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| ANOVI

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

RESOLUCAO N° 389, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2017.

Disp6e sobre as especialidades e as atribuicfes
dos cargos de provimento efetivo da Assembleia
Legislativa do Estado de Rondbnia e da outras
providéncias.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE
RONDONIA aprovou, e eu promulgo a seguinte Resolucéo:

Art. 1°© As especificacdes e as atribuicdes dos cargos
do Quadro de Pessoal Permanente da Assembleia Legislativa
do Estado de Rondénia, suas especialidades, e 0 enquadramento
nos Grupos Ocupacionais da Carreira Legislativa, bem como as
atribui¢cbes do cargo de Advogado da Assembleia Legislativa,
obedeceréo ao disposto nesta Resolucéo.

Art. 2° Para os fins previstos nesta Resolucéo, consi-
dera-se:

I — Quadro Especial: a organizacdo da carreira do cargo
de Advogado da Assembleia Legislativa;

Il — Grupos Ocupacionais: denominados Atividades
Legislativas, Atividades de Suporte e Atividades de Apoio, séo
conjuntos de atividades agrupadas segundo sua natureza, de
acordo com a formacéo, grau de conhecimentos e qualificacbes
exigidas do profissional para a execucéo das atividades a ele
cometidas;

111 — Atividades Legislativas: a consultoria legislativa e o
assessoramento pertinente ao processo legislativo, de comple-
xidade variavel, entre eles a emissao de parecer prévio sobre a

constitucionalidade, juridicidade e adequacéo financeira e or-
¢amentaria das proposi¢Ges submetidas a apreciacéo do Po-
der Legislativo e o assessoramento a Mesa Diretora, as Co-
missOes e aos Deputados em questdes constitucionais, legais,
regimentais e regulamentares que tratem de assuntos relaci-
onados a sua area de formacao profissional;

IV — Atividades de Suporte: o planejamento de politi-
cas, diretrizes, projetos e planos de acao relativos as unida-
des organizacionais de atividades finalisticas e de meios, bem
como a execucdo de atividades e servicos de complexidade
variavel para as quais se exige dos servidores o dominio de
habilidades especificas e/ou o devido registro no 6rgéo
fiscalizador do exercicio da profisséo;

V —Atividades de Apoio: a execucdo dos servi¢os ad-
ministrativos pertinentes as unidades organizacionais de ativi-
dades finalisticas e de meios da ALE/RO, de complexidade va-
riavel;

VI — Especialidade: o exercicio da advocacia, referen-
te ao cargo de Advogado da Assembleia Legislativa, e o des-
dobramento dos cargos previstos no Anexo | da Lei Comple-
mentar n° 731, de 30 de setembro de 2013, em &rea de ativi-
dade, quando for necessaria formacao especializada, por exi-
géncia legal, ou habilidades especificas, a critério da adminis-
tracdo, para o exercicio das atribuicdes do cargo;

VIl — Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio: é
a preparacao geral para o trabalho e, facultativamente, habi-
litacdo profissional, desenvolvidas ou ndo nos proprios esta-
belecimentos de ensino médio ou em cooperacdo com institui-
¢Oes especializadas em educacao profissional, realizadas de
forma articulada ou subsequente ao ensino médio;
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VIII — Eixo Tecnolégico: é o agrupamento dos cursos
contidos no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos do Ministé-
rio da Educagdo — MEC, bem como as denominacdes anterior-
mente utilizadas constantes na respectiva tabela de conver-
géncia, os quais sdo adotados como referéncia para as espe-
cialidades da educacéo profissional técnica de nivel médio;

IX — Educacéo Profissional: é a modalidade de educa-
¢do ndo-formal de duragao variavel, destinada a proporcionar
ao trabalhador conhecimentos que lhe permitam
profissionalizar-se, qualificar-se e atualizar-se para o traba-
Iho, nos termos da Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996,
regulamentada pelo Decreto Federal n°® 5.154 de 23 de julho
de 2004;

X — Qualificacé@o Profissional: é a realizacdo de cursos
e programas de formacdo inicial e continuada de trabalhado-
res, presencial ou a distancia, incluidos a capacitagao, o aper-
feicoamento, a especializagdo e a atualizagdo, em todos os
niveis de escolaridade, objetivando o desenvolvimento de apti-
dbes para a vida produtiva e social; e

X1 —Curso Livre: cursos presenciais ou a distancia ofe-
recidos a populacdo com objetivo de oferecer profissionalizacao
rapida para diversas areas de atuacdo no mercado de traba-
Iho e que ndo necessitam de prévia autorizagdo para funciona-
mento nem de posterior reconhecimento do Conselho de Edu-
cacdo competente, conforme Lei n® 9.394/96 — Diretrizes e
Bases da Educacéo Nacional e Decreto Federal n® 5.154/04.

Art. 3° A estrutura das Carreiras Legislativa com-
preende o0s seguintes cargos e especialidades:

| — Quadro Especial:
a) Advogado da Assembleia Legislativa.
Il — Grupo Ocupacional Atividades Legislativas:

a) Consultor Legislativo, na especialidade
Assessoramento em Orgamentos; e

b) Consultor Legislativo, na especialidade
Assessoramento Legislativo.

11 — Grupo Ocupacional Atividades de Suporte:
a) Analista Legislativo;

b) Analista Legislativo,
Administracéo;

na especialidade

¢) Analista Legislativo, na especialidade Arquitetura;

d) Analista Legislativo, na especialidade Arquivologia;

e) Analista Legislativo, na especialidade Assisténcia
Social;

f) Analista Legislativo,
Biblioteconomia;

na especialidade
0) Analista Legislativo, na especialidade Comunicacao
Social =Jornalismo;

h) Analista Legislativo, na especialidade Comunicagdo
Social —Publicidade e Propaganda;

i)  Analista Legislativo, na especialidade Comunicagdo
Social —Rela¢bes Publicas;

i) Analista Legislativo,
Contabilidade;

na especialidade

k) Analista Legislativo, na especialidade Economia;

I)  Analista Legislativo, na especialidade Engenharia
Civil;

m) Analista Legislativo, na especialidade Engenharia
da Seguranca do Trabalho;

n) Analista Legislativo, na especialidade Engenharia
Elétrica;

0) Analista Legislativo, na especialidade Engenharia
Mecénica;

p) Analista Legislativo, na especialidade Estatistica;

g) Analista Legislativo, na especialidade Fisioterapia;

r) Analista Legislativo, na especialidade Matematica;

s) Analista Legislativo, na especialidade Pedagogia;

t) Analista Legislativo, na especialidade Processo
Legislativo;

u) Analista Legislativo, na especialidade Psicologia;

v) Analista Legislativo, na especialidade Redacéo e
Reviséo;
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w) Analista Legislativo, na especialidade Taquigrafia;

X) Analista Legislativo, na especialidade Tecnologia
da Informacéo — Analise e Desenvolvimento de Sistemas;

y) Analista Legislativo, na especialidade Tecnologia
da Informagéo — Banco de Dados;

z) Analista Legislativo, na especialidade Tecnologia
da Informacéo —Infraestrutura de Redes e Comunicacéo;

IV) Grupo Ocupacional Atividades de Apoio:
a) Assistente Legislativo;

b) Assistente Legislativo, na especialidade Técnico
em Administracéo;

c) Assistente Legislativo, na especialidade Técnico
em Contabilidade;

d) Assistente Legislativo, na especialidade Técnico em
Desenho de Construcéo Civil;

e) Assistente Legislativo, na especialidade Técnico
em Edificacdes;

f)  Assistente Legislativo, na especialidade Técnico
em Eletroeletrdnica;

g) Assistente Legislativo, na especialidade Técnico
em Logistica;

h) Assistente Legislativo, na especialidade Técnico
em Informética;

i)  Assistente Legislativo, na especialidade Técnico em
Producéo de Audio e Video;

j)  Assistente Legislativo, na especialidade Técnico
em Seguranca do Trabalho;

k) Assistente Legislativo, na especialidade Técnico em
Tradugdo e Interpretacéo de Libras;

Art. 4° As especifica¢cbes dos cargos integrantes da
Carreira Legislativa, suas respectivas quantidades e exigéncias
de escolaridade, formagao especifica e demais requisitos, pas-
sam a ser as constantes no Anexo | desta Resolucéo, e suas
atribuigdes, as constantes no Anexo Il desta Resolucéo.

