
de trabalho das unidades sob sua diregdo, através de relatorios periédicos;

IX - fazer reunides periddicas com as Diretorias sob sua dire¢do, para efeito de
planejamento e coordenacdo dos trabalhos;

X - despachar regularmente com o Presidente e o Secretario-Geral e manté-los
permanentemente informados sobre o0 andamento dos servigos sob sua dire¢&o;

X1 - assinar cheques de emissdo da Assembléia Legislativa, em conjunto com a
autoridade competente.

SUBSECAO VIII
Do Diretor de Area de Comunicacéo Social
Art. 76. Compete ao Diretor da Diretoria de Area de Comunicagio Social:

I - expedir normas referentes ao suporte técnico e administrativo ao
acompanhamento dos planos e programas, assessoria de imprensa,
propaganda, publicidade e fotografia;

Il - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Mesa, das
Comissfes Parlamentares e da Secretaria-Geral;

Il - Dbaixar portarias, instrucées, circulares e ordens de servigos, com anuéncia do
Secretario-Geral, pertinente a area de competéncia de sua Diretoria;

IV - antecipar e prorrogar, ouvido o Secretario-Geral, o periodo normal de
trabalho da Diretoria;

V - manter-se permanentemente informado sobre a execuc¢éo dos programas de
trabalho das unidades sob sua direcdo, através de relatdrios periddicos;

VI - fazer reunies periddicas com as Diretorias sob sua direcdo, para efeito de
planejamento e coordenag&o dos trabalhos;

VII - despachar regularmente com o Presidente e o Secretario-Geral e manté-los
permanentemente informados sobre 0 andamento dos servigos sob sua dire¢&o.

SUBSECAO IX
Do Diretor de Area de Informatica

Art. 77. Compete ao Diretor de Area de Informatica:

|- expedir normas referentes a informatica;
|- planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir os trabalhos sob sua direcéo;

Il - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as deliberacbes da Mesa
Diretora e da Secretaria - Geral;



Il - baixar portarias, instruces ordens de servico de carater administrativo, com
anuéncia do Secretario-Geral, objetivando o perfeito funcionamento do
sistema de informagéo;

IV - manter-se permanentemente informado sobre a execu¢do dos programas de
trabalho das unidades sob sua direcéo, atraves de relatorios periddicos;

V - fazer reunides periddicas com o diretor sob sua direcdo, para efeito de
coordenacéo dos trabalhos;

VI - despachar regularmente com o Secretario-Geral e manté-lo permanentemente
informado sobre o andamento dos servicos sob sua dire¢éo;

VIl - antecipar e prorrogar, ouvido o Secretario-Geral, o periodo normal de
trabalho da Diretoria;

VIII - administrar a localizacédo e utilizacdo dos equipamentos de informatica e da
rede de comunicacéo;

IX- propor ao Secretario-Geral normas sobre prestacdo de servicos
extraordinarios.

SECAO V
Da Competéncia dos Titulares dos Orgéos
Subordinados as Diretorias de area e Assessorias

SUBSECAO |
Dos Secretarios

Art. 78. Compete aos secretarios de Diretorias de Areas, da Presidéncia e do
Gabinete da Presidéncia: planejar, controlar, coordenar, dirigir, orientar ou fazer executar as
atividades de expediente da respectiva Diretoria de Area, compreendendo os servicos de
datilografia/digitagéo, tramitacdo de documentos, arquivos e controle de atos dos titulares das
Diretorias de Areas, recepcdo de pessoas e tudo mais que se referir ao apoio administrativo aos
Diretores de Areas.

SUBSECAO II
Dos Titulares de Diretoria e Assessoria

Art. 79. Compete aos Titulares de Diretoria e Assessoria: exercer as atividades
peculiares da respectiva unidade administrativa, compreendendo o planejamento, a
coordenacdo, o controle e a direcdo do pessoal lotado em sua area, diligenciando no sentido de
fazer com que os trabalhos sejam desenvolvidos nos prazos preestabelecidos.

SUBSECAO Il
Dos Titulares de Coordenadoria

Art. 80. Compete aos Titulares de Coordenadoria: controlar, executar ou fazer
executar 0s servicos pertinentes a sua area de atuacao, reportando-se ao seu chefe imediato.

