CAMARA DOS DEPUTADOS
Centro de Documentacdo e Informacao

ATO DA MESA N° 27, DE 20/08/2003

Cria a Diretoria de Recursos Humanos da Camara
dos Deputados e da outras providéncias.

A MESA DA CAMARA DOS DEPUTADQOS, no uso de suas atribuicdes,
RESOLVE:

Art. 1° Fica criada, no ambito da Diretoria-Geral, a Diretoria de Recursos Humanos,
com a seguinte estrutura: (Vide art. 1° do Ato da Mesa n° 136, de 20/5/2014)

I - Coordenacdo de Apoio Técnico-Administrativo;

IT - Departamento de Pessoal;

IIT - Centro de Formacao, Treinamento e Aperfeicoamento;

IV - Departamento Médico;

V - Secretaria Executiva do Pro-Saude;

VI - Secretaria Executiva da Comissao do Peculio.

Art. 2° Ficam criados, transformados e remanejados os Cargos em Comissdo e as
Fungoes Comissionadas constantes do Anexo I.

Art. 3° Ficam absorvidas pela Diretoria de Recursos humanos as competéncias
relativas a area de pessoal da Diretoria Administrativa.

Art. 4° Ficam criados, na Diretoria Administrativa, o Nicleo de Andlise e Melhoria
de Processos e a Coordenacao de Apoio Técnico-Administrativo e, no Centro de Formacao,
Treinamento e Aperfeicoamento, o Servico de Estagios.

Art. 5° A estrutura administrativa do Departamento de Pessoal passa a ser a constante
do Anexo II e ficam transformadas e criadas as fun¢oes comissionadas na forma do Anexo III.

Paragrafo tnico. Os cargos de natureza especial da extinta Coordenacdo de
Programas Especiais ficam remanejados para a Coordenacgdo de Registro Funcional.

Art. 6° As competéncias e atribuicdes dos 6rgdos e cargos criados ou transformados
sao as constantes do Anexo IV, mantidas aquelas referentes aos 6rgaos e cargos ja existentes.


http://www2.camara.leg.br/legin/int/atomes/2014/atodamesa-136-20-maio-2014-778816-norma-cd-mesa.html

Art. 7° O §1° do Art. 31 do Ato da Mesa n° 97, de 1998, passa a ter a seguinte
redacdo:
"§1° O Conselho Diretor do Pré-Satde é constituido pelos seguintes membros:
I - Diretor-Geral, como Presidente;
II - Diretor de Recursos Humanos, como Vice-Presidente;
III - Diretor Administrativo;
IV - Diretor Legislativo;
V - Diretor do Departamento de Financas, Orcamento e Contabilidade;
VI - Diretor do Departamento de Material e Patrimonio;
VII - Diretor do Departamento Médico;
VIII - Diretor do Departamento de Pessoal;
IX - Chefe de Gabinete do Primeiro-Secretario;
X - Chefe da Assessoria Técnica da Diretoria-Geral,
XI - representante oficial do Sindicato dos Servidores do Poder Legislativo e do
Tribunal de Contas da Unido - SINDILEGIS, servidor efetivo do Quadro
permanente da Camara dos Deputados."

Art. 8° As despesas decorrentes da aplicacdo do presente Ato correrdo a conta dos
recursos orcamentdarios da Camara dos Deputados.

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

JUSTIFICATIVA

Desde a edicdo da Resolucgdo n° 20, de 1971, notdrias sdo as modificacdes havidas na
sociedade, no Direito Constitucional, no Direito Administrativo, na Ciéncia da Administracdo e,
conseqiientemente, na Administracdo Publica brasileira. Em razdo disso, a reestruturacao
administrativa da Casa faz-se necessaria, a fim de adapta-la a atualidade. Se agora ndo é possivel
uma completa reestruturacdo, ao menos parte dela se toma imperiosa.

A Diretoria-Geral compde-se, dentre outros Orgaos, da Diretoria Legislativa, da
Diretoria Administrativa, do Departamento Médico, do Departamento de Apoio Parlamentar, do
Centro de Formacao, Treinamento Aperfeicoamento, da Assessoria Técnica, da Coordenacgdo de
Habitacdo e da Coordenagdo de Seguranca. Por sua vez, a Diretoria Administrativa é constituida
pelo Departamento de Pessoal, Departamento de Financas, Orcamento e Contabilidade,
Departamento de Material e Patrimonio, Departamento Técnico e Centro de Informatica.

Os citados 6rgdos, em virtude do aumento de suas atividades e do crescente niimero
de processos em tramitacdo, melhor responderiam aos principios da fiinalidade publica e da
eficiéncia se reestruturados. A modificacdo aqui proposta ndo é profunda, mas significativa, e,
com certeza, acarretard aperfeicoamento de importantes servigos, pois visa o aprimoramento da
gestdo dos recursos humanos da Camara dos Deputados.

De acordo com o art. 20 da Resolugdo n°® 20, de 1971, a Diretoria-Geral compete
planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar todas as atividades administrativas da Camara dos
Deputados, de acordo com as deliberagcdes da Mesa.



Contudo, a vista dos problemas anteriormente apontados, relativos ao aumento das
atividades dos 6rgaos e do crescente nimero de processos em tramitacdao, a Diretoria-Geral da
Camara estd assoberbada de tarefas que ndo condizem com sua funcdo precipua de planejar,
coordenar, orientar, dirigir e controlar. Ja a Diretoria Administrativa também esta sobremaneira
atarefada, pois os 6rgdos a ela vinculados desempenham fungdes as mais variadas - de recursos
humanos a controle de veiculos.

