~ Requerimento n® RQ 397/2007
2 (Autoria: Mesa Diretora,

Requer a retirada de tramitacao do Projeto de
Resolugao n® 29/2007

Excelentissimo Sr. Presidente da Camara Legislativa do Distrito Federal,

Requeremos, com amparo no artigo 136 do Regimento Interno desta Casa, a
retirada de tramitacdo e o arquivamento do Projeto de Resolucao n° 29/2007,
que “introduz alteragBes na Resolugdo n° 34, de 27 de dezembro de 1991".

JUSTIFICAGAO
O presente reguerimento tem por objetivo retirar de tramitacdo o Projeto de

Resolugao n® 29/2007, visto estar em duplicidade com o Projeto de Resolucao n©
21/2007, de idéntico teor.

Sala das Sessoes,

BRUNELLI Deputado DR. CHARLES
ecretéria Terceirq Secretario
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
GABINETE DA MESA DIRETORA

P “"’TU‘? Legisiefve PPROFETODE RESOLUCAO N°_ PR 20720017
puids & GG (Iva Mesa Diretora)

Introduz alteracdes na Resolucio n° 34,
AW[)WL 15 de 27 de dezembro de 1991.
PR «1.;;;._:;9:@ ,u £§L1 A CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
decreta:

Art. 1° Os arts. 59 e 120 da Resolugfio n° 34, de 27 de dezembro de
1991, passam a vigorar com a seguinte redacio:

“Art. 59. A Divisdo de Servicos Gerais, Engenharia e Arquitetura
— DSGEA ¢ atribuido coordenar, orientar executar as atividades

de engenharia, arquitetura, comunica¢bes administrativas,
transporte e servicos auxiliares. '

‘Art. 120. Ao Chefe da Divisdo de Servicos Gerais, Engenharia e
Arquitetura — DSGEA compete:

---------------------------------------------

IV — acompanhar e fiscalizar a realizacio projetos de obras,
reformas, ampliagdes, alteragdes, reparos e servicos de engenharia

profissionais habilitados;

V - elaborar projetos basicos de licitaces e contratacdes dlretas
dos servicos de engenharia e arquitetura, relativos a infra-
estrutura da Camara, contemplando estimativa de custo,
memorial descritivo, especificacdes técnicas e projetos executivos;

@( _ e arquitetura dos prédios da CAmara, sob a supervisio de
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VI — acompanhar, sob a supervisiio de profissionais habilitados, os 'o“

procedimentos licitatérios envolvende obras e servicos de o

engenharia e arquitetura, desde a elaboracdo do edital até a =
homologaciao. _ % ,
VII — atuar na manutencio, vistoria preventiva e corretiva de

todos os equipamentos e instalacdes de incéndio, elétricas,
‘ abiamento o6ticos, 16gicos, mobilidrie e predial de
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CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
GABINETE DA MESA DIRETORA

Paragrafo Unico. A Mesa Diretora fica autorizada a remanejar os
engenheiros e arquitetos do Quadro de Pessoal da Casa, para
atender as competéncias previstas neste artigo.”

Art. 2° Esta Resolugdo entre em vigor na data de sua publicagio.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
JUSTIFICATIVA

As novas atribui¢des e competéncias inseridas no rol de atribuices e
competéncias da Divisdo de Servigos Gerais contribuirdo na realizagio de
projetos de obras, reformas, ampliagBes, alteragBes, reparos, manutencdes,
vistorias, reparos € outras atividades que envolvam servicos de engenharia e
arquitetura, tendo em vista que tais atividades serfio coordenadas, orientadas e
supervisionadas por profissionais habilitados.

Com a implantagiio das novas atribuigdes, a Mesa Diretora fica
autorizada a remanejar os engenheiros e arquitetos, lotados em outras unidades
organizacionais, para atender as demandas daquela Divisdo, possibilitando
resultados mais sinérgicos e o melhor equacionamento dos problemas hoje
existentes.

Para tanto, conclamamos os ilustres pares desta Casa para aprovarem

este Projeto de Resolugio. PROTOCOLO LEGISLATD
PR Ne 23 /200

°
Fis. No 02, Bl

Sala de Reunides da Presidénci

ot

Deputado LEONARDO PRUDENTE Deputado Dr. CHARLES
Segundo Secretario - Suplente Terceiro Secretdrio

Cémara Legislativa — SAIN — Parque Rural — 70.086-908 - Brasilia — DF



RESOLUGAO Ne 33, DE 1991

Redefine calendfrio de funcionamento da Cimara
Legislativa®especialmente quanto & votagio dos

B anteprojetos da Lei Orghnica do Distrito Federal
nas ComissGes Temédticas.

Fago saber que a Chmara Legislativa do Distrito Federal aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugdo:

Art. 19O cronograma de trabalho da Cmara Legislativa do Distrito Federal, no periodo
de 02/12/91 a 9/12/91, obedecerd as disposi¢Ses especificadas nesta Resolugio, nos seguintes
termos:

1 - dia 2/12/91, Sessdo Ordindria para apreciacfio do Projeto de Resolugfio n? 85, de
1991, e do projeto de resolugfio sobre o concurso Piiblico para preenchimento de vagas na
Cimara Legislativa do Distrito Federal;

11 - dias 3, 4, 5 e 9/12/91, votagéio dos anteprojetos da Lei Orghinica nas ComissGes
Temdticas e suas respectivas emendas.

§ 1¢ Ficam canceladas as sessdes ordindrias dos dias 3, 5 e 9/12/91 e as reunides das
Comissées Permanentes do dia 4/12/91.

§ 20 As sessdes das Comissdes Temdticas terdo inicio 4s 09 horas, no periodo de vigéncia
desta Resolugiio.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 32 Revogam-se as disposi¢des em contrério.
Camara Legislativa do Distrito Federal, de novembro de 1991

Deputado SALVIANO GUIMARAES
Presidente
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“ RESOLUGAO Ne 34, DE 27 DE DEZEMBRO DE 1991
Institui a Estrutura Administrativa da Chmara
Legislativa do Distrito Federal e dd outras
providéncias,

Fago saber que a Cmara Legislativa do Distrito Federal aprovou e eu promulgo a
seguinte resolugdo:

TITULO 1
ESTRUTURA. E ATRIBUIGOES DOS ORGAOS

CAPITULO 1
, ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1= A Estrutura Administrativa da Cimara Legislativa compbe-se dos seguintes
érgaos:

I- ORGAO DIRETIVO COLEGIADO
1 - Mesa Diretora
1.1 - Presidente
1.2 - Vice-Presidente
1.3 — Primeiro-Secretirio
1.4 - Segundo-Secretdrio
1.5 - Terceiro-Secretério
1 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO AOS INTEGRANTES DA MESA DIRETORA
1- Gabinete do Presidente
2 - Assessoria de Plenirio e Distribuico
3 - Gabinete do Vice-Presidente
4 - Gabinete do Primeiro-Secretirio
5 - Gabinete do Terceiro-Secretdrio
111 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO A MESA DIRETORA
1 - Gabinete da Mesa Diretora

2 - Consultoria Jurfdica

3 - Coordenadoria de mmmﬁm‘unu

4- Coordenadoria de Comunicagfo Social;

4.1 - Secio de Divulgagio e Relagies ;

4.2 - Segdo de Relagbes com a Imprensa;

5 - Coordenadoria de Cerimonial

6 - Coordenadoria de Planejamento e Elaboragsio Orcamentiria

6.1 - Secio de Apoio ao Planejamento
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6.2 - Secdo de Elaboragfio Orgamentdria
6.3 - Seciio de Apoio 3 Avaliagio de Resultados ,
7 - Coordenadoria de Modernizaggio e Informétfa
7.1 - Segdo de Organizacio e Métodos de Trabalho

7.2 - Segdo de Administrago de Sistemas

7.3 - Secdo de Apoio A Informatizacio

8 - Coordenadoria de Editoragio

IV - ORGAOS DE APOIO DIRETO A AGAO PARLAMENTAR
1- Diretoria Legislativa

1.1 - Divisiio de Informagfio e Documentagfio Legislativa

1.1.1 - Setor de Protocolo Legislativo

1.1.2 - Setor de Documentacio Legislativa

1.1.3 - Setor de Pesquisa e Recuperagéo da Informacgio

PROTOCOLO LEGISLATIVO

Fis. NOS

1.2 - Divisso de Taquigrafia e Apoio ao Plendrio

PROTOCOLC LEGISLATIVO |
iC

1.2.1 - Setor de Taquigrafia
1.2.2 - Setor de Apoio ao Plendrio
1.2.3 - Setor de Tramitagdio, Ata e Stimula
1.3 - Divisfio de Assessoramento Parlamentar
1.3.1 - Setor de Apoio as Comisses
1.3.2 - Setor de Assessoramento Legislativo
2- Assessoria Especial de Fiscalizagio e Controle
2.1 - Unidade de Controle Externo
" 2.2 - Unidade de Auditoria Interna

V - ORGAOS DE APOIO INDIRETO A AGAO PARLAMENTAR

1 - Diretoria de Recursos Humanos

1.1- Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos

1.1.1 - Setor de Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos
1.1.2 - Setor de Avaliagdo de Desempenho

1.1.3 - Setor de Recrutamento e Selegéio

1.2 - Divisio de Cadastro e Pagamento de Pessoal;

1.2.1 - Setor de Legislacfio de Pessoal;

1.2.2 - Setor de Cadastro e Pagamento;

o
T
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1.3 - Divisio de Seguridade Social

1.3.1 - Setor de Beneficios
1.3.2 - Setor de Assisténcia & Satide
1.3.3 - Setor de Assisténcia Social
2 - Diretoria de Apoio Financeiro e Administrativo
2.1 - Divisiio de Financas, Contabilidade e Orgamento;
2,11 - Setor de Finangas
2.1.2 - Setor de Contabilidade
2.1.3 - Setor de Execucio Orgamentdria
~ 2.2. - Diviséio de Material e Patriménio
2.2.1 - Setor de Compras
2.2.2 - Setor de Patriménio
2.2.3 - Setor de Almoxarifado
2.3 = Divisio de Servicos Gerais
2.3.1 - Setor de Comunica¢Ses Administrativas
2.3.2 - Setor de Transportes
2.3.3 - Setor de Servigos Auxiliares

Pardgrafo tinico. As Comissbes Permanentes e Temporérias terio, cada uma, um
coordenador e receberdo suporte técnico e administrativo da Diretoria Legislativa.

