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ATO DA MESA Ne {41, DE 2014

ANEXO Il

FUNGOES COMISSIONADAS EXTINTAS

ESTRUTURA DE FUNGOES COMISSIONADAS

Quantidade | Nivel Denominagac
1 FC-5 Diretor Legislativo
1 FC-3 Chefe da Assessoria Técnica
1 FC-3 Chefe do Nucieo Setorial de Gestao
1 FC-2 Chefe do Servico de Administracdo
1 FC-1 Assistente de Gabinete

Quantidade Cédigo Nivel Denominacéo
2 C1113516 FC-3 Assessor Técnico
C1113514
1 | C2060012 FC-2 Chefe de Secretaria
ANEXO Il
FUNQf)ES COMISSIONADAS CRIADAS
Quantidade Nivel Denominagao
1 FC-3 Chefe do Nucleo Setorial de Gestao
1 FC-3 Chefe da Assessoria Técnica
1 FC-2 Chefe do Servigo de Administracdo |
ANEXO IV
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ANEXO V
COMPETENCIAS DA DIRETORIA LEGISLATIVA

1. DIRETORIA LEGISLATIVA:

1.1. planejar, coordenar, controlar e orientar os 6rgaos departamentais que
a compdem, supervisionando as atividades de apoio aos trabalhos legislativos;

1.2. zelar pelo cumprimento das diretrizes, metas, programas e projetos
referentes a gestao estrategica dos 6rgaos vinculados a Diretoria;

1.3. articular-se com a Secretaria-Geral da Mesa em assuntos de
elaboracao legislativa;

1.4, baixar portarias, instrugdes, circulares e ordens de servigo de carater
administrativo, com anuéncia da Diretoria-Geral, submetendo 4 audiéncia da

Secretaria-Geral da Mesa as que envolvam matéria de efaboracao legislativa.

2. ASSESSORIA TECNICA:

2.1, assessorar o Diretor Legisiativo em assuntcs de natureza
administrativa, juridica e regimental;

2.2. realizar estudos de natureza técnico-juridico-regimental e emitir
pareceres relativos aos trabalhos legislativos de interesse do érgéo;

2.3. eilaborar despaches sobre 0s processos em tramitacdo no Gabinete;
2.4. representar a Diretoria Legisiativa em comités gestores;
2.5. elaborar relatérios anuais de atividades e de controle;
2.6. realizar andlise sobre as necessidades de atualizagdo da estrutura

organizacional das unidades administrativas da Diretoria;



27. fazer levantamento nas unidades departamentais referente as
necessidades de lotacao de pessoal e encaminhar solugées ao Diretor-Geral e ao
Departamento de Pessoal;

2.8. realizar atividades inerentes ao assessoramento de reunides do titular
da Diretoria Legislativa com os diretores de sua area de atuagao,

2.9. propor agbes com vistas & atualizagao das ferramentas tecnoldgicas
que visem & modernizagdo das atividades da Diretoria Legislativa, em especial do
processo legislativo,

2.10.propor medidas administrativas necessarias ao bom funcionamento do
Gabinete;

2.11. gerenciar as informagdes produzidas no ambito do Gabinete;

2.12.exercer outras atividades determinadas pelo Diretor Legislativo.

LEC
. assessorar o Diretor Legislativo na promogao, no planejamento, na
coordenagao, no acompanhamento e na orientagao das atividades da Diretoria
Legislativa, bem como na implementacdo de melhoria continua da gestdo do
orgao;

3.2. desempenhar as fungdes de Escritério Setorial de Gestao Estrategica;

3.3. observar e zelar pelas diretrizes e metodologias de planejamento e
melhoria da gestao emanadas do Escritorio Corporativo de Gestao Estrategica;

3.4. promover a governanga e acompanhar a gestdo estratégica na
Diretoria Legislativa, em conformidade com as orientagdes do Escritorio
Corporativo de Gestao Estratégica;

3.5. assessorar o Comité Setorial de Gestao da Diretoria Legislativa,

3.6. desenvolver, acompanhar e promover avaliagbes periodicas do
planejamento estratégico setorial, mantendo o Presidente do Comité Setorial de
Gestao da Diretoria Legisiativa informado sobre o andamento dos projetos €
acoes;



