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ESTADO DA PARAIB A tc slagdo ¢ Casa Civil do Governado

LEI N° 42 . 645 DE 48 DE ABRIL DE 2023.
AUTORIA: MESA DIRETORA DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

Altera o Anexo II da lei n® 9.969, de 08 de
marco de 2013 e da outras providéncias.
O GOVERNADOR DO ESTADO DA PARAIBA:

Faco saber que o Poder Legislativo decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

Art. 1° O Anexo II da lei n°® 9.969, de 08 de margo de 2013, passa a vigorar com a
redacdo aprovada nesta Lei.

ANEXO I1

CARGO DE DIRECAO SUPERIOR ATRIBUICOES

— Planejar, a nivel estratégico, coordenar, orientar,
dirigir e controlar todas as atividades da Assembleia
Legislativa, de acordo com o Regulamento, os Atos e
Deliberacdes da Presidéncia e da Mesa Diretora,
mantendo a administrag@o superior permanentemente
informada sobre o andamento dos trabalhos;

— Movimentar recursos orcamentarios e financeiros
destinados ao atendimento de despesas desta Casa
Legislativa;

— Assinar documentos necessarios a execucdo de
despesas da Assembleia;

— Reconhecer despesas de exercicios anteriores;

— Autorizar glosas nos processos de pagamento de
contratos, fornecimentos e servigos;

— Orientar os procedimentos referentes ao
encerramento do exercicio financeiro;

— Autorizar a realizagdo de licitagdes nas
modalidades de concorréncia, tomada de pregos,
convite e pregdo, para aquisigdo de materiais e
execu¢do de obras ou servigos, de interesse da
Assembleia;

— Liberar a garantia prestada por licitante vencedor;

— Dar baixa e alienar bens permanentes classificados
como antiecondmicos, irrecuperaveis ou 0ciosos;

— Proceder a homologagéo dos processos licitatorios,
adjudicando o respectivo objeto, ou promovendo o
cancelamento, a revogac¢do ou anulacdo do certame;

— Proceder a homologa¢do do leildo de bens
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permanentes;

— Ratificar as dispensas e inexigibilidades de
licitacdo;

— Assinar, em nome da Assembleia Legislativa e no
interesse da Administragdo, contratos, convénio,
ajustes, termos de cessdo de uso, termos aditivos e
atas de registro de precos.

Desenvolver atividades de planejamento a nivel
tatico, organizacdo, direcdo, coordenagdo, supervisdo,
acompanhamento, orientagdo, avaliagdo e controle,
exercendo a chefia das unidades organizacionais
diretamente vinculadas a Presidéncia e a Mesa
Diretora.

SECRETARIO

Prestar auxilio a Presidéncia no exercicio de suas
atribui¢des, planejando, organizando, liderando e
SECRETARIO DO GABINETE DA controlando as atividades da Secretaria Particular, da

PRESIDENCIA Assessoria das Comissdes, da Assessoria Militar, da
Assessoria Bombeiro Militar, da Coordenadoria do
Cerimonial e da Assessoria Direta.

Prestar auxilio aos Secretarios € ao Diretor Geral,
inclusive substituindo em caso de auséncia dos
SECRETARIO ADJUNTO E DIRETOR | titulares.

ADJUNTO Atuar no planejamento, organizagdo, lideranga e
controle das fungdes exercidas pelos demais cargos
de diregao.

Prestar consultoria e assessoramento técnico de
qualquer natureza aos 6rgdos que integram a estrutura
organizacional na Assembleia Legislativa, minutar
instrugdes normativas sobre matérias relativas as
atividades-meios do  Poder Legislativo, n@o
abrangendo as atribui¢des da Procuradoria.

CONSULTOR TECNICO

Realizar a assessoraria e consultoria juridica da
Assembleia Legislativa; efetuar a representagdo
judicial e extrajudicial da Assembleia Legislativa;
determinar, assessorar ou efetuar a promogao e defesa
PROCURADOR-CHEFE processual dos interesses da Assembleia perante os
Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal
de Contas do Estado e Ministério Publico, interpondo
e acompanhando recursos, inclusive sustentando
oralmente, quando entender necessario, as razdes.

