CAMARA DOS DEPUTADOS
Centro de Documentacdo e Informacao

ATO DA MESA N° 18, DE 1987

Fixa a lotacdo de servidores nas Comissoes
Permanentes, dispde sobre a criacio e
transformacdo de funcées e da& outras
providéncias.

A MESA DA CAMARA DOS DEPUTADOS, no uso de suas atribuicdes e tendo em
vista o disposto na Resolugdo n° 33, de 25 de junho de 1986,

RESOLVE:

Art. 1° Fixar, de acordo com o Anexo I, a lotagdo de servidores nas Comissoes
Permanentes. (Vide Ato da Mesa n° 97, de 23/9/1988)

Paragrafo tunico. Os servidores ocupantes de cargos de Agente de Servicos
Legislativos da area de Servicos de Atendimento (copeiro) terdo sua lotacdo no Servico de
Administracdo do Departamento de Comissoes.

Art. 2° Transformar, na forma do Anexo II, as atuais funcdes de Secretario de
Comissao Permanente em cargos do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores, Cédigo CD-
DAS-101.2, bem como criar, no Grupo-Direcdo e Assisténcia Intermediaria, as fungoes
especificadas no referido Anexo, alterando-se, em conseqiiéncia, o Anexo ao Ato da Mesa n° 30,
de 1976, e demais legislacdo pertinente.

Paragrafo unico. As fungoes de Secretario de Comissdo Especial e de Secretario de
Comissdo Parlamentar de Inquérito ficam igualmente transformadas em cargos do Grupo-Dire¢ado
e Assessoramento Superiores, Codigo CD-DAS-101.2, com a denominacdo de Secretario de
Comissao Temporaria.

Art. 3° As atribui¢cdes dos cargos de Secretaria, de apoio e de atendimento de cada
Comissao Permanente sao estabelecidas no Anexo III.

§ 1° O Secretario de Comissdo Temporaria cumprird, no que couber, as atribuicdes
estabelecidas no Anexo III para o Secretario de Comissao Permanente.

§ 2° A Diretoria Legislativa baixarda normas regulamentando as atividades de
atendimento.

Art. 4° (Revogado pelo Ato da Mesa n° 126, de 19/12/2013)



http://www2.camara.leg.br/legin/int/atomes/1988/atodamesa-97-23-setembro-1988-320531-norma-cd-mesa.html
http://www2.camara.leg.br/legin/int/atomes/2013/atodamesa-126-19-dezembro-2013-777757-norma-cd-mesa.html

Art. 5° Sdo os seguintes os requisitos exigidos para o exercicio das funcdes criadas
por este Ato:

I - Encarregado de Setor e Secretario da Presidéncia:

- ser ocupante de cargo de Nivel Superior ou da tltima Classe de Categoria Funcional
de Nivel Médio do Quadro Permanente da Camara dos Deputados; e

IT - Auxiliar de Comissao:

- ser ocupante de cargo de Categoria de Nivel Médio do Quadro Permanente da
Camara dos Deputados, que tenha como atribuicdo a execucdo de trabalhos datilograficos.

Art. 6° (Revogado pelo Ato da Mesa n° 126, de 19/12/2013)

Art. 7° A indicacdo para o exercicio dos cargos e fungdes de que trata este Ato
obedecera ao disposto na Resolucdao n°® 33, de 1986, e demais legislacdo pertinente.

Art. 8° O Diretor-Geral, através de Ato proprio, baixard normas regulamentando a
realizacdao periodica de curso de preparacdo e treinamento de Secretario de Comissdao, a ser
ministrado pela Coordenacdo de Selecao e Treinamento.

Art. 9° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 10. Revogam-se o Ato da Mesa n° 22, de 1979, e demais disposicdes em
contrario.

Sala das Reunioes, 26 de maio de 1987.