CAPITULO II
ATRIBUIGOES DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Segiio I
Orgtio Diretivo Colegiado
Art. 22 A Mesa Diretora da Cimara Legislativa do Distrito Federal é atribuida, na
qualidade de drgdo diretor colegiado, a supervisio e diregdo dos trabalhos legislativos e dos
servigos administrativos, desenvolvidos pelos érgios que integram a sua estrutura
administrativa, em conformidade com o Regimento Interno.

Pardgrafo unico. A supervisio geral dos 6rgos da Cimara Legislativa é realizada pelo
Presidente e cabers aos membros da Mesa, em coordenagio com o Presidente, a supervisio
superior dos 6rgiios da Casa, de acordo com as atribuicges que lhes forem concedidas por
Resolugfio especifica por ocasifio da eleigio da Mesa,

Segfio II
Orgfios de Assessoramento aos Integrantes da Mesa Diretora
Art. 32 Ao Gabinete do Presidente & atribuido assessorar o Presidente da CAmara,
quanto as solicitagGes de audiéncia, expediente interno e apoio administrativo, bem como outras
atribuicSes especificas, relacionadas com a atuagio do Presidente, nos termos do Regimento
Interno. i
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. Art. 42 A Assessoria de Plendrio e Distribuigio compete assessorar o Presidente da V — acompanhar, selecionar e classificar o noticidrio referente a assuntos de interesse
Chmara, em suas atividades no Plen4rio, tendo em vista a observincia do contido no Regimento dos parlamentares e da Cimara; )
Interno. : & VI - elaborar e implementar vefculos e instrumentos de comunicagio da Cémara
# w « Art. 5¢ Ao Gabinete do Vice-Presidente é atribuido coordepar as solicitagGes de direcionados ao piiblico interno e externo.,
audiéncias do Vice-Presidente, bem como executar o trabalho de apojo administrativo interno. Art. 12, A Segio de Relagbes com a Imprensa é atribuido:

Art. 6° Ao Gabinete de cada um dos Secretérios & atribuido coordenar as solicitaces de

- 4ot : 1- facilitar e articular o acesso dos Parlamentares 4 imprensa em geral;
audiéncias, bem como executar os trabalhos de apojo administrativo aos Secretdrios.

1I - organizar e prestar assessoramento s entrevistas concedidas i imprensa por
woono.. m integrantes da Mesa e demais Parlamentares; '
Orgiios de Assessoramento & Mesa Diretora
Art. 7o Ao Gabinete da Mesd Diretora compete preparar o expediente referente as
matérias administrativas e legislativas para reunifio da Mesa, bem como prestar assessoramento
a0s integrantes da Mesa no desenvolvimento de suas atividades.

111 - manter contatos com jornalistas credenciados junto & CAmara e imprensa em geral
visando a maior difusio das atividades da Cdmara;

IV - manter cadastro atualizado dos érgios de divulgagio do Distrito Federal e dos
profissionais de imprensa.

Art. 13. A Coordenadoria de Cerimonial é atribufdo:

1 - planejar, coordenar e supervisionar, de acordo com orientagio da Mesa, recepgGes,
solenidades, comemoragGes internas e externas;

Pardgrafo tinico. Cada membro da Mesa indicar4 um servidor para compor o Gabinete,
cujo coordenador serd indicado pela Mesa Diretora, obedecido o critério de rodizio. -
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Art. 8¢ A Consultoria Juridic € atribufdo prestar assisténcia jurfdica ao Presidente,
Mesa Diretora e aos . demais "6rgaos ..&m&u.oumunmu. da estrutura administrativa da Cémara,
assessora-los em. assuntos de, natureza. juridica, providenciar pareceres e medidas legais para | ;7
defesa da CAmara, bem como representé-la em processos judiciais, quando assim determinado m..mu.

=

-II -~ orientar os Parlamentares e as autoridades quanto ao protocolo a ser seguido, de
acordo com o tipo de evento ou solenidade existente.

pelo Presidente da Camiara. . o IIl - manter interagio com entidades e drgios dos Poderes Publicos Federais e
{A Consultoria_Juridi lo art. 7+ da Resolugdo ne 140. de 1997: em sen o Estaduais, quando assim se fizer necessdrio.

lugar foi criada a Procuradoriacteraky solugdo.) . lnw. IV - zelar pela ambientagio 4 Cdmara Legislativa dos novos Parlamentares e suplentes
Art, 9¢ A: GoordenadoridtdeSegitatica? & atribuido exercer a vigilincia do prédio edas { (73 que assumam mandato, ‘

instalagdes sob responsabilidade da

N Art, 14, A Coordenadoria de Planejamento e Elaboracio Oramentdria é atribuido
seguranga dos -Deputados,..os.s

organizar, coordenar, orientar e dirigir todas as atividades relacionadas com o planejamento e
elaboragio orcamentdria da Cimara Legislativa, bem como fornecer as informagdes necessérias
ao processo de avaliagio de resultados de suas ag¢des de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela Mesa.

Art. 15. A Segio de Apoio a0 Planejamento & atribuido:

4 B
I - propor metodologias e instrumentos de planejamento compativeis com as
- necessidades da Cimara;

ST CANNY
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& assessorar a CAmiara-é
legislativas, relagdes pibli
Art. 11. AiSégho,

I - desenvolvers jvilgacio da imagem institucional da

II - apoiar, tecnicamente, os demais 6rgios da Cimara na formulagio de seus planos,

Cémara; programas e projetos de trabalho; .

II - supervision ivilgacio e relagGes publicas junto ao
publico interno-e exters ‘

IIT — manter, ides,dos. trés Poderes, tanto a nivel local
como no federal, para :

IV - manter ¢4dl#s!

11 - coordenar o processo de planejamento estratégico, titico e operacional;

IV - compatibilizar e consolidar os planos e programas de trabatho elaborados pelos
Orgios da Cimara;

V - prestar apoio técnico e metodolégico no processo de avaliagio de planos e

. programas de trabatho dos diversos 6rgfos da Camara;
publico;

VI - propor e elaborar pesquisas em geral, estabelecer indicadores de resultados, apurar
e tratar fndices e elaborar estudos de natureza estatistica, que subsidiem as acBes de
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- planejamento da Cémara;

1 - definir configuracio padrio de equipamentos;

VII - propor indicadores e realizar levantamentos, andlises e consolidacGes de II - definir softwares padrdes a serem adquiridos, considerando os diferentes tipos de
informacdes, que permitam aos Parlamentares e, espgcialmente, 4 Mesa Diretora avaliar os aplicagio;

syasultados das atividades finalisticas da Cimara, bem como aqueles obtidos pelos Orgdos
integrantes da Estrutura Administrativa da Cémara.

