ESTADO DO MARANHAO
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
INSTALADA EM 16 DE FEVEREIRO DE 1835
DIRETORIA LEGISLATIVA

LEI N°12.465, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2024.

Dispde sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos servidores efetivos da Assembleia
Legislativa do Estado do Maranhao.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO MARANHAO,

Faco saber a todos 0s seus habitantes que a Assembleia Legislativa do Estado decretou e eu
sanciono a seguinte lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos (PCCV) dos servidores publicos
efetivos e estabilizados da Assembleia Legislativa do Estado do Maranh&o reger-se-4 por esta Lei.

Art. 2° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos contém as seguintes diretrizes:

I - 0 estabelecimento de hierarquia de cargos e categorias coerente com a estrutura
organizacional;

Il- a definicdo da estrutura de vencimento basico, visando ao aperfeicoamento do
equilibrio interno;

Il - o aprimoramento permanente do servidor, por intermédio da participacdo em
programas de treinamento e capacitacao;

IV - o cumprimento das competéncias das unidades organizacionais.

Art. 3° - O Regime Juridico dos servidores de que trata este Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos é o instituido pela Lei n° 6.107, de 27 de julho de 1994 (e suas atualizagdes),
observadas as disposic¢des desta Lei.

TITULO 1I
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 4° - O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos de que trata esta Lei obedecera aos
seguintes conceitos basicos:

I - Quadro de Cargos: conjunto de cargos de provimento efetivo e de cargos de
servidores estabilizados pela Constituicdo Federal de 1988;
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I1-  Grupo Ocupacional: conjunto de categorias funcionais reunidas segundo a correlagdo
e a afinidade existente entre elas quanto a natureza do trabalho e/ou grau de conhecimento necessario
ao exercicio das respectivas atribuicoes;

11 - Categoria Funcional: conjunto de carreiras agrupadas pela natureza das atividades e
pelo grau de conhecimento exigivel para o seu desempenho;

IV - Carreira: conjunto de cargos da mesma natureza funcional e hierarquizada segundo o
grau de responsabilidade e complexidade a elas inerentes, para desenvolvimento do servidor nas
classes dos cargos que a integram;

V- Cargo Publico: conjunto de atribuicGes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor;

VI- Classe: conjunto de padrbes dos cargos publicos hierarquizados, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcional,

VIl - Padréo: ¢ a referéncia salarial integrante das faixas de vencimentos das classes fixadas
na tabela de vencimento basico;

VIII - Estagio probatério: periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual as aptiddes e
capacidades do servidor serdo objeto de avaliacdo;

IX- Posicionamento - Ajuste do servidor no Quadro de Pessoal, considerando o grupo
ocupacional, a categoria funcional, a carreira, o cargo, a classe, a qualificacdo exigida para ingresso e
o0 nivel, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Plano de Carreiras, Cargos e Vencimentos e
por atos complementares;

X - Reposicionamento - Correcdo de posicionamento em face de interposicdao de recurso
junto a autoridade competente e julgado procedente;

XI- Quadro Permanente — quadro destinado aos servidores que preencham todos o0s
requisitos para ingresso no cargo no momento da investidura;

XII- Quadro Suplementar Especial — quadro destinado aos servidores que nao preenchiam
todos o0s requisitos para ingresso no cargo no momento da investidura, mas que foram efetivados e
estabilizados pela Constituicdo de 1988. E extinto a vagar e subdivido em Grupo |, composto pelas
Atividades de Nivel Superior, e Grupo Il, composto pelas Atividades de Apoio Administrativo e
Operacional, conforme nomenclaturas previstas na Resolugdo Adminsitrativa n® 384/92;
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XII- PCCV - Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos - Conjunto de normas e
procedimentos que regulam a vida funcional e a remuneracao do servidor.

Art. 5° - A estrutura dos cargos do Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos esta apresentada
no Anexo Il desta Lei.

Art. 6° - Os cargos do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos integram a estrutura
organizacional da Assembleia Legislativa, com tarefas tipicas e requisitos basicos definidos nos
Anexos Il e 1V desta Lei.

Paragrafo Unico - A criagdo de novos cargos e respectivas atribuicdes devera ser feita por
lei, resguardadas as resoluces existentes acerca da matéria.

TITULO 1l
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 7° - Integram o Quadro de Cargos da Assembleia Legislativa do Estado do Maranhéo
previsto nesta Lei, 0s cargos de provimento efetivo e os cargos dos servidores estabilizados pela
Constituicdo Federal de 1988.

8 1° - A lotagdo de servidor efetivo em Gabinete de Deputado fica limitada a 3 (trés)
servidores por gabinete de parlamentar, desde que seja possivel a continuidade do exercicio das
tarefas tipicas do cargo, vedada, em qualquer caso, a lotacdo em gabinete de servidores em estagio
probatdrio.

8 2° - Excentuam-se do limite imposto no paragrafo anterior os servidores efetivos que
estejam em exercicio de cargo em comissao.

Art. 8° - Os cargos de provimento efetivo sdo estruturados em Classes, Padrdes e Carreiras,
nas diversas areas de atividades, conforme Anexo 11, e integram os seguintes Grupos Ocupacionais:

I - Atividades de Consultoria e Assessoramento Legislativo de nivel superior;
Il - Atividades de Gestdo Administrativa de nivel superior;

Il - Atividades de Apoio Legislativo e Administrativo de nivel médio;

IV - Atividades de Apoio Operacional de nivel fundamental.

8 1° - Os Grupos Ocupacionais referidos neste artigo ficam organizados em Carreiras, Cargos
e Especialidades, na forma do Anexo Il desta Lei.
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8 2° - Conforme previsto no Anexo | desta Lei, os atuais cargos efetivos passardo a ter, a
partir de 1° de maio de 2027, as seguintes nomenclaturas:

| - Consultor Legislativo Especial passara a ser Consultor Legislativo;

Il - Técnico de Gestdo Administrativa passara a ser Analista Legislativo;

I - Assistente Legislativo Administrativo passara a ser Técnico Legislativo;
IV - Auxiliar Legislativo Operacional passara a ser Auxiliar Legislativo.

§ 3° - As tarefas tipicas e 0s requisitos basicos para o ingresso nos cargos estdo contidos no
Anexos Il e 1V desta Lei, respectivamente.

8 4° - As tabelas de vencimentos ficam definidas nos Anexos VI, VIl e VIII.

8 5° - Ficam mantidas as nomenclaturas dos cargos pertencentes ao Quadro Suplementar
Especial, Grupo | e Grupo Il.

Art. 9° - As funcgdes gratificadas, escalonadas em FG-I e FG-11, com valores definidos no
Anexo IX desta Lei, serdo exercidas por servidores efetivos e estaveis da Assembleia Legislativa do
Estado do Maranh&o.

8 1° - As atribuicdes e responsabilidades das funcbes FG-1 e FG-1l serdo definidas em
regulamento, a ser publicado no prazo de 90 (noventa) dias ap6s a publicacdo desta Lei.

8 2° - Na auséncia de servidor efetivo apto para o exercicio da funcdo, servidor comissionado
podera ser designado para tal exercicio, de forma temporaria e com a finalidade de manter a
continuidade do servico publico, sem o recebimento da contraprestacao pecunidria correspondente ao
exercicio da funcéo.

8 3° - Sempre que for concedido reajuste ou reposi¢do inflacionaria para os servidores
efetivos e esabilizados, modificando os vencimentos previstos nos Anexos VI, VI e VIII, os valores
das funcdes gratificadas previstos no Anexo 1X também serdo reajustados no mesmo percentual.

TITULO IV
DO INGRESSO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 10 - O ingresso no quadro de cargos efetivos da Assembleia Legislativa, de acordo com
o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, dar-se-a no primeiro padrdo da Classe A do respectivo
cargo, mediante aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos.
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Art. 11 - O concurso publico seré objeto de regulamentacéo e aprovacgdo pela Mesa Diretora,
obedecendo a edital, normas e legislagéo vigente.

Art. 12 - Os servidores efetivos e estaveis da Assembleia Legislativa do Estado do Maranhao
cumprirdo jornada de trabalho de 6 (seis) horas diérias, limitada a 30 (trinta) horas semanais.

8 1° - Caso a natureza da atividade permita, e desde que ndo haja comprometimento dos
servicos desenvolvidos nas areas meio e fim, podera ser adotada jornada diferenciada por segmento
de atividade, respeitada a legislacdo vigente, sem prejuizo de retomada, a qualquer tempo, da jornada
fixada no caput deste artigo.

§ 2° - Compete a Mesa Diretora da Assembleia Legislativa fixar jornada diversa, sem reducgéo
da remuneracdo, bem como disciplinar o controle de frequéncia dos servidores e 0s casos ndo
sujeitos a esse controle.

TITULO V
DO DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 13 - O desenvolvimento do servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, do
Quadro de Cargos da Assembleia Legislativa, dar-se-a mediante progressao e promogao.

Art. 14 - Progressdo € a movimentacdo do servidor de um padrdo para o seguinte dentro de
uma mesma classe, observado o intersticio de 02 (dois) anos.

Paragrafo Unico - A variacdo do vencimento bésico na progressio seréa de 3% (trés inteiros
por cento).

Art. 15 - Promocdo é a movimentacdo do servidor do ultimo padrdo de uma classe para o
primeiro padrdo da classe seguinte, observado o intersticio de 03 (trés) anos em relacdo a progressao
imediatamente anterior, dependendo cumulativamente, do resultado de avaliacdo formal de
desempenho e da participacdo em curso de aperfeicoamento com carga horéaria igual ou superior a 40
(quarenta) horas, ministrados pela Escola do Legislativo ou equivalente, validados os requisitos
formais pela Diretoria de Recursos Humanos da Assembleia Legislativa.

8 1° - A variagéo do vencimento basico na promogéo sera de 5% (cinco inteiros por cento).

8 2° - A promogdo dependerd de requerimento do servidor a ser protocolado dentro dos
ultimos 60 (sessenta) dias do intersticio previsto no caput deste artigo.
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8 3° - Caso o servidor nédo protocole requerimento no prazo estipulado no 8 2° deste artigo, o
marco temporal para a concessdo da promocao, inclusive quanto aos seus efeitos financeiros, seré o
momento do requerimento do servidor.

8 4° - O certificado apresentado para fins de promocéo funcional ndo podera ser aproveitado
para concessdo de adicional de qualificacéo.

Art. 16 - A partir de 1° de maio de 2027, os padrdes serdo de 1 a 3 e as classes A, B, Ce D,
conforme tabela constante no Anexo VIII desta Lei, totalizando 12 padrfes remuneratorios.

Paragrafo Unico - Até a efetivacio do marco temporal previsto no caput, os padrdes
seguirdo as regras atuais, com nove niveis para os Consultores Legislativos Especiais e dez niveis
para 0s Técnicos de Gestdo Administrativa, Assistentes Legislativos Administrativos e Auxiliares
Legislativos Operacionais, conforme previsto nos Anexos VI e VII desta Lei.

Art. 17 - O servidor efetivo da Assembleia Legislativa do Estado do Maranh&o durante o
estagio probatorio sera objeto de avaliacdo especifica e, quando aprovado, obtera a progressao para o
segundo padrédo da classe inicial do cargo que ocupa, sendo vedada a progressao do servidor em
estagio probatorio.

Paragrafo Unico - O servidor em estagio probatorio ndo podera ser cedido a outro 6rgio ou
Poder, exceto para o exercicio de cargo em comissdo, a depender de juizo de conveniéncia e
oportunidade.

TITULO VI
DA IMPLANTACAO DO POSICIONAMENTO DO SERVIDOR NA TABELA DE
VENCIMENTOS

Art. 18 - Cabera a Diretoria de Recursos Humanos da Assembleia Legislativa do Maranh&o
realizar o posicionamento dos servidores na nova estrutura de cargos e vencimentos de que trata esta
Lei, a partir de 1° de maio de 2027, com base no critério constante no Anexo V desta Lei.

§ 1° - Os posicionamentos deverdo ser oficializados em publicacdo no Diario da Assembleia.

8 2° - Os servidores aposentados fardo jus a revisdo de proventos para fins de posicionamento
na nova estrutura deste PCCV, observados os critérios e condigdes estabelecidas para os servidores
em atividade, de acordo com o disposto na Constituicdo Federal.

8 3° - Para efeito de posicionamento na tabela de vencimentos de que trata este artigo,
deverdo ser observados 0s proventos, nestes considerados todas as vantagens remuneratdrias,
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eventualmente pagas, a qualquer titulo, aos servidores aposentados, ressalvadas as relacionadas a
incorporacdo decorrente do exercicio de cargo comissionado, funcao gratificada, na forma da lei.

Art. 19 - Os atuais servidores do quadro permanente da Assembleia Legislativa serdo
posicionados em até 60 (sessenta) dias, a contar de 1° de maio de 2027, observados os critérios
contidos nesta Lei.

Paragrafo Unico - Caso o servidor seja posicionado em momento posterior ao més de maio
de 2027, sera garantido a ele o pagamento devido retroativo.

Art. 20 - O vencimento bésico fixado nesta Lei sera implementado mediante disponibilidade
orcamentaria, respeitada a Lei Complementar n°. 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal,
conforme Anexos VI, Vil e VIIIL.

TITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 21 - A remuneracdo dos cargos efetivos e estabilizados previstos nesta Lei € composta
pelo vencimento basico, acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou temporarias
estabelecidas em Lei.

Paragrafo Unico - A remuneracdo dos ocupantes de cargos publicos da Assembleia
Legislativa e os proventos, pensfes ou outra espécie remuneratdria desses mesmos agentes publicos,
percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza,
ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, dos Ministros do Supremo Tribunal Federal,
aplicando-se como limite o subsidio dos Desembargadores do Tribunal de Justica do Estado do
Maranh@o, ficando excetuados desse limite:

I - gratificagdo natalina;

Il - adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;
I11 - adicional pela prestacao de servico extraordinario;

IV - adicional noturno;

V- adicional de férias.

CAPITULO |
DAS INCORPORACOES
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Art. 22 - As tabelas de vencimentos basicos dos cargos efetivos e estabilizados previstos
nesta Lei constam nos Anexos VI, VII e VIII desta Lei.

8 1° - Na tabela de vencimentos a ser implementada a partir de 1° de maio de 2025 estdo
incorporados 0s seguintes percentuais:

| - 4% (quatro inteiros por cento), a titulo de reajuste inflacionario; e

I1-  21,7% (vinte e um inteiros e sete décimos por cento), decorrente da Lei Estadual n°
8.369, de 29 de marco de 2006.

8 2° - Na tabela de vencimentos a ser implementada a partir de 1° de maio de 2026 estdo
inseridos 0s seguintes percentuais:

I - 4% (quatro inteiros por cento), a titulo de reajuste inflacionério; e

I1-  6,1% (seis inteiros e um décimo por cento), decorrente da Lei Estadual n° 8.970, de 19
de maio de 2009.

8 3° - Na tabela de vencimentos a ser implementada a partir de 1° de maio de 2027 estéo
incorporados 0s seguintes percentuais:

I - 4% (quatro inteiros por cento), a titulo de reajuste inflacionario;

I1- 5% (cinco inteiros por cento), decorrente da incorporacdo da Gratificagdo Técnica
instituida pela Resolucdo Legislativa n° 809, de 28 de novembro de 2016, cessando sua concessdo
ap0s 0 prazo previsto neste paragrafo.

8 4° - Somente a partir de 1° de maio de 2027 havera o desenvolvimento funcional nas
carreiras previsto no Anexo VIII, devendo a Diretoria de Recursos Humanos da Assembleia
Legislativa publicar no Diario da Assembleia o posicionamento na tabela conforme o tempo de
efetivo exercicio de cada servidor no respectivo cargo publico.

8§ 5° - No caso do inciso Il do § 1° e do inciso Il do § 2° em relacdo aos servidores que ja
percebem os percentuais, concedidos através de ordem judicial, a verba respectiva sera incorporada a
partir da implantacéo das respectivas tabelas, deixando de ser concedida em rubrica especifica.

8 6° - A insercdo nas novas tabelas com composi¢cdo dos novos vencimentos implica na
renuncia a qualquer efeito retroativo a ser pleiteado tanto administrativa quanto judicialmente, em
acOes judiciais relativas aos percentuais mencionados nesta Lei, ficando excetuados da renuncia os
servidores com percentuais ja implantados por ordem judicial até a vigéncia desta Lei, que poderao
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receber 0s retroativos objetos de processo de execucgdo/cumprimento de sentengca no decurso do
processo judicial.

§ 7° - Os percentuais previstos no inciso | do § 1° inciso | do 82° e no inciso | do § 3°
poderdo ser revisados caso os indices oficiais de corregdo, como IPCA+ ou equivalente, sejam
definidos em valores superiores.

CAPITULO II
DA GRATIFICACAO POR ESPECIAL DESEMPENHO

Art. 23 - A Gratificacdo por Especial Desempenho (GED) sera concedida aos servidores
abrangidos por esta Lei, atendendo aos seguintes critérios:

I - compensacdo de trabalho extraordinario, ndo eventual, prestado antes ou depois do
horéario normal;

Il-  retribuicdo pelo exercicio de atribuicbes que exijam habilitacdo especifica ou
criteriosos estudos e/ou trabalhos técnicos;

I - retribuicdo por encargo de membro da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho do
estagio probatorio;

IV - retribuicdo por encargo de membro da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho
periédico; ou

V - retribuigdo por encargo de membro da Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar.

8§ 1° - A gratificacdo prevista neste artigo podera ser concedida quando ocorrer uma ou mais
as condicBes previstas nos incisos deste artigo, no valor de até 15% (quinze por cento) sobre o
vencimento bésico, na forma disciplinada em resolucdo editada em até 90 (noventa) dias apos a
publicacdo desta Lei, definindo 0s percentuais e prazos para cada hipotese de concessao.

8 2° - Nas ocorréncias de faltas ou penalidades que impliqguem desconto na remuneracdo do
servidor, 0 mesmo alcancgara igualmente a parcela correspondente a gratificacao.

8 3° - A gratificacdo deixara de ser paga tdo logo desaparecam as circunstancias que
motivaram a sua concessao.

8 4° - Cabera ao Diretor do respectivo setor que o servidor estiver lotado, formular pedido ao
Presidente da Assembleia Legislativa para concesséo da gratificagéo.
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8 5° - A competéncia para concessao da gratificacdo € privativa do Presidente da Assembleia
Legislativa.

8 6° - A gratificagdo é incompativel com qualquer vantagem por servigos extraordinarios ou
exercicio de cargo em comissao.

8 7° - A gratificacdo a que alude o caput ndo se incorpora ao vencimento ou salério do
servidor para qualquer efeito e ndo poderé ser utilizada como base de célculo para quaisquer outras
vantagens, inclusive para fins de célculo dos proventos da aposentadoria e das pensoes.

CAPITULO IlI
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Art. 24 - O Adicional de Qualificacdo (AQ) possui carater permanente e sera destinado aos
servidores das Carreiras do Quadro de Pessoal Permanente e dos Quadros Suplementares da
Assembleia Legislativa, em razdo dos conhecimentos adicionais adquiridos em ac¢des de treinamento,
titulos, diplomas ou certificados de cursos de graduacdo e pds-graduacdo, em sentido amplo ou
estrito, em areas de interesse do 6rgdo, a serem estabelecidas em regulamento préprio, editado em até
90 (noventa) dias ap6s a publicacdo desta Lei, que guardem pertinéncia com as atribuicdes dos
cargos.

§ 1° - O adicional de que trata este artigo ndo sera concedido quando o curso constituir
requisito para ingresso no cargo.

8 2° - Para efeito do disposto neste artigo, serdo considerados somente 0S cursos e as
instituicdes de ensino reconhecidos e/ou autorizados pelo Ministério da Educacdo, na forma da
legislacdo, além dos aprovados pela Diretoria de Recursos Humanos, segundo critérios estabelecidos
em regulamento especifico.

§ 3° - Serdo admitidos cursos de pés-graduacdo lato sensu somente com duragdo minima de
360 (trezentas e sessenta) horas.

§ 4° - O adicional serd considerado no calculo dos proventos e das pensdes somente se 0
pedido de concessdo for protocolado até 1 (um) ano antes da data da inativacao.

8 5° - O adicional de que trata este artigo constitui salario de contribuicdo para efeito de
desconto para a seguridade social.

