ATO DA MESA N° 117, DE 14/03/1989

Estabelece as especificages de classes da Categoria Funcional de Assistente Administrativo e da outras
providéncias.

A MESA DA CAMARA DOS DEPUTADOS, no uso de suas atribuicdes legais,
RESOLVE:

Art. 19 Ficam estabelecidas, na forma do Anexo, as especificagdes de classes da Categoria Funcional de
Assistente Administrativo, codigo CD-AL-026, integrante do Grupo-Atividades de Apoio Legislativo do Quadro
Permanente da Camara dos Deputados.

Art. 29 As especificacdes a que se refere o artigo anterior serao objeto de permanente atualizacdao em
decorréncia de possiveis alteracdes no contetido ocupacional da respectiva Categoria Funcional.

Art. 39 Diferenciam-se as classes, na respectiva Categoria Funcional, pelo grau de responsabilidade e
complexidade inerente as atividades exercitadas.

Art. 4° Este ato entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 5° Revogam-se as disposicdoes em contrario.

Camara dos Deputados, 14 de marco de 1989.
Deputado PAES DE ANDRADE,
Presidente da Camara dos Deputados.

ANEXO

Especificagdes de Classes

Denominacao do grupo: Atividades de Apoio Legislativo.

Cddigo: CD-AL-010.

Denominacao da categoria funcional: Assistente Administrativo.

Codigo: CD-AL-026.

Denominagdo da classe: Assistente Administrativo - Classe Especial.

Cddigo: CD-AL-026.

Descrigdo sumaria das atribuicdes da classe:

Atividades de nivel médio, de grande complexidade, envolvendo coordenacdo, orientacdo e execugdo, sob
supervisao direta, de trabalhos de redagdo e de datilografia, estudo de processos, pesquisas, revisao de
servicos datilograficos de elevado grau de exatiddo de cdpia, de textos técnicos nacionais ou estrangeiros, de
quadros e tabelas de multipla entrada, de tabulagdo e levantamento de dados para computacao eletronica, de
esténcil e matrizes para maquinas impressoras, projetos e estudos, relatérios, instrucoes, ordens de servicos e
atos administrativos, segundo originais manuscritos, impressos, datilografados ou gravados, relacionados com
as areas administrativa e legislativa.

Exemplos tipicos de trabalhos da classe:

1. supervisionar, coordenar, orientar e executar trabalhos complexos e especializados de datilografia;

2. coordenar, orientar e executar, sob supervisdo, trabalhos datilograficos que envolvam aplicacao das
técnicas de administracdo, pessoal, finangas, contabilidade, material e patrimonio, documentacao e
informagdo, arquitetura e engenharia, comunicagdes, transportes, organizacdo e métodos, segundo originais
manuscritos, impressos, datilografados ou gravados;

3. executar trabalhos em que haja necessidade de correcdo de linguagem, perfeicdo técnica e consideravel
producdo ou que envolvam assuntos sigilosos ou importantes;

4. estudar, sob supervisdo e orientacdo superior, processos de pequena e média complexidade relacionados
com assuntos de carater geral ou especifico, preparando os expedientes que se fizerem necessarios;

5. executar pesquisas preliminares, sob supervisdo indireta, predominantemente técnicas, visando a
implementacao das leis, regulamentos e normas referentes a administracdo geral e especifica;

6. colaborar, em grau auxiliar, na redacdo de relatdrios anuais ou parciais, atendendo a exigéncias ou normas
do drgdo de lotacdo;



7. datilografar trabalhos em lingua estrangeira, quadros e tabelas de mdltipla entrada, projetos e estudos;
8. executar trabalhos de tabulacao e de levantamento de dados necessarios a servicos de computacao
eletronica;

9. redigir, sob orientacdo superior, instrugdes, ordens de servigos e atos administrativos sobre assuntos que se
relacionem com o desempenho das atividades;

10. acompanhar a legislagdo geral ou especifica que se relacione com o desempenho das atividades;

11. sugerir métodos e processos de trabalho para recebimento, classificacdo, registro, guarda, codificacdo,
tramitagdo e conservacao de documentos, processos e papéis em geral;

12. estudar e propor, sob orientacdo, a base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuicées, medidas
destinadas a simplificar o trabalho;

13. desempenhar, por necessidade do servico, as atribuicdes da Classe "C";

14. executar outras tarefas semelhantes.

