CAMARA DOS DEPUTADOS

ATO DA MESA N° & 2015
ANEXO |
Estrutura Administrativa do Departamento de Comissdes

1. Departamento de Comissdes
1.1 Assessoria Técnico-Juridica

1.2 Coordenacgido de Apoio Tecmco-Admlmstratwo
1.2.1 Servico de Eventos
1.2.2 Servigo de Reprodugao e Digitalizagcao de Documentos Oficiais
1.2.3 Secgédo de Apoio Administrativo
1.2.4 Secéo de Viagens
1.2.5 Secado de Administragao de Plenarios

1.3 Coordenacio de Comissdes Permanentes
1.3.1 Servigo de Autuacao de Processo e de Tramitagdo de Proposigdo
1.3.1.1 Segéo de Protocolo e Controle de Documentos e de Proposi¢ao

1.3.2 Servigo de Controle de Matérias Apreciadas pelas Comissdes e de
Publicacao

1.3.3 Secretaria da Comissao de Constituicao e Justica e de Cidadania

1.3.3.1 Servico de Comissao
1.3.3.11 Secéo de Protocolo
1.3.3:1.2 Secao de Gestao de Proposicao
13.3.1.3 Secao de Gestao de Reunido

1332  Nicleo de Redagao Final
1.3321 Secao de Redagéo Final de Comissdes
1.332.2 Secao de Redacgao Final de Plenario

1.3.4 Secretaria da Comisséao de Legislagado Participativa
1.34.1 Servigo de Comissao
1.34.1.1 Secao de Gestao de Proposicao
1.34.1.2 Segdo de Gestao de Reunido

1.3.5 Secretaria da Comissdo de Ciéncia e Tecnologia, Comunicacdao e

Informatica
1.3.5.1 Servigo de Comissao
13541 Secao de Gestao de Proposicao
1.3.56.1.2 Secéo de Gestao de Reunigo -

1.3.6 Secretaria da Comisséao de Trabalho, de Administracdo e Servigo Ptiblico
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1361 Servigo de Comisséo
1.3.6.1.1 Secgao de Gestao de Proposigao
1.36:1.2 Secao de Gestado de Reunido

1.3.7 Secretaria da Comissao de Seguridade Social e Familia
1371 Servigo de Comissao
13710 Secao de Gestao de Proposigao
1.3.7.1.2 Sec¢ao de Gestao de Reunido

1.3.8 Secretaria da Comissdo de Finangas e Tributagio
1.3.8.1 Servigo de Comissao
1.3.8.1.1 Secgédo de Gestao de Proposigao
1.3.8.1.2 Secéao de Gestado de Reuniao

1.3.9 Secretaria da Comissao de Defesa do Consumidor

1.3.9.1 Servigo de Comissao
1:3:9:1.1 Secgao de Gestao de Proposicao
1.3.9.1.2 Secao de Gestao de Reuniao
1.3.10 Secretaria da Comissdao de Desenvolvimento Econdmico, Industria e
Comeércio
1.3.10.1 Servigo de Comisséo
1.3.10.1.1 Secao de Gestéo de Proposigao
1.3.10.1.2 Secéo de Gestao de Reunido

1.3.11 Secretaria da Comissdao de Seguranga Publica e Combate ao Crime

Organizado
j e e Servico de Comissao
1.3.11.1.1 Secgao de Gestao de Proposicao
1.3.11.1.2 Secdo de Gestao de Reunido

1.3.12 Secretaria da Comissdo de Agricultura, Pecuaria, Abastecimento e
Desenvolvimento Rural
1.3.12.1 Servigo de Comissao
134214 Secao de Gestao de Proposicao

1.3.13 Secretaria da Comissdao de Integracdo Nacional, Desenvolvimento
Regional e da Amazénia -
1.3.13.1 Servigo de Comisséao
1.3.13.1.1 Secao de Gestao de Proposicao

1.3.14 Secretaria da Comissao de Desenvolvimento Urbano
1.3.14.1 Servico de Comissao
1.3.14.1.1 Secao de Gestao de Proposicdo

A/
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1.3.15 Secretaria da Comissao de Direitos Humanos e Minorias
1.3.15.1 Servigo de Comissao
1.3.154.9 Secado de Gestao de Proposicdo

1.3.16 Secretaria da Comissao de Cultura
1.3.16.1 Servigo de Comissao
1.3.18:4.1 Secéo de Gestao de Proposigao

1.3.17 Secretaria da Comissao de Educacao
13471 Servico de Comissao
g T b Secgao de Gestao de Proposigcao

1.3.18 Secretaria da Comisséao de Fiscalizagao Financeira e Controle
1.3.18.1 Servigo de Comissao
1548141 Secao de Gestado de Proposicao