A alteracdo ora proposta em muito beneficiara a consecucdo das fungoes da Diretoria-
Geral, jd que esta poderd dedicar-se mais aos assuntos que realmente lhe sdo afetas, fato que
possibilitarda uma administracdo mais voltada a formulagdo estratégica da administracdo,
consoante diretrizes tracadas pela Mesa Diretora. Quanto a Diretora Administrativa, somente as
fungdes remanescentes ja sdo de grande monta e importancia: patrimonio, licitacdo e contratos,
obras, veiculos, edificios, instalacdes, informadtica, financas etc. - isso gerara maior controle e
desenvolvimento dessas tarefas.

Assim, propoe-se criar a Diretoria de Recursos Humanos, a ser composta por 6rgaos
da Diretoria-Geral e da Diretoria Administrativa. Sao eles: I) da Diretoria-Geral: Departamento
Meédico, Centro de Formacao, Treinamento e Aperfeicoamento, Secretaria Executiva do Pro-
Saude e Secretaria Executiva da Comissdao do Pecuilio; II) da Diretoria Administrativa, o
Departamento de Pessoal.

Para que a Diretoria de Recursos Humanos possa, de forma eficiente, cumprir suas
competéncias, em especial a de controlar as atividades inerentes a gestao de pessoas e zelar pelo
cumprimento das diretrizes e programas da politica de pessoal, também queda-se valioso a
reestrutiracdo do Departamento de Pessoal visando adequa-lo para um gerenciamento
quantitativo e qualitativo mais efetivo dos recursos humanos da Casa e dotd-lo de uma
Assessoria, objetivando dar maior celeridade a instrucdo processual, ja que apenas no ano
passado foram analisados e instruidos cerca de oitenta mil processos.

Conforme se verifica da atual estrutura administrativa, encontram-se dispersos os
orgaos e atividades relacionados a politica de pessoal. A reunido da gestao dos recursos humanos
em uma sO Diretoria facilitard o aperfeicoamento dos servidores, o controle mais efetivo dos
beneficios, a anélise e pronta aplicacdo da legislacdo de pessoal, a eficiéncia dos servicos, dentre
outras vantagens de ordem publica.

Sala de Reunides, em 20 de agosto de 2003.

JOAO PAULO CUNHA,

Presidente.
ANEXO 1
. SITUACAO ATUAL SITUACAO NOVA
Quanti- Orgdo de .
dade Nivel Criagdo Funcdo oggem Nivel Funcdo Orgdo de destino




— — — — FC-09 Diretor de Recursos Diretoria de
Humanos Recursos
Humanos
— — — — FC-07 Diretor da Diretoria de
Coordenagao de Recursos
Apoio Técnico- Humanos
Administrativo
— — — — FC-07 Assessor Técnico Diretoria de
Recursos
Humanos
— — — — FC-06 Assistente Técnico Diretoria de
Recursos
Humanos
— — — — FC-05 Assistente de Diretoria de
Gabinete Recursos
Humanos
FC-05 A.M. 15/87 Assistente de Diretoria FC-05 Assistente de Diretoria de
Gabinete Administrativa Gabinete Recursos
Humanos
CNE-07 Res. 23/80 Assessor Diretoria CNE-07 Assessor Diretoria de
Administrativo Administrativa Administrativo Recursos
Humanos
FC-04 Res. 7/75 Encarregado do Departamento FC-04 Encarregado de Setor Diretoria de
Setor de Boletim de Pessoal Recursos
Administrativo Humanos
FC-07 A.M. 15/87 | Assessor Técnico Diretoria FC-07 Diretor da Diretoria
Administrativa Coordenacdo de Administrativa
Apoio Técnico-
Administrativo
FC-06 A.M. 37/00 Assistente Diretoria FC-06 Chefe do Nucleo de Diretoria
Técnico Administrativa Analise e Melhoria Administrativa
de Processos
FC-06 A.M. 15/87 Chefe de Diretoria FC-06 Assistente Técnico Diretoria
Secretaria do Administrativa Administrativa
Gabinete
FC-06 A.M. 15/87 | Chefe do Servigo Diretoria FC-06 Assistente Técnico Diretoria
de Administracdo | Administrativa Administrativa
FC-08 Res. 20/91 e Diretor da Secretaria de FC-09 Diretor da Secretaria Secretaria de
A.M. 96/98 Secretaria de Comunicacdo de Comunicacgao Comunicacdo
Comunicacao Social Social Social
Social
FC-05 A.M. 15/87 Secretario Secretaria FC-07 Secretario Executivo Secretario
Executivo do Executivo do do Pectilio Executivo do
Pecilio Pecilio Peculio
— — — — FC-05 Assistente de Secretaria
Gabinete Executiva do
Pecilio
— — — — FC-06 Chefe do Servico de Centro de
Estagios Formacao,
Treinamento e
Aperfeicoamento
FC-06 A.M. 43/96 Coordenador Coordenacgdo de FC-06 Assistente Técnico Departamento de
(Vale-Transporte) Transportes Pessoal
FC-04 A.M. 43/96 Encarregado de Coordenacdo de FC-04 Encarregado de Setor | Departamento de
Distribuicdo Transportes Pessoal




