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ASEMBLEIA DI,A DO TADO DE

**

-' *...Q .L'U RESOVE : . - -

A SECRETAIRA 'DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

P.-SSA.A TER.AFIEUMTE.OIHILACAO*

GABIINETE DO L)IRETOR.GCRAL (1). O.);

II* CLA)!NETEDU SUBDIRETOR GERAL (S. O. O.); -

ASS STENCIA TECNICA (O A T)*

A) SEC DE DECUMENTACAO

.SECCAA DE EXPEDIENTE :

LV - ASSSITENCIA TCNICA DA MISA (A T M)

SERVICOS ANTAES

V ,-S CONSDAS CESES '(8. O.); - -

EXPENDAS MISSOES

V L ULYISAG TEDELA DE TAQUIGRAFIA D '1' 1')
* .. .RT - VIT'— NLVIZEO-CFO 8ERYIOR.EIJISLATIVO CD. 8. L.);

-

A) * SECCAO DO EXPEDIENTE LEISLE

B) SECCAO DE 'DATILOGRAFIA .. --.

C) - SECCAO DE REGISTRO

VIU DIVISAO DE BIBLIOTECA (O. B.);
*

* IX * DIVISAO DE SINOPSE E ANAIS (D. 3. 'A.); . -

A) * SECCAO DE SINOPSE
- ;-... 1*. —'SECCAO DC' ANAIS

.

X * DETENSAO DE COMUNICACOES (D. O.);

) ...-.8ECCAO DE PROTOCOLO

-,•+++,:+.C :-L•-.---.DI+M•O'DO.,•JLVO....'+,-* -:
....

+,•,-.+:UA+++ E) --•;:I•:•- DO EXPEDIENTEADMINISTRATIVO;+, * **+* :XI DIVISAO DO. SERVICO (D. ' A.);

* ....

:.:,+* +«».«,•]•Ø•--.SECCO PASCAL -* *** .* -*. -

,:+*. + :** B) --.-S•CCAO DE MATERIAL •,+•.:.,..."-..+ * -

,..•'.•+•_=,:+: OJ .,-+-.-HORDOGA+.+. .

D) SERVICO DE SOM-"-'-:

U. ; +....•L•..-•* DITO DM CONTABILLIDADE (D .O.);

*-: **C*-* ***. *A) * **E .CONTABILIDA•LE .* .. *
* * . + BY+ SEEDE AU•..•,SUBSECOES+ ....- .. * * +'

., +

IXIIC --*,* .M•.,M.XS*+D*.). ,. ,I+.. -. ,,+,+.:-+,.. :

, ECRECIA SERA PELO+ DIRETOR FRU
+*

:+ ::. ;. --: . €•.•:+:9+,G.AB•.EJ:TJIA:+RAMSAN-+

-:: EL% TECNL MESA E. +%+ TECNL TAQUIGRAFIA

.: ; +C-FAÑI•N.+.WFIM: * +.+.. :* ...MESA

E..ADMIÑISTRAU"°"' ** :* * . * *- ++...
. . , .. - ..

, ARTIGO•E•A,=VJ+R,Q•MMA2O *.**.A PRESDNC1A DA ASSEMBLEIA,- AL6IN

''DO GABIATI PARA E U.DOS SERVICS DE EXPEDIENTE E

REPRESENTAD FUHIIONAFAO: '. * *+'*+*

I* JASSISTENCIA T.ECAXLCO-JURLDLCA DA+ PRESIDENC•,* * OEM
. -,-* -,., . . +. +..

ASAS •TES'ATRLB•TC•. .._,.. * .

DAR . .....

+ A)', PARECER NOS PROCESSOS, E =M,T,OS QUO LHE

,O. - 'REM :;)NEAHITNHDOS PIO PESIDENCIA* IF+;

PATRONAA -DEFESA A ASSEMBLEIA EM E FORA

•=+:U•E]E.:.•.+.:.».•. +T:.:,+,I * •... ; * * *:
. . , . . .

