ATO DA MESA N° 402;5/ DE 2013

ANEXO 1

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO CENTRO DE DOCUMENTAGAO E
INFORMACAO

1. Centro de Documentagao e Informaciao - CEDI

1.1.Nacleo de Tecnologia, Comunicacio e Relagdes Institucionais - NUTEC

1.1.L Servigo de Tecnologia da Informagao — SETEC
1.1.1.1.Secao de Informdtica — SEINF
1.1.2. Secao de Comunicagio e Relages Institucionais — SECRI

1.2. Niicleo de Gestao Estratégica e Orcamentdria —- NUGEO

1.2.1. Servigo de Orcamento e Contratos — SEORC
1.2.2. Servigo de Administracdo — SERAD
1.3. Coordenacio de Arquivo — COARQ

1.3.1. Servigo de Gestdo Arquivistica - SERGE

1.3.2. Secretaria Executiva da Comissdo de Avaliagio de Documentos de
Arquivo — CADAR

1.3.3. Secretaria Executiva da Comissao Especial de Documentos Sigilosos —
CEDOS

1.34. Secdo de Planejamento Arquivistico e Normalizagio - SEPLA

1.3.5. Secio de Classificagio e Avaliagio Arquivistica — SECAV

1.3.6. Secdo de Transferéncia ¢ Apoio & Implementacio da Politica
Arquivistica — SEAPA

1.3.7. Secao de Gestao do Arquivo Intermedidrio - SEGAI

1.3.8. Secao de Gestao do Arquivo Permanente— SEGAP

1.3.9. Secao de Gestdo de Documentos Digitais Consolidados — SGDIC

1.4.Coordenagio de Biblioteca — COBIB

14.1. Servico de Planejamento e Apoio Técnico — SEPAT

142 Secdo de Avaliacdo de Recursos Informacionais e Inovagio — SENOV

1.4.3. Se¢do de Desenvolvimento de Colegdes — SEDEC

1.4.4. Seciio de Aquisicio de Material Informacional — SECAQ

1.4.5. Secio de Gestdo do Acervo — SEACE

1.4.6. Secdo de Andlise e Representagio da Informagio — SEARI

1.4.7. Sec¢do de Biblioteca Digital — SEBID

14.8. Secao de Obras Raras e Especiais — SEORE

1.4.9. Secido de Disseminagio da Informagio — SEDIN

1.5, Coordenacio de Preservaciio de Contetidos Informacionais — COBEC
1.5.1. Servigo de Preservacio — SEPEC
1.5.1.1.Segdo de Conservagio e Restauragio — SECOR
1.5.1.2.Secio de Digitalizacdo € Microfilmagem — SEDIM
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1.5.1.3.Segao de Gestdo de Repositdrio de Preservagio Digital - SEREP

1.6. Coordenacio de Relacionamento, Pesquisa e Informagio — CORPI

1.6.1. Secao de Gestio de Demandas - SEGED

1.6.2. Sec¢ao de Controle de Qualidade - SECOQ

1.6.3. Servigo de Gestdo do Atendimento — SEGAT
1.6.3.1.Segdo de Pronto-Alendimento Presencial — SEPRE

1.6.4. Servigo de Gestéo da Pesquisa — SEGPE
1.6.4.1.Secdo de Fontes e Recursos de Pesquisa — SEFEP
1.6.4.2.Sec¢ao de Pesquisa — SEPES

1.7. Coordenagio de Organizacdo da Informagio Legislativa — CELEG
1.7.1. Servico de Tratamento da Informacio Legislativa — SETIL
1.7.1.2.Secao de Legislacio Citada — SELEC
1.7.1.3.Secio de Indexacdo de Matérias Legislativas — SIDEX
1.7.1.4.Secao de Legislacio — SELEB
1.7.1.5.Segdo de Andlise da Tramitacgio de Proposicdes — SETRA

1.7.2.  Servigo de Arquitetura de Informacgio — SERAI
1.7.2.1. Segao de Gestio de Taxonomias e Politicas de Indexagio — SETAP
1.7.2.2. Secao de Informagio Gerencial da Atividade Legislativa — SIGAL
1.7.2.3. Secdo de Modelagem de Informagio — SEMOD

1.8. Coordenagao Edicoes Camara dos Deputados — COEDI

1.8.1. Segdo de Planejamento e Apoio Técnico - SEPAP
1.8.2, Secio de Revisio — SEREV
1.8.3. Servico de Gestdo Editorial —- SERED

1.8.3.1.Secio de Editoragiic -~ SEDIT
1.8.4, Secao de Distribuicio — SEDIS
1.8.5. Segdo de Atendimento e Disseminagio Editorial - SEADE
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ANEXO II