1 FC-04 A.M. 79/98 Secretario Coordenacdo de FC-04 Secretario Coordenacdo de
Beneficios Recursos
Humanos
2 FC-04 Res. 31/90 Encarregado do Coordenagdo de FC-04 Encarregado do Setor | Coordenacgao de
Setor de Controle Beneficios de Controle e Recursos
Execucdo Humanos
1 FC-04 Res. 07/75 Secretario Coordenacdo de FC-04 Secretario Assessoria
Legisl. de Juridica
Pessoal
4 FC-04 Res. 07/75 Encarregado do Coordenacdo de FC-04 Encarregado do Setor Assessoria
Setor de Controle Legisl. de de Controle e Juridica
e Execucao Pessoal Execugao
Estatutdrio
1 FC-04 Res. 01/82 Encarregado do Coordenagdo de FC-04 Encarregado do Setor Assessoria
Setor de Controle Legisl. de de Controle e Juridica
e Execucao Pessoal Execucao
Estatutdrio
1 FC-04 A M. 84/98 Secretario Coordenagdo de FC-04 Secretario Coordenacdo de
Programas Registro
Especiais Funcional
4 FC-04 A.M. 70/01 Encarregado de Coordenacdo de FC-04 Encarregado do Setor | Coordenagdo de
Setor Programas Registro
Especiais Funcional
9 FC-04 A .M. 58/97 Encarregado de Coordenagdo de FC-04 Encarregado do Setor | Coordenacgao de
Setor Programas Registro
Especiais Funcional
1 FC-04 Res. 07/75 Secretario Coord. de Reg. FC-04 Encarregado de Setor | Coordenacdo de
Parlamentar e Registro
Cad. Funcional Funcional
2 FC-04 Res. 07/75 Encarregado do Coord. de Reg. FC-04 Encarregado do Setor | Coordenacdo de
Setor de Controle Parlamentar e de Controle e Registro
e Execucao Cad. Funcional Execucao Funcional
3 FC-04 Res. 01/82 Encarregado do Coord. de Reg. FC-04 Encarregado do Setor | Coordenacdo de
Setor de Controle Parlamentar e de Controle e Registro
e Execucao Cad. Funcional Execucdo Funcional
1 FC-04 A.M. 79/98 Secretario Coordenacdo de FC-04 Secretario Coordenacdo de
Seguridade Registro e
Parlamentar Seguridade
Parlamentar
12 FC-04 A.M. 79/98 Encarregado do Coordenagao de FC-04 Encarregado do Setor | Coordenagdo de
Setor de Controle Seguridade de Controle e Registro e
e Execucao Parlamentar Execucdo Seguridade
Parlamentar
ANEXO I1

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

- Servico de Administragao
- Servico de Arquivo
- Secretaria Executiva de Beneficios




Assessoria Juridica

Coordenacao de Recursos Humanos

- Secdo de Avaliacdo e Desenvolvimento Funcional

- Secdo de Controle e Alocagao de Pessoal

- Secretaria Executiva do Programa de Valorizagao do Servidor

- Secretaria Executiva do Programa de Assisténcia e Educacdao Pré-Escolar
- Secretaria Executiva do Programa de Apoio ao Trabalho do Adolescente

Coordenacado de Inativos e Pensionistas

- Secdo de Atendimento e Informagao

- Secdo de Concessao de Aposentadorias

- Secdo de Manutencdo e Acompanhamento de Aposentadorias
- Secao de Concessao de Pensoes

- Secdo de Manutencdao e Acompanhamento de Pensdes

Coordenacao de Pagamento de Pessoal

- Servico de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes Parlamentares
- Servico de Pagamento de Deputados

- Servico de Pagamento de Inativos

- Servico de Pagamento de Pensionistas

- Servico de Pagamento de Pessoal Comissionado

- Servigo de Pagamento de Pessoal Efetivo

Coordenacao de Registro Funcional

- Secdo de Registro de Pessoal Efetivo

- Secdo de Registro de Freqiiéncia

- Secdo de Controle de Cessoes e Requisicoes

- Secdo de Provimento e Vacancia

- Secdo de Cadastro de Cargos de Natureza Especial
- Secdo de Deveres e Direitos

Coordenacao de Secretariado Parlamentar

- Secdo de Apoio e Expedicdao de Documentos

- Secdo de Controle de Freqiiéncia

- Secdo de Registro e Controle de Requisitados

- Secdo de Movimentacgado e Exoneragao

- Secdo de Movimentacao e Exoneracao de Requisitados
- Secdo de Registro e Controle

Coordenacao de Registro e Seguridade Parlamentar
- Secdo de Averbacao e Instrucdao Processual

- Secdo de Aposentadorias Parlamentares

- Secdo de Pensoes Parlamentares

- Secdo de Registro Parlamentar












ANEXO III
Transformacao e criacdo de funcoes comissionadas no Departamento de Pessoal
SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO ATUAL

Denominacao

Nivel
Denominacao

Nivel



Diretor

da

Coordenacao

de

FC-07

Diretor da Coordenacdo de Recursos
FC-07

Beneficios

Humanos

Chefe de Secdo (A.M. n° 34/96)

FC-05
Chefe da Secdo de Concessao de
FC-05

Pensoes

Diretor da Coordenacao de Pessoal
FC-07
Diretor da Coordenacao de Inativos
FC-07
Inativo



e Pensionistas

Chefe de Secao (A.M. n° 34/96)