Art. 5° As atribuigcdes dos cargos de Analista Legislativo
e de Assistente Legislativo séo comuns aos respectivos cargos
com especialidades.
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Art. 6° Os cargos integrantes da Carreira Legislativa,
bem como suas especialidades seréo ocupados pelo servidor
que tenha concluido, até a data da posse, a escolaridade ou a
formacao especifica estabelecida nos respectivos quadros do
Anexo | desta Resolucéo.

§ 1°. Para efeito de enquadramento na respectiva es-
pecialidade poderao ser consideradas tanto a formacéo espe-
cifica indicada, quanto suas ramificaces, desde que
correlacionadas a area de conhecimento.

§ 2°. As escolaridades e formagdes especificas exigidas
no Anexo | desta Resolucéo devem ser reconhecidas pelo Mi-
nistério da Educagao — MEC, salvo nos casos de exigéncia de
qualificacéo profissional mediante a realizacéo de curso livre.

Art. 7° Os cargos ndo providos e 0s que vierem a
vagar poderdo ter sua especialidade alterada a critério da Ad-
ministracao, se ndo houver concursos publicos em andamen-
to ou com prazo de validade em vigor.

Art. 8° A distribuicdo dos cargos por unidades
organizacionais dar-se-a de acordo com a necessidade, con-
veniéncia e oportunidade da Administracéo, observada a cor-
relagdo entre as atividades realizadas pela unidade
organizacional e as respectivas especialidades e atribuicdes
do cargo.

Paragrafo Unico. A distribuicdo dos cargos néo deter-
minara, por si so, a efetiva lotacéo do servidor, o qual, a qual-
quer tempo, a critério da Administracdo, podera prestar ser-
vicos em qualquer unidade da Assembleia Legislativa, desde
que as atribuicdes que ira exercer sejam compativeis com a
area de atividade e/ou a especialidade do cargo ocupado.

Art. 9° E proibido o desvio de funcéo, caracterizada
pelo cometimento de atribuigdes estranhas ao cargo que o
servidor ocupa.

Paragrafo Unico. O exercicio de cargo em comissédo
ou fungao comissionada, em qualgquer unidade administrativa,
ndo caracteriza desvio de fungdo, independente do cargo
ocupado pelo servidor.

Art. 10 Esta Resolucdo entra em vigor na data de
sua publicacéo.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA, 15 de dezembro de 2017.

Deputado MAURAO DE CARVALHO
Presidente — ALE/RO
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ANEXO I
ESPECIFICACOES DOS CARGOS

PARTE I
QUADRO ESPECIAL
Cargo: Advogado da Assembleia Legislativa

Especialidade Escolaridade, formacao especifica e requisitos Quant.

Advocacia Bacharel em Direito, inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil,
comprovando pelo menos 03 (trés) anos de exercicio de atividade 10
juridica.

PARTE II
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES LEGISLATIVAS
cargo: consultor legislativo
(NIVEL SUPERIOR)

Especialidade Escolaridade, formacao especifica e requisitos Quant.
Assessoramento em Diploma de conclusdo de curso de nivel superior, com registro
Orcamentos profissional, nas sequintes areas e suas ramificacdes: Administra-

cdo; Ciéncias Contabeis; Direito; Economia; Estatistica; Matemati- 04
ca; Orcamento e Finangas Plblicas; Tecnologia da Informacao.

Assessoramento Legis- | Diploma de conclusdo de curso de nivel superior, com registro

lativo profissional, em qualquer area do conhecimento. 11

PARTE III
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE SUPORTE
CARGO: ANALISTA LEGISLATIVOe especialidades
(NIVEL SUPERIOR)
Cargo [/ Especialidade Escolaridade, formacao especifica e requisitos Quant.

Analista Legislativo Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em qualquer area

de conhecimento. 106
Administracdo Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Administracdo

ou suas ramificactes. 06
Arquitetura Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Arquitetura e

Urbanismo e registro no respectivo drgao de fiscalizacdo do exerci- o1

cio profissional.
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Cargo [ Especialidade Escolaridade, formacao especifica e requisitos Quant.
Arquivologia Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Arquivologia ou
Ciéncia da Informacdo. 02
Assisténcia Social Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Servico Social. 02
Biblioteconomia Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Biblioteconomia
ou Ciéncia da Informacio. 01
Comunicacdo Social — | Diploma de conclusio de curso de nivel superior em Jornalismo ou
Jornalismo Comunicacdo Social com habilitacdo em Jornalismo 02
Comunicacao Social — | Diploma de conclusdo de curso de nivel superior nas areas de: Re-
Relacdes Publicas lactes Publicas; Comunicacdo Social com habilitacdo em Relaces 02
Publicas; Ciéncias Politicas; Direito.
Contabilidade Diploma de conclus3o de curso de nivel superior em Ciéncias Con-
tabeis. 06
Economia Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Ciéncias Eco-
namicas. 03
Engenharia Civil Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Engenharia
Civil e registro no respectivo orgdo de fiscalizacdo do exercicio pro- 02
fissional.
Engenharia da Segu- | Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Engenharia da
ranca do Trabalho Seguranca do Trabalho e registro no respectivo drgdo de fiscaliza- 01
cdo do exercicio profissional.
Engenharia Elétrica Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Engenharia
Elétrica, com énfase ou qualificacdo profissional em Eletrénica, e 0
registro no respectivo drgao de fiscalizacdo do exercicio profissional.
Engenharia Mecanica |Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Engenharia
Mecanicae registro no respectivo orgdo defiscalizacdo do exercicio 01
profissional.
Estatistica Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Estatistica. 02
Fisioterapia Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Fisioterapia. o1
Pedagogia Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Pedagogia. 0
Processo Legislativo Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Direito. 06
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Cargo [ Especialidade Escolaridade, formacao especifica e requisitos Quant.
Psicologia Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Psicologia. 02
Redacdo e Revisao Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em Letras ou Co-

municacao Social. 05
Taquigrafia Diploma de conclusdo de curso de nivel superior em qualquer area

do conhecimento, mais certificacdo de qualificacdo profissional de 10

curso livre em taquigrafia.
Tecnologia da Infor- Diploma de conclusdo de curso de nivel superior na area de Tecno-
macdo —Analise e De- |logia da Informacdo, Ciéncias Exatas, ou qualquer formacao de
senvolvimento de Sis- | nivel superior acrescida de pds-graduacdo na area de Analise e 06
temas Desenvolvimento de Sistemas.
Tecnologia da Infor- Diploma de conclusdo de curso de nivel superior na area de Tecno-
macdo —Banco de Da- |logia da Informacdo, Ciéncias Exatas, ou qualquer formacio de
dos nivel superior acrescida de pds-graduacdo na area de Banco de 03

Dados.
Tecnologia da Infor- Diploma de conclusdo de curso de nivel superior na area de Tecno-
macao —Infraestrutura |logia da Informacdo, Ciéncias Exatas, ou qualquer formacao de
de Redes e Comunica- |nivel superior acrescida de pds-graduacdo na area de Infraestrutura | 02
Cao de Redes e Comunicacdo.

PARTE IV
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE APOIO
CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVOE ESPECIALIDADES
(NIVEL MEDIO)

Cargo [ Especialidade Escolaridade, formacao especifica e requisitos Quant.
Assistente Legislativo Certificado de conclusdo de ensino médio. 163
Técnico em Administra- | Certificado de conclusdo de educacdo profissional técnica de nivel
cao médio de qualquer curso do Eixo Gestdo de Negdcios'; ou certifica- 13

do de conclusdo de ensino médio, mais certificacdo de qualificacéo
profissional de curso livre na area de administracdo (exemplo: Auxi-

* Os cursos por Eixo Tecnolégicos podem ser visualizados por meio do Catilogo Nacional de Cursos Técnicos, 32

Edicio, do Mmastério da Educacio — MEC, disponivel em: <sitesistec. mec.gov br=.

