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	CÂMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL



RESOLUÇÃO Nº 13, DE 1991

Aprova o Quadro Administrativo Provisório da Câmara Legislativa do Distrito Federal e dá outras providências.

Faço saber que a Câmara Legislativa do Distrito Federal aprovou e eu promulgo a seguinte Resolução:

Art. 1º Fica aprovado o Quadro Administrativo Provisório da Câmara Legislativa do Distrito Federal, até que sejam aprovados o Quadro de Pessoal e respectivo Plano de Carreira definitivo, constantes dos Anexos I, II, III e IV desta Resolução.

Art. 2º Fica criada, provisoriamente, na estrutura administrativa da Câmara Legislativa do Distrito Federal, a gratificação de função, conforme o Anexo IV, destinada aos servidores requisitados para desempenhar atividades de Chefia de Unidade, Assessor Técnico I e II, Assistente Técnico I e II, Auxiliar de Administração I e II e Agente de Apoio, observados os valores do Anexo II da Resolução nº 6/1991.

Parágrafo único. O anexo a que se refere o caput deste artigo complementa o Anexo II, referente ao art. 3º da Resolução nº 6, de 1991.

Art. 3º A Mesa Diretora da Câmara Legislativa do Distrito Federal, ouvido o titular das áreas constantes do art. 1º da Resolução nº 6, de 1991, poderá movimentar os servidores que percebem gratificação de função, respeitados os quantitativos estabelecidos no Anexo II desta Resolução.

Art. 4º Ficam criadas 38 (trinta e oito) Funções de Assessoramento Especial e 10 (dez) de Assistência Especializada de livre provimento, cuja remuneração será estabelecida conforme os valores constantes dos Anexos I e II, respectivamente, da Resolução nº 6, de 1991, da Câmara Legislativa.

§ 1º As funções constantes do caput deste artigo serão vinculadas 35 (trinta e cinco) à Terceira Secretaria, 10 (dez) à Segunda Secretaria e 3 (três) à Vice-Presidência.  

§ 2º A nomeação para as funções em comissão, referidas no caput deste artigo, deverá ser, exclusivamente, para profissionais especializados em taquigrafia e em processo legislativo, manutenção, serviços gráficos, documentação e informática, subordinados à Terceira Secretaria e à Segunda Secretaria, respectivamente, e à Vice-Presidência, observado o disposto no § 3º do art. 2º da Resolução nº 6, de 1991.

Art. 5º Aos servidores de que trata esta Resolução aplica-se, no que couber, a Lei nº 8.112, de 11 de dezembro de 1990, até que seja elaborado o estatuto dos servidores civis do Distrito Federal, nos termos da Lei nº 3.751, de 13/4/1960.

Parágrafo único. Aos servidores requisitados serão assegurados seus direitos, conforme legislação própria e pertinente aos seus órgãos de origem, observado o regime estabelecido no caput deste artigo.

Art. 6º Após a aprovação do projeto de concurso público pelo Plenário, a Primeira Secretaria dará início aos procedimentos para provimento dos cargos que compõem o Quadro de Pessoal da Câmara Legislativa, com o concurso público para preenchimento dos cargos com as atribuições relativas à Taquigrafia, nos prazos fixados pela Resolução nº 48/1990 do Senado Federal.

Art. 7º A Mesa Diretora, no prazo de 30 (trinta) dias a partir da data da publicação desta Resolução, aprovará os respectivos quadros de detalhamento das atividades das unidades organizacionais.

Art. 8º Esta Resolução entra em vigor na data da sua publicação e seus efeitos financeiros vigoram a partir de 1/3/1991.

Art. 9º Revogam-se as disposições em contrário.

Câmara Legislativa, 12 de março de 1991

DEPUTADO SALVIANO GUIMARÃES

Presidente

Este texto não substitui o publicado no Diário Oficial do Distrito Federal, de 14/3/1991.

ANEXO I

QUADRO DE ATRIBUIÇÕES

	Denominação da função
	Descrição das atribuições

	Chefe de Unidade
	Dirigir, planejar, supervisionar, coordenar, orientar e controlar as atividades em grau auxiliar, pertinentes aos cargos em comissão constantes do art. 1º da Resolução nº 6, de 1991.

	Assessor Técnico I e II
	Assessorar as chefias de unidade e os ocupantes de cargos em comissão, constantes do art. 1º da Resolução nº 6, de 1991.