FC-05
Assistente de Gabinete

FC-05

Chefe do Servico de Pagamento de
FC-06
Assistente Técnico

FC-06
Pensoes Parlamentares

Chefe do Servico de Pagamento de
FC-06

Chefe do Servico de Pagamento de
FC-06

Aposentadorias Parlamentares

Aposentadorias
e
Pensoes



Parlamentares

Diretor

da

Coordenacao

de

FC-07

Chefe da Assessoria Juridica

FC-07
Legislacdo de Pessoal Estatutario

Chefe da Secdo de Mobilidade
FC-05

Chefe da Secdo de Avaliacao e
FC-05

Funcional

Desenvolvimento Funcional



Chefe de Secao (A.M. n° 34/96)

FC-05
Assistente de Gabinete

FC-05

Secretario Executivo do PRODEQ
FC-05
Secretario Executivo do Programa
FC-05

de Valorizacao do Servidor

Chefe da Secao de Classificacdo e
FC-05

Chefe da Secao de Manutencao e
FC-05

Retribuicdo de Cargos, Empregos e

Acompanhamento de Pensoes

Funcdes



Chefe do Servico de Pagamento de
FC-06

Chefe do Servico de Pagamento de
FC-06

Secretariado Parlamentar

Pessoal Comissionado

Chefe do Servico de Pagamento de
FC-06

Chefe do Servico de Pagamento de
FC-06

Pessoal Estatutario

Pessoal Efetivo

Chefe de Secao (A.M. n° 70/01)
FC-05
Chefe da Secdo de Controle e
FC-05

Alocacao de Pessoal

Diretor da Coordenacao de Registro
FC-07

Assessor Técnico

FC-07

Parlamentar e Cadastro Funcional

Chefe de Secao (A.M. n° 70/01)
FC-05
Chefe da Secdo de Controle de



FC-05

Cessoes e Requisicoes

Chefe da Secdo de Admissdo e
FC-05

Chefe da Secdo de Cadastro de
FC-05

Cadastro

Cargos de Natureza Especial

Chefe da Secdo de Secretariado
FC-05

Chefe da Secdo de Apoio e
FC-05

Parlamentar

Expedicdo de Documentos

Chefe da Secdo de Encargos
FC-05

Chefe da Secdo de Controle de
FC-05

Sociais

Freqiiéncia

Chefe da Secao de Progressao e
FC-05

Chefe da Secdo de Registro e
FC-05

Ascensao Funcionais



Controle de Requisitados

Chefe de Secao (A.M. n° 37/00)
FC-05

Chefe da Secao de Movimentacao e
FC-05

Exoneracao

Chefe de Secao (A.M. n° 37/00)
FC-05

Chefe da Secao de Movimentacao e
FC-05

Exoneracdo de Requisitados

Chefe de Secao (A.M. n° 37/00)
FC-05
Chefe da Secdo de Registro e
FC-05

Controle

Diretor da Coordenacao de

FC-07

Diretor da Coordenagdo de Registro
FC-07

Seguridade Parlamentar

e Seguridade Parlamentar



Chefe da Secao de Normas e
FC-05

Assistente de Gabinete

FC-05

Jurisprudéncia

Chefe da Secdo de Analise e
FC-05

Assistente de Gabinete

FC-05

Calculos Atuariais

Diretor da Coordenacao de
FC-07

Diretor da Coordenacao de Registro
FC-07

Programas Especiais

Funcional

Chefe da Secdo de Registro
FC-05

Chefe da Secdo de Registro de
FC-05

Funcional

Pessoal Efetivo



Técnico de Controle e Execucdo do
FC-05

Secdo de Registro de Freqiiéncia
FC-05

Pagamento do Pessoal

Técnico de Controle e Execucao do
FC-05

Assistente de Gabinete

FC-05

Pagamento do Pessoal

Chefe da Secao de Atendimento e
FC-05

Informacao



Assistente de Gabinete
FC-05

Assistente de Gabinete
FC-05

Assistente de Gabinete
FC-05

Assistente de Gabinete
FC-05

Assistente de Gabinete
FC-05



Assistente de Gabinete
FC-05

Assistente de Gabinete
FC-05

ANEXO IV
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

1 —DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
(Revogado pelo do Ato da Mesa n° 136, de 20/5/2014)

2 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA

COORDENACAO DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Compete a Coordenacdo de Apoio Técnico-Administrativo coordenar, dirigir e
controlar os servicos técnicos, administrativos e auxiliares de apoio necessarios ao
funcionamento da Diretoria.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DE COORDENACAO
DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

I - Elaborar e submeter a autoridade superior, com o auxilio do corpo técnico, a
analise, instrucdo, despacho e encaminhamento de processos;

IT - Realizar o controle funcional dos servidores lotados na Diretoria;

III - Fiscalizar o emprego do material de consumo e o uso do material permanente,
equipamentos e instalacoes;

IV - Redigir a correspondéncia oficial expedida pela Diretoria;

V - Propor a autoridade superior medidas que visem ao aperfeicoamento e melhoria
dos servicos;
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VI - Identificar as necessidades de treinamento e aperfeicoamento de servidores da
Diretoria e comunicar ao 6rgao de treinamento;

VII - Gerenciar, orientar e supervisionar os procedimentos e rotinas administrativas
em geral;

VIII - Exercer, no que couber, as atribui¢oes resultantes das competéncias comuns
aos Diretores de Coordenacao relacionadas na Resolucao n° 20/71.

NUCLEO DE ANALISE E MELHORIA DE PROCESSOS

Compete ao Nucleo de Andlise e Melhoria de Processos promover a identificacdo, a
concepgdo, o planejamento e o controle de processos operacionais administrativos e reduzir
custos operacionais e transacionais.