Auxiliar o Procurador-Chefe no exercicio de suas
fungdes e substitui-lo em suas auséncias. Exercer, sob

PROCURADOR-CHEFE ADJUNTO a supervisdo do Procurador-Chefe a representagdo
judicial e extrajudicial da Assembleia Legislativa.
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CARGOS DE OUVIDORIA

ATRIBUICOES

OUVIDOR PUBLICO

Exercer a chefia superior da Ouvidoria Publica, sendo o
responsavel pela consecucdo de sua missdo institucional
de escutar a sociedade civil, as organizagdes populares ¢ a
cidadania acerca das atividades do Poder Legislativo,
acompanhando a eficacia das normas estaduais; realizar o
planejamento a nivel estratégico da Ouvidoria.

OUVIDOR PUBLICO ADJUNTO

Auxiliar o ouvidor publico. Acompanhar e fiscalizar os
procedimentos deflagrados; realizar o planejamento a
nivel tatico da Ouvidoria; emitir pareceres; encaminhar
aos membros da Assembleia, com o adequado tratamento
estatistico, relatério periddico contendo as principais
demandas, reivindicagdes e reclamacgdes da populagdo,
tabuladas de forma a permitir sua fécil visualizagdo e
utilizagdo pelos parlamentares e demais destinatarios das
informagdes.

ASSESSOR JURIDICO DA
OUVIDORIA

Prestar assessoria juridica interna acerca das respostas
necessarias a serem formuladas pelo Ouvidor Publico, aos
casos apresentados aquele orgdo pelos cidaddos bem
como orientar atuagdes administrativas, quando
solicitado, a partir das competéncias da mencionada
instancia, regulamentada em lei prépria, ndo abrangendo
as atribui¢des da Procuradoria.

COORDENADOR EXECUTIVO

Organizar e coordenar as atribui¢des da Ouvidoria;
apresentar estudos e auxiliar na emissdo de parecer nas
questdes atinentes a Ouvidoria; realizar o planejamento a
nivel operacional da Ouvidoria.

ASSESSOR POPULAR

Receber demandas da populagdo e encaminhar os
deputados, apds autoriza¢do do Ouvidor Publico para
melhor desempenho das fungdes legislativas pelos
Deputados; apontar solugdes para os casos; auxiliar no
despacho e procedimentos administrativos que tramitam
na Ouvidoria; elaborar relatérios e emitir parecer sobre as
demandas de sua competéncia.

SECRETARIO PARTICULAR DO
OUVIDOR

Receber visitas e organizar a agenda do Ouvidor Publico;
auxilid-lo nos procedimentos deflagrados, inclusive na
emissdo de apontamentos para resolugdo dos casos;
auxiliar o Ouvidor Publico Adjunto na emissdo dos
pareceres € na elaboragdo do relatério a ser encaminhado
periodicamente aos parlamentares.
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CARGOS DE ASSESSORAMENTO
SUPERIOR

ATRIBUICOES

CONSULTOR JURIDICO

Subordinado a Presidéncia da Assembleia, incumbe,
principalmente, colaborar com o assessoramento
politico - juridico ao Presidente do Poder Legislativo
produzindo pareceres, informagdes e demais trabalhos
juridicos sensiveis e de carater reservado, que lhes
sejam atribuidos pelo chefe da institui¢do, sem prejuizo
das atribui¢des da Procuradoria da Assembleia.

SECRETARIO CHEFE DA
PRESIDENCIA

Prestar assisténcia logistica ao Presidente no
desempenho de suas atribuigdes e compromissos
oficiais, receber e expedir e organizar a
correspondéncia particular do Presidente, ajustar
contatos pessoais ou verbais do Presidente com
autoridades e o publico em geral; responsabilizar-se
por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do
gabinete; organizar e manter atualizados os registros e
controle pertinentes ao gabinete da Presidéncia.

COORDENADOR GERAL DE
CERIMONIAL

Realizar as atividades de relagdes publicas da
institui¢do, inclusive atendendo autoridades e
visitantes; organizar os eventos de responsabilidade da
institui¢do, inclusive o planejamento, o or¢amento € o
acompanhamento da contratagdo e da realizacdo;
organizar viagens de autoridades do Poder Legislativo;
prestar consultoria interna em eventos e cerimonial,
incluindo a organizagdo, os convites e o protocolo.

ASSESSOR ESPECIAL 1

Fazer levantamentoe pesquisa de temas relacionados as

atividades-meios do Poder Legislativo; elaborar
estudos, notas técnicas ¢ relatérios solicitados pelos

6rgdos que integram a estrutura organizacional na
Assembleia Legislativa, sem prejuizo das atribui¢des
da Procuradoria da Assembleia.

