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Apresentacao

Com muita honra, apresento aos deputados, aos servidores e ao publico em geral a 2°
edicao do Guia de Tramitacao de Proposicoes e Servicos da Terceira-Secretaria.

A 12 edicao do guia, publicada em 2003, foi um importante marco para o Poder
Legislativo do Distrito Federal e tornou-se importante fonte de consulta e informacao para
todos aqueles interessados na atividade legislativa.

O presente trabalho, resultante da atuacao de competentes servidores da Camara
Legislativa do Distrito Federal — CLDF, visa a preservar e engrandecer esse legado, por meio
da adequacao do texto original as mudancas legislativas ocorridas ao longo dos anos, bem
como da complementacao desse.

Estou seguro de que sao acdes como esta que contribuem para a exceléncia das
atividades desenvolvidas por esta Casa e para a sua aproximacao com a populacao.

Brasilia, novembro de 2022.

Deputado Reginaldo Sardinha

Terceiro-Secretario
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Servigos prestados pelos membros e pelas unidades da Terceira-Secretaria

Terceiro-Secretario:

- coordenagao, controle e supervisao da execucao das atividades relacionadas a Diretoria
Legislativa, a Assessoria Legislativa e as secretarias das comissoes.

Gabinete:
- coordenacao das solicitacdes de audiéncias;

- execucao dos trabalhos de apoio administrativo ao Secretario.

Secretario-Executivo:

- coordenacao da execucao das atividades da Diretoria Legislativa, da Assessoria Legislativa e dos
orgaos vinculados a elas;

- assessoramento ao Terceiro-Secretario nas reunioes da Mesa Diretora;

- despacho dos processos relatados pelo Terceiro-Secretario nas reunioes da Mesa Diretora e do
Gabinete da Mesa Diretora;

- recebimento, despacho e encaminhamento dos expedientes e processos;

- decisdo sobre expedientes e processos dos drgaos coordenados que nao sejam da competéncia
originaria de outros 6rgaos.

Assessoria Legislativa e suas unidades tematicas:

- assessoramento técnico a Mesa Diretora, as comissOes, as liderancas, aos deputados e a
administracao da Casa;

- elaboragdo de minutas de proposicao e de parecer, discursos, artigos, relatdrios, estudos,
pesquisas, consultas e publicacoes diversas;

- elaboracdo de material para a realizacdo de debates, seminarios, palestras, audiéncias publicas e
comissoes gerais;

- oferta de cursos de interesse da Casa.

Comissao dos Anais e Memdria:
- preparacao técnica dos Anais da Camara Legislativa do Distrito Federal;
- resgate, registro e preservagao da memoria da Camara Legislativa do Distrito Federal;

- publicacao e divulgagao dos Anais da Camara Legislativa do Distrito Federal, bem como de dados e
informacoes relativas a memoria da CLDF.
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Diretoria Legislativa:

- coordenacao e supervisao do processo de administracao de informacoes legislativas, com apoio
técnico e operacional para o funcionamento do Plenario e das comissoes.

Divisao de Informacao e Documentacao Legislativa:

- coordenacao, direcao e implementacao de atividades de registro, armazenamento e controle da
tramitacao de proposicoes;

- coleta, tratamento técnico, andlise e disseminacao de informagoes;
- organizacao e preservacao do acervo bibliografico e documental;

- implementacao de politica de gestao de assuntos legislativos, incluindo-se a instituicao de bancos
de dados e a divulgacao de servicos, produtos e subprodutos;

- planejamento e implantagdo de sistemas de gerenciamento de informagdes legislativas, juridicas,
arquivisticas e bibliograficas.

Setor de Protocolo Legislativo:

- fornecimento de copias de proposicoes;

- autuacao e indexacgao de proposicoes;

- registro e acompanhamento da tramitagcao de proposicoes;
- prestacao de informac0Oes gerais sobre proposicoes;

- reconstituicao de proposicoes;

- encaminhamento de proposicoes;

- arquivamento de proposigoes;

- atendimento aos usuarios interno e externo.

Setor de Gestao de Documentos e Arquivos:
- formulacado da politica de gestao de documentos e arquivos;

- sugestao de normas técnicas a serem observadas quanto a gestdo, guarda e preservacao dos
documentos produzidos e recebidos pela Camara Legislativa do Distrito Federal no exercicio de suas
atividades, bem como ao acesso a eles;

- elaboracao e atualizagao do Manual de Servigos do Setor;

- promogao, modernizagao e gestao das atividades de classificagao, avaliagao, arquivamento e
controle de documentos de arquivos correntes e intermediarios;

- coordenacao das atividades da Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos;

- submissao do planejamento das atividades de transferéncia e recolhimento de documentos
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produzidos e recebidos pela Camara Legislativa do Distrito Federal a apreciacdo das instancias
superiores;

- encaminhamento a Presidéncia da Camara Legislativa do Distrito Federal das listagens e dos
termos de eliminagao de documentos, para a devida autorizacao, cumpridas as determinacdes da
Comissao Permanente de Avaliacao;

- orientacdo das atividades relacionadas ao arquivamento e a preservacao dos documentos de
carater permanente, bem como ao acesso a eles.