ATRIBUICOES DO CHEFE DO NUCLEO
DE ANALISE E MELHORIA DE PROCESSOS

I - Apoiar a definicdo da missdo institucional e setorial;

IT - Promover e apoiar a definicdo de indicadores de avaliacdo institucional e setorial;

III - Redefinir rotinas de processos administrativos e atividades pertinentes;

IV - Apresentar proposta de otimizacdao de desempenho operacional;

V - Acompanhar os setores na implantacao de novos procedimentos e métodos de
trabalho;

VI - Elaborar, junto com o SIARQ-CD, propostas de aperfeicoamento dos
formuléarios e de sua circulagao;

VII - Elaborar, junto com o CENIN e o SIARQ-CD, formularios eletronicos e fluxos
de trabalho automatizados;

VIII - Propor agdes voltadas a seguranca de documentos eletronicos;

IX - Promover a elaboracdo e execucdo do Plano de Informacao.

3 - DEPARTAMENTO DE PESSOAL

ASSESSORIA JURIDICA

Compete a Assessoria Juridica orientar a aplicacdo da legislacdo pertinente e zelar
pela sua observancia; coordenar pesquisas e instrucdo de processos referentes a legislacdo,
doutrina e jurisprudéncia de pessoal; propor a edicdo de normas complementares a legislacao de
pessoal; promover o aperfeicoamento das atividades no ambito do Departamento; analisar e
definir as propostas relativas a estrutura administrativa da Casa.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA ASSESSORIA JURIDICA

I - Dirigir e coordenar as atividades da Assessoria Juridica;

IT - Coordenar pesquisas referentes a legislacdo e jurisprudéncia de pessoal;

IIT - Revisar a instrucao dos processos e os trabalhos executados pela Assessoria;
IV - Propor o aperfeicoamento das atividades no ambito do Departamento.

COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS



Compete a Coordenacdao de Recursos Humanos planejar, organizar e coordenar as
atividades referentes ao desenvolvimento funcional dos servidores efetivos; coordenar as
atividades referentes a avaliacdo de desempenho; manter atualizado dados estatisticos relativos a
pessoal; estudar e propor solucdes aos problemas na area de recursos humanos; controlar o
quantitativos de cargos efetivos da Camara dos Deputados; propor a elaboracdo e coordenar
programas de assisténcia aos servidores e, no que couber, aos seus dependentes.

ATRIBUICOES DO DIRETOR
DA COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS

I - Planejar, organizar e coordenar os trabalhos executados pelos 6rgaos
subordinados;

IT - Coordenar os trabalhos referentes ao desenvolvimento funcional dos servidores
efetivos;

IIT - Coordenar as atividades desenvolvidas pelas Secretarias encarregadas dos
programas de assisténcia social ao servidor;

IV - Exercer as atribui¢des comuns aos Diretores de Coordenacao.

SECAO DE AVALIACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Compete a Secdo de Avaliacao e Desenvolvimento Funcional preparar, instruir e
organizar os processos de avaliacdo de desempenho dos servidores do quadro efetivo e prestar
suporte técnico a Comissao de Avaliacdo de Desempenho em Estagio Probatorio; instruir e
processar os expedientes relativos ao desenvolvimento funcional do servidor efetivo; zelar pela
manutencdo dos dados curriculares dos servidores efetivos.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA
SECAO DE AVALIACAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

I - Coordenar os trabalhos referentes a avaliacao de desempenho;

II - Supervisionar os procedimentos relativos ao desenvolvimento funcional do
servidor efetivo;

IIT - Coordenar a instrucao de processos relacionados a avaliacao e desenvolvimento
funcional do servidor;

IV - Dirigir os trabalhos e instruir processos de avaliacio de desempenho para o
Estagio Probatorio;

V - Coordenar a implantacdao e manutencao de dados curriculares dos servidores
efetivos no sistema de informatica da Camara dos Deputados;

VI - Providenciar pesquisas de legislacdo de pessoal, no ambito de sua competéncia.

SECAO DE CONTROLE E ALOCACAO DE PESSOAL

Compete a Secao de Controle e Alocacao de Pessoal controlar o quantitativo de
cargos efetivos do Quadro de Pessoal da Camara dos Deputados; controlar a distribuicdo e
adequacao dos servidores nos 6rgaos administrativos da Casa; controlar as listas de classificacdo
final de concursos publicos para efeito de nomeagdo; preparar os Atos relativos a provimento e



vacancia; coordenar os trabalhos de publicacdo do demonstrativo da forga de trabalho da Camara
dos Deputados.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA
SECAO DE CONTROLE E ALOCACAO DE PESSOAL

I - Coordenar os trabalhos referentes ao controle dos cargos efetivos da Camara dos
Deputados;

IT - Controlar e analisar o numero de servidores lotados nos diversos 6rgdos da
Camara dos Deputados;

III - Propor remanejamento de servidores conforme a necessidade;

IV - Orientar os trabalhos executados pela Secao;

V - Propor a lotacdo dos servidores.

SECRETARIA EXECUTIVA DO
PROGRAMA DE VALORIZACAO DO SERVIDOR

Compete a Secretaria Executiva do Programa de Valorizacdo do Servidor fazer
trabalho preventivo e de orientacdo aos servidores com problemas de ordem social e psicologica,
como relacionamento no trabalho e dependéncia quimica, inclusive com seus familiares; propor e
coordenar programas de educacdo e conscientizacdo referentes as suas areas de atuacao.

