ATO DA MESA N° /24 , DE 2013
ANEXO |

Estrutura Administrativa da Coordenagao de Comunicagoes

Coordenagao de Comunicages
Segao de Controle de Servigo Postal
Secao de Atendimento de Servigo Postal
Secgao de Protocolo-Geral
Secgao de Distribuigao de Periddicos e Correspondéncias

ANEXO I

Fungao comissionada extinta

Denominacgao da

Caédigo Nivel FUnca Lotagao
ungao
, . Coordenacao de
C2230361 FC-01 Assistente de Gabinete Comunicagdes
ANEXO i
Fungao comissionada criada
Denominagao da Fungao Nivel Lotacao

Chefe da Secao de Atendimento de FC-01 Coordenagéo de
Servigo Postal Comunicagoes
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ANEXO IV

Fungao comissionada renomeada

Situagao Atual Situagao Nova
- . Denominagao da , . -
Codigo Nivel Funcao Nivel | Denominagao da Fungao
Chefe da Secao de ~
) Adgy i Chefe da Segéao de Controle
C2040014 | FC-01 82(r:rizlsponden0|a FC-01 de Servico Postal

ANEXO V

Estrutura de Fungoes Comissionadas

Quant. | Nivel Denominagao Lotagao
3 FC-3 Diretor da Coordenagdo de Comunicagoes Coordenacao de
‘ Comunicagdes
Chefe da Secdo de Controle de Servico | Coordenagéo de

1 FC-1 | 5 X
Postal Comunicacgdes
1 Fc.1 | Chefé da Secao de Atendimento de Servigo | Coordenagao de
Postal Comunicagoes
1 FC-1 | Chefe da Segdo de Protocolo-Geral Coordenacao de
Comunicagdes
1 FC-1 Chefe da Secao de Distribuigao de Coordenacao de

Periddicos e Correspondéncias Comunicagbes
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ANEXO VI

Competéncias das unidades administrativas

1 COORDENAGAO DE COMUNICAGCOES

a)

d)

a)

f)
9)

a)
b)

coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes a execugéo
dos contratos firmados com a Camara dos Deputados para prestagio de
servigo postal, venda de produtos postais e fornecimento de jornais,
revistas e diarios oficiais a unidades administrativas;

coordenar e orientar os trabalhos de recebimento, protocolizagdo e
distribuigo de documentos produzidos ou recebidos pela Camara dos
Deputados;

coordenar e supervisionar 0s servicos de recebimento, triagem e
distribuicdo de correspondéncias, jornais, revistas e diarios oficiais as
unidades administrativas da Camara dos Deputados;

acompanhar e aplicar a legislagao pertinente.

SEGAOQ DE CONTROLE DE SERVICO POSTAL

fiscalizar os contratos firmados entre a Camara dos Deputados e as
empresas contratadas para prestacac de servigo postal e venda de
produtos postais;

emitir relatérios e realizar, diartamente, o fechamento contabil das
despesas processadas;

efetuar o fechamento mensal das despesas;

atestar faturas dos servicos prestados por empresas contratadas
relacionadas as competéncias da Secao;

acompanhar gastos referentes a telegramas enviados por parlamentares e
orgaos da Casa via sistema informatizado;

realizar pesquisa mercadoldgica para todos 0s servigos concorrenciais;
acompanhar saldos de empenho.

SEGAO DE ATENDIMENTO DE SERVIGO POSTAL

conferir e autorizar as requisicoes de servigo postal de dmbito regional;
conferir e autorizar as requisicdes de servico postal de dmbito nacional e
envia-las as agéncias postais localizadas nos Estados;



c) conferir o lancamento didrio das despesas processadas;

d) efetuar o credenciamento no sistema de servigo postal de pessoas
indicadas pelas unidades administrativas da Céamara dos Deputados;

e) providenciar o credenciamento de agéncias postais;

) autorizar sedex reverso para 6rgaos da Casa;

g) acompanhar a prestacao de servigo de malote;

h) realizar o arquivamento de documentos;

i) informar sobre assuntos relativos ao servigo postal.

SEGAO DE PROTOCOLO-GERAL

a) promover o recebimento, a conferéncia, a protocolizagdo, a autuacéo, o
cadastramento no sistema informatizado, a tramitacao e a distribuicdo de
documentos internos e externos produzidos ou recebidos na Camara dos
Deputados;

b) providenciar a inclusdo de usuarios e unidades protocolizadoras no sistema
informatizado;

c) providenciar alteragao de status de usuario no sistema informatizado;

d) organizar e promover o0 atendimento de pesquisa de processos
cadastrados.

SEGAO DE DISTRIBUICAO DE PERIODICOS E CORRESPONDENCIAS

a) promover o recebimento, a triagem, a catalogagcdo e a distribuigao de
correspondéncias, jornais, revistas e didrios oficiais as unidades
administrativas da Casa;

b) entregar aos demais 6rgaocs publicos da Administragcao Federal os oficios
das diversas unidades administrativas da Camara dos Deputados;

c) realizar a fiscalizagao dos contratos de fornecimento de jornais, revistas e
diarios oficiais;

d) atestar faturas dos servicos prestados por empresas contratadas
relacionadas as competéncias da Segao;

e) acompanhar saidos de empenho.
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