Art. 25 - O Adicional de Qualificacdo (AQ) sera concedido apés requerimento do servidor,
mediante manifestacdo favoravel da Diretoria de Recursos Humanos, Procuradoria Geral e
autorizacao do Presidente da Assembleia Legislativa, da seguinte forma:
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I - AQ-I, em se tratando de titulo de Doutor, relacionado com o cargo, especialidade e
funcbes desempenhadas pelo requerente;

I1-  AQ-II, em se tratando de titulo de Mestre, relacionado com o cargo, especialidade e
funcbes desempenhadas pelo requerente;

- AQ-HI, em se tratando de certificado de Especializacdo com cursos de duracdo
minima de 360 (trezentos e sessenta) horas, relacionado com o cargo, especialidade e funcbes
desempenhadas pelo requerente;

IV- AQ-1V, em se tratando de conclusdo de curso de graduacdo de nivel superior,
relacionado com o cargo, especialidade e fun¢des desempenhadas pelo requerente, aos servidores
que exergam cargos cujo ingresso ndo exigem formacao de nivel superior;

V-  AQ-V, por cada conjunto de acdes de treinamento realizados dentro do ano do
requerimento, que somados resultam em, no minimo, 120 (cento e vinte) horas, observado o limite
de até trés AQ-V, sendo apenas concedido um por ano.

8 1° - A manifestacdo favoravel da Diretoria de Recursos Humanos a que alude o caput fica
restrita a andlise dos requisitos formais do requerimento, na forma do regulamento, que podera
solicitar a chefia imediata do servidor que apresente, no prazo de até 30 (trinta dias), justificativa
quanto ao aproveitamento do curso nas atividades desempenhadas pelo requerente.

§ 2° - E de competéncia da Procuradoria Geral e da Presidéncia a analise final da verificagio
do aproveitamento do curso para as tarefas desempenhadas pelo servidor.

8§ 3° - O requerimento de novo adicional de qualificacdo s6 podera ser feito ap6s o decurso de
um ano da concessao do anterior, a excecdo do AQ-V, que podera ser solicitado cumulativamente
aos demais.

§ 4° - Em nenhuma hipotese o servidor percebera cumulativamente mais de um adicional
dentre os previstos nos incisos | a IV do caput deste artigo, podendo o adicional previsto no inciso V
(AQV) ser concedido cumulativamente aos demais.

8 5° - Preenchidos os requisitos para sua concessao, o adicional de qualificacdo sera devido a
partir do més subsequente ao protocolo da solicitacdo formal do adicional, garantindo-se o
pagamento retroativo caso a concessdo do adicional ocorra ap0s o0 prazo previsto neste paragrafo.

8 6° - Os valores referentes aos adicionais de qualificagdo constam na tabela do Anexo X
desta Lei, sendo aplicados a partir de 1° de maio de 2025, limitando-se 0 pagamento maximo a 40%
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(quarenta por cento) do vencimento basico do servidor, somados todos os adicionais de qualificacéo
concedidos, excetuado 0 AQ-V.

8 7° - A participagdo de servidores em cursos, semindrios, congressos e equivalentes,
realizados dentro ou fora da Assembleia Legislativa do Maranh&o, custeados ou ndo por ela, néo
tornam obrigatoria a concessdo dos adicionais de que trata o caput.

§ 8° - O processo de solicitagdo do Adicional de Qualificacdo somente podera ser iniciado
apos a realizacdo do curso ou equivalente pelo servidor, desde que demonstrada correlacdo entre a
area de atuacao deste Poder e as atribui¢Ges do cargo por ele exercido, na forma do regulamento.

§ 9° - Somente serdo aceitos protocolos de adicional de qualificacdo ap6s o 12° (décimo
segundo) més de efetivo exercicio do servidor.

8 10 - Sempre que for concedido reajuste ou reposicdo inflacionaria para os servidores,
modificando os vencimentos previstos nos Anexos VI, VII e VIII, os valores dos adicionais de
qualificacdo previstos no Anexo X também serdo reajustados no mesmo percentual.

8 11 - O pagamento do adicional de qualificacdo ficara suspenso enquanto o servidor ndo
estiver em efetivo exercicio na Assembleia Legislativa, salvo disposi¢cdo em contrério estabelecida
em termo de cesséo.

8 12 - O certificado apresentado para fins de adicional de qualificagdo ndo podera ser
aproveitado para concessao de desenvolvimento funcional.

8 13 - Os conhecimentos adquiridos nas qualificagdes adicionais deverdo ser aplicados, no
que couber, nas competéncias e responsabilidades previstas nas atribui¢cdes de cada cargo, de forma a
viabilizar o desenvolvimento completo das habilidades do servidor.

8 14 - O regulamento aludido neste artigo sera publicado na forma de Resolugédo
Administrativa da Assembleia Legislativa do Estado do Maranhdo, em até 90 (noventa) dias apds a
publicacdo desta Lei.

Art. 26 - Caberd a Assembleia Legislativa do Maranh&o instituir Programa Permanente de
Capacitacdo destinado a formacéo e aperfeicoamento profissional, bem como ao desenvolvimento
gerencial.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
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Art. 27 - A contar da publicacdo do ato de posicionamento no Diario da Assembleia
Legislativa, o servidor que se julgar prejudicado podera recorrer do ato que o posicionou por meio de
requerimento fundamentado dirigido ao Diretor de Recursos Humanos da Assembleia Legislativa, no
prazo de 60 (sessenta) dias.

8§ 1° - O Diretor de Recursos Humanos da Assembleia Legislativa terd o prazo de sessenta
dias para responder ao pedido de reposicionamento.

8 2° - Em caso de deferimento do pedido de reposicionamento do servidor, fica assegurado o
pagamento retroativo do valor devido.

Art. 28 - Os servidores ocupantes do cargo de Auxiliar Legislativo Operacional,
especialidade Motorista, em decorréncia das Leis n° 8.838, de 11 de julho de 2008 e n°® 11.944, de 17
de maio de 2023, ficam enquadrados, a partir de 1° maio de 2027, como Técnicos Legislativos.

Paragrafo Unico - A vantagem pessoal nominalmente identificavel (VPNI), incorporada pela
Lei n°® 11.944, de 17 de maio de 2023, ao vencimento base dos servidores citados, deixard de ser
concedida a partir do enquadramento previsto no caput deste artigo.

Art. 29 - As despesas decorrentes da implantacdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos correrdo a conta do orgamento proprio da Assembleia Legislativa do Maranhdo.

Art. 30 - Cabera a Diretoria de Recursos Humanos a implantacdo bem como a manutencao
do PCCV aprovado por esta Lei.

Art. 31 - Caberd a Mesa Diretora definir a necessidade de provimento de vagas para 0s
cargos, segundo a area de atuacao.

Art. 32 - A Diretoria Geral da Assembleia Legislativa do Maranhdo desenvolverd, através da
Diretoria de Recursos Humanos e apresentard a Mesa Diretora, no prazo de 90 (noventa) dias,
Projeto de Resolucdo Legislativa estabelecendo os critérios de promocao previstos no art. 15 desta
Lei.

Art. 33 - Ficam transformados os cargos efetivos do Quadro de Pessoal Permanente da
Assembleia Legislativa constantes respectivamente dos Anexos X1 e XII desta Lei.

Art. 34 - Fica criada a Carreira “Superior ndo especializada”, integrante do Grupo
Ocupacional Atividades de Consultoria e Assessoramento Legislativo de Nivel Superior.

Paragrafo Unico - O cargo de Advogado Legislativo passara a integrar a Carreira Superior
ndo Especializada.
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Art. 35 - Ficam revogadas em 1° de maio de 2027:

| - a Lei n®8.838, de 11 de julho de 2008, e suas atualizagdes;
Il-  aResolucdo Legislativa n® 809, de 28 de novembro de 2016;
I1l-  aLlein®11.944, de 17 de maio de 2023.

Art. 36 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgdo, excetuado o Titulo V, que entrara
em vigor em 1° de maio de 2027.

Paragrafo Unico - O desenvolvimento funcional dos servidores publicos efetivos e estaveis
permanecera disciplinado pelas regras dispostas no Titulo 1V da Lei n° 8.838, de 11 de julho de
2008, enquanto ndo alcancgada a clausula de vigéncia disposta no caput deste artigo.

Mando, portanto, a todas as autoridades a quem o conhecimento e a execugao da presente Lei
pertencerem que a cumpram e a facam cumprir tdo inteiramente como nela se contém. O
Excelentissimo Senhor Secretario-Chefe da Casa Civil a faca publicar, imprimir e correr.

PALACIO DO GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO, EM SAO LUIS, 23 DE
DEZEMBRO DE 2024, 203° DA INDEPENDENCIA E 136° DA REPUBLICA.

CARLOS BRANDAO
Governador do Estado do Maranhao

JOSE DE RIBAMAR CASTRO VIANA JUNIOR
Secretario-Chefe da Casa Civil, em exercicio
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ANEXO |
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ANEXO 11

DEMONSTRATIVO DA ESTRUTURA DE CARGOS

GRUPOD OCUPACIINAL

CARREIRA

C ARG

ESPECIALIDADE

Adividades de Consulioria e As-
sessommenio Legislativo  de nivel
superior

Superior Especislizada

Consuhor Legishativg

Culiura Brasileira

Direvio Adminssiraive

Direin Constitucional

Drerewio Tritwrsmm

Economix

Finanqms Pablicas

Mezia Ambienie

Cvpameenic Piblico

Superior ndo  Especialonda

Advogado Legislstivo

Advogado

Adividedss de Cheaillo Axlusishaiis
vade nivel superior

Superior Admimistirativa

Analista Legislativo

Adiminisrador

Analista de Sistemas

Analista de Suporie de Rede

Aniropologo

Arquitetos

Hiblioteconomisia

Socidlogo

Contsdor

Caonirolador

Contzdor = Fmanges Piblicas

Economisia

Engenheiro Ambiental

Engenheiro Civil

Engenheino de Seguranga do Trabalho

Engenheiro Eletricisia

Engenheiro Mecinico

Pedagogoe

Programador de Setemas

Chuimico

Téomico am Comunscaglio Social

Redaior

Revisor

Tagusgrato

Superiorda Ares da Sadde

Analists Legglative

Assistenie Social

Dientista

Endowdntisia

Cdcatapediatr

Enfermeire

Farmacéutico

Fisioterapeuta

Bdédica {Climico Geral)

Médice Candiologista

Médico do Traballho

Médice (raminelringelogista

Médicn (Emecologista

Médice LUrologisin

Psicalog
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Adtividades de Apoio Legislativo e
Admimistative de nivel médio

Agente Legislativo

Crizdor ¢ Desenvolvedor de Web e
Plataformas Digitais

Datikigrafio

Digramador

Mivel Madio Témnico Legislaina
Técnico de Som

Motorisin

Técnico em Comizbilidade
Técnico em ilomimagio
Trasdutor e Intérpreie de Libas

Adividades de Apoio (peracional
de nivel Ilru?bd.ummal

Nivel Operscronal Mungliar Legiskaira

Agente de Seguranga Legishina

Agente de Servigos de Plendrio

Auxiliar de servigos gerais
Bombeiro Hidrdulico

Carpindeino

Eletricista de Manwencdo
Operador d= Reounos Andiovizmiz

Telefonists
Vigia

ANEXO 111
TAREFAS TIPICAS DOS CARGOS

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Consultoria ¢ Assessoramento Legislativo de nivel superior CARREIRA: Superior Es-

pecializada

Cargo/Especialidade

TAREFAS TIPICAS

Consultor Legislative Cultura
Brasileira, Direito Administra-
tiva, DMrerto Constitucional,
Direito Tnbutario, Economia,
Financas Pablicas, Meio Am-
biente ¢ Oreamento Piblico

+Prestar assessoramento ¢ consultona técnico-legislativo e especializado em suas areas de competéncia
aos trabalhos das Comissdes Parlamentares, Permanentes ¢ Tempordrias; elaborar notas Técnicas opi-
nativas informativas sobre proposigies a requerimento de Comissdo Parlamentar, de Presidente de Co-
missio Parlamentar ou de Relator de Proposigio; realizar pesquisas e estudos sobre temas de interesss
do processo legislativo e da  Assembleia Legislativa; elaborar minutas de proposigdes legislativas,
de pareceres sobre proposigies, de pareceres avulsos e de relatorios das Comissbes Parlamentares de
Inguérito.

+Elahorar, quando solicitado por parlamentares: diretorias e comissies parlamentares, minutas de ante-
projetos, pareceres, indicaches, requerimentos e emendas 4 proposiches.

+Elaborar matérias de natureza técnico-legislativa, coletando ¢ analisando documentos de interesse do
trabalho ¢ de seu campo de conhecimento;

+Assessorar superiores quanto a matérias parlamentares especificas do seu campo de conhecimento;

+ Elaborar pesquisas nas areas juridica, financeira, econdmica, orgamentdria, ambiental e cultural da
natureza técnico-legislativa;

+ Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de slides, de apresentagies e plani-
lhas, bem como efetuar consultas em redes (web, intranet e internet);

+ Instruir processos relativos a sua drea, encaminhando-os aos drgdos para os quals se destinam, para
assegurar o bom andamento dos servigos e do processo legislativo;

+ Elaborar relatdrios periddicos, fazendo as exposicdes necessarias, para informar sobre o andamento
do servigo;

+ Executar outras tarcfas correlatas de natureza técnico-legislativa.
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GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Consultoria e Assessoramento Legislativo de nivel superior CARREIRA: Superior NIJ

Especializada

Cargo/Especialidade

TAREFAS TIPICAS

Advogado Legislativo

+Coordenar, supervisionar e executar atividades de natureza juridica, envolvendo emissiio de pareceres)
estudo de processos, elaboragio de contratos, convénios, ajustes, anteprojetos de decretos e regulamen-
tos; orientar ¢ patrocinar causas na justiga ¢ prestar assessoramento juridico- processual a este Poder;
+Prestar assisténcia is autoridades deste Poder. na soluciio de questdes juridicas e no preparo e redagio
de despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos 35 decisiies superiores;
+Examinar e informar processos, emitindo pareceres sobre direitos, vantagens. deveres. obrigagbes dos|
servidores, para submeté-los & apreciacio da awtonidade competente;
+Redigir convénios, contratos, gjustes, termos de responsabilidade ¢ outros documentos do interesse daf
Instituiciio, bascando-se nos clementos  apresentados pela parte interessada, obedecendo a legislagio
vigente, para garantir o fiel cumprimento das cliusulas pactusdas;
*Defender direitos ou interesses da Assembleia Legislativa do Estado do Maranhio em processos judi-
ciais ¢ administrativos, independente de procuragio, encaminhando solucdes sempre que um problemal
scja apresentado, objetivando assegurar a perfeita aplicac@io da legislaciio;

Advogado Legislativo

. Assessorar juridicamente este Poder, orientando sobre 0s procedimentos que deverdo ser ado-
tados para a solugdo dos problemas de natureza juridica;

+  Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros, estudan-
do sua aplicagio para atender os casos de interesse da Casa;

+  Acompanhar os processos dentro ou fora desta Casa, requerendo seu andamento através de
petigies, objetivando uma tramitagdo mais rapida para a selugio dos problemas;

+  Participar da comissio de sindicincia ¢ de inguérito administrative, observando requisitos le-
gais ¢ colaborando com a autoridade competente, visando & elucidagio dos atos e fatos que
derem origem s mesmas;

+  Coletar informagdes, ouvindo testemunhas ¢ outras pessoas envolvidas nos processos de sin-
dicancia e de inquérite administrative ¢ tomando medidas para obter elementos necessarios 4
defesa da Assembleia Legislativa e/ou pessoas;

+  Redigir ou elaborar documentos, minutas ¢ informagdes de natureza juridica, inclusive em
acbes de controle de constitucionalidade e mandados de seguranca, aplicando a legislacio. a
forma e a terminologia adequadas ao assunto em questio, para utiliza-los na defesa dos interes-
ses deste Poder;

+  Elaborar projetos de leis, decretos, regulamentos ¢ regimentos, apresentando e fundamentando
as razies e justificativas dos mesmos, para complementar ou preencher necessidades de diplo-
mas legais;

+  Instruir processos relativos @ sua drea, encaminhando-os aos drgdos para os quais s¢ destinam,
para assegurar o bom andamento dos servigos;

+  Elaborar relatorios periodicos, fazendo as exposigics necessarias, para informar sobre o anda-
mento do servigo;

+  Organizar compilagdes de leis, decretos, jurisprudéncias firmadas do interesse da Casa;

+  Executar outras tarefas correlatas, asseguradas as prerrogativas profissionais da advocacia.
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GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior CARREIRA: Superior Adminis-
trativa

Cargo/Especialidade [TAREFAS TIPICAS

+  Prestar assessoramento i administragio da Assembleia Legislativa, nas areas do conhecimento
de administragio geral, matenal e patriminio, financeira ¢ orgamentinia, organizagio e méto-
dos, ¢ recursos humanos, na elaboragio de pareceres, projetos, planos ¢ procedimentos relati-

vos ds atividades de suporte operacional dos trabalhos da Casa.

«  drea da Administragdo Geral

+  Analisar as caracteristicas da Instituigdo, colhendo informagdes de pessoas ¢ em documentos,
para avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas;

+  Plancjar, organizar, dirigir. controlar, avaliar e participar de equipes de projetos, agbes ¢ demais
trabalhos voltados as atividades da sua unidade de lotacio, contribuindoe para maximizar os

resultados positivos do setor
Analista Legislativo

+  Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando es-
Administrador

tudos ¢ ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacio ¢ melhoria dos trabalhos;

+  Elaborar relatdrios periddicos. fazendo as exposigies necessirias, para informar sobre o anda-
mento do servigo; Instruir processos relatives 4 sua drea, encaminhando-os aos Grgios para os
quais se destinam, para assegurar o bom andamento dos servigos;

»  drea de Material e Patriménio

+  Propor politicas, estratégias ¢ base teorica para elabomacio de normas e instrugdes referentes 4
Administragio de Material ¢ Patiménio, a fim de assegurar a eficiéncia do servigo;

+  Organizar ¢ controlar as atividades do argéo de Material ¢ Patrimdnio, onentando os trabalhos
especificos ¢ supervisionando o desempenho do pessoal. para assegurar o desenvolvimento
normal do trabalho, dentro dos padries exigidos e das normas legais vigentes;
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+  Supervisionar servigos de aquisigio de bens movels ¢ imovels e materiais em geral;

+  Supervisionar ¢ acompanhar o trabalho de recebimento, distnbuigio, movimentagio ¢ alienagio de
bens patrimoniais, coordenando o tombamento e registro de bens permanentes, a fim de manter atua-
lizado o cadastro de patriménio;

s _drea Financeira e Orcamentdria

+  Participar da elaboragio do orcamento anual e plurianual, com base no plancjamento das agies a se-
rem desenvolvidas observando as exigéncias legais ¢ administrativas;

*  Promover ¢ coordenar estudos referentes aos sistemas financeiro ¢ orcamentario, formulando estrate-
mas de agio adequadas a cada sistema;

+  Analisar as agies plancjadas pela Instituigio, procurande compatibilizar a execuglio das metas progra-
madas com as disponibilidades financeiras e orgamentarias;

+  ldentificar a situagio financeira da Institmiciio, analisando os recursos orgamentanos ¢ outros fatores
pertinentes, para decidir sobre a s politicas d ¢ aglo, normas e medidas a serem adotadas;

+  Colaborar no plancjamento dos servigos relacionados & previsio orcamentdria, receita ¢ despesa, ba-
seando-se na situagdo financeira da Instituigio € nos objetivos visados, para definir prioridades, rotinas
¢ sistemnias relacionados a esses servigos:

+  Avaliar os programas da drea financeira e orgamentdria, comparando resultados, para propor medidas
para comegdo de distorgdes;

s drea de Organizagio e Méodos

+  Estudar, analisar ¢ mapear oz processos da Assembleia Legislativa propondo métodos, rotinas de sim-

Amnalista Legislativo plificagio, melhorias e racionalizacio dos servigos, utilizando organogramas, fluxogramas ¢ metodo-

Administrador logias de gestio de processos com uso da notagio BPMN (Business Process Mode! and Notarion) e de
outros recursos, para operacionalizar ¢ agilizar referidos servigos;

+  Elaborar planos, programas ¢ projetos, propondo politicas, estratégias ¢ base teorica para a definigio
da legislagio referente & organizagio, sistemas ¢ métodos, racionalizacio ¢ simplificagdo do trabalho,
estudo de viabilidade, implantacio e avaliacio de sistemas administrativos;

+  Acompanhar o desenvolvimento da Estrutura Administrativa da Instituigio, verificando o funciona-
mento de suas unidades segundo o regimento e regulamentos vigentes:

+  Definir técnicas de organizagdo, de modo a possibilitar um esforgo permanente de aumento de produ-
trvidade;

. Iﬂ[a'p;:':ccr padries de desempenho para o cumprimento de prazos ¢ qualidade dos trabalhos desen-
volvidos;

+  Desenvolver estudos relacionados a criacio, desdobramento, fusdo e extingio de unidedes adminis-
trativas, visando & melhoria dos servigos ¢ a racionalizagio das atividades, para facilitar o processo
administrativo;

+  Orientar os resultados da implantagio de novos métodos, apontando vantagens ¢ desvantagens cons-
tatadas, para propor as modificagdes para a comregdo de desvios;

*  dArea Recursos Humanos

+  Prestar assessoramento 4 administragio da Assembleia Legislativa nas areas do conhecimento de ad-
ministragio em Recursos Humanos relacionadas 4 elaboragio de pareceres, de projetos, de planos e de
procedimentos relativos as atividades de suporie operacional dos trabalhos da Casa.

