DA COMISSAO AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

EDITAL N° 01, DE 09 DE ABRIL DE 2012

A COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO (CADAR), no uso de
suas atribuicdes, torna publico o Plano de Classificagcdo Funcional da Camara dos Deputados
(PCF-CD), em sua edicao do ano de 2012.

O Plano de Classificacdo Funcional da Camara dos Deputados € um instrumento
dindmico intrinsecamente relacionado aos processos de trabalho da Casa. Sua estrutura
taxiondmica deriva dos principios norteadores da politica de gestao da informacéo da Camara dos
Deputados.

A Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo (CADAR), em sua 2302 reuniéo,
realizada no dia 14 de junho de 2011, aprovou a atualizacdo da macrofuncdo Pessoas, capital
intelectual e qualidade de vida que passa a ser denominada Gestdo de Pessoas (anexo 1),
integrando o PCF-CD/2012 (anexo 2).

O Centro de Documentacao e Informacdo e o Centro de Informatica, em articulacao
com as unidades administrativas da Casa, tomardo as providéncias necessarias para a
implementacdo da nova edicdo do Plano de Classificacdo Funcional da Camara dos Deputados
nos sistemas de informacéo da Casa.

Brasilia-DF, de de 2012.

FREDERICO SILVEIRA DOS SANTOS
Presidente da CADAR.



ANEXO 1

GESTAO DE PESSOAS

Macrofuncdo GESTAO DE PESSOAS
Agrupa as funcdes relativas a gestéo e desenvolvimento de pessoas no ambito da Camara dos Deputados.

Funcéo — Planejamento e Politica de Pessoal
Agrupa subfuncdes relacionadas ao planejamento e gestdo de acbes relacionadas as politicas de recursos
humanos desenvolvidas para a Camara dos Deputados.
Subfunc¢éo — Politica de pessoal
Compreende atividades relacionadas ao planejamento e execucéo da politica de pessoal da CD.
Subfuncéo — Planejamento de cargos, funcdes e carreiras
Compreende atividades relacionadas ao planejamento de cargos, funcdes e carreiras dos servidores e
comissionados da CD.

Funcédo — Administracdo de Pessoal
Agrupa subfuncgdes relacionadas ao controle administrativo dos Deputados, do servidor do quadro efetivo, dos
Secretérios Parlamentares, dos ocupantes de Cargos de Natureza Especial e dos requisitados.
Subfuncéo — Recrutamento e Selecéo
Compreende atividades de recrutamento e selecdo de pessoas para provimento de cargos do quadro da
Cémara dos Deputados, inclusive para ocupar funcdo comissionada e para participar de cursos de pés-
graduacd@o em nivel de especializagéo.
Subfunc¢do — Admisséo e desligamento
Compreende atividades relativas & nomeacao, posse, exercicio e desligamento de pessoal da Camara dos
Deputados, incluindo seus registros cadastrais.
Subfuncéo - Informacdes cadastrais
Compreende atividades relativas & informacg8es cadastrais de Deputados e servidores.
Subfuncéo — Movimentacéo
Compreende atividades relativas a altera¢gfes de lotagéo, requisicéo e cessao de pessoal.
Subfuncéo - Frequéncia, licengas e afastamentos
Compreende atividades relativas ao comparecimento ou auséncia de servidores e Deputados (para fins
administrativos), incluindo as solicitaces e/ou concessdes de licencas e afastamentos.
Subfuncéo — Avaliacdo de desempenho e progresséo funcional
Compreende atividades relativas a avaliacdo de desempenho e progressao funcional dos servidores da CD.
Subfuncé&o — Pagamentos e descontos
Compreende atividades relativas ao pagamento e descontos relativos a servidores, Deputados, estagiarios e
pro-adolescentes. Inclui indenizagBes e consignacoes.
Subfuncéo — Designacao e dispensa
Compreende atividades relativas a designacao e dispensa de funcdo comissionada, indicacdo para grupo de
trabalho, comissdes, conselhos, sindicacdo, representacdes etc.
Subfuncéo — Beneficios
Compreende atividades relativas a solicitacdo, concessdo ou indeferimento, e administracdo de beneficios
(aposentadoria, pensdo civil e parlamentar, auxilio-moradia, auxilio-alimentagdo, auxilio-transporte,
reembolso do PAE, abono de permanéncia, auxilio-funeral, auxilio-natalidade etc.).
Subfuncé&o — Regime disciplinar
Compreende atividades relativas a sindicancias e processos administrativos disciplinares de servidores.
Subfuncéo - Peculio
Compreende atividades relativas ao gerenciamento do Peculio da Camara dos Deputados.