ATRIBUICOES DO SECRETARIO EXECUTIVO DO
PROGRAMA DE VALORIZACAO DO SERVIDOR

I - Organizar campanhas preventivas relacionadas aos temas: drogas, qualidade de
vida e outros pertinentes a sua area de atuagao;

IT - Receber e analisar as solicitacbes para acompanhamento de servidores pelos
programas;

IIT - Determinar a necessidade de intervengao para desintoxicacao e encaminhamento
para clinicas especializadas;

IV - Definir o tratamento médico a ser dado ao servidor e seus familiares;

V - Acompanhar o tratamento indicado e a adaptagdao do servidor e seu
desenvolvimento funcional;

VI - Oferecer atendimento psicolégico individual e em grupo aos servidores e seus
familiares.

COORDENACAO DE INATIVOS E PENSIONISTAS

Compete a Coordenacao de Inativos e Pensionistas coordenar, orientar e
supervisionar as atividades e normas vinculadas a concessao e manutencdo das aposentadorias e
pensoOes civis de servidores da Camara dos Deputados; acompanhar e aplicar a legislacdao
pertinente.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DA
COORDENACAO DE INATIVOS E PENSIONISTAS



I - Fiscalizar as atividades referentes a concessdao e manutencdo das aposentadorias;

IT - Supervisionar as atividades vinculadas a concessado, transferéncia e manutencao
de pensdes civil, decorrentes do 6bito dos servidores da Camara dos Deputados;

IIT - Acompanhar a aplicacdo atualizada da legislacdo pertinente;

IV - Propor ao titular do Departamento de Pessoal a execucdo de acoes que tenham
por objeto a otimizacdo dos servicos prestados pela Coordenacao;

V - Exercer as atribui¢des comuns aos Diretores de Coordenacao;

SECAO DE ATENDIMENTO E INFORMACAO

Compete a Secao de Atendimento e Informacgdo prestar atendimento diligente aos
servidores aposentados e pensionistas; informar sobre assuntos de competéncia da Coordenacao;
manter atualizados enderecos e dados cadastrais dos servidores aposentados e dos pensionistas;
responder pelo controle da idade-limite para fins de aposentadoria e dependéncia, pelo envio de
correspondéncias, emissdo de declaracoes e certidoes e pelo recadastramento anual obrigatorio.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA
SECAO DE ATENDIMENTO E INFORMACAO

I - Orientar os servidores que pretendam se aposentar;

I - Supervisionar a contagem de tempo de servico;

IIT - Manter o cadastro pessoal do servidor e de seus dependentes;

IV - Redigir, conferir e emitir declaragdes e certidoes;

V - Coordenar o recadastramento anual;

VI - Orientar quanto aos beneficios dos dependentes do servidor falecido;

SECAO DE CONCESSAO DE PENSOES

Compete a Secao de Concessdao de Pensdes o controle dos beneficios pensionais
concedidos em decorréncia dos 6bitos dos servidores da Camara dos Deputados.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA
SECAO DE CONCESSAO DE PENSOES

I - Instruir processos de concessao de pensao;

IT - Instruir processos de concessao do auxilio-funeral e de transformacdo de licenca-
prémio ndo gozada em pecunia;

IIT - Comunicar os 6bitos ocorridos aos 6rgaos interessados;

IV - Inserir no SISAC os dados dos processos de concessdo para exame e registro do
Tribunal de Contas da Uniado;

SECAO DE MANUTENCAO E ACOMPANHAMENTO DE PENSOES

Compete a Secao de Manutencdo e Acompanhamento de Pensdes promover a
transferéncia e manter atualizados os beneficios pensionais concedidos em decorréncia dos 6bitos
dos servidores da Camara dos Deputados.



ATRIBUICOES DO CHEFE DA
SECAO DE MANUTENCAO E ACOMPANHAMENTO DE PENSOES

I - Instruir processos de alteracdo de pensao;

IT - Inserir no SISAC os dados dos processos de alteracdo de pensdo para exame e
registro do Tribunal de Contas da Unido;

III - Instruir processos de transferéncia de pensao;

IV - Proceder a revisdao das pensoes concedidas ou transferidas, conforme legislacao
pertinente;

COORDENACAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL

SERVICO DE PAGAMENTO DE
APOSENTADORIAS E PENSOES PARLAMENTARES

Compete ao Servico de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes Parlamentares
organizar e manter atualizado os registros de pagamento dos parlamentares aposentados e
pensionistas, vinculados ao Plano de Seguridade Social dos Congressistas; promover 0s
pagamentos dos beneficios de acordo com a legislagcdo vigente; controlar todos os procedimentos
relativos a folha de pagamento.

ATRIBUICOES DO CHEFE DO SERVICO DE PAGAMENTO DE
APOSENTADORIAS E PENSOES PARLAMENTARES

I - Dirigir e controlar a execucdo das atividades da unidade sob sua chefia;

IT - Manter atualizados os registros de pagamento dos aposentados e pensionistas;

III - Supervisionar as anotacoes dos descontos e consignacoes, inclusive pensoes
alimenticias;

IV - Mandar preparar e assinar declaracdes, margem consignavel e informar
processos sobre assuntos de sua competéncia.

COORDENACAO DE REGISTRO FUNCIONAL

Compete a Coordenacao de Registro Funcional acompanhar o levantamento da
freqiiéncia e dos afastamentos para elaboracdo da folha de pagamento, executar as atividades de
cadastro, registro funcional e movimentacdo dos servidores efetivos e dos cargos de natureza
especial; conceder e registrar as concessoes dos beneficios e vantagens previstos na legislacdo e
normas vigentes; processar o expediente relativo a provimento e vacancia, elaborando os atos
respectivos e providenciar a publicacdo no 6rgdo oficial dos atos de sua competéncia.