Art. 16. A Segiio de Elaboragiio Orcamentria é atribuido:

I1I - analisar, testar e especificar aplicativos a serem adquiridos, bem como promover
sua adequagio e implantagfio;
IV - prestar suporte e supervisionar o desenvolvimento de aplicativos pelas diversas
I - prapor normas sobre a elaborago da proposta orgamentdria; dreas; -
Il - prestar apoio técnico aos drgios da Cimara na elaboragio de suas respectivas V - coordenar o processo de avaliagio de performance dos sistemas de informética;
propostas orgamentérias; VI - administrar o uso de recursos de informdtica e orientar as diversas reas na

111 - analisar as propostas or¢amentdrias anuais dos diversos érgios quanto aos objetivos automagio de processos.

e metas planejadas;

Art. 21. A Seclio de Apoio 4 Informatizagso ¢ atribuido:

IV - compatibilizar as propostas or¢amentdtias dos érgios, adequando-as A politica mW 1 - fornecer suporte técnico aos usudrios finais na utilizagio de recursos de informética;
o téri vigor; = . . _— . .
Feamentiia em vig ﬂ.‘ Il - avaliar os equipamentos de microinformética, visando sua adequacio &s
V - elaborar a proposta or¢amentéria da Cmara; . B.“ necessidades;
V1 - analisar e emitir parecer sobre as solicitagdes de reprogramagdo oramentria; mm T 111 - disseminar a cultura de informaética e capacitar usudrios a utilizar os recursos de
VIj - acompanhar a programagio orgamentiria, analisando as projegdes de despesas m..m forma eficaz; '
. . . . R B
com vista a identificar desvios. i IV - orientar as diversas dreas no desenvolvimento de pequenos aplicativos, utilizando
Art. 17. A Segdo de Apoio 4 Avaliagio de Resultados ¢ atribuido propor indicadores e 1 A.u 2 \Q softwares padronizados; )
realizar levantamentos, andlises e consolidagies de informagbes, que permitam aos oo \ V - providenciar a manutengfio dos equipamentos de microinformdtica, bem como o
Parlamentares e, especialmente, & Mesa Diretora avaliar os resultados das atividades finalisticas mw ) suprimento de materiais.
da Cimara, bem como aqueles obtidos pelos érgaos integrantes da estrutura administrativa da i = )
Casa A . wm.u . Art, 22. A Coordenadoria de Editoragdo & atribuido propor e coordenar uma polftica
A 2 de Modernizacio e Informética & atribuido propor diretrize nm... 0 de edicio gréfica para a Cimara; elaborar o planejamento editorial anual e promover sua
e EE»BW““ Mm 10MMMMHW Hﬂnﬂhﬁuwnvm“”wgﬁao Mﬁﬁ Mﬂmwnnwo:”wans GMM_ nMM_o %_Mﬁ_.a.m e Opt M- execugio, bem como elaborar a composicfio, diagramagio, arte-final e impressio dos trabalhos a

coordenar, orientar, acompanhar e promover a execugio de atividades relativas & racionalizagio
de métodos e procedimentos e A aplicagio de recursos de informética, visando ao
desenvolvimento dos érgios da Cimara.

Art. 19. A Secdo de Organizagio e Métodos de Trabalho é atribuido:
1 - desenvolver agGes voltadas para a adequagfio constante da Estrutura Organizacional;

1I - prestar orientagdo técnica &s atividades e iniciativas de organizaciio e riormatizagio
dos érgios integrantes da Cimara;

IIl - prestar apoio técnico ao processo de racionalizagio de métodos de trabalho,
normas e procedimentos;

IV - propor a execugiio de programas, projetos e atividades de simplificagio e

racionalizagdo de métodos, procedimentos e formuldrios, bem como a adequagio de 8?\“@.\.

fisico dos Grghos que compdem a estrutura administrativa da Camara; e
r
V - propor, orientar e assessorar a elaboragfio de manuais de procedimentos
administrativos junto aos érgdos, garantindo uniformidade operacional.

N

Art. 20. A Seciio de Administragdo de Sistemas é atribuido: .
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serem realizados e fornecer orientacgo técnica em processos de impressio grifica.

Secio IV
Orgios de Apoio Direto 4 Agio Parlamentar
Art. 23. A Diretoria Legislativa é atribuido prestar apoio técnico em estudos e
proposigdes formuladas pelos Deputados, Liderangas Partiddrias e de Blocos Parlamentares,
Comissdes e Colégio de Lideres, bem como coordenar e supervisionar o processo de
administracio de informacdes legislativas, fornecendo apoio técnico e operacional parz o

funcionamento do Plendrio e das ComissSes, inclusive no processo de fiscalizagdo das ages
governamentais.

Art, 24, A Divisio de Informago e Documentagio Legislativa & atribuido controlar,
coordenar e dirigir as atividades de registro e controle da tramitagio de proposices; pesquisa,
tratamento técnico, andlise e disseminacdo de informagdes; organizagéo e preservagio do acervo
bibliogrifico e documental; divulgagio dos servigos, produtos e sistemas de gerenciamento de
informag@es, produgio e distribuicéio de avulsos das proposigtes.

Art, 25, Ao Setor de Protocolo Legislativo é atribuido:

1 - registrar o inicio do encaminhamento de proposigées, assim como sua tramitagéo e
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arquivamento;
11 - manter atualizado sistema de informagdes sobre trabalhos legislativos;.

" Il - produzir e’ distribuir avulsos das m_.%_ucanmma em tramitagiio, nos termos

Pk podapad .
“Yégimentais;

IV - fornecer informagdes aos interessados sobre a tramitagio de proposigdes, assim
como informagdes estatisticas sobre a atividade de elaboragio legislativa.

Art. 26. Ao Setor de Documentagio Legislativa é atribuido:

I - definir padrdes de arquivamento, tabela de temporalidade, disciplinar a destinagdo
dos documentos para efeito de preservagio e orientar a organizacio dos arquivos correntes;

I - organizar e manter o arquivo permanente, avaliar o valor histérico e legal de
documentos encaminhados para arquivo permanente e coordenar as atividades relativas aos
arquivos correntes da Cimara;

1II - programar e solicitar a aquisicio de publicacdes, catalogar, classificar e indexar o
material bibliogrifico e as publicagGes adquiridas;

IV - registrar e controlar os empréstimos de material bibliografico;

V - manter sistema de informagdes legislativas captadas ou produzidas pelos diversos
setores da Chmara.

Art. 27. Ao Setor de Pesquisa e Recuperacio da Informagdo ¢ atribuido:

1 - interagir com instituigdes externas, identificar as informagdes e acervo bibliogréfico

de interesse para os trabalhos legislativos e promover o trifego de material dessas instituicdes -
solicitado pelos érgios da Chmara e o material da Cimara solicitado por 6rgios externos;

11 - administrar banco de dados e acervo de informagdes de interesse dos Parlamentares
e 6rgios da Cimara, inclusive sobre as proposigSes com tramitacéio conclufda.

Art. 28, A Divisio de Taquigrafia e Apoio ao Plendrio ¢ atribufdo controlar, coordenar
e dirigir a execugdo dos servigos de taquigrafia, de elaboragfio de atas e simulas das reunides das
GomissSes e do Plendrio e de apoio ao funcionamento das sessbes plendrias, incluindo a
sonorizagio dos trabalhos.

Art. 29. Ao Setor de Taquigrafia é atribuido:

T - realizar o registro taquigrifico de pronunciamentos, depoimentos e debates em
Plensrio e, em caso de necessidade, nas Comissdes;

11 - decodificar as anotagdes relativas aos registros efetuados;

III - promover a revisio prévia dos assentamentos taquigrficos e articular, quando for
o caso, a sua revisdo pelos oradores; :

IV - mantet arquivo de originais e organizar o indice de oradores;

V - viabilizar o esclarecimento imediato sobre -os debates ocorridos nas sessSes e
reunites da Cimara, -

Axt. 30. Ao Setor de Apoio 2o Plendrio é atribuido. P

I - opetar o servigq de sonorizagio e manter arquivo de NBS_."NWm de sessGes plendrias -
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e, quando for o caso, reunides de Comissdes;

Il - acompanhar as sessGes plendrias, registrando e informando a Mesa sobre a
cronometragem dos pronunciamentos e providenciando, junto ao Setor de Taquigrafia, as
informagdes que se fizerem necessdrias;

III - registrar a presen¢a dos Deputados nas sesses plendrias;
IV - promover a inscricio de oradores para as sessGes plendrias;
V - divulgar a convocagio de sessGes plendrias;

VI - promover o registro, em livro préprio, das questes de ordem e divulgé-lo
anualmente;

VII - fornecer o apoio burocratico necessério ao funcionamento do Plendrio, inclusive
quanto 4 busca e entrega de documentos e & preparagéo de fotocépias.

Art. 31. Ao Setor de Tramitaggo, Ata e Stimula ¢ atribuido:

I - acompanhar o desenvolvimento da Ordem do Dia, registrando as ocorréncias e os
mimeros das votages e informando o Setor de Taquigrafia;

II - elaborar atas das sessdes plendrias e das reunides das Comissdes.

Art. 32, A Divisio de Assessoramento Parlamentar ¢ atribuido planejar, coordenar e
orientar as atividades de apoio ao funcionamento das comissdes e 4 formulagio e andlise de
proposigBes e estudos de interesse dos Deputados ou que lhe forem solicitadas pelas comissoes
ou pelos mesmos. .

Art. 33. Ao Setor de Apoio 4s ComissGes Permanentes ¢ atribuido:

1 - fornecer os recursos necessirios ao funcionamento das Comisses;

11 - promover, por determinago dos seus Presidentes, a divulgacéo das atividades das
Comissdes;

Il - acompanhar e controlar a tramitacfio de proposicdes, quando sob exame das
Comissdes, informando sobre isto os interessados;

IV - encaminhar ao Setor de Assessoramento Legislativo da Divisio as solicitagbes de
assessoramento das Comissdes. -

Art. 34, Ao Setor de Assessoramento Legislativo & atribuido:

I - prestar assessoramento especializado aos Deputados, 8s Comissdes, as Liderancas e &
Mesa Diretora; \

II ~ elaborar estudos e pesquisas técnicas sobre temas legislativos considerados
relevantes para a Cimara;

IIT - prestar apoio técnico quanto ao contetido e forma de apresentagio de proposicGes
e emendas. .

Art. 35, A Assessoria Especial de Fiscalizagdo e Controle, sob a supervisio direta do
Colégio de Lideres e da Mesa, é atribuido prestar apoio técnico ao processo de fiscalizagio das
agdes do Executivo e atuar como auditoria interna da Cimara Legislativa.