Forma de recrutamento: progressao funcional dos ocupantes da Classe "C".

Escolaridade: a comprovada no ingresso para a Classe "A".

Periodo de trabalho: 40 horas semanais.

Outras caracteristicas: aos que exercerem atividades que envolvam manipulacdo ou guarda de bens, dinheiro
e valores publicos, prestacao de fianca na forma da legislacdo vigente.

Denominacdo da classe: Assistente Administrativo - Classe "C".

Codigo: CD-AL-026.

Descrigdo sumaria das atribuicdes da classe:

Atividades de nivel médio, de complexidade mediana, envolvendo coordenacao, orientagdo e execucao, sob
supervisdo direta, de trabalhos de redacdo e de datilografia, revisdo de servicos datilograficos de grande
precisdo, de cdpias de textos nacionais e estrangeiros, de quadros e tabelas, de matrizes para impressao
grafica, de correspondéncia, expediente e demais atos administrativos, segundo originais manuscritos,
impressos, datilografados ou gravados, relacionados com as areas administrativa e legislativa.

Exemplos tipicos de trabalho da classe:

1. executar e revisar trabalhos datilograficos de interesse ao desenvolvimento de servicos de apoio legislativo
e administrativo, segundo originais manuscritos, impressos, datilografados ou gravados;

2. coordenar, orientar e executar, sob supervisdo, trabalhos datilograficos que envolvam aplicacdo das
técnicas de administracdo, pessoal, financas, contabilidade, material e patrimonio, documentacdo e
informagdo, arquitetura e engenharia, comunicacodes, transportes, organizacdo e métodos;

3. executar trabalhos em que haja necessidade de correcdo de linguagem, perfeicdo técnica e consideravel
produgdo ou que envolva assuntos sigilosos ou importantes;

4. estudar, sob orientagdo superior, processos de pequena e média complexidade relacionados com assuntos
de carater geral ou especifico, preparando os expedientes que se fizerem necessarios;

5. executar pesquisas preliminares, sob supervisdo indireta, predominantemente técnicas, visando a
implementacdo das leis, regulamentos e normas referentes a administracdo geral e especifica;

6. executar trabalhos de tabulacdo e de levantamento de dados necessarios a servigos de computacdo
eletronica;

7. colaborar, em grau auxiliar, na redacdo de relatdrios anuais ou parciais e planos de trabalho, atendendo a
exigéncias ou normas do 6rgdo de lotagdo;

8. datilografar trabalhos em lingua estrangeira, quadros e tabelas de mlltipla entrada, projetos e estudos;
9. manter ficharios atualizados, preparando, inclusive, indices;

10. organizar, sob orientagdo, coletaneas de leis, regulamentos e normas;

11. datilografar material em esténcil e matrizes para impressao;

12. localizar, receber, entregar e arquivar chapas radiograficas; receber, registrar e anexar, a prontuarios de
doentes, fichas clinicas, laudos de exames laboratoriais e radioldgicos, bem como qualquer documentacao
semelhante e participar da responsabilidade de sua movimentacdo, preservacao e guarda;

13. participar, em grau auxiliar, da elaboragdo de planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros,
manuais de servico e projetos;

14. realizar trabalhos relacionados com arquivamento de documentos;

15. auxiliar na elaboracdo de programas para levantamento, implantacdo e controle das praticas de pessoal;
16. acompanhar a legislagdo geral ou especifica que se relacione com o desempenho das atividades;

17. sugerir métodos e processos de trabalho para recebimento, classificagdo, registro, guarda, codificacao,
tramitagdo e conservacao de documentos, processos e papéis em geral;

18. estudar e propor, sob orientagdo, a base da vivéncia adquirida no desempenho das atribuigGes, medidas
destinadas a simplificar o trabalho;

19. desempenhar, por necessidade do servico, as atribuicdes da Classe "B";

20. executar outras tarefas semelhantes.



