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(Da Mesa Diretora)

Introduz alterac¢des na Resoluciao n° 34,

de 27 de dezembro de 1991.

A CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

decreta:

Art. 1° Os arts. 59 e 120 da Resolugdo n° 34, de 27 de dezembro de

1991, passam a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 59. A Divisido de Servicos Gerais, Engenharia e Arquitetura
— DSGEA ¢ atribuido coordenar, orientar executar as atividades
de engenharia, arquitetura, comunica¢des 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, ampliacdes, alteragdes, reparos e servicos de engenharia
e arquitetura dos prédios da Camara, sob a supervisio de

profissionais habilitados;

V - elaborar projetos basicos de licitacdes e contratacdes diretas
%{ dos servicos de engenharia e arquitetura, relativos 2 infra-
estrutura da Camara, contemplando estimativa de custo,
memorial descritivo, especificacdes técnicas e projetos executivos;
VI — acompanhar, sob a supervisiio de profissionais habilitadoes, os
procedimentos licitatorios envolvendo obras e servicos de
engenharia e arquitetura, desde a elaboracdo do edital até a

homologacio.

VII — atuar na manutencio, vistoria preventiva e corretiva de
elétricas,
hidrosanitarias, cabiamento oticos, logicos, mobiliario e predial de

todos os equipamentos e instalacdes de incéndio,

toda a Camara . @
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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 Resolugéo entre em vigor na data de sua publicagio.

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

PROTOCCLO L;(BI%‘V\K .

JUSTIFICATIVA | T e N §
Fis. e\

As novas atribui¢bes e competéncias inseridas no rol de atribuicdes e
competéncias da Divisdo de Servicos Gerais contribuirdo na realizacdo de
projetos de obras, reformas, ampliagdes, alteragdes, reparos, manutengdes,
vistorias, reparos € outras atividades que envolvam servigos de engenharia e
arquitetura, tendo em vista que tais atividades serdo coordenadas, orientadas e
supervisionadas por profissionais habilitados.

Com a implantacdo das novas atribui¢des, 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 € o melhor equacionamento dos problemas hoje
existentes.

Para tanto, conclamamos os ilustres pares desta Casa para aprovarem
este Projeto de Resolugdo.

Sala de Reunides da Presidéncia. em

ViceLPresidénte

Deputado LEONARDO PRUDENTE
Segundo Secretario - Suplente

Terceiro Secretario

Camara Legislativa — SAIN - Parque Rural - 70.086-900 - Brasilia - DF



. RESOLUGAO Ne 33, DE 1991

Redefine calenddrio de funcionamento da Cimara
Legislativa®especialmente quanto 3 votagio dos
anteprojetos da Lei Organica do Distrito Federal
nas ComissGes Temdticas.

Fago saber que a Cimara Legislativa do Distrito Federal aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugfio:

Art. 12 O cronograma de trabatho da Camara Legislativa do Distrito Federal, no perfodo

de 02/12/91 a 9/12/91, obedecera as disposi¢Ses especificadas nesta Resolucdo, nos seguintes
termos:

1 - dia 2/12/91, Sessido Ordindria para apreciagdo do Projeto de Resolugiio ne 85, de
1991, e do projeto de resolugdo sobre o concurso Piblico para preenchimento de vagas na
Camara Legislativa do Distrito Federal;

11 - dias 3, 4, 5 e 9/12/91, votagdo dos anteprojetos da Lei Orgénica nas ComissBes
Temdticas e suas respectivas emendas.

§ 1° Ficam canceladas as sessbes ordindrias dos dias 3, 5 e 9/12/91 e as reunides das
Comissdes Permanentes do dia 4/12/91.

§ 22 As sessdes das Comissbes Tematicas terdo inicio 4s 09 horas, no periodo de vigéncia
desta Resolugdo.

Art, 20 Esta Resolugio entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 32 Revogam-se as disposicGes em contrario.

Cémara Legislativa do Distrito Federal, = de novembro de 1991

Deputado SALVIANO GUIMARAES
Presidente
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i RESOLUGAO Ne 34, DE 27 DE DEZEMBRO DE 1991

Institui a Estrutura Administrativa da Cimara

Legislativa do Distrito Federal e d4 outras
providéncias.

Fago saber que a Cémara Legislativa do Distrito Federal aprovou e eu promulgo a
seguinte resoluggo:

TITULO 1
ESTRUTURA E ATRIBUIGOES DOS ORGAOS

CAPITULO 1
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1= A Estrutura Administrativa da Cimara Legislativa compde-se dos seguintes
orgaos:

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

I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO A MESA DIRETORA

1 - Gabinete da Mesa Diretora

2 - Consultoria Juridica

1
3 - Coordenadoria de Seguranga

4- Coordenadoria de Comunicagéo Social;

4.1 - Secio de Divulgagdo e Relagbes ;

4.2 - Segido de Relagbes com a Imprensa;

5 - Coordenadoria de Cerimonial

6 - Coordenadoria de Planejamento e Elaboraciio Or¢amentéria

6.1 - Segiio de Apoio ao Planejamento
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- 6.2 - Secdo de Elaboragio Orgamentdria 1.3 - Divisio de Seguridade Social
6.3 - Secdo de Apoio & Avaliagio de Resultados . 1.3.1 - Setor de Beneficios
7 - Coordenadoria de Modernizagio e Informatfta e , 1.3.2 - Setor de Assisténcia 4 Satide
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o

7.1 - Secdo de Organizagio e Métodos de Trabalho 1.3.3 - Setor de Assisténcia Social

_ R o mm . o _
7.2 - Secdo de Administragio de Sistemas 3 - 2 - Diretoria de Apoio Financeiro e Administrativo
7.3 - Secdo de Apoio 4 Informatizagio m Mw T 2.1 - Divisio de Finangas, Contabilidade e Or¢amento;
8 - Coordenadoria de Editoragio vClu. : mm ' 2.1.1 - Setor de Financas
IV - ORGAOS DE APOIO DIRETO A AGAO PARLAMENTAR 9 gl 2.1.2 - Setor de Contabilidade
1- Diretoria Legislativa -~ ') 2.1.3 - Setor de Execugio Orcamentdria
1.1 - Divisio de Informacio e Documentagiio Legislativa w ma..._ e 2.2. - Divisio de Material e Patriménio
1.1.1 - Setor de Protocolo Legislativo Q o % m 2 2.2.1 - Setor de Compras
1.1.2 - Setor de Documentaggo Legislativa m m M..u..u . 2.2.2 - Setor de Patriménio
1.1.3 - Setor de Pesquisa e Recuperagio da Informaco W ..m % wmw 2.2.3 - Setor de Almoxarifado
1.2 - Divisdo de Taquigrafia e Apoio ao Plendrio o/ , = 2.3 - Divisio de Servigos Gerais
1.2.1 - Setor de Taquigrafia - 2.3.1 - Setor de Comunicagdes Administrativas
1.2.2 - Setor de Apoio ao Plendrio 2.3.2 - Setor de Transportes
1.2.3 - Setor de Tramita¢do, Ata e Stimula ’ 2.3.3 - Setor de Servigos Auxiliares
1.3 - Divisio de Assessoramento Parlamentar Pardgrafo nico. As Comissbes Permanentes e Tempordrias terdo, cada uma, um
1.3.1 - Setor de Apoio s Comissdes coordenador e receberdo suporte técnico e administrativo da Diretoria Legislativa.
1.3.2 - Setor de Assessoramento Legislativo ATRIBUIGOES DOS ORGAOS MMMMMW%?U@% ORGANIZACIONAIS
2- Assessoria Especial de Fiscalizagio e Controle Secio 1
2.1 - Unidade de Controle Externo Orgiio Diretivo Colegiado
i 2.2 - Unidade de Auditoria Interna Art. 22 A Mesa Diretora da Camara Legislativa do Distrito Federal é atribuida, na

qualidade de 6rgdo diretor colegiado, a supervisio e diregio dos trabalhos legislativos e dos
~ - servigos administrativos, desenvolvidos pelos érgios que integram a sua estrutura
V - ORGAOS DE APOIO INDIRETO A AGAO PARLAMENTAR - administrativa, em conformidade com o Regimento Interno.

