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APRESENTAGAO

E com muito orgulho que tenho a honra de enfregar aos
deputados, servidores e publico em geral o Guia de Tramitagdo de
Proposicoes e Servicos da Terceira Secretaria.

Com certeza, este belo trabalho, feito por uma
competentissima equipe de servidores devotados ao
engrandecimento desta Casa de Leis, em muito contribuird para a
compreens@o dos procedimentos e servicos prestados a exceléncia do
processo legislativo.

E desta maneira que continuaremos a atuar para dignificaro
Parlamento do povo do Distrito Federal.

Brasilia, junho de 2003

/

Uepuraao Izaicl
Terceiro-Secretdario
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SERVICOS

TERCEIRO-SECRETARIO

- coordenar, controlar e supervisionar a execu¢gdodas atividades
relacionadas & Diretoria Legislativa, a Assessoria Legislativae as
Secretarias das Comissoes.

GABINETE
- coordenar as solicitacdes de audiéncias;
- executar os tfrabalhos de apoio administrativo ao secretdrio.

SECRETARIO EXECUTIVO

- coordenar a execucdo das atividades da Diretoria Legislativa,
da Assessoria Legislativa e dos érgdos vinculados;

- assessorar o terceiro-secretdrio nas reunidées da Mesa Diretoraq;

- despachar os processos relatados pelo terceiro-secretdrio nas
reunides da Mesa Diretora e do Gabinete da Mesa Diretora;

-receber, despachar e enviar expedientes e processos;

- decidir sobre expedientes e processos dos 6rgdos coordenados
que ndo sejam da competéncia origindria de outros 6rgaos.

ASSESSORIA LEGISLATIVA E SUAS UNIDADES TEMATICAS

- prestar assessoramento técnico a Mesa Diretora, as comissoes,
as liderancgas, aos deputados e a administracdo da Casa;

- elaborar minutas de proposi¢cdo e de parecer, discursos, artigos,
relatérios, estudos, pesquisas, consultas e publicacoes diversas;
- elaborar material para realizagcdo de debates, semindarios,

- palestras, audiéncias publicas e comissdes gerais;

- ministrar cursos de interesse da Casa.

COMISSAO DOS ANAIS E MEMORIA

- realizar a preparag¢ao técnica dos Anais da Cadmara Legislativa;
- resgatar, registrar e preservara Meméria da Camara Legislativa;
- publicar e divulgar os Anais € a Memoéria da Camara Legislativa.

DIRETORIA LEGISLATIVA

- coordenar e supervisionar o processo de administragdo de
informacgdes legislativas, fornecendo apoio técnico e operacional
para o funcionamento do plendrio e das comissées.




DIVISAO DE INFORMAC}AO E DOCUMENTAC;AO LEGISLATIVA
- controlar e coordenar as atividades dos setores a ela
subordinados.

SETOR DE PROTOCOLO LEGISLATIVO

- fornecer cépias de proposicoes;

- autuar e indexar proposi¢coes;

- registrar e acompanhar a tramita¢do;

- prestarinformacdes gerais sobre a proposicdo;
- reconstituir a proposi¢cao;

-encaminhar a proposicdo;

- arquivar a proposi¢cao;

- atender ao usudrio interno e externo.

SETOR DE DOCUMENTACAO LEGISLATIVA

- proceder a colet@dnea de atos normativos da Camara
Legislativa do Distrito Federal;

- adquirir livros e periédicos;

- catalogar, classificar e indexar o material bibliografico;

- indexar as leis do Distrito Federal;

- alimentar a base de dados de peridédicos;

- alimentar as leis do Distrito Federal no sistema Normas Juridicas;

- elaborar boletim de novas aquisi¢des;

- organizar e manter o arquivo permanente.

SETOR DE PESQUISA E RECUPERAGCAO DA INFORMAGCAO

- atender ao usudrio interno e externo por meio de pesquisa
bibliogrdfica e legislativa;

- administrar banco de dados e acervo de informacoes de
interesse dos parlamentares e érgdos da Camara Legislativa;

- emprestar material bibliografico;

- atualizar alegislagdo com alteragdes e situacdo das normas
juridicas;

- avaliar a cole¢gdo periodicamente por meio da selegcdo do
acervo.

DIVISAO DE TAQUIGRAFIA E APOIO AO PLENARIO

- controlar, coordenar e supervisionar a execu¢o dos servigos
de taquigrafia, de elaboracdo de atas e de apoio ao
funcionamento das sessoes plendrias, incluindo a sonotizagdo
dos trabalhos;

- fornecer notas taquigrdficas.