ATRIBUICOES DO DIRETOR DA
COORDENACAO DE REGISTRO FUNCIONAL

I - Orientar, coordenar e fiscalizar a execucao dos servicos afetos a Coordenacao;

IT - Cumprir as tarefas referentes ao cadastro de servidores efetivos e cargos de
natureza especial;

III - Proceder a apostilas referentes aos registros funcionais;



IV - Providenciar a matricula, a posse, o exercicio e a lotacdo do pessoal efetivo e
cargos de natureza especial;

V - Assinar carteira funcional do pessoal efetivo;

VI - Assinar declaracdes funcionais e certiddes de tempo de servico;

VII - Exercer as atribuigdes comuns aos Diretores de Coordenagao.

SECAO DE REGISTRO FUNCIONAL

Compete a Secdo de Registro Funcional cadastrar e controlar os dados funcionais e a
movimentacdo dos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA SECAO DE
REGISTRO FUNCIONAL

I - Cadastrar e manter atualizados os dados funcionais e pessoais dos servidores do
quadro efetivo;

IT - Examinar a documentacdo necessaria a posse de servidores nomeados;

IIT - Promover a preparacao de termos de posse e medidas decorrentes;

IV - Controlar a lotacdo e elaborar os respectivos atos;

V - Expedir certidoes de tempo de servico, declaracoes funcionais e carteiras
funcionais;

VI - Instruir processos referentes a competéncia da Secdo.

SECAO DE REGISTRO DE FREQUENCIA

Compete a Secao de Registro de Freqiiéncia controlar e registrar a freqiiéncia
ordindria e extraordinaria dos servidores do quadro efetivo e ocupantes de cargos de natureza
especial.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA SECAO DE REGISTRO DE FREQUENCIA

I - Controlar o registro de freqiiéncia ordindria e extraordindria dos servidores do
quadro efetivo e dos ocupantes de cargos de natureza especial;

IT - Emitir folha de freqiiéncia ordindria e extraordinaria;

III - Informar e registrar os requerimentos de férias, licengas e afastamentos.

IV - Instruir processos referentes a competéncia da Secao.

SECAO DE CONTROLE DE CESSOES E REQUISICOES

Compete a Secao de Controle de Cessdes e Requisicoes cadastrar e controlar o
registro funcional e a freqiiéncia dos servidores cedidos e requisitados ocupantes de cargos de
natureza especial, bem como registrar as exoneracdes, expedir declaracoes funcionais e certidoes
de tempo de servico relativas aos cargos de natureza especial.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA
SECAO DE CONTROLE DE CESSOES E REQUISICOES



I - Acompanhar processos de cessdo e requisicdo de servidores;

IT - Examinar a documentacdo necessaria a posse de servidores requisitados para
cargos de natureza especial;

IIT - Elaborar comunicado de férias dos servidores requisitados aos respectivos 6rgaos
de origem;

IV - Emitir, mensalmente, oficios de freqiiéncia aos 6rgaos de origem;

V - Exigir, mensalmente, comunicacdo de freqiiéncia dos 6rgaos cessionarios;

VI - Controlar o prazo de cessdo e propor a prorrogacao.

SECAO DE CADASTRO DE CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL

Compete a Secdao de Cadastro de Cargos de Natureza Especial cadastrar e controlar o
registro funcional e a freqiiéncia dos servidores ocupantes de cargos de natureza especial, sem
vinculo efetivo com a Camara dos Deputados.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA SECAO DE
CADASTRO DE CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL

I - Examinar a documentacdo necessaria a posse de servidores nomeados para cargos
de natureza especial;

IT - Promover a preparagao de termos de posse e medidas decorrentes;

IIT - Cadastrar e manter atualizados os dados funcionais e pessoais dos servidores.

COORDENACAO DE SECRETARIADO PARLAMENTAR
SECAO DE APOIO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

Compete a Secao de Apoio e Expedicao de Documentos elaborar declaracGes
funcionais e certidoes de tempo de servico; instruir processos relacionados aos assuntos de
interesse do secretariado parlamentar; registrar os dados funcionais no Sistema Integrado de
Gestdo de Pessoal; cadastrar os dependentes dos secretarios parlamentares.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA
SECAO DE APOIO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

I - Elaborar certidoes de tempo de servico e declaracdes funcionais dos secretarios
parlamentares;

IT - Analisar e instruir processos que versem sobre 0s secretarios parlamentares;

III - Promover pesquisas referentes a legislacdo pertinente ao secretariado
parlamentar, bem como da legislacdao previdenciaria;

IV - Orientar acerca dos beneficios concedidos pelo INSS, conforme legislacdao em
vigor;

V - Exercer as atribui¢cdes comuns aos chefes de Secdo.

SECAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA



Compete a Secao de Controle de Freqiiéncia controlar e registrar a freqiiéncia
ordindria e extraordinaria do secretariado parlamentar.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

I - Controlar a execucdo das atividades relacionadas a férias e afastamentos dos
secretarios parlamentares;

IT - Controlar o registro de freqiiéncia extraordinaria dos Secretarios Parlamentares e
a emissdo dos comunicados de freqiiéncia mensal dos secretarios parlamentares;

IIT - Promover a manutencao dos ficharios de autégrafos do Secretariado Parlamentar;

IV - Instruir processos que versem sobre assuntos de competéncia da segao;

V - Exercer as atribui¢des comuns aos chefes de secao.