1.3.19 Secretaria da Comissao de Minas e Energla
1.3.19.1 Servigo de Comissao
1.3.19.1.1 Secao de Gestao de Proposigao

1.3.20 Secretaria da Comissao de Viagédo e Transportes
1.3.20.1 Servigo de Comissao
1.3:20.1.1 Secédo de Gestao de Proposi¢ao

1.3.21 Secretaria da Comissao de Turismo
1:3:21:1 Servigo de Comissao
1321.1.9 Secgao de Gestao de Proposicao

1.3.22Secretaria da Comissdo de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel
1.3.22.1  Servigo de Comisséo
1.322.1.7 Secao de Gestao de Proposicao

1.3.23 Secretaria da Comissédo de Relagdes Exteriores e de Defesa Nacional
1.3.23.1 Servigco de Comisséo
1.8:23.1.1 Secao de Gestao de Proposigao

1.3.24 Secretaria da Comissdo Mista de Planos, Orgamentos Publicos e
Fiscalizacao
1.3.24.1 Servigo de Comissao
1.3.24.1.1 Secéao de Gestao de Reunido
1.3.24.1.2 Secao de Gestéo de Proposicao

1
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1.3.25 Secretaria da Representagao Brasileira no Parlamento do Mercosul
1.3.25.1 Servigo de Comissao

1.3.26 Secretaria da Comissao do Esporte
1.3.26.1 Servigo de Comissao
132614 Sec¢do de Gestao de Proposigdo

1.3.27 Secretaria da Comissdao de Defesa dos Direitos das Pessoas com
Deficiéncia
1.3.27.1 Servico de Comissao
1.3.27.1.1 Secao de Gestao de Proposicao

1.4 Coordenagdo de Comissdes Temporarias
1.4.1 Servico de Comissdes Especiais

1.4.1.1 Secao de Registro e Controle de Informagao
141.2 Secdo de Apoio as Reunides
1.4.2 Servigo de Comissdes Parlamentares de Inquérito
14.2.1 Secao de Apoio as Reunides e Controle de Informagao

1422 Secao de Controle de Autos de Inquérito



CAMARA DOS DEPUTADOS

ATO DAMESA N° ©£ /2015
ANEXO I

Competéncias das Unidades Administrativas do Departamento de Comissées

1. Departamento de Comissoes:

1.1 planejar, supervisionar e gerenciar a prestagido de apoio administrativo e de
assessoramento técnico-regimental as ComissGes Permanentes e Temporarias, bem
como as Comissdes Mistas em funcionamento na Camara dos Deputados;

1.2 promover agbes e projetos que visem ao aprimoramento dos procedimentos
relativos ao processo legislativo;

1.3 controlar o uso dos limites orgamentarios utilizados pelas Comissdes
Permanentes e Temporarias estabelecidos no Ato da Mesa n° 33, de 11 de abril de

2012;

14 designar os Secretarios-Executivos de Comissdo das Comissdes
Temporarias.

2. Assessoria Técnico-Juridica:

2.1 prestar assessoramento ao Diretor do Departamento em matéria juridica e
regimental;

2.2 emitir pareceres, notas técnicas e realizar estudos de cunho juridico-
regimentais relativos aos trabalhos legislativos de interesse da Diretoria do
Departamento.

3. Coordenagédo de Apoio Técnico-Administrativo:

3.1 coordenar atividades de administracéo financeiro-orcamentaria e de pessoal,
de material e patriménio, e a gestdo de eventos no Departamento de Comissdes;

3.2 dar apoio a Diretoria do Departamento de Comissdes no processo decisorio
em atribuicoes de carater técnico-administrativo;

3.3 participar da gestao estratégica do Departamento de Comissdes, realizando e
apoiando a criagao de projetos e planos, inclusive em conjunto ou interlocugdo com
a Diretoria Legislativa, a Diretoria-Geral e outros setores da Casa;

3.4 gerenciar o atendimento ao cidadao quanto ao acesso as informagdes de que
disponha o Departamento de Comissoes, nos termos do Ato da Mesa n° 78, de 31
de janeiro de 2013.

4, Servigo de Eventos:

4.1 executar tarefas relativas a gestdo de eventos que as Comissdes
Permanentes e Temporarias promovam ou dos quais participem;
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4.2 acompanhar o uso dos recursos or¢amentarios utilizados pelas Comissdes
Permanentes e Temporarias em eventos;

4.3 elaborar previsdo orgamentaria de despesas, acompanhar a entrega de
produtos e a prestacdo de servigos relativos a eventos, exceto gastos com viagem,
bem como fiscalizar os respectivos contratos, quando necessario.