Art, 36. A Unidade de Controle Externo ¢ atribuido prestar suporte aos Deputados
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Distritais e as Comissées quanto 3 avaliagfio das decisGes e quanto i fiscalizagio financeira,

orcamentéria, cont4bil, patrimonial e operacional dos 6rgios da administraciio direta e indireta

do Distrito Federal. ) N '
% wew  Att, 37. A Unidade de Auditoria Interna ¢ atribuido emitir parecer sobre as contas da
Camara, de exercicios anteriores, realizar inspecBes internas por determinagio da Mesa,
obedecendo a planos e programas de trabalho preestabelecidos ou a solicitacGes especiais,
aplicando as técnicas de auditagem mais adequadas & natureza dos processos a serem analisados.

Seciio V
Orgios de Apoio Indireto & Acfio Parlamentar
Art. 38. A Diretoria de Recursos Humanos compete planejar, dirigir e controlar as

atividades dos processos dé recrutamento, selecdo e admissdo, desenvolvimento e gestdo de
recursos humanos; acdes relativas 3 seguridade social, bem como elaborar a polftica de recursos
humanos da Cimara.

Art. 39, A Divisio de Desenvolvimento de Recursos Humanos compete coordenar,

orientar e executar as agbes de recrutamento, selego, treinamento, aperfeicoamento e -

desenvolvimento dos recursos humanos, bem como a avaliagio de desempenho dos servidores
da Camara.

Art. 40. Ao Setor de Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos é
atribuido:

I - elaborar levantamentos de necessidades de treinamento e consolidar propostas
apresentadas pelos diversos érgios; . .

11 - acompanhar, nwuﬁo_m_.. e avaliar a execucfio do plano de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos;

HI - manter organizado e atualizado o cadastro de entidades, instrutores e treinandos;

IV - acompanhar e avaliar a execugiio do plano de treinamento;

V - promover estudos e pesquisas relativas a formagio e capacitagiio de pessoal.

e

Art. 41. Ao Setor de Avaliagiio de Desempenho ¢ atribufdo:

1 - propor metodologia de avaliagiio de desempenho;

II - promover a avaliagiio de desempenho;

111 - manter cadastro das avaliagdes de desempenho;

IV - coordenar a implantagio e o aperfeicoamento do Plano de Carreira;

V - realizar estudos sobre criagdo, classificagio, alteragio e extingfo de cargos nas
carreiras existentes, adequando-os s novas necessidades;

VI - articalar-se com entidades ptiblicas ou privadas visando subsidiar o Setor de
Recrutamento e Selegdo.

Art. 42. Ao Setor de Recrutamento e Selegio compete:
I - programar e executar atividades relativas a recrutamento;

II - executar concursos piiblicos, internos e outras atividades de selegio de pessoal;
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1II - manter intercimbio com institui¢des atuantes na drea de recrutamento e seleciio;

IV - providenciar a corregio de provas e a divulgacio do resultado final de concursos
publicos e internos;

V - aplicar provas e testes;
V1 - programar, executar e coordenar as atividades de inscricio;
V11 - orientar e avaliar colaboradores de concursos ptiblicos e internos.

Art. 43, A Divisio de Cadastro e Pagamento de Pessoal £ atribuido dirigir, acompanhar
e controlar as atividades que disciplinam os registros funcionais, cadastro, provimento e
vacincia, pagamento e beneficios, bem como analisar e emitir parecer sobre assuntos relativaos 4
legislagfio de pessoal.

Att. 44, Ao Setor de Legislagio de Pessoal é atribufdo:

I - pesquisar as jurisprudéncias dos tribunais e a legislacdo de pessoal, inclusive normas
internas da Cimara, orientando as diversas dreas sobre procedimentos relativos &s relagdes de
trabalho;

Il - examinar e emitir parecer em processos relativos aos direitos e deveres dos
servidores;

III - analisar assuntos que, por sua natureza, exigem a instauragio de procedimentos
administrativos e disciplinares;

IV - analisar e emitir parecer técnico sobre requerimentos ou processos de
aposentadoria, pensdes, provimento e vacncia.

Art, 45, Ao Setor de Cadastro e Pagamento € atribufdo:

I - cadastrar e manter atualizados os registros e assentamentos funcionais dos
servidores ativos, inativos e dos pensionistas;

II - preparar a folha de pagamento do pessoal ativo, inativo e dos pensionistas, bem
como proceder aos descontos previstos em legislagio espectfica, exercendo efetivo controle
sobre os pagamentos efetuados;

IIT - controlar e registrar a freqiiéncia e conceder férias aos servidores lotados nos
diversos drgios da CAmara; .

1V — preparar termos de posse e fornecer certidées, atestados, declaragdes, resumos do
tempo de servigo, bem como expedir identidades funcionais;

V - manter registros das averbagdes e classificagbes dos descontos e consignagées;

VI - constituir processo de expediente relativo & concessio de direitos, vantagens e
beneficios.

Art. 46. A Divisio de Seguridade Social compete planejar, coordenar e executar as
atividades de seguridade social dos Deputados e servidores da Cimara, visando ao atendimento
dos direitos individuais e coletivos, garantidos conmstitucionalmente, nas dreas de satide,
previdéncia e assisténcia social, bem como desenvolver atividades facilitadoras de adequada
adaptagdo funcional e de relagdes individuais e coletivas soliddrias e enriquecedoras, que
propiciem bom relacionamento no trabalho.
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. Art. 47. Ao Setor de Beneficios é atribufdo:

I - elaborar e propor o Plano de Beneficios da Cimara;

11 - propor normas e procedimentos relativos adeneficios;
W e s

III - acompanhar e fiscalizar a execugfio de convénios e contratos na 4rea de beneficios;

IV - executar anélises e avaliagSes sobre dispéndios com beneficios, visando aperfeicoar
o plano de beneficios da Cémara.

Art. 48. Ao Setor de Assisténcia & Saide é atribufdo:

1 - elaborar, propor, executar e controlar plano de assisténcia A satide para Deputados,
servidores e seus dependentes;

11 - propor normas e procedimentos relativos A assisténcia & satide;

{II - manter uma unidade de emergéncia e de medicina do trabalho, para atender a
Deputados e servidores;

IV - prestar assisténcia médico-odonto-hospitalar aos Deputados e servidores bem
como zos respectivos dependentes mediante convénios e credenciamentos, conforme definido
pela legislagio pertinente e pelas normas da Cémara.

Arxt. 49. Ao Setor de Assisténcia Sacial é atribuido:

I - promover o acompanhamento dos servidores, visando & sua adequaciio funcional a0
ambiente de trabalho;

11 - elaborar e propor a realizagio de atividades socioculturais que favorecam melhores
condi¢Bes de trabalho;

11 - elaborar e propor normas ¢ procedimentos relativos a prestagio de assisténcia
social pela Cimara;

1V - controlar e avaliar as atividades de assisténcia social.

Art. 50. A Diretoria de Apoio Financeiro e Administrativo é atribufdo orientar,
_ coordenar e supervisionar o processo de execugio orcamentéria, acompanhamento financeiro,

mm%mc..om contébeis, bem como o processo de compras, controle de material, patrimOnio e
servigos gerais.’

Art. 51. A Divisio de Finangas, Contabilidade e Orgamento ¢ atribuido planejat,
coordenar e supervisionar O Processo de acompanhamento da execugdo orcamentdria e
financeira, bem como os balancetes e balangos contébeis da Cimara.

Art. 52. Ao Setor de Finangas é atribuido:

1 - acompanhar e controlar a movimentacio dos recursos financeiros;

- elaborar 0 cronograma de desembolso financeiro da Cimara Legislativa;
[11 - acompanhar a evolugio do fluxo de caixa e pagamento;

IV - controlar o saldo da conta tinica ou outras contas porventura existentes;

V - acompanhar os processos de créditos suplementares com vistas 4 disponibilidade
financeira; .
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V1 - acompanhar a prestacio de contas e suprimento de fundos concedidos;

VII - acompanhar as modificacdes ocorridas na programagio financeira;

VIII- elaborar demonstrativos sobre o desembolso financeiro dos diversos rgios da
Camara.

Art. 53. Ao Setor de Contabilidade é atribuido:
I - proceder ao registro cont4bil dos atos e fatos da gestdo administrativa da Cdmara;

I - elaborar os balancetes, balangos, demonstrativos contdbeis, orgamentirios e
financeiros, bem como as prestagdes de contas da Cdmara;

TII - analisar os demonstrativos e registros contébeis, providenciando o saneamento de
proposicdes irregulares;

1V - manter arquivo de documentos contdbeis, facilitando a sua verificagio pelos érgaos
de auditoria interna e externa.

Art. 54, Ao Setor de Execugio Orcamentdria ¢ atribuido:

I - emitit notas de movimentacio de crédito, destinadas s diversas unidades da
Cémara;

11 - manter registro atualizado das dotagdes orcamentdrias e dos créditos adicionais;
111 - elaborar demonstrativos sobre execugio orgamentéria dos diversos drgdos;

IV - controlar os recursos orgamentarios.

