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PECRETO N.° 13439, DE 28 DE MARCO DE 1979

Dispie sobre a estrufura da Assessorin Teenico-Legisiativa
¢ (fv providéncias correlatas

¢ PAUI) SALIM MALUF, GOVEHNADOR I3 ESTADO DE S40

PAULO, no uso de suas atribuicoes legais € com fundamento ne arbtigo 89 da
10l n° Y.717, de 30 ¢de janeiro de 1967,

Decrefa:
CAPITUOLO I
Das Atlribnicoes

Artigo 1¢ — A Assessoria Técnico-Yegislativa, sydordinada diretamentt

a0 Governador do Fstado, tem as seguintes atribuicges:

I — assessoral o Governador no exercicio das funcdes legislativas que
Ihe outorga a Constituicao Estadual, hem e¢omo acompanhar a tramitacdo de lo-
das as proposigices legislativas;

II — assessorar o Governador tio tocante A prestacio de informaghes
f Assembléia Lopislativa, em funcido de indicagoes e reguerimentos;

IIT — elaborar a mensagem governamental ao Poder lLegislativo, nos
termos do artige 34, ineiso XIV, da Constiticao do IFstado:

1V — elaborar parcceres; L _ .

| V — examinar antcpmjétns de lei originarios das Secretarias de Lis-

tado e e outros orgaos da Administracao; _ _

VI — elaborar anleprojetos de lei determinados pelo Governador;

VII — redigiv mensagens a Assembléin legislativa; )

VIII — fundamentar os vetos do Governador a prajelos de lei;

IX — acompanhar os trabalhos legislalivos, Dem como estudar projeios
de lei em andamento,

CAPITUIO 11
Da Estrutura

‘Artigo 20 — A Assessoria Técnico-Legislativa compreende:
¥ — Gabihete do Assessor Chefe;

TI -~ Corpoe Fecnico, ‘

11T — Secao de Decumentacio e Biolioteca;

IV — Divisao de Administracio, com.

a) IDiretoria;

b) Secho de Registro Tegislativo, com Sector de Informagdes & Assenls

bléia Lagislativa € Setor de Numeracao e Publicacao de Iels;
g} Seciio de Expediente, com Setor de Conferéncia]
d) Secio de Proiocolo, com Setor de Arquivo;
e) Secio de Pessoal; . _ )
f) Secio de Financas, com Setor de Programacio Financeira e Pa-

gamentos; _ o
g) Secio de Maverial e Patrimonio;
h) Setor de Reprografia;
1) Setor de Manutencio,
j) Setor de Copa.
CAPITULO 1T
Das Afribhuicoes Especificas
SECAO 1
Do Gabinele do Asscsser Chefe
Artigo 3° — Ao Gabinete do Assessor Chefe incumhber
I — assistir o Assessor Chefe no desempenho de suas alribulcoes;
II — examinar ¢ preparar o expedienie encaminbado ao Assessor
Chefe: |
III — orientar, no ambite do orgiie. os servigos a cargo do Corpo
Técnico;

A1 S desempenhar outras atividades que lhe forem cometidas pelo
Aszeessor Chefe,

Pardgrafoc tUnico —- Para exercer as atribtucdes de que trata este
artigo serfio designados pelo Assessor Chefe, de acordo com as necessidades do
servico, funcionarios, integrantes de Corpo Técuteo, bem como pesspal burocis-
tico, denfre funcionarios ou servidores da Assessovia ‘Tecnico-legislativa,

SROAG 11
e Corpo 'béenwco

Artiga 49 — Ao Corpo Téenico mcambe o desempenho das airibitd-
¢ges compreendidas nos incisos 11 a IX do arege 1o
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SECAQ 11X
Da Segho de Documentagio e Bibholeea

Artigo 5° — A Secao de Documentacio ¢ Biblioteca incumbe!

I — organizar e manter alualizadr ¢ regisiro de livros, documentos
téenieos e de .egislaciio; ‘

II — catalogar e ciassificar o necl'vo da Secao; L

111 — organizar e manter atualizada a documentacio de trabalhos

“realizados pela Assessoriag

IV — preparar sum@rios de revistas e resunios de artigos espéciali-
zados, para fins de divulgacio interna; _ )

V — divulgar, periodicamente, no ambilo da Asscssoria, a kibliograha
existente na Segho; - _

VI — manter servicos de consulias ¢ empréstimos;
VIT — manter intercambio com oulras bibliotecas e centros de
documentacao, ‘ ) |

VIII — manier a guarda do accervo da Sec¢ao, zélando peld sua con-
Servacao,;

IX — propor ¢ acompanhar a aquisiciio de obras, perigdicas e folhetos
deé interesse da Assessorla,

SECAO 1V
Da Divisao de Administracao

Artizo 6° — A DivisZo de Adminisiracio cabe prestar servicos #
Assessoria Téenico-Legislativa nay dareas de administracac de pessoal, or¢amen-
taria e financeira, de material e patrimonie, bem como nas de registro legislativo
e de comunicacdes administrativas, propiciando-lie condicées de desempenho
acequado. |

Artigo 7.0 — A Secic de Registro Legislalivo tem as seguintes
atribricoes: _ . N

I — acompaubar e regisirar a atividade legislativa estaduai; _ _

11 — jpor meio do Setor de Informagoes 3  Asscmbléia I.egislativa,

preparar o5 expedientes necessirios pava bhrovidéncias junte as Secretarias de
stado e entidades descentralizadas do Estado, para a prestacio de informacgoes
a Assembléia Legislativa em funcio de indicagdes e requerimentos, publicados
no bDiaripo Oficial; L .