°;I"-I .: E):-•R+•O.P,M•DEN+•.PIMTO* C *+

*'*-+ 'O-CESSOSQNE"SE"+-+M + ++ +»O;.AO+

* NTES CE SUA DEOPCAO ESTUDAS NODO:

*1* :J **+ * C C :, ' 1* *C'*C** ¢ERTMOÑTAL,..•M-;.A+.. RESTITUICO -.'*

+:*-+; ,'. +Ø)DLRIGLR O.EETIN•6NLALDALCIO *DE JO]HO;

B) O* OS P•MASDE ISII OCAIM *IA*

U *-* *-, ENAOU •NTENDLÑJEN•A IEIOEA O' SETACEO DO

ERMOR :. ISL +*DO PALACIO GOVERNO; +-' .-'.... O*

E) ORGANIZAR E MANTER EUCHARIO DAS AUTORIDADES ELV

T+.* *+.L=AFL•AR•..+:•,IL•I•BE* COMO DOSCARLOS-*,

CORL•IR'OOIDIN]POSMATICO E CON,M•;.... , .. - .*....

D) PROVK]ENELM,, DE ACORDO COM INSTRUC5• DA MESA

ABDO-DIRETOR •GERAL, REEEPCOES,." COMEMORACOES

NACLOFLEN ESTASDE GALA OU.DE LUTO; + - * .:

,* +* .-4,+-:..E}=.LWOYLDANCISR,+DE.AEORDO COM INSTRUCOES DA MESA OU

DIRETOR GERAL, HOSPEDAGEM E MEIOS DE TRANSPORTE AS

PERSONALIDADES EM VISITA OFICIAL A ASSEMBLEIA -

ARTIGO *O JUNTO JK LA-.VLCE-PRE•DENCLA E AS 1.A

E 2A SECRETARI DA MESA, HAVERA IGUALMENTE UM

GABINETE PARA A EXECUCAO DO RESPECTIVO EXPEDIENTE E SERVICOS

DE SENTA

ARTIGO 4.O AO DIETER GERAL *: *

: - .. 1.DI•G•RM ZMRH•S DAS DEPENDEIS DA

RETARDA

*

II.:---; FASTER CUMPRIRAS DISPODER REGIMENTAIS;

IR* BAIXAR ORDENS DE SERVICO;

.... IV CHR PAC•S RELATIVOS A* S+RVICOS
INTER-W

ZLBS DA SECRETARIA; - - -

..... V DETEßRMINAR A PUBLIESTAO DE ATOS OFICIAIS;
' VI OBSERVER MRMO DOS CONTRATES APROVADOS PELA

UM"•A PRESTAR ORAQUE ME FOMM PROCURADRO-

TELA MESA;

VI11 =APRESEÑ+TAR+ A*S MEBROS. +DA, MESA ENMG+.ERA,*

ATOG TAROS E DEMA•PAVELOSQUE DEV•SER EXPEDIDO• CMN-

SUAS ASSINATURAS;

IXCORRESPONDER-SE COM AS DEMAIS REPARTIC• OU

ENKO 6RGAOS PUBLIC0S_ EM MATERIA PRUDNENTE ITO LHC

QUANAO A. DECIS POR MM ITUE *

REQUERER A ASSINATURA DO PRESIDENTE OU DE QUALQUER OUTRO

MEMBRO DA MESA; - +
* - * -

* X DISTRIBUIR O PESSSOAL PELOS VARIOS SERVICOS DA
SE--

RETALHA DE AC&DO COM INSTALCOES DA MESA• O

XI CONCEDER LICENCAS E FERIAS AO PESSP•_ DASECRE

TARIA, BEM COMO D•LLTNAR MDI.T* DE ACORDO COM

INSTRUCOES DA MESA; ' -

XH--HNPOR-PENM•DISPLAN A* A SUSPENSAO POR

45 DIAS, REPRESENTANDO A MESA QUANDO A GRAVIDADE DA

FARA EDGAAR PENA * EXEDENTE * A STRA ALROTA

XIII PRORROGAR OU ANTECIPAR E ENCERRAR OEXPE--

DIENTE, DE ACORDO P.OM AS DADES DO SERVICO;

XIV CONVOCAR FQHC[OPAIRL0S PARA PRESTACAO DESER-AD

VICOS •XTRAORDLNARIBS, 'DO A•RDO COM INSTRUCO DA MENA:

XV OLENAR AS DESPESAS DESARMAS PARA ATENDER
.-

AOS S•-VZ¢OS DA SECRETARIA OU AS QU.+ A ME* ALEMMAR

APRESNTANDO MENSALEMNTE AS •CONTAS .AO EXAMES DESTA;

XVI ASSINAR FOLHAS DE PAGAMENTOS DOS DEPUTADOS--.