+  Avaliar planos, programas e normas a fim de propor estratégias e base tearica para definigio de legis-
lacio referente 4 administracio de recursos humanos;
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*  Avaliar ¢ acompanhar as atividades relacionadas ao recrutamento, a selegio, ao tremamento ¢ ao
senvolvimento dos servidores da Casa, bem como os demais aspectos da Administragdo de Recurs
Humanos, formulando novas técnicas ¢ instrugdes, ¢ defimndo a metodologia a ser aplicada em cad
caso;

*  Participar da claboragiio de esiudos ¢ pesquisas sobre programas de treinamento ¢ desenvolvimento]
bem como acerca dos demais aspectos da Administragdo de Recursos Humanos, levantando as neces
sidades da InstituigBo para propor a adogio das providéncias necessirias;

*  Propor, com base em avaliagio de desempenho ¢ levantamento de necessidades, a realizag3o de progra-
mas de treinamento de recursos humanos para aperfeigoar, gerar ou desenvolver competéncias.

*  Coordenara realizagdo de cursos, semindrios, simposios ¢ outros métodos de treinamento;

*  Coordenar os trabalhes de levantamento de cargos e salanios da Instituigio, comparando dados e ava-
liando resultados para propor a elaboragio ou atualizagio de plano de carreiras, cargos ¢ vencimentos

*  Elaborar plano de camreiras, cargos ¢ salarios, propondo politicas e diretrizes referentes 8 avaliagio de
desempenho dos servidores da Instituigio;

*  Supervisionar as atividades de pessoal relativas a formagiio profissional, regulamentos, normas de se-
guranga, higiene ¢ bem-cstar, definindo prionidades, sistemas ¢ rotinas referentes a cssas atividades;

*  Awvaliarresultados de programas na drea de recursos humanos, identificando os desvios registrados, para|
estabelecer ou propor as cormregdes necessanas;

*  Analisar e propor diretrizes para registros e controle de lotagdo, desenvolvimento, métodos e técnicas
de cniagio, alieragdo, fusdo e supressio de cargos ¢ funghes;

*  Executar outras tarefas correlatas.

Analista Legislativo
Administrador

*  Plangjar, com todos os drgios envolvidos, os recursos para desenvolvimento, implantagio, operagdo e
modificagdo de sistemas;

*  Definir ¢/ou participar na claboragio de planos ¢ projetos com vistas 8 implantagio de sistemas de
informacio computadorizados;

*  Definir ctapas de sistemas e programas, preparar diagramas dos sistemas, descrever suas operagies ¢
logica dos programas;

*  Omnentar, controlar ¢ execatar atividades referentes 4 andlise de projetos de sistemas;

+  Conceber, projetar, testar ¢ implementar sistemas eletrinicos;

*  Elaborar, orientar e participar de programas de treinamento na drea;

*  Fazer estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizagio de sistemas de processamento de dados, le-
vantando os recursos disponiveis ¢ necessarios para submeté-los a decisio;

*  Apodar e orientar os uswanos na utilizagio de sistemas de informatica.

*  Dimensionar ¢ especificar hardware/equipamentos (CPL, monitor, periféricos etc. ), visando aguisigio
ou locagio;

*  Dimensionar ¢ especificar software/programas, visando aquisigio ou locagio;

+  Elaborar projeto basico ou similar, com o proposito de subsidiar e orientar processos licitatorios 4 sua
area de atuagiio;

*  Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de slides, de apresentages e planilhas
e outros especlficos de sua drea de amagio, bem como efetuar consultas em redes, (web, inraner e
Intemet);

*  Elaborar relatorios periodicos, fazendo as exposigies necessanas, para informar sobre o andamento do
SETVIQO;

Analista Legislativo
Analista de Sistemas

*  Instruir processos relativos 4 sua area, encaminhando-os aos Grgdos para os quais se destinam, para
assegurar o bom andamento dos servigos;

+  Capacitar os servidores na utilizagio dos sistemas criados/utilizados;

*  Dimensionar ¢ especificar software/programas, visando aquisigio ou locagio;

*  Elaborar projeto bisico ou similar, com o proposito de subsidiar e orientar processos licitatorios 4 sua
area de atuagio;

Analista Legislativo = Operar sistemas informatizados corporatives, editores de textos, de slides, de apresentagfics ¢ planilhas
e outros especificos de sua area de atwagdo, bem como efetuar consultas em redes, (web, intranct &
Intemet);

+  Elaborar relatorios periodicos, fazendo as exposigies necessinas, para informar sobre o andamento do
SETVIGO;

*  Instruir processos relativos 4 sua area, encaminhando-os aos Grgdos para os quais se destinam, para
assegurar o bom andamento dos servigos;

+  Capacitar os servidores na utilizagio dos sistemas criados/utilizados;

*  Executar outras tarcfas comrelatas.

Analista de Sistemas
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*  Manter em funcionamento a infraestrutura de rede de dados da Assembleia Legislativa;

»  Elaborar projetos de infraestrutura de rede de dados;

»  Avaliar e dimensionar ¢ a capacidade da rede, promovendo melhorias;

s Implementar agdes para garantir a seguranga de rede, testando inclusive suas valnerabilidades:
»  Conhecer todos os canais e portas de entrada de rede da visando manter a protecdio de dados;

»  Realizar a manutengdo da infraestrutura de rede local;

»  Prestar suporte a drea de desenvolvimento:

*  Instalar e configurar computadores e atrvos da rede;

Analista Legislativo *  Elaborar a documentago de rotina e acompanhar o desempenho dos recursos técnicos da rede da As-

Analista de Suporte de sembleia;

Rede *  Implantar e manter softwares ¢ hardwares basicos, bem como definir o controle de acesso aos recursos
dentro da rede;

*  Repistra ocomréncias, orienta usuarios, acompanha e climina falhas;
*  Acompanhando contratos de manutengdo em sua drea de competéncia;

= Elabora Termos de Referéncia e fiscalizar contratos;

*  Omenta ¢ acompanha os processos de compra de materiais necessarios para manutencio da rede local;

*  Executa servigos nas maquinas principais da rede local, tais como: gerenciamento de discos, fitas ¢
hackup s, parametnzagdo dos sistemas, atualizacio de versfes dos sistemas operacionais ¢ aplicativos,
fazendo a aplicacdo de comegdes e patches nas redes;

= Outras tarefas correlatas.

*  Realizam estudos e pesquisas sociais, econdmicas ¢ politicas para o Poder Legislativo que envalvam
estudo dos homens e suas relagdes socials e culturais;

*  Avaliar a eficicia e a efetividade de programas ¢ Projetos implementados, scompanhando todas as
fases da sua execucdo, visando verificar sua viabilidade de implementagio no future voltados para es-

Analists Leghlativo :J;:::D:hs homens e suas relagies sociais e culturais, questes relacionadas a vulnerabilidade de grupos

Antropologo *  Auxiliar a elaboragio, implementacio e avaliagio de politicas e programas piblicos voltadas para a
relagies envelvam 8o estudo dos homens ¢ suas relagdes sociais ¢ culturais, mtegracio cultural rela-
cioandas a questdes etnicas ¢ migratonias ;

*  Awvaliar a cultura organizacional e propor as mudancas necessimias;

*  ldentificar talentos, competéncias, servidores com potencial além da produtividade diaria;

*  Bugerir a composigio de grupos de trabalho multidisciplinar para projetos especificos:

*  Analisar processos ¢ praticas, visando maximizar dados quantitativos;

*  Atuar na capacita¢do ¢ orientagdo de servidores ¢ parlamentares, nas interpelagdes culturais, quando
da interagio com individuos pertencentes a culturas diversas;

*  Participar de sudiéncias pablicas e realizar estudos para subsidiar o Plendrio em temas relacionados a
politicas publicas que possam afetar determinada a populagio de uma localidade, além de questies que
envolvam as relapies sociais e culturais ¢ quaties relacionadas a grupos etmicos;

= Atuar junto as Comissdes Padamentares ¢ Comissdes Admimitrativas, suxiliando sobre temas relacio-

. nados estudo dos homens ¢ suas relagbes socials e culturais e questies voltadas para vulnerabilidade de

Antropologo .

Brupos cinicos;

Analista Legislativo

=  Executar outras tarefas correlatas.
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*  Elaborar planos ¢ projetos associados 4 arquitetura em todas as suas ctapas, definir materiais ¢ acaba-
mentos, técnicas ¢ metodologias; analisar dados e informagdes; fiscalizar ¢ executar obras e servigos;
desenvolver estudos de viabilidade financeira econdmica ¢ ambiental.

+  Elaborar estudos e projetos de edificacdes, urbanizaciio ¢ paisagismo;

*  Orientar, scompanhar e fiscalizar os trabalhos de construgdo e reforma das edificacBes da instituigdo:

+  Elaborar tedo o plangjamento da construgdo definindo materiais, mio de obra, custos cronograma de
execucio e outros elementos;

*  Coordenar e coletar dados referentes aos aspectos fisicos, econdmicos e outros tfatores; realizar estudos
¢ efetuar planejamento urbano buscando determinar a natureza, amplitude de ritmo de crescimento e
desenvolvimento urbano;

*  Analisar, revisar ¢ aprovar projetos arquitetnicos; assessorar a Instituigio sobre projetos ¢ reformas
e demais necessidades construtivas; elaborar layouss de placas de obras, mauguragdes ¢ comumicagio
interna;

*  Manter atualizado o cadastro das obras executadas ¢ concluidas:

+  Participar, conforme a politica interna da Instituic@o, de projetos, curses, eventos, convénios; trabalhar
segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservacio ambiental;

Analista Legistativo *  Elaborar estudo de viabilidade técnico-econdmica;

Arquiteto *  Elaborar relatorios peniddicos, fazendo as exposigdes necessdrias, para informar sobre o andamento do
SErvIgD;

*  Executar, acompanhar ¢ coordenar tarefas previstas no plane de manutengio anual da ALEMA relati-
vas 4 sua arca de atwagdo.

*  Plancjar ¢ executar aquisi¢des de obras ¢ servicos de engenharia fazendo estudos téenicos, projetos,
especificapdes téenicas, termos de referéncia, projetos basicos, prestando auxilio em processos licita-
tonos, realizando fiscalizagies e garantindo a adequada realizacio dessas tarefas.

*  Realizarfiscaliza¢io e acompanhamento de contratos continuos de manutengio relacionados a sua drea
de atuacio.

*  Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de slides. de apresentagdes e planilhas
¢ outros especificos do seu ramo de atuagdo, bem como efetuar consultas em redes (web, intranet e
mnternet ).

*  Operar sistemas informatizados com Modelagem da Informagio da Construgio (Suwilding fnformation
Modeling — BIM) ou tecnologias ¢ processos integrados similares ou mais avangados que venham a
substitui- la. quando for o caso;

*  Executar tarefas pertinentes & drea de atuag@o, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

*  Executar demais atribuices previstas na Lei n® 12,378 de 31 de dezembro de 2010, que regulamenta a
profissio;

*  Cumprr ¢ fazer cumprir a legislagio municipal, estadual e federal no dmbito de sua competéncia;

*  Executar outras tarefas compativeis com o mesmo grau de dificuldade e responsabilidades inerentes ao
cargo &/'ou determinadas pelo superior imediato, aplicaveis aos objetivos da administragio pablica

Analista Legislativo +  Elaborar relatorios técnicos ¢ emitir pareceres em assuntos relacionados 4 sua drea de atuagio;

Arquiteto *  Instruir processos relativos 4 sua drea, encaminhando-os gos orgios para o5 quais se destinam, para
assegurar o bom andamento dos servigos;

*  Executar outras tarefas correlatas e prestar consultorias dentro de sua area de atuagio.

*  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcio.




ESTADO DO MARANHAO
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

INSTALADA EM 16 DE FEVEREIRO DE 1835

DIRETORIA LEGISLATIVA

Amalisia Legislativo
Biblioteconomasia

Mangar, organizar ¢ executar trabalbos thenicos relatives ds atividades bibhotecondmicas e servigos
ou centros de documentacio ¢ mformacio comnstimudos de acervos arquivisivoes ¢ mistos, desenval-
vendo sistemas de catalogacio, classificacio. referéncia, indexacio de documentos, enire ouiras, com
vialas a annarenar, alualizar e recuperar informagies do acervo documental ¢ babliogrifico da Assem-
bleia Legislativa

PMangar ¢ organizar a aguisicio do matenal bibhiogrifico, cronogrifics & andovisual, comsultando
catilogos de editores, bibliografias ¢ leatores, efeuando a compra, permuta ¢ doagio de documentos,
para analizar o acervo babliogrifico da Assembleis Legislativa;

Executar atividades de selecio, registro, catalogacio, classificagio, indexagio, obedecendo normas
teenicas de biblioteconomia, a fim de armazenar e recuperar informacies necessiriag a0s WEUATIOS que
consuliem a blioteca;

Elaborar manuais, catilogos, flehas, mdices ¢ outros instrumentos de divalgagio do acervo documental
& bibliogrifico da Assemblea Legislativa;

Manter registro da movimentagio dos livios, penddicos e publicagies, par assegurar a conservagio
do acervo biblisgrifico da Assembleia Legislativa;

Oinentar o wssino, fomecendoe indicagtes bibliografices, para auxilid-lo ma realizagio de pesguisas
e consulias, mantendo controle sobre os empréstimos, devolugbes, reservas ¢ outras solicilaghes de
dicumentios;

Oirganizar fichirios, catilogos ¢ indices, utilizando fichas padronizadas ou procesan mecanizado, para
possibilitar o armadenamento, busca ¢ recuperagio da nformagio:

Oirganizar o servigo de intercimbio ¢ permutas com outras bibliotecas, para tomar possivel a troca de
imformagies ¢ ampliagio do acervo bibliogrifico da Assembleia Legslanva;

Manter o acervo em comdigies ideais de formecimento das informagdes solicitadas;

Promover a divulgacio de material bibliogrifico, teenografico, audiovisual e atividades da biblioteca,
servigos ¢ centros de documentacio interna e extersa, através dos velculos de comunicagio:
Oirganizar servigos de reprografia parm doplicsgio @ reprodugiio de documentos, através da informatizacio;
Ciarantar a conservagio do material bibhiogrifice ¢ bens patrimoniais sob sua responsabalidade:;
Instriir processos nelativos 3 sua drea encamimhando-os a0s Grgios para o8 quais se destinam, para
assegurar o bom andamento dos servigos;

Elaborar relatbnos peniddicos, fazendo as exposigles necessdrias, para informar sobee o andamento do
SETV I

Executar outras tarefas comelatas.

Amnalista Legislativo
Socidlogo

Dar suparte ao Pardamento, na realizagio de estudos de grupos sociais, coliuris econdmicos ¢ paliti-
cos, analisando sus estrunaras, particulandades ¢ como se relacionam entre sie com tido o grupo, visamdo
subsadiar a definscio de politicas piblicas voltadas 2 socedade:

Realizar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar ¢ exesutar estados ¢ pesquisas sociais, econbmi-
cas & politeas com foco mas melagies estabelecidas na sociedade, seja na politica, mas manifestagoes
culluris o nos MmoVImenlos seciais;

Levantar, analisar ¢ imterpretar dados voltades para relaptes estabelecidas na socsedade tando na polites,
rnani festragies culiumans ¢ socasis;

Fazer diagndatico das siuagdes que surgem nos mdividuos de um grupo para propor possivens solu-
GOes;

Participar da elaboracio, implementacio e avaliacio de politicas e programas plblicos, organizar in-
formages sociais, culiurais ¢ politicas com o iniuiie de subsidiar programas e servigos do Poder Le-
gis Lativo:

Participar do planejamento de programas de insinaments ¢ inlegracio para as equipes, orentando as
agies dos grupos com base em um bem comum;

Estabelecer regras de agio para possiveis sitaagdes de conflito;

Aduar na wentificagio de possiveis priticas incormreiss e regras de irabalho que afetam um grupo ou
comunidade em particular;

Desenvolver aghes miersetorians;

Executar outras tarefas come latas.
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Analista Legislativo
Comntador

Prestar assessoramento 3 administragiio da Assembleia Legislativa, na area do conhecimento de Cién-
cias Contabeis na elaboragio de pareceres, projetos, planos ¢ procedimentos relativos is atividades de
suporte operacional dos trabalhos da Casa.

Planejar o sistema de registros e operagies, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias
legais para possibilitar o controle contibil ¢ orgamentario;

Supervisionar os trabalhos de compatibilizacio de documentos,

analisando-as ¢ orientando seu processamento para assegurar a observincia do Plano de Contas ado-
tado;

Inspecionar regularmente a escrituragio dos livros contabeis, venficando se os regisiros efetuados cor-
respondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e adminis-
trativas;

Controlar ¢ participar dos trabalhos de analise ¢ conciliagiio de contas, conferindo os saldos apresenta-
dos, localizando ¢ eliminando os possiveis erros, para assegurar a comeqio das operagdes contabeis;
Proceder ou onentar a classificacdo e avaliagio de despesas, examinando sua natureza para apropriar
custos de bens e servigos;

Supervisionar os calculos da avaliagio do ativo e de depreciagio de veiculos, magquinas, movers, uten-
silios e instalagies ou participar desses trabalhos, adotando os indices apontados em cada caso, para
assegurar 4 aplicagio correta das disposigies legais pertinentes;

Organizar ¢ assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis
para apresentar resultados parciais e gerais da situaco patrimonial, econdmica e financeira da Institui-
gl

Preparar declaragio do Imposto de Renda da Instituigdo, segundo a legislac@o que rege a matéria para
apurar o valor do inbuto devido;

Elaborar relatorio sobre a situago patrimonial, econdmica e financeira deste Poder, apresentando da-
dos estatisticos ¢ parcceres técnicos, para fornecer os elementos contabeis necessdrios ao relatorio da
Diretoria;

Assessorar a diregio da Institwigdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e orgamenta-
rios, dando pareceres técnicos, a fim de contribuir para a correta elaboragio da politica e instrumentos
de aciio;

Analista Legislativo
Contador

Examinar livros contdbeis, verificando os termos de abertura ¢ encermmento, ndmero ¢ data do regis-
tro, escrituragio, langamento em geral e documentos referentes 4 recetia ¢ @ despesa;

Venficar os registros de classificacio de materiais adquindos, orientando quanto aos procedimentos
para baixa ¢ alienagio de bens;

Examinar a documentaciio referente a execucdo do orpamento, verificando a contabilidade dos docu-
mentos de comprovagio de despesas e se os gastos com investimentos ou custeio se comportam dentro
dos niveis autorizados pela autonidade competente;

Elaborar relatorios penodicos, fazendo as exposigies necessarias, para informar sobre o andamento do
SErvigo;

Instruir processos relatives a sua drea, encaminhando-os acs orgios para os quais se destinam, para
assegurar o bom andamento dos servigos;

Executar outras tarefas correlatas.
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*  Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Intemo, promover a integragio ope-
racional ¢ onentar a elaboragio dos atos normativos sobre os procedimentos de controle, bem como
apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo mstitucional.