- Diretori Recursos Humanos
! via de Pardgrafo tinico. A supervisio geral dos 6rgios da Cimara Legislativa é realizada pelo

1.1- Divisdo de Desenvolvimento de Recursos Humanos Presidente e caber4 aos membros da Mesa, em coordenagio com o Presidente, a supervisao
supetior dos érgios da Casa, de acordo com as atribuicGes que lhes forem concedidas por
Resoluciio especifica por ocasido da elei¢io da Mesa.

1.1.1 - Setor de Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos

1.1.2 - Setor de Avaliagio de Desempenho

S Segio II
1.1.3 - Setor de Recrutamento e Selecdo Orgios de Assessoramento aos Integrantes da Mesa Diretora
1.2 - Divisio de Cadastro e Pagamento de Pessoal; Art. 3¢ Ao Gabinete do Presidente & atribuido assessorar o Presidente da CAmara,
1.2.1 - Setor de Legislagio de Pessoal; quanto s solicitagbes de audiéncia, expediente interno e apoio administrativo, bem como outras
atribuicGes especificas, relacionadas com a atuagio do Presidente, nos termos do Regimento

1.2.2 - Setor de Cadastro e Pagamento;
Interno.
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Art. 42 A Assessoria de Plendrio e Distribuigio compete assessorar o Presidente da
Chmara, em suas atividades no Plendrio, tendo em vista a observancia do contido no Regimento
Interno. §

& w - Art. 5° Ao Gabinete do Vice-Presidente é atribuido coordenar as solicitagbes de
audiéncias do Vice-Presidente, bem como executar o trabalho de apoio administrativo interno.

Art. 6° Ao Gabinete de cada um dos Secretdrios é atribufdo coordenar as solicitagdes de
audiéncias, bem como executar os trabalhos de apoio administrativo aos Secretérios.
Segiio III
Orggios de Assessoramento A Mesa Diretora
Art. 72 Ao Gabinete da Mesa Diretora compete preparar o expediente referente as

matérias administrativas e legislativas para reunido da Mesa, bem como prestar assessoramento
aos integrantes da Mesa no desenvolvimento de suas atividades.

Pardgrafo tinico. Cada membro da Mesa indicard um servidor para compor o Gabinete,

O OOPPOOPTP TR IO ITETIOIIIOPIPIPDIRPIOOOVIRODORVIGD DO @

V — acompanhar, selecionar e classificar o noticidrio referente a assuntos de interesse
dos parlamentares e da Camara;

VI — elaborar e implementar veiculos e instrumentos de comunicagio da Camara
direcionados ao piiblico interno e externo.

Art, 12, A Secio de RelagGes com a Imprensa ¢ atribuido:
I - facilitar e articular o acesso dos Parlamentares & imprensa em geral;

)

I - organizar e prestar assessoramento s entrevistas concedidas 4 imprensa por
integrantes da Mesa e demais Parlamentares;

III - manter contatos com jornalistas credenciados junto 4 Cimara e imprensa em geral
visando a maior difuséo das atividades da Cimara;

IV - manter cadastro atualizado dos 6rgios de divulgagio do Distrito Federal e dos
profissionais de imprensa.

cujo coordenador seré indicado pela Mesa Diretora, obedecido o critério de rodizio. : o] Art. 13. A Coordenadoria de Cerimonial é atribuido:

Art. 8¢ A Consultoria Juridica é atribuido prestar assisténcia juridica ao Presidente, & m.m A? ) orce.
Mesa Diretora e aos demais "érgios componentes da estrutura administrativa da Cémara, § ai solenidades, comemoragGes internas e externas;
assessord-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 } ;'3

pelo Presidente da Camara.

w I - planejar, coordenar e supervisionar, de acordo com orientagio da Mesa, recepgdes,

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

:pelo art. 70 da Resolugdo ne 140, de 19971 em sew

Art. 9 A Coordenadoria’deSegiiranca'é atribuido exercer a vigilincia do prédio e das
instalacBes sob responsabilidade da -Cimara, nos limites de suas atribuigdes, incluindo a
os, jornalistas credenciados e visitantes, apoiar a
operacionalizagio. do sistema, de:acesso;interno de pessoas e vefculos e manter a ordem e a
disciplina interna. ...

Art. 10, A'Cobrdenddotia’de!Cafunicacio Social ¢ atribufdo coordenar, supervisionar
& assessorar a CAmara ém*gssimtosifélacionados com o cerimonial, a divulgagio das atividades
legislativas, relagGes piiblicasie; m;a:imprensa.

Art. 11. A Secdod

I - desenvolver.agoe: ervacdo e.divulgacdo da imagem institucional da
Cémara; : ‘ : ‘

II - supervision : , 2 ,mm.‘&ﬁﬁmﬁmo e relagdes piiblicas junto ao
publico interno.e externo;

II1 — manter; cad.
como no federal, para.ateg

IV - manter cadas
publico;
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III - manter interagio com entidades e Srgdos dos Poderes Publicos Federais e
Estaduais, quando assim se fizer necessdrio.

IV - zelar pela ambientagiio 4 Camara Legislativa dos novos Parlamentares e suplentes
que assumam mandato. .

Art. 14. A Coordenadoria de Planejamento e Elaboracio Orcamentdria ¢ atribuido
organizar, coordenar, orientar e dirigir todas as atividades relacionadas com o planejamento e
elaboragio orgamentdria da Cimara Legislativa, bem como fornecer as informacGes necessdrias
ao processo de avaliacio de resultados de suas agdes de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela Mesa.

Art. 15. A Segfo de Apoio ao Planejamento é atribuido:

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

II - apoiar, tecnicamente, os demais 6rgios da Camara na formulagio de seus planos,
programas e projetos de trabalho; 1

III - coordenar o processo de planejamento estratégico, tético e operacional;

IV - compatibilizar e consolidar os planos e programas de trabatho elaborados pelos
orgéos da Camara;

V - prestar apoio técnico e metodolégico no processo de avaliagio de planos e
programas de trabalho dos diversos érgios da Cimara;

VI - propor e elaborar pesquisas em geral, estabelecer indicadores de resultados, apurar
e tratar indices e elaborar estudos de natureza estatistica, que subsidiem as a¢bes de
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planejamento da Camara;

VII - propor indicadores e realizar levantamentos, andlises e consolidacSes de
informacGes, que permitam aos Parlamentares e, esp#cialmente, & Mesa Diretora avaliar os
sresultados das atividades finalfsticas da Cémara, bem como aqueles obtidos pelos érgios
integrantes da Estrutura Administrativa da Cmara.