ULYSSES GUIMARAES,
Presidente da Camara dos Deputados.


http://www2.camara.leg.br/legin/int/atomes/2013/atodamesa-126-19-dezembro-2013-777757-norma-cd-mesa.html

ANEXO1

(Anexo com redacdo dada pelo Anexo ao Ato da Mesa n° 57, de 26/3/1997)

Cargo/Funcao Sec. Sec. da Assist. Assist. Adj.de | Enc.Setor | Enc.Setor | Aux. de | Aj. “B”
de Pres. de Técn. Sec. de de Tram. de Cont. Com. TOTAL
Comissao Com. Com. Com. Com. de Prop. de Exec.
FC-07 FC-04 FC-05 CNE-09 | FC-04 FC-03 FC-03 FC-02 | FC-03
Agricultura e Politica Rural 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Ciéncia e Tecnologia 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Comunicacao e Informética
Constituicdo e Justica e de 1 1 2 1 1 1 1 1 1 10
Redacdo
Defesa do Consumidor, Meio 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Ambiente e Minorias
Amazonia e de Desenvolvimento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Regional
Desenvolvimento Urbano e Interior 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Direitos Humanos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Economia, Inddstria e Comércio 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Educacdo , Cultura e Desporto 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Finangas e Tributagdo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Fiscalizacdo Financeira e Controle 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Minas e Energia 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Relagdes Exteriores e de Defesa 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Nacional
Seguridade Social e Familia 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Trabalho, Administracdo e Servico 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9
Publico
Viacao e Transportes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9



http://www2.camara.leg.br/legin/int/atomes/1997/atodamesa-57-26-marco-1997-321018-publicacaooriginal-1-cd.html

ANEXO II

COMISSOES PERMANENTES

CRIACAO E TRANSFORMACAO DE FUNCOES EM CARGOS

SITUAGAO ANTERIOR

SITUACAO ATUAL

FUNCOES

CARGOS E FUNCOES

NO

DENOMINAGAO

CODIGO

NO

DENOMINACAO

CODIGO

22

Secretario de
Comissdao Permanente

CD-DAI-111.3-NS

22

22

22

22

22

Secretario de Comissdo
Permanente

Secretario da Presidéncia
de Comissdo Permanente

Encarregado de Setor de
Tramitacao de

Proposigoes

Encarregado de Setor de
Controle e Execugao

Auxiliar de Comissado

CD-DAS-101.2

CD-DAI-111.3-NS

CD-DAI-111.2-NS

CD-DAI-111.2-NS

CD-DAI-111.2-NM




ANEXO II1
ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES
Secretario de Comissao Permanente:

I - secretariar as reunioes;

IT - assistir o Presidente da Comissao na elaboracdao da pauta e distribuicao da matéria,
bem como nas demais atividades da Comissao;

IIT - apurar e comunicar a freqiiéncia dos deputados aos 6rgaos competentes (art. 86,
§ 4° - RI);

IV - registrar, na forma regimental, o quorum necessario ao inicio dos trabalhos e as
deliberacgdes;

V - cientificar o Presidente da Comissdo do nao comparecimento de deputados a cinco
reunioes consecutivas;

VI - redigir atas e expedientes da Comissao;

VII - preparar parecer da Comissao;

VIII - fornecer, no tultimo dia de cada més, ao Presidente da Comissdo, a relagdo das
proposicdes com pareceres ou sem eles;

IX - determinar o encaminhamento a Coordenacdo de Comissdoes Permanentes, a
Secretaria Geral da Mesa (para publicagdo), a Secdo de Sinopse e as Liderangas, de cdpias das atas
das reunioes e das distribuicdes de proposicoes;

X - avisar o autor da proposicdo sobre a data em que a mesma sera incluida na pauta
para discussao na Comissao (art. 49, § 25 do RI);

XI - manter contato preliminar com as autoridades que a Comissao tenha deliberado
convidar;

XII - prestar informagdes sobre proposi¢coes em andamento na Comissao, observando o
artigo 54 do Regimento Interno;

XIII - organizar a matéria legislativa para publicacdo oficial;

XIV - determinar o encaminhamento ao Departamento de Taquigrafia, Revisdo e
Redacdo de documentos lidos durante os debates nas Comissoes, bem como de outros elementos
necessarios a fidelidade da traducdo taquigrafica;