»  Auiliar a administragio nos aspectos relacionados com o controle mterno ¢ externo ¢ quanto a legali-
dade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e pareceres;

. Inttr]:u;ﬂar e pronunciar-se sobre a legislagio concermente 4 execugdo orgamentaria, financeira e patri-
momal;

*  Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programagio proprias,

Analista Legislativo expedindo relatonos com recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

Controlador *  Avahar o cumprnmento dos programas, objetivos ¢ metas espalhadas no Plano Plunianual, nas Ler
de Diretrizes Or¢amentirias e no Orgamento, inclusive quanto a agdes descentralizadas executadas a
conta de recursos orundos dos Orcamentos Fiscais ¢ Investimentos;

*  Exercer o acompanhamento sobre a observincia dos limites constitucionais, da Lei de Responsabilida-
de Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

*  [Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legiimidade dos atos de gestio e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia ¢ economicidade na gestdo orgamentina, financeira,
patrimonial ¢ operacional do Poder Legislativo;

*  Executar outras tarefas correlatas.

*  Plangjamento ¢ execogio da admimstragio orgamentaria, assessoramento especializado, orientagio
& supervisdo na irea de plansjamento. orcamento ¢ finangas piblicas, abrangendo estudo, pesquisa.
andlise ¢ mterpretagio da legislagio econdmico-fiscal, orcamentaria, de pessoal ¢ encargos sociais,
com vistas  adequagdo da politica orgamentaria,

L *  Contribuir na formulagio do plangjamenio estratégico do Poder Legislativo, o plano plunanual, as

Analista Legislative diretrizes orcamentirias e 0s orcamentos anuais;

Contador — Finangas

Piblicas »  (Gerenciar o processo de planejamento e orgamento da Casa;

*  Desenvolver, acompanhar ¢ avaliar a programagdo financeira e prestar orientagdo técnico-normativa
referente & execugdio orgamentaria e financeira;

= Acompanhar e controlar a execugiio orgamentania da receita ¢ da despesa;

*  Supervisionar, coordenar, dirigir ¢ executar trabalhos especializados sobre planejamento estratégica,
gestao ofgamentaria, financeira ¢ patrimonial,

andlise contabil, auditoria contabil e de programas, despesas de pessoal, politica econdmica, relagdes
empresariais pablicas e politica crediticia e financeira;
*  Supervisionar, coordenar & executar os trabalhos referentes 4 programac@o financeira anual & pluria-
Andiatn Lasidnbrn nual, acompanhar ¢ avaliar os recursos alcancados pelos gestores pablicos;
Contador — Finangas
Piblicas

*  Analisar, pesquisar e realizar pericias dos atos ¢ fatos de administracio orgamentaria, financeira e pa-
trimonial, visando promover informacdes gerenciais necessdrias i tomada de decisfes estratégicas;

*  Prestar assisténcia aos responsaveis pelos sistemas de planejamento ¢ orgamento, de administragdo
financeira, de contabilidade, de controle interno, de administragio de despesa de pessoal ¢ de moder-
nizagio.

= Executar outras tarefas comelatas.




ESTADO DO MARANHAO
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

INSTALADA EM 16 DE FEVEREIRO DE 1835

DIRETORIA LEGISLATIVA

Analista Legislativo
Economista

Prestar assessoramento a administragio da Assembleia Legislativa, na area do conhecimento de eco-
nomia na elaboragio de pareceres, projetos, planos ¢ procedimentos relativos as atrvidades de suporte
operacional dos trabalhos da Casa.

Pesquisar, analisar ¢ interpretar dados econdmicos ¢ estatisticos, procurando uma representagdo do
comportamento dos fendmenos econdmicos da realidade;

Planejar e elaborar os programas financeiros & argamentarios, calculando e especificando receitas e
custos durante o periode considerado, para permitir o desenvolvimento equilibrado da Instituigio na
area financeira;

Providenciar o levantamento de dados ¢ informacgfes indispensiveis is justificativas econdmicas de
novos projetos ou a modificacdo dos existentes;

Elaborar estudos de viabilidade para projetos econdmicos ou administrativos; de interesse da Assem-
bleia Legislativa;

Elaborar projetos de financiamentos para captagio de recursos, acompanhando suas negociacbes;
Elaborar estudos destinados ao planejamento global, regional e setonial de atividades a serem desem-
penhadas pelo sistema econdmico;

Participar dos trabalhos de planejamento do programa — orgamento anual;

Analisar dados coletados relativos a politica econdmice-financeira, orgamentina, comercial, cambial,
de crédito ¢ owtras, para formular estratégias de acio adequadas a cada caso;

Realizar estudos e andlises financeiras a respeito de investimentos de capital, rentabilidade e projetos,
instalacfies ¢ obtengdo de recursos financeiros necessarios 4 consecucdo dos projetos;

Analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes niveis, inter-
pretando sen significado ¢ os fendmenos retratados, para decidir sobre sua utilizegdo na solucio de
problemas ou politicas a serem adotadas;

Elaborar relatérios periddicos, fazendo as exposigies necessinas, para informar sobre o andamento do
Servign;

Instruir processos relativos 4 sua drea, encaminhando-os aos drglos para os quais se destinam, para
assegurar o bom andamento dos servigos;

Executar outras tarefas comrelatas.

Analista Legislativo
Engenheiro Ambiental

Planejar e exccutar tarefas técnicas relativas 4 programagio, assisténcia técnica ¢ controle dos traba-
lhos de gestio e ordenamento ambientais, disgnostico do meio fisico ¢ bologico, procurando prover
meios para a sua conservagdo, pela educagio, planejamento, prevengio ¢ protegio dos recursos natu-
rals renovavels ¢ nAo-renovavels.

Supervisiio, coordenagio e onentacio iecnica;
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Analista Legislative
Engenheiro Ambiental

*  Elaborar estudo, plancjamento, projeto ¢ especificagio;

*  Elaborar estudo de viabilidade téenico-econdmica;

»  Prestar assisténcia, assessoria ¢ consultona;

»  Exercer adiregiio de obra e servigo técnico;

+  Fazer vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

*  Desempenhar cargo e fungio técnica especifica;

*  Fazer pesquisa, andlise, experimentagdo, ensaio ¢ divulgagio técnica;

*  Elaborar padronizagio, mensuragio e controle de qualidade:;

*  Exccutar a fiscalizagdo ¢ supervisio de obra e servigo técnico;

*  Elsborar estudos de produgdo técnica e especializada;

*  Executar desenho técnico.

*  Elsborar planilhas de custos ¢ quantitativos dos materiais a serem utilizados nas obras.

*  Dar parecer, quando necessinio, em processo de Licitagio.

*  Conferir medighes, diano de obras ¢ demais documentos que deverdo ser arquivados.

*  Elsborar relatérios penodicos, fazendo as exposigdes necessarias, pars informar sobre o andamento do
SErVIgo;

*  Excoutar, iaculr‘;pa:ﬂmr ¢ coordenar tarcfas previstas no plano de manutengio anual da ALEMA relan-
vas & sua area de atuagdo;

*  Realizarfiscalizagio ¢ acompanhamento de contratos continues de manutengio relacionados a sua arca
de atuagio;

*  Desenvolvimento de atividades associadas a gestio ¢ manejo de residuos ¢ efluente;

*  Desenvolvimento de alternativas de use dos recursos naturais, cstabelecendo padrdes educativos e
técnicos para estimular a convivéncia sociedade-natureza:

*  Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de slides. de apresentagdes ¢ planilhas
¢ outros especificos do seu ramo de atuagdo, bem como efetuar consultas em redes (web, intranct ¢
internet )

*  Operar sistemas informatizados com Modelagem da Informagdo da Construgdo ( Building fnformation
Muodeling — BIfAM) ou tecnologias ¢ processos integrados similares ou mais avangados que venham a
substitui- la, quando for o caso;

»  Zelar pelo seu matenial de trabalho e pelo patiménio pablico,

*  Desempenhar atividades correlatas e prestar consultorias dentro de sua drea de atagio.

Analista Legislative
Engenheiro Civil

*  Plancjar, claborar, coordenar, fiscalizar, dirigir, executar projetos de engenhania civil, preparando pla-
nos, métodos de trabalho e demais dados requendos, para possibilitar e orientar a construgio, manuten-
¢io ¢ reparo de obras ¢ ass:cig;.u'ar os padrdes técnicos exigidos.

*  Analisar as caracteristicas da Instituigio, scu desenvolvimento ¢ relagies com o meio ambiente, os
nrthcm_'sos disponiveis, as rotinas de trabalho, a fim de avaliar, estabelecer ou alterar praticas de enge-

aria;

*  Preparar o programa de trabalho, claborando plantas, croquis, cronograma ¢ outros subsidios que se
fizerem necessarios, para possibilitar a onientagdo ¢ fiscalizacio do desenvolvimento das obras;

*  Proceder a uma avaliagiio geral das condigdes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinan-
do as caracteristicas do terreno disponivel para determinar o local mais apropriado para a construgio;

»  Awaliar situagdes de nisco envelvendo inundagies, desmoronamentos, deslizamentos e edificagdes;

Analista Legislative
Engenheiro Civil

*  Consultar outros especialistas, como engenheiros mecinicos, eletricistas e quimicos, arquitetos de
edificios e arquitetos paisagistas, trocando informagdes relativas ao trabalhe a ser desenvolvido, para
decidir sobre as exigéncias iéenicas ¢ estéticas relacionadas 4 obra a ser executada;

*  [hrigir ¢ acompanhar a execugdo de obras;

*  Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de slides, de apresentagdes e planilhas
e outros especificos do seu ramo de atuagdo, bem como efetuar consultas em redes (web, intranet e
mternet)

*  Elaborar relatonos téenicos ¢ emitir parcoeres om assuntos relacionados 3 engenharia;

*  Instruir processos relativos & sua irea, encaminhando-os aos orgios para os quais se destinam, para
assegurar o bom andamento dos servigos;

»  Elaborar relatorios penodicos, fazendo as exposigdes necessarias, para informar sobre o andamento do
SErVICD;

+  Elaborar todo o plancjamento da construcio definindo materiais, mdo de obra, custos, orgamento, cro-
nograma de execuqdo ¢ outros clementos:

*  Elaborar estudo de viabilidade técnico-econdmica;

*  Exccutar. acompanhar ¢ coordenar tarefas previstas no plano de manutengdo anual da ALEMA relati-
vas 4 sua arca de atuagdo.

*  Planejar ¢ executar aquisigdes de obras e servigos de engenharia fazendo estudos técnicos, projetos,
orcamentos, especificagdes técnicas, termos de referéncia, projetos basicos, prestando auxilio em pro-
cessos licitatorios, realizando fiscalizagdes ¢ garantindo a adequada realizacio dessas tarefas.

*  Realizarfiscalizagio e acompanhamento de contratos continuos de manutengio relacionados a sua drea
de atuagio.
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*  Controlar perdas potenciais e reais de processes, produtos e servicos ao identificar, determinar ¢ ana-
lisar causas de perdas, estabelecendo plano de agdes preventivas ¢ corretivas. Desenvolver, testar ¢
SUpCTvIsIonar sisiemas, processos ¢ métodos, gerenciando atividades de seguranca do trabalho e do
meio ambiente, planzjando empreendimentos ¢ coordenando equipes, treinamentos ¢ atividades de
trabalho. Emitir & divulgar documentos técnicos como relattrios, mapas de risco e contratos.

*  Elaborar ¢ excoutar projetos de normas ¢ sistemas para programas de seguranga do trabalho, desen-
volvendo estudos ¢ estabelecendo métodos e técnicas, para prevenir acidentes de irabalhos ¢ docngas
profissionais:;

*  Acompanhar ¢ fiscalizar 8 execuglio de obras civis contratadas pelo Poder Legislativo;

. L *  Avaliar ¢ emitir parecer sobre a situacio das edificagdes, das reformas dos prédios proprios e locados

:f:;zb‘:i’;:"‘“ _  dos ambienics e trabalho no Ambite da Instituigdo; e

B Trabalho ghrmn *  Controlar perdas potenciais ¢ reais de processes, produtos e servigos e ao identifica-las, determinar ©

Fann Sot analisar suss causas, estabelecendo plano de agdes preventivas e corretivas;

*  Desenvolver, testar ¢ supervisionar sistemas, processos & métodos de trabalho:

*  Acompanhar atividades de seguranga do trabalho ¢ do meio ambiente;

*  Plangjar empreendimentos ¢ atividades diversas ¢ coordenar equipes, treinamentos e atividades de

trabalho
*  Emmtir Im:l:l.os na condigio de téenico e divulgar documentos técnicos como relatonos, mapas de nsco
¢ contratos;

*  Avaliar laudos técnicos e emitir pareceres e relatorios de atividades;
*  Auxiliar na elaboracio de projetos e convénios;
*  Participar de reunides, foruns, grupos de trabalho, comissfes, para as quais for designado;

*  Desenvolver e aplicar os conhecimentos de engenharia de seguranga ao ambiente de trabalho e a todos
08 seus componentes, inclusive magquinas e equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os riscos ali
existentes 4 saude do trabalhador;

*  Proceder a orientagdo técnica quanto 8o cumprimento do disposto nas Mormas Regulamentadoras —
NRs - ¢ Cadigos Sanitirios aplicaveis as atividades funcionais executadas na Assembleia Legislativa,
no que diz respeito 4 seguranca ¢ satde do trabalho;

*  Elaborar ¢ propor as medidas necessdrias visando a implementagio do Programa de Prevengio de
Riscos Ambientais:

*  Asscssorar a Instituigio em assuntos relativos a seguranca e higiene do trabalho, examinando locais ¢
condigfies de trabalho, instalagies em geral ¢ matenal, métodos e processos adotados pelo trabalhador,
para determinar as necessidades no campo da prevencio de acidentes:

*  Inspecionar as unidades da Assembleia Legislativa verificando se existem riscos de incéndios, desmo-
renamentos ou outros perigos, para formecer indicagdes quanto ds precaugies a serem tomadas;

*  Promover a aplicacio de dispositivos especials de seguranca, como dculos de protecio, cintos de se-
guranga, vestuario cspecial, mascara e outros, determinando aspectos técnicos funcionats ¢ demais
caracteristicas, para prevenir ou diminuir a possibilidade de acidentes;

- Adn‘ptnr 05 recursos téonicos ¢ humanos, estudando a adequagio da mégquing g0 homem & do homem a
maquina, para proporcionar maior seguranca ao trabalhador;

*  Execcutar campanhas educativas sobre prevengdo de acidentes, organizando palestras e divelgagies nos
meios de comunicagio intermos ¢ externos, distribuindo publicagdes ¢ outro matenal informativo, para
conscientizar os trabalhadores ¢ o pablico, em geral;

*  Estudar s ocupagies encontradas nas Unidades Administrativas da Assembleia, analisando suas ca-
racteristicas, para avaliar a insalubnidade ou periculosidade de tarefas ou operagdes ligadas & execugdo
do trabalha;

*  Bealizar estudos sobre acidentes de trabalho e doengas profissionais, consultando técnicos de diversos
campos, bibliografia especializada, visitando outras mstituigdes, para determinar as causas desses aci-
dentes e elaborar recomendagdes de seguranga;

= Elaborar estudo de viabilidade técnico-econdmica:

»  Exegutar, pco har ¢ coordenar tarefas previstas no plano de manutengio anual da ALEMA relati-
vas 8 5ua area de atuacio;

Analista Legislativa
Engenheiro de Seguran-
ano Trabalho

*  Plangjar e exceutar aqusigdes de obras ¢ servigos de engenharia fazendo estudos técnicos, projetos,
orgamentos, especificagdes téenicas, termos de referéncia, projetos basicos, prestando auxilio em pro-
cessos licitatonos, realizando fiscalizagdes ¢ garantindo a adequada realizagdo dessas tarefas, relacio-
nados a sua area de atuacio;

*  Realizar fiscalizacio ¢ acompanhamento de contratos continuwos de manutencio relacionados a sua drea
de atuacio;

*  Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de shides, de apresentagies e planilhas
e outros especificos do seu ramo de atuagdo, bem como efetuar consultas em redes (web, intranet ¢
internet)

*  Prestar consultoria ¢ assessoria técnica a direcdo do Poder Legislativo em todos os assuntos relaciona-
dos com a area;

*  Exccutar outras atividades de sua competéncia que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu su-
perior:

* _ Executar outras tarefas correlatas e prestar consultorias dentro de sua area de atuagéio.
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*  Projetar, plancjar ¢ especificar sistema ¢ equipamentos elétrico’eletrénicos e de telecomunica-

des;

. f_mrdnw empreendimentos; executar servigos e estudar processos elétricos e eletrdnicos;

*  Projetar, plancjar ¢ especificar sistema ¢ equipamentos elétrico’eletrénicos e de telecomunica-
gies;

*  Analisar propostas téenicas; mstalar, configurar e inspecionar sistemas ¢ equipamentos em ins-
talagdes de subestagies de média tensio abrigadas, grupos motores-geradores, banco de capa-
citores, centro de comando de motores, sistemas supervisérios, iluminagdo ¢ demais instalagdes
elétricas prediais em baixa tensio, CFTV, SPDA;

+  Exccutar testes e ensaios de sistemas ¢ equipamentos bem como servigos técnicos especializados;

*  Elaborar documentagio técnica de sistemas ¢ equipamentos;

*  Coordenar empreendimentos e estudar processos elétrico/eletrénicos e de telecomunicagies:

. Supervisionar as etapas de mstalagio, manutencio e reparo do equipamento elétrico, inspecio-
nando os trabalhos acabados e prestando assisténcia técnica;

+  Elaborar relatorios e laudes técnices em sua drea de especialidade:

+  Fazer estimativa dos custos da méo de obra, dos materiais e de outros fatores relacionados com
05 processos de fabnicag8o, mstalaglio, funcionamento e manutengio ou reparagiio;

*  Participar, conforme a politica interna da Instituigio de projetos, cursos eventos e convénios;

*  Trabalhar segundo nommas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene ¢ preserva-

¢do ambiental;
Amnalista Legislative . E'.:;CLLT:.: I:BIE‘CfBE pertinentes a area de atuagio, utihzando-se de equipamentos e programas de
Engenheiro Elctricista S

*  Excoutar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio ¢ demais
atnbuigies contidas na Lei n® 5.1%4 de 24 de derembro de 1966 que regulamenta a profissio;

+  Cumprir ¢ fazer cumprir a legislagio municipal, estadual ¢ federal no dmbito de sua competén-
cia;

*  Exccutar outras tarefas compativeis com o mesmo grau de dificuldade ¢ responsabilidades ine-
rentes a0 cargo efou determinadas pelo supenor imediato;

*  Executar, acompanhar ¢ coordenar tarefas previstas no plano de manutengio anual da ALEMA
relativas & sua drea de atuagio;

*  Planejar ¢ executar aquisigies de obras ¢ servigos de engenharia fazendo estudos técnicos pro-
Jetos, orgamentos, especificagies técnicas, termos de referéncia, projetos basicos, prestando
auxilio em processos licitatonos, realizando fiscalizagdes e garantindo a adequada realizagio
dessas tarefas;

*  Reahzar fiscalizagdio e acompanhamento de contratos continuos de manutengdo relacionados a
sua drea de atuagio;

*  Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de slides, de apresentagdes ¢
planilhas e outros especificos do sen ramo de atuagdo, bem como efetuar consultas em redes
(web, intranet & internet)

*  Operar sistemas informatizados com Modelagem da Informagiio da Construco | Suilding In-
Sformation Modeling — BIM) ou tecnologias e
processos integrados similares ou mais avangados que venham a substitui- la, quando for o caso;

*  Executar outras tarefas correlatas e prestar consulionas dentro de sua area de atuagio.
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*  Elabora, exccuta ¢ dirige projetos de engenharia mecinica, preparando especificagies, dese-
nhos, téenicas de execugdo, recursos Necessarios € outres requisitos, para possibilitar & constru-
¢do, montagem, funcionamento, manutengio e reparo de instalagdes ¢ equipamentos mecani-
o8,

+  Especificar. calcular ¢ desenhar sistemas, conjuntos mecdnicos, componentes e ferramentas;

*  Definir ferramentas, equipamentos e etapas de fabricagio;

Analista Legislativo +  Controlar u-pm-cr.ssn produtive ¢ a qualidade do ]:lmdL.Ll.u,

Engenheiro Mecinico *  Implantar sistemas de controle de desempenho de equipamento;

*  Elaborar normas, manuais ¢ especificagies técnicas;

+  Elaborar planos de manutengo preventiva e preditiva, inspecionando, testando e coletando da-
dos técnicos de funcionamento dos sistemas, conjuntos mecanicos ¢ COMpPoNenies;

*  Realizar pericia técnica em equipamentos ¢ componentes mecinicos;
*  Participar. conforme a politica interna da [nstituigio, de projetos, cursos, eventos, comisses,
convénios ¢ programas de ensino, pesquisa ¢ extensdo;

+  Participar de programa de tremamento, quando convocado;

+  Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene e preserva-
giiu winlrctal,

+  Executar tarefas pertinentes a rea de atuagio, utilizando-se de equipamentos ¢ programas de
informatica;

+  Analisar propostas técnicas; instalar, configurar ¢ inspecionar sistemas e equipamentos de gru-
pos motores-geradores, centro de comando de motores, sistemas supervisorios, sistema de re-
frigeracio e climahizagdo, sistema de combate a incéndio e elevadores e plataformas;

+  Elaborar relatorios periddicos, fazendo as exposiches necessarias, para informar sobre o anda-
mento do servigo;

+  Elaborar estudo de viabilidade téenico-econdmica;

+  Executar, acompanhar ¢ coordenar tarefas previstas no plano de manutengo anual da ALEMA
relativas 3 sua area de atuagdo;

+  Plancjar ¢ executar aquisigies de obras ¢ servigos de engenharia fazendo estudos técnicos,
projetos, orcamentos, especificagdes técnicas, termos de referéncia, projetos basicos, prestando
auxilio em processos licitatorios, realizando fiscalizagdes ¢ garantindo a adequada realizagio
dessas tarefas, relacionados 4 sua area de atuaciio;

+  Realizar fiscalizagio ¢ acompanhamento de contratos continuos de manutencg@o relacionados a
sua area de atuacdio;

+  Operar sistemas informatizados corporativos, editores de textos, de slides, de apresentagiies ¢
planithas ¢ outros especificos do seu ramo de atuagiio, bem como efetuar consultas em redes
{web, intranet e internet)

+  Operar sistemas informatizados com Modelagem da Informagio da Construgio | Swilding fn-

formation Modeling — 8IM) ou tecnologias e processos integrados similares ou mais avangados
que venham a substitui- la, quando for o caso;

+  Desempenhar atividades correlatas ¢ prestar consultorias dentro de sua area de atwagio.