E D*S SERVIDORES E

ANUALMENTE- -X•II APR'SENTAR, OU UANDO *SE
"FI--

ZER NCESSARIO REATO D:S-TRMBALH0S DA SE•'ETARIS. .

ARTIGO 5.O AO SUBDIRETOR GERAL COMPETE:

I ABRIR, RUBRICAR E ENEIR OS ELIVROS DAÆRE--

TARIA; CETTI *

II MANDAR PASSAR .,

11*T REVER E AUTENTICAR TIITULOS CERIDOES E•COPLAS

DE TECAS OFICIAIS; DECCARACOES ..

-- ,

IV ADINAR E EDITAI
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* * VI +* FISCALIST A PR.E4-TAC•LO DE SERVICOS,

EXTRAORDINARIOORD COM INSTRUCOES SUPERIORES;
'' VIR FISCALIZAR O PONTO A FREQUENCIA, ENTRADAS E

*:
, -

FDAS DURANTE O EXPEDIENTE; E . '. -

. QVIII --,,GLI!A., SERVICOS ' DA TESOURARIA

ARTITGO 6.6 A TESOURARIA COMPSEE

A) RECEBER *DO TESOURO DO ESTADA O NUMERRIO. , DCS,
- - .

' ECMO-TERALBERTIDER 'AS DA ASSEMBLEIA, BEM

NADA A ESPESAS

SOB. SUA GUARDA TODA E QUALQUER , IPORTANCIA VALOR

OBJETO DEVA SER RECOLHIDO AOS COFRES DA SICRETARIATOU .QUC

' ; O . E. B) EFETUAR PAGAMZTENTO,. DOS SUBSIDIOS AJUDA DE

CUSTO DOS DEPUTADO BEMCOMO DAS DERRAPAS DE PESSA1,

MATERAL E SERVICOA DA SECRETARIA; E : . - - -,

ADIANTAMENTOS RECEBIDOS DOTE- ' E) PRESTAR CONTAS DOS
-

-
.-

ARODO ADO. GABINETE' DE- - . ASSISTENCIA.. - TECNICA-

,ATRIGO 'LO AO .

COMPETRO *
' -'

1 * POR INTERMEDIODOSASSISTENTES TECNICOS:
' PRESTARAASSISTENCIA MESA AZ COMISSOES

: I A

E AO - -

.

PEPU.TAILCS DIRETOR GERAL; -...., , - *
'

FORAM ENCAZNINHAOS'I* INSTRUIR OS PROCESSOS QUE AO

.
GABINETE; '

- DC.STLNADCS ELABORACAO DE- - E) POCEDER QUANDO SOLICITADO, A PESQUIS CRITICAS E -

CONTC DE IEMENTOSNATER1A DE IERES DA ASSEM:

PTOSE DE ESTUDOS DE

BLEGIA - .' - -

DEFESA DA ASSEMBLEIA JUIZO FORAD) PATROCINAR A EM E

DELE,. ' DETERMNADO PELO PRELETTE '-

-

QUAO SECCAO DE EXPEDIENNTE -, ,,

.

' :II * PEA - -

A' ENCAMINHAR OS PAPEIS, E PROCESAOS DIS-RECEBERE

FDOS AO GABINETE

EPEAMM•R ....PEPEIS - •¿•UIM•S- , PEIO0

. OS E. ]•-E=OS

, B) -

GABINETE;REGISTRAR' ' ANOTAR . ANDAMENTO. DOS . PAIS PRO+,

C) E O E

CESTOS DISTRIBUIDOSAO GABINETE;

-

* E.,-
-* D) EXECUTAR •NRLCO.+DAOLOGRMKODO ABAIONETEI

O

OBM O PAP+IS

PRROCESSOS* E) PASTAR INFOTRMACOES ANDAMENTO" DE
EM TRANSITO GABINETE;E '--+ PCCA DENODOCUMENTCAO * - * - :*.*

'- III PELA -

ORGANIZAR- DICE 'POR. ASUNTO D.*' LEIS, DECRETOS,A) .