Funcéo — Desenvolvimento de pessoas
Agrupa subfuncdes relacionadas a identificacdo, formacao, desenvolvimento e retencdo do capital intelectual da
Céamara dos Deputados.

Subfunc&o — Competéncias

Compreende atividades de gestdo de conhecimento, habilidades e atitudes para o desenvolvimento de



pessoas, identificacao de perfis ideais para os cargos, identificacdo de lacunas e planejamento de acfes de
capacitacdo e desenvolvimento.

Subfuncéo — Desenvolvimento de cidadaos

Compreende atividades voltadas a educacdo para a democracia, mediante programas de visita de cunho
educacional a CD e projetos de disseminacdo do saber legislativo junto aos demais 6rgdos do Poder
Legislativo e a sociedade organizada.

Subfuncéo — Capacitacao e desenvolvimento

Compreende atividades relativas a solicitagdo, concessé@o e controle de cursos, treinamentos, oficinas e
workshops para atender a necessidades especificas da Camara dos Deputados, podendo ocorrer no ambito
interno ou externo da Casa.

Subfuncéo — Gestédo da Pés-Graduacao

Compreende atividades relativas as atividades de Pd4s-Graduacado; planejamento, gestdo, execucao,
autorizacdo, acompanhamento e avaliagdo dos programas e cursos de Pés-Graduacéo; gestéo, registro e
credenciamento do corpo docente e discente.

Subfuncéo — Gestdo e Desenvolvimento de Estagiéarios

Compreende atividades relativas a coordenagdo das acbes de recrutamento, selecdo, admissdo e
desenvolvimento de estagiarios.

Funcao — Gestdo da Saude
Agrupa subfuncdes relacionadas ao planejamento e desenvolvimento de acdes de promocao da salde e agbes
que permitam o aumento da qualidade de vida dos funcionarios e colaboradores da Camara dos Deputados.
Subfuncéo — Atendimento Ambulatorial
Compreende atividades relativas ao atendimento de salde ambulatorial e exames complementares.
Subfuncéo — Atendimento de Emergéncia
Compreende atividades relativas ao atendimento de emergéncia.
Subfuncéo — Saude Laboral
Compreende atividades relativas a saude ocupacional e seguranga do trabalho que visam & reducao de
acidentes e doencgas laborais, mediante a execucao de atividades de promocao, reabilitacdo e vigilancia na
area de salde.
Subfuncéo - Logistica de saude
Compreende atividades a diretrizes e normas para o armazenamento, manipulacao, distribui¢cdo, controle de
gualidade e utilizag&o, nesta compreendida a prescri¢édo e a dispensacado, de medicamentos.
Subfuncgéo - Biosseguranga
Compreende atividades relativas a a¢fes, técnicas, metodologias, equipamentos e dispositivos capazes de
eliminar ou minimizar riscos inerentes as atividades de salde, gerenciamento de residuos e avaliagdo de
situacdes de risco.
Subfuncéo — Saude preventiva e coletiva
Compreende atividades preventivas e de salde coletiva a grupos especificos.
Subfuncéo — Pericia Médica
Compreende atividades relativas a avaliacdes e pericias médicas.