+  Formular, orientar, acompanhar, fiscalizar, executar e avaliar atividades educacionais de capaci-
tacio de servidores na Assembleia Legislativa,

+  Planejar, onentar, coordenar ¢ supervisionar atividades técnico pedagogicas e administrativas

Analista Legislativo na area de desenvolvimento de pessoal;

Pedagogo +  Participar da elaboracio do Plano Politico-Pedagogico voltado a capacitagdo de servidores:

+  Elaborar planos, programas e projetos educacionals no dmbito de sua ategio;

+  Elaborar ¢ executar planos, programas ¢ projetos na irea pedagogica:

+  Desenvolver pesquisa educacional;
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Analista Legislative
Pedagogo

Desenvolver atividades em ambientes de aprendizagem, através das Tecnologias de Informacio
¢ Comunicagio, ¢ Programas de Educacio, presencial ou 4 distincia, com vistas a dinamizacio
¢ modemnizacio das priticas pedagogicas e 4 capacitagio continuada dos servidores;

Elaborar Projetos Pedagogicos;

Acompanhar o desenvolvimento das equipes de trabalho ¢ a avaliag@o individual de servidores,
identificando a necessidade de treinamentos especificos;

Atuar no acolhimento de novos funclondrios;

Executar outras tarefas comelatas.

Analista Legislative
Programador de Sistemas

Desenvalver ¢ implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidades
do sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, espe-
cificando programas, codificando aplicativos. Administrar ambientes informatizadoes, prestar
suporte técnico ao cliente ¢ ministrar treinamento, elaborar documentagio técnica. Estabelecer
padrdes, coordenar projetos, oferecer solugdes para ambicntes informatizados ¢ pesquisar tec-
nologias em informatica.

Desenvolver sistemas informatizados em linguagens de programagio como

Java, Web em Sfava, Serviets, JSB Ajax, Frameworks JSF 2.0, Hibernate

3.5 ou equivalentes, dimensionando requisitos ¢ funcionalidades, fazendo levantamento de da-
dos, prevendo taxa de crescimento, definindo alternativas fisicas de implantagio e especifican-
do a arquitctura do sistema:

Escolher ferramentas de desenvolvimento, modelando dados, especificando programas, codi-
ficando aplicativos, montando prototipo do sistema, testando sistema, definindo ¢ aprovando
infraestrutura de hardware, software, rede e implantando sistemas:

Administrar ambiente informatizado, menitorando performance do sistema, administrando re-
cursos de rede, banco de dados e ambiente operacional, executando procedimentos para melho-
ria de performance do sistema ¢ identificando falhas:

Corrigir falhas no sistema, controlando acesso aos dados ¢ recursos, admimstrando perfil de
acesso as informagdes ¢ realizando auditoria do sistema;

Prestar suporte tecnice ao cliente, orientando areas de apoio, consultande documentagdo técnica
e fontes alternativas de informagies, simulando problema em ambiente controlado, acionando
suporte de terceiros, instalando e configurando sofiware ¢ hardware;

Treinar servidores, consultandoe referéncias bibliograficas, preparandoe conteddo programatico,
preparando material didatico, preparando instrumentos para avalisgio de treinamento, determinan-
do os pré- requisitos do treinando, determinando recursos audiovisuais, handware e soffware,

Analista Legislativo
Programador de Sistemas

configurando e validando ambiente de treinamento ¢ ministrando treinamento;

Elahorar documentagio para ambiente informatizado, descrevendo processos, desenhando dia-
grama de fluxos de informacies, elaborando dicionanio de dados, manuais do sistema, relatorios
técnicos ¢ emitindo pareceres técnicos;

Inventariar soffware e hardware, documentando estrutura da rede, niveis de servigos, capacida-
de, performance ¢ solugdes disponiveis, elaborando propostas téenicas, estudos de viabilidade
técnica e econdmica, e especificacio técnica;

Estabelecer padries para ambiente informatizado, estabelecendo padrio de hardware e softwa-
re, criando normas de seguranca, definindo requisitos iécnicos para contratagio de produtos ¢
serviges, instituindo padrio de interface com wsuario, divalgando utilizagio de novos padries,
definindo metodologias a serem adotadas e especificande procedimentos para recuperacio de
ambiente operacional;

Coordenar projetos em ambiente informatizado, preparando cronograma de atividades e finan-
ceiro, administrando recursos internos e externos, scompanhando execugio do projeto, reali-
zando revisdcs técnicas;

Oferecer solugdes parm ambientes informatizados, propondo mudangas de processos e fungdes,
prestando consultoria técnica, identificando necessidade das Unidades Administrativas, de-
monstrando alternativas de solugio, divalgando solugio, propoendo adogio de noves métodos ¢
tecnicas;

Pesquisartecnologias em mformdtica, padrdes. déenices e femamentas disponiveis no mencado;

Esvorutar outras atnbuigbes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade ¢ responsabilidade.
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Analista Legislativo
Quimico

Planejar, elaborar, coordenar, fiscalizar, dirigir, executar projetos relacionados a sua drea de
atuagio, preparande plancs, métodos de trabalho ¢ demais dados requenidos assegurando os
padries técnicos exigidos.

Elaborar relatorios periodicos, fazendo as exposigies necessdrias, para informar sobre o anda-
mento do servigo;

Elaborar relatorios técnices ¢ emitir pareceres em assuntos relacionados 4 sua drea de atuacio;
Executar, acompanhar ¢ coordenar tarefas previstas no plano de manutencio anual da ALEMA
relativas & sua drea de atuaciio;

Planejar ¢ exccutar aquisigdes de materiais, servigos ¢ produtos guimicos fazendo estudos téc-
nicos, projetos, especificagbes técnicas, termes de referéneia, projetos basicos, prestando auxi-
lio em processes licitatorios, realizando fiscalizagies ¢ garantindo a adequada realizagio dessas
tarefas;

Realizar fiscalizacio e acompanhamento de contratos continuos de manutenc@o relacionados a
sua drca de atuagio;

Executar, orientar, acompanhar e fiscalizar atividades de coleta e realizagio de analises qui-
micas laboratoriais em relacio ao esgotamento sanitirio e todas as reservas técnicas de dgua
identificando as necessidades de aperfeigoamento do tratamento interpretando os laudos labo-
ratoriais;

Realizar pesquisas na area da quimica, propondo novas solugies para o tratamento de esgoto;
Exccutar outras atividades afins 4 sua umdade funcional, a partir das necessidades e demandas
da area ¢ de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

Exccutar ouiras tarefas correlatas e prestar consultonas dentro de sua drea de atuagio.

Analista Legislative
Teécnico em Comunicagio
Social

Elaborar maténas de natureza técnica, coletando e analisando documentos de interesse do tra-
balho, documentos sobre moghes, requenimentos, projeto de lei, indicagfes ¢ outras da mesma
NAreza;

Redigir textos, editoriais, cronicas, noticias, observando a linha editorial da entidade para publi-
cagiio em jormal e revista;

Cuoletar ¢ refundir maténias redigidas por reparteres, procedendo a sua redagio final, para asse-
gurar a qualidade daquelas que vio ser publicadas;

Receber todo o material enviado para publicacdo, elaborado pelas diversas equipes, para sele-
clonar ¢ providenciar a sua divulgacio;

Confenr todas as informagdes coletadas, examinando-gs ¢ efetuando as alteragdes que se fi-
Ferem necessarias, para asscgurar sua publicagio sem emos efou distorgies com a qualidade
exigida pela administracio supenior;

Encaminhar o matenal editado ao responsavel pela publicagio;

Comunicar 2o responsavel, qualsquer atos ou fatos wregulares que alterem a ordem dos traba-
lhos, sugenindo a adogio de medidas que se fizerem necessanas;

Assessorar superiores quanto as mogies ¢ indicagfies;

Redigir atas de Sessies Plendnas;

Zelar pela ordem e conservagio de matenal de trabalho que for colocado sob sua responsabali-
dade;

Elaborar relatorios pericdicos, fazendo as exposigies necessanas, para informar sobre o anda-
mento do servigo;

Planejar, coordenar ¢ acompanhar a politca de comunicagio da Assembleta Legislativa de
acordo com as diretrizes estabelecidas, visando um relacionamento mais efetivo com a comuni-
dade;

Planejar e coordenar a politica de divalgecdo e promocio institucional da Assembleia Legisla-
trva, redigindo, interpretando ¢ organizando os programas de divalgagio para transmissio pelos
veiculos de comunicacio disponiveis;

Representar a Assembleia Legislativa em eventos, quando autorizadi;

Contatar com orgdos da imprensa, para divalgacio de matérias, diretrizes ¢ planos da Assem-
bleia Legislativa;
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+  Selecionar, elaborar, revisar ¢ distribuir boletins, jormais e outros meios de divulgacio interna,
assinalando 05 aspectos de relevinecia para veicolagio de informagdes de interesses dos servi-
dores da Assemnbleia Legislativa:

+  Manter a Mesa Diretora, Diretorias e demais unidades em nivel equivalente informadas sobre
assuntos de interesse geral, analisando e avaliando, criteniosamente, o noticiario envolvendo a
Casa, ¢ tendéncias ¢ motivaghes da opinido pablica:

+  Selecionar os assuntos, colecionar e promover sua organizagdo e arquivamento em ficharios ou
Arquivos proprios;

+  Selecionar, revisar, preparar ¢ distribuir matérias atentando para a qualidade das mesmas, para
publicagiio pelos drgios de imprensa, acompanhando a sua divalgagio;

+  Realizar entrevistas sobre trabalhos desenvolvidos nos diversos niveis e setores da Assembleia
Legislativa, registrando as declaracfies dos entrevistados, para divulgagio de informacdes de
interesse geral;

+  Executar atividades especializadas de redagio, revisio, coleta, edigio, acompanhamento e pre-
paro de informacdes para a divulgagiio oficial falada, escrita, televisionada ou digital;

+  Atendimento 4 imprensa ¢ divulgagio de informacdes estratégicas para formadores de opinido;

+  Orientagdo as equipes de comunicagio para divulgagio de informagies sobre programas e
aches da Assembleia Legislativa do Estado do Maranhdo:

+  (Gestdo da informaco, organizagdo de bancos de dados, arquivos ¢ de materiais didaticos e
audiovisuais;

+  Formulagio, analise, plancjamento estratégico, sacompanhamento, gestio, monitoramento ¢
avaliacio da implementagdo de apes de comunicacio;

+  Cnagiio de conteado para campanhas, postagens nas mais diversas midias ¢ agdes da Casa,
incluindo textos, fotos e videos mobile para as redes sociais:

Analista Legislativo +  Cobertura, através de dispositivos mobile, de sessies, eventos e demais agdes referentes a tra-
Téenico em Comunicagio balhos da Assembleia Legislativa, sejam elas dentro ou fora da sede;
Social +  Desenvolvimento de roteiros para videos no ambiente digital;

+  Acompanhamento e direcionamento de edig@o de videos para as plataformas digitais do parla-
mento;

+  Gestdio de atendimento ¢ respostas no ambiente digital;
+  Executar owtras tarefas comelatas.

*  Assegurar correcio, clareza, concisio ¢ harmonia dos textos;

*  Analisar as informagies contidas nos textos, com vistas a detectar possivels lapsos do autor;

*  Ler as provas impressas confrontando-as com os respectivos originais;

+  Corrigir os textos assinalando os erros ou falhas existentes;

Analista Legistativa . P.u.drm'uznr_ documentos prmnj:wend.u a apresentagio logica de suas partes, componentes para

Bedatar homogeneizar procedimentos;

*  Rewvisar textos compilados pelos Taquigrafos referentes a pronunciamentos em sessbes pleni-
nas, audiéncias piblicas & Comissdes Parlamentares;

+  Elaborar relatorios periodicos, fazendo as exposicies necessdrias, para informar sobre o anda-

mento do servigo;
*  Executar outras tarefas correlatas.

*  Executar revisdo linguistica dos textos destinados a circulagdo externa e interna, adequando-se
aos padries gramaticals ¢ semanticos de textos gerados pela Institwigdo ¢ preparando-os para

divulgacio.
*  Assegurar correcio, clareza, concisio e harmonia dos textos;
Analista Legislativo +  Analisar as informagies contidas nos textos, com vistas a detectar possivels lapsos do autor;
Revisor . Ler as provas impressas confrontando-as com os respectives originais;

+  Corngir os textos assinalando os erros ou falhas existentes;

*  Rewvisar textos compilados pelos Taguigrafos referentes a pronunciamentos em sessbes plena-
nas, audiéncias piblicas ¢ Comissdes Parlamentares;
*  Executar outras tarcfas correlatas.
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Analista Legislativo
Taquigrafo

Fazer o apanhamento dos pronunciamentos ¢ debates ocornidos em Sesstes Plenarias, Audién-
cias Piblicas e Comissdes Parlamentares, através de anotagdes taquigraficas e gravagies;
Traduzir todos os sinais taquigrafos segundo padronizagdo adotada pela chefia imediata;
Proceder a revisio final dos textos, para publicagio;

Manter-se politicamente atualizado para evitar dividas nas transcrighes das palavras;
Consultar, sempre que necessario, as fitas cassetes para confirmacio de palavras ndo captadas ef
ou mal entendidas durante a sessio;

Prestar assisténcia aos superiores hierarquicos, em assuntos de sua especialidade;

Redigir os pronunciamentos colhidos em gravagdes ou sinais taquigraficos em sistema corpora-
tivo informatizado ou editores de textos:

Elaborar relatarios periddices, farendo as exposicies necessarias, para informar sobre o anda-
mento do servigo;

Executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior CARREIRA: Superior da Area
Sande

Cargo/Especialidade

TAREFAS TIPICAS

Analista Legislativo
Assistente Social

Prestar servigos de ambito social a servidores da Instituigdo no ambiente de trabalho ou fora
dele, identificando e analisando problemas e necessidades materiais, psiquicas e de outra or-
dermn, aplicands métodos & processos bdsicos do Servigo Social, para prevenir ou eliminar de-
sajustes de natureza biopsicossocial e promover a integragdo ou reintegragio dessas pessoas a
sociedade.

Planejar ¢ operacionalizar planos, programas ¢ projetos na area do Servigo Social, realizando
agies adequadas e solugdo dos problemas e dificuldades surgidas em seu campo de atuag@o;
Estudar situagfies socioecondmicas e de ajustamento dos servidores, visando a realizagio pro-
fissional ¢ social do individuo, através da solugdo de problemas;

Atender individualmente o servidor com problema psicossocial;

Realizar visitas hospitalares e domiciliares a servidores, quando necessarias;

Prestar assisténcia aos familiares dos servidores que vierem a falecer, bem como ao servidor
aposentado, quando do falecimento de familiares;

Coordenar, controlar, administrar ¢ avaliar programa nas areas de Servigo Social de Caso e de
Girupo;

Participar do desenvolvimento de pesquisas médico-socials ¢ mterpretar, junto ao médico, a
situacio social de um doente e de sua familia;

Elaborar, executar ¢ avaliar pesquisas no dmbito do Servigo Social, visando ao conhecimento,
8 anilise dos problemas e da realidade social, a0 encaminhamento de agbes relacionadas a
questies que emergem na pratica do Servigo Social e que se articulem com os interesses, da
Instrtuscio;

Realizar, coordenar e assessorar reunides com servidores no sentido de prestar orientagio social
no atendimento is aspiragics pessoais;

Emitir pareceres como subsidio para instrugio de processos judiciais, penais, administrativos e
soCiais;

Assessorar as diversas dreas em assuntos de sua competéncia;

Elaborar pesquisas com a finalidade de viabilizar estudos de projetos sociais;

Viabilizar programas sociais previstos pelo Governo em seu processo de concessdo, visando
aplica-lo em beneficio dos servidores;

Realizar agdes que visem 4 promogio, inclusdo social do servidor ¢ familiar dependente;
Realizar estudos sobre praticas de servigo social, sugerindo novas técnicas ou aperfeigoamentos
Ja existentes;

Instruir processos relativos 4 sua area, encaminhando-os aos orglos para o5 quais se destinam,
para assegurar o bom andamento dos servigos;

Elaborar relatdrios periddicos, fazendo as exposigies necessarias, para informar sobre o anda-
mento do servigo:

Executar outras tarefas correlatas.
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*  Diagnosticar ¢ tratar afeccdes da boca, dentes e regifo maxilofacial, utilizando processos clini-
COS 04 CIMIrgicos, para promover ¢ recuperar a satde bucal em geral.
*  Realizar exame bucal, verificando toda a cavidade oral, a fim de diagnosticar ¢ determinar trata-

mento adequado;
Analista Legislativo +  Efetuar restauragdes, extragies, limpeza profilatica dos dentes e gengivas, aplicagio de flior,
Dentista pulpectomia, endodontia, periodontia;

*  Atender pacientes de urgéncia odontologica, prescrevendo e administrando medicamentos, de
acorde com as necessidades e tipo de problema detectadio;

*  Healizar pequenas cirurgias de lesdes benignas, remocio de focos, extragio de dentes inclusos,
semi-inclusos, suturas e hemostasias;

*  Substiuir ou restaurar partes da coroa dentana, colocando incrustagdes ou coroas profcticas,
para completar ou substituir o dente;

*  Tratar afecgies da boca, usando procedimentos ¢linicos, ciningicos ou protéticos, para promdo-
ver a conservagio dos dentes e gengivas;

*  Produzir ¢ analisar radiografizs dentarias;

*  Participar de equipes multiprofissionais, orientando ¢ treinandoe pessoal auxiliar, desenvolvendo
programas de sabde, visando contribuir para a melhoria da sadde do paciente;

*  Relacionar, para fins de pedidos, ao setor competente, o material odontolégico e outros produtos
utilizados no servigo:

*  Participar de reunides com profissionais da drea, analisando e avaliando problemas surgidos no

Analista Legislativo servigo, procurando os meios adequados para soluciond-los;

Dientista *  Participar de atividades de capacitagio ¢ treinamento de pessoal de nivel elementar, médio ¢
superior, na drea de sua atuaglo;

*  Planejar, elaborar ¢ implantar projetos de saide bucal, acompanhando sua execucio;

*  Encaminhar para servigos especializados quando o servigo em questdio nfio conseguir solucionar
0% CAS0S]

+  Ter conhecimento de primeiros secomos em complicagdes dentro do consultorio dentario;

*  Instruir processos relativos & sua area, encaminhando-os acs drgdos para os quais se destinam,
para assegurar o bom andamento dos servicos;

+  Elaborar relatérios periédicos, fazendo s exposicies necessdrias, para informar sobre o anda-
mento do servigo;

*  Executar outras tarefas correlatas.