Diario assinado digitalmente conforme Resolucéo n° 211 de 9/05/2012. O respectivo arquivo digital
com certificagé@o encontra-se no sitio da Assembleia Legislativa de Rondénia http://www.al.ro.leg.br




Ne214 I

SUPLEMENTO

DO-e-ALE/RO 19 DE DEZEMBRO DE 2017

I Pag.4158

Cargo [ Especialidade

Escolaridade, formacdo especifica e requisitos

Quant.

liar Administrativo; Assistente de Escritorio; Recepcionista; Secreta-
riado).

Técnico em Contabilida-
de

Certificado de conclusdo de educacéo profissional técnica de nivel
medio no curso de Técnico em Contabilidade.

05

Técnico em Desenho de
Construcdo Civil

Certificado de conclusdo de educacdo profissional técnica de nivel
médio no curso de Técnico em Desenho de Construcdo Civil; ou
certificado de conclusdo de ensino médio, mais certificacdo de quali-
ficacdo profissional de curso livre na area de desenho de construcdo
civil com o uso de software (exemplo: Autocad; Revit; Cadista; Edi-
tor de Maquetes Eletronicas).

02

Técnico em Edificactes

Certificado de conclusdo de educacdo profissional técnica de nivel
médio no curso de Técnico em Edificactes.

01

Técnico em Eletroele-
tronica

Certificado de conclusdo de educacdo profissional técnica de nivel
médio no curso de Técnico em Eletroeletrénica.

01

Técnico em Logistica

Certificado de conclusdo de educacdo profissional técnica de nivel
médio no curso de Técnico em Logistica; ou certificado de conclu-
sdao de ensino médio, mais certificacdo de qualificacdo profissional
de curso livre na area de logistica (exemplo: Almoxarife; Estoquista;
Assistente de Logistica; Assistente de Suprimento; Assistente de
Planejamento da Producdo; Assistente de Distribuicdo).

02

Técnico em Informatica

Certificado de conclusdo de educacdo profissional técnica de nivel
médio de qualquer curso do Eixo Informacdo e Comunicacdo; ou
certificado de conclusdo de ensino médio, mais certificacdo de quali-
ficacdo profissional de curso livre na area de informatica (exemplo:
Administracdo de Banco de Dados; Programacao de Sistemas; Ins-
talacdo e Reparo de Redes de Computadores; Operacdo de Compu-
tador; Montagem e Manutencdo de Computadores).

05

Técnico em Produgdo de
Audio e Video

Certificado de conclusdo de educacdo profissional técnica de nivel
médio no curso de Técnico em Producdo de Audio e Video e areas
convergentes; ou certificado de conclusdo de ensino médio, mais
certificacdo de qualificacdo profissional de curso livre na drea de
producdo audiovisual e associadas(exemplo: Operador de Audio;
Técnico de Som; Técnico em Sonorizacdo; Editor de Video; Opera-
dor de Camera; Assistente de Estidio; Assistente de Producao;
Iluminador).

04
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Cargo / Especialidade Escolaridade, formacdo especifica e requisitos Quant.
Técnico em Seguranca | Certificado de conclusdo de educacdo profissional técnica de nivel
do Trabalho meédio no curso de Técnico em Seguranca de Trabalho. o1

Técnico em Traducao e
Interpretacdo de Libras

Certificado de conclusdo de educacdo profissional técnica de nivel
medio no curso de Técnico em Traducdo e Interpretacdo de Libras;
convergentes; ou certificado de conclusdo de ensino médio, mais
certificacdo de qualificacdo profissional de curso livre na area de 03
interpretacdo de libras (exemplo: Guia Intérprete; Intérprete Gestu-
no; Tradutor de Libras; Intérprete de Lingua de Sinais).

ANEXO I

ATRIBUICOES DOS CARGOS
PARTEI

QUADRO ESPECIAL

Advogado da Assembleia Legislativa: prestar consultoria
e assessoramento juridico, de nivel superior e especializado,
a Assembleia Legislativa e seus 6rgaos. Coordenar grupos ou
equipes de trabalho nas suas areas de atuacdo. Atuar direta-
mente em juizo na defesa dos atos praticados por Parlamen-
tares e servidores no exercicio de suas funcdes. Prestar infor-
macdes em acdes de controle de constitucionalidade. Atuar na
representacéo judicial e extrajudicial da Assembleia Legislativa
do Estado de Rondénia e seus 6rgéos. Assessorar as ativida-
des da Advocacia Geral, das Comissdes Parlamentares Per-
manentes, Temporarias, de Inquérito e as Frentes Parlamen-
tares, propondo as medidas judiciais e extrajudiciais pertinen-
tes. Atuar em outros processos judiciais e administrativos de
interesse da Assembleia Legislativa, na forma da lei. Desen-
volver outras atividades correlatas a sua area de atuagao, as-
seguradas as prerrogativas profissionais da advocacia.

PARTE Il
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES LEGISLATIVAS
cargo: consultor legislativo
(NIVEL SUPERIOR)

Consultor Legislativo, Especialidade Assessoramento em
Orcamentos: prestar consultoria e assessoramento, de nivel
superior e especializado, consistindo na prestacéo de consultoria
e assessoramento em direito financeiro, planos, orcamentos

publicos, fiscalizagdo e controle a Comissdo Permanente de
que trata o § 1° do art. 135 da Constituicdo Estadual, & Mesa,
as demais Comissdes e aos parlamentares, no desempenho,
no ambito da Assembleia Legislativa, das suas funcdes
legislativas, parlamentar e fiscalizadora. Coordenar trabalhos
e atividades de sua &rea de atuacgdo. Elaborar e divulgar estu-
dos técnicos sobre elaboracéo, execucdo, acompanhamento e
fiscalizagao de planos e orcamentos publicos quando solicita-
do e do interesse institucional da Assembleia Legislativa. Ela-
borar, por solicitacdo dos parlamentares e membros da Co-
missdo Permanente de que trata o § 1° do art. 135 da Consti-
tuicdo Estadual, minutas de proposi¢des e de relatorios sobre
planos, orcamentos publicos, fiscalizagao e controle. Prestar
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcbes
constitucionais da Assembleia Legislativa em matéria de pla-
nos, orcamentos publicos, fiscalizacdo e controle. Propor ao
Presidente da Assembleia Legislativa as medidas necessarias
a obtencéo e integracdo das informacdes imprescindiveis a
realizacdo de suas atribuicBes. Desenvolver outras atividades
correlatas a sua area de atuacao.

Consultor Legislativo, Especialidade Assessoramento
Legislativo: prestar consultoria e assessoramento, de nivel
superior especializado, nas diversas areas do conhecimento, a
Mesa Diretora, as Comissdes, aos parlamentares e aos de-
mais 0rgaos institucionais, em sua funcéo legislativa, parla-
mentar e fiscalizadora, no &mbito da Assembleia Legislativa.
Elaborar, por solicitacdo dos parlamentares, minutas de pro-
posicOes, de pronunciamentos e de relatdrios. Prestar escla-
recimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcdes consti-
tucionais da Assembleia Legislativa quanto a
constitucionalidade, juridicidade, técnica legislativa,
regimentalidade e mérito das proposicdes. Elaborar e divulgar
estudos técnicos opinativos sobre matérias de interesse
institucional da Assembleia Legislativa. Prestar orientacéo e
elaborar nota técnica ou minuta de questéo de ordem sobre a
aplicacdo da Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e do
Regimento Interno da Assembleia Legislativa do Estado de
Rondonia. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area
de atuacao.
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PARTE I11
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE SUPORTE
cargo: ANALISTA legislativo E ESPECIALIDADES
(NIVEL SUPERIOR)

Analista Legislativo: elaborar exposi¢Ges de motivos, ofici-
0s, pareceres, instrucdes, manuais, certiddes, relatérios, ter-
mos de referéncia, projetos béasicos e outros expedientes per-
tinentes as areas administrativa e legislativa. Zelar pela guar-
da, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados. Organizar e manter orga-
nizado o material fisico e digital necessério a rotina de traba-
Iho. Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inova-
¢Oes tecnoldgicas de sua area de atuacao e das necessidades
do setor/departamento. Realizar a fiscalizacdo técnica de con-
tratos administrativos que envolvam sua area de atuacéo. Atu-
ar em equipe multiprofissional e, orientar e supervisionar es-
tagiarios e outros profissionais na execu¢éo de seus servicos.
Realizar pesquisas e desenvolver estudos visando aperfeigoar
0 desempenho das atividades. Desempenhar outras atividades
de suporte, em sua area de conhecimento e atuacéo, ao exer-
cicio das funcdes do Poder Legislativo.