PORTARIAS, :PROJETOS DE LELE DE RESOLFCAO,:.INDICACO.•., RE-+

QUERIMENTOS,, PARECERES, E DEMAIS ATOS QUE INTERESSEM A

ASSEMBLEIA
- - -. FOREM , SOLICITADAS

AS QUEB)ARTLGO-8.OPRESTAR ASINFORMACOESASSISTENCIA TECNICALHE DA MESA COMPETE:

SUBMETENDO-SE- A) PRESTAR ASSISTENCIA PRESIDENTE DA MESA,

AO

MATERIA DISCUTIDA- E VOTADA; .' -
A A SER, ;. - -

PROVIDENCIARB) PREPARAR- QUANTOMA DESPACHOCUMPRIMENTO;ORDENADOS PELO PRESIDENTE EAO SEU ..... .

C). -ORGANIZAR. A QRDEM. DO DIA --A -SER ANUNCIADA PELO- -.
-

PRESIDENTE, SEGUNDO INSTRUCOES DESTE; ''--'-.-- -' -'

MEDI-DASD) CONFERIR A PUBLICACAO DAORDEM DIA, DAS - -.DOS SUBSTITUTIVOS;E -: ..-.'

E) RECEBER PROPOSICOES- APRESENTADA- - - PLENARIO'-'AS EM

-

DEPUTADOS, DANDO-LHES ENCAMINHAMENTO REGIMENTALPELOS

1) RECEBER E REGISTRAR OS PAPEIS E PROCESSOS REMETIDOS- -

AMESMA -. , ' ' -

-: G' ORGANIZAR - E' MANTER' ATUALIZADO O , EMNENTARLO DAS-

-

QUESTOES DE ORDEM DA ASSEMBLEIA; ' .''-. -

'H. PRESTAR OS ESCLARECIMENTOS QUE FLOREN- - SOLICITADOS

PELA MESA, OU PELOS' DEPUTADOS RELATIVOS, A IMPLICACAO DO

REGIMENTO INTEFLS E AO ANDAMENTO DAS PROPOSICOES - - -
- 1) MANTER REGISTRO DO - PRAZOS REGIMENTAIS DA

NECLA DAS PROPOSICOES NAS COMISSOES

DEPUTADOJ) PREPARAR AS FOLHAS DE COMPARECIMENTO DOAAS SESSOES, SUBMETENDO-AS AO EXAME E A ASSINATURA CIO

2O SECRETARIO; E
-

NECESSARIO-, K) APRESENTAR ANUALMENTE, 'OU QUANDO SE FIZERRELTOR DOS TRABALHOS DO PLENARIO;' -

ARTIGO -9.0 * AO SERVICO DAS COMISSOES COMPETE:

-

I FLOR INTERMEDIADOS SECRETARIOS DE

COMISSAO SECRETARIAR AS REUNIOES DAS C,OMISSOES LAVRANDO AS

ATAS E PROVIDENCIANDO PARA SUA PUBLICACAO NO ORGO -

OLIDA

A DAS CO+B) SBMETER DESCITO DO PRESIDENTES

SOES OS PROCETLOO E PAPEIS A ELAS DISTRIBUIDOS; -

COMISSOESE) RECEBER OS PAPEIS E PROCESSOS DISTRIBUIDOS ASE DAR-LHES O DEVIDO ENCAMINHAMENTO; -:

D) COMUNICAR A •+ECCAO DE EXPEDIEN DAS *OM*,

PARA REGISTRO E ANOTACAES, A TRAMITACAO DOS PAPEIS

AS *;PROCESSOO ENCAMINHADOS

* -

- -

TITII ** PLA SECCAO DE EXPEDIENTE DAS COMISSOES:

A) REGLER E EMBAINHAR AO* ECRETARIA DE COMISSAO

OS PARADISE PROCESEIS DISTRIBUIFDOR IM COMPULSOES ..
.

B) REGISTRAR E ANOTAR O SIMPLISMENTE _DOS PAPEIS E PRO-

DISTRIBUIDOS AS COMISSOE& DANDO-LHES O DEVIDO

ENCAMENHAMENTO *
....: -..

E) PRESTAR INFORMAES SOBRE O ANDAMENTO DE PAPEIS

E IMPRESSOS EM TRANSITO NAS COL.

ARTIGO 10A DIVISAO MAHNIC* DE TAQUIGRAFIA

COMPTE * -

I EXECUTAR O APAN]HAMENTO TAQUIGRAFICO DOS

DEBATES NAS SESSOES E REUNIOES DA ASEMBLEIA - -

II DECIFRAR, CONFERIR E DATILOGRAFAR AS NOTA&

TAQUIGRAFA PROCEDENDO A RENELSIO GERAL DOS TRABALH•;

III ORGANIZAR, NA INTEGRA, A ATA TTQTDGRAFFCS DAS

SOES E REUNIOES DA ASEMBLEIA

PREPARAR A MATRA DESTINADA . , NO
IV A PUBLICACAO

ORGAO OFICIAL;
:. .