Funcado — Gestdo de Saude complementar
Agrupa subfungbes relacionadas as atividades de gestdo do plano de saude complementar denominado Pré-
Saude.
Subfuncéo — Planejamento e Gestéao
Compreende atividades relativas ao gerenciamento politico-administrativo do programa de assisténcia a
saude e gestao de beneficio complementar aos servidores e parlamentares da Camara dos Deputados.
Subfuncé&o — Rede de Cobertura
Compreende atividades relativas as atividades de gerenciamento e controle de convénios e contratos
destinados ao desenvolvimento e a execucao dos objetivos dos programas de assisténcia médica, seguro,
peculio e outros complementar aos servidores, aos Deputados e a seus dependentes.
Subfuncéo — Controle Atuarial
Compreende atividades relativas a pesquisa estatistica, planejamento e definigdo de politicas de
investimentos e amortizacdo, calculo de probabilidades de eventos, avaliagdo de riscos e outros para
implantacdo de beneficios.
Subfunc¢éo — Geréncia Contabil e Financeira
Compreende atividades relativas a administracdo da execucdo orcamentaria, financeira e contabil do
beneficio complementar da participacdo dos titulares e dos demais recursos previstos no regulamento do
programa.



Subfuncéo — Assisténcia ao Beneficiario

Compreende atividades relativas ao atendimento, analise e encaminhamento de todas as solicitacGes
realizadas pelos servidores e Deputados da Camara dos Deputados associados e financiadores do beneficio
complementar.

Subfuncéo — Fiscalizacdo dos Beneficios

Compreende atividades relativas as atividades de analise, acompanhamento e autorizacdo das solicitacdes
encaminhadas para concesséo de beneficios.

Subfunc¢édo — Administracao dos Beneficios

Compreende atividades relativas a administragéo e ao controle dos beneficios complementares.
Subfuncéo — Auditoria e Pericia

Compreende atividades relativas a avaliagdo especializada para controle e fiscalizagdo da utilizacdo dos
beneficios e dos servicos prestados aos beneficiarios.
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ANEXO 2

de Classificacdo Funcional da Camara dos Deputados
Taxionomia das Func@es Organizacionais

Macrofungdo PRODUCAO LEGISLATIVA E PARLAMENTAR

Funcao: Elaboracao legislativa

: Apreciagdo de matéria legislativa

: Consolidacéo de legislacao

: Realizag&o de audiéncias publicas

: Realizacdo de comisséao geral

: Organizacao e controle de tramitacdo de matéria legislativa

Funcédo: Manifestacao politico-legislativa

: Elaboragéo de pronunciamento
: Pronunciamento parlamentar
: Encaminhamento de pronunciamento para divulgacéo

Macrofuncdo FISCALIZACAO, CONTROLE E INVESTIGACAO PARLAMENTAR

Funcdo: Fiscalizagéo politica, orcamentaria e administrativa de atos que envolvam recursos

: Realizacdo de audiéncias publicas

: Realizacdo de comisséao geral

: Pedido de informacé&o a Ministro de Estado
: Fiscalizacdo da execucdo orcamentaria

Funcao: Investigacao parlamentar

: Realizacdo de audiéncias publicas e tomada de depoimentos
: Realizacéo de diligéncias, pericias, inspec¢des e auditorias
: Apreciacao do relatério final

Macrofuncdo PROCESSO POLITICO-LEGISLATIVO

Funcao: Organizacgdao politico-legislativa
Subfuncgao:
Subfuncgao:
Subfuncgao:
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncao:
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncao:

Assuncéo, afastamento e perda de mandato parlamentar.

Eleicdo da Mesa Diretora

Composicéo dos érgaos legislativos

Designacao dos membros das comissfes permanentes e temporarias
Eleicdo das Mesas das comissdes permanentes e temporarias
Designacao de membros para grupos de trabalhos

Eleicdo da Comissao Representativa do Congresso Nacional
Designacao do Corregedor Parlamentar e do Ouvidor Parlamentar
Designacao dos membros da Procuradoria Parlamentar

Eleicdo dos membros do Conselho da Republica

Designac&o dos membros do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar



Funcao: Direcéo dos trabalhos legislativos
Subfuncao: Conducgao das reunides e sessoes
Subfuncéo: Definicdo da agenda legislativa
Subfuncédo: Reunido da Mesa Diretora e demais 6rgaos colegiados