XV - encaminhar os expedientes da Comissdo, para o Departamento de Comissdes, no
fim de cada exercicio, para efeito de andlise para arquivo;

XVI - determinar a preparacdo de fichas (por numero, assunto e relator) das
proposicoes em andamento, bem como de todos os eventos promovidos pela Comissao, inclusive
conferencistas;

XVII - solicitar, ap6s autorizacdo do Presidente da Camara, ao Diretor do
Departamento de Comissoes, providéncias para:

a) fornecimento de passagem e hospedagem a autoridades convidadas pela Comissao;

b) gravacdo e/ou apanhamento taquigrafico; e

c) divulgacdo do horario e a pauta dos trabalhos das reunides, através dos oOrgaos
proprios da Casa;

XVIII - determinar o encaminhamento do BAL (Boletim de Acao Legislativa) a Secao
de Sinopse, logo apos a reuniao;

XIX - sugerir ao Presidente da Comissdo, quando for o caso, a anexacdo de projetos
que versem sobre matéria analoga ou conexa a de outro em tramitagdo na Comissao;



XX - manter atualizado o controle da distribuicdo dos projetos aos relatores (quadro de
relatores), informando o Presidente sobre os que ja tiverem excedido os prazos regimentais;

XXI - supervisionar os trabalhos administrativos da Comissao;

XXII - orientar os funciondrios no desempenho de suas atividades;

XXIII - visar e encaminhar assuntos de interesse dos funcionarios da Comissdao a
direcdo superior;

XXIV - sugerir a direcdo superior medidas para a melhoria da execucdo dos trabalhos
do orgao;

XXV - propor a direcao superior os nomes dos servidores que deverdo exercer as
funcdes de Encarregado e Auxiliar;

XXVI - propor a direcao superior a escala de férias do pessoal em exercicio no 6rgao;

XXVII - propor a diregdo superior a requisicao de servidores a ser lotado na Comissao;

XXVIII - exercer acdo disciplinar sobre os seus subordinados, podendo aplicar-lhes
pena de suspensao até 1 (um) dia e propor a direcdo superior as penalidades que nao sejam de sua
competéncia (ver incisos XIII, XIV, XV, XVII e XXI do art. 255 da Resolucdo n° 20/71);

XXIX - escalar substitutos para secretariar, sob sua supervisao, as Subcomissoes;

XXX - executar, sempre que necessario, servicos datilograficos inerentes as atribuicoes
do cargo;

XXXI - exercer, no que couber, as atribuicdes comuns aos Chefes de Secdo (art. 255 da
Resolucdo n° 20/71);

XXXII - manter sob sua guarda o livro de registro de presenca de deputados as
reunioes da Comissao;

XXXIII - desempenhar outros encargos determinados pelo Presidente da Comissdo
(art. 82 do RI);

1° Substituto:

I - responder pelo expediente nos afastamentos e nas eventuais auséncias do Secretério
da Comissdo;

II - assistir as reunioes;

III - elaborar o relatério mensal (art. 82, § 1°, "c" - RI);

IV - receber e proceder a leitura e revisao dos pareceres, encaminhando-os ao
Secretario da Comissao;

V - preparar e conferir as proposicoes a serem incluidas na pauta;

VI - secretariar Subcomissoes, sob a supervisao do Secretario da Comissao;

VII - desempenhar outros encargos determinados pelo Secretario da Comissao;

VIII - executar trabalhos de datilografia inerentes as atribui¢oes do cargo.

2° Substituto:

I - responder pelo expediente nos afastamentos e nas eventuais auséncias do Secretario
da Comissao e do 1° Substituto;

I - assistir as reunioes, na auséncia do 1° Substituto;

[T - preparar o BAL para encaminhamento a Secdo de Sinopse, logo ap6s a reuniao;

IV - receber as proposicdes (protocolo de entrada e saida) (art. 82, §1°, "a" - RI);

V - preparar o registro em fichas (por nimero, assunto e Relator) das proposi¢does em
andamento, bem como de todos os eventos promovidos pela Comissao;



VI - preparar o quadro de distribuicdo das proposicoes aos relatores, com a respectiva
data, informando ao Secretdrio da Comissdao sobre as que ja tiveram excedido os prazos
regimentais;

VII - desempenhar outros encargos determinados pelo Secretario da Comissao;

VIII - executar trabalhos datilograficos inerentes &s atribui¢oes do cargo.