Setor de Biblioteca:

- formulagdo das politicas de atendimento ao usuario, de selecao e desenvolvimento de colecao, de
aquisicao e de indexacao;

- elaboracdo e atualizagao dos manuais técnicos do setor, visando a normalizacdo de rotinas e
procedimentos;

- planejamento das atividades de controle da encadernagao do material bibliografico;

- promogao de agdes de incentivo a leitura e ao uso das informagdes disponiveis no acervo da
biblioteca;

- auxilio a implantacao de padrdes de procedimentos que visem a normalizacdo da editoracao de
documentos;

- auxilio a promocao de intercambio técnico com outras instituicbes, sistemas e bibliotecas
referente ao gerenciamento dos servicos oferecidos pelo setor;

- divulgacao do acervo da biblioteca e dos servigos prestados pelo setor.

Divisdao de Taquigrafia e Apoio ao Plenario:

- controle, coordenacao e supervisao da execucao dos servigos de taquigrafia, de elaboracao de
atas e de apoio ao funcionamento das sessdes plenarias, incluindo-se a sonorizacao dos trabalhos;

- disponibilizacao de notas taquigraficas.

Setor de Taquigrafia:

- registro taquigrafico de pronunciamentos, depoimentos e debates realizados em Plenario, nas
comissdes e nos eventos promovidos pela Camara Legislativa do Distrito Federal;

- decodificacdo das anotacoes relativas aos registros taquigraficos efetuados;

- revisao prévia dos assentamentos taquigraficos e submissao da revisao aos oradores, quando for
0 caso;

- supervisdao do trabalho de apanhamento e revisao taquigraficos e da montagem dos
assentamentos taquigraficos.
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Setor de Tramitacdo, Ata e Simula:

- acompanhamento e registro das sessoes plenarias ordinarias e extraordinarias;
- elaboracao da ata sucinta das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes;

- montagem da ata circunstanciada das sessOes plenarias;

- cotejo das atas sucintas com as atas circunstanciadas;

- encaminhamento das atas sucintas e das atas circunstanciadas para publicacdo no Diario da
Camara Legislativa;

- elaboracao de mapas com dados relativos as sessOes realizadas.

Setor de Apoio ao Plenario:
- operagao do servigo de sonorizacao;

- realizagdo de gravagdes de sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes, seminarios, audiéncias
publicas e comissdes parlamentares de inquérito;

- manutencao do arquivo das gravagoes das sessoes plenarias e, quando for o caso, das reunides de
comissoes;

- acompanhamento das sessoes plenarias e cronometragem dos pronunciamentos, para controle
de tempo pela Mesa;

- registro da presencga dos deputados nas sessoes plenarias;
- inscricao dos oradores para as sessoes plenarias;

- divulgacdo da convocacao para sessoes plenarias e reunides das comissdes permanentes e
temporarias;

- registro, em livro préprio, das questdes de ordem e divulgacdo anual dessas;

- apoio burocratico necessario ao funcionamento do Plenario, inclusive quanto a busca e entrega de
documentos e a preparacao de fotocdpias;

- produgdo e atualizagao de documento relativo a composicao partidaria da CLDF.

Divisdao de Apoio as Comissoes:

- planejamento, coordenacao, direcao e supervisao dos servicos de apoio ao funcionamento das
comissoes;

- controle da tramitacao legislativa no ambito das comissoes;
- suporte técnico-operacional a instrucao dos processos legislativos;

- divulgacao das atividades de cada comissao, incluindo-se o encaminhamento de matérias para
publicacao;

- disponibilizacdo de recursos materiais e humanos necessarios ao funcionamento do Setor de
Apoio as ComissOes Temporarias e do Setor de Apoio as Comissdes Permanentes.
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Setor de Apoio as Comissdes Permanentes:
- acompanhamento e controle da tramitacao de proposicoes;
- divulgacao do resultado de pautas, atas e convocagoes de reunioes;

- conferéncia e confrontacao de dados de proposicOes e encaminhamento dessas conforme
despachoinicial;

- levantamento estatistico sobre a tramitacdo de proposicoes.

Setor de Apoio as Comissdoes Temporarias:

- execucao das medidas necessdrias a instalacdo de comissdes parlamentares de inquérito,
especiais e de representacao;

- execugao das atividades de secretaria das reunides;
- manutencao do arquivo e de outras documentagoes afetas a essas atividades;
- consolidacao e divulgacao dos relatérios finais;

- prestacao de informagdes ao publico externo em relacao a CPIs.
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