Art. 16. A Seciio de Elaboragio Orcamentaria é atribuido:

I - propor normas sobre a elaboracio da proposta orgamentiria;

Il - prestar apoio técnico aos érgios da Cimara na elaboragiio de suas respectivas
propostas orgamentérias;

I1I - analisar as propostas orcamentdrias anuais dos diversos 6rgéios quanto aos objetivos
e metas planejadas;

IV - compatibilizar as propostas orcamentirias dos érgdos, adequando-as & politica
orcamentdria em vigor;

V - elaborar a proposta orgamentdria da Cimara;

VI - analisar e emitir parecer sobre as solicitagGes de reprogramac@o orcamentdria;

VII - acompanhar a programacio orgamentdria, analisando as projegGes de despesas
com vista a identificar desvios.

Art. 17. A Secdo de Apoio A Avaliagio de Resultados ¢ atribuido propor indicadores e
realizar levantamentos, andlises e consolidagbes de informagbes, que permitam 20s
Parlamentares e, especialmente, & Mesa Diretora avaliar os resultados das atividades finalisticas
da Cémara, bem como aqueles obtidos pelos 6rgios integrantes da estrutura administrativa da
Casa.

Art. 18. A Coordenadoria de Modernizagio e Informitica é atribuido propor diretrizes
e implementar as politicas de modernizagio administrativa e de informética, bem como planejar,
coordenar, orientar, acompanhar e promover a execugéo de atividades relativas 3 racionalizagdo
de métodos e procedimentos e A aplicagio de recursos de informdtica, visando ao
desenvolvimento dos 6rgios da Camara.

Art. 19. A Segiio de Organizagio e Métodos de Trabalho ¢ atribuido:
I - desenvolver agdes voltadas para a adequagio constante da Estrutura Organizacional;

II - prestar orientagio técnica as atividades e iniciativas de organizagio e normatizagio
dos érgios integrantes da Cimara;

I11 - prestar apoio técnico ao processo de racionalizagio de métodos de trabalho,
normas e procedimentos;

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

racionalizacio de métodos, procedimentos e formuldrios, bem como a adequacio de m%wh@

fisico dos 6rgdos que compdem a estrutura administrativa da Camara; o

R

V - propor, orientar e assessorar a elaboragio de manuais de anm%EmEom
administrativos junto aos rgios, garantindo uniformidade operacional.

Art. 20. A Secio de Administracio de Sistemas é atribuido:
’ 165
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I - definir configuracio padrdo de equipamentos;

II - definir softwares padrGes a serem adquiridos, considerando os diferentes tipos de
aplicagio;

III - analisar, testar e especificar aplicativos a serem adquiridos, bem como promover
sua adequagio e implantagéo;

IV - prestar suporte e supervisionar o desenvolvimento de aplicativos pelas diversas
dreas;

V - coordenar o processo de avaliagio de performance dos sistemas de informética;

VI - administrar o uso de recursos de informdtica e orientar as diversas dreas na
automagio de processos.

Art. 21. A Segfio de Apoio a Informatizagiio é atribuido:
I - fornecer suporte téchico aos usudrios finais na utilizagio de recursos de informética;

Il - avaliar os equipamentos de microinformética, visando sua adequagio as
necessidades;

1l -
forma eficaz;

disseminar a cultura de informatica e capacitar usudrios a utilizar os recursos de

IV - orientar as diversas dreas no desenvolvimento de pequenos aplicativos, utilizando
softwares padronizados;

V - providenciar a manutencio dos equipamentos de microinformética, bem como o
suprimento de materiais.

Art. 22. A Coordenadoria de Editoracio ¢ atribufdo propor e coordenar uma polftica
de edigio gréfica para a Caimara; elaborar o planejamento editorial anual e promover sua
execucio, bem como elaborar a composicio, diagramagio, arte-final e impressdo dos trabalhos a
serem realizados e fornecer orientagio técnica em processos de impressio gréfica.

Secdo IV
Orggos de Apoio Direto & Agéio Parlamentar

Art. 23. A Diretoria Legislativa ¢ atribufdo prestar apoio técnico em estudos e
proposicdes formuladas pelos Deputados, Liderangas Partidérias e de Blocos Parlamentares,
Comissdes e Colégio de Lideres, bem como coordenar e supervisionar o processo de
administracio de informagées legislativas, fornecendo apoio técnico e operacional para o
funcionamento do Plendrio e das ComissGes, inclusive no processo de fiscalizagdo das agbes
governamentais.

Art. 24, A Divisio de Informacio e Documentagio Legislativa ¢ atribuido controlar,
coordenar e dirigir as atividades de registro e controle da tramitagio de proposicdes; pesquisa,
tratamento técnico, anélise e disseminacio de informacgBes; organizagio e preservacio do acervo
bibliografico e documental; divulgagio dos servigos, produtos e sistemas de gerenciamento de
informac6es, produgdo e distribuigdo de avulsos das proposigses.

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

I - registrar o inicio do encaminhamento de proposigdes, assim como sua tramitagdo e
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arquivamento;

II - manter atualizado sistema de informagdes sobre trabalhos legislativos; .
. Il - produzir e distribuir avulsos das m:.%vommnmmm em tramitagio, nos termos
Yegimentais;

IV - fornecer informacdes aos interessados sobre a tramitagio de proposicSes, assim
como informagdes estatfsticas sobre a atividade de elaboragio legislativa.

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

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

Il - 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 Cmara;

III - programar e solicitar a aquisicdo de publicagdes, catalogar, classificar e indexar o
material bibliografico e as publicagdes adquiridas;

IV - registrar e controlar os empréstimos de material bibliografico;

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

Art. 27. Ao Setor de Pesquisa e Recuperagio da Informagio ¢é atribuido:

I - interagir com instituigdes externas, identificar as informacGes e acervo bibliogréfico

de interesse para os trabalhos legislativos e promover o trifego de material dessas instituicbes
solicitado pelos 6rgios da Cmara e o materjal da Cémara solicitado por 6rgaos externos;

11 - administrar banco de dados e acervo de informagdes de interesse dos Parlamentares
e érgios da Camara, inclusive sobre as proposi¢des com tramitagio concluida.

Art. 28. A Divisdo de Taquigrafia e Apoio ao Plendrio ¢ atribufdo controlar, coordenar
e dirigir a execuciio dos servigos de taquigrafia, de elaboragio de atas e stmulas das reunibes das
Gomissdes e do Plendrio e de apoio ao funcionamento das sessdes plendrias, incluindo a
sonorizagdo dos trabalhos.

Art. 29. Ao Setor de Taquigrafia é atribuido:

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

11 - decodificar as anotagdes relativas aos registros efetuados;

11 - promover a revisio prévia dos assentamentos taquigréficos e articular, quando for
o caso, a sua revisdo pelos oradores;

IV - manter arquivo de originais e organizar o {ndice de oradores;

V - viabilizar o esclarecimento imediato sobre os debates ocorridos nas sessGes e
reunibes da Camara,

Art. 30. Ao Setor de Apoio ao Plendrio é atribuido. {

I - operar o servi¢q de sonorizagio e manter arquivo de gravagoe$ de sessGes plendrias -
"o i
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e, quando for o caso, reunides de Comisses;

II - acompanhar as sessdes plendrias, registrando e informando a Mesa sobre a
cronometragem dos pronunciamentos e providenciando, junto ao Setor de Taquigrafia, as
informac@es que se fizerem necessdrias;

III - registrar a presenca dos Deputados nas sessdes plendrias;
IV - promover a inscrigio de oradores para as sessdes plendrias;
V - divulgar a convocagio de sesses plendrias;

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

VII - fornecer o apoio burocritico necessirio ao funcionamento do Plenario, inclusive
quanto 2 busca e entrega de documentos e & preparagio de fotocopias.