CAPITULO IV
Das Competéncias Comuns

SECAO | )
Das Competéncias Comuns aos Diretores de Areas



Art. 81. Compete, ainda, aos Diretores de Areas, além de suas atribuictes especificas:

VI -

VII -

VIl -
IX-

X -

Xl -

XII -

XIHI -

XV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

XX -

planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades dos 6rgéos sob
sua responsabilidade;

examinar e aprovar os programas de sua algada para a implantagdo dos mesmos;

articular-se com as demais unidades administrativas da Assembléia
Legislativa, para o bom funcionamento dos servicos;

tomar as decisGes e providéncias necessarias, no ambito de suas atribuicdes,
para o eficiente desempenho dos servicos sob sua direcdo e propor ao
Secretario-Geral as que ndo sejam de sua competéncia;

propor ao Secretario-Geral, ou seu substituto eventual, a designacdo de
servidores para ocuparem funcdes gratificadas, em unidades sob sua direcéo;

propor ao Secretario-Geral a prorrogacdo ou antecipacdo do expediente dos
6rgdos sob sua dire¢do, de acordo com as necessidades de servico;

submeter ao Secretario-Geral as escalas de plantdo de funcionarios lotados
nos 6rgdos sob sua direcdo, nos periodos de recesso da Assembléia
Legislativa;

movimentar o pessoal da Diretoria, de acordo com a lotagéo aprovada;

apresentar ao Secretario-Geral, até 30 (trinta) dias ap6s o inicio da Sessdo
Legislativa, o relatério das atividades dos 6rgdos sob sua direcdo, no
exercicio anterior;

cumprir e fazer cumprir as determinacdes superiores;

exercer acdo disciplinar sobre os seus auxiliares, podendo aplicar-lhes até a
pena de suspensdo por 08 (oito) dias, e propor ao Secretario-Geral as
penalidades que ndo sejam de sua competéncia;

propor ao Secretario-Geral a execucdo de programas de treinamento e
aperfeicoamento para os servidores que Ihes sdo subordinados;

propor ao Secretario-Geral o afastamento de servidores da Coordenadoria,
para prestarem servicos fora da sede, comunicando a Diretoria de Recursos
Humanos a autorizacdo concedida;

propor ao Secretario-Geral a convocacao de funcionarios para a prestacdo de
servicos extraordinarios;

propor ao Secretario-Geral a alteracdo do Quadro de Lotacdo Numérica de
Pessoal, no que se refere a Diretoria, fundamentando a proposta;

opinar, em carater obrigatério, em processos de licenca para trato de
interesse particular, bem como de afastamento para missdes externas e gozo
de bolsas de estudo;

autorizar o afastamento, por motivo de casamento, pesar e Servicos
obrigatérios por lei, dos servidores lotados na Diretoria;

colaborar com a Diretoria de Recursos Humanos na organizacdo de
concursos para provimento de cargos relacionados com a atividade da Diretoria;

aprovar as propostas or¢amentérias parciais das unidades sob sua direcdo e
submeté-las, devidamente unificadas a Diretoria de Area Orcamentaria e
Financeira;

exercer outras atribui¢fes peculiares ao cargo ou que lhes sejam conferidas
por autoridade.



SECAO 11
Das Competéncias Comuns dos Demais
Ocupantes de Cargos em Comisséo

Art. 82. Compete aos demais ocupantes de cargos em comissdo, além do que lhes
sdo peculiares pelo exercicio do cargo, desempenhar com zelo e dedicagdo as atribuicdes que
Ihes forem conferidas, primando pelo espirito de equipe e de colaboracdo para o alcance dos
objetivos propostos.

TiTULO I
Da Delegacéo de Poderes e Linha de Autoridade

Art. 83. O Presidente, o Secretario-Geral, os Diretores de Areas, salvo hipotese
expressamente contempladas em leis, permanecem livres de fungdes meramente executorias e
da prética de atos relativos a mecanica administrativa, ou que indiqguem uma simples aplicacao
de normas estabelecidas.

Art. 84. O encaminhamento de processos e outros papéis as autoridades mencionadas
no artigo anterior, ou ainda a avocagdo de qualquer caso por estas autoridades, apenas ocorrera
nos seguintes casos:

I - quando o assunto relacionar com ato praticado pessoalmente pelas

respectivas autoridades;

Il - quando o assunto se enquadrar simultaneamente na competéncia de 02 (dois)
ou mais 6rgdos da estrutura organizacional, ou ainda ndo se enquadrar na de
nenhum;

11 - quando incidir no campo das relagdes da Assembléia Legislativa com o
Executivo;

IV - quando for necessario exame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao
interesse publico.

