RESOLUCAO DA CAMARA DOS DEPUTADOS N° 19, DE 1989

Altera para Categoria de Técnico em Documentagdo e Informacao Legislativa a denominacdo da Categoria
Funcional de Técnico em Pesquisa Legislativa, e da outras providéncias.
Faco saber que a Camara dos Deputados aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugdo:

Art. 1° Mantida a sua estrutura, a Categoria Funcional de Técnico em Pesquisa Legislativa, codigo CD-AL-013,
do Grupo de Atividades de Apoio Legislativo, passa a denominar-se Categoria Funcional de Técnico em
Documentagao e Informacao Legislativa (Classe Especial e "C") e de Técnico em Documentagao e Informacao
Legislativa Adjunto (Classes "B" e "A"), cujos ocupantes estdo sujeitos as normas do regime estatutario.

Paragrafo unico. A especificacdo de atribuicdo da Categoria de Técnico em Pesquisa Legislativa, estabelecida
pelo Ato da Mesa n© 45 , de 1984, fica alterada, de acordo com o Anexo, exclusivamente no que se refere a
Descrigdo Sumaria das Atribuicdes da Categoria de Técnico em Documentacdo e Informacdo Legislativa.

Art. 2° A atual lotagdo numérica da categoria funcional, de 94 (noventa e quatro) cargos, s&o acrescentados
15 (quinze) cargos, mediante a transformacao de 2 (duas) funcdes de Encarregado de Setor de Controle e
Execucao, CD-DAI-111.2-NS, de 5 (cinco) fungbes de Encarregado de Setor de Tramitacdo de Proposicoes,
CD-DAI- 111.2-NS, instituidas pelo Ato da Mesa n° 18, de 1987, e de 8 (oito) funcdes de Auxiliar de Comissao,
CD-DAI-111.2- NM, instituidas pelo Ato da Mesa n° 90, de 1988, observados os percentuais fixados no item III
do art. 3° da Resolucdo n° 39, de 2 de dezembro de 1982.

§ 10 O primeiro provimento dos 15 (quinze) cargos criados na forma deste artigo far-se-a na primeira
referéncia da classe inicial, exclusivamente através de concurso publico, observada rigorosamente a ordem de
classificagao dos habilitados e os limites da lotacdo estabelecida.

§ 20 Constitui requisito para ingresso na Categoria, além dos estabelecidos nas instrugGes reguladoras dos
concursos, diploma ou certificado de conclusdo de curso superior, ou habilitagdo legal equivalente, nas areas
de Biblioteconomia e Arquivologia, e outras correlacionadas com as atribuicdes da Categoria Funcional.

Art. 30 Os ocupantes de cargos da Categoria Funcional de Técnico em Documentacdo e Informagdo Legislativa
ficam sujeitos a regime de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho e exclusivo exercicio no Centro de
Documentagao e Informagao.

Art. 40 As despesas decorrentes da aplicagdo desta Resolugdo serdo atendidas pelos recursos orgamentarios
préprios da Camara dos Deputados.

Art. 5° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.
Art. 6° Revogam-se as disposicoes em contrario.

Camara dos Deputados, 3 de outubro de 1989.
Deputado PAES DE ANDRADE,
Presidente da Camara dos Deputados.

ANEXO

Descricao sumaria das atribuigcées da Categoria Funcional de Técnico em Documentacdo e
Informacao Legislativa - Classes Especial e "C".

Atividades envolvendo o planejamento, supervisao, coordenacdo, orientacdo ou execugao de tarefas relativas
a assisténcia técnica, pesquisa, analise, recuperacdo e divulgagdo da informacdo, visando ao desenvolvimento
de trabalhos legislativos e administrativos; processo de expurgo e descarte de documentos legislativos e
administrativos; sistema de aquisicdo, busca, guarda, utilizacdo, divulgacao e publicacdo do acervo
documental da Camara dos Deputados; supervisdo, coordenacdo e orientacdo de tarefas relativas a
conservagdo e restauragdo do acervo documental da Camara dos Deputados; coordenagdo e execucdo de
tarefas relacionadas a métodos e técnicas aplicadas a pesquisas em informacao, inclusive os decorrentes de



automacao e processamento de dados; e outras a elas relacionadas, compreendendo, inclusive, o desempenho
das seguintes atribuicdes:

1 - Planejamento, organizagao, coordenacdo, supervisao, controle e direcdo de atividades de administracdo de
documentos;

2 - Levantamento do fluxo documental e avaliacao de documentos de arquivo;

3 - Elaboragdo de Planos de Destinagao e Tabelas de Temporalidade de documentos de arquivo;

4 - Acompanhamento das rotinas administrativas e sua evolugao para atualizacao dos planos de destinagao e
demais instrumentos de controle da produgdo documental;

5 - Analise e controle de formularios e orientagdo na elaboracdo de novos instrumentos de registro de
informagao;