V MANTER REPRO DLAO E: LEVANTAMENTO SATTI

CO DA ATVIDADE PARLAMENTAR :

VI EXECUTAR, EXCEPCIONAIS, APANHAMENTOEM CASOS O

TO TAQUIGRAFICO DOS DEBATES NAS" REUNIS DAS COM•

QUANDO DETERMINADO PLO PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA

ARTIGO 11 A DIVISAO DO SERVIRO LEGISLATIVO

COMPETE: -

I PEIS SECC,AO DO EXPEDIENTE LEGISLATIVO:

A) PREPARAR A ORDEM DO DIA E A PAUTA DAS *.

SEGUNDO INSTRUCOES DA ASSISTENCIA TECNICA DA-MESA'E

PROVIDENCIAREXPEDIENTESUA PUBLICACAO, BEM COMO A DA MATERIA DO

- -' -- - -

B) CONFERIR A PUBLICACAO DA MATERIA LEGISLATIVA LIDA

NN EXPEDIENTE DAS SESSOES, BEM COMO DA ORDEM DO DIA E

DA PAUTA, PROMOVENDO NECESSARIAS RETIFICACOES; - -AS -

C) CONTROLAR A PUBLICACAO DE AUTOGRAFOS, LEIS, VETOS

EMENDAS; - ,E -- -

OR-DCMD) GUARDAR- PROPOSICOES- ' 1NCLU1DA

AS A SEREM NA

DO L)IA OU NA PAUTA, PARA EXECUTISANTO DE EMENDAS;

E), PREPARAR AS PROPOSICOES INCLUIDAS AORDEM DO

DIA, PROVIDENCIANDO JUNTADA' DE TODAS 'EMENDAS - A'A - AS

ELAS REFERENTES; . - - - - - -' '-'
- '

1) CONTROLAR OS POSSE-ARRENDAMENTO DO. VETOS --;'

G) MONTAR, EM AVULSO AS ORDENS DO DIA E A PAUTA

PARA DISTRIBUICAO AOS DEPUTADOS; -

H) PROCEDER AO RECEBIMENTO, GUARDA E DISTRIBUICAO DE

AUISO. PROPOSICOES EPSO'EEEREE; - ---'---- -

3) RESTAURAR PMPOSLCOEß-QTMNDO DEFLUIDO PELA

AUTORIDADE -•UPERLOR,+COMUMCANDO+E.•A PROVIDENCIA A.S

DEMAIS DEPENDENCIAS INTERESADAS; * *-C .,,:. ,-: :*A

-' PELA ESCODE DATILOGRAFIA - *-

-II.-=-.

A) PREPARAR A' MATEIRLA LIDIANA EXPEDIENTES
SEA•

E QUE" DEVA SER PUBLICANDOINTEGRA -.+, 'SOES'

RESOLUCOES *

' * B) PREPAR OS AUTOGRAFOS DA•C IETS E

E) PROCEDERA CONFERENCIA' DALS+ LELES ALFABETIDAS A

VISDOS -LA RESPECTVOS AUTOGRAFOS ' .+-* .. - ' : +,'++

*D* PREPARAR E AUTENTICAR AD. DOCUMENTOSJUNTADOS DO

PLENART QUE DEVAM *R ENCAMINNHADOS , ,*:* ;. - :.
* . IPEA SECCAO EREGISTROS TE: :.';::,*+'7 *,*.* .

* - * A) PREU+[.R•R MATERIA LIDA NOROEXPEDIENTE DAS

SOES EQUEDE* OER-PUBLLCAASA MFTMULA;:«+++. **SUEM
* B) AUTNO "NUMERAR RGREF

PROPOSICOES

OS INDICES NECESSAROS .«.>'-' .,-*- .A..•.Y•ANDO -

C) NUMERAR'E REGISTRAR OS PARRECER DA-M•,DAS

COMISOES RELATORES;E * *, +: *. :-: :+ '
- * . -. : : P.:..•OES.

U - - D) ELABORAR A* 'RESUMTDA..DES:.SEISOES.