Art. 31, Ao Setor de Tramitacio, Ata e Sumula é atribuido:

I - acompanhar o desenvolvimento da Ordem do Dia, registrando as ocorréncias e o0s
ntimeros das vota¢es e informando o Setor de Taquigrafia;

II - elaborar atas das sessbes plendrias e das reunides das Comissoes.

Art. 32. A Divisio de Assessoramento Parlamentar é atribuido planejar, coordenar e
orientar as atividades de apoio 2o funcionamento das comissdes e 4 formulagio e analise de
proposiges e estudos de interesse dos Deputados ou que lhe forem solicitadas pelas comissdes
ou pelos mesmos.

Art. 33. Ao Setor de Apoio &s Comissdes Permanentes ¢ atribuido:
1 - fornecer os recursos necessarios ao funcionamento das Comissdes;

11 - promover, por determinagdo dos seus Presidentes, a divulgagdo das atividades das
Comissdes;

Il - acompanhar e controlar a tramitagio de proposi¢des, quando sob exame das
Comissdes, informando sobre isto os interessados;

IV - encaminhar ao Setor de Assessoramento Legislativo da Diviséo as solicitagbes de
assessoramento das Comissbes. -

Art. 34. Ao Setor de Assessoramento Legislativo é atribuido:

I - prestar assessoramento especializado aos Deputados, 4s ComissGes, s Liderangas e 2
Mesa Diretora; N

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

IIT - prestar apoio técnico quanto ao contetido e forma de apresentagdo de proposicées
e emendas.

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

Art. 36. A Unidade de Controle Externo é atribuido prestar suporte aos Deputados
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Distritais e as Comisses quanto 3 avaliagio das decisGes e quanto & fiscalizagéo financeira,
orcamentéria, contabil, patrimonial e operacional dos érgéos da administragio direta e indireta
do Distrito Federal. N ,

# wew Art. 37. A Unidade de Auditoria Interna ¢ atribuido emitir parecer sobre as contas da

W

Camara, de exercicios anteriores, realizar inspecdes internas por determinacio da Mesa,
obedecendo a planos e programas de trabalho preestabelecidos ou a solicitagBes especiais,
aplicando as técnicas de auditagem mais adequadas & natureza dos processos a serem analisados.

Segio V
Orgiios de Apoio Indireto & Agio Parlamentar

Art. 38. A Diretoria de Recursos Humanos compete planejar, dirigir e controlar as
atividades dos processos de recrutamento, selecio e admissdo, desenvolvimento e gestdo de
recursos humanos; acdes relativas i seguridade social, bem como elaborar a politica de recursos
humanos da Cémara.

Art. 39. A Divisio de Desenvolvimento de Recursos Humanos compete coordenar,
orientar e executar as acOes de recrutamento, selecdo, 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 orgéos; .

11 - acompanhar, controlar e avaliar a execugio do plano de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos;

H1I - manter organizado e atualizado o cadastro de entidades, instrutores e treinandos;
IV - acompanhar e avaliar a execugio do plano de treinamento;
V - promover estudos e pesquisas relativas a formago e capacitagio de pessoal.
d Art. 41, Ao Setor de Avaliagio de Desempenho & atribufdo:
I - propor metodologia de avaliagio de desempenho;
11 - promover a avaliagio de desempenho;
111 - manter cadastro das avaliagdes de desempenho;
IV - coordenar a implantagio e o aperfeicoamento do Plano de Carreira;

V - realizar estudos sobre criacdo, classificagdo, alteragiio e extingdo de cargos nas
carreiras existentes, adequando-os as novas necessidades;

VI - articular-se com entidades publicas ou privadas visando subsidiar o Setor de
Recrutamento e Selegio.

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

11 - executar concursos ptiblicos, internos e outras atividades de selecéo de pessoal;
.
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III - manter intercimbio com institui¢des atuantes na érea de recrutamento e selegéo;

IV - providenciar a corregio de provas e a divulgagio do resultado final de concursos
ptiblicos e internos;

V - aplicar provas e testes;
VI - programar, executar e coordenar as atividades de inscri¢do;
VII - orientar e avaliar colaboradores de concursos ptiblicos e internos.

Art. 43. A Divisdo de Cadastro e Pagamento de Pessoal ¢é 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 relativos a
legislagio de pessoal.

Art. 44. Ao Setor de Legislagio de Pessoal é atribuido:

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

II - 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, pensbes, provimento e vacéncia.

Art. 45. Ao Setor de Cadastro e Pagamento é 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;

III — controlar e registrar a freqiiéncia e conceder férias aos servidores lotados nos
diversos érgdos da Cimara;

IV — preparar termos de posse e fornecer certiddes, atestados, declaragGes, resumos do
tempo de servico, bem como expedir identidades funcionais;

V - manter registros das averbagoes e classificagGes 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 constitucionalmente, nas dreas de sadde,
previdéncia e assisténcia social, bem como desenvolver atividades facilitadoras de adequada
adaptagio 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 atribuido:

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

II - propor normas e procedimentos relativos atbeneficios;
B e

[1I - acompanhar e fiscalizar a execucio de convénios e contratos na 4rea de beneficios;

IV - executar analises e avaliacdes sobre dispéndios com beneficios, visando aperfeigoar
o plano de beneficios da Cmara.

Art. 48. Ao Setor de Assisténcia & Satide é atribuido:

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

11 - propor normas e procedimentos relativos 4 assisténcia & satde;

IIT - 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 aos respectivos dependentes mediante convénios e credenciamentos, conforme definido
pela legislagiio pertinente e pelas normas da Cémara.

Art. 49. Ao Setor de Assisténcia Social é atribuido:

I - promover o acompanhamento dos servidores, visando 2 sua adequagdio funcional ao
ambiente de trabalho;

11 - elaborar e propor a realizagio de atividades socioculturais que favorecam melhores
condicées de trabalho;

1II - elaborar e propor normas e procedimentos relativos & prestagdo de assisténcia
social pela Cimara;

IV - controlar e avaliar as atividades de assisténcia social.

Art. 50. A Diretoria de Apoio Financeiro e Administrativo é atribuido orientar,
coordenar e E@mwﬁ.mwouuu o processo de execugio orcamentaria, acompanhamento financeiro,
fegistros contdbeis, bem como o processo de compras, controle de material, patriménio e
servigos gerais.

Art. 51. A Divisio de Finangas, Contabilidade e Orgamento é atribuido planejar,
coordenar e supervisionar o processo de acompanhamento da execugao or¢amentaria e
financeira, bem como os balancetes e balancos contdbeis da Camara.

Art. 52. Ao Setor de Financas é atribuido:

1 - acompanhar e controlar a movimentacdo dos recursos financeiros;

11 - elaborar o cronograma de desembolso financeiro da Camara Legislativa;

I1I - acompanhar a evoluggo 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 & disponibilidade

financeira;
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V1 - acompanhar a prestagio de contas e suprimento de fundos concedidos;
VII - acompanhar as modificagdes ocorridas na programaggio financeira;

VIII- elaborar demonstrativos sobre o desembolso financeiro dos diversos 6rgéos da
Camara.

Art. 53. Ao Setor de Contabilidade é atribuido:
1 - proceder ao registro contébil dos atos e fatos da gestdo administrativa da Camara;

I - elaborar os balancetes, balancos, demonstrativos contdbeis, orcamentirios e
financeiros, bem como as prestagdes de contas da Camara;

111 - analisar os demonstrativos e registros contdbeis, providenciando o saneamento de
proposicdes irregulares;

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

Art. 54. Ao Setor de Execugdo Orcamentdria é atribuido:

I - emitir notas de movimentacio de crédito, destinadas as diversas unidades da
Cémara;

11 - manter registro atualizado das dotag3es orcamentdrias e dos créditos adicionais;

111 - elaborar demonstrativos sobre execucio orcamentaria dos diversos érgdos;

IV - controlar os recursos orgamentarios.

