Ato da Mesa nº 23, de 2008

ANEXO IV

DEPARTAMENTO DE APOIO PARLAMENTAR

COMPETÊNCIAS DOS ÓRGÃOS

- Departamento de Apoio Parlamentar: fornecer os meios necessários ao funcionamento dos gabinetes parlamentares; supervisionar as atividades de controle de verba para contratação do secretariado parlamentar; prestar serviço de intermediação entre o gabinete parlamentar e demais

órgãos da Casa; prestar serviços de impressão e de reprodução de documentos aos gabinetes parlamentares e aos demais órgãos da Casa.

- Serviço de Administração: exercer as atribuições comuns aos órgãos dessa natureza; controlar a tramitação de processos e documentos administrativos entre os órgãos da estrutura administrativa da Casa e os gabinetes parlamentares.

- Seção de Apoio Técnico: prestar assistência técnica em matérias correlatas às competências do Departamento; elaborar, aperfeiçoar e manter, junto com o órgão de informática, sistemas informatizados de gerenciamento e controle; desenvolver a comunicação interna e externa do Departamento; auxiliar na elaboração do planejamento estratégico do Departamento; orientar o uso de equipamentos e sistemas informatizados do Departamento; auxiliar no desenvolvimento de pesquisas e de coleta de informações a fim de aprimorar os serviços prestados pelo Departamento; manter atualizadas as informações referentes aos serviços oferecidos pela Casa aos gabinetes parlamentares; auxiliar na padronização e normatização de processos do Departamento.

- Coordenação de Apoio ao Gabinete Parlamentar: coordenar as atividades referentes ao controle da verba de gabinete para a contratação de pessoal, à distribuição de correspondência e ao acompanhamento e prestação de serviços de infra-estrutura; prestar informações referentes aos titulares de órgãos públicos e entidades de relevante interesse.

- Seção de Apoio Logístico: providenciar a transição de ocupação e desocupação de gabinete parlamentar; acompanhar a transferência de material permanente dos gabinetes parlamentares e dos setores do Departamento; encaminhar e acompanhar o andamento das solicitações de serviços necessários à manutenção da infra-estrutura dos gabinetes parlamentares e demais setores do Departamento; requisitar e controlar o fornecimento de material de expediente e consumo destinado aos setores do Departamento; manter os originais das chaves das portas de entrada e internas dos gabinetes parlamentares e das salas do Departamento; solicitar a confecção de carimbos e de cópias de chaves quando necessário; manter atualizado o claviculário do órgão de segurança com as cópias das chaves das portas de entrada dos gabinetes parlamentares; encarregar-se pela abertura das portas dos gabinetes parlamentares, sempre que solicitado pelo deputado, servidor ou pessoa oficialmente autorizada pelo parlamentar; promover e manter o funcionamento dos serviços de copa para atender aos gabinetes parlamentares e ao Departamento; requisitar, controlar e distribuir o fornecimento de água mineral aos gabinetes parlamentares, copas e setores do Departamento; manter relatório mensal do material de expediente, de consumo e dos serviços de infra-estrutura para os gabinetes parlamentares.

- Seção de Controle de Verba de Pessoal: controlar a utilização da verba de gabinete destinada à contratação do secretariado parlamentar; participar dos processos de admissão, movimentação de nível, mudança de lotação, exoneração e outros relativos ao secretariado parlamentar; registrar as assinaturas de servidores credenciados pelo deputado para fins de conferência dos dados referentes à verba de pessoal do gabinete.

- Seção de Correspondência: receber, registrar e distribuir aos gabinetes parlamentares as correspondências oriundas da empresa de correios ou de terceiros; controlar, receber e distribuir aos gabinetes parlamentares os jornais e revistas solicitados pelos Deputados; auxiliar na distribuição das comunicações da Casa.

- Seção de Informações: manter atualizada a base de dados relativos a autoridades e titulares de órgãos públicos e de entidades de relevante interesse; distribuir listagens organizadas pela base de dados ao público em geral, mediante requisição ou ressarcimento, nos termos da legislação em vigor; comunicar aos gabinetes parlamentares e aos setores internos interessados as alterações relacionadas à movimentação parlamentar; manter atualizado o guia telefônico da Câmara dos Deputados.