Analista Legislativo, Especialidade Administracdo: desem-
penhar atividades, de nivel superior e especializado, em maté-
ria de administracé@o e outros ramos do conhecimento. Reali-
zar atividades relacionadas a planejamento, formulacdo, orga-
nizacdo, coordenacgdo, gestdo, supervisdo, implementacéo,
acompanhamento, controle e avaliagdo nas areas de: desen-
volvimento organizacional; documentacéo e informacao; de-
senvolvimento e gestdo de pessoas; recursos materiais e
patrimoniais; licitacdo e contratos administrativos; financas e
orcamentos publicos; governanca corporativa e controle inter-
no; pesquisas, analises, instrucfes processuais e relatérios em
matéria administrativa; auditorias e pericias; fiscalizagao téc-
nica de contratos. Desenvolver outras atividades correlatas a
sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Arquitetura: desem-
penhar atividades, de nivel superior e especializado, em sede
de processos legislativos ou procedimentos administrativos.
Proceder a exame e andlise de laudos, pericias e outras pecas
que envolvam conhecimentos de arquitetura, patrimdnio histo-
rico e cultural, emitindo laudo técnico sobre os mesmos. Acom-
panhar a realizacdo de pericias pelos demais érgaos publicos,
quando designado pela Assembleia Legislativa. Realizar perici-
as na area de patrimdnio histérico e cultural, de meio ambien-
te, notadamente sobre questdes de parcelamento do solo e
edificacdes e em outras areas que envolvam conhecimentos
de Arquitetura, emitindo laudo técnico, quando solicitado pela
Assembleia Legislativa. Orientar os parlamentares em proce-
dimentos cujo objeto envolva conhecimento de Arquitetura.
Redigir e digitar matéria relacionada a sua area de atuacao.
Fiscalizar e gerenciar técnica e administrativamente as obras
executadas pela Assembleia Legislativa mediante contratos e

convénios. Elaborar orcamento de obras. Realizar vistorias e/
ou avaliagdes e elaborar respectivos laudo e parecer técnicos
de imOveis destinados a Assembleia Legislativa. Elaborar pro-
jeto de arquitetura dos edificios a serem construidos ou refor-
mados pela Assembleia Legislativa. Utilizar o software Autocad.
Elaborar projetos de ambientes internos de imoéveis da
Assembleia Legislativa. Compatibilizar os projetos de estrutu-
ra, de instalac@es hidrossanitarias, de protecao e combate a
incéndio, de instalacbes elétricas, luminotécnica, cabeamento
estruturado, telefonia, SPDA, aterramento e de ar condiciona-
do com o respectivo projeto de arquitetura. Administrar e fis-
calizar trabalhos contratados a profissionais ou empresas de
arquitetura. Desenvolver outras atividades correlatas a sua
area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Arquivologia: desem-
penhar atividades, de nivel superior e especializado, envol-
vendo o planejamento, orientacdo, organizagao, coordenacéo
e execucdao dos servigos de arquivo e centros de documenta-
¢do e informacgdo. Orientar o planejamento da automagao
aplicada aos arquivos. Orientar quanto a classificacéo, arran-
jo e descricdo de documentos. Orientar a avaliacdo e a sele-
¢ao de documentos para fins de preservacao. Adotar as medi-
das necessarias a conservacédo de documentos. Elaborar pa-
receres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos e assessoramento aos trabalhos de pesquisa ci-
entifica ou técnico-administrativa. Desenvolver estudos sobre
documentos culturalmente importantes. Desenvolver outras
atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Analista Legislativo, Especialidade Assisténcia Social:
desempenhar atividades, de nivel superior e especializado,
envolvendo a supervisdo, coordenacdo, programacao e exe-
cucao especializada, referentes a orientacéo de individuos e
grupos, em matéria de servico social, e ao desenvolvimento
de programas de caréater social a servidores e seus depen-
dentes, auxiliando-os na solucéo de problemas materiais, de
saulde, psiquicos, visando ao bem-estar e motivacao do servi-
dor no trabalho e a participacdo em programas de reabilita-
cao profissional, se for o caso. Relatar e diagnosticar situa-
¢Oes sociais que interferem no desempenho do servidor ou
grupo de servidores. Propor solu¢@es para os casos diagnos-
ticados. Realizar em conjunto projetos socio educativos. Pro-
jetar e executar pesquisas sobre a realidade social da institui-
¢ao para subsidiar a¢des profissionais na sua area de atua-
¢ao. Elaborar relatérios técnicos e sistematizados, através de
dados estatisticos, das atividades sdcio assistenciais. Analisar
0s processos e metodologias inerentes a sua area de atua-
¢ao, propondo e implantando melhorias para maximizagao dos
resultados. Planejar, participar e proceder treinamentos e di-
namicas visando ao aprimoramento profissional e a salilde men-
tal dos parlamentares e servidores. Desenvolver projetos que
promovam a convivéncia familiar e comunitaria. Desenvolver
outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Biblioteconomia: de-
sempenhar atividades, de nivel superior e especializado, en-
volvendo o planejamento, organizacdo, coordenacéo e execu-
¢ao dos servicos técnicos concernentes a biblioteca e seus
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servigos de documentacdo. Executar servicos de classificacao
e catalogacdo de manuscritos e de livros raros e preciosos, de
mapotecas, de publicacdes oficiais e seriadas, de bibliografia
e referéncia. Padronizar os servigos técnicos de biblioteconomia.
Planejar a difusdo cultural na parte que se refere a servicos de
bibliotecas. Promover a publicidade sobre material bibliografi-
co e atividades da biblioteca. Desenvolver outras atividades
correlatas a sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Comunicacao Social
— Jornalismo: desempenhar atividades, de nivel superior e
especializado, envolvendo o planejamento e execucao de ati-
vidades de assessoria de imprensa (planejamento de estraté-
gias para conquista de midia espontanea, elaboragdo de
releases e sugestao de pautas, contatos com a midia, compi-
lacdo e mensuracao de resultados do trabalho de assessoria
de imprensa, atendimento a jornalistas) e reportagem (produ-
¢ao de noticias, apuracdo e elaboracdo de matérias jornalisticas
para veiculos de internet e veiculos impressos). Redigir, atua-
lizar e publicar contetido web para sites e internet em geral;
utilizar programas de computacgao necessarios a execucéo das
func@es; redigir textos para folders, catalogos, cartazes. Criar,
planejar e executar estratégias de comunicacdo interna, reali-
zar reportagens de radio e televiséo ao vivo e matérias grava-
das, acompanhar eventos culturais e, redigir matérias especi-
ais. Comentar os fatos, suas causas, resultados e possiveis
consequéncias de interesse publico. Selecionar, revisar, pre-
parar e distribuir matérias para publicacdo, atender e manter
contato com a imprensa, orientar os fotégrafos sobre fatos e/
ou assuntos de interesse, bem como, coletar assuntos a se-
rem abordados. Desenvolver outras atividades correlatas a sua
area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Comunicacao Social
— Publicidade e Propaganda: desempenhar atividades, de
nivel superior e especializado, envolvendo a criagdo, execucao
e acompanhamento de projetos para a midia impressa e
multimidia no desenvolvimento e gestdo da imagem da
Assembleia Legislativa. Diagramacdo e montagem de textos,
folhetos, cartazes, convites e outras pecas gréaficas. Criacédo e
producédo de pecas gréficas, revistas, livros, relatoérios, e de-
mais pecas impressas. Criacao, producéo e edicdo de fotogra-
fias, videos e demais publicacdes em meio fisico e eletrénico.
Planejamento, elaboracao e distribuicdo de folhetos, cartazes
e jornais sobre as atividades institucionais. Exercer atividades
relacionadas a fiscalizacdo de contratos de publicidade. De-
senvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Comunicacao Social
— Relagbes Publicas: desempenhar atividades, de nivel su-
perior e especializado, envolvendo o planejamento, execucao
e avaliacdo das atividades de relacdes publicas no ambito da
Assembleia Legislativa. Atender, assessorar e apoiar 0s parla-
mentares e setores administrativos, nos assuntos relativos as
relacBes publicas e cerimonial. Manter atualizado banco de
dados oficial e de outros segmentos de interesse da area de
Relagbes Publicas e Cerimonial. Coordenar a expedicdo de
correspondéncia, mensagens sociais e acompanhamento de
calendario comemorativo. Manter cadastro de informacdes