Funcao: Representacdo da CD em missao externa

Funcéo: Etica e decoro parlamentar
Subfuncgao: Corregedoria Parlamentar
Subfuncao: Conselho de Etica e Decoro Parlamentar

Funcéo: Procuradoria Parlamentar
Subfuncao: Defesa da honra e imagem institucional e de seus membros
Subfuncéo: Impetracdo de medida judicial
Subfuncéo: Realizacdo de acordo de reparacao

Funcao: Ouvidoria Parlamentar

Macrofuncdo APOIO A ATIVIDADE PARLAMENTAR

Funcdo: Apoio as reunides e sessoes plenérias
Subfuncdo: Redacdao e distribuicdo de pauta
Subfuncao: Preparacéo e distribuicdo de avulsos
Subfuncao: Preparacédo de sessdes e reunioes
Subfuncao: Registro de presenca
Subfuncédo: Registro de pronunciamentos
Subfuncédo: Organizacao, registro e controle de votacoes
Subfuncao: Elaboracédo de ata

Funcao: Gestao de informacdes sobre deputados e representacdes politicas
Subfuncdo: Manutencao do cadastro e biografia de deputados
Subfuncao: Registro e controle da composicao dos érgaos colegiados
Subfuncédo: Registro e controle da composicao de representacdes politicas
Subfuncao: Registro e controle de Grupo Parlamentar

Funcédo: Assessoramento constitucional, juridico e regimental
Subfuncédo: Atendimento a consulta sobre assunto constitucional, juridico ou regimental
Subfuncéo: Realizacdo de estudo sobre matéria constitucional, juridica e regimental

Funcdo: Assessoramento técnico-legislativo e orcamentario
Subfuncédo: Atendimento a consulta sobre assuntos legislativos e orcamentarios
Subfuncao: Elaboracéo e adequacéo de minutas de proposicéo
Subfuncéo: Realizacdo de estudos técnicos
Subfuncao: Redagéo de minutas de pronunciamentos parlamentares

Macrofungdo ESTRATEGIAS, PLANOS E PROCESSOS

Funcao: Gestao de estratégias e planos
Subfuncéo: Planejamento estratégico
Subfuncao: Avaliacdo de resultados organizacionais



Subfuncao: Desenvolvimento da estrutura organizacional
Subfuncao: Planejamento de comunicacao institucional

Funcao: Gestao dos processos organizacionais
Subfuncédo: Analise e modelagem de negdcios
Subfuncéo: Coleta e andlise de indicadores
Subfuncao: Otimizagcado dos processos organizacionais
Subfuncado: Definicho de competéncias e atribuicbes de cargos, funcbes e unidades
organizacionais
Subfuncéo: Registro de procedimentos e melhores praticas

Funcédo: Assessoramento técnico, juridico, econémico e financeiro
Subfuncao: Andlise e elaboracéo de planos de acao e projetos de trabalho
Subfuncao: Elaboracdo de especificacdo técnica e projeto basico
Subfuncao: Instrucao técnica, legal econbémica e financeira
Subfuncao: Elaboracdo de minutas e analise de atos convocatérios e contratos
Subfungéo: Acompanhamento de agdes judiciais
Subfuncéo: Prospeccao de solugbes tecnolbgicas e de gestédo

Macrofungdo RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL E COM CLIENTES

Funcao: Gestao do relacionamento institucional
Subfuncéo: Cooperacdao técnica e transferéncia de tecnologia
Subfuncdo: Desenvolvimento da cidadania
Subfuncdo: Promocao de ac¢les sociais

Funcao: Gestado de relacionamento com clientes
Subfuncéo: Avaliacdo de atendimento
Subfuncédo: Cadastro de servi¢os e produtos
Subfuncéo: Identificacédo de perfil de clientes
Subfuncao: Manutencao de banco de respostas e procedimentos
Subfuncao: Registro de atendimento