SETOR DE TAQUIGRAFIA

- redlizar o registro taquigrdfico de pronunciamentos,depoimentos
e debates em plendrio, nas comissées e nos eventos promovidos
pela Camara Legislativa;

- decodificar as anotacoes relativas aos registros efetuados;

- proceder a revis@o prévia dos assentamentos taquigrdficos e
articular, quando for o caso, a sua revisao pelos oradores;

- supetrvisionar o trabalho de apanhamento e revisdo taquigrdfica
e a montagem dos assentamentos taquigrdficos.

SETOR DE TRAMITACAO, ATA E SUMULA

- acompanhar e registrar as sessdées plendrias ordindrias e
extraordindrias;

- elaborar a ata sucinta das sessoes ordindrias, extraordindrias e
solenes;

- montar a ata circunstanciada das sessdes plendrias;

- cotejar as atas sucintas com as atas circunstanciadas;

- encaminhar as atas sucintas e as circunstanciadas para
publicacdo no Didrio da Cdmara Legislativa;

- elaborar mapas com dados sobre as sessdes redlizadas.

SETOR DE APOIO AQ PLENARIO

- operar o servico de sonorizacao;

- redlizar gravagdes de sessdes ordindrias, extraordindrias e
solenes, semindrios, audiéncias publicas e comissoes
parlamentares de inquérito;

- manter o arquivo das gravacoes de sessées plendrias e,
quando for 0 caso, das reunides de comissoes;

- acompanhar as sessdes plendrias, registrando a cronometragem
dos pronunciamentos e informando a Mesaq;

- registrar a presenca dos deputados nas sessoes plendrias;

- inscrever os oradores para as sessdes plendrias;

- divulgar a convocagdo de sessdes plendrias e de reunides das
comissdes permanentes e tempordrias;

- registrar, em livro préprio, as questdes de ordem e divulga-las
anualmente; ,

- fornecer apoio burocrdtico necessdrio ao funcionamento do
plendrio, inclusive quanto & busca e entrega de documentos e &
preparac¢do de fotocdpias;

- confeccionar e atualizar a composicdo partiddria na CLDF;




DIVISAO DE APOIO AS COMISSOES

- planejar, coordenar, orientar e supervisionar 0 apoio ao
funcionamento das comissoes;

- controlar a tramitagdo legislativa no dmbito das comissoes;

- fornecer suporte técnico-operacional a instrucdo dos processos
legislativos;

- divulgar as atividades de cada comissao, incluindo o
encaminhamento de matérias para publicacdo;

- providenciar os recursos materiais € humanos necessarios ao
funcionamento do Setor de Apoio as Comissoes Temporcmos e
do Setor de Apoio as Comissdes Permanentes.

SETOR DE APOIO AS COMISSOES PERMANENTES

- acompanhar e controlar a tramitacdo de proposigcoes;

- divulgar resultado de pauta, atas e convocagoes de reunioes;

- conferir e confrontar dados de proposicoes e encommhc las,
conforme despacho inicial;

- elaborar estatistica sobre a tramitacdo de proposi¢cdes.

SETOR DE APOIO AS COMISSOES TEMPORARIAS

- executar as medidas necessdrias a instalagcdo de comissoes
parlamentares de inquérito, especiais e de representacdo;

- executar as atividades de secretaria das reunides;

- manter o arquivo e outras documentacoes afetas a essas atividades;

- consolidar e divulgar os relatérios finais; _

- prestar informacdes ao publico externo em relacdo a CPls.




INICIATIVA: deputados, governador ou cidadaos
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Projeto de Lei Complementar
INICIATIVA: deputados, governador,procurador-geral do
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Projeto de Lei
INICIATIVA: deputados, governador, cidaddos, Tribunal de Contas
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do Distrito Federal ou comisséo da CLDF
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Projeto de Decreto Legislativo
INICIATIVA: deputados, Mesa Diretora ou comissdo da CLDF




Projeto de Resolucdo
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Mocdo

INICIATIVA: deputados, Mesa Diretora ou comissdo da CLDF
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Fontes consultadas

-Regimento Interno da Cdmara Legislativa do Distrito Federal
-Processo Legislativo e Funcionamento da Camara Legislativa
-Lei Complementar n°® 13, de 3/9/1996

-Resolug@o n° 034,de 27/12/1991

-Resolucdo n°® 171, de 24/6/2001

-Ato da Mesa Diretora n° 10, de 21/2/2003

-Ato da Mesa Diretora n° 42, de 10/6/2003




PROMOCAO: ]
GABINETE DO TERCEIRO - SECRETARIO
DEPUTADO IZALCI