Ant. 55. A Divisiio de Material e Patriménio ¢ atribufdo planejar, coordenar e orientar

as atividades de administragio de material e patriménio, bem como o processo de compras no
#mbito da Cimara.

Att. 56. Ao Setor de Compras é atribuido:
I - promover a divulgagdo de atos relativos a licitagSes e a compras;
11 - executar os pracessos de aquisigio requeridos pela Cdmara;

III - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e emitir o certificado de
registro cadastral;

IV - elaborar e divulgir o catdlogo de material.
Art. 57. Ao Setor de Patriménio é atribuido:
I - elaborar normas que disciplinem o funcionamento do controle patrimonial;

11 - elaborar sistema de administragio patrimonial compativel com as necessidades da
Camara;

111 - cadastrar os bem méveis e imdveis;

IV - propor a conservagio e recuperagio do matetial em uso na Cimara;
'V - manter o controle e a fiscalizagiio dos bens patrimoniais;

VI - promover o invent4rio anual de bens patrimoniais.

Art. 58. Ao Setor de Almoxarifado € atribuido;
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I - controlar o recebimento de material ou servigos destinados a atender as necessidades
da Cémara;

II - executar atividades relacionadas com a gugrda, controle de estoque e distribuigio
{Hesmaterial;

[1I - receber, registrar e manter O controle fisico e financeiro dos materiais adquiridos,
fornecidos e em estoque no almoxarifado;

IV - organizar e executar a distribuigéio dos materiais, em fungdo das necessidades
efetivas dos diversos 6rgéos da Cimara;

V - controlar as necessidades dé reposicfio de estoque do .&EQE..@&R

V1 - realizar inventério de material permanente e de consumo.

Art. 59. A Divisio de Servicos Gerais é atribufdo coordenar, orientar e executar as
atividades de comunicagGes administrativas, transporte e servigos auxiliares.

Art. 60. Ao Setor de Comunicagdes Administrativas é atribuido:

1 - receber, conferit, numerar, classificar, registrar, distribuir e expedir a documentagéio
de caréter administrativo da Cimara;

11 - protocolar os documentos administrativos da Cimara Legislativa, acompanhar mw
prestar informagGes sobre sua tramitagio;

[ - receber e transmitir mensagens por intermédio dos diversos sistemas disponfveis,
considerando a relagiio entre custo, qualidade e <mHo&mnmm. de cada um deles;

IV - manter em seguranga os documentos € processos administrativos, dando-lhes o
destino, de acordo com a tabela de temporalidade;

V - propor a expansio, substituicéo, aquisi¢io ou remanejamento do sistema de
telecomunicagtes;

V1 - guardar, conservar, operar e fiscalizar o funcionamento de todos os equipamentos
de comunicagio instalados na Cimara;
4 VI - elaborar catilogo telefénico oficial da Cimara.

Art. 61. Ao Setor de Transportes & atribuido:
I - propor normas para E.E.Nmnmo dos servigos de transporte; .
11 - realizar os servigos de transporte; .

11] - acompanhar, controlar, manter e conservar os vefculos da Camara;

IV - manter controle de operagfio das viaturas em servico;

V - emitir parecer nos processos de renovacio da frota de veiculos.

Arxt. 62. Ao Setor de Servigos Auxiliares ¢ atribuido:

I - realizar as atividades de processamento de texto, reprografia e datilografia;

I1 - manter e conservar os bens méveis e iméveis;

III - executar as tarefas de natureza administrativa que forem necessérias ao perfeito

Ly
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funcionamento da Cémara;

1V - executar 0s servigos de manutengio e reparos em geral.

TITULO T ‘
COMPETENCIA DOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO

CAPITULO I
COMPETENCIAS DOS TITULARES DE FUNGOES COMISSIONADAS E CARGOS EM
COMISSAO .

Segfio I
Titulares de Orgfios de Assessoramento Aos Integrantes da Mesa Diretora
Art, 63, Ao chefe de Gabinete do Presidente compete:
I - prestar assessoramento direto a0 Presidente;

1 - articular-se com o Gabinete da Mesa Diretora sobre assuntos relativos 4 pauta de
reunides da Mesa;

III - auxiliar na organizacdo da agenda de trabalho do Presidente, conciliando com sua
agenda de audiéncia; ‘

1V - promover a elaboragiio e expedigio das correspondéncias oficiais da Presidéncia da
Camara;

V - supervisionar os trabalhos administrativos relacionados com as atividades do
Presidente. '

Art. 64. Ao chefe da Assessoria de Plendrio e Distribuicio compete:
1- assessorar a Mesa Diretora na conducdo dos trabalhos em plendrio;

1 - articular-se com o Gabinete da Mesa e com a Diretoria Legislativa para a elaboragio
da Ordem do Dia;

111 - dirimir diividas quanto ao disposto no Regimento Interno.
Aut. 65. Ao chefe de Gabinete do Vice-Presidente compete:
1 - prestar assessoramento direto ao Vice-Presidente;

II - auxdliar na organizacio da agenda de trabalho do Vice-Presidente, conciliando com
sua agenda de audiéncias;

Il - promover a elaboragio e expedicfio das correspondéncias oficiais do Vice-
Presidente; 1

IV - assessorar os trabalhos administrativos relacionados com as atividades do Vice-
Presidente.

Art, 66. Ao chefe de Gabinete de cada um dos Secretdrios compete:
I - prestar assessoramento direto ao Secretirio;

II - auxiliar na organizagio da agenda de trabalho do Secretdrio, conciliando com sua
agenda de audiéncias;

III - promover a elaboragfio e expediio das correspondéncias oficiais do Secretério;
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IV - assessorar os trabathos administrativos relacionados com as atividades do

Secretério.

. Segio Il @
& e Orgiios de Assessoramento & Mesa Diretora

Art. 67. Ao responsével pela coordenagio do Gabinete da Mesa Diretora compete:

HA - elaborar a pauta das reunies da Mesa;

11 - assessorar os trabalhos administrativos relacionados com as atividades da Mesa;
I1I - secretariar a Mesa, o Vice-Presidente e os Secretdrios.

Art. 68. Ao chefe da Consultoria Juridica compete:

1 - examinar e opinar sobre assuntos de natureza jurfdica submetidos a sua apreciagio;

11 - emitir parecer sobre processos administrativos e disciplinares, bem como
sindicincias instauradas no imbito da Cmara;

111 - assessorar os membros da Mesa e os dirigentes dos 6rgios da Camara em matérias
legais e juridicas;

IV - defender os interesses da CAmara em juizo e fora dele, quando determinado pelo
Presidente da Camara;

V - analisar e avaliar contratos e convénios em que a Camara seja parte integrante.

() Cargo de chefe da Consultoria Juridica foi extinto pelo art. 7+ da Resvlugdo ne 140,
de 1997 em seu Juyar foi criado o cargo de Procurador-Geral por essa Resolugo.)

Art. 69. Ao chefe da Coordenadoria de Seguranga noa.nvmnn"

I - providenciar as medidas de policiamento, conforme determinar o Presidente da
Cémara;

11 - elaborar e submeter ao Presidente a escala de servigos da policia interna;

111 - participar da realizacZio de sindicancias e pericias no mbito da Camara;

IV - propor ao Presidente normas internas de seguranca;

V - integrar comissdo de inquérito administrativo no &mbito de suas competéncias;

‘Axt. 70. Ao chefe da Coordenadoria de Comunicagio Social compete:

1 - submeter A apreciagio da Mesa programas de divulgagdo e relagoes publicas;

I — gerir, no ambito da Clmara, as atividades de divulgagio, relagbes piiblicas e
relagdes com a imprensa;

III - prestar informagdes & opinido piiblica em relagfo & atuagio da Cmara;

IV - comunicar ao Presidente da Cimara criticas ou referéncias desabonadoras
Instituicio ou a qualquer dos seus membros.

Art. 71. Ao chefe da Segiio de Divulgagiio e Relagdes Piblicas compete:
1 - promover a elaboracio, de programas de divulgacio e relagGes priblicas;
11 — assistir os parlamentares em seu relacionamento com a comunidade em geral;
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III - providenciar a sintese dos noticidrios do dia, considerando os assuntos de interesse
da Cémara.

Art. 72. Ao chefe da Secdo de RelagGes com a [mprensa compete:

1 - providenciar e agendar entrevistas dos Parlamentares com a imprensa em geral;

11 - assistir aos Parlamentares em seu relacionamento com a imprensa.

Art. 73. Ao coordenador do cerimonial compete:

I - auxiliar a Mesa na preparagdo de solenidades, comemorages e recepgdes oficiais;

11 - instruir os Parlamentares quanto ao protocolo em solenidades oficiais;

TII - submeter A apreciagio da Mesa o calenddrio de solenidades oficiais;

IV - recepcionar os Parlamentares que estejam assumindo sua primeira legislatura e

ambient4-los & Cimara.

Art. 74. Ao chefe da Coordenadoria de Planejamento e Elaboracio Orcamentéria
compete:

I - orientar e gerir o processo de planejamento institucional;

11 - orientar e gerir o processo de elaboracio orgamentdria;

TII - submeter A apreciagio da Mesa Diretora a proposta de diretrizes administrativas e
a proposta orgamentdria da Cimara,

Art, 75. Ao chefe da Segdo de Apoio 20 Planejamento compete:
1 - orientar o processo de planejamento estratégico, tético e operacional da Cimara;

11 - promover a compatibilizagio dos planos, programas e projetos elaborados pelos
érgaos da Cimara;

I1I- assistir os érgios da Camara na condugfio do processo de planejamento estratégico,
tético e operacional da Cdmara;

IV - colaborar no processo metodolégico e avaliagio de programas, planos e metas dos
6rgios da Camara.