11T — por meio 4o Selor de Numeracio e Publicagio de Leis, tomar

as providéncias para a numeracio e publicacio das leis no Diario Oficial.

Artigo 8° — A Secio de Expedienle tem por atribuicao preparar o
expedlente da Assessoria, _

Paragrafo unice — Ao Setor de Couferéncia cabe conferir todo o
expediente tegislativo a ser oncaminhado ac Governador, )

Artigo 9° — A Secho de Protccolo ¢ Arquivo tem as seguinies atri-

bhui¢coes: o

I — rceeber, regisirar, classificar, auluay e conirolar a distribuigao
de papéis ¢ Processos; o B

1I — informar sobre a lofalizacao de papels € PYocessos;

11T — por meio do Scfor de Arquivos:

A} arquivalr papeis e Processos;

1) expediv cerildoes, _ L

Artige 10 — A Secao de Pessoal fem as seguintes atlribui¢oes:

1 — em relacio ao cadasiro de cargos e fungoes:

o) manter atualizado o cadastro, procedendo As anotaches decorren-
tes de3 1 — fixacdo, extincao ¢ relotacio de postos de frabalho;

9 - criacho, alteracdo ou exiincdo de cargos e Iungoes-atividades;

3 — provimenio ou vacancia de Cargos, o

4 — preenchimento ou vacancia de funcoes-atividades;

r — concessio do “pre laborve” de que trata o arligo 28 da 1€l n.o

10.168, de 10 de julho de 1968; k o

6 — transferéneia de cargos e funcoes-atividades;

7 ~ alteragoes funcionais dos funcionarios e servidores, que afefem
o eadasiro; * . _

‘ ) excrcer controle sobre o atendimento ddos requisitos fixados para

o provimento de cargos ¢ o preenchimente de funedes-atividades cactastrados;
¢) manter registros atualizados com relagdo: _ o
1 — nos afastamenios e as licencas de funciondrios ¢ servidores;
: 9 .— ao pessoal considerado excedente vas unidades o que prestarem
ervicos: . ‘ o _
POTTILER: 1T — ¢ relacio zo cadaslro funcional, & frequfncia e ao expedienie

yessoal: | ‘ ) L
qa¢ | .: by manter atualizado o© cadaslro e o prontuario dos funecionarios

servidores; } ] p % s e . .
© ) controlay a designacio de funcionarios e servidoyes para o5 res-
peetivos postos de trabalho; ' L : e

¢) controlar os prazos para inelo de exercicio dos fuacionnrios e
Belvidores; i .. . 4

A) recistrar os atos relalivos & vida funcietial dos funcionarios ¢
scrvidored: _ r o o] -

e) registrar e controlar a freguéneia mensal; o

f) preparar ateslados e certidoes velacionados com & frequéncia dos
funcinonarios e servidores;

«) anotar os afastumenios e as licencas dos himelondrios ¢ scrvidores;

I} apursr o tempo de servigo para todos os elfeitos legais e expedir
as respeclivas eeriidaes de ligquidacin de Lempo Lo SeTVIEO; _

i) elaborar Pedidos de Indicacio de Candidatos (PPIC) para fins de
nomeacic ou adimissio de pessoal aprovado ol CONCIrso publico ou  pProcesso
seletivo, realizado pelo érgio centyal do Sistema;

1} prepavar os expedientes velativos a posse;

1D centratizar, preparvar, quando for o caso, ¢ encaminhar o5 expe-
dgientes relativos a promoaciio, acesso ¢ evolueho Tunciomal de fomcionarios ¢ sere
vidores;

m) preparar ailos relatives & vida funcional dos funcionarios e ser-
vidores, inclusive os relativos o concessio de vanlagens pecuniarias:

ny elaporar aposiilas sobre alleracio de dados pessonis ¢ funcionais
de funciomarios ¢ servidores;

g preparar e expedir formuldrios as instiluigdées de previdéncia social
compelentles, bein como outros exigiqos pela lecislneao pertinenie;

) providenciar matricula na instituicae de previdincia social come-
vetente hoin coisee aniEpgio de documentos de registro pertinente aos scrvidores
¢ a0y seus dependentes;

() rvepislyror na Carteita de Trabalho e Previdincein Sceial todas a3
anotacoes neccssarvigs, relativas a vida profissiensl do servidor, admitide nns
termos da legisiacao trabalhis{a:

ry expediy puips para oxame (e sande;

) comuntear aos Orgavs ¢ cnltidades competentes © falecimento do
funcion?rios ¢ gervidores.