	Assistente Técnico I e II
	Assistir, em menor grau de complexidade,  as chefias de unidade e os ocupantes de cargos em comissão, no desempenho das atividades constantes do art. 1º da Resolução nº 6, de 1991.

	Auxiliar da Administração I e II
	Executar tarefas auxiliares administrativas, técnicas, legislativas e de policiamento pertinentes às áreas de atuação das chefias de unidade e dos ocupantes de cargos em comissão, constantes do art. 1º da Resolução nº 6, de 1991.

	Agente de apoio
	Executar tarefas de apoio às chefias de unidade e aos ocupantes de cargos em comissão, constantes do art. 1º da Resolução nº 6, de 1991.


ANEXO II

QUADRO GERAL PROVISÓRIO DO QUANTITATIVO DE GRATIFICAÇÕES DE FUNÇÃO

	DENOMINAÇÃO
	CARGO EM COMISSÃO
	DENOMINAÇÃO DA FUNÇÃO
	QUANT.

	PRESIDÊNCIA E VICE-PRESIDÊNCIA
	
	Assessor Técnico I 
Assistente Técnico I

Auxiliar de Administração I

Agente de Apoio
	4

4

3

4
Total 15

	MESA DIRETORA
	Consultor Jurídico
	Assessor Técnico I

Assessor Técnico II

Auxiliar de Administração I

Auxiliar de Administração II

Agente de Apoio
	2

2

1

1

2

	
	Coordenador de Planejamento e Organização
	Assessor Técnico I

Assessor Técnico II

Assistente Técnico I

Auxiliar de Administração I
	2

2

2

2

	
	Assessor de Comunicação Social
	Assistente Técnico II (5 horas por dia)
Auxiliar de Administração I

Auxiliar de Administração II
	4

2

3

	
	Chefe do Cerimonial e Relações Públicas
	Assessor Técnico I

Assistente Técnico I

Auxiliar de Administração I

Auxiliar de Administração II
	2

2

2

2

	
	Chefe de Segurança Legislativa
	Chefe de Unidade

Assistente Técnico II

Auxiliar de Administração II
	3

2

10

	
	Coordenadoria de Documentação e Informática
	Chefe de Unidade

Assessor Técnico II

Assistente Técnico I

Auxiliar de Administração I
	6

15

8

10

Total 87

	1ª SECRETARIA
	
	Assistente Técnico I

Auxiliar de Administração I

Agente de Apoio
	1
1

1

	
	Diretor de Recursos Humanos
	Assessor Técnico
	1

	
	Coordenador de Cargos e Salários
	Assessor Técnico I

Assessor Técnico II

Assistente Técnico I

Assistente Técnico II

Auxiliar de Administração I
	4

2

2

2

3

	
	Coordenador de Seleção e Treinamento
	Assessor Técnico I

Assessor Técnico II

Assistente Técnico II

Auxiliar de Administração I

Agente de Apoio
	6

4

2

4

2

	
	Coordenador de Seguridade Social
	Assessor Técnico I

Assessor Técnico II

Assistente Técnico I

Auxiliar de Administração I
	7

2

2

4

Total 42

	2ª SECRETARIA
	Diretor de Infra-Estrutura
	Chefe de Unidade

Assessor Técnico I

Assessor Técnico II

Assistente Técnico I

Assistente Técnico II

Auxiliar de Administração I

Auxiliar de Administração II

Agente de Apoio
	1

1

2

1

4

3

6

6

	
	Coordenador de Orçamento e Finanças
	Chefe de Unidade

Assessor Técnico I

Assistente Técnico I

Auxiliar de Administração I
	3

2

3

1

	
	Coordenador de Patrimônio e Material
	Chefe de Unidade

Assistente Técnico II

Auxiliar de Administração II
	3

3

3


Total 75

	

	3ª SECRETARIA
	Diretor Legislativo
	Auxiliar de Administração II
Assessor Técnico I

Assistente Técnico II
	2

2

1

	
	Coordenador de Plenário e Protocolo Legislativo
	Chefe de Unidade

Assessor Técnico I

Assessor Técnico II

Assistente Técnico I

Assistente Técnico II

Auxiliar de Administração I

Auxiliar de Administração II
	4

5

13

20

5

3

9

	
	Coordenador de Assessoria Legislativa
	Chefe de Unidade

Assessor Técnico I

Assessor Técnico II

Assistente Técnico II

Auxiliar de Administração I
	2

3

17

1

1

	
	Coordenador de Comissões
	Chefe de Unidade

Assessor Técnico I

Assistente Técnico II

Auxiliar de Administração
	2

3

1

6
Total 100

	COMISSÕES PERMANENTES
	
	Assessor Técnico I
Auxiliar de Administração II
	3

3

Total 6


ANEXO III

QUADRO GERAL DE ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS EM COMISSÃO

	DENOMINAÇÃO DO CARGO
	DESCRIÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES

	PRESIDÊNCIA

Chefe de Gabinete
	- Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o Gabinete da Presidência da Mesa Diretora.