SECRETARIO AUXILIAR DA
PRESIDENCIA

Gerenciar as atividades de autuacdo e processamento
dos procedimentos que tramitam na Presidéncia;
prestar auxilio ao Secretario Chefe; organizar escalas e
horarios dos servidores da presidéncia; organizar a
agenda do Presidente.

ASSESSOR MILITAR LEGISLATIVO

Oferecer assisténcia direta e imediata ao Presidente no
desempenho das suas atribui¢des, no que diz respeito
aos assuntos militares e de seguranca velada, pessoal e
de deslocamento.

ASSESSOR BOMBEIRO MILITAR

Oferecer assisténcia direta e imediata ao Presidente no
desempenho das suas atribui¢des, no que diz respeito y
aos assuntos que se referem ao combate e preven¢do
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incéndio e a panico nas instalagdes da Assembleia
Legislativa, realizagdo de primeiros socorros e outras
atividades correlatas.

Auxiliar o Coordenador Geral de Cerimonial no
desempenho de suas fungdes; elaborar, supervisionar e
coordenar os trabalhos administrativos do Cerimonial;
propor eventos.

COORDENADOR DO CERIMONIAL

Promover publicacdo dos atos nos oOrgdos oficiais,
quando necessario; preparar expedientes, encarregar-se
CHEFE DE GABINETE DE da representacdo social e das audiéncias; assistir o
SECRETARIO, DIRETOR GERAL superior hierarquico na coordenag@o dos orgdos sob
ADJUNTO E SECRETARIO ADJUNTO | sua dire¢do; executar, em geral, os demais atos e
medidas relacionados com suas finalidades, inclusive
quanto ao preparo de expedientes proprios.

Realizar a administracdo geral da unidade e a
assisténcia ao Diretor Geral ou aos secretarios aos
SECRETARIO PARTICULAR DE quais se encontram subordinados no desempenho de
SECRETARIO, DIRETOR GERAL suas atribuigdes; receber ligagdes e organizar 0s
ADJUNTO E SECRETARIO ADJUNTO | compromissos dos superiores hierarquicos; assegurar o
devido tramite dos processos que se encontrem na
unidade.

Auxiliar o Assessor Militar Legislativo; coordenando

A A S as atividades relacionadas a seguranca da Assembleia.

Prestar orientagdo regimental as assessorias de
Deputados e Liderancas partidarias; subsidiar
tecnicamente todas as fases do processo legislativo e
da atividade parlamentar; registrar e controlar os
prazos constitucionais e regimentais de tramitagdo de
proposicoes; realizar, por determinagdo do Secretario
Legislativo, os estudos necessarios a resposta de
questdes de ordem; preparar os despachos em
processos ou expedientes relacionados com a atividade
legislativa, submeté-los a aprovag@o do Secretario
Legislativo e providenciar o seu cumprimento; conferir
as publicagdes das leis, decretos legislativos,
resolugdes e emendas constitucionais, a vista,
conforme o caso, do autégrafo ou do ato de
promulgagdo, dentre outras atribuicdes técnicas
estabelecidas a critério da Secretaria Legisativa.

ASSESSOR TECNICO

Planejar e executar atividades de assessoria no dmbito
administrativo; analisar documentos; acompanhar
processos diversos; realizar assessoria na implanta¢éo
ASSESSOR ESPECIAL II e no acompanhamento de planos e programas em sua
area de competéncia; pesquisar e consultar a legislacdo
pertinente as matérias administrativas submetidas a sua
analise.

ASSISTENTE TECNICO I Auxilia, no desempenho e na execucdo de atividades
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burocraticas dos Deputados, em Sessdes plenarias ou
Reunides das Comissdes e Frentes Parlamentares;
opera equipamentos disponiveis e o0s sistemas e
recursos informatizados na execugdo de suas
atividades, ou qualquer outra a critério do Deputado
Estadual, que por sua natureza, esteja inserida no
ambito de suas atribuigdes.

SECRETARIO PARTICULAR DO
COORDENADOR GERAL DO
CERIMONIAL

Assessorar o Coordenador Geral do Cerimonial;
recepcionar e atender publico, visitas e autoridades;
distribuir tarefas e avaliar a qualidade do desempenho
das mesmas no Gabinete; elaborar a agenda do
Coordenador Geral do Cerimonial; controlar o
recebimento ¢ o encaminhamento de documentos,
correspondéncias, processos e expedientes em geral;
auxiliar nas atividades de cerimonial do Gabinete.

SECRETARIO PARTICULAR DA
CONSULTORIA JURIDICA

Auxiliar o Consultor Juridico com dados e informagdes
técnicas e demais atividades necessdrias ao
desempenho de suas atribuigdes; elaborar a agenda e
organizar os compromissos do Consultor Juridico.