sobre a Assembleia Legislativa, tais como datas, atos histéri-
cos, principais medalhas recebidas e concedidas. Executar os
programas de comunicacéo interna da instituicdo. Desenvol-
ver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Contabilidade: desem-
penhar atividades, de nivel superior e especializado, em maté-
ria de contabilidade. Realizar atividades de escrituracdo dos
livros de contabilidade obrigatérios ou necessarios no ambito
da Assembleia Legislativa do Estado de Rond6nia e levanta-
mento dos respectivos balan¢cos e demonstracdes. Realizar a
revisdo de balancos e de contas em geral; verificacdo de ha-
veres; revisdo permanente ou periddica da escrituracéo contabil;
organizacao e execucao de servicos de contabilidade em geral
e de controle interno. Opinar acerca dos registros contabeis,
se foram efetuados adequadamente e se as demonstracées
refletem a situacdo econémico-financeira do patrimonio. Rea-
lizar auditorias e pericias. Desenvolver outras atividades
correlatas a sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Economia: desempe-
nhar atividades, de nivel superior e especializado, em matéria
de economia, envolvendo o planejamento, superviséo, coor-
denacdo, elaboracado e execucdo de projetos relativos a pes-
quisa e analises financeiras. Prestar assessoria na area de
economia e orcamento publico. Analisar dados relativos a po-
litica econdmica, financeira, orcamentaria de crédito e tribu-
tos. Acompanhar o orcamento. Realizar estudos técnicos, ela-
borar pareceres e instrucfes pertinentes as areas administra-
tiva e legislativa. Gerenciar e alimentar sistema de informacéo
e documentacdo or¢camentaria e financeira. Desenvolver ou-
tras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Analista Legislativo, Especialidade Engenharia Civil:
desempenhar atividades, de nivel superior e especializado, em
matérias relacionadas a orientacéo, supervisédo, formulacéo,
coordenacao, controle, acompanhamento e regulacdo no am-
bito das atividades técnicas de engenharia. Planejar e definir
diretrizes e referéncias técnicas. Estabelecer padrdes técni-
cos. Elaborar estudos preliminares, projetos basicos e proje-
tos de obras, estruturas e servicos. Elaborar analises, parece-
res técnicos, estudos, avaliagdes, vistorias e pericias, em sua
area de competéncia. Fiscalizar a execucao de obras, servigos
técnicos e contratos. Realizar auditorias e pericias. Desenvol-
ver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Engenharia da Segu-
ranca do Trabalho: desempenhar atividades, de nivel supe-
rior e especializado, envolvendo o exame e analise de laudos,
pericias e outras pecas que envolvam conhecimentos de Enge-
nharia de Seguranca no Trabalho, emitindo laudo técnico so-
bre os mesmos. Acompanhar a realizac&o de pericias, quando
designado pela Assembleia Legislativa no exercicio de seu po-
der fiscalizatério. Realizar pericias na area de protecdo ao meio
ambiente relacionadas a poluentes atmosféricos, ruido
ocupacional e ambiental (externo), calor, radiacdo em geral,
pressdes anormais e outros agentes e em outras areas que
envolvam conhecimento de Engenharia de Seguranca do Tra-
balho, emitindo laudo técnico, quando solicitado pela Assembleia
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Legislativa. Realizar avaliacdo de riscos ambientais do traba-
Iho, empregando conhecimento de Higiene Ocupacional; PPRA
- Programa de Prevencao de Riscos Ambientais; Cadastro de
Acidentes; Mapeamento de Riscos; Periculosidade e Insalubri-
dade. Realizar estudo do posto de trabalho empregando co-
nhecimentos de ergonomia e arranjo fisico. Empregar técnicas
de analise de riscos, controle e prevencéo de perdas, investi-
gacdo e controle de acidentes. Apoiar a CIPA. Empregar co-
nhecimentos de Protecdo e Combate a Incéndio e Panico. Su-
gerir medidas de protecéo individual (EPI) e de protecao cole-
tiva (EPC). Trabalhar em prol da Seguranca, Medicina e Saude
(SMS), prevenindo a instalacdo de doencas do trabalho. Orien-
tar parlamentares e servidores da Assembleia Legislativa em
procedimentos cujo objeto envolva conhecimentos de Enge-
nharia de Seguranca no Trabalho. Desempenhar outras ativi-
dades relativas a sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Engenharia Elétrica:
desempenhar atividades, de nivel superior e especializado, em
matérias relacionadas, envolvendo a definicdo das exigéncias
primordiais de necessidade e de fluxo de energia elétrica das
unidades laborais. Estudar as condi¢fes requeridas para o fun-
cionamento das instalacdes de geracao e distribuicao de ener-
gia elétrica, da maquina e aparelhos elétricos, analisando-os e
decidindo as suas caracteristicas, para determinar tipo e custo
dos projetos. Consultar outros especialistas, como engenhei-
ros eletrdnicos, mecanicos, civis, arquitetos, compartilhando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para de-
cidir sobre as exigéncias técnicas especificas no ambito de sua
competéncia. Realizar gestao de energia elétrica, com acom-
panhamentos estatisticos, visando a eficientizacdo, a otimizacao
e a racionalizacdo no uso de energia elétrica. Executar traba-
Ihos de pesquisa e desenvolvimento. Fazer estimativa dos cus-
tos de mé&o de obra, dos materiais e de outros fatores relacio-
nados com os processos de instalacédo, funcionamento, manu-
tengdo e reparacdo, para assegurar 0S recursos Nnecessarios a
execucdo do projeto. Supervisionar as tarefas executadas em
eletricidade, acompanhando as etapas de instalacdo, manu-
tencao e reparacdo de equipamento elétrico, inspecionando os
trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica, para as-
segurar a observancia das especificagdes de qualidade e segu-
ranca. Desempenhar outras atividades relativas a sua area de
atuacéo.