*  Prestar consultas, atendimentos e realizar procedimentos em Endodontia, além de participar do
planejamento & da execugdo de projetos agies voltadas a sadde no dmbito do Poder Legislativo.

i — +  Promover a preservagdo do dente por meio de prevengio, diagnistico, prognostico, tratamento
Analista Legslativo ¢ controle das alteragies da polpa e dos tecidos pen-radiculares;

Endodontista +  Realizar tratamento dos traumatismos dentarios.
+  Executar outras tarefas correlatas.

+  Prestar consultas, atendimentos e realizar procedimentos em Odontopediatria, além de parti-
cipar do planejamento ¢ da exceugdo de projetos ages voltadas a sande no &mbito do Poder
Legislativo.

*  Realizar a prevencio, o tratamento ¢ controle dos problemas de satde bucal da crianga, a educa-
¢do para a saide bucal ¢ a integragio desses procedimentos com os dos outros profissionais da
area da saide;

+  Desenvolver agies de educacio e promogio de saide bucal, devendo o especialista transmitir
os conhecimentos indispensaveis & manutengdo do estado de sande das estruturas bucais;

*  Realizar a prevencio em todos os niveis de atengio, atuando sobre os problemas relativos 4 ca-
nie dentiria, 4 doenca periodontal, s maloclusdes, 4s malformagdes cong@nitas e 4s neoplasias;

*  Realizar o diagnostico dos problemas bucodentirios;

+  Realizar o tratamento das lesfes dsseas adjacentes, decorrentes de cares, traumatismos, altera-
¢ies na odontogénese ¢ malformagdes congénitas;

Analista Legislativo
Odontopediatra

+  Realizar o condicionamento da crianca para a atengio odontologica.
*  Executar outras tarefas correlatas.
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. Planejar, organizar, supervisionar ¢ exccutar servigos de enfermagem, participar da elaboragio,
andlise ¢ avaliagio dos programas e projetos de saide; desenvolver atividades de recursos hu-
manes ¢ educacio em saide, segundo diretrizes que nortelam a pelitica institucional de sadde;
fazer preserigio e executar plano de assisténcia ¢ cuidados de enfermagem; colaborar na inves-
tigagdo epidemiologica e sanitaria.

. Planejar, implantar, coordenar, dirigir e avaliar agdes que desenvolvam atividades de enferma-
gem;

+  Realizar consulta ¢ prescrigdo de enfermagem nos niveis de assisténcia ¢ de complexidade téc-
nica ¢ de competéncia do enfermeiro;

*  Prestar assessona, consultoria, auditoria e emitir parecer sobre assuntos, temas e/'on documentos

. — técnicos e cientificos de enfermagem;
::f:llsu. Leguslativa *  Farer registro ¢ anotagies de enfermagem. em prontudrios e fichas em geral, para controle da
rmeiro o N :
evolugio do caso ¢ possibilitar o acompanhamento de medidas terapéuticas aplicadas;
+  Fazer atendimento de enfermagem clinica quando for necessario, nos casos de urgéncia ¢ emer-
Encia;

. icm‘npanhnr servidores/pacientes, quando necessano, em caso de patologias que requeiram
atenido especifica;

*  Fazer reciclagem permanente com os auxiliares de enfermagem e afins;

*  Instruir processos relativos a sua area, encaminhando-os aos Orgios para os quais se destinam,
para assegurar o bom andamento dos servigos;

*  Elaborar relatorios penddicos, farendo as exposigies necessinas, para informar sobre o anda-
mento do servigo;

*  Exccutar outras tarefas correlatas.

. Realizar tarefas especificas de manipulagio, dispensagio, controle, armarenamento, distribuoi-
¢do ¢ transporte de produtos da drea farmacéutica e quando designado pela autoridade superior,
perante os orgies de fiscalizagio responder tecnicamente pela farmacia bisica da Assembleia
Legislativa;

+  Manipular produtos farmacéuticos em geral:

+  Elaborar lista de compras mensal de medicamentos;

Analista Legislativo = Elaborar planilhas do medicamentos;
Farmacéutico . Werificar e controlar estoque de medicamentos, vencimento, condigies de armazenamento e
remancjamento de medicamentos;

+  Aurxiliar no julgamento de compra de medicamentos;

*  Wertficar condigies de armazenamento dos medicamentos;

*  Cuando designado pela autondade supenor, responder perante os orgiios de fiscalizagio pela
Farmacia basica da Assembleia Legislativa;

+  Executar outras tarefas correlatas.

+  Planejar, dirigir ¢ executar agdes laborais para os servidores da Assembleia Legislativa; exami-
nar pacientes objetivando a prevengio, habilitacio ¢ reabilitagio utilizando-se de protecolos e
procedimentos especificos de fisioierapia;

+  Tratamento de queixas ¢ doencas musculoesqueléticas;

Analista Legislativo *  Realizagio de onientagdes sobre ergonomia ¢ postura dos trabalhadores;
Fisioterapeuta *  Prevengdo de queixas ou desconfortos relacionados com a regifo musculoesquelstica;

*  Promogio de palestras sobre capacitagdo, treinamento preventivo e conscientizagio das doengas
do trabalhio;

s Desenvolvimento de programas de gindstica laboral.

*  Exccutar outras tarefas correlatas.
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Analista Legikslative
Médico | Clinioo Geral)

Planzjar, orieniar, supervisionar @ execular servigos de asssténeia mbdica;

Realizar consultas médicas, compreendendo anamnese, exame fisico, solicitando exames com-
plementares, quando for necessdno; farer presengio terapéutica adequada em clinica, cinlrgi-
ca, pedidtrica & qualsquer owiras especialidades médscas reconhecidas;

Indicar mtemagio ¢ acompanhar servidores hospitahizados, prescrevendo efou executando as
apdes terapéulicas indicadas em cada casa;

Prescrever medicamentos, indicandoe dosagem e respectiva via de administracio, assim como
cusdados a serem observados par a conservar ou restabelecer a salde do servador;

Analisar o comportaments das doengas a partir da observagio de dados dinicos labomionais ¢
epademaoldgicos, analisando regriros, dados complementares, investigacio em campo ¢ faren-
di relatbnoes para adogio de medidas de prevengio ¢ controle;

Efetuar exames miédicos percias par admissio, lcengas para tniamento de sadde, aposenta-
diria por mvalidez & dar assisténcia médica de primeins socomos;

Emitir Lawdios & pareceres sobre matéria de sua especialidade;

Promover, organizar ¢ desenvolver campanhas, programas ¢ atividades voliadas para o aspecto
opswcossocial, favorecendo o relacionaments, o bem estar @ a melhor gualidade de vida no
traballin:

blanter o regstro de arendimentos ¢ elaborar relatbrios;

Solicitar aquisicio de medicamentos malenais ou equipamentos, quando necessinio, parm exe-
cugio do trabalbo;

Solicitar remocio de servidor paciente pam tratamento, guande o servige ndo estiver sendo feito
adequadamente;

Promover a prevencio de doencas e cuidar da salide mental ¢ bem-estar dos servidones;

Fazer encaminhamentos quando nio houver condigio de resolver o caso no local de mraballo;
Instruir processos relativos i sua drea, encammhando-os aos drgios para os quais se destinam,
para assegurar o bom andamento dos servigos;

Elaborar relatdrios periddicos, fazendo as exposigdes pecessinas, para mformar sobre o anda-
mmto dio servico;

Executar outras tarefas correlatas.

Amnalista Legilative
Miédieo Cardiologisia

Prestar consultas, stendimentios @ realizar procedmmentios médicos em Candiologia, além de par-
ticipar do planejamento & da execugio de projetos aghes voltadas a satde no Ambito do Poder
Legislatvo.

Realizar consultas, stendimentos ¢ procedimienios miédusos;

Prescrever medicamentos ¢ owinos, utilizando-se da medicma preventiva e/on terapéutica;
Promover agies em sabde gque propice o bem-sstar dos pacientes; prestar a plena atengio mul-
tiprofissional de sabde, encaminhando pacientes para atendimento especializado, requerendo
panscenss Menicos complementares;

Analsar ¢ interpretar exames diversos, para estabelecer o diagndsiico, progndstico e plano de
tratanmenlo;

Trabalbar em equipe multiprofissional ¢ imerdisciplinar, participar do acolhimento stendendo as
inlereomineias dos usshnos;

Giaraniir a imtegralidade da atengdio 4 sadde do usudrio;

Desenvalver e'on parteipar de progetos inlerseiorians que concormam para promover a satde dos
servidores e de suas familias;

Emitir dizgndstico ¢ preserever medicamentos relacionadios a patologias specificas, aplicando
recursos dis madicing preventiva ou terapdutica;

Prestar atendimento em urgéneas elinicas, dentro de anvadades afins:

Coletar ¢ avaliar dados na sua fnza de atuacio, de forma a desenvolver mdicadones de satde dos
servidones;
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»  Prestar consultas, atendimentos ¢ realizar procedimentos médicos em Cardiologia, além de par-
ticipar do planejamento @ da execugio de projetos agbes voltadas a sadde no Ambito do Poder
Legislativo.

= Realizar consultas, stendimentos ¢ procedimentos médicos;

= Prescrever medicamentos e outros, utilizando-se da medicina preventiva e'on terapdutica;
Promover agibes em salde que propicie o bem-estar dos pacientes; prestar a plena ateng@o mul-
tprofissional de sadde, encaminhando pacientes para atendimento especializado, requerendo

pansceres ienicos complementanes;
= Analisar ¢ mterpretar exames diversos, para estabelecer o diagndstico, progndstico @ plano de
Amalista Legislativo Iralarmenlo;
Meédico Cardiologista = Trabalkar em equipe multiprofissional e interdisciplinar, participar do acolhimento stendendo as

inlercomréncias dos usshrios;

= Giarantir a miegralidade da stengio 4 sadde do usudrio;

= Desenvolver efou participar die projetos infersetorians que conoorram para promover & sadde dos
servidores & de suas familias;

»  Emitir diagndstico e preserever medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando
recursos de medicing preventiva oo terapdutica;

= Prestar atendimento em urgéneias clinicas, dentro de atividades afins;

= Coletar ¢ avaliar dados na sua drea de atuacio, de forma a desenvolver mdicadores de salde dos
servidones;

= Elaborar programas educativis e de atendimento médico-preventivo, voltado pam a Assembleia

Legislativa
»  Preencher adequadamente os pronudrios ¢ todos os imstramentos de coleta de dados da unidade;
Amalista Legislativoe = Participar do planejamento e da execuciio de ages voltadas aos servidores como projetos, cam-
Miédico Cardiologisia panhas ] El.'||.|i'|.'3.|mlEs‘.

= Solicitar ¢ realizar exames ¢ diagndsticos;
= Analisar e interpretar resultados de exames;
= Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas 30 seu cargo.

= PManegjar, coordenar, executar ¢ controlar atividades inerentes & medicima ocupacional; realizar
exames pré-admissionas de candidatos a ocupacio de cangos plblicos; proceder 4 realizagio de
exames médieos para constatagio ou ndo de doengas profissionais: propor medudas que visem
maior seguranca do trabalho e a comegio de fatores nocivos 4 salde; realizar esnudos e campa-
nhas educanivas visando a redugdo de incidéneia de acidentes ¢ doengas profissionass; analsar
e classificar os grans de insalubridade ou periculosidade no trabalbo objetivando a adogio das
providéncas cabiveis.

= Promover a sadde ¢ o bem-estar do servidor contra o8 fiscos do ambiente do trabalha;

= Designar ao servidor atividade compativel com sua capacidade fisica ¢ emocional;

= Auxiliar a reabilitagdo dos funciondrios com sequelas decorrentes de acidentes de trabalho;

= Felar pela manutencSo da sadde mediante exames admissionais, penbdicos, retomo ao raba-
Iho, mudanga de fungio ou readaptagio funcional, demissional;

»  Solicitar exames complementares quando a atividade comportar riscos fisicos, quimicos, biold-
EI004 U ergondnmicos;

= Participar de junta médica, quando necessdrio;

= Fazer controle dos riscos ocupacionais ¢ estado da insalubridade ¢ periculosidade dos irabalha-

:{ﬁmﬁhmo dores, com expedicio de landos;
ez rabatho = Elaborar recomendagbes especificas quanio a0 uso de Equipamentos de Protegio Indivadual e
Caletiva (EP1 ¢ EPC);

«  Elaborar o Programa de Controle Médico de Salde Ocupacional (PCME0) para a Assembleia
Legislativa do Maranhdo, orientando ma sua implantagdo, bem como nos programas de vacina-
;30 ¢ medidas preventivas em salde;

= Expedir Atestado de Sabde Ocupacional [ASO);

«  Elaborar ¢ atualizar a ficha ocupacional de cada funciondrio;

*  Asdessorar a Assemblaa Legislativa do Maranhdo no contrale de faltss dos funcioninos, me-
diznte controle de atestados médicos extermos;

= Conhecer os locais de trabalbo dos funciondnos e estodar o relacionamento entre o ambaente ¢

a salide do trabalhador;

= Aduar junto & equipe de sabde ¢ seguranca do trabalho e junto & Comissio Intema de Prevengio
de Acidentes (CTPA);

= Analisar as estatisticas de acidente de trabalho, absenteismo @ suas cansas, a fim de reduzir ais
SeOrmEncias;

= Executar outras tarefas comelatas,
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Analista Legiskative
Mlddico Dorrinolaringologisia

Prestar assisténcia médica em olorrnolaringologia, realizando consultas, eferuando procedi-
menios tenicos perimentes i especialidade, além de participar do plangjamento ¢ da execugio
de projetos agdes voltadas a satde so Ambito do Poder Legislativo.

Realizar consultas, atendimentios ¢ procedimentos médicos;

Prescrever medicamentos ¢ outros, utilizando-se da medicing preventiva e'ou lerapéutica;

Analista Legislativi
Mlddico Dwrrinolaringologista

Promover agles em salde que propicie o bem-estar dos pacientes; prestar a plena atengio mul-
tiprofissional de salide, encaminbande pacientes para atendimento especializado, requerendo
parsceres Whenicos ernenianes;

Aualisar & mterpretar exames diversos, para estabelecer o diagndatico, progndstice ¢ plano de
Iratamento;

Trabalhar em equipe multiprofissional @ interdisciplinar, participar do acolkimento atendendo as
mtercoriéncias dos usudrios;

Garantir a integralidade da atengio & salide do usudrio;

Desenvalver efon participar di projetos mlerselonas que concormam para promover a salde dos
servidores ¢ de suas familias:

Emitir diagnistico & prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando
recursns de medicing preventiva oo lerapdutica;

Prestar atendinento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

Coletar & avaliar dados ma sua drea de atuagio, de forma a desenvolver imdicadores de sadde dos
servidores;

Elaborar programas educatives ¢ de atendimento médico-preventive, voltado para a Assembleia
Legislativa

Preencher adequadamente o prontudnios ¢ todos o8 instromentos de coleta de dados da unidade;
Participar do planejamento ¢ da execugdo de aghes voltadas aos servidores como projetos, can-
panbas ¢ equivalentes;

Realizar solicitagio de exames, diagndsticos especializados relacionados a sua especialidade;
Analisar e interpretar resultados de exames:

Executar outras tarefas comelatas.

Amalista Legislative
Midico Ginecologista

Prestar consulias, atendimentos ¢ procedimentos midicos em Ginecologia, além de participar
do planejamento ¢ da execigio de projetos agdes voltadas a sabde no Ambito do Poder Legis-
lativi,

Realizar consultas, stendimentos ¢ procedimentos médicos:

Prescrever medicamenios;

Promover agtes em sabde que propicie o bem-estar dos pacienies; prestar a plena ateng@o mul-
niprofissional de salde, encaminhando pacientes para atendimento especializado, requerendo
parecens Whenicos

complementares;

Analisar ¢ interpretar exames diversos, para estabelecer o diagndstico, progmbstico ¢ plano de
tratasenlo;

Traballar em equipe multiprofissional e mtendisciplinar, participar do acolhimento stendendo as
mitercormineias dos nsshnos;

Ciarantir a mtegralidade da stengio 4 sadde do usudrio;

Desenvalver efou participar de progetos inlerselorians que concorram para promover a satide dos
servidores ¢ de guas familias:

Eminr diagndstico e preserever medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando
recursos die medicina preventiva o lerapéutica;

Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

Coletar ¢ avaliar dados na sua drea de atuagio, di forma a desenvolver indicadiores de satide dos
servidones:

Elaborar programas educatives e de atendimento mddico-peeventivo, voltado par a Assembleia
Legislativa

Preencher adequadamente os prontudrios ¢ todos os inmstramentos de coleta de dados da unidade;
Participar dio planejamento ¢ da execogdo de agbes voltadas aos servidores como projelos, cam-
panhas e equivabentes, inclusive em temas relacionados a mulher;

Solicitar ¢ realizar exames ¢ diagndaticos;

Analisar ¢ interpretar resuliados de exames;

Executar outras tarefas correlatas.
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= Prestar consultas, atendimentos ¢ procedimentos médicos de acordo com a especialidade de
Urologia, além de participar do planejamento & da execug@o de projetos agdes voltadas a salbde
nio Ambito do Poder Legislativo,

= Realizar avaliagio clinica em urologia, tais como: afecgbes da prdstata, anomalias congéni-
tas do sistema urogenital, cistite, disfungio vesical neurogdnicas, disfungio sexual masculina,
doengas inflamatdrias da prostata, estrutura ¢ fungio renal, hipertrofia do preplcio, fimose e
parafimose. investigacio da fungio renal, insuficiéncia renal aguda e crdnica, infecgibes do trato
urisdno, infocgbes genitais, mcontindneia urindna, lesdes traumdticas do sistema urogenital,
litiase do trato unndrio, mores do trato ormdno, iramstomos da bexiga, da uretra e do pénis,
uretrite ¢ de demans patologias relacionadas a especialidade;

= Trabalkar em equipe multiprofissional e interdisciplinar, participar do acolhimento atendendo as
tercorrencias dos usshno;

»  Ciarantir a integralidade da atengio 4 sadde do usudrio;

= Desenvolver e'on participar de projetos inlerselorials que concorram para promover a satde dos

Amnalista Legislativo ) }
servidores e de suas familias;

Miédico Urologista

= Eminr diagndstico e prescrever medicamentos relacionados a patologias especificas, aplicando
recursos de medicing preventiva ou terapduticg

»  Prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atvidades afins;

= Coletar e avaliar dados na sua drea de atuagio, de forma a desenvolver indicadores de sadde dos
servidones:

= Elabosar programas educatives e de atendimento médico-preventive, voltado pam a Assembleia
Legislativa

»  Preencher adequadamente os prontudrios ¢ todos os instrumentos de coleta de dados da unidade;

= Participar do planejamenio e da execucio de agdes voltadas aos servidores como projetos. cam-
panhas e equivalentes;

= Realizar solicitagio de exames, diagndsticos especalizados relacionados a sua especialidade;

= Analisar e interpretar resuliados de exames;

= Executar outras tarefas correlatas.

«  Esmdar, pesquisar ¢ avaliar o desenvolvimento emocional ¢ 0s procssos mentais ¢ sociais de
mdividuos, grupos ¢ instiuighes; diagnosticar ¢ avaliar distirbios emocionais ¢ mentais ¢ de
adaptacio social; plangjar estratémas no contexto de gestio de pessoas; acompanhar pacienbe
durante o processoe de ratamento ou cura.

«  Avaliar comportamento individual, grupal ¢ mstitucional;

= Aprofundar o conhecimento das caracteristicas mdividuais, sinagdes ¢ problemas;

- Amalizar a mfludneia dos fatores hereditirios, ambientas e ])Ab.il.‘l.lb-l.ll:iﬂ.'i! aobre o individse, na

Amnalista Legiskativo sua dindmica inter ¢ iira-psiquica ¢ suas relagdes sociais, pam orientar-se po diagndstico ¢

MGI'—'H‘“‘ atendimento pb:il.'u]fn_a;il.'u;

= Definir protocolos ¢ instrumentos de avaliagio; aplicar ¢ mensurar o resultados;

= Elaborar ¢ executar estudos ¢ projetos ou rotinas na drea de gestio de pessoas;

= Apompanhar paciente durante o processo de tratamento ou cura, lanto psiquica como fisica em
atendimento individual ou gropal;

- Elaborar relatdnios, pansdents & lawdos téenicos em sua drea de -‘:s]mﬂ:ialiliadu L4 pm‘l.il.':ipa.r de
programa de reinamento;

= Esecutar outras tarefas comelatas.
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GRUPO OCUPACIHINAL: Atividades de Apoio Legislative e Administrative de nivel médio CARREIRA: Administrativa

Cargo/Especialidade

TAREFAS TIFICAS

Téemico Legislativa
Agente Legislative

Executar tarefas administrativas anxiliares nas dreas de protocolo, arquive, pesscal, material ¢
palrimdnio, organizagio ¢ métodos, coleta, classificagio o registre de dados; realizar servigos
especifices de confecgio de documentos ¢ oulras tarefas afins, necesdris ao desempenho efi-
ciente do sistema administrativo.