Art. 55. A Divisio de Material e Patriménio é atribuido planejar, coordenar e orientar
as atividades de administracio de material e patriménio, bem como o processo de compras no
ambito da Camara.

Art. 56. Ao Setor de Compras é atribuido:
I - promover a divulgagio de atos relativos a licitagdes e a compras;
II - executar os processos de aquisi¢io requeridos pela Camara;

I1I - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e emitir o certificado de
registro cadastral;

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

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

III - cadastrar os bem moveis e imaveis;

IV - propor a conservacio e recuperagio do material em uso na Camara;
V - manter o controle e a fiscalizagdo dos bens patrimoniais;

VI - promover o inventdrio 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 Cimara;

II - executar atividades relacionadas com a gugda, controle de estoque e distribuicdo
Aematrerial;

1II - receber, registrar e manter o controle fisico e financeiro dos materiais adquiridos,
fornecidos e em estoque no almoxarifado;

TV - organizar e executar a distribuigdo dos materiais, em fungio das necessidades
efetivas dos diversos érgios da Cémara;

V - controlar as necessidades de reposicio de estoque do almoxarifado;
V] - realizar inventério de material permanente e de consumo.

Art. 59. A Divisio de Servicos Gerais é atribuido coordenar, orientar e executar as
atividades de comunicagdes administrativas, transporte e servicos auxiliares.

Art. 60. Ao Setor de ComunicagSes Administrativas ¢ atribuido:

I - receber, conferir, numerar, classificar, registrar, distribuir e expedir a documentagéo
de carater administrativo da Cimara; .

PYEP DI OD OOV WG PW

11 - protocolar os documentos administrativos da Cimara Legislativa, acompanhar e
prestar informages sobre sua tramitagéo;

11 - receber e transmitir mensagens por intermédio dos diversos sistemas disponfveis,
considerando a relacio entre custo, qualidade e velocidade de cada um deles;

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

V - propor a expansio, substituico, aquisicio ou remanejamento do sistema de
telecomunicacgdes;

VI - guardar, conservar, operar e fiscalizar o funcionamento de todos os equipamentos
de comunicacio instalados na Cmara;

? VII - elaborar catélogo telefénico oficial da Camara.
Art. 61. Ao Setor de Transportes ¢ atribuido:
I - propor normas para utilizagéio dos servigos de transporte;
11 - realizar os servigos de transporte;
111 - acompanhar, controlar, manter e conservar os vefculos da Camara;
IV - manter controle de operagio das viaturas em servigo;
V - emitir parecer nos processos de renovacdo da frota de veiculos.
Art. 62. Ao Setor de Servicos Auxiliares ¢ atribuido:
1 - vealizar 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 necessdrias ao perfeito
, .
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funcionamento da Cimara;

IV - executar os servigos de manutengio e reparos em geral.

TITULO 1
COMPETENCIA DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO

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

Segiio I
Titulares de Orgios de Assessoramento Aos Integrantes da Mesa Diretora

Art, 63. Ao chefe de Gabinete do Presidente compete:
1 - prestar assessoramento direto ao Presidente;

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

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

IV - promover a elaboragio e expedicio das correspondéncias oficiais da Presidéncia da
Céamara;

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

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

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

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

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

Il - promover a elaboracio e expedigdo 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 Secretério;

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

I1I - promover a elaboragio e expedicfio das correspondéncias oficiais do Secretdrio;
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IV - assessorar os trabalhos administrativos relacionados com as atividades do

Secretdrio. .
Secio I 4

& Orgiios de Assessoramento & Mesa Diretora

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

I - elaborar a pauta das reunides da Mesa;

11 - assessorar os trabalhos administrativos relacionados com as atividades da Mesa;

III - secretariar a Mesa, 0 Vice-Presidente e os Secretérios.

Art. 68. Ao chefe da Consultoria Juridica compete:

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

1l - emitir parecer sobre processos administrativos e disciplinares, bem como
sindicincias instauradas no dmbito da Camara;

T11 - assessorar os membros da Mesa e os dirigentes dos orgaos da Cémara em matérias
legais e juridicas;

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

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

o de chefe da Consultoris Jarid

Art. 69. Ao chefe da Coordenadoria de Seguranga compete:
I - providenciar as medidas de policiamento, conforme determinar o Presidente da
Camara;
11 - elaborar e submeter ao Presidente a escala de servicos da policia interna;
I11 - participar da realizagdo de sindicincias e pericias no Ambito da Camara;
IV - propor ao Presidente normas internas de seguranca;
V - integrar comissdo de inquérito administrativo no 4mbito de suas competéncias;
Axt. 70. Ao chefe da Coordenadoria de Comunicagio Social compete:
I - submeter & apreciagdo da Mesa programas de divulgagio e relages publicas;

II — gerir, no 4mbito da Camara, as atividades de divulgaciio, relagbes publicas e
relagdes com a imprensa;
I1I - prestar informagdes & opinido publica em relacdo atuagio da Cimara;

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

Art. 71. Ao chefe da Segio de Divulgagéo e RelagGes Ptiblicas compete:
I - promover a elaboragio de programas de divulgagiio e relagGes piblicas;
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 Seciio de Relagbes com a Imprensa compete:

I - 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 preparacdo de solenidades, comemoragSes e recepgdes oficiais;
11 - instruir os Parlamentares quanto ao protocolo em solenidades oficiais;

I11 - submeter & apreciagio da Mesa o calenddrio de solenidades oficiais;

IV - recepcionar os Parlamentares que estejam assumindo sua primeira legislatura e
ambient4-los & Camara.

Art. 74. Ao chefe da Coordenadoria de Planejamento e Elaboragio Orgamentdria
compete:

I - orientar e gerir o processo de planejamento institucional;
11 - orientar e gerir o processo de elaboragio orcamentaria;

III - submeter 2 apreciagio da Mesa Diretora a proposta de diretrizes administrativas e
a proposta or¢amentéria da Cimara.

Art. 75. Ao chefe da Secdo de Apoio ao Ewumwm.BmEo compete:
I - orientar o processo de planejamento estratégico, tdtico e operacional da Cimara;

1I - promover a compatibilizagdo dos planos, programas & projetos elaborados pelos
6rgios da Cimara;

I1I- assistir os 6rgios da Cémara na condugdo do processo de planejamento estratégico,
tético e operacional da Cémara;

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

Art. 76. Ao chefe da Seciio de Elaboragio Or¢amentdria compete:

I - articular-se com os dirigentes dos orgios da Cimara na elaboragio da proposta
or¢amentdria;

Il - analisar as propostas: emanadas dos diversos orgéos, consolid4-las e elaborar
proposta orgamentdria global da Camara, a ser submetida 4 apreciagio da Mesa Diretora;

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

Att. 77. Ao chefe da Seco de Apoio & Avaliagio de Resultados compete:
I - propor indicadores que sirvam de base para o processo de avaliagdo;
I - prover condigdes de operacionalizagdo do processo de avaliagdo de resultados;

11 - coordenar o levantamento e analise de informagdes relativas ao processo finalistico
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da acdo parlamentar;

. IV - coordenar o levantamento e andlise de informacdes relativas ao desempenho dos
orgios da Camara. ¢

B s
.

