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A CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL resolve:

Art. 1° Os artigos 26, 27, 86 e 87 da Resclugdo n® 34, de 27 de
dezembro de 1991 passam a vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 26. Ao Setor de Arquivo € atribuido: [pROTOCOLO LEGISLATIVO
P N0 95 10
1 - Servigo de Arquivos Correntes: fs. No o O 4 pim

a) orientar, coordenar e supervisionar a execucao das tarefas de
controle de documentos e de arquivos correntes - administrativos e
legisiativos - nas unidades administrativas da CLDF, estabelecendo
ncrmas gerais de trabalho, de forma a manter uniformizagado de
procedimentos, atendendo as peculiaridades de cada um;

b} desenvolver estudos, em estreita colaboragdo com a
Coordenacdo de Modernizagdo e Informatica - CMI, visando a integragdo
das informacgbes arquivisticas dos protocolos legislative e administrativo
da CLDF;

C) receber & documentacac proveniente das  unidades
administrativas, de acordo com critérios e prazos estabelecidos na Tabela
de Temporalidade de Documentos da CLDF;

11 - Servigo de Arquivo Permanente:
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) definir padrées de arquivamento do acervo arguivistico da CLDF; \§
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b) elaborar o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo da
CLDF, acompanhando sua implantacdo e providenciando as aiteragles,
quando necessario;

c) elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arguivo
da Camara Legislativa do Distrito federal - CLDF, acompanhando sua
implantacac e providenciando as alteraces, quando necessario;

d) coordenar a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos,
que tem por finalidade promover a avaliagdo, selegao e destinagao final
de documentos na CLDF;

e) desenvolver estudos, em estreita colaboracac com a
Coordenagac de Medernizagdo e Informatica - CMI, visande a
implementagac de recursos de informatica aplicados a documentos de
arquivo; '

f} elaborar e manter atualizado o Manual de Servico, com vistas a
normatizacac de rotinas e procedimentos do Setor de Arquivo;

g} assessorar, examinar e propor programas de treinamento para
os servidores encarregados de operar 0s sistemas de controle, tramitagao
e guarda dos documentos de arquivo;

h) arranjar e descrever 0s documentos escritos, sonoros,
fotograficos, filmicos e outros, recolhidos ao arquivo permanente, para
controle, recuperacdo e disseminagdo das informacgoes;

III - Servigo de atendimento, preservacao e divulgacao:

a) providenciar todos os requisitos técnicos para preservagao dos
documentos no arquivo central e nas unidades administrativas da CLDF;

b) atender aos wusuarios, de acordo com procedimentos
estabelecidos, no que diz respeito ao acesso as informagdes existentes no
Setor de Arquivo, respeitando as condicoes de sigilo;

C) providenciar, orientar e supervisionar os trabalhos de selegao de
documentos que deverdo passar pelos processos de restauragac;

d) estabelecer normas e criterios para microfilmagem e utilizagdo
de outras tecnologias aplicadas a documentos de arquivo, no ambito da
CLDF;

e) manter intercambio com arquivos nacionais e estrangeiros para
atualizacdo de técnicas e permuta de experiéncias;

/fj"dL\{}Jigar 0 arquivo custodiado.
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Paragrafo tinico - As atividades desenvolvidas pelo Setor de
Arquivo ficardo sob a supervisdo dos servidores responsaveis pela
organizagdo, controle e execucao dos servigos discriminados neste artigo.

Art. 27. Ao Setor de Riblioteca é atribuido:

I - Servico de Atendimento ao Usuario:

a) empreender a politica de atendimento aos usuarios;

b) executar as atividades de pesquisa, recuperagio e
disseminagac seletiva da informagao;

C) organizar, controlar e executar as atividades de reprografia do
acervo bibliogréﬁco e legislativo da biblioteca;

d) executar as atividades de provimento de dados e informagdes
técnicas e juridicas necessarias a execucdo dos trabalhos de
assessoramento aos parlamentares, servidores e o6rgaos da Casa, bem
COmMo ao publico externo;

e) orientar e auxiliar os usudrios na utilizacdo das informacgdes
disponiveis na biblioteca;

f} instruir os usuarios quanto ao uso da biblioteca,
individualmente ou em grupo;

g) manter atualizado o cadastro de usuarios;

h) promover a divulgagao do acervo por meio de boletins,
biblicgrafias, exposicdes € meios audiovisuais e eletrénicos;

i) proporcionar e estimular o habito de leitura e o uso das
informacgdes disponiveis no acervo;

1 controlar o empréstimo  de  publicagdes e  seus
desdobramentos;

K) executar a ordenagdo e a guarda das publicagbes do acervo;

b propor, organizar, controlar e executar, juntamente com o
Servico de Processamento Técnico, a politica de Selecdo e
Desenvolvimento da Colegdo Bibliografica que compde o acervo da
Biblioteca;

m) estabelecer e manter mecanismos de cooperagdc e
intercambio com outras institui¢des, sistemas e bibliotecas, referente a
busca e acesso a informacgdes e documentos em fundos de informagao
externos;
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n) apresentar anualmente a Chefia da biblioteca o plano de
acoes e metas do servico;

0) dar cumprimento ac regulamento da bibliotéca;

P) elaborar relatérios administrativos referentes as atividades do
servigo.