Art. 85. Com a finalidade de reservar as autoridades superiores as funcdes de
planejamento, orientacdo, coordenagdo, controle e revisdo, bem como a fim de oferecer
condicdes de tramitacdo mais rapida de papéis na esfera administrativa, deverdo ser observados,
dentre outros principios, os seguintes:

| - todo assunto devera ser decidido em nivel hierarquico mais abaixo possivel;

Il - as chefias situadas na base da organizacdo deverdo receber maior soma
possivel de competéncia decisoria, particularmente em relagdo a assuntos de
rotina;

Il - aautoridade competente para proferir a deciséo ou determinar da acdo deve
ser a gque se encontrar no plano mais proximo aqueles em que a informacéo
de um assunto se completa, ou em que todos os meios e formalidades
requeridos por uma operagéo se liberam;

IV - a autoridade competente ndo podera recusar-se da decisdo, protelando ou
encaminhando o caso a apreciacdo superior ou de outra autoridade;

V - 0s contatos entre 6rgdaos da Assembléia Legislativa se dardo, para fins de
instrucdo de processo, diretamente de 6rgdo para 6rgdo, mediante controle
automatico pela unidade de servigo competente.

TITULO 11
Dos Cargos de Provimento em Comissao



CAPITULO |
Dos Cargos em Comissdo de Livre Nomeagio
e Exoneracéo pelo Presidente

Art. 86. Os cargos de Chefe de Gabinete da Presidéncia, de Chefe de Gabinete da
Assessoria Especial do Gabinete da Presidéncia, de Coordenador de Seguranca do Legislativo,
de Secretario-Geral, de Diretores de Areas, de Diretores, de Coordenadores, de Secretario da
Presidéncia, de Secretario da Secretaria-Geral, de Secretarios de Diretorias de Area, de
Assessor, de Assistente da Presidéncia, de Motorista da Presidéncia, de Oficial de Gabinete da
Presidéncia, sdo de provimento em comissdo, de livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente,
dentre profissionais que rednam conhecimentos, capacidades e habilidades especificas para o
exercicio do cargo, respeitadas as habilitacGes profissionais e legais, quando for o caso.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor Juridico é privativo de Bacharel de Direito.

Art. 87. Os Cargos de Chefe de Gabinete de Deputado, Assessor Parlamentar de
Gabinete de Deputado, Secretario Legislativo de Gabinete de Deputado, Auxiliar
Administrativo de Gabinete de Deputado, Oficial de Gabinete de Deputado, Chefe de Gabinete
de Vice-Presidente, Chefe de Gabinete de Secretario e Secretario Legislativo de Gabinete da
Mesa Diretora sdo de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo pelo
Presidente, por indicagdo exclusiva do respectivo Deputado, Vice-Presidente ou Secretario da
Mesa Diretora da Assembléia Legislativa

Art. 88. Os Lideres de Blocos Parlamentares e o Lider do Governo dispordo de
Chefe de Gabinete e de Secretario Legislativo de Gabinete de Lider de Bloco Parlamentar e
Secretario Legislativo de Gabinete de Lider do Governo, respectivamente; os 1% e 2% Vice-
Lideres de Blocos Parlamentares e os 1° e 2° Vice-Lideres do Governo contardo com Secretéario
Legislativo de Gabinete dos 1% e 2°° Vice-Lideres de Blocos Parlamentares e dos 1° e 2° Vice-
Lideres do Governo, respectivamente, todos nomeados em comissdao pelo Presidente, por
exclusiva indicacdo das mencionadas autoridades.

TITULO IV
Das Disposicdes Gerais

Art. 89. Os Orgdos componentes da Estrutura Organizacional da Assembléia
Legislativa, instituidos pela presente Resolucéo, serdo instalados pelo Presidente de acordo com
as necessidades dos servigos e conveniéncias da administrag&o.

Art. 90. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 91. Revoga-se a Resolucdo n°. 207, de 20 de abril de 1999.

Palacio Deputado Jodo D’Abreu, em Palmas, aos 27 dias do més de dezembro de
2001.