Analista Legislativo, Especialidade Engenheira Mecani-
ca: desempenhar atividades, de nivel superior e especializa-
do, em matérias relacionadas, envolvendo a realizagao de es-
tudos, projetos, andlises, avaliac@es, vistorias, pericias, pare-
ceres técnicos na area de engenharia mecanica, bem como os
demais servicos técnicos relativos a referida area de atuacgao
profissional. Acompanhar, supervisionar, coordenar e realizar
orientacdo técnica de projetos na area de engenharia mecani-
ca. Elaborar orcamentos na area de engenharia mecanica.
Consultar outros especialistas, como engenheiros eletrdnicos,
mecanicos, civis, arquitetos, compartilhando informacdes rela-
tivas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exi-
géncias técnicas especificas no ambito de sua competéncia.
Executar trabalhos de pesquisa e desenvolvimento, realizando
estudos pertinentes para orientar a Administracdo na solucéo

de problemas de engenharia mecéanica. Supervisionar as ta-
refas executadas em sua area, acompanhando as etapas de
instalacdo, manutencéo e reparagao de equipamentos, inspe-
cionando os trabalhos acabados e prestando assisténcia téc-
nica, para assegurar a observancia das especificacdes de qua-
lidade e seguranca. Desempenhar outras atividades relativas
a sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Estatistica: desem-
penhar atividades, de nivel superior e especializado,envolvendo
a elaboracdo de métodos de amostragem e de coleta de da-
dos para pesquisas de opinido ou levantamentos estatisticos.
Planejar e executar investigaces estatisticas. Organizar e
realizar analises descritivas e exploratérias de dados. Auxiliar
na definicdo de cruzamentos estatisticos de variaveis a partir
de dados de pesquisas. Participar das definicdes de solucdes
para diferentes problemas que envolvem tratamento estatisti-
co, utilizando ferramentas estatisticas para apoiar o processo
decisério e o aprimoramento organizacional. Construir indica-
dores. Proceder a associagao e relacédo de causa e efeito en-
tre variaveis socioecondmicas utilizando anélise de correlacéo
e regressdo, bem como realizar andlise de séries temporais.
Auxiliar na interpretacéo de dados estatisticos. Emitir parece-
res sobre a estimativa de receita e sobre a execu¢do orca-
mentéria estadual. Atualizar bancos de dados estatisticos. Ela-
borar e construir tabelas e graficos com base nas normas da
ABNT e IBGE. Emitir pareceres no campo da estatistica. De-
sempenhar outras atividades relativas a sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Fisioterapia: desem-
penhar atividades, de nivel superior e especializado, envol-
vendo a supervisdo, coordenacgdo, programacao e execucao
de métodos e técnicas fisioterapicos com a finalidade de res-
taurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica do indivi-
duo, incluindo avalia¢des e intervenc¢des ergonémicas e prati-
ca de ginastica laboral. Promover acdes profissionais, de al-
cance individual ou coletivo, preventivas a intercorréncia de
processos cinesio patoldgicos. Realizar pericias em sua area
de competéncia. Desempenhar outras atividades relativas a
sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Matematica: desem-
penhar atividades, de nivel superior e especializado, relacio-
nadas a analise de problemas ou atividades que requerem
uma tomada de decisdo, avaliando os diferentes processos de
execucdo em funcao de sua eficacia e custo. Preparar relato-
rio para a direcéo sobre alternativas de tratamento dos pro-
blemas ou mostrando a ordem de prioridade das diferentes
solucBes possiveis, de acordo com as vantagens que ofere-
cem, para possibilitar a adocao das medidas mais oportunas.
Elaborar modelos matematicos e logicos, identificando pro-
blemas e situacdes de interesse e propondo solucdes eficien-
tes. Executar auditoria atuarial, emitindo pareceres e laudos
pertinentes. Emitir laudos e pareceres técnicos, aplicando téc-
nicas de apoio as decisdes.Elaborar célculos diversos. Desem-
penhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo.

Analista Legislativo, Especialidade Pedagogia: desem-
penhar atividades, de nivel superior e especializado, envol-
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vendo atividades de pesquisa, planejamento, elaboracao e di-
retrizes gerais e especiais de plano e cronogramas operacionais,
assessorando,coordenando e avaliando. Prestar assessoria as
atividades legislativas e administrativas. Prestar assisténcia
técnica nos processos e procedimentos de aprendizagem e
ensino na area de desenvolvimento de recursos humanos.
Aplicar técnicas didatico-pedagdgicas nos programas de trei-
namento de pessoal. Dar assisténcia pedagdgica. Desempe-
nhar outras atividades relativas a sua area de atuacéo.

Analista Legislativo, Especialidade Processo Legislativo:
desempenhar atividades, de nivel superior e especializado, em
atendimento a Mesa Diretora da Assembleia Legislativa, as
Comissoes, aos Orgdos do Parlamento e aos parlamentares,
no ambito do processo legislativo. Elaborar estudos, notas téc-
nicas e minutas de questdo de ordem sobre o Regimento In-
terno da Assembleia Legislativa e o processo legislativo. Pro-
ceder a instrucéo processual legislativa de matérias e proposi-
¢des que tramitam na Assembleia Legislativa. Coordenar ativi-
dades relacionadas ao provimento de informac8es aos usuari-
os do processo legislativo, pertinentes a tramitacdo das pro-
posicdes legislativas da Assembleia Legislativa e as normas
juridicas federais e estaduais. Elaborar a redacdo final das
proposicdes legislativas aprovadas na Assembleia Legislativa.
Promover a gestdo do processo legislativo e do processo
legislativo eletr6nico. Realizar analise e instrucao
procedimentais inerentes ao processo legislativo. Desenvolver
outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Analista Legislativo, Especialidade Psicologia: desempe-
nhar atividades, de nivel superior e especializado, envolvendo
a elaboracdo, pesquisa e aplicacdo de técnicas de dinamicas
de grupo direcionadas ao treinamento e desenvolvimento de
pessoal. Executar o programa de integracdo e ambientacado
dos servidores recém-admitidos. Diagnosticar as necessida-
des de treinamento e desenvolvimento de servidores. Analisar
as informacdes sobre treinamento e desenvolvimento de pes-
soal. Participar da logistica necesséria para realizacéo de even-
tos de treinamento, desenvolvimento de pessoal e afins, bem
como oferecer 0 apoio necessario para a sua realizacéo. As-
sessorar, quando necessario, as diversas areas da Instituicao
nas decisfes e acles pertinentes a gestéo de pessoas: lota-
¢do, remanejamentos e promogdes. Analisar 0s processos e
metodologias inerentes a sua area de atuacdo, propondo e
implantando melhorias para maximizacéo dos resultados. Re-
alizar, quando designado, testes, entrevistas e estudos psico-
I6gicos nos casos que Ihe forem apresentados. Realizar perici-
as, emitindo laudo técnico, quando solicitado pela Assembleia
Legislativa. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area
de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Redacéo e Revisao:
desempenhar atividades, de nivel superior e especializado,
envolvendo a realizacdo de trabalhos de conferéncia e corre-
¢ao em textos destinados a impressao, em confronto com 0s
respectivos originais. Exercer atividades relacionadas com a
composicao, conferéncia e revisao de textos, especialmente
de matérias legislativas e atos processuais e administrativos,
retificando os erros porventura identificados. Localizar e corri-