- Coordenação de Serviços Gráficos: executar e controlar os trabalhos de reprodução e impressão gráfica e de acabamento de documentos; prever, requisitar, controlar e distribuir o material necessário à execução dos serviços e ao funcionamento dos equipamentos; organizar as escalas de serviços nos diversos setores da Coordenação; preparar relatórios de produção e consumo de material; supervisionar a manutenção efetuada pelas empresas contratadas; atestar faturas de prestação de serviços.

- Seção de Acompanhamento de Trabalhos Gráficos: prestar informações aos usuários sobre o andamento e a previsão de entrega dos trabalhos encaminhados; orientar os usuários quanto às limitações técnicas e alternativas inerentes ao processo gráfico; fazer a triagem dos trabalhos encaminhados pela Seção de Atendimento e Controle de Cotas Gráficas.

- Seção de Almoxarifado Gráfico: receber, guardar, controlar e distribuir o material adquirido; controlar os níveis de estoque de materiais gráficos; elaborar, junto com o Departamento de Material e Patrimônio, as especificações do material a ser adquirido; encarregar-se do controle, requisição, recebimento, distribuição e devolução do material permanente da Coordenação.

- Seção de Atendimento e Controle de Cotas Gráficas: receber as solicitações de trabalhos gráficos oriundos dos gabinetes  parlamentares ou de órgãos da estrutura administrativa da Casa;

analisar o material recebido, verificando sua adequação à legislação em vigor; encaminhar o material recebido ao setor gráfico específico; controlar as cotas gráficas de cada parlamentar, observando os limites impostos pela legislação interna; manter registro de dados para a análise estatística.

- Seção de Distribuição: executar e controlar os trabalhos de reprodução de documentos nos postos de rápido atendimento localizados nos andares do Edifício Anexo IV e no Edifício Anexo III; proceder à distribuição dos trabalhos de porte gráfico que foram finalizados.

- Seção de Impressão Eletrônica: executar a impressão em meio digital dos trabalhos dos parlamentares e demais órgãos da estrutura administrativa; armazenar os arquivos digitais dos trabalhos gráficos executados.

- Seção de Impressão Ofsete: executar a impressão em meio ofsete dos trabalhos dos  parlamentares e demais órgãos da estrutura administrativa.

- Seção de Paginação e Acabamento: preparar, por meio de corte, o papel em formato a ser utilizado em equipamento digital e ofsete, conforme as especificações do produto; dar acabamento, em continuidade ao processo gráfico, empregando corte, dobra, furo, vinco, laminação, alceamento, grampo e colagem.

- Seção de Pré-Impressão: analisar o material encaminhado pelos usuários, verificando sua adequação às características técnicas de produção gráfica da Coordenação; preparar os originais para produção de matrizes ofsete e de arquivos digitais a serem encaminhados para impressão. 

- Serviço Noturno de Produção Gráfica: supervisionar os trabalhos de pré-impressão, de impressão ofsete, de impressão eletrônica e de acabamento durante o período noturno; estimar e requisitar os materiais de consumo necessários à execução dos produtos gráficos durante o período noturno; estimar, requisitar, distribuir e controlar os insumos necessários à manutenção do perfeito funcionamento dos equipamentos gráficos durante o período noturno.

- Seção de Impressão Eletrônica Noturna: executar, durante o período noturno, a impressão em meio digital dos trabalhos dos parlamentares e demais órgãos da estrutura administrativa; armazenar os arquivos digitais dos trabalhos gráficos executados.

- Seção de Impressão Ofsete Noturna: executar, durante o período noturno, a impressão em meio ofsete dos trabalhos dos parlamentares e demais órgãos da estrutura administrativa.

- Seção de Paginação e Acabamento Noturno: durante o período noturno, preparar, por meio de corte, o papel em formato a ser utilizado em equipamento digital e ofsete, conforme as especificações do produto; dar acabamento, em continuidade ao processo gráfico, empregando corte, dobra, furo, vinco, laminação, alceamento, grampo e colagem.

- Seção de Pré-Impressão Noturna: durante o período noturno, analisar o material encaminhado pelos usuários, verificando sua adequação às características técnicas de produção gráfica da Coordenação; preparar os originais para produção de matrizes ofsete e de arquivos digitais a serem encaminhados para impressão. 