SECAO DE REGISTRO E CONTROLE DE REQUISITADOS

Compete a Secdo de Registro e Controle de Requisitados desenvolver atividades
relacionadas a nomeacdo e posse dos secretarios parlamentares requisitados; instruir processos e
prestar informac0es sobre requisicdo e administrar freqtiéncia.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA SECAO DE
REGISTRO E CONTROLE DE REQUISITADOS

I - Instruir processos relativos a requisicao de servidores;

IT - Controlar a execucdo das atividades relativas a nomeacao e a posse dos servidores
requisitados;

IIT - Supervisionar a atualizacao dos dados funcionais dos servidores requisitados;

IV - Promover a manutencdo dos arquivos e dos assentamentos individuais dos
servidores requisitados;

V - Proceder ao controle do registro de freqiiéncia, férias e afastamentos dos
servidores requisitados e a comunicacao aos respectivos 6rgaos de origem;

VI - Instruir processos de inclusdo de dependentes dos servidores requisitados para
atendimento no Departamento de Médico;

VII - Elaborar declaragdes e certidoes de tempo de servico dos servidores
requisitados;

VIII - Exercer as atividades comuns aos demais chefes de secao.

SECAO DE MOVIMENTACAO E EXONERACAO
Compete a Secdo de Movimentacdao e Exoneracdo executar e controlar as atividades
relacionadas as alteracdes de niveis de retribuicdao, as mudancas de lotagdo e as exoneracoes do
secretariado parlamentar.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA SECAO DE MOVIMENTACAO E EXONERACAO

I - Controlar a execucdo das atividades relacionadas as alteracdes de niveis de
retribuicdo, as mudancas de lotacdo e as exoneragoes do secretariado parlamentar;



IT - Elaborar as portarias de nomeacao e de exoneracdo dos secretarios parlamentares
e a respectiva publicacao no Boletim Administrativo;

[T - Analisar e instruir processos relacionados as atribuicdes da Secao;

VI - Exercer as atribuicdes comuns aos chefes de secao.

SECAO DE MOVIMENTACAO E EXONERACAO DE REQUISITADOS

Compete a Secao de Movimentacdo e Exoneracao de Requisitados executar
atividades relacionadas as alteracdes de niveis de retribuicdo, as mudangas de lotacdo e as
exoneracoes de secretarios parlamentares requisitados.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA SECAO DE MOVIMENTACAO
E EXONERACAO DE REQUISITADOS

I - Controlar a execucdo das atividades relacionadas as alteracdes de niveis de
retribuicao, mudancas de lotacdo e exoneracdes dos secretarios parlamentares requisitados;

II - Controlar a elaboracdo das portarias e termos de posse dos servidores
requisitados;

III - Controlar a concessdo de auxilio-alimentagdo dos servidores requisitados;

IV - Controlar os prazos de requisicao;

V - Instruir processos que versem sobre assuntos de competéncia da secao;

VI - Elaborar de oficios de devolucdo de servidores requisitados aos o6rgaos de
origem;

VII - Exercer as atividades comuns aos demais chefes de secao.

SECAO DE REGISTRO E CONTROLE

Compete a Secdao de Registro e Controle desenvolver atividades relacionadas a
nomeacao e a posse do secretariado parlamentar.

ATRIBUICOES DO CHEFE DA SECAO DE REGISTRO E CONTROLE

I - Executar as atividades relacionadas a nomeacdo e a posse do secretariado
parlamentar;

IT - Analisar e instruir processos de competéncia da Secdo;

IIT - Exercer as atribui¢cdes comuns aos chefes de Secao.

COORDENACAO DE REGISTRO E SEGURIDADE PARLAMENTAR

Compete a Coordenacao de Registro e Seguridade Parlamentar coordenar as
atribuicoes referentes ao Plano de Seguridade Social dos Congressistas, no ambito da Camara dos
Deputados; a concessdo e manutencao dos beneficios oriundos do extinto IPC; acompanhar o
levantamento da freqiiéncia e dos afastamentos dos parlamentares; executar as atividades de
cadastro e registrar as missdes oficiais dos parlamentares; manter controle sobre a entrega de
declaragoes de bens e rendas dos parlamentares;

ATRIBUICOES DO DIRETOR DA COORDENACAO



DE REGISTRO E SEGURIDADE PARLAMENTAR

I - Planejar, coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades dos 6rgaos sob sua
responsabilidade;

I - Examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades sob sua direcdo,
tomando as providéncias de sua algada, para implementacdao dos mesmos;

IIT - Tomar todas as decisdes e providéncias necessarias, ao ambito de suas
atribuicdes, para o eficiente desempenho dos servicos sob sua direcdo, propondo a autoridade
superior as que nao sejam de sua competéncia;

IV - Articular-se com as demais unidades administrativas da Camara dos Deputados
para o bom funcionamento dos servicos;

4 - CENTRO DE FORMACAOQ, TREINAMENTO E APERFEICOAMENTO

SERVICO DE ESTAGIOS

Compete ao Servico de Estadgios a administracdo dos estagios -curriculares,
académicos e profissionais aprovados pela Segunda-Secretaria e pela Administracdo da Camara
dos Deputados.

ATRIBUICOES DO CHEFE DO SERVICO DE ESTAGIOS

I - Encaminhar processos visando a celebracdao de convénios;

IT - Contatar universidades, faculdades e demais instituicdes interessadas;

IIT - Providenciar a documentagdo necessaria, a contratacdo de seguro e acompanhar a
realizacao dos estagios;

IV - Gerir todas as demais atividades relacionadas a estagios.