Executar, nas diversas dreas da Assembleda Legislativa, trabalbos de administragio em geral,
Estudar ¢ propor medidas destinadas 4 simplificagio do irabalho e 3 redugdo de custos;

Redigir minutas de cartas, oficios, memorando ¢ outros expedientes de motimna;

Preencher formulres de controle admimistrativo, conferr documentos e assind-los quando de-
vidamente autorizade;

Blaniter contato intermo ¢ externo, Visando prestar @'on obter informagies de rotima;

Levantar e compilar dados, classaficar ¢ registrar informacoes para elaboragio de relatdros tée-
nicos ou administrativos;

Auxiliar oz profissonas sspecializados, nas diversas unidades da Acembleia Legslativa;
Receber e fiscalizar a entrega de matenal ¢ equipamsentos realizada no almoxanfado, conferindo
as especificagies;

Classificar o material recebido ¢ detenminar a guanda, armunmagio ¢

condighes de armazenamento, de acordo com as caracteristicas do matersal;
Organizar os trabalhos administrativos a seu cargo segund o normas @ procedimentos estabeleci-
diss, para assegurar o fluxe normal desses rabalbos;

Manter arquivos de documentos atualizados, segundo a8 thenicas ¢ imstnagdes vigenles:
Pesquisar dados, cadastros, certiddes e outras mformagies na rede {intranet & Internet)

Oiperar sistemas informatizados corporativies ou padronizades, tais como: editores de testos,
planillas, apresentagbes em shdes, controle de proceiass ¢ oulros;

Elaborar relatdrios periddicos, fazendo as exposighes necessbrias, para mformar sobre o anda-
meito dio servigo;

Executar outras tarefas commelatas,

Téenico Legislativa Criador
& Desenvolvedor de Web

Plataformas Digitais

PMangar, executar e codrdenar projetos de websites. Desenvolver interfaces graficas, identidade
visual, arquitetura da informagio ¢ progetos de iteratividade em pegas digiaia Web. Instalar,
configurar ¢ desenvolver sistemas de ensino utilizando a plataforms Moodle, Operar software
die edigio, composacio ¢ efeitos para mtermet, video, produtos graficos ¢ outros supones.
Elaborar e executar projeto estétice ¢ funcional de um websine:

Audmanisirar website;

Desenvolver ¢ criar interfaces grificas, wentidade visual, arquitetur da informacdo ¢ projetos
de interatividade em pegas digitaiz"Web milizando folla de esulo/CSS, HTML, Javaserip, Afarx,
Freryr com as ferramentas Phatoshop, Flash, Mustrater ¢ Dvesnmwedver ¢ oulras que viensmn a
et iiuadas:

Desenvolver identidade visual ¢ layout de produtes audiovisusis e digiias prevendo funcuonali-
dade, navegabilidade, usabilidade, ritrme, recurses de mteratividade de aconde com o suporte e
rrvidia;

Operar software de edicio, composigio ¢ efeitos para intermet, video, produtos grifices ¢ outros
supories;

Téenieo Legislaiive Criador &
Desenvalvedor de Web ¢ Plata-
formas Dhgitais

Conceber, elaborar ¢ execular representagies visuais da mifis do na forma de ilustragie
de;e:inu. quadnes, tabelas, g:-kﬁ-e:u. - e I -

Asgegurar a integragio de contelde informative com a forma, para publicagtes em fonmatos
digitais, audiovisuais ¢ em papel;

Conhecer as ferramentas de hardware e software especificos de producio de recursos de are em
multimidia & manter-se atualizado;

Dhagransar insgens ¢ extos para diferentes midias, além de desempenhar atividades afing
correlatas;

Instalar, configurar, desenvolver e gerenciar sistemas de ensino uilizando a plataforma Moodle;

Otras atividades correlatas.
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= Datlografar cartas, minutas, boleting ¢ outros documentos, copiands leXios manusentos & orais,
relatdrss, folha de pagamento, mensagens, exposigles de moliva & outros documentos de igual
ou de masor complexidade;

»  Rewvisar trabalhos datilografados, corrigindo falhas, quando necesadrio, conforme documento

Téenico Legiskative original, submetendo-os & apreciacio da chefia imediata;
Dratildgrafo = Felar pelo bom estado de conservacio de miquinas e equipamentos & mateniais sob sua nespon-
sabilidade:
«  Conhecer normas gerais de Redacio Odficial, para assepurar um satis fapbeio desempentso do irs-
balho;

«  Executar outras tarefas correlaias.

«  Efemar a composicio tpogrifica venficando a onginal a ser impressa, para decidir sobre o
tamanho, sspage das linhas, palaveas, letras, tipos a serem utilizados ou outras caracteristicas do

traballio:

=  Efemar diferentes tipos de impressio, ajustando os mecanismos da maquina, regulando os dis-

Téenicn Legislative positivos de pressdo, margeacio, velocidade, tintagem ¢ umedecimento, para obter 3 impressio
DHagramadior desejadda;

= Felar pela conzervacio do local de trabalbe, mantendo-o devidamente limpo @ organizado,
tomando as medidas necesshrias a fim de preservar a higiene e ordem pecessinas ao seq funcis-
naneio;

= Executar outras tanefas comrelatas.

= Dherigar velculos em servigos urbanos, vizgens intermunicipais @'o0 interestaduals, ransportan-
di pessoas efon materiais devidamente astorzados;

= Werificar, dianamente, o estado do veiculo, o funcionamento, as condighes de limpeza e de ma-
nulengEn, para mansr seguranca dos wuinos;

= Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfisito stado e satisfatdmas condigies de fian-
camamento comumicando a quem de direito as falhas verificadas:

«  Examinar e cumprir as ordens de servigo;

«  Observar o perodo de anializacio da documentacio do vesculo;

Téenieo Legistativo = Cumprir as normas inlemas ¢ a5 leis do idinsito;

Muotonsta = Felar pela seguranga dos passageanos;

«  Execular pequenos reparos de emergéneia;

*  Recolher o veiculo & garagem quando concluido o servigo, comunicando por escrito qualgwer
defizito observado, solicitando 0s reparos necessdnios;

= Registrar, em formulines prdpnoes, os itmerinos, a guilometragem percomida, a hora ¢ natanezs
dhins serviges prestados:

= Apresentar periodicamente relatdrios sobre consumo de combustivel;

«  Proceder a5 revisies previsias em Manual do Veiculog

= Emecutar outras tarefas correlatas.

= Ligar o som para milsica ambiente todo comego de expediente;

»  Operar equipamentos de radiofonia em isdas as dependéneias dieste Poder;

«  Certificar-se da funcionalidade e qualidade do som durante s sessbes, e em todas as dependén-
caas da Assembleia Legislativa;

«  Mlanter iedos os microfones do plendnoe em funcionarmento;

Téenicn Legiskativo
Técmoo de Som
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Téenico Legislativo
Téenico de Som

Fazer-se presente duranie todo o periodo das sessles, comissbes ¢ convengdes para gamntic a
eficica dos equipamentos de som;

Provadenciar a gravacio de todas as sessbes pam subsidiar o8 imbalbos da taquagrafia;
Arquivar em ordem crosoldgica por um periodo die ses meses todas as fitas gravadss nas ses-
T

Comunicar a chefia imediata, qualquer dano ou operacio na gualidade do equipamento de som,
para convocagio imediata da assisidncia wenica especifica;

Executar owtras tarefas comelatas.

Tiéenieo Legislative
Téenico em Contabilidade

Organizar servigos de contabilidade em geral, ira¢ando rotinas ¢ planos de conlas, sistemas de
livras, documentos ¢ métodos de escrioracio, para possibalitar o controle contibil & orgamen-
thrio da Assembleia Legislativa;

Preparar minutas de balancetes mensais e verificacio de encerramento de exencicio, demonsina-
tivios de contas e demais servigos dis escrifuracio;

Examinar ¢ conferir exiratos, levaniamentos, prestagdes e demonsirativos de contas, valores e
servigos de eseniumeio;

Acompanhar a execucio de contratos ¢ convémos, supeiios ao controle contabil;

Proceder a execugiio de ondens de apropnacio ¢ alienagiio de bens patrimonias, verificacio de
prazos ¢ cileules inerentes a pagaments se cobrangas;

Examanar a exatidio ¢ regularidade da execuciio orgamentina da despesa a legiimidade dos

atis ¢ fatos administrativos que geram tais despesas, o exane dos registros efeuados @ o con-
fronte com os documentos de origen:

Realizar estudos preliminares de implantacio /on reformas de rotinas contibes;

Elaborar propostas de eriagio de contas, redigir e dar parecer sobne assunios pbenicos;
Orientar a coleta de dados, rrabalhoe de escrituragdo, bem como elaborar quadros e graficos de-
monstrativos ou resultados ¢ controle financeino contabil;

Lavrar termos de aberiuras ¢ encerramento de livros;

Executar servigos de encadernacio ¢ arquive de docomenios;

Oiperar sistemas informatizados corporativos ou padronizados, tais como editores de texios, pla-
nilhas, apresentagies em slides, controle de processos ¢ ouiros;

Instrusr processos relativos & sua drea, encaminhando-os aos Grgios para os quais se destimam,
para assegurar ¢ bom andamento dos servigos;

Elaborar relatdrios penibdicos, fazendo as exposigies necesshnas, para mformar sobre o anda-
mento do servigo;

Executar outras tarefas corelatas.

Téenico Legislative
Técnico Em [luminagio

Planejar ¢ execular projetos de tlaminagio cénica de televisio e exiernas.

Coordenar equipes de iluminagio ¢ supervisio dos traballsos de montagem e da operagio da
luz duranie gravaghes ¢ transmissdes a0 vivo., Definir ¢ operar equipamenios ¢ sofiwanes de
ilumanagio.

Planejar, criar a iluminscio cénica de televisio e exiemas;

Coordenar equipes de iluminagio e supervisio dos irabalhos de montagem e da operagio da luz
durante gravagdes e iransmissies ao vivo.

Cusdar da limpeza ¢ conservagio dos equipamenios ¢ periféricos, insporar @ monkar 0% equi-
pamentos, prestar anxilio direto na operagio dos sistemas de luz unlizando nogdes bisicas de
eletnecidade.

Operar messs ¢ demais hardwares de loz;

Instalar e operar softeares de luz;

Coordenar a montagem e ajustes dos equipamentos de iluminagdo de aconde com a orientacio
dis responsdvel pelo programa;

Instalar e posicionar cormetamente os equipamentos de lluminagio em funcio da gualidade da
gravacio com wso de Chroma Key;
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Técnien Legislativie
Téenicn Em Hominagse

Instalar & posicionar corretamente 0% equipamentos de iluminacio em fungiio da qualidade da
gravagio com o use de cenografia;

Diefinar, posicionar ¢ manusear cometamente filtros de luz;

Elaborar & executar propetos de iluminagio de estbdios ¢ externas, visando gravaches e trans-
1ISS0ES a0 VIV

Elaborar ¢ executar projetos de iluminacio decorativa de valorizagio cenogrifica de estlidios
£ eXlErmas,;

Colaborar artisticamente na tluminagio cénica, sugenr equipamentos de tluminago dentro dos
parimetnos eenees preestabelecados, além de desempenhar atividades afins ¢ cornelatas,

Técnien Legislativi
Tradutor ¢ Intérprete di Libras

Efetar comunicagio entre surdos ¢ ouvmtes, surndos ¢ surdos, surdos ¢ sundos-cegos, sundos-
~cepos & ouvintes, por meie das LIBRAS, para a lingua oral @ vice-versa; interpretar, em Lingua
Brasileira de Sinais — Lingua Portoguesa, traduzr ¢ mierpretar artigos, lvros, textos diversos
bem como traduzir ¢ interpretar palaveas, conversagies & narmtivas, nos diversos eventos da
Assembleia como sesades pleninas, sudidneias piblicas, palesiras ¢ reunides, reproduzindo
Libras ou na modalidade oral da Lingusa Poriagesa o pensamento ¢ intengio do emissar,

Examinar previamente o texto onginal a ser raduzido/interpretado; iranspor o bexito para a
Lingua Brasileira de Smais, consultando diciondrios ¢ outms foates de informagbes sobre as

diferengas regionais; inlempretar o8 texios de conteddos curneulares, a'.'almu'.'uu-.. T TS
Interpretar as produgdes di wextos, sseritas ou simalizadas dos servidons

Interpretar dadbogos realizadios entre pessoas que falam whomas diferentes (Libras ¢ Portugioés);
Interpretar discursos, palestras, aulas expositivas, comentiros, explicagies, debates, enuncia-
diss de questibes avaliativas e outras reumnibes andlogas:

EEL;.JTE:EB: discussies ¢ negociagies entre pessoas que falam idiomas diferentes (Libras ¢ Por-
Interpretar as Sesabes Plendnas, Ausdidnaas Piblicas, Cursos, Palesiras ¢ Semimdnos:

Realizar inanamentos a otros servidonss;

Lhilizar recursos & miomdtea:

Execatar outras tarefas de mesma matureza ¢ nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizaciomnal.
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GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Apobo Operacional de nivel fundamental CARREIRA: Anxiliar l'."uru:hﬂ.ll

Carga/Especialidade TAREFAS TIPICAS

= Exercer vigilincia em portas e portibes de acesso;

= Realizar ronda diurna ou noturna nas dependiéneias do Grgfo, manter ngoroso conirale na enirs-
da do prédio, solicitands identificacio e destino dentro da Assemblea Legislativa;

= Atender imedistamente, a qualquer chamado emanado de qualquer uma das dependineias para

ﬁuﬂh; I..Seghllﬂlrn garantir a imtegridade fisaca dos parlamentares ¢ funcaoninms:
z@;“:a - *  Ewitar 0 acesso de pesseas ndo autorzadas no Plerdro;
- «  Controlar o quantitaing de pessoas bem como suas condutas, na anbessala do Plendrio;
= Informar ao sen substiinie sobre as anomalidades ocorridas durante a jomada de rabalbo, a fim
de qui sejam tomadas as providéncias cabiveis no horirio seguinte;
«  Exercer outras tarefis cornelatas.
= Manier todos os parlamentares e'on convidados continuamente servidos de doua e cafié
= Locomover o aparelbo tielefinico dentro do Plesdrio, atendendo 43 necessadades dos parlamen-
Auxiliar Legislativi taree
Agente de Servigos de Plenano ¢ Manter-se atento 4 Mesa Dinetora para envio de quaisquer documentos que s flzenom necessd-
nog, 308 parlamenianes presenies;
= Executar outras tarefas correlstas.
«  Auxiliar em tarefas de confeceio, montagem e acabamento de pecas de madeira, tais como:
recuperacho de mdveis, assentar portas, rodapés de madeira, fechaduras eic; )
*  Preparar vemizes, ceras ¢ oolas, podendo ui’rﬁr pelimiento @ enviemizamento de miveis:
Ausiliar Legistative = Auxiliar nos trabalbos de demoligio, derrubando @ rebocando paredes, asentando tjolos, azu-

Auxiliar de Servigos Geraia ]L‘_il:h‘:j,-l.alll'i.lhu:i ¢ pecas bai.mjréri.as; . -
= Auxiliar os servigos de pintura de paredes, muros, equipamentos, instalaches eic;
=  Manier limpas as fermmentas ¢ o local de rabalho;

¢ Executar gutras tarefas correlatas,

*  Realizar wabalhos de natuncza auxiliar oa drea de instalagoes hidriulicas ¢ em equipamentos ¢
sistensas hidrdulicos sob supervisio de profissional da respectiva drea;

«  Auxiliar nos servigos de montagem, ajustamentos, matalagio e reparo die encanamentos, -
bulagibes ¢ ouiros comdutos, wiilizando matenal ¢ equipamentos adequados para possibiliiar a
condwgio de dgua, ghs e oulros similanes;

Auxiliar Legishativo +  Operacionalizar projeto de mstalagies de tubulapbes: Efetsar ledtura de projetos hidrdulicos &

. - . sanitdrios: guantificar materias; execular projelo; separar materians conforme medidas ¢ tpos;

Bombeiro Hidriulco - . o )

IEpECIonar malinans vigualmente;

*  Preparar local para instalacio: Inspecionar local; marcar local defimido  para  instalagio; isolar
loeal di traballo: abnr paredes, lajes, praos on valas: scondicionar matenais no local de insta-
lagdo; finar suportes.

+  Pré-montar bulagies: Cortar tubos; sbrir roscas nas nbulsgbes; alinkar wbos conforme ingu-
lo especificado; encaixar conexibes; encurvar lubes: pontear, colar, identificar ¢ pintar ubulagbes;

*  Instalar iwbulagies: Dastrbuwir, assentar, wnir ¢ vedar ubulagbes: miedigar redes a ramais (pon-
i de consumo); mstalar acessdrios ¢ equipamentos; Axar redes: wentificar com cores as mbu-
laghies conforme finalidade;

»  Realizar teste de alia pressio (estanqueidade): Vedar saidas das tubulagbes; instalar mandme-
troos ma rede; pressurizar a rede; determinar tempo de duracio do teste confiorme NBR: monito-
rar leste no nEndmetro @ na rede; corngir falhas na vedagio; refazer tesve; liberar rede para wso;

*  Proteger instalagies: lsolar, envelopar e cobrir tubulacibes com aneia;

«  Realizar maniengio de equipamentos ¢ acessdrios: Mentificar ¢ analisar falhas o defes-
tin; desativar sisternas de distribuicio: wentificar materiais, equipamentos @ InsIAImenlos
utilizados na solucdo das falhas ou defeitos;

= Substituir scessdrios e equipamentos defeimoses ou fora do prazo de validade; testar reparos
dios acessdrios ou equipamentos; reativar sistemsas de distnbuigio.