- Traçar e definir estratégias de atuação do Gabinete, compatíveis com as diretrizes políticas da Presidência.

- Orientar a assessoria da Presidência da Mesa Diretora.

- Secretariar as reuniões da Mesa Diretora, responsabilizando-se pela elaboração das atas decorrentes das reuniões.

	MESA DIRETORA

Consultor Jurídico
	- Assessorar técnica e juridicamente a Mesa Diretora, Presidência e os demais órgãos da Câmara Legislativa, quando necessário, nas áreas do contencioso, administrativo e legislativo.

	Coordenador de Planejamento e Organização
	- Assessorar e assistir à Mesa Diretora em assuntos pertinentes ao planejamento, organização, orçamentação, controle e modernização administrativa da Câmara Legislativa.

	Chefia de Cerimonial e Relações Políticas
	- Assistir à Mesa Diretora no tocante às normas do cerimonial público, bem como aos Deputados designados para representarem a Câmara Legislativa  em solenidade e eventos externos.

- Organizar o cerimonial de recepção de autoridades e personalidades civis ou militares, nacionais ou estrangeiras, em visita à Câmara Legislativa.

- Planejar, em conjunto com a Diretoria Legislativa, as sessões solenes.

- Manter a articulação com órgãos e autoridades dos Poderes Executivo e Judiciário da União, Estados, Distrito Federal e Municípios.

- Elaborar a agenda oficial do Presidente.

- Coordenar as atividades de relações públicas.

	Chefia de Segurança Legislativa
	- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades de segurança e policiamento legislativo e patrimonial.

	Assessor de Comunicação Social
	- Assistir à Mesa Diretora na redação de boletins diários, de colunas de jornais, rádio e TVs; cobertura jornalística de reunião e de sessões e divulgação de atividades legislativas.

- Revisar textos jornalísticos.

- Executar trabalhos fotográficos.

- Editar jornal mensal sobre a Câmara Legislativa.

	Coordenador de Documentação e Informática
	- Assistir à Mesa Diretora no planejamento, desenvolvimento e execução do tratamento da documentação, informação e processamento de dados, visando ao incremento quantitativo dos métodos de trabalho e a modernização das atividades administrativas e legislativas.

	1ª SECRETARIA
	

	Chefe do Gabinete
	- Assessor o Secretário para os assuntos referentes às reuniões da Mesa Diretora, no que couber.

- Analisar e emitir pareceres técnicos sobre documentos e decisões referentes à participação do Secretário, consultando previamente o Diretor quando os assuntos fizerem referência a cargos e salários, seleção e treinamento e seguridade social.

- Receber pessoas relacionadas e enviadas pelo Diretor de Recursos Humanos.

- Organizar e manter arquivo de documentos e processos que se relacionem à participação do Secretário na Mesa Diretora.

	Diretor de Recursos Humanos
	- Planejar, coordenar e orientar a execução das atividades da Secretaria de Recursos Humanos.

- Assessorar o Secretário para assuntos referentes a recursos humanos da Câmara Legislativa.

- Elaborar, em conjunto com a chefia de Gabinete do Secretário, pareceres e respostas a processos provenientes da Mesa Diretora.

- Colaborar com outros órgãos de administração da Câmara Legislativa.

- Responder pela Secretaria na ausência do Secretário.
- Dirigir os funcionários e coordenadores da Secretaria.

- Prestar esclarecimentos, autorizado pelo Secretário, às autoridades e ao público em assuntos ligados a recursos humanos na Câmara.

- Participar, quando convidado, das reuniões da Mesa Diretora, prestando esclarecimentos técnicos sobre propostas apresentadas pela 1ª Secretaria.

	Coordenador de Cargos e Salários
	- Coordenar as atividades de cargos e salários da Diretoria de Recursos Humanos.