ASSISTENTE TECNICO II

Auxilia, no desempenho e na execug¢éo de suas
atividades burocréticas, os Deputados em Sessoes
Especiais e Audiéncias Publicas; opera equipamentos
disponiveis e os sistemas e recursos informatizados na
execucdo de suas atribui¢cdes ou qualquer a critério do
Deputado Estadual, que, por sua natureza, esteja
inserida no d&mbito de suas atribuic¢des; auxilia, quando
necessario ou requisitado por Deputado Estadual, o
Assistente Técnico I na realizagdo de suas
competéncias.

CARGOS DE SECRETARIADO
PARLAMENTAR

ATRIBUICOES

SECRETARIO PARLAMENTAR

Redigir correspondéncias, atender as pessoas
encaminhadas ao gabinete; executar servigos de
secretaria e de pesquisas; prestar assessoramento
técnico e politico, interno e externo, nas questdes de
sua area de atua¢do ou area de conhecimento;
encarregar-se do planejamento e execugdo das agdes
legislativas e politicas do Deputado; prestar
assessoramento do processo legislativo; elaborar
pareceres; elaborar Projetos de Lei e outras
proposi¢des legislativas; elaborar discursos; analisar
Projetos de Lei; cumprir outras atividades inerentes
ao exercicio do mandato parlamentar; prestar
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assisténcia ao Deputado em seus compromissos
oficiais; coordenar as atividades do gabinete; prestar
supervisdo aos grupos de trabalho do gabinete;
distribuir internamente as demandas da populag¢do
que chegam ao gabinete; gerenciar a agenda do
parlamentar;  estabelecer a interlocugdo  do
Parlamentar com entidades e orgdos; assessorar o
parlamentar nas reunides de comissdes, audiéncias
publicas e outros eventos; acompanhar o andamento
das atividades de interesse do parlamentar, tanto na
Assembleia Legislativa como fora dela; acompanhar
matérias legislativas e as publicacdes oficiais de
interesse  do  parlamentar; encarregar-se  do
acompanhamento interno e externo de assuntos de
interesse do Parlamentar; conduzir veiculos de
propriedade do Parlamentar; receber e entregar
correspondéncias;  eventualmente representar o
parlamentar em eventos e solenidades publicas;
articular e acompanhar demandas politicas e
administrativas das bases do parlamentar em Jo#o
Pessoa ou nas cidades onde o deputado tenha
relevancia politica, no intuito de melhor desempenhar
o mandato legislativo; cumprir outras atividades de
apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

CARGOS DE DIRECAO GERENCIAL

ATRIBUICOES

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

Supervisionar todo o trabalho da Departamento,
zelando pelo bom desenvolvimento das
atividades do setor; realizar o planejamento a
nivel operacional das atividades afetas as
fungdes institucionais de seu Departamento;
coordenar a distribuicdo dos servigos afetos aos
setores que lhes sdo subordinados.

DIRETOR DE DIVISAO

Desenvolver atividades de organizagdo, direcdo,
coordenag¢do, supervisdo, acompanhamento,
orienta¢do, avaliagdo e controle, exercendo a
chefia das diversas unidades organizacionais que
prestam servicos nas areas meio e fim da
Assembleia Legislativa, a exemplo da Gestdo de
Recursos Humanos, Informatica, Finangas,
Gestdo Patrimonial e de Compras e Assisténcia e
Controle do Processo Legislativo; prestar
informagdes aos servidores e interessados, sobre
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a tramitagdo de processos; comunicar e
encaminhar ao Diretor de Departamento, para
ciéncia e confirmagdo, as penas disciplinares
aplicadas aos servidores; acompanhar e redigir
os documentos das Comissdes Permanentes nos
aspectos administrativos; processar inquéritos e
sindicancia disciplinares e emitir pareceres e
estudos sobre o assunto.

COORDENADOR GERAL DA ESCOLA DO
LEGISLATIVO

Representar a Escola em seus assuntos, junto a
Administragdo da Assembleia e entidades
externas; coordenar as atividades pedagogicas e
administrativas da Escola e tomar as
providéncias necessarias a sua regularidade;
organizar e orientar o cronograma, calendario e
as matérias objeto do programa escolar; elaborar
relatério das atividades realizadas pela Escola e
emitir diretrizes e ordem para seu funcionamento
e colaboracdo com a educacdo no Estado da
Paraiba.