PBLS DA ASEEMBLEIA REGISTRO-ELSONENCUBAVAS

EM . ' - DIVISAO +. ;' - ;APLENARIO "•-,R:.,

-/:ARTIGO 12 A DE BIBLIOTECA ,COMPETA•

I GUARDAR E CONSERVAR LIMROS,":REV'TATES, ENJOLRAS
PU-

CISMI•AB_ITEAC•E.•PERTENCENTES A+ASSEMBL¿L••DO-LH•

CONVENIENTE; - '-*

DOSSIE ' . . - :

CAO REORGANIZAR DE. .......ACONTECIMENTOS+++:,*ZNACIONAIS

MUNDIAIS* IMPORTANTES DE ASSUNTOS TITADOSE E'

E ENISMO CONFERANCIAS NACIONAIS INTEMACLOIMLSJ-E

. M ATENDER A CONSULTAS E' REQUISICAO- ,
* - -

,

ALGO- -**A DILAO D'STAOPSEANA1S - EDETE

'1 APELA SECCAO DESINCE '-' -'

A) ORGANIZAR FICHARIO 'DAS' PTOPOAICOES;'ANDTANDO'O A
' TRAMITACAO DADOS EXIMIDO DO ORGAS OFICIAL;

SUA COM
' - B) ELABORAR ESPECIFICACOES 'DAS FASES PORQUE

POSARAM ASPROCURACOES A SINOPSEDOS-TRHBAIBOSIEIALATIVES;

IX PELA SECCAO DE ANAIS:'''' - ' * ' -

' -* - -.

'A) ORGANIZAR ABALA' DA ' ASSEMBLEIA; PAPUBLICADO

' OS

CAO;B) ELABORAR INDICO ONOMATICO REDISSOLVO DAS

SICOES LIDSA-NO'EXPEDLENTE DAS SOE LEGISLATIVAS; PROPOR

- C) ORGANIZAR INDICO DOS DISCURSOS PROFERIPELOS DEPU

FADO '. .- : ..:.;
-,. ' - *

CI) ROCEDER A REVISAO- DANTATERLAPITBLICADA .NO ORGAO

OFICIAL ' - * ' - - :
' -

ARTIGO 14 A DIIVISAO DE COMIMLCACOESECOMPETE-' . SECCAO* DO PTOTOCOLOT' -' - ':L

:RA)'..RECCOLHERPELA NUMERAR- E REGISTRAR PAPEI; PEDENDO, A

'
-SUAUT'UAAO'OZCONFOR-MEJUNTDA' APROCESSOS JA EIDATEHTES

CASO ''' -;-'. ,'."'-'E-.' - '.

' B) BRGANTIARFFEHARIOHID1C&RDOS PAPEIS PEOCESSOS TE'

GISTRDCS,'AHOTAND6 OE FESTO ANDAMENTO; '- -

APENSAMENTOS- DE'C)'NOTAR AS JUNTADAS; EXACOES
OU'

PROPOICAO PAPEIS E PROCESSOS; 'E.-• -

D) PRESTHR1NFORMECOES-SOBRE AMENTO DE

- PROPORCOES- O ,

PROESSOSPAPEIS E ':*, '-;- E:

E) 'INANTER ARQUIVO PROVISRIO DES. PRPOSITOS PAPEIS;.

E PROCESSOS QUE AGUARDEM INFORMACOES; :: A"-'-'

FINDO- UCI DEVAM SER ALVADOS RECLHNSTUUIFLDO AS FOLHAS

DILACERADAS '--'-::-F

'LA) CINERAR -' PAPEIS -E-FLFROS ASEREMAROS PROCESSOS, ESTILOS-INDICE

QULVACKN, ORGANIZANDO O RESPECTIVO
' E) ATENDER AOS PEDIDOS' DE DESARQTTIVANIENTB;

CI) EXTRAIR CERTIDAO ELE DOCUMENTOS SOB SUAGUARDA;

,ENTE '' * 'IR * PELA SECCAO DO EXPEDI

- A) PREPARAR A COMESPONDENDA. EPISTOLAR ' T ' TELEGRAFICA

OFICIAL, PROVIDENCIANDO, PARA SUA EXPEDICAO, DEPO DE

NUMERADA E REGISTRADA; , ': ':'''' '

EXPE-DIDA; COPIA- DA EOKRESPONDEFLCLA

' BI MANTER COLECAO DE

-..
'