Art. 76. Ao chefe da Segfio de Elaboragio Orgamentdria compete:

I - articular-se com os dirigentes dos rgios da Cimara na elaboragio da proposta
orcamentiria;

11 - ‘analisar as propostas; emanadas dos diversos orghos, consolidé-las e elaborar
proposta orgamentiria global da Cmara, a ser submetida 4 apreciagdo da Mesa Diretora;

III - propor revisio da proposta orgamentaria quando demandado por dirigentes de
6rgios da Camara.

Att. 77. Ao chefe da Secio de Apoio & Avaliagio de Resultados compete:
1 - propor indicadores que sirvam de base para o processo de avaliagio;
I - prover condigBes de operacionalizagdo do processo de avaliagiio de resultados;

[II - coordenat o levantamento e anlise de informagbes relativas ao processo finalistico
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da acfio parlamentar;

[V - coordenar o levantamento e anélise de informagges relativas ao desempenho dos

@n.mmom da Camara. U
B

Tl

Art. 78. Ao chefe da Coordenadoria de Modernizagfio e Informdtica compete:

1 - gerir o processo de desenvolvimento de sistemas administrativos e de processamento
de dados no 4mbito da Cimara;

11 - coordenar esforcos de modernizagio administrativa e de automagiio de processos da
CAmara;

111 - coordenar o processo de informatizagiio da Cimara.
Art. 79. Ao chefe da Secfio de Organizagio e Métodos de Trabalho compete:

I - orientar na condugio de técnicas e métodos de trabalho, de racionalizagdo e
simplificagéio de procedimentos;

I1 - dar suporte técnico ao processo de organizagiio da Cimara;

111 - supervisionar a elaboragio de manuais de normas e rotinas administrativas.
Art. 80. Ao chefe da Segiio de Administragio de Sistemas compete:

1 - orientar os érgios da Cimara na administragio de sistemas de informética;

Il - especificar configuragio de equipamentos e softwares a serem adquiridos para
atender as necessidades da Cimara;

1II - administrar o parque de equipamentos de informatica da Cimara.
Ast. 81, Ao chefe da Secdo de Apoio 3 Informatizagio compete:- i
I - coordenador a assisténcia aos usudrios da Cimara na utilizacio dos aplicativos de
informadtica;
" 1{I - orientar os usudrios da Cmara quanto & melhor forma de utilizagdo dos recursos de

informatica;
Ed

111 - coordenar a disseminagdo da cultura de informdtica;

IV - supervisionar a manutencio de equipamentos e o suprimento de material de
informética.

Axt. 82. Ao chefe mm Coordenadoria de Editoragio compete:
1-aprovar a _...oucnw de editoragdo e publicacio da Cimara;

11 — promover o suporte técnico necessrio para o processo de diagramacio e arte-final
de matérias a serem publicadas por meio de gréfica;

11l — fornecer especificagGes técnicas para a produgio de sexvicos graficos;

[V — articular-se com titulares de érgios da Cimara, visando & selegéio de mdteriais para
publicagiio gréfica.
Secio IIl
Orgios de Apoio Direto d Agfio Parlamentar
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Art. 83, Ao diretor legislativo compete:

"I - promover o apoio & formulagio de proposigdes, pareceres e mEmn%m. no ambito da
Cimara;

11 - supervisionar os processos de identificagdo, captacgo, produggo e distribuicio de
informagdes de interesse legislativo;

I1I - supervisionar o controle da tramitagio legislativa e da informaggo e divulga¢do dos
fatos legislativos;

IV - promover o apoio a0 funcionamento do Plendrio e das Comissdes;

V - supervisionar o processo de gerenciamento do acervo bibliogréfico e de
documentos, o arquivo permanente e promover a articulagio com 'instituicbes com
complementariedade de interesses em informacSes;

VI - articular-se com outros 6rgios da Casa no apoio a estudos temdticos e pesquisas em
4reas de interesse legislativo;

V11 - determinar, sob orientagio da Mesa U_Hmﬂoﬁ. prioridades de execugio de servios
de apoio ao processo legislativo;

VIII - supervisionar o processo de apoio técnica  fiscalizagio do Poder Executivo;

I - articular-se com o Tribunal de Contas do Distrito Federal com vistas a subsidiar os
processos instaurados;

X - colaborar com as Comissdes no exame dos planos, programas e projetos sob a
responsabilidade do Poder Executivo.

Art. 84, Ao chefe da Divisdo de Informagio e Documentagiio Legislativa compete:

- gerir o processo de administragio de banco de dados e sistemas de informagGes de
interesse para a atividade legislativa;

Il - supervisionar e manter acesso 2 fontes de informacdes relevantes para a agio
parlamentar;

TII - propor normas e instrucdes que disciplinem as atividades relativas a programacio,
ao trifego de documentos e acervo bibliogréfico;

IV - promover o registro e o controle da tramitagfio legislativa e a disseminacio das
informagdes;

V - supervisionar a &s.nmunmo interna da tramitacio legislativa,
Art. 85. Ao chefe do Setor am Protocolo Legislativo compete:

I - assegurar a informacdo aos interessados e a divulgacio interna da atividade
legislativa;

11 - prover sistema de informagdes legislativas;
TII - prover o registro e o controle da tramitacfo de proposicBes;
IV - manter estatistica atualizada de atividades legislativas.

Art. 86. Ao chefe do Setor de Documentagfio Legislativa compete:
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I - supervisionar a administragiio do acervo bibliogréfico e de documentos;
11 - propor e observar as normas sobre guarda e utilizagio dos documentos reservados,
confidenciais e secretos; ¢

I - fornecer, autorizado pelo chefe imediato, cépias e certiddes de documentos
constantes do seu acervo;

IV - supervisionar o atendimento aos usu4rios dos diversos 6rgios da Cimara;

PE e
W

V - levantar as necessidades de aquisigiio de acervo, repassando ao chefe imediato as
informagées, inclusive com relagfio aos custos respectivos;

VI - controlar o trifego de documentos e bibliografia, assim como a utilizaglio interna
de material de institui¢Ges externas;

VI1I - administrar os diversos arquivos sob a responsabilidade do Setor.

Art. 87. Ao chefe do Setor de Pesquisa e Recuperagio da Informacio compete:

I - promover a manutencio dos servios de consultas e pesquisas por intermédio de
bancos de dados existentes;

Il - dar suporte de pesquisa de informagGes disponiveis aos estudos legislativos
desenvolvidos pelos vérios setores da Camara; :

111 - promover a identificacdo, em fontes externas, de informacBes necessirias &
atividade legislativa,

Art. 88. Ao chefe da Divisdo de Taquigrafia e Apoio 20 Plendrio compete:

I - supervisionar as atividades de registro e revisio taquigréfica das sessGes plendrias e
reunides de ComissGes;

Il - providenciar, por determinagio do Presidente da Cimara, a eliminagio de
expresses nio-regimentais contidas nos pronunciamentos;

III - articular-se com os Gabinetes dos Deputados para a promogio de revisdo final dos
assentamentos taquigrificos;

? IV - supervisionar o processo de sonorizagio de sessdes plendrias e reunides de

Comissdes;

V - supervisionar o apoio as sessSes plendrias, inclusive no que se refere a apuragio de
presenca de Deputados, inscri¢io de oradores, convocagio das sessbes, apontamento das
questdes de ordem e prestagio de servigos burocriticos necessérios durante as sessdes.

Art. 89, Ao chefe do Setor de Taquigrafia compete:

I - promover o registro de revisio taquigréfica das sessdes plendrias e das reuniGes de
Comissdes;

11 - estabelecer a programagiio de trabalho dos profissionais de taquigrafia e revisio,
assegurando a disponibilidade, em tempo hébil, dos assentamentos sob a responsabilidade do
Setor; )

T11 - providenciar a guarda de originais;

1V - fornecer os assentamentos das sessbes para publicagdo.