5. Servigo de Reproducédo e Digitalizacao de Documentos Oficiais:
5.1 executar o servigo de reproducao e digitalizagdo de documentos oficiais;

5.2 controlar o emprego do material de consumo e o uso do material permanente,
equipamentos e instalacoes;

5.3 fiscalizar a execugao dos servigos préstados por empresas terceirizadas na
unidade.

6. Secao de Apoio Administrativo:
6.1 receber, conferir, registrar e encaminhar os documentos recebidos no setor;

6.2 executar tarefas relativas a administracao de pessoal e de recursos materiais
e de patriménio;

6.3 gerenciar dados e emitir relatérios estatisticos das atividades do
Departamento.

F £ Secao de Viagens:

7.1 dar suporte administrativo para a realizagdo de viagens de parlamentares,
servidores e colaboradores eventuais no interesse das Comissées Permanentes e
Temporarias;

7.2 acompanhar o uso dos recursos orgamentarios utilizados pelas Comissoes
Permanentes e Temporarias, fixados no Ato da Mesa n° 33, de 2012, relativos a
viagens; -

7.3 elaborar cotagbes de despesas de passagens aéreas e demais servigos

relativos a viagens, atendidos por contratos mantidos pela Camara dos Deputados,
bem como gerenciar a prestagao desses servigos.

8. Secao de Administracao de Plenarios:

8.1 receber solicitagdes e administrar a utilizacao dos espagos que se encontram
sob a responsabilidade do Departamento;

8.2 manter a guarda dos bens patrimoniais que se encontrem nos plenéarios sob
responsabilidade do Departamento e zelar pelo seu bom uso e conservacéo.
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9. Coordenacao de Comissdes Permanentes:

9.1 coordenar e orientar os trabalhos das Secretarias das ComissGes
Permanentes;

9.2 prestar assessoramento técnico-regimental e acompanhar as atividades das
Comissdes Permanentes;

9.3 elaborar os avulsos das proposigdes e manté-los atualizados;

9.4 enviar a Ordem do Dia das Comissbes, as proposigoes e os avulsos das

proposicdes a publicagao no Diario da Camara dos Deputados e no sitio da Camara
dos Deputados na internet;

9.5 tomar as medidas necessarias a instalacdao das Comissdes Permanentes;

9.6 fazer guardar os originais dos processos de proposi¢cdo em tramitagdo, para
anexacao dos originais dos pareceres das Comissoes;

9.7 providenciar a reconstituicao de processos extraviados;

9.8 realizar a gestdo dos processos de trabalho relativos a tramitagdo de
proposi¢des na Coordenacao de Comissdes Permanentes e nas Comissdes.

10. Servigo de Autuagao de Processo e Controle de Tramitacdo de Proposigao:

10.1 autuar os processos de proposigao e adotar providéncias necessarias para a
tramitagcdo das proposi¢oes de acordo com o despacho do Presidente da Camara
dos Deputados;

10.2 gerenciar as atividades de recebimento, encaminhamento e arquivamento dos
documentos recebidos na Coordenagdo de Comissées Permanentes.

11. Secao de Protocolo e Controle de Documentos e de Proposig¢ao:
11.1 receber, registrar, encaminhar e arquivar documentos;

11.2 zelar pela guarda dos processos originais das proposigdes mantidos no
arquivo da Coordenagdo de Comissdes Permanentes;

11.3 encaminhar a Ordem do Dia das Comissdes para publicagdo no Diario da
Camara dos Deputados e no sitio da Camara dos Deputados na internet.

11.4 providenciar a reconstituicédo de processos extraviados.

12. Servico de Controle de Matérias Apreciadas pelas Comissbes e de
Publicacéo:

121 fazer a triagem de documentos produzidos pelas Comisstes e definir os
encaminhamentos;

12.2 elaborar os avulsos das proposicbes e manté-los atualizados com as
conclusdes das Comissdes;

12.3 encaminhar as proposigdes para publicagdo em avulso, no Diario da Camara
dos Deputados e no sitio da Camara dos Deputados na internet.
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13. Secretaria de Comissao:
13.1 prestar apoio administrativo aos trabalhos da Comisséo;

13.2 prestar assessoramento técnico-regimental ao Presidente e demais membros
do Colegiado;

13.3 coordenar as atividades relativas ao processo de tramitagdo de proposigao na
Comissao;

13.4 coordenar o registro, em sistema informatizado, de informagdes relativas as
acoes legislativas;

13.5 gerenciar e otimizar a utilizagdo de recursos de pessoal e material
necessarios as atividades da Comisséao;

13.6 verificar os requisitos regimentais para realizagdo dos eventos e registrar o
uso dos limites orcamentarios utilizados pela Comissao, fixados no Ato da Mesa n°
33, de 2012;

13.7 exercer as demais atribuicdes previstas no Regimento Interno da Camara dos
Deputados.