- CL AUTENTICAR CEPAS E DOCUMENTOS QUEPREPARARENCAMINHADOSE AS

DEVAM SER ADMINISTRATIVO'

, ARTIGO 15 * A DIVISAO DO SERVICCO

PETE: ' ' - '- *.*

:I PELA SECCAO- DE PESSOAL ' -' ' '*
;

A) MANTER PRONTUARIO DO. DEPUTADOS' E DOSSERVIDO

DA SECRETARIA; - -RES - FREQUENCIA- . DOS' DEPUTAD' , ' -

B) ORGANIZAR MAPAS DE OS E,,,

SERVIDORES E RESPECTIVAS FOLIAS 'DE PNASEENTD;

O) EXTRAIR CERTIDOES E FERNER ATRT EFERENTE

A PESSOAL; - .- - -

PROVIDENCIANDOD) PREPARAR OS EXPEDIENTES RELATIVOS A PESSOAL,PARA SUA PUBLICACAO, DEPOIS DE REGISTRADOS;

' E) MANTER O SERVICO DE REG)ITRO DE FREQUENCIA DOS

FUNCIONARIOS; - - . ' - -
'

PELA SECCAO DE MATERIAL: ' '- - - ' -:II

CA-SO,, A) ADQUIRIR,- MEDIANTE CONCORRERA MAXMO FOR O

EMITINDOO MATERIAL NECESSARIO AOS SERVICOS DA ASSEMBLEIA,RESPECTIVOS PEDIDOS; - -OS - -

B) RECEBER O MATERIAL ADQUIRIDO, CONFERINDO' BEM

-.

COMO AZ RESPECTIV FATURAS E NOTAS FISCAIS;

REGISTRANDO-OO) GUARDAR E CONSERVAR O MATERIAL EM DEPOSITO,-

-

MATERIALD) FORNECER AS DEPENDENCIAS DA - -'SECREL-

O

POR ELAS REQUISITADO; : ' - -

E) CLASSFICAR OS BENS, PATIMONIO- - -1) PRESTAR INFORMACOES PROEJEMOS SOBRE AQUISICAO

NOS

MATERIAL, LAVRANDO, AFINAL, COMPETENTES CONTRATOS;DE OS

PROVIDENCIAR PUBLCACAO DE EDITAIS DE

FORNECIMENTOCONCORRENCIA- G) CONTRATOSPARA ADE ODIRCE A*O RELATIVOS

DE E, A

DE MATERIAL; -.,' - -- .- -

III PELA MORDOMIA:

RES-PECTIVOSA * CONSERVACAO E- LIMPEZA DO EDIFIFCIO E

ZELAR PELA

INSTALACOES; - ' , -
- , -

REGIASTRO - COXO

B) MANTER O SERVICO DE GARAGEM, BEM

-DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL, LUBAIFLCA,MFLES, PECAS E

-. *,',DOS VECULOSACESSORIOS ,, -

- 'O) MANTER O SERVICO DE SEGURANCA.COMUNICACESDO-EDLFLELP;

'D) MANTER OS SERVICOS DE TLEFONICAS

DE ELEVADORES- OS DE ELETRICICTADE.'ETAGERA1E

E) MANTER O SERVICO DE PORTARIA E DA 'RECEPCAO

ASDEPUTADQS., DEPENCENCIAS DO:PESSOAS QUE PROCURAREM .PA'

PALACIO; '.I

- -'1) DISTRIBUIR A CORRESPCNDEACLA,DEQ DIPAROS

G) FISCALIZAR OS SERVICODA 8JA DOFDO REATTE

TANTO E DOSALARIOMEIO-SERVICODEBARROSDE SIM- -.-",--',--'-.U-'C ,-.,-'

IVAPARE-LHANIENTOA)- SANTERE CONSERVAREM CAMO REPASSAR ..OELETI-O-ACUSTICO:DA SESTEARA DA '-ASODAIBLELA;

B) EON ARA, MESA E ET INSISTIM INSTALADA NO PIO -

MARIO DO PALACIO 9 DE JULHO, ASSIM COMO SEUS RAFAIS

C}-GRNFLP ESR1 VDTNLRDEBAIESPSELINUERITARES 04

-

..........:O +N

.....

TB4

E:

*V' +. **

.,- '.

........ * ......

'....

*

. . - *
..

+

L + ++,

•...-.