II - Servigo de Processos Técnicos:

a) propor, organizar, controlar e executar a politica de
catalogacdo, classificagdo, indexagdo e processamento livros, folhetos,
mapas periddicos, midias e outros materiais pertinentes ac acervo da
Biblioteca;

b) organizar, controlar e executar a catalogagao-na-publicacdo
das obras editadas pela CLDF;

C) propor, organizar, controlar e executar, juntamente com o
Servico de Atendimento ao Usuario, a politica de Selegdc e
Desenvalvimento da Colecdo Bibliografica que compde o acervo da
Biblicteca;

d) estabelecer e manter mecanismos de cooperagao e
intercambio com outras instituicBes, sistemas e bibliotecas, referente ao
processamento de material bibliografico e informagdes;

e) propor, organizar e executar as atividades de definicdo,
desenvolvimento, implantacdaoc e acompanhamento de sistemas de
informacgdes bibliograficas;

) apresentar anualmente a Chefia da Biblioteca o plano de
acoes e metas do servico;

g) elaborar relatérios administrativos referentes as atividades do

Servigo.
rviIg PROTOCOLO LEGISLATIVO
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ITI - Servico de Aquisicao: Fls. No O 4 2, TH

a) executar e controlar as atividades de aquisigdao de material \\U})
bibliografico, segundo a Politica de Selegdo e Desenvolvimento da Colegdo

Bibliografica que compde o acervo da Biblioteca; C%
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b) estabelecer e manter mecanismos de permuta e intercambio
de publicagdes com outras instituigoes e bibliotecas;

C) registrar e controlar a chegada do material bibliocgréafico
adquirido pela Biblioteca;

h)  apresentar anualmente a Chefia da Biblioteca o plano de
acdes e metas do servigo;

i} elaborar relatorios administrativos referentes as atividades do

o+

Servigo. PROTOCOLO LEGISLATIVO
PR Mo 95 1904
IV - Servigo de Indexagdo Legislativa: (g yo OS5 g 1A

-

a) propor, organizar, controlar e executar a politica de analise e
indexagdo das informagdes legislativas, de competéncia da CLDF;

b) organizar, implantar, controlar e executar as atividades
referentes ao sistema de normas juridicas da CLDF e seus produtos e
subprodutos;

c) estabelecer e manter mecanismos de cooperagdc e
intercAmbio com outras instituicdes, sistemas e bibliotecas, referente a
analise e indexagdo de normas juridicas de dmbito do DF;

d) propor, organizar e executar as atividades de definigao,
desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento de sistemas de
informagoes legislativas;

e} apresentar anualmente a Chefia da Biblioteca o planc de
agdes e metas do servico;

f) elaborar relatorios administrativos referentes as atividades do
Servigo.

Paragrafo (nico As atividades desenvolvidas pelo Setor de
Biblioteca ficardo sob a supervisdo dos servidores responsaveis pela
organizagao, controle e execucdo dos servigos discriminados neste artigo.

Art. 86. Ao Chefe do Setor de Arquivo compete;

I - coordenar e supervisionar as atividades dos servigos dos
arquivos correntes, do arquivo permanente e do atendimento ao usuario;
I — administrar o acervo arguivistico sob responsabilidade do setor;
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111 - propor e cbservar as normas sobre guarda e utilizagac dos
documentos reservados, confidenciais e secretos;
IV - fornecer copias e certiddes de documentos;

V — coordenar os trabaihos da Comissdo Permanente de Avaliagao
de Documentos Arguivisticos,

Art. 87. Ao Chefe do Setor de Biblioteca compete:

I ~ planejar e coordenar a execugado do servigo de atendimento aos
USuarios;

II - planejar e coordenar a definicdo e implantagdo da politica de
selecdo e desenvolvimento da colegdo bibliografica que compde o acervo
da Biblicteca;

IIl - planejar e coordenar a execucdo das atividades de apoio as
pesquisas e estudos legislativos desenvolvidos pelos varios setores da
Casa;

IV - planejar e coordenar a execugdo das atividades de acesso e
recuperacao de informagdes;

V - planejar e coordenar a elaboragdo de relatérios técnico-
administrativos;

VI - planejar e coordenar a execucdc de inventarios do acervo
bibiiografico;

VIl - planejar e coordenar a elaboracao de programas, planos
projetos, manuais técnicos, rotinas de trabalho e formularios;

VIII - planejar e coordenar a execucdo das atividades de selegac e
aquisicao de documentos;

IX - planejar, coordenar e gerenciar o acervo bibliografico e
legislativo da Biblioteca;

X — planejar e cocrdenar a execugao de definigao, desenvolvimento,
implantacdo e acompanhamento de sistemas de informagdes
bibliograficas e legislativas;

XI - planejar e coordenar a execucdo das atividades técnicas
inerentes acs servigns bibliotecarios;

XII — executar outras tarefas de igual natureza e co xidade

inerentes a sua area de competéncia.”
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Art. 2° Para os efeitos das alteragdes propostas nesta Resolugdo, o
Setor de Documentacao Legislativa e 0 Setor de Pesquisa e Recuperagao
da Informacao passam a denominarem-se, respectivamente, Setor de
Arguive e Setor de Biblioteca.

Art. 30 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art.’49 Revogam-se as disposicdes em contrario.

Sala das Reunibes, em de de 2004.
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Deputado Benicio Tavares

Presidente
, .
Deputado Giny Argello Deputado Paulo Tadeu
Vice-Presitiente 19 Secretario
E(Ijiana edrosa D
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