gir, nos textos a serem publicados, enganos de transcricao,
erros tipogréaficos, ortograficos e outras divergéncias acaso
existentes, assinalando-os com simbolos convencionais de re-
visdo gréfica. Minutar informacdes, avisos, editais, atos, ofici-
0s, exposicdes de motivos, projetos, relatérios, ordens de ser-
Vi¢o, portarias, resolucdes e outros expedientes relacionados
com assuntos administrativos ou legislativos. Desenvolver ou-
tras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Analista Legislativo, Especialidade Taquigrafia: desem-
penhar atividades, de nivel superior e especializado, envolven-
do o registro taquigrafico com a presenca in loco em sessées
plenérias, comissdes, solenidades e audiéncias. Realizar tra-
balhos de gravacéao, interpretacéo, reviséo e redacao final de
votos, debates e pronunciamentos, bem como o planejamento
da elaboracédo dos originais para publicacdo em érgao oficial.
Fazer a traducédo do apanhamento. Catalogar e arquivar, cro-
nologicamente, os originais dos apanhamentos taquigréaficos e
os registros fonogréaficos das sessdes. Proceder a traducgdo de
notas taquigraficas reunidas dos departamentos. Solicitar aos
parlamentares e outros oradores, quando for o casso, 0s vo-
tos e documentos lidos em seu periodo de trabalho, para os
respectivos encaixes, inserindo-os na decifracao taquigrafica.
Executar os trabalhos de digitacdo de documentos integrantes
da ata taquigréafica e os decorrentes da decifracao procedida
do apanhamento, bem como nos apartes acaso formulados.
Transcrever textos gravados. Rever e corrigir os trabalhos
digitados, conferindo-os e escoimando-os dos enganos de de-
cifracdo, e mesmo dos de forma, que tenham escapado ao
préprio orador. Digitar, quando solicitado pelo taquigrafo revi-
sor, os periodos de apanhamentos revisados. Treinar constan-
temente para obter uma velocidade taquigrafica adequada ao
bom desempenho de suas fun¢bes, bem como estudar a lin-
gua patria. Submeter-se aos treinamentos instituidos pela che-
fia. Cumprir, conforme determinacdo da chefia, as escalas e
horérios de trabalho. Apresentar-se obrigatoriamente para a
prestacdo de servigcos em convocacdes de sessdes extraordi-
narias e no recesso parlamentar, atendendo notificacdo da
chefia. Providenciar, com maior rapidez possivel, os discursos
solicitados pelos parlamentares ou pela Presidéncia. Desen-
volver outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Analista Legislativo, Especialidade Tecnologia da Infor-
macdo — Analise e Desenvolvimento de Sistemas: de-
sempenhar atividades, de nivel superior e especializado, en-
volvendo a andlise e diagnostico das necessidades de informa-
cao da Assembleia Legislativa e propor alternativas de solucéo
técnica e estratégia de desenvolvimento. Participar e acompa-
nhar o levantamento e a anélise de informac@es para planejar,
desenvolver, homologar e implantar sistemas de informacao e
bases de dados. Acompanhar e elaborar projeto légico e fisico
de dados. Acompanhar a sele¢do de novas tecnologias de de-
senvolvimento e/ou alternativas de desenvolvimento de siste-
mas. Identificar oportunidades de integragao entre sistemas.
Estudar, racionalizar e projetar documentos, telas e relatorios.
Avaliar, revisar, melhorar os projetos e sistemas aplicativos
assegurando que os mesmos representem a melhor solucao.
Coordenar a elaboracgdo e execucao de contratos relacionados
as atividades especificas de tecnologia de informacéo. Elabo-
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rar documentacao, fornecer suporte técnico e organizar trei-
namentos a usuarios para utilizacdo dos sistemas da Assembleia
Legislativa. Acompanhar e participar da elaboracdo de padroes,
modelos e integragdo de sistemas. Desenvolver outras ativida-
des correlatas a sua area de atuacéo.

Analista Legislativo, Especialidade Tecnologia da Infor-
macédo — Banco de Dados:desempenhar atividades, de nivel
superior e especializado, envolvendo a elaboracéo de proje-
tos, instalacéo e implantacéo de bancos de dados. Gerenciar,
projetar e ajustar o funcionamento de servidores corporativos
0s quais possuam bancos de dados. Monitorar e analisar a
performance dos sistemas gerenciadores de bancos de dados.
Pesquisar e definir o uso de novas tecnologias em gerenciadores
de banco de dados. Definir e manter a estrutura logica do ban-
co de dados adotando os métodos e as técnicas previstas na
metodologia de desenvolvimento de sistemas da Assembleia
Legislativa. Acompanhar, juntamente com os demais analistas,
o desenvolvimento de sistemas, com o objetivo de racionalizar
e otimizar o desempenho na utilizacdo dos Sistemas
Gerenciadores de Banco de Dados. Realizar, validar, armaze-
nar e restaurar copias de seguranca dos bancos de dados.
Planejar, coordenar e executar as migracées de dados de sis-
temas, bem como replicar e atualizar bases de dados em pro-
ducdo para desenvolvimento através de importacdes/exporta-
¢bes de banco de dados. Promover o assessoramento na
especificagdo de equipamentos relacionados a banco de dados
a serem adquiridos. Prestar suporte técnico a usuarios e
desenvolvedores. Elaborar documentacgao técnica relativa aos
procedimentos e controles. Emitir pareceres técnicos. Execu-
tar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexida-
de. Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atu-
acao.

Analista Legislativo, Especialidade Tecnologia da Infor-
macdo — Infraestrutura de Redes e Comunicacgao: de-
sempenhar atividades, de nivel superior e especializado, en-
volvendo o planejamento, projeto e instalacdo de redes de trans-
missdo de dados que suportem sistemas de processamento de
dados. Definir e documentar as configuracdes adequadas a
infraestrutura necessaria para os servigos em desenvolvimen-
to, homologacgéo e em producéo, incluindo suas modificacdes
e evolucdes. Analisar a utilizacéo de redes de comunicacdo em
uso ou planejadas e desenvolver estudos para melhorar o seu
desempenho. Planejar topologias de rede, aquisicéo, instala-
¢ao e manutencdo de software e equipamentos de telecomuni-
cacdo. Manter em perfeito funcionamento sistemas de segu-
ranca de acesso. Analisar, configurar, instalar e manter pro-
gramas e sistemas operacionais, gerenciar contas e discos,
acompanhar a evolucéo de software, analisando o seu impacto
nos sistemas, projetos, padrdes e procedimentos existentes.
Instalar e manter a comunicacao digital, incluindo o acesso a
Internet, Intranet, correio eletrénico, comunicagdo de voz e
video, implementando mecanismos que garantam sua correta
utilizacdo. Promover a resolucéo de problemas da instalacdo e
de suporte as demandas de usuarios que envolvam aspectos
de configuracdo e administracdo dos servidores. Pesquisar,
definir e operacionalizar e sistemas de seguranca, com o obje-
tivo de preservar a integridade e o sigilo das informacfes ar-
mazenadas nos computadores. Efetuar a atualizacdo dos
softwares de seguranca. Realizar o monitoramento, auditoria
e manutengéo da rede de computadores. Realizar, validar, ar-
mazenar e restaurar copias de seguranca das informacdes

contidas nos sistemas. Administrar as licengas de software
em uso. Orientar os usuarios nos itens referentes a seguran-
ca de dados e contaminacéo por “malwares” nos seus compu-
tadores. Pesquisar e avaliar novas tecnologias, de forma a
aprimorar os recursos tecnoldgicos utilizados. Promover o
assessoramento na especificacdo de equipamentos relacio-
nados a rede a serem adquiridos. Orientar na elaboracao de
projetos de cabeamentos légico e elétrico, bem como realizar
testes de conectividade em redes locais. Prestar suporte téc-
nico a usuarios e desenvolvedores. Elaborar documentacao
técnica relativa aos procedimentos e controles. Emitir parece-
res técnicos. Atuar no gerenciamento de servi¢cos de Tecnologia
da Informagéo segundo preceitos do ITIL v3. Executar outras
tarefas da mesma natureza e grau de complexidade. Auxiliar,
guando necessario, em pericias. Desenvolver outras ativida-
des correlatas a sua area de atuacéo.

PARTE IV
GRUPO OCUPACIONAL: ATIVIDADES DE APOIO
CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO E ESPECIALIDADES
(NIVEL MEDIO)

Assistente Legislativo: Utilizar softwares para
processamento de textos e elaboracéo de planilhas. Executar
atividades de controle de entrada e saida de materiais. Orga-
nizar processos, anexar documentos e encaminhar para ana-
lise e decisdo. Controlar arquivos e correspondéncias. Zelar
pela guarda, conservacédo, manutencéo e limpeza dos equipa-
mentos, instrumentos e materiais utilizados. Organizar e man-
ter organizado o material fisico e digital necessario a rotina de
trabalho. Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e
inovagoes tecnoldgicas de sua area de atuacéo e das necessi-
dades do setor/departamento. Desempenhar outras ativida-
des de apoio, em sua area de conhecimento e atuagdo, ao
exercicio das fungdes do Poder Legislativo.

Assistente Legislativo, Especialidade Técnico em Admi-
nistracao: realizar a execucéo de servigcos administrativos,
tais como: classificagdo ou catalogacéo de documentos, cor-
respondéncias e processos; numeracao de folhas; juntada ou
coleta de documentos; preenchimento de formularios; trans-
cricdo de dados; langcamentos de dados em sistemas e planilhas
eletrdnicas; prestacdo de informagdes; organizagdo de arqui-
vos e ficharios; elaboragdo de minutas de oficios, cartas e
outros textos; atendimento ao publico; conducéo da rotina de
processos; executar atividades de apoio administrativo, medi-
acao, ou conciliagcdo, atendendo as necessidades administra-
tivas. Auxiliar na recepcéo de autoridades e visitantes. Execu-
tar outras atividades correlatas.