«  Executar outras tanefas correlatss, de mesma matureza ¢ nivel de complexidade associadas ao
ambiente myinih.-&i-ﬁna'.
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«  Realizar wrabalhos de natureza auxiliar na drea de carpintana sob supervisio de profissional da
nespectiva drea.
= Auxiliar na confeegio, encarme, montagem ¢ reparo de pegas ¢ e armagdo de partes de mader-
S
= Auxiliar e instalagio e ajuste de esquadrias de madeira e oulras pecas, bem como seu acaba-
menio, pintando, envenizando ou encerando, @ na colocacie de dobradices & puxadores sob
onentagio do oficial da drea profissional;
«  Execular manubengbes @ ajustes em mbveis de madeira o similares;
Aunxiliar Legislati
Carsinte: e = Construir, encaixar ¢ manber no local das obras, armacoes de madeira dos edificios & das obras
arpiateirs similares, utilizando processos ¢ ferramentas adequadas para compor alvenanas, armaghes de
telbado, andaimes e elementos afins:
= Construir formas de madeim par concretagem;
«  Reparar dlementos de madeira, substimoir total ou parcialmente, pegas desajustadss ou deterio-
radas ou fixando partes solias;
«  Aferir ferramentas de corie;
. Executar outras farefas corelatss, de mesma mamneza o nivel de complexidadie sssociadas ao
ambiente organizcional.
«  Realizar irabalhos de nanoreza susiliar na drea de eleirncidade & em equipamentos elétricos sob
superyisdo de profissional da respectiva drea;
= Auxiliar nos trabalhos de reparo ¢ instalagio de forga, colocando, reparando ou substituimdo
tomadas, fios, ldmpadas, paméis ¢ mierruptores, de acordo com oneniacdes recebidas;
Auxiliar Legislativo = Auxiliar nos rabalhos de reparo de equipamenios elétneos di acondo com onentagibes reocbadas:
Eletricasia de MBanutengio = Montar, ajustar, mstalar, manter ¢ reparar aparelhos ¢ equipamentos eléineos, [mis comds moto-
res, quadros elétncos, dimamos, instrumentos ¢ aparelhos de controle & regulagem de cormente;
= Montar e manter instalaches elétricas em baixa tensdo;
«  Emecular outras tarefas correlatss, de mesma matureza ¢ nivel de complexidade sssociadas ao
ambiente organizacional
= Operar mesa de dudio, manoseando & ajusiando adequadamente seus equipamentos;
= DManejar equipamento audiovisual, projetando filmes ¢ operando sistemas elétrice duranie as
projecies;
Auxiliar Legislative . \-'[mua: & ingtalar iiqu.ipammm: de :«_Jnc-ri.zau;m, relroprojetores ¢ projelones de slides & pelicw-
) las, video-tapes, videocassetes ¢ similanes;
Orperador de Recursos . ) ) . .
o = Tistar instalagibes elétneas, realizando conexbes convenientes, a fim de detectar a qualidade de
Aundioviseais receprio do som:
«  Reproduzir, reduzic e'ou ampliar fotografias de acordo com as recomendacdes pbenicas;
+  Fornecer 3 Assembleda Legislativa, sempre que solicitado, o nbmero de cdpias necessdrias;
*  Executar outrs tarefas comrelatas.
= Operar mesa telefinica, eferande e recebendo chamadas telefdnicas internas @ externas ou
interurbanas completando ligagies em roncos @ ramais;
= Anolar e Iransmilir recados e informagies provenbentes das chamadas teleffnicas;
= Prestar informagies, quando solicitado, comunicando-ge com clareza e objetivadade ou encami-
:l:ﬂflo:r Leghalativo nhande ligagies ielefinicas aos setores competenies;
B = Registrar em formuldne especifico, o movimento das ligagies intemas;
= Felar pela manutengio @ conservagio dos equipamenios telefinico, observando o seu fanciona-
menito @ solicitando a asisténeia tbenica quando pecesshrio;
+  Executar outras tarefas correlatas.
= Realizar ronda diurna ou notuma nas dependéncias do degdo e dreas adjacentes, verificando se
ﬁmm Janelas, poribes ¢ outras vias de acesso se enoontram fechadas cornetamenti;
Auziliar Legishative - ‘erificar se as fechaduras e s inncos das poras @ portibes se encontram devidamente fechados:
Yigia =  Controlar a enirada ¢ venificar a antorizacio para sasda de quasquer volumes das dependiéncias
deste Poder:
= Executar sutras tarefas correlatas.
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ANEXO IV
REQUISITOS BASICOS DOS CARGOS

GRUPODOCUPACIONAL: Atividades de Consulioria e Assessoramento Legislativo de nivel superior CARREIRA: Superior Es-|

precializada

Cargo/Especialidade Requisiios
Consulior Legistativa - - Ensino superior completo
Culnra Brasaleiry Pis-praduacio em Cultura Brasilar
Consulior Legislative — Ensing superior em Dinsit
Direite Adminisiralivo Pis-graduacio em Direito Administrativo
Consulior Legislativa— Ensine superior em Dinsit
Dareats Constinusional Pis-praduagio em Dineito Constitacacnal
Consulior Legislativa — Ensing superior en Dinsit
Diireto Tributrio P~ praduagio em Direito Tributdrio
Consulior Legislativa — Ensino supenor em Economia
Ecomomia Pis-graduacio em Economaa
Consulior Legislative— Ensine supenoer em Adminstracio, Contabilidade ou Esonomia
Finangas Piblicas Pis-gradusgio em Fisancas Piblicas
Consulior Legislative — Ensing superior completo
Meio Ambaente Pis-praduacio em Mew Ambiente
Consulior Legislativa— Ensine supenor em Adminstracio, Contabilidade ou Esonomia
Orgamento Piblico Pis-praduacio em Orgamento Plblico

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Consultoria e Assessoramento Legislative de nivel superior CARREIRA:
Superior Nio Especializada

Cargo/Especialidade

Advogado Legislativo

[Ihaqﬂu

Ensino superior em Direito
Registro na CGABMA

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Gestio Adminsirativa de Nivel Superior CARREIRA: Superior Adminis-

traiiva
Carga/Espectalidade Requisitos
L Ensino supenor em Admimstracio
Amnalisia L tiwin = Aude i
egislativo - Administrador Registro Profissional

Analista Legislativo - Analista de Sistemas

Ensino superior em Cidncia da Computagio ou Andlise di Sis-
temas ou Tecnologia da Informagio

Registro Profissaonal

Analisia Legislativo = Analista de Suporte de Rede

Ensino supenior em Redes de Computadores, Cidncia da Com-
PUlagiEo & GUlros CUrsos
relacionados 4 drea de T1

Registro Profissaonal

Analista Legislativo — Antropdlogo

Ensino superior em Antropologia ou Cidneias Sociais com ha-
bilitagio em Antropolagia
Registre Profissacnal

Analisia Legislativo - Anguiteio

Ensing supenor énm Arquileius

Fegistro Profissional

Analista Legislativo - Biblistecosomista

Ensing supenor em Bibhoteconomea

Rl.'ﬁishu Profissaonal

Analista Legislativo - Cidneias Socias

Ensing supenor am Socologia

Ruﬁi&[‘m Profissional

Analista Legislativo - Contador

Ensing superior am Cidncias Contdbeis
Regstre Profissaonal
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Ensing superior em Administragio, Cidneias Coatdbeds oo Di-

Analista Legislativo - Controlador el

Registro Profissional
Analists Legislative - Contador — Financas Piblicas :‘;Z;”ﬁ;‘:;‘lr'm'“ Contibeis
Analista Legislutivo - Economisia E‘:ﬁi‘;”ﬁg&zr'm'“ Fronbaica
Analista Legislativo - Engenheiro Ambienial E‘:ﬁ:;”;t‘;:i;zf"g*"”““ Ambaental
Analista Legislativo - Engenheiro Civil :‘:ﬂ:x’;i:’;:i::“"”““ Col

Analista Legislativo - Engenheiro de Sepuranga no Traballso

Ensing superior em Engenhana, Arquitetura ou Tecndlogo em
Seguranga do Trabalho
Registro Profissional

Analista Legislativo - Engenhero Eletricista

Ensing superior em Engenharia Elétrica
Registro Profissacnal

Analista Legislativo - Engenhero Meciinico

Ensing superior em Engenharia Mecinica
Registro Profissicnal

Analista Legislativo - Pedagogo

Ensing supenior em Pedagogia
Registro Profissacnal

Analista Legislativo - Programador de Sistemas

Ensing superior em Ciéncia da Computagio ou Andlise di Sis-
temas ou Tecnologia da Informagio
Registro Profissacnal

Analista Legislative - Quimico

Ensing superior em Quimica
Registro Profissional

Analista Legislative - Téenico em Comunicagio Social

Ensing superior em Comunicagio Social

Habilitagio em Jormalismo ou Radio ¢ TV ou Publicidade ¢
Propaganda

Registro Profissional

Analista Legislativa - Redator

Enging superior em Comunicagio Social ou Letras
Registro Profissional

Analista Legislativo - Revisor

Ensing superior em Letras
Registro Profissional

Amnalista Legislativo - Taguigrafo

Ensing superior completo
Curso de Taquigrafia
Registro Profissicnal

GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Gestio Administrativa de Nivel Superior CARREIRA: Superior da Area da

Saude

Cargo/Especialidade

p—

Analista Legislative - Assistente Social

Ensino superior em Servigo Social
Registro Profissional

Analista Legislative - Dentista

Ensino superior em Odontologia
Registro Profissional

Analista Legislative - Endodontista

Enzino superior em Odontologia
Especializagio em Endodontia
Registro Profissional

Analista Legislative - Odontopediatra

Ensino superior em Odontologia
Especializagio em Odontopediatria
Registro Profissional

Analista Legislative - Enfermeiro

Ensino superior em Enfermagem
Registro Profissional

Amnalista Legislative - Farmacéutico

Ensino superior cm Fammacia
Regisiro Profissional

Amnalista Legislative - Fisiotcrapeuta

Ensino superior em Fisioterapia

Registro Profissional

Analista Legislative - Madico (Clinico Geral)

Ensino superior em Medicina

Registro Profissional
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Ensino superior em Medicina
Analista Legislativo - Médico Cardiologista © Residéncia em Cardiologia
Registro Profissional

Ensino superior em Medicina
Analista Legislativo - Madico do Trabalho - Residéncia em Medicina do Trabalho
Registro Profissional

Ensino superior em Medicina
Analista Legislativo - Médico Otorminolaringologista - Residéncia em Otorninolaringologia
Registro Profissional

Ensino superior em Medicina
Analista Legislativo - Médico Ginecologista ©  Resudéncia em Gmecologia
Registro Profissional

Ensino superior em Medicina
Analista Legislativo - Médico Urologista - Residéncia em Urologia

Registro Profissional

Ensino superior em Psicologia
Registro Profissional

Analista Legislativa - Psicologo

GRUPOOCUPACIONAL: Atividades de Apoio Legislativo ¢ Administrativo de nivel médio CARREIRA: Nivel Médio

Técnico Legislativo - Agente Legislativo - Ensino médio completo
Téenico Legislative - Criador ¢ Desenvolvedor de Web ¢ Plataformas Digitais | - Ensino médio completo
Técnico Legislativo - Datilografo - Ensino médio completo
Técnico Legislativo - Diagramador - Ensino médio completo
Téenico Legislativo — Motorista Ensino médio completo®
) CWH — categoria “(C"”
Técnico Legislativo - Técnico de Som - Ensino médio completo
Téenico Legislativo - Técnico em Contabilidade + Ensino médio completo
Técnico Legislativo - Técnico em lluminagio :  Ensino médio completo
Técnico Legislativo - Tradutor ¢ Intérprete de Libras - Ensino médio compleio
GRUPO OCUPACIONAL: Atividades de Apoio Operacional de nivel fundamental CARREIRA: Nivel Fundamental
Cargo/Especialidade IRequisitos
Awxiliar Legislativo - Agente de Seguranca Legislativa - Ensino fundamental completo
Auxiliar Legislative - Agente de Servigos de Plenario - Ensino fundamental completo
Auxiliar Legislativo — Bombeiro Hidraulico - Ensino fundamental completo
Aunxiliar Legislativo - Carpinteiro - Ensino fundamental completo
Awxiliar Legislativo — Eletricista de Manutengio - Ensino fundamental completo
Auxiliar Legislativo - Auxiliar de Servigos Gerais - Ensino fundamental completo
Auxiliar Legislative - Operador de Recursos Audiovisuais - Ensino fundamental completo
Auxiliar Legislativo - Telefonista - Ensino fundamental completo
Auxiliar Legislative - Vigia - Ensino fundamental completo
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ANEXO V
POSICIONAMENTO NA TABELA DE VENCIMENTOS EM 2027
(TEMPO DE SERVICO NO CARGO)

TEMPO DE SERVICO NO CARGO NA
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

CLASSE PADRAOQ

Menos de 3 anos

De 3 a menos de 5 anos

ik | bk

De 5 & menos de 7 anos

De 7 a menos de 10 anos

De 10 a menos de 12 anos

Lk | b | =

De 12 a menos de 14 anos

De 14 a menos de 17 anos

De 17 a menos de 19 anos

De 19 a menos de 21 anos

f—

De 21 a menos de 24 anos

[

De 24 3 menos de 26 anos

el el ol Wl Bl v == == == e R

Mais de 26 anos
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ANEXO VI
TABELAS DE VENCIMENTO A PARTIR DE 1° DE MAIO DE 2025
| rAaDRAD
CARGO AND CLAS
SE 1 1 3
CONSULTOR LEGISLATIVO 2005 A RS 32.516,00 RS 23.078.92 RE 2365558
ESPECIAL B RS 2424727 RS 26.764.50 RS 27.433.60
ESPECTAL (2024 + 20 T% = 4%) o RS 28.119.45 RS 28.822 .43 RS 29.543.00
2005 A RS 11.512.41 RS 11.500,21 RS 12.095.21
ADVOGADD LEGISLATIVO B RS 12.397.59 RS 12.707.53 RS 13.025.22
(2024 + 31,7 = 4%) |- RS 13.350,83 RS 13.684.62 RS 14.026.74 RS 14.377.4]
] . . A RS 11.512.41 RS 11.800,21 RE 12.09521
TECNICO DE GESTAD AD-
. . B RS 12.397,59 RS 12.707.53 RE 1302522
MINISTRATIVA 224 17 - 4
(2024 =20 T% = 4%) | o RS 13.350,95 RS 13.684.62 RE 14.026.74 RS 14.377,41
005 A RS 5.273,17 RS 5.405.00 RE 5.540,12
ASSISTENTE LEGISLATIVO 3 S P F—— Y —
ADMINISTRATIVO 224 217 - 4o ik — SRR
(2024 +30,71% = 4%) |- RS 611525 RS 6.268.14 RS 6.424.84 RS 6.58547
2005 A RS 2.167,00 RS 2.221.20 RS 2.276.73
AUXILIAR  LEGISLATIVO . P — P T
OPERACIONAL S 2.333, 2391 451
(2024 = 21.T% = 4% | o R52.513.09 RS 2.575.9] RS 264030 RS 2.706,32

SUPLEMENTAR ESPECIAL GRUPO L2025 (2024 + 21,7% SUPLEMENTAR ESPECIAL GRUPO 11 2025 (2024 + 21,7%
+ 4%) + 4%)
CLASSE VENCIMENTO (RS) CLASSE VENCIMENTO (RS)
C RS B.682 36 B RS 2.674,28
L RS 383431
11 RS 4.103,01
E RS 4394 28
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ANEXO VII
TABELAS DE VENCIMENTO A PARTIR DE 1° DE MAIO DE 2026
. ~ [PADRAD
CARGO NG CLASSE : ;
NS— 6 A Rs2484508  RS2546620 RS 2610285
LEGISLATIVO H RS 26.755.41 [rs 2053302 RS 30.271,33
JESPECIAL 2025 + 61% +4%) | RS 31.028,13 hs 3180383 }15 32.598,93
la, RS 12.703.25 IR 13.020,83 13.346,34
APVOGADD - LEGIS e B RS 1368000 RS 14.022,00 ﬁ 14.372,55
LATIVO S — = S
2025 +6,1% + 4%) I RS 14.731.57 RS 15.100.16  |RS 15.477.67 RS 15.864.61
i I, RS 12.7032% RS 13.020,83 13.346,34
TECNICO DE GESTAD) 2026 - e S PTIT ﬁ ey
A6E0 L LA La A0
IADMINISTRATIVA . R
2015 + 6,1% + 4%%) I BS 14.731 87 RS 15.100,16 ks 1597767 RS 1586461
IASSISTENTE  LEGIS 2006 la, RS 5 81862 RS 5.964,00 RS 6.113,19
LATIVO  ADMINIS B RS 626602 RS 6.422 66 |s 6.583.24
[TRATIVO) 2015 +6,1% + 4%%) I RS 6.747.81 % 6.016.52 s 7.089.43 RS 7.266,67
. la, RS 2391 1% RS 2.450,96 RS 251224
WUXILIAR LEGISLA] A
2575, 2,639, 705,
TIVO OPERACIONAL |, 11 B RS 2.575.04 RS 2.639.41 % 270541
2025 +6,1% + 4%) I RS 2.773.04 RS 2.842 36 5291341 RS 2.986,26
SUPLEMENTAR ESPECIAL GRUPO 1 2025{2025 +6,1%+ 4%)| [SUPLEMENTAR ESPECIAL GRUPO I1 2025 (2025 + 6,1% + 4%
ICLASSE [VENCIMENTO (RS) CLASSE VENCIMENTO (RS)
= RS 9.580.46 B RS 2.950.91
o R5 4.230.94
o RS 452743
3 s 4.545.83




ESTADO DO MARANHAO
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
INSTALADA EM 16 DE FEVEREIRO DE 1835

DIRETORIA LEGISLATIVA
ANEXO VIII
TABELAS DE VENCIMENTO A PARTIR DE 1° DE MAIO DE 2027
IPADRAD
CARGO AND CLASSE F B
£ RS 27.130,82 hs 27.944.75 [R5 25.7R3.00
CONSULTOR D07 i1 [R5 30.222.25 hs 31.128.91 RS 32.062.78
LEGISLATIVO 2026 + % + 4%) - RS 3366592 hs 34.675,90 RS 35.716.17
3] IR% 37.500 9% Is 38.627.04 RS 3678585
£ RS 13.871.95 [R5 14.283.11 RS 14.716.75
ADVOGADO 27 i1 % 15.452.59 hs 15.916,17 RS 16.393.65
LEGISLATIVO 2026 + % + 4%) - % 17.213.33 hs 17.729,73 RS 15.261.63
3] RS 19.174.71 IS 19.749.95 RS 20.342 45
4 % 13.871.95 [R5 14.283.11 RS 14.716.75
IANALISTA 27 i % 15.452.59 hs 15.916,17 RS 16.393.65
LEGISLATIVO 2026 + % + 4%) - % 17.213.33 hs 17.729,73 RS 15.261.63
3] RS 19.174.71 IS 19.749.95 RS 20.342 45
4 RS 6,353,594 [R5 6.544.55 5 6.740,89
TECNICO 27 i RS 7.077.94 hs 7.290,27 RS 7.508.98
LEGISLATIVO 2026 + % + 4%) - [R5 7854.43 hs 8.120,96 RS 5.364,59
3] [R5 8.TR2.E2 RS 9.046.31 RS 9.317,70
4 RS 261116 RS 2.689.50 RS 2.770,18
WUNILIAR 2T s [R5 2505 659 ru 2199595 5 3.085.83
EGISLATIVO 2026 + 5% + 4%) - h:s 3.240,12 RS 3.337.33 RS 3.437.45
|3 ru 360932 RS 3,717,600 RS 3 E20.13

SUPLEMENTAR ESPECIAL GRUPO | 02T (2026 + 5%+ 4%)

SUPLEMENTAR ESPECIAL GRUPO I 2027 (2026 + 5% + 4%)

NIVEL VENCIMENTO (RS) INIVEL VENCIMENTO (RS)
. RS 121384 32 ] RS 3.783,73

c RS 542502

[p RS 5.805.19

E RS 6.217.30
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ANEXO IX
DA FUNGCAO GRATIFICADA

[FUNCAO GRATIFICADA (2025)

SIMBOLOGILA VALOR (RS)
IFii-1 RS 1.945.86
-2 RS 1.496,82

FUNCAQ GRATIFICADA (2026)

SIMBOLOGIA IVALOR (RS)
IFG-1 RS Z2.023.,70
[FG-2 RS 155669

FUNCAD GRATIFICADA (2027)

SIMBOLOGIA [VALOR (RS)

FG-1 RS 2104 64

FG-2 RS 1.618.96
ANEXO X

TABELAS DOS ADICIONAIS DE QUALIFICACAO PARA 2025, 2026 E 2027

TABELA EM MAND DE 2025 (2024 + 15% +4%)

ADICTONAL DIPLOMA/CERTIFICADD  [VALOR
[Ai-1 Dhoutoradao [B5 1.130.50
B Pl estrado RS B92.50
BRIl Especializagho [B5 654,50
JA0-TV Ciraduagio RS 416,50
[A0-Y Capacitagiio RS 238,00

TABELA EM MAID DE 2026 (2025 +4%)
ADICTONAL DIPLOMA/CERTIFICADD  [VALOR
[A0)-1 Dioutorado [R5 1.175.72
Ai-11 M estrado [R5 92820
[A0-111 Especializagio RS 680,68
ATV Ciraduagio |4 43316
Ry Capacitagio RS 24752

TABELA EM MAID DE 2027 (2026 +4%)
ADICTONAL DIPLOMA/CERTIFICADD  [VALOR
[A0)-1 Doutorado RS 1.222.75
lAQ-1T Pelestrado RS 533
40111 Especializacio RS 707 91
Ag-IV Craduacio RS 430,49
A0 Capacitacio [R5 25742
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DIRETORIA LEGISLATIVA

QUADRO DEMONSTRATIVO DA TRANSFORMAGCAO DE CARGOS

ANEXO XI

SITUACAD ATUAL

SITUACAD NOVA

CARREIRA

CARGD

ESPECIALIDADE

CARREIRA

CARCGY

ESPECIALIDADE

Técnico Administrativo

Técnico de Gestlo
Administrativa

Administrador de
RH

Técnico
Administrativo

Téenico de Gestdo
Administrativa

Administrador

ANEXO XII

SITUACAD ATUAL

SITUACAD NOVA

CARREIRA CARGO ESPECIALIDADE CARREIRA CARGD ESPECIALIDADE
Técnico Administrativo Tcum"!" fl': C“?’15& Advogado ?up-:l:mr. ndo M'..'nguflu Advogado
Administrativa = Especializada Legislativo =

(Originaria do Projeto de Lei n° 494/2024, de autoria da Mesa Diretora)