Deputado MARCELO MIRANDA
Presidente

Deputada JOSI NUNES Deputado VICENTINHO ALVES
12 Secretaria Substituta 2° Secretério



ANEXO | A RESOLUCAO N° 220, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2001.
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

MESA DIRETORA

PRESIDENCIA - PRESI

Secretaria da Presidéncia - SEC-PRESI

Gabinete da Presidéncia - GABINP

Secretaria do Gabinete da Presidéncia - SEC-GABINP
Assessoria Especial do Gabinete da Presidéncia - ASGAP
Coordenadoria de Relagdes Publicas e Cerimonial - COREP
Coordenadoria de Seguranca do Legislativo - COSEL
Diretoria de Auditoria Interna - AUDIN

12 Vice-Presidéncia - 12 VICE-PRESI

Gabinete - GABIN |

2% Vice-Presidéncia - 22 VICE-PRESI

Gabinete - GABIN 11

12 Secretaria - 12 SEC.

Gabinete - GABIS |

2% Secretaria - 22 SEC.

Gabinete - GABIS |1

32 Secretaria - 32 SEC.

Gabinete - GABIS 111

42 Secretaria - 42 SEC.

Gabinete - GABIS IV

*Procuradoria Juridica da Assembleia — PJA

*Diretoria de Assuntos Legislativos — DALE

*Diretoria de Assuntos Administrativos e Judiciais — DAJ

*Secretaria da Procuradoria Juridica — SEC-PJA
*Acrescentados pela Resolugéo n® 276, de 9/12/2009.

SECRETARIA GERAL - SEREG

Secretaria da Secretaria Geral - SEC-SG

Coord. de Selecdo, Treinamento e Desenvolvimento Funcional - COTREF
Comissdo Permanente de Licitacdo — CPL

*Secretaria da Comissdo Permanente de Licitagdo — SEC-CPL
*Acrescentado pela Resolugéo n° 277, de 16/12/2009.

*Coordenadoria de Assessoramento a Atividade Parlamentar - CORAP
*Acrescentado pela Resolugéo n® 274, de 20/10/2009

DIRETORIA DE AREA LEGISLATIVA - DIRLEG
Secretaria da Diretoria de Area Legislativa - SEC-DL
Diretoria de Taquigrafia - DITAQ

Coordenadoria de Taquigrafia, Digitacdo e Revisdo - COTAR
Coordenadoria Técnica de Audio - COTEA

Diretoria de Documentacdo - DIDOC

Coordenadoria de Protocolo - COPRO

Coordenadoria de Arquivo - COARQ

Coordenadoria de Publicacdes Oficiais - COPOF
Diretoria de Operacdes Legislativas - DIOLE
Coordenadoria de Cartografia— COCAR



Coordenadoria de Assisténcia ao Plenario - COASP
Coordenadoria de Assisténcia as Comissdes - COASC

DIRETORIA DE AREA ADMINISTRATIVA - DIRAD

Secretaria da Diretoria de Area Administrativa — SEC-DA

Diretoria de Recursos Humanos — DIRHU

Coordenadoria de Assist. Social, Direitos e Deveres Funcionais — COASD
Coordenadoria de Administracdo de Pessoal - CODAP

Diretoria de Servigos Gerais e Comunicag¢des Administrativas — DISEG
Coordenadoria de Transporte - COTRA

Coordenadoria de Comunica¢do Administrativa— COCOA
Coordenadoria de Reprografia e Montagem — COREM

Coordenadoria de Servicos Gerais —- COSEG

Diretoria de Material e Patrim6nio — DIMAP

Coordenadoria de Compras — COCOM

Coordenadoria de Almoxarifado e Controle de Estoque — COACE
Coordenadoria de Patriménio — COPAT

Diretoria de Medicina e Odontologia - DIMEO

Coordenadoria de Medicina e Odontologia - COMOD

Coordenadoria de Seguranga do Trabalho - COSET

DIRETORIA DE AREA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA - DIOFI
Secretaria da Diretoria de Area Orgamentaria e Financeira— SEC-DOF
Diretoria Orcamentaria e Financeira— DIROF

Coordenadoria Orcamentaria— COORC

Coordenadoria Financeira— COFIN

Diretoria de Contabilidade - DIRCO

Coordenadoria de Escrituracdo — COESC

DIRETORIA DE AREA DE COMUNICAGAO SOCIAL - DICOM
Secretaria da Diretoria de Area de Comunicagio Social - SEC-DIC
Diretoria de Comunicagdo Social - DICOR

Coordenadoria de Fotografia e Cinematografia— COFOT
Coordenadoria de Imprensa, Publicidade e Propaganda — COIMP

DIRETORIA DE AREA DE INFORMATICA - DIRIN

Secretaria da Diretoria de Area de Informatica — SEC-DIF

Diretoria de Sistemas de Informética — DISIN

Coordenadoria de Manutenc¢do de Equipamentos de Informéatica — COMEF
Coordenadoria de Redes e Equipamentos - COREQ
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