14. Servigo de Comissao:

14.1 controlar os expedientes e as atividades realizadas pela Secretaria da
Comissao atinentes a tramitacdo de proposi¢éo, as reunides e a outros eventos
promovidos pela Comissao;

14,2 atualizar a pagina da Comissao no sitio da Camara dos Deputados na
internet.

15. Segédo de Protocolo:

15.1 receber, conferir, registrar e encaminhar documentos protocolizados na
Secretaria da Comisséao.

16. Secao de Gestao de Proposigao:

16.1 executar as atividades relacionadas a tramitagao de proposi¢coes submetidas
ao exame da Comissao.

17. Segao de Gestdao de Reuniao:

171 executar as atividades atinentes a realizagdo das reunibes e dos eventos
promovidos pela Comisséo.

18. Ndcleo de Redagéao Final:

18.1 elaborar a Redagdo Final das proposigdes aprovadas em Plenario e nas
Comisstes da Camara dos Deputados, observadas as disposigoes regimentais.
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19. Secao de Redagdo Final de Comissoes:

19.1 elaborar a Redagdo Final das proposigbes aprovadas pelas Comissoes,
observadas as disposi¢des regimentais.

20. Secido de Redacao Final de Plenario:
20.1 elaborar a Redagéo Final das proposigcdes aprovadas pelo Plenario.

21. Coordenacao de Comissdes Temporarias:

211 coordenar e orientar os trabalhos das Secretarias das Comissdes
Temporarias;

21.2 prestar assessoramento técnico-regimental e acompanhar os trabalhos das
Comissoes Temporarias;

21.3 promover medidas administrativas necessarias a instalagdo e ao bom
funcionamento das ComissGes Temporarias.

22. Servigo de Comissoes Especiais:

22.1 gerenciar o apoio administrativo e o apoio técnico-regimental prestados as
Secretarias das Comissdes Especiais, Externas e Grupos de Trabalho;

22.2 controlar os prazos regimentais;

22.3 atualizar as paginas das Comissoes no sitio da Camara dos Deputados na
internet.

23. Secao de Registro e Controle de Informagao:

23.1 divulgar as datas e os horarios das reunides e de outros eventos das
Comissdes Especiais, Externas e Grupos de Trabalho na Ordem do Dia das
Comissdes e no sitio da Camara dos Deputados na internet;

23.2 manter dados estatisticos e historicos sobre as Comissbes Especiais,
Externas e Grupos de Trabalho;

23.3 gerenciar os dados e emitir relatorios estatisticos referentes as reunies, aos
eventos e as proposicdbes que tramitam nas Comissées Especiais, Externas e
Grupos de Trabalho.

24, Secao de Apoio as Reunides:

24.1 prestar apoio administrativo e apoio técnico-regimental para a realizacédo das
reunides e demais eventos das Comissdes Especiais, Externas e Grupos de

Trabalho. /
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25. Servico de Comissdes Parlamentares de Inquérito:

25.1 coordenar e supervisionar o apoio administrativo e o apoio técnico-regimental
prestados as Secretarias das Comissdes Parlamentares de Inquérito em suas
atividades;

25.2 controlar os prazos regimentais;

25.3 acompanhar e orientar a organizagao dos autos de inquérito; manter dados
estatisticos e historicos sobre as Comissées Parlamentares de Inquérito;

25.4 atualizar as paginas das Comissdes no sitio da Camara dos Deputados na
internet.

26. Secao de Apoio as Reunides e Controle de Informagao:

26.1 prestar apoio administrativo e apoio técnico-regimental para a realizagdo de
reuniées e diligéncias das Comissdes Parlamentares de Inquérito;

26.2 gerenciar as informagdes produzidas por essas Comissoes.

27. Segao de Controle de Autos de Inquérito:

27.1 auxiliar as Secretarias das Comissdoes Parlamentares de Inquérito no
recebimento e na autuagao de documentos;

27.2 efetuar a remessa dos Autos de Inquérito ao Arquivo da Cémara dos

Deputados. '_/7‘,
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