Art. 78. Ao chefe da Coordenadoria de Modernizagio e Informatica compete:

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

II - coordenar esforos de modernizagio administrativa e de automacio de processos da
Camara;

1] - coordenar o processo de informatizagdo da Camara.
Art. 79. Ao chefe da Secdo de Organizagio e Métodos de Trabalho compete:

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

II - dar suporte técnico ao processo de organizacio da Cimara;

TII - supervisionar a elaboragdo de manuais de normas e rotinas administrativas.
Art. 80. Ao chefe da Seciio de Administragéo de Sistemas compete:

I - orientar os 6rgdos da Cdmara na administracio de sistemas de informatica;

II - especificar configuracio de equipamentos e softwares a serem adquiridos para
atender as necessidades da Camara;

[1I - administrar o parque de equipamentos de informatica da Cémara.
Art. 81. Ao chefe da Secio de Apoio & Informatizacdo compete: :

I - coordenador a assisténcia aos usugrios da Cimara na utilizagio dos aplicativos de
informdtica;

11 - orientar os usudrios da Camara quanto 3 melhor forma de utilizagdo dos recursos de
informatica;

&

111 - coordenar a disseminacio da cultura de informadtica;

IV - supervisionar a manutenciio de equipamentos e 0 suprimento de material de
informaética.

Art. 82. Ao chefe da Coordenadoria de Editoracdo compete:
I - aprovar a politica de editoragio e publicagio da Cémara;

11 — promover o suporte técnico necessdrio para o processo de diagramagio e arte-final
de matérias a serem publicadas por meio de grifica;

I1I - fornecer especificagbes técnicas para a produgio de servigos gréficos;

IV — articular-se com titulares de érgios da Cimara, visando  selegio de materiais para
publicacio grafica.

Sectio I
Orgaos de Apoio Direto & Agio Parlamentar
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Art. 83. Ao diretor legislativo compete:

1 - promover o apoio & formulagio de proposigdes, pareceres e emendas, no dmbito da
Camara;

11 - supervisionar os processos de identificagéo, captacao, produgdo e distribuicio de
informacdes de interesse legislativo;

III - supervisionar o controle da tramitagéo legislativa e da informacio e divulgaco dos
fatos legislativos;

IV - promover o apoio ao funcionamento do Plendrio e das ComissGes;

V - supervisionar o processo de gerenciamento do acervo bibliografico e de
documentos, o arquivo permanente e promover a articulacio com “instituigbes com
noB_u_mEmEulmmwmm de interesses em informacdes;

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

VII - determinar, sob orientacio da Mesa Diretora, prioridades de execugio de servigos
de apoio ao processo legislativo; )

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

IX - 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 Divisio de Informagio e Documentagio Legislativa compete:

1 - gerir o processo de administragdo de banco de dados e sistemas de informagdes de
interesse para a atividade legislativa;

II - supervisionar e manter acesso a fontes de informagGes relevantes para a agdo
parlamentar;

TII - propor normas e instrugdes que disciplinem as atividades relativas a programag@o,
ao trifego de documentos e acervo bibliogréfico;

IV - promover o registro e o controle da tramitagio legislativa e a disseminagio das
informagoes;

V - supervisionar a divulgago interna da tramitagéo legislativa.
{
Art. 85. Ao chefe do Setor de Protocolo Legislativo compete:

I - assegurar a informagio aos interessados e a divulgagio interna da atividade
legislativa;

11 - prover sistema de informacbes legislativas;
TI - prover o registro e o controle da tramitagio de proposi¢oes;
IV - manter estatistica atualizada de atividades legislativas.

Art. 86. Ao chefe do Setor de Documentagio Legislativa compete:
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1 - supervisionar a administragio do acervo bibliogréfico e de documentos;

11 - propor e observar as normas sobre guarda e utilizacio dos documentos reservados,
confidenciais e secretos; N

#% ww.w TII - fornecer, autorizado pelo chefe imediato, cdpias e certiddes de documentos
constantes do seu acervo;

IV - supervisionar o atendimento aos usudrios dos diversos 6rgios da Camara;

V - levantar as necessidades de aquisi¢io de acervo, repassando ao chefe imediato as
informac@es, inclusive com relagio aos custos respectivos;

VI ~ controlar o trifego de documentos e bibliografia, assim como a utilizagéo interna
de material de instituigSes externas;

VII - administrar os diversos arquivos sob a responsabilidade do Setor.
Art. 87. Ao chefe do Setor de Pesquisa e Recuperagio da Informacdo compete:

I - promover a manutengio dos servicos de consultas e pesquisas por intermédio de
bancos de dados existentes;

Il - dar suporte de pesquisa de informacdes disponiveis aos estudos legislativos
desenvolvidos pelos vdrios setores da Camara;

)

111 - promover a identificagio, em fontes externas, de informacges necessirias a
atividade legislativa.

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

I - supervisionar as atividades de registro e revisio taquigrdfica das sessdes plendrias e
reunides de ComissGes;

II - providenciar, por determinagio do Presidente da Camara, a eliminagio de
expressdes ndo-regimentais contidas nos pronunciamentos;

1] - articular-se com os Gabinetes dos Deputados para a promogio de revisio final dos
assentamentos taquigréficos;

i IV - supervisionar o processo de sonorizagio de sessSes plendrias e reuniGes de
Comissdes;

V - supervisionar o apoio s sessdes plendrias, inclusive no que se refere a apuragdo de
presenga de Deputados, inscrigio de oradores, convocagiio das sessGes, apontamento das
questdes de ordem e prestacio de servigos burocréticos necessérios durante as sessdes.

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

I - promover o registro de reviso taquigrifica das sessdes plendrias e das reuniGes de
Comissdes;

11 - estabelecer a programagio de trabalho dos profissionais de taquigrafia e reviséo,
assegurando a disponibilidade, em tempo hibil, dos assentamentos sob a responsabilidade do
Setor;

111 - providenciar a guarda de originais;

IV - fornecer os assentamentos das sessdes para publicagio.
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Art. 90. Ao chefe do Setor de Apoio ao Plendrio compete:

I - promover a sonorizagio das sessdes plendrias e, se for o caso, de reunifes de
Comissdes e outros eventos da Cimara e manter arquivo de gravagdes;

11 - promover o acompanhamento das sesses plendrias, garantindo a cronometragem
dos pronunciamentos e a disponibilidade de informagGes e outros recursos necessirios ao
funcionamento das mesmas;

III - promover a inscrigio de oradores, a divulgagdo das convocagdes de sessdes
plendrias e o registro de presenga dos Deputados durante as mesmas;

IV - manter atualizado e promover, a0 final de cada ano, a divulgagio de livro de
questdes de ordem. :

Art. 91. Ao chefe do Setor de Tramitagiio, Ata e Simula compete:

I - acompanhar o desenvolvimento da Ordem do Dia durante as sessbes plendrias,
registrando as ocorréncias, inclusive numero das vota¢ées e informando o Setor de Taquigrafia;

11 - supervisionar a confecgio das atas de sessGes plendrias e reunibes de Comissdes;

III - articular-se com o Setor de Taquigrafia para os esclarecimentos muituos necessarios
a preparagio das atas e da stimula das sessdes plendrias;

1V - providenciar o encaminhamento das atas para publicagio oficial.
Art. 92, Ao chefe da Divisio de Assessoramento Parlamentar compete:
I - dar assisténcia no apoio & formulacio e analise de proposi¢des;

11 ~ acompanhar e controlar a alocagio de recursos humanos para a andlise de
proposigdes;

I - promover o apoio aos drgdos da Camara 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 Comisses e coordenar o controle da
tramitagio das proposig6es do dmbito das mesmas.