Encarregado de Setor de Tramitacao de Proposicoes:

I - substituir o Encarregado do Setor de Controle e Execucdo em suas auséncias e
impedimentos;

IT - responder pela organizacdo e conferéncia dos arquivos e ficharios;

IIT - conferir e executar trabalhos datilograficos (art. 3° do Ato da Mesa n° 45/84);

IV - proceder a leitura do DCN, para o acompanhamento de matérias de interesse da
Comissao;

V - prestar assisténcia no Plenario durante as reunioes;

VI - encaminhar as autoridades e visitantes ao Secretario;

VII - desempenhar outros encargos determinados pelo Secretario da Comissao.

Encarregado de Setor de Controle e Execucao:

I - substituir o Encarregado do Setor de Tramitacdo de Proposi¢des em suas auséncias e
impedimentos;

IT - conferir e executar trabalhos datilograficos (art. 3° do Ato da Mesa n° 45/84);

IIT - controlar a freqiiéncia dos funciondrios;

IV - proceder a leitura do Boletim Administrativo;

V - preparar e manter atualizados os espelhos da Comissdao e das Subcomissoes,
encaminhando nova cépia para a Coordenacao de ComissOes Permanentes sempre que ocorrerem
alteracoes;

VI - requisitar e zelar pelo material permanente e controlar o estoque e o uso do
material de consumo, colaborando, sempre que solicitado, com os 6rgaos da Casa;

VII - desempenhar outros encargos determinados pelo Secretario da Comissao.

Secretario Particular da Presidéncia de Comissao:

I - preparar agendas;

II - marcar entrevistas do interesse do Presidente;

III - organizar e manter atualizado o fichario de nomes e enderecos do Gabinete;
IV - executar trabalhos datilograficos pertinentes a Presidéncia da Comissao;

V - executar trabalhos de datilografia para a Comissao, quando necessario;

VI - desempenhar outras atividades determinadas pela Presidéncia da Comissao.

Aucxiliar de Comissao:
I - executar todo trabalho datilografico da Comissao;

IT - conferir, com o Encarregado de Setor, todo o trabalho datilogréafico;
IIT - desempenhar outros encargos determinados pelo Secretario da Comissao.



Agente de Servicos Legislativos (Mensageiro):

I - substituir o copeiro nos afastamentos e nas auséncias eventuais;

IT - atender telefonemas, anotar e transmitir recados;

III - responder pela distribuicio dos avulsos, da Ordem do Dia, do Boletim
Administrativo, do Informativo da Presidéncia, dos Diarios do Congresso Nacional e do Oficial, de
periodicos e publicagdes;

IV - responder pela distribuicao, preparacao e expedicao da correspondéncia;

V - providenciar a tiragem e concatenacdo de copias;

VI - executar as demais tarefas inerentes a atividade ou outros encargos determinados
pelo Secretario da Comissdo; VII - entregar, mediante protocolo, a matéria do interesse do
Presidente e da Comissao.

Agente de Servicos Legislativos (Copeiro):

I - substituir o mensageiro nos afastamentos e nas auséncias eventuais;

II - preparar e distribuir café ou cha aos parlamentares, funcionarios, jornalistas e
visitantes;

III - responder pela guarda, controle e conservacdao do maquindrio e do material
permanente e de consumo da copa, solicitando ao Encarregado de Setor de Controle e Execucao o
conserto de maquinas avariadas e a substituicao do material danificado;

IV - manter rigorosa limpeza nas dependéncias da copa, inclusive de todo o material
sob sua guarda;

V- Executar as demais tarefas inerentes a atividade ou outros encargos determinados
pelo Secretario da Comissao.

Agente de Transportes Legislativos:

I - dirigir veiculos a servico da Presidéncia da Comissao.
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