COORDENADOR DA ESCOLA DO
LEGISLATIVO

Auxiliar o Coordenador Geral da Escola do
Legislativo; elaborar o planejamento anual das
atividades pedagogicas da Escola; administrar os
gastos de acordo com a previsdo orgamentdria;
cumprir e fazer cumprir o Regimento da Escola;
emitir relatorios e pareceres sobre a Escola do
Legislativo.

COORDENADOR DA CRECHE DO
LEGISLATIVO

Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir
as atividades administrativas da Creche do
Legislativo, especialmente aquelas referentes aos
servidores do setor, aos contratos, equipamentos
e materiais utilizados pela Creche; sugerir, a
Coordenagdo da Escola do Legislativo, a ado¢éo
de medidas que visem a melhor atuacéo do setor;
elaborar, instruir, acompanhar e, conforme o
caso, assinar a inicial de abertura dos processos
administrativos relacionados a Creche do
Legislativo.

SUBCOORDENADOR DA CRECHE DO
LEGISLATIVO

Prover o suporte administrativo com vistas ao
bom funcionamento das atividades pedagdgicas
da Creche, tais como: garantir o registro de todos
os eventos promovidos pela Creche, com vistas a
manter o histérico de suas acdes; solicitar
contratagdes e convénios necessarios a Creche;
promover a divulgacdo das atividades da escola.
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CARGOS DE SUPORTE GERENCIAL

ATRIBUICOES

ASSESSOR OPERACIONAL I

Auxiliar o titular da unidade organizacional ao
qual se encontre vinculado em assuntos de
natureza  administrativa  burocratica  que
demandem conhecimentos de nivel avangado,
mas sem a necessidade de consulta as demais
instancias de assessoria do Poder Legislativo;
subsidiar a chefia, por solicitagdo desta, de dados
e informagdes relevantes ao funcionamento da
unidade organizacional a que se vincula;
gerenciar atividades delegadas pelo chefe
imediato; executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR OPERACIONAL II

Prestar assessoria ao titular da unidade
organizacional ao qual se encontre vinculado,
auxiliando-o na resolucdo de questdes que
demandem conhecimentos de nivel
intermedidrio; minutar documentos, a exemplo
de pareceres, oficios e outros expedientes;
gerenciar as atividades delegadas pelo chefe
imediato;  prestar servicos de natureza
administrativa junto ao setor em que se encontrar
lotado; executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR OPERACIONAL III

Prestar assessoria ao titular da unidade
organizacional ao qual se encontre vinculado,
auxiliando-o na resolucdo de questdes que
demandem conhecimentos de nivel basico;
confeccionar relatérios; gerenciar as atividades
delegadas pelo chefe imediato; prestar servigos
de natureza administrativa junto ao setor em que
se encontrar lotado; executar outras atividades
correlatas.

ASSESSOR GERENCIAL I ¢ 11

Auxiliar o desenvolvimento de atividades das
unidades administrativas da estrutura
organizacional da Assembleia Legislativa que
versem sobre tecnologia e inovagdo, em
complementagdo, caso aplicavel, as atribui¢des
desempenhadas por outras unidades
organizacionais do Poder Legislativo, e outras
atividades correlatas.

Art. 2° - O anexo II da Lei estadual 10.259/2014 passa a vigorar com a seguinte redagdo:
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CONSULTOR LEGISLATIVO

Elaborar parecer sobre as matérias exclusivamente no ambito das Comissdes Permanentes e
Temporarias, a pedido dos Deputados da Comissao, sem que haja qualquer identificagdo ou
assinatura do Consultor, salvo para registro interno sob comando e controle do Diretor da
Divisdo das Comissdes, haja vista ser um parecer apenas opinativo que pode ou ndo ser
acatado pelo parlamentar, sem prejuizo das atribuicdes previstas para outros cargos.

Subordinar-se e prestar contas no exercicio de suas atividades quanto a horérios, prazos e
produtividade, sem qualquer grau de independéncia funcional ou intelectual, as determinagdes
do Diretor da Divisdo das Comissdes Permanentes ou Temporarias, do Diretor do
Departamento das Comissdes e ao Secretario Legislativo, por grau de hierarquia.

Exercer outras atividades em caso de explicita designagdo pela Presidéncia da Assembleia.

Art. 3°Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

PALACIO DO, GOVERXO DO ESTADO DA PARAIBA, em
Jodo Pessoa, 4% de abril de 2023; 135{ da Proclamagdo dg Republica.
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