Forma de recrutamento: progressao funcional dos ocupantes da Classe "B".

Escolaridade: a comprovada no ingresso para a Classe "A".

Periodo de trabalho: 40 horas semanais.

Outras caracteristicas: aos que exercerem atividades que envolvam manipulacdo ou guarda de bens, dinheiro
e valores publicos, prestacao de fianca na forma da legislacdo vigente.

Denominacdo da classe: Assistente Administrativo - Classe "B".

Cddigo: CD-AL-026.

Descrigdo sumaria das atribuicdes da classe:

Atividades de nivel médio, de complexidade mediana, envolvendo execucdo, sob coordenacdo e orientacdo
direta, de trabalhos de redacdo e datilografia, revisdo de servigos datilograficos de precisdo, de copias de
textos nacionais ou estrangeiros, de quadros e tabelas, de matrizes para impressao grafica de
correspondéncia, expediente e demais atos administrativos, segundo originais manuscritos, impressos,
datilografados ou gravados, relacionados com as areas administrativa e legislativa.

Exemplos tipicos de trabalhos da classe:

1. executar e revisar trabalhos datilograficos de interesse do desenvolvimento de servigos de apoio legislativo
e administrativo;

2. executar, sob coordenacdo e orientacdo direta, trabalhos datilograficos que envolvam aplicacdo das técnicas
de administracdo, pessoal, finangas, contabilidade, material e patrimonio, documentacdo e informacdo,
arquitetura e engenharia, comunicac0es, transportes, organizagao e métodos, segundo originais manuscritos,
impressos, datilografados ou gravados;

3. executar trabalhos em que haja necessidade de correcdo de linguagem, perfeicdo técnica e consideravel
produgdo ou que envolvam assuntos sigilosos ou importantes;

4. auxiliar na execugdo de pesquisas preliminares, sob supervisdo indireta, predominantemente técnicas,
visando a implementagdo das leis, regulamentos e normas referentes a administragdo geral e especifica;

5. auxiliar, sob orientacdo superior, no estudo de processos de pequena complexidade relacionados com
assuntos de carater geral ou especifico, preparando os expedientes que se fizerem necessarios;

6. executar trabalhos de tabulacdo e de levantamento de dados necessarios a servicos de computacado
eletronica;

7. colaborar, em grau auxiliar, na redacdo de relatdrios anuais ou parciais e planos de trabalho, atendendo a
exigéncias ou normas do 6rgdo de lotagdo;

8. datilografar trabalhos em linguas estrangeiras, quadros e tabelas de mdltipla entrada, projetos e estudos;
9. manter ficharios atualizados, preparando, inclusive, indices;

10. organizar, sob orientacdo, coletanea de leis, regulamentos e normas;

11. datilografar material em esténcil e matrizes para impressao;

12. localizar, receber, entregar e arquivar chapas radiograficas; receber, registrar e anexar a prontuarios de
doentes fichas clinicas, laudos de exames laboratoriais e radioldgicos, bem como qualquer documentacdo
semelhante e participar da responsabilidade de sua movimentacdo, preservacao e guarda;

13. participar, em grau auxiliar, da elaboragdo de planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros,
manuais de servico e projetos;

14. realizar trabalhos relacionados com arquivamento de documentos;

15. auxiliar na elaboracdo de programas para o levantamento, implantagdo e controle das praticas de pessoal;
16. acompanhar a legislacdo geral ou especifica que se relacione com o desempenho das atividades;

17. executar trabalhos complexos ou especializados de datilografia, sob supervisao;

18. desempenhar, por necessidade de servico, as atribuigdes da Classe "A";

19. executar outras tarefas semelhantes.