.
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Art. 90. Ao chefe do Setor de Apoio ao Plendrio compete:

I - promover a sonorizagiio das sessdes plendrias e, se for o caso, de reunides de
Comisses e outros eventos da Cimara e manter arquivo de gravag3es;

II - promover ¢ acompanhamento das sess3es plendrias, garantindo a cronometragem
dos pronunciamentos e a disponibilidade de informagGes e outros recursos necessirios ao
funcionamento das mesmas;

III - promover a inscri¢io de oradores, a divulgagiio das convocagdes de sessGes
plenirias e o registro de presenca dos Deputados durante as mesmas;

~<-Em=8.~..m2wmummomvnou_cﬁun,mo mam_mmomm»mbo.n&é_mmnmomm:ﬁo%
questSes de ordem. : :

Art, 91. Ao chefe do Setor de Tramitagio, Ata e Stimula compete:

I - acompanhar o desenvolvimento da Ordem do Dia durante as sessdes plendrias,
registrando as ocorréncias, inclusive nimero das votagdes e informando o Setor de Taquigrafia;

I1 - supervisionar a confecgio das atas de sessGes plendrias e reunides de Comissdes;

III - articular-se com o Setor de Taquigrafia para os esclarecimentos miituos necessdrios
4 preparacfio das atas e da stimula das sessGes plendrias; :

1V - providenciar o encaminhamento das atas para publicagio oficial.
Art. 92, Ao chefe da Divisiio de Assessoramento Parlamentar compete:
I - dar assisténcia no apoio 3 formulagéo e anélise de proposigdes;

II - acompanhar e controlar a alocagio de recursos humancs para a anilise de

. proposi¢oes;

111 - promover o apoio aos 6rgios da Cimara em estudos técnicos e pesquisas sobre
assuntos legislativos ou pertinentes ao interesse das Comissdes;

IV - coordenar fornecimento de recursos para o funcionamento das Comissdes;

V - assegurar o apoio ao funcionamento das Comissdes e coordenar o controle da
tramitagdo das proposigdes do dmbito das mesmas.

Art. 93. Ao chefe do Setor de Apoio & Comissdes compete:
I - assegurar o fornecimento dos meios necessarios ao funcionamento das Comissdes;

II - articular-se com o Chefe do Setor de Assessoramento Legislativo da Divisdo para
prestagio de suporte técnico s Comissdes;

NI - promover o acompanbamento das atividades das Comissdes e controlar a
tramitagio, no imbito das mesmas, das proposigdes.

Art, 94, Ao chefe do Setor de Assessoramento Legislativo compete:
1 — dar assisténcia no apoio 4 formulagiio e andlise de proposigges;

11 — distribuir o trabalho entre a equipe técnica disponivel, controlando a qualidade dos
produtos;

III - assegurar a realizacio de estudos e pesquisas sobre matéria legislativa para os
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Deputados, as ComissGes, as Liderangas e 2 Mesa Diretora;

IV - promover o exame de proposi¢Ses com relagfio & forma e ao contetido.

Art, 95. Ao coordenador de comissdo compete; ¢

P
e

I - coordenar as atividades administrativas a caxgo das Comissdes;

11 - receber proposigBes e encaminhar aos relatores designados, até o dia seguinte & sua
distribuigio;

III - coordenar o apoio administrativo durante as reunides junto a0 Presidente da
Comissio;

IV - convidar os membros da Comissio para reuniio previamente determinada pelo
Presidente;

V - providenciar a divulgagZo das atas das reunides;

V1 - comunicar oficialmente ao diretor legislativo a pauta das reunides;

VI - encaminhar 4 Assessoria Legislativa pedidos de estudos pelos membros da
Comissio;

VI] - encaminhar as proposicdes examinadas & Divisio de Assessoramento
Parlamentar para prosseguimento da tramitagio;

IX - adotar as demais providéncias regimentais para o funcionamento da Comissdo.

Art. 96. Ao chefe da Assessoria Especial de Fiscalizagio e Controle, indicado pelo
Colégio de Lideres, compete:

1 - supervisionar o processo de apoio técnico a fiscalizacdo do Poder Executivo;

II - manter entendimentos com o Tribunal de Contas do Distrito Federal, visando
subsidiar processos instaurados;

11T - colaborar com as ComissBes Permanentes no exame dos planos, programas e
projetos empreendidos pelo Governo do Distrito Federal;

‘ IV - supervisionar o processo de auditoria interna da Cimara.
Art. 97. Ao chefe da Unidade de Controle Externo compete:

I - elaborar e apreciar, quando solicitado pelas Comissdes, estudos versando sobre as
decisdes e a gestio orcamentéria, financeira e patrimonial dos érgios e entidades ligadas ao
Executivo Local;

1 - pronunciar-se, quando solicitado, sabre a execuciio dos planos e programas dos
érgdos ligados ao Governo do Distrito Federal, verificando a exata observincia das normas que
os originaram;

11 - acompanhar, a pedido das Comissdes Permanentes, as atividades de controle de
operacdes de crédito efetuadas pelo Governo do Distrito Federal.

Art. 98. Ao chefe da Unidade de Auditoria Interna compete:
1 - determinar auditoria interna, quando demandado por superior hierdrquico;
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cumprimento de determinagdes legais e regulamentares, aplicéveis & administragio financeira e
contdbil;

11 - mandar proceder 4 tomada de contas dos gestores orcamentdrios e responséveis
pelo almoxarifado;

IV - realizar pericias contdbeis, que tenham o objetivo de salvaguardar os interesses
financeiros e patrimoniais da Cimara;

V - fiscalizar, quando solicitado, entidades e organizagdes de direito privado que
recebem ajuda financeira da Cimara;

V1 - apresentar & Mesa parecer conclusivo sobre as contas da Cdmara;

VII - providenciar a documentagfio necessiria para a prestacio de contas a ser
submetida ao Tribunal de Contas do Distrito Federal.

Secio IV
Orglios de Apoio Indireto & Agfio Parlamentar

Art. 99, Ao diretor de recursos humanos compete:
1 - elaborar a politica de recursos humanos em conjunto com ontras dreas da Cimara;
11 - assessorar a Mesa Diretora, em assuntos relativos a recursos humanos;

III - administrar as acGes de seguridade social, desenvolvimento e gestdo de recursos
humanos.

Art. 100. Ao chefe da Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos compete:

) I - promover agdes voltadas para a elaboragio de programas de treinamento e
capacitagio de recursos humanos; ,

11 - assistir os 6rgdos da Cimara no processo de avaliagfio e evolugiio funcional;
111 - assistir os 6rgios da Cimara no processo de recrutamento e seleco.

Art, 101. Ao chefe do Setor de Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos
compete:

I - gerir o processo de capacitagio e desenvolvimento de recursos humanos;

II - prestar assisténcia aos 6rgdos da CAmara na realizacfio de estudos e pesquisas para
capacitagiio de pessoal;

111 - exercer as atividades relativas ao suporte de treinamento gerencial.

. .
Art. 102, Ao chefe do Setor de Avaliagio de Desempenho compete:

I ~ prestar assisténcia aos 6rgios da Cimara no processo de avaliagio e evolucdo
funcional;

1I - instruir processos relacionados com progressio funcional.
Art. 103. Ao chefe do Setor de Recrutamento e Selegdo compete:
1 - gerir o processo de recrutamento e seleio;

TI - propor a realizagio de atividades de recrutamento e selegfio;
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111 - decidir quanto & orientagdo técnico-cientifica em recrutamento e selegdo;

IV - indicar técnicos e colaboradores;
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Eit

s

VI - encaminhar edital de convocagiio de candidatos concursados;
VII - controlar a aplicagiio das normas de organizagio e manutengdo dos cadastros;

VIII - responsabilizar-se pela superviséio de concursos piblicos realizados pela Camara
Legislativa ou por institui¢Ses conveniadas.

Art. 104, Ao chefe da Divisio de Cadastro e Pagamento de Pessoal compete:

I - participar da administragio de planos de cargos e saldrios, promovendo estudos
sobre a criagdo, modificacdo ou a extingdio de cargos; )

I1 - supervisionar os trabalhos relativos 4 apuraggio de freqiiéncia e concessio de férias;

III - instruir os setores subordinados na organizagfio dos dados cadastrais de pessoal,

objetivando o cumprimento de aspectos legais e a qualidade no controle administrativo desse
acervo;

IV - supervisionar e coordenar todo o processo da folha de pagamento e as
conseqiléncias dela decorrentes.

Art. 105. Ao chefe do Setor de Legislacio de Pessoal compete:
1 - instruir processos que tratem dos direitos e deveres dos servidores da Casa;

11 - coordenar o. assessoramento aos diversos 6rgdos, visando a correta aplicagio da
legislagdo relativa a recursos humanos;

III - zelar pela observincia de normas e instrucdes baixadas, visando & uniformizagiio
da aplicagdo da legislagio de pessoal.

Art. 106. Ao Chefe do Setor de Cadastro e Pagamento de Pessoal compete:

1 — orientar e fiscalizar a execucio de normas aplicéveis ao pessoal, no que se refere a
provimenito, vacincia, cadastro, pagamento, direitos e deveres, vantagens e beneficios;

11 - providenciar o pagamento de servidores e parlamentares da Cimara;
HI - promover a expediciio de carteiras de identidade fornecidas pela Camara;

IV ~ fazer cumprir as atividades referentes a provimento e vacincia ocorridos na
Cémara;

V — promover os trabathos relativos 4 apuragéio de freqiiéncia e concesséo de férias.

Art, 107. Ao chefe da Divisdo de Seguridade Social compete:

I - propor, supervisionar e avaliar as atividades vinculadas 3 seguridade social dos
Deputados e servidores, considerando os aspectos normativos e legais;

II - propor e elaborar propostas de atos administrativos, que normatizem os
procedimentos necessdrios & obtencfio de beneficios pelos Deputados e servidores;
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Il - avaliar e submeter 4 decisio da Mesa a formulagio de convénios e o
credenciamento de pessoas fisicas ou juridicas, de direito piiblico ou privado, para atendimento
aos Deputados e servidores, bem como aos seus dependentes.