6 - Assisténcia técnica aos arquivos correntes na solucdo de problemas ligados a organizacdo de arquivos e
classificacao de documentos;

7 - Implantacdo de procedimentos destinados a aprimorar os sistemas de registro e a ordenacao de
documentos nos setores de origem;

8 - Planejamento dos sistemas de arranjo e descricdo dos documentos de arquivo;

9 - Preparo de inventarios, guias e demais instrumentos de pesquisa e de controle de acervos;

10 - Indexacdo de conjuntos e séries de documentos com vistas a recuperacdo de informacdes;

11 - Tratamento de arquivos historicos, realizagdo de pesquisas e orientacdo de pesquisadores quanto ao uso
do acervo;

12 - Estudos para a definicdo de metodologias;

13 - Divulgacao do acervo histérico, com base em estudos sobre os diversos periodos de Historia Patria;

14 - Planejamento, organizagao, coordenacao, supervisao e controle das atividades de Biblioteca;

15 - Selecao de documentos para aquisigao;

16 - Compra de documentos, instrucdo do processo de aquisicao e controle de verbas destinadas a esse fim;
17 - Planejamento e implantagao de sistemas de registro de obras;

18 - Planejamento e implantagdo de sistemas de intercambio;

19 - Indexacao de titulos de periddicos e de artigos bem como elaboracdo de resumos e alimentacao de
bancos de dados especificos;

20 - Leitura de periddicos, analise, selegdo e classificacdo de artigos de periddicos;

21 - Realizagdo de pesquisas e levantamentos bibliograficos e elaboracdo de bibliografias especializadas;

22 - Realizacdo de inventario do acervo e selecdo de titulos para descarte;

23 - Planejamento de sistemas de controle do acervo bibliografico e arquivistico através de computador;

24 - Planejamento, supervisao, coordenagado e execucao de atividades de microfilmagem, conservagao e
restauracdo de documentos.

Técnicos em Documentacdo e Informacao Legislativa Adjunto - Classes "B" e "A".

Atividades envolvendo:

- Coordenacao, orientacao ou execucao de tarefas relativas a trabalhos de apoio a instrucao do processo
legislativo e dos documentos administrativos; realizacdo de estudos e pesquisas preliminares, compilagdo de
dados; fornecimentos de informagGes em documentos produzidos ou recebidos pela Camara dos Deputados;
execucao de trabalhos de organizagao e atualizagdo de documentacdo de interesse as atividades de apoio
legislativo e administrativo da Camara dos Deputados; coordenacao, orientacdo e execucao de tarefas
relativas a conservacdo e restauragao do acervo documentario da Camara dos Deputados; execucdo de
trabalhos auxiliares de apoio aos sistemas de aquisicdo, busca, guarda, utilizacdo, divulgagao e publicagdo do
acervo documental da Camara dos Deputados; execucao dos trabalhos datilograficos de interesse ao
desenvolvimento de tarefas de apoio legislativo e administrativo da Camara dos Deputados, e outras a elas
relacionadas, compreendendo, inclusive, o desempenho das seguintes atribuicdes:

1 - Controle da produgdo documental resultado do desempenho das atividades fim e meio da Instituicdo;

2 - Preparo dos processos de avaliacao e de descarte de documentos e selecdo de documentos destinados a
guarda ou eliminacao;

3 - Controle de atos deliberativos, normas internas, relatdérios e programas de trabalho;

4 - Orientagdo no preparo de guias e transferéncia e arranjo dos documentos nela referidos;

5 - Recebimento, conferéncia e processamento técnico de documentos em transferéncia;

6 - Controle e guarda dos depdsitos;

7 - Processamento de arquivos impressos, de documentos audiovisuais e de outros documentos especiais;

8 - Manutencdo de catalogos de publicaces e de cadastros de editores, livreiros e demais fornecedores de
material bibliografico;

9 - Manutengdo de sistemas de registro de obras e demais instrumentos de controle de acervo;



10 - Realizagdo de doagdes, permutas e coleta de documentos;

11 - Catalogacao e classificagao de obras e demais documentos, inclusive obras raras e documentos especiais;
12 - Pesquisa em terminais de computador, em fontes de referéncia e catalogos;

13 -Organizacao e atualizagdo de catalogos e arquivos técnicos;

14 - Preparo fisico de documentos;

15 - Arquivamento de artigos de periodicos;

16 - Atendimento, assisténcia e orientacdo do usuario;

17 - Supervisao de dependéncias destinadas ao usuario, controle e supervisdo do material em circulagao;

18 - Controle fisico das colegGes e cuidados relativos a preservagao dos documentos. Retirada e controle das
obras solicitadas;

19 - Controle de empréstimos e devolugdes;

20 - Execucao de atividades de microfilmagem, conservacao e restauracao de documentos.
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