Axt, 93, Ao chefe d

5 COMpeRe
I - assegurar o fornecimento dos meios necessirios ac funcionamento das Comissdes;

11 - articular-se com o Chefe do Setor de Assessoramento Legislativo da Divisdo para
prestacdo de suporte técnico as Comissdes;

I - promover o acompanhamento das atividades das Comissdes e controlar a
tramitaggo, no dmbito das mesmas, das proposi¢des.

Art. 94, Ao chefe do Setor de Assessoramento Legislativo compete:
1 - dar assisténcia no apoio 4 formulagio e andlise de proposi¢des;

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 Comisses, as Liderancas e a Mesa Diretora;

IV - promover o exame de proposicGes com relagéo & forma e ao contetido.
Art. 95. Ao coordenador de comisséio compete: ¢
1 - coordenar as atividades administrativas a cargo das Comisses;
I - receber proposigBes e encaminhar aos relatores designados, até o dia seguinte a sua
distribuicio;

III - coordenar o apoio administrativo durante as reunides junto ao Presidente da
Comissdo;

IV - convidar os membros da Comissdo para reunifo previamente determinada pelo
Presidente;

V - providenciar a divulgacio das atas das reuniGes;
V1 - comunicar oficialmente ao diretor legislativo a pauta das reunies;

VII - encaminhar & Assessoria Legislativa pedidos de estudos pelos membros da
Comissio;

VII - encaminhar as proposicdes examinadas &
Parlamentar para prosseguimento da tramitagio;

Divisio de Assessoramento
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:

I - supervisionar o processo de apoio técnico  fiscalizagéo do Poder Executivo;

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

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

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

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

II - pronunciar-se, quando solicitado, sobre a execugio dos planos e programas dos
érgaos ligados a0 Governo do Distrito Federal, verificando a exata observincia das normas que
os originaram;

III - acompanhar, a pedido das Comissdes Permanentes, as atividades de controle de
operagGes 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;

Il - orientar os dirigentes dos 6rgios na adogdo de procedimentos técnicos e no
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cumprimento de determinagSes legais e regulamentares, apliciveis & administragdo financeira e
contabil;

I1I - mandar proceder 2 tomada de contas dos gestores orcamentdrios e responséveis
pelo almoxarifado;

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

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

VI - apresentar & Mesa parecer conclusivo sobre as contas da Cimara;

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

Segio IV
Orgaos de Apoio Indireto 4 A¢do Parlamentar

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

111 - administrar as agdes de seguridade social, desenvolvimento e gestio de recursos
humanos.

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

I - promover agBes voltadas para a elaboragio de programas de treinamento e
capacitagio de recursos humanos;

11 - assistir os 6rgdos da Cimara no processo de avaliagio e evolugio funcional;
11 - assistir os 6rgaos da Cimara no processo de recrutamento e selegio.

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

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

II - prestar assisténcia aos érgdos da Camara na realizagio de estudos e pesquisas para
capacitagio de pessoal;

TII - 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 avaliagdo e evolugdo
funcional;

II - instruir processos relacionados com progressdo funcional.
Art. 103. Ao chefe do Setor de Recrutamento e Selegio compete:
1 - gerir o processo de recrutamento e sele¢do;

11 - propor a realizagio de atividades de recrutamento e selegéo;
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ITI - decidir quanto & orientagdo técnico-cientifica em recrutamento e selecio; HI - avaliar e submeter & 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.

IV - indicar técnicos e colaboradores;

V - encaminhar relatério ao diretor de recursos humanos, apés a conclusio de cada -
projeto de recrutamento e selegio; ¢ Art. 108. Ao chefe do Setor de Beneficios compete:

B e
%

. . - . I - propor normas referentes a i i & ;
VI - encaminhar edital de convocagiio de candidatos concursados; prop ref s 20s beneficios concedidos pela Camara;

N N - Il - propor convénios e contrato: fvei i
VII - controlar a aplicagdo das normas de organizagio e manutencio dos cadastros; propo © $ compativeis com as normas de concesséo de

beneficios aprovadas;
VIII - responsabilizar-se pela supervisio de concursos publicos realizados pela Camara

v - . III - zelar pela aplicagio das leis e normas que regem a concessio de beneficios;
Legislativa ou por institui¢Ses conveniadas. pela aplicag que reg b 08;

Art. 104. Ao chefe da Divisio de Cadastro e Pagamento de Pessoal compete: . v - m:mnEE.wmm. com o Setor wm. Assisténcia & Satide visando controlar as atividades
inerentes &s pericias médicas ou odontolégicas.
I - participar da administragdo de planos de cargos e saldrios, promovendo estudos
L I - . 109. A e do Set isténci ] :
sobre a criagio, modificago ou a extingio de cargos; Art. 109. Ao chef or de Assisténcia 4 Satide compete
IT - supervisionar os trabalhos relativos 4 apuracio de freqiiéncia e concessdo de férias; / y I~ acompanhar e aprovar a escala de servigo dos médicos, enfermeiros e do pessoal de

apoio;
ITI - instruir os setores subordinados na organizagio dos dados cadastrais de pessoal, )
objetivando o cumprimento de aspectos legais e a qualidade no controle administrativo desse

IT - constituir junta médica, nos casos previstos pela legislagio prépria;
acervo;

IIT - supervisionar as atividades voltadas para a avaliacdo, pelos usudrios, dos servicos

SL

- wecd] isténcia a sar idos.

IV - supervisionar e coordenar todo o processo da folha de pagamento e as AN de assisténcia 4 satide oferecidos

conseqiiéncias dela decorrentes. Mww Art. 110. Ao chefe do Setor de Assisténcia Social compete:
X
N 13 - . e .
Art. 105. Ao chefe do Setor de Legislacio de Pessoal compete: : 4 I - propor a expedigio de normas referentes aos servicos de assisténcia social;
gislag P! e ¢
I - instruir processos que tratem dos direitos e deveres dos servidores da Casa; ™ Il - pronunciar-se quanto a contratos relativos & prestacio de servigos de assisténcia
p q - ) prestag ¢
iy i firm 4 .
11 - coordenar o assessoramento aos diversos 6rgios, visando & correta aplicagio da R social, a serem ados pela Camara;
g - . . 5
legislacio relativa a recursos humanos; miw o ey III - propor e colaborar na definicdo dos Planos de Seguridade Social da Cimara.
gisiag & % ¢ U

III - zelar pela observincia de normas e instru¢des baixadas, visando & uniformizagio “M.s» Art. 111, Ao Diretor de Apoio Financeiro e Administrativo compete:
da aplicagio da legislacio de pessoal. mm,.” m I - supervisionar os assuntos relacionados a elaboragio e execugio do orcamento,

Art. 106. Ao Chefe do Setor de Cadastro e Pagamento de Pessoal compete: i movimentagio financeira e servigos contdbeis;

v
I - orientar e fiscalizar a execugio de normas aplicdveis ao pessoal, no que se refere a II - aprovar balangos e balancetes da Cimara;
ovi anci irei eficios; Pl s e s T - - .

provimento, vacincia, cadastro, pagamento, direitos e deveres, vantagens e beneficios; III - solicitar & Diretoria de Apoio 4 Fiscalizagio e Avaliagio a realizagio de pericias

IT - providenciar o pagamento de servidores e parlamentares da Cimara; contdbeis, que tenham por objetivo salvaguardar os interesses financeiros e patrimoniais da