3.7. supervisionar a gestdo de processos e de projetos no ambito da

Diretoria Legislativa, zelando pela sua qualidade
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amento e

aperfeico
padronizagao;

3.8. organizar informagdes e realizar analises sobre o andamento dos
programas e projetos estratégicos setoriais e sobre o desempenho dos processos
estratégicos sob responsabilidade da area, para subsidiar as Reuniées de
Avaliagdo Estratégica Setoriais, bem como as acgdes do Comité Setorial de
Gestao;

3.9. preparar e secretariar as Reunides de Avaliagéo Estratégica Setoriais;

3.10.forecer elementos e informacdes ao Diretor Legisiativo para as
Reunides de Avaliagao Estratégica Setoriais e Corporativas;

3.11.apresentar, nas Reunibes de Avaliagdo Estratégica Setoriais, os
demonstrativos de indicadores de resultado e de desempenho de programas,
projetos e processos estratégicos setoriais;

3.12.implementar agdes setoriais de comunicacdo que deem suporte a
implantagao da gestao estratégica de projetos e de processos;

3.13.registrar e divulgar ¢ aprendizade e melhores praticas de gestao,
contribuindo para a troca de experiéncias entre os Escritérios de Gestao e para a
evolugao continua das metodologias, dos padroes, das solugdes tecnolégicas e
dos procedimentos corporativos;

3.14.promover, no Escritério Corporativo de Gestao Estratégica, a
administracao de projetos e de processos, por meio da troca de experiéncias e
evolucao continua de metodologias, padrées e procedimentos, com base nas
melhores praticas;

3.15.zelar pelo alinhamento estratégico e pela aplicacdo das conclusées e
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aliacao Estratégica Setoriais;

3.16.avaliar o alinhamento estratégico dos programas

m

projetos
estratégicos setoriais e de eventuais mudancas a eles propostas;



3.17.prestar assessoramento técnico aos gerentes de programas e de
projetos e aos responsaveis por processos de trabalho vinculados a Diretoria
Legislativa;

3.18.elaborar despachos sobre 0s processos em tramita¢ao no Gabinete;

3.19.representar a Diretoria Legislativa em Comités Gestores;

3.20. elaborar relatérios anuais de atividades e de controle;

3.21.realizar atividades inerentes ao assessoramento de reunides do titular
da Diretoria Legislativa com os diretores de sua area de atuagio;

3.22. gerenciar as informagdes produzidas no ambito do Gabinete;

3.23. exercer outras atividades determinadas pelo Diretor Legislativo.

4. SERVICO DE ADMINISTRACAO:

4.1. elaborar o inventario fisico anual e autorizar a movimentagéo de bens
moveis;

4.2. zelar e responder pela guarda de bens patrimoniais da Camara dos
Deputados cedidos a Diretoria Legislativa;

4.3. proceder ao levantamento das necessidades de bens moveis e de
informatica e efetuar as respectivas soiicitagoes de aquisicao;

4.4. solicitar e controlar o material de expediente;

4.5. solicitar providencias referentes ao uso e a manutencdo de
equipamentos de informatica;

4.6. solicitar o cadastramento e a desativagao de senhas para acesso ags
servigos e sistemas de informatica utilizados pela Diretoria Legislativa;

4.7. receber, elaborar despachos e enviar documentos € processos nos
sistemas de informatica utilizados para esses fins;

4.8. acompanhar a tramitacdo dos processos referentes as providéncias
solicitadas;

4.9. providenciar a reproducao de documentos e envio de correspondéncias
oficiais;



4.10.ler, encaminhar resposta e dar o devido andamento as
correspondéncias e mensagens recebidas;

4.11. classificar e guardar documentos;

4.12.organizar e preparar 0s documentos para serem enviados a outros
orgaos;

4.13.adotar as providéncias para a lotagdo e movimentacdo de pessoal no
Gabinete da Diretoria Legislativa;

4.14.preparar escalas de férias e de recessc dos servidores do Gabinete da
Diretcria Legislativa;

4.15.controlar a frequéncia dos servidores e dos menores vinculados ao

4.16.fornecer apoio técnico-administrativo & Assessoria Técnica e ao Ntcleo
Setorial de Gestao.
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