Macrofungéo FINANCAS, CONTRATOS E AUDITORIA

Funcéo: Gestao financeira
Subfuncéo: Previsdo orgamentaria
Subfuncéo: Elaboracdo orcamentéaria
Subfuncgao: Controle dos repasses do Tesouro Nacional
Subfuncao: Arrecadacao de receitas proprias
Subfuncdo: Execucao orcamentéria e financeira
Subfuncéo: Controle de cotas
Subfuncdo: Ressarcimento de despesas
Subfuncédo: Cobrancga administrativa de débitos
Subfuncédo: Controle de empréstimos concedidos pelo IPC
Subfuncgao: Contabilidade



Subfuncao
Subfuncao
Subfuncao
Subfuncao
Subfuncao

Subfuncgao
Subfuncgao
Subfuncgao
Subfuncao

Funcéo: Gestao de contratos

: Elaboracéao e celebracdo de contrato

: Alterag&o contratual

: Prorrogacéo e recontratacao (inclui o controle dos prazos dos contratos)
: Controle e processamento de penalidades

: Resciséo de contrato

Funcao: Controle, fiscalizacdo e auditoria
Subfuncao:
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncao:
Subfuncao:
Subfuncao:
Subfuncao:
Subfuncéo:

Planejamento e execucao de auditoria

Acompanhamento e avaliacdo de metas e resultados operacionais
Fiscalizag&o de contratos, convénios, acordos e ajustes

Verificagdo da legalidade e exatiddo dos atos administrativos

Apoio ao Controle Externo e as ac6es do Ministério Publico Federal
Execucédo de processo administrativo disciplinar

Verificacdo da evolucao patrimonial dos servidores e Parlamentares
Execucdo de Tomada de Contas

Verificagdo da qualidade de informagdes e processos de trabalho

Macrofungdo RECURSOS INFORMACIONAIS

Funcao: Gestdo da documentacao e informacéo
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncao:
Subfuncao:
Subfuncao:
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncao:
Subfuncao:

Selecéo e aquisicédo de publicacdes e informacoes
Registro e controle de informagdes

Disseminagéao de informagdes

Edicao de publicacdes

Gestao do portal corporativo

Modelagem de dados corporativos

Classificacao, indexacéo e avaliagcdo de documentos e informacdes.
Descarte e eliminacdo de informacdes e de documentos
Transferéncia e recolhimento de documentos
Substituicdo de suporte de informacdes

Preservacdo de documentos e informacdes
Padronizacdo de documentos e de formularios

Funcao: Gestdo da seguranca da informacéo
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncéo:
Subfuncgao:
Subfuncgao:
Subfuncgao:

Controle e registro de acesso

Investigacao

Prevencao e combate a acidentes e sinistros
Implementacéo de contingéncia

Monitoramento do ambiente de informacao

Prevencdao e resposta a atagues ao ambiente de informagao

Funcao: Gestao de tecnologia da informacao

: Fornecimento de sistemas de informacéo (desenvolvimento ou aquisig&o)
: Provimento de infra-estrutura e operacionalizagao

: Apoio técnico

. Integracao de solugdes de tecnologia da informacao



Macrofungdo COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Funcao: Gestao da comunicacéo institucional
Subfuncéo: Assessoria de imprensa
Subfung¢do: Comunicagao visual (inclui as atividades de programagao visual e sinalizag&o.).
Subfuncao: Publicidade
Subfuncao: Relacdes publicas
Subfuncao: Jornalismo
Subfuncao: Veiculos de comunicacéo

Funcao: Difusao cultural
Subfuncédo: Realizacdo de exposi¢cdes
Subfuncao: Promocéao de palestras e seminarios
Subfuncado: Promocéo de eventos artisticos e culturais
Subfuncao: Projecao de filmes
Subfuncao: Visitacdo civica

Macrofuncdo GESTAO DE PESSOAS

Funcédo — Planejamento e Politica de Pessoal
Subfuncéo — Politica de pessoal
Subfuncdo — Planejamento de cargos, fungdes e carreiras