HI — promover a expedicio de carteiras de identidade fornecidas pela CAmara; . Cémara,

IV - fazer cumprir as atividades referentes a provimento e vacincia ocorridos na Att. 112. Ao chefe da Diviséo de Financas, Contabilidade e Or¢amento compete:
Cémara;

1 - promover normas e rotinas de acompanhamento or¢amentirio e financeiro;

V — promover os trabalthos relativos 4 apuragio de freqiiéncia e concessdo de férias. II - visar as autorizagGes de pagamento;

Art. 107. Ao chefe da Divisio de Seguridade Social compete: HI - providenciar a prestagio de contas a ser submetida ao Tribunal de Contas do
I - propor, supervisionar e avaliar as atividades vinculadas & seguridade social dos Distrito Federal;

Deputados e servidores, considerando os aspectos normativos e legais; IV - mandar proceder ao inventdrio de todos os valores disponfveis na Camara;
II - propor e elaborar propostas de atos administrativos, que normatizem os V - propor a movimentagdo de recursos orcamentarios adicionais.
procedimentos necessdrios & obtencéo de beneficios pelos Deputados e servidores;

Art. 113. Ao chefe do Setor de Finangas compete:
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I - efetuar conferéncia prévia de processos ou outros documentos de pagamento;

1I - manter o controle de saldo financeiro por exercicio;

¢
111 - providenciar a emisséo de ordens bancérias de pagamento de créditos ou guias de

recebimento;

B ey

IV - providenciar o encaminhamento da documentagio necessdria & contabilizagio
analitica;

V - controlar a relagdio de responsdveis por dinheiro, valores e bens publicos, de acordo
com a legislagdo pertinente.

Art. 114. Ao chefe do Setor de Contabilidade compete:

I - coordenar a elaboragiio da gestio contdbil da Camara;

I1 - zelar pela exatidéio das contas apresentando balangos e demonstragdes contébeis;
111 - assinar balangos e balancetes da Cimara.

Art. 115. Ao chefe do Setor de Execugio Orgamentdria compete:

I - supervisionar, acompanhar e controlar a gestdo orcamentdria da Cémara;

I - propiciar dados para a formulagio, pelos 6rgios da Cimara, de pedidos de créditos
adicionais.

Art. 116. Ao chefe da Divisio de Material e Patrim6nio compete gerir e fiscalizar as
atividades de compras, almoxarifado e patriménio, no dmbito da Camara.

Art. 117, Ao chefe do'Setor de Compras compete:

I - definir, de acordo com as determinagdes legais, o processo de compra a ser utilizado;
1I - demandar a abertura de licitagBes para aquisi¢io ou locagio de bens e servigos;

111 — controlar o cadastro:de firmas fornecedoras de bens e servigos;

IV — providenciar a elaboragdo do catélogo de material permanente da Cimara.

# {11 - rexto excluido pelo art. 34 daResolugio n? 046, de 1992,

(1Y - texto excluido pelo art. 34 da Resolugio o2 (46, de 19892
Art, 118, Ao chefe do Setor de Patriménio compete:
I - providenciar o-cadastramento dos bens méveis e iméveis da Camara;

11 - sugerir alienagdo de ‘materiais antiecondmicos, inserviveis e ociosos, existentes na
Camara;

111 - fiscalizar a gestdo mo.wmﬁuwo&o da Camara;

IV - sugerir normas que‘dis ~ipl . funcionamento das atividades de patriménio;
V - visar o inventdrio mm_n,»mﬁm,ﬂ de consumo-e o dos bens patrimoniais.

Art. 119, Ao chefe do Setor d
1 - supervisionar o mmnomﬂm Bnmam

II - examinar os pedidos de m: arecer sobre necessidade de aquisigéo;
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111 - supervisionar a distribuigio de material e controlar o estoque mfnimo de materiais.

Art. 120. Ao chefe da Divisdo de Servigos Gerais compete:

I - gerir e fiscalizar as atividades de comunicagGes administrativas, transporte e servicos
auxiliares;

I - propor a adequacio, ampliagio ou substituigio dos equipamentos de
telecomunicagdes;

III - definir prioridades de atendimento para as questOes relativas a transportes e
servigos auxiliares.

Art. 121. Ao chefe do Setor de Comunicagdes Administrativas compete:

I - promover a elaboragdo de normas e rotinas sobre protocolo administrativo e sistema
de comunicagio da Cdmara;

II - supervisionar o processo de protocolo, tramitagio e manutencio de documentos e
processoS administrativos;

I1I - gerir o sistema de comunicagdo da Camara. .

Art. 122. Ao chefe do Setor de Transportes compete:

I - promover a elaboragio de normas e rotinas sobre transporte;

II - definir escala de trabalho e estabelecer regime de rodizio entre motoristas;
I1] - zelar pela manutengao das viaturas e ovE.E sobre renovagio da frota.

Art. 123. Ao chefe do Setor de Servigos Auxiliares compete:

I - gerir o processo de execugdo de servigos de datilografia, processamento de texto e
reprografia;

I - supervisionar os servigos de manutencgo de bens méveis e iméveis;

III - exercer outros atos de administragio necessérios 4 implementagio das atividades-
fim da Cémara.

TITULO 111
o DISPOSIGOES GERAIS

Art. 124. A Comisséo de Licita¢do, por ndo se constituir em érgéo formal da estrutura,
terd seu funcionamento e composigio definidos por Ato da Mesa Diretora.

(A Comissio Permanenende L
Resolugio nv 106, de 1996,

reny sua estranwa definida pelo are &

LR R3]

Art. 125. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo.
Art. 126. Revogam-se as disposi¢Ges em contrério.
Publicada no DODF de 27.12.1991
Republicada no DODF de 24.01.1992
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RESOLUGAQ Ne 35, DE 26 DE DEZEMBRO DE 1991

Institui o Plano de Carreira dos Servidores da
Cémara Legislativa do Distrito Federal e d4 outzas
providéncias.

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

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES 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 aces pertinentes aos Recursos Humanos, promover o
desenvolvimento funcional do servidor, bem como a eficiéncia, eficicia e efetividade da
organizagio.

Art. 2¢ O Plano de Carreira serd constituido e fundamentado nos principios
constitucionais da Administracio Piiblica, nas resolucdes, atos da Mesa Diretora e Regimento
Interno da Cimara Legislativa, na qualificagdo profissional e no desempenho dos servidores.

Art. 3¢ O Plano de Carreira visa prover a Camara Legislativa do Distrito Federal de uma
estrutura de carreira organizada, observando os seguintes princfpios fundamentais:

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

Il - adogdio de sistema permanente de desenvolvimento de recursos humanos;

111 - reconhecimento do mérito funcional, por meio de critérios que proporcionem
igualdade de oportunidades profissionais e valorizagdo dos recursos humanos.

Art. 4 Aos servidores a que se refere esta Resoluio serd assegurada isonomia de
vencimento para cargos de atribuicbes iguais “ou assemelhadas do mesmo Poder, do Poder
Fxecutivo e do Tribunal de Contas do Distrito Federal, ressalvadas as vantagens de carater
individual e as relativas i natureza ou ao local de trabalho.

Art. 5¢ Serdio agrupadas, no mesmo cargo, categorias profissionais diferentes, cujas
atividades sejam iguais ou assemelhadas.

Art. 69 Os cargos da Camara Legislativa devem ser classificados de modo amplo,
definidas as suas tarefas basicas e os pré-requisitos minimos indispensaveis ao seu exercicio.
4
CAPITULOII
DO QUADRO DE PESSOAL

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