- Coordenar tecnicamente as atividades de cadastro funcional, folha de pagamento, atos de nomeação e posse, requisição de funcionários, plano de carreira etc.

	Coordenador de Seleção e Treinamento
	- Coordenar as atividades de seleção e treinamento da Diretoria de Recursos Humanos.

- Coordenar tecnicamente as atividades de concurso público, avaliação de desempenho, desenvolvimento de recursos humanos, convênios, contratos e seleção.

	Coordenador de Seguridade Social
	- Coordenar as atividades de seguridade social da Diretoria de Recursos Humanos.

- Coordenar tecnicamente as atividades de assistência social aos funcionários, benefícios, serviço social e atendimento médico.

	2ª SECRETARIA
	

	Chefe de Gabinete
	- Providenciar sobre o expediente da 2ª Secretaria.

- Auxiliar o Secretário no exercício das atribuições e no desempenho das atividades inerentes a orçamento, finanças, contabilidade, patrimônio, material e serviços gerais.

	Diretor de Infra-estrutura


	- Dirigir os trabalhos relacionados a orçamento, finanças, contabilidade, patrimônio, material e serviços gerais.

	Coordenador de Orçamento e Finanças
	- Executar as atividades inerentes a orçamento, finanças e contabilidade da Câmara Legislativa.

	Coordenador de Patrimônio e Material
	- Executar as atividades inerentes a patrimônio e material da Câmara Legislativa.

	Coordenador de Serviços Gerais


	- Executar as atividades de transporte, comunicações, copa, zeladoria etc., relacionadas com os serviços gerais da Câmara Legislativa.

	3ª SECRETARIA
	

	Chefe do Gabinete
	- Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o Gabinete da 3ª Secretaria.

- Articular-se com os demais gabinetes de Membros da Mesa Diretora.

- Exercer outras atribuições cometidas pelo 3º Secretário.

	Diretor Legislativo
	- Planejar, organizar, supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o processo legislativo em todas as suas fases.

- Informar o 3º Secretário e a Mesa Diretora sobre o andamento dos trabalhos legislativos.

- Articular-se com as demais diretorias da Câmara Legislativa.

- Exercer outras atribuições cometidas pelo 3º Secretário.

	Coordenador de Plenário e Protocolo Legislativo
	- Planejar, organizar, supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a documentação e divulgação de fatos legislativos, o assentamento taquigráfico de sessões legislativas e outros eventos promovidos pela Câmara Legislativa.

- Exercer outras atribuições cometidas pelo Diretor Legislativo.

	Coordenador de Assessoria Legislativa
	- Planejar, organizar, supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades relacionas com o assessoramento e informação  técnicos indispensáveis ao cumprimento das funções legislativa e fiscalizadora da Câmara Legislativa.

- Exercer outras atribuições cometidas pelo Diretor Legislativo.

	Coordenador de Comissões
	- Planejar, organizar, supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com o fornecimento de apoio ao funcionamento do Plenário e das comissões permanentes e temporárias.
- Encaminhar a proposta da Ordem do Dia a ser aprovada no nível competente.

- Exercer outras atribuições cometidas pelo Diretor Legislativo.

	Comissões Permanentes
	- Promover os meios necessários para o funcionamento adequado da Comissão, coordenando os demais servidores a serviço da mesma.

- Exercer outras atribuições cometidas pelo 3º Secretário.


ANEXO IV

(Art. 3º da Resolução nº 6/1991.)
QUADRO DE GRATIFICAÇÕES DE FUNÇÃO

	DENOMINAÇÃO
	SÍMBOLO
	ESCOLARIDADE

	
	SEM ÔNUS PARA ORIGEM
	COM ÔNUS PARA ORIGEM
	

	CHEFIA DE UNIDADE
	GF-1 A 4
	GF-2 A 5
	NS/NM

	ASSESSOR TÉCNICO I
	GF-1
	GF-2
	NS

	ASSESSOR TÉCNICO II
	GF-2
	GF-3
	NS

	ASSISTENTE TÉCNICO I
	GF-3
	GF-4
	NS/NM

	ASSISTENTE TÉCNICO II
	GF-4
	GF-5
	NS/NM

	AUXILIAR DA ADMINISTRAÇÃO I
	GF-5
	GF-6
	NM/NB

	AUXILIAR DA ADMINISTRAÇÃO II
	GF-6
	GF-7
	NM/NB

	AGENTE DE APOIO
	GF-7
	GF -8
	NB
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