Funcado — Administracao de Pessoal
Subfuncdo — Recrutamento e Selecao
Subfuncdo — Admissao e desligamento
Subfuncao — Informacfes cadastrais
Subfuncdo — Movimentacao
Subfuncdo — Frequéncia, licencas e afastamentos
Subfuncdo — Avaliacdo de desempenho e progresséo funcional
Subfuncdo — Pagamentos e descontos
Subfuncao — Designacéao e dispensa
Subfuncao — Beneficios
Subfuncao — Regime disciplinar
Subfuncédo — Peculio

Funcéo — Desenvolvimento de pessoas
Subfuncdo — Competéncias
Subfuncao — Desenvolvimento de cidadaos
Subfuncgao — Capacitagédo e desenvolvimento
Subfuncédo — Gestédo da Pés-Graduagéo
Subfuncdo — Gestéo e Desenvolvimento de Estagiarios

Funcao — Gestdo da Saude
Subfungao — Atendimento Ambulatorial
Subfuncédo — Atendimento de Emergéncia
Subfuncédo — Saude Laboral
Subfuncéo — Logistica de saude
Subfuncao — Biosseguranca
Subfuncao — Saude preventiva e coletiva
Subfuncao — Pericia Médica



Funcéo — Gestdo de Saude complementar
Subfuncao — Planejamento e Gestao
Subfuncao — Rede de Cobertura
Subfuncao — Controle Atuarial
Subfuncédo — Geréncia Contabil e Financeira
Subfuncédo — Assisténcia ao Beneficiario
Subfuncao — Fiscalizacao dos Beneficios
Subfuncao — Administracdo dos Beneficios
Subfuncao — Auditoria e Pericia

Macrofuncdo SEGURANCA, PATRIMONIO E SERVICOS

Funcdo: Gestao de imoveis
Subfuncao: Administracao do patriménio imobiliario
Subfuncdo: Manutencao de edificacdes e areas externas
Subfuncéo: Gestao de espaco fisico
Subfuncdo: Administracdo de projetos arquitetdnicos e de engenharia

Funcéo: Gestédo da infra-estrutura fisica
Subfuncao: Administracao da disponibilidade de agua, luz e esgotamento sanitario
Subfuncao: Administracdo dos servicos de telefonia e comunicacéo de dados
Subfuncao: Administracdo dos servicos de climatizacdo e controle ambiental
Subfuncéo: Fiscalizacdo e manutencéo de equipamentos mecanicos e eletro-eletrénicos

Funcao: Gestao de material de consumo, permanente e de bens culturais
Subfuncao: Aquisicdo e recebimento
Subfuncdo: Armazenamento
Subfuncado: Movimentacgéo
Subfunc¢do: Manutencao

Subfuncao: Restauracao de bens culturais

Subfuncao: Descarte
Subfuncéo: Realizacdo de inventario de bens patrimoniais

Funcao: Gestao de servigos de terceiros
Subfuncgao: Solicitagao de servico
Subfuncao: Fiscalizacdo e acompanhamento

Funcao: Gestao de logistica e transporte
Subfuncédo: Confecgéo de materiais graficos
Subfuncédo: Confeccdo de moveis e objetos
Subfuncao: Distribuicdo de publicagbes e impressos
Subfuncéo: Distribuicdo de correspondéncias
Subfuncgéo: Servi¢os auxiliares
Subfuncao: Transporte de pessoas e materiais
Subfuncao: Apoio de transporte a eventos
Subfuncgao: Controle operacional dos servigos de transporte
Subfuncdo: Administracdo e acompanhamento de servicos de concessionarios
Subfuncao: Servicos de viagem e hospedagem



Funcdo: Gestdo da seguranca de pessoas, materiais e patrimonio
Subfuncao: Controle de acesso a dependéncias
Subfuncédo: Controle de entrada e saida de materiais
Subfungéo: Investigacdo e Inquérito policial
Subfuncao: Policiamento
Subfuncao: Protecéo especial a pessoas
Subfuncao: Prevencdo e combate a acidentes e sinistros