Art. 108. Ao chefe do Setor de Beneficios compete:
1 - propor normas referentes 2os beneficios concedidos pela Cimara;

IT - propor convénios e contratos compativeis com as normas de concessio de
beneficios aprovadas;

III - zelar pela aplicagdo das leis e normas que regem a concessio de beneficios;

IV - articular-se com o Setor de Assisténcia & Satide visando controlar as atividades
inerentes &s perfcias médicas ou odontoldgicas.

Art. 109. Ao chefe do Setor de Assisténcia & Saide compete: -

I - acompanhar e aprovar a escala de servico dos médicos, enfermeiros e do pessoal de
apoio;

11 - constituir junta médica, nos casos previstos pela legislacio prépria;

III - supervisionar as atividades voltadas para a avaliagdo, pelos usuérios, dos servicos
de assisténcia & samide oferecidos.

Art, 110, Ao chefe do Setor de Assisténcia Social compete:
I - propor a expedicio de normas referentes aos servicos de assisténcia social;

11 ~ pronunciar-se quanto a contratos relativos & prestacio de servicos de assisténcia
social, a serem firmados pela Cimara;

I1I - propor e colaborar na definicéio dos Planos de Seguridade Social da Cimara.
Art, 111, Ao Diretor de Apoio Financeiro e Administrativo compete:

I - supervisionar os assuntos relacionados a elaboragio e execucio do orcamento,
movimentagfio financeira e servigos contabeis;

II - aprovar balangos e balancetes da Cimara;

III - solicitar & Diretoria de Apoio A Fiscalizagio e Avaliagio a realizagio de vmnnw—m.

contdbeis, que tenham por objetivo salvaguardar os interesses financeiros e patrimoniais da
Clmara, )

Art. 112. Ao chefe da Divisio de Finangas, Contabilidade e Orgamento compete:
1 - promover normas e rotinas de acompanhamento orgamentério e financeiro;

II - visar as autorizacdes de pagamento;

III - providenciar a prestacio de contas a ser submetida ao Tribunal de Contas do
Distrito Federal;

IV - mandar proceder ao inventsrio de todos os valores disponfveis na Cmara;
V - propor a movimentagio de recursos orgamentérios adicionais.

Art. 113. Ao chefe do Setor de Finangas compete:
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1 - efetuar conferéncia prévia de processos ou outros documentos de pagamento; III - supervisionar a distribuigfio de material e controlar o estoque mfnimo de materiais.
11 - manter o controle de saldo financeiro por exercicio;

: Axt. 120. Ao chefe da Divisdo de Servigos Gerais compete:
¢ . - - e .
e oo, I - providenciar a emisséo de ordens bancérias de pagamento de créditos ou guias de . 1 - gerir e fiscalizar as atividades de comunicagSes administrativas, transporte e servigos
“recebimento; auxiliares;
IV - providenciar o encaminhamento da documentagio necesséria & contabilizacio . II - propor a adequagio, ampliagio ou substituicio dos equipamentos de
analitica; telecomunicagdes;

V - controlar a relaciio de responséveis por dinheiro, valores e bens puiblicos, de acordo
com a legislagio pertinente.

Art. 114. Ao chefe do Setor de Contabilidade compete:
I - coordenar a elaboragio da gestfio contébil da Camara;

I - definir prioridades de atendimento para as questGes relativas a transportes e
servicos auxiliares,

Att. 121. Ao chefe do Setor de ComunicagGes Administrativas compete:

I - promover a elaboragio de normas e rotinas sobre protocolo administrativo e sistema

11 - zelar pela exatidio das contas apresentando balangos e demonstragSes contdbeis; de comunicagio da Camara;
11 - assinar balangos e balancetes da Cimara. | \ vnoommomhwﬁ._ MMMWMMMMMM o processo de protocolo, tramitagio e manutengdo de documentos e
Art. 115. Ao chefe do Setor de mxmnE..,mo Orcamentdria noBumﬂ.m" . P 111 - gerir o sstema de comunicagio da Chmara. )
- supervisionar, acompanhar e controlar a gestio or¢amentdria da Cimara; W Art. 122. Ao chefe do Setor de Transportes compete:
" .: - propiciar dados para a formulaggo, pelos 6rgéos da Cimara, de pedidos de créditos M..m A I - promover a elaboragio de normas e rotinas sobre transporte;
adicionais. : 4L\
Azt. 116. Ao chefe da Divisio de Material e Patriménio compete gerir e fiscalizar as m;...w I - definir escala de trabalho e estabelecer nmm.WBm de rodizio entre motoristas;
atividades de compras, almoxarifado e patriménio, no dmbito da Cimara. L 11 - zelar pela manutengo das viaturas e opinar sobre renovagzo da frota.
Art. 117. Ao chefe doSetor de Compras compéte: o Art. 123, Ao chefe do Setor de Servigos Auxiliares compete: )
I - definir, de acordo com as detexminagdes legais, 0 processo de compra a ser utilizado; m.mw o ﬁ\rmf i I - gerir o processo de execugio de servios de datilografia, processamento de texto e
11 - demandar a abertura de licitagBes para aquisicio ou locagio de bens e servigos; M..Uw g .Mw\ reprografia; N . . .
1l - controlar o ca mwmﬂ.o._ de firmas fornecedoras de bens e servigos; mu .“ 11 - supervisionar os servigos de _.uwn_:m_,ﬁmo de cmu.a 59.65 e iméveis;
IV - providenciar a elaboragto do catélogo de material permanente da Cimara, o % o da OMM».H Mxmnnmu outros atos de administragdo necessdrios & implementagio das atividades-
¢ {111 - vexto m.onEc peloart. 34 da'Resolugio n2 046, de 1992,) L TITULO I
{FY - texto excluido peloart 34 daiResolugio nt (46, de 1992)) K DISPOSICOES GERAIS
_Art, 118, Ao chefe do Setor.de PattimOnio compete:

1- providenciar o-cad

Art. 124. A Comissio de Licitagfio, por néo se constituir em 6rgio formal da estrutura,
terd seu funcionamento e composi¢do definidos por Ato da Mesa Diretora,

(A Comissio Permanemeade L
Resolugio ne 106, de 1996.)

:dbs:bens méveis e iméveis da Cimara;

11 - sugerir alienagio de :

ntieconbmicos, inserviveis e ociosos, existentes na
Camara; o

acdo tem sua estrotura definida pelo art. & da

111 - fiscalizar a gestdo do: , a Cimara;

Art, 125. Esta Resoluggo entra em vigor na data de sua publicagio.

IV - sugerir normas qu icionamento das atividades de patriménio; Art. 126, Revogam-se as disposigGes em contrdrio,

V - visar o inventério:d
Art. 119, Ao chefe do'§

1 - supervisionar o estdq

iifno.e o dos bens patrimoniais. Publicada no DODF de 27.12.1991

Republicada no DODF de 24.01.1992

1 - examinar os mn&mma d ‘écer sobre necessidade de aquisigio;
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RESOLUGAOQ Ne 35, DE 26 DE DEZEMBRO DE 1991

Institui o Plano de Carreira dos Servidores da
Camara Legislativa do Distrito Federal e d4 outras
providéncias.
Fago saber que a Cimara Legjslativa do Distrito Federal aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugfio:
CAPITULO 1
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1¢ Fica instituido o Plano de Carreira dos Servidores da Cimara Legislativa do
Distrito Federal, consubstanciado em um conjunto de normas, conceitos técnicos e principios
administrativos, visando orientar as agdes pertinentes aos Recursos Humanos, promover o
desenvolvimento funcional do servidor, bem como a eficiéncia, eficicia e efetividade da
organizacfio.

Art. 2¢ O Plano de Carreira serd constitufdo e fundamentado nos principios
constitucionais da Administraciio Piblica, nas resolucdes, atos da Mesa Diretora e Regimento
Interno da Cimara Legistativa, na qualificagiio profissional e no desempenho dos servidores.

Att, 32 O Plano de Carreira visa prover a Cmara Legislativa do Distrito Federal de uma
estrutura de carreira organizada, observando os seguintes princfpios fundamentais:

I - atendimento As necessidades de desempenho das fungSes institucionais, de forma
ampla e abrangente; ’

II - adogio de sistema permanente de desenvolvimento de recursos humanos;

11 - reconhecimento do mérito funcional, por meio de critérios que proporcionem
jgualdade de oportunidades profissionais e valorizagfo dos recursos humanos.

Art. 49 Aos servidores a que se refere esta Resolucio serd assegurada isonomia de
vencimento para cargos de atribuigBes iguais ou assemelhadas do mesmo Poder, do Poder
Executivo e do Tribunal de Contas do Distrito Federal, ressalvadas as vantagens de cariter
individual e as relativas & natureza ou ao local de trabalho.

Art. 50 Serdio agrupadas, no mesmo cargo, categorias profissionais diferentes, cujas
atividades sejam iguais ou assemelhadas.

Art. 69 Os cargos da Chmara Legislativa devem ser classificados de modo amplo,
definidas as suas tarefas bésicas e os pré-requisitos minimos indispenséveis ao sen exercicio.

1
CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 7¢ O Quadro de Pessoal da Cimara Legislativa do Distrito Federal compreende a
carreira, os cargos piiblicos de provimento efetivo, as funcdes de confianga e os cargos em
comissgo.
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