Forma de recrutamento: progressao funcional dos ocupantes da Classe "A".

Escolaridade: a comprovada no ingresso para a Classe "A".

Periodo de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Outras caracteristicas: aos que exercerem atividades que envolvam manipulagdo ou guarda de bens, dinheiros
e valores publicos, prestacao de fianca na forma da legislacdo vigente.

Denominacao da classe: Assistente Administrativo - Classe "A".

Cddigo: CD-AL-026.

Descrigdo sumdria das atribuigbes da classe:

Atividades de nivel médio de natureza repetitiva, envolvendo execugdo, sob coordenacdo e orientacdo
permanente, de trabalhos de redacdo e datilografia de cdpias de textos nacionais ou estrangeiros, quadros e
tabelas, de matrizes para impressao grafica e de expediente e demais atos administrativos, segundo originais
manuscritos, impressos datilografados ou gravados, relacionados com as areas administrativa e legislativa.
Exemplos tipicos de trabalhos da classe:



1. executar trabalhos datilograficos de interesse ao desenvolvimento de servigos de apoio legislativo e
administrativo;

2. executar, sob coordenacdo e orientacdo permanentes, trabalhos datilogréficos que envolvam aplicacdo das
técnicas de administracdo, pessoal, finangas, contabilidade, material e patrimonio, documentacao e
informagdo, arquitetura e engenharia, comunicacoes, transportes, organizacdo e métodos, segundo originais
manuscritos, impressos, datilografados ou gravados;

3. executar trabalhos em que haja necessidade de correcdo de linguagem, perfeicdo técnica e consideravel
producao;

4. auxiliar na execugdo de pesquisas preliminares, sob supervisdo indireta, predominantemente técnicas,
visando a implementacdo das leis, regulamentos e normas referentes a administracdo geral e especifica;

5. auxiliar, sob orientacdo, no estudo de processos de pequena complexidade relacionados com assuntos de
carater geral ou especifico, preparando os expedientes que se fizerem necessarios;

6. executar trabalhos de tabulacdo e de levantamento de dados necessarios a servicos de computacado
eletronica;

7. colaborar, em grau auxiliar, na redacdo de relatdrios anuais ou parciais e planos de trabalho, atendendo a
exigéncias ou normas do 6rgdo de lotacdo;

8. datilografar trabalhos em lingua estrangeira, quadros e tabelas de mlltipla entrada, projetos e estudos;
9. manter ficharios atualizados, preparando, inclusive, indices;

10. organizar, sob orientagdo, coletanea de leis, regulamentos e normas;

11. datilografar material em esténcil e matrizes para impressao;

12. localizar, receber, entregar e arquivar chapas radiograficas; receber, registrar e anexar a prontuarios de
doentes, fichas clinicas, laudos de exames laboratoriais e radioldgicos, bem como qualquer documentagdo
semelhante e participar da responsabilidade de sua movimentacdo, preservagao e guarda;

13. participar, em grau auxiliar, da elaboracao de planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros,
manuais de servigo e projetos;

14. realizar trabalhos relacionados com arquivamento de documentos;

15. auxiliar na elaboracdo de programas para levantamento, implantacdo e controle das praticas de pessoal;
16. acompanhar a legislacdo geral ou especifica que se relacione com o desempenho das atividades;

17. executar trabalhos especializados de datilografia, sob supervisao;

18. executar outras tarefas semelhantes.

Forma de recrutamento: concurso publico ou ascensdo funcional.

Escolaridade: certificado de conclusao de curso de 2° grau ou habilitacdo legal

equivalente.

Periodo de trabalho: 40 horas semanais.

Outras caracteristicas: aos que exercerem atividades que envolvam manipulacdo ou guarda de bens, dinheiros
e valores publicos, prestacao de fianca na forma da legislacdo vigente.
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