Assistente Legislativo, Especialidade Técnico em Con-
tabilidade: desempenhar atividades de execucéo de traba-
Ihos relativos aos registros inerentes a area de contabilidade
da Assembleia Legislativa. Corrigir e preparar dados financei-
ros, a fim de fornecer subsidios para a aprecia¢cao da propos-
ta orcamentaria. Proceder a levantamentos, andlise e concili-
acdo contabil de documentos. Avaliar despesas, analisando
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sua natureza. Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e
tabelas. Compilar dados contabeis. Organizar relatorios de com-
portamento das dotac¢des orcamentéarias da Assembleia. Ins-
truir processos e preparo de informacao a administragdo. Acom-
panhar tramitacdo de atos administrativos e proposicdes per-
tinentes as atividades financeira e orcamentéria da Assembleia.
Executar outras atividades correlatas.

Assistente Legislativo, Especialidade Técnico em Dese-
nho de Construcéo Civil: auxiliar o arquiteto, o engenheiro
e o técnico em edificacfes em suas atividades. Elaborar dese-
nhos de arquitetura e engenharia civil utilizando softwares es-
pecificos para desenho técnico, assim como executar plantas,
desenhos e detalhamento de instalacGes hidrossanitérias e elé-
tricas e desenhos cartograficos. Coletar e processar dados e
planejar o trabalho para a elaboracdo do projeto como, por
exemplo, interpretar projetos existentes, calcular e definir cus-
tos do desenho, analisar croqui e aplicar normas de saude
ocupacional e normas técnicas ligadas a construgao civil, po-
dendo atualizar o desenho de acordo com a legislacdo. Fazer
célculos especificos para a confeccdo de mapas e registros
cartogréficos. Auxiliar a elaboracéo de laudo de avaliacdo para
fins administrativos, fiscais ou judiciais, mediante vistoria dos
imoveis. Auxiliar as atividades que visam examinar calcular,
orcar e fiscalizar a construcéo, reformas e ampliacdes de edi-
ficios publicos, estradas vicinais, pragas de esporte e as obras
complementares respectivas. Prestar informacdes a interes-
sados. Executar outras atividades correlatas.

Assistente Legislativo, Especialidade Técnico em
Edificacdes: executar trabalhos e servicos técnicos projetados
e dirigidos por profissionais de nivel superior de engenharia e
arquitetura. Operacionalizar e utilizar equipamentos, instala-
¢Oes e materiais. Aplicar normas técnicas concernentes as ati-
vidades de engenharia e arquitetura. Realizar levantamento
de dados de natureza técnica. Conduzir trabalho em nivel téc-
nico. Conduzir equipe de instalacdo, montagem, operacéo,
reparo ou manutencdo. Apoiar a fiscalizacdo da execucéo de
obras e servicos de engenharia e manutencéo. Realizar a or-
ganizacdo de arquivos técnicos. Executar trabalhos de
mensuracao e controle de qualidade. Apoiar a elaboracéo de
orcamentos de obras e servigos de engenharia. Executar ou-
tras atividades correlatas.

Assistente Legislativo, Especialidade Técnico em
Eletroeletrdnica: planejar e executar a instalagdo e manu-
tencdo de equipamentos e instalacdes eletroeletrdnicas. Pro-
jetar e instalar sistemas de acionamento e controle
eletroeletrdnicos. Aplicar medidas para o uso eficiente da ener-
gia elétrica e de fontes de energias alternativas. Elaborar, de-
senvolver e executar projetos de instalagbes elétricas em
edificacbes em baixa tensdo. Realizar medicdes, testes e
calibracdes de equipamentos eletroeletrénicos. Executar pro-
cedimentos de controle de qualidade e gestdo. Inspecionar
componentes, produtos, servigos e atividades de profissionais
da area de eletroeletrénica em contratos administrativos.

Assistente Legislativo, Especialidade Técnico em
Logistica: planejar atividades logisticas. Desenvolver proce-
dimentos de transporte, armazenamento e logistica. Agendar
manuten¢fes em maquinas e equipamentos. Executar proce-
dimentos de compras, recebimento, armazenagem, movimen-
tacdo, expedicdo e distribuicdo de materiais permanentes e de

consumo. Apoiar a gestdo de estoques, inventario e
almoxarifado. Implementar procedimentos de qualidade, se-
guranca e higiene do trabalho no sistema logistico.

Assistente Legislativo, Especialidade Técnico em
Informatica: orientar e executar trabalhos de apoio a proje-
to, desenvolvimento, operacdo e avaliacdo de produtos e ser-
vicos de informatica. Fornecer informagdes para relatérios
gerenciais e estatisticos. Realizar manutenc¢ao de cadastros e
tabelas. Analisar e propor solugdes de problemas de hardware
e software. Homologar e implementar novos produtos e ferra-
mentas. Instalar e realizar manutencéo dos recursos de rede
e do ambiente operacional. Fornecer orientagdo a usuarios.
Auxiliar na realizacé@o de auditorias e pericias e na fiscalizacdo
técnica de contratos. Executar outras atividades correlatas.

Assistente Legislativo, Especialidade Técnico em Pro-
ducao de Audio e Video: realizar trabalhos de transmiss&o
e captacdo de imagem e som, operando equipamentos de audio
e video, a partir de uma programacéo de trabalho previamen-
te estabelecida. Trabalhar com elementos e equipamentos de
projec¢ao de slides e retro projecao, de aparelhos do tipo gera-
dores de caracteres, de efeitos especiais e de computacgao
grafica. Captar angulos de luz e adequacéo de som. Fazer mon-
tagens de imagens captadas, eliminando partes desnecessari-
as. Executar tarefas de instalacdo e operacao de equipamen-
tos audiovisuais e de videoconferéncia e similares. Empregar
técnicas de gravagdo em estudio. Realizar a sonoriza¢do em
eventos internos e externos. Compatibilizar mapas de palco
conforme as necessidades das atividades. Empregar técnicas
de gravacgao ao vivo. Realizar edi¢do e masterizacao de audio.
Executar outras tarefas correlatas.

Assistente Legislativo, Especialidade Técnico em Segu-
ranca do Trabalho: orientar e coordenar o sistema de segu-
ranca do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes,
analisando politica de prevenc¢ao, propor normas e dispositi-
vos de seguranga, sugerindo eventuais modificacBes nos equi-
pamentos e instalacdes e verificando sua observancia, para
prevenir acidente. Zelar pela aplicagdo das normas técnicas
de seguranca do trabalho e das instalacBes da Assembleia
Legislativa. Auxiliar a realizacdo de campanhas de prevencao
de acidentes de trabalho. Promover o correto uso dos equipa-
mentos de protecao individual. Realizar procedimentos de ori-
entacdo sobre medidas de eliminacéo e neutralizacéo de ris-
cos; divulgar normas e procedimentos de seguranca e higiene
ocupacional. Levantar e utilizar dados estatisticos de doencas
e acidentes de trabalho para ajustes das a¢6es prevencionistas.
Produzir relatérios referentes a seguranca e a saude do servi-
dor. Executar outras atividades correlatas.

Assistente Legislativo, Especialidade Técnico em Tra-
ducdo e Interpretacdo de Libras: atuar na traducéo de
sessOes legislativas as pessoas surdas. Intermediar a comuni-
cacdo entre pessoas surdas e ouvintes, respeitando as dife-
rengas interculturais. Realizar a adaptacgdo e a interpretacéo
da Lingua Portuguesa para a Lingua Brasileira de Sinais (Li-
bras), comunicando-se em diferentes contextos socioculturais.
Adaptar publicagcdes em portugués escrito para videos em Li-
bras e vice-versa. Fazer a interpretacao e adaptagdo da Lin-
gua Portuguesa para Libras. Utiliza referenciais visuais,
identitarios, culturais e linguisticos da comunidade surda. Exe-
cutar outras tarefas correlatas.
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