Funcdes comissionadas transformadas

Situagao Atual Situacio Nova
Cédigo | Nivel | Denominacio Nivel Denominacio Lotacao
2230345 | P | Assisienede | g )| Chefe da Seglo de Planejamento | o\ o 0acz0 de Arquivo
Gabinete Arquivistico e Normalizacio
. Chefe da Secio de Gestio de s A
C2230344 | FC-L | ASSIentede || gy | Repositsrio de Preservacdo Coordenacio de Preservagio de
Gabinete L Conteiidos Informacionais
Digital
C1310012 | FC.1 | Assistentede | go | Chefe da Segio de _ | Coordenagto de Biblioteca
Pesquisa Disseminagéo da Informagio
Assessor Chefe do Nicleo de Tecnologia, | Nicleo de Tecnologia,
C1113351 | FC-3 P FC-3 | Comunicagéio e RelagGes Comunicagio e Relagdes
Técnico oS Lo
Institucionais Institucionais
) .| Niicleo de Tecnologia
DU S Asse Chefe do Servigo de Tecnologia . X
C1090010 | FC-3 | 2:SSessor FC2 | vig &2 | Comunicagio e Relagdes
Técnico da Informacéo L
Institucionais
= .~ | Nicleo de Tecnologia,
C1113341 ; FC-3 ‘is;ses!sor FC-1 Chefe d_a Segaq de .Con'lumcagao Comunicagio e Relagdes
['écnico ¢ Relagoes Institucionais oo
Institucionais
C1310007 | FC-1 Assdstenqte de FC-3 Chefe‘dc? Nicleo de Ge§t§o Niicleo de Qestao Estratégica e
Pesquisa Estratégica e Orcamentdria Orcamentiria
C1310003 | FC-1 Assmten_le de FC2 Chefe do Servigo de Orcamento | Nicleo de Qestao Estratégica e
Pesquisa € Contratos Orgamentiria
. - = Coordenagio de
C1300012 | FC-2 Asgstgnte FC-1 Chefe da Secio de Gestéo de Relacionamento, Pesquisa e
Técnico Demandas =
Informacao
. < Coordenagio de
C1310005 | FC-1 | Assistentede || po ) | Chefe da Segio de Controle de | g1, oo mento, Pesquisa e
Pesquisa Qualidade <
Informacio
. . - Coordenagio de
C1310006 | FC.1 | AsSistentede || po , | Chefe do Servigo de Gestdo do | poy ionamento, Pesquisa e
Pesquisa Atendimento =
Informagio
. - Coordenagao de
C1310009 | FC-1 Aslilslen‘te de FC-1 Chefe da Segio de .Fontes ¢ Relacionamento, Pesquisa e
esquisa Recursos de Pesquisa -
Informaciio
Assistente d Chefe da Segdo de Gestio de Coord 30 de Oroanizaca
C1310011 | FC-1 | A5SENE S || EC1 | Taxonomias e Politicas de PR
sq Indexacio a Informacio Legislativa
Assistente de Chefe da Secio de Indexacdo de | Coordenagéio de Organizagio
C13 - . - . L R
10008 | FC-1 Pesquisa Fe-1 Matérias Legislativas da Informagdo Legislativa
Assistente de Chefe da Secio de Andlise da Coordenagio de Organizaciio
22 - . - L .
(2230346 | FC-1 Gabinete FC1 Tramitagio de Proposicdes da Informaciio Legislativa
C1300030 | FC-2 Asszistt.ante FC2 Chefe do Sezvigo de Arquitetura Coordenagé? de Ofgam'.zagéo
Técnico de Informacio da Informacio Legislativa
C1310004 | FC.p | Assistente de EC-1 Chefe da Segio de Modelagem Coordena(;i? de Organizagio
Pesgquisa da Informacio da Informacido Legislativa




S

Assistente de

Chefe da Se¢ao de Informagio

Coordenacdo de Organizagio

2230349 1 FC1 | Gabinete Rl g:“?"“?l da Atividade da Informacdo Legislativa
gislativa
) Assistente de _ | Chefe da Seciio de Planejamento | Coordenagio Edigdes Camara
2230348 | FC-1 Gabinete FC-1 ¢ Apoio Técnico dos Deputados

FC-1

Chefe da Segdo de Atendimento
e Disseminacio Editorial

Coordenagdo Edigdes Camara
dos Deputados
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ANEXO 111

Funcoes comissionadas renomeadas e remanejadas

Situacio atual

Situagdo nova

Cadigo Nivel Denominagia Lotagao Nivel Denominacéao Lotagao
Centro de Assessoria
Ci090014 | FCO3 | Assessor Técnico Documentagio e | FC03 | Assessor Técnico Técnica da
Informacio Diretoria-Geral
Centro de Nicleo de
2080005 | FCpy | ChefedoServicode | oy o e ntagio e | Fogn | Chefedo Serviode ) Gestao
Administracio = Administragio Estratégica e
Informagio .
Orcamentdria
Centro de Nicleo de
2230347 | FCp) | Assistente de Documentagio e | FCpp | AAssistente de Gestio
Gabinete - Gabinete Estratégica e
[nformagio .-
Orcamentiria
Centro de Nicleo de
C2230330 | FCO1 ASS'.S tente de Documentagio e | FCO1 ASSI.S tente de Gestacz .
Gabinete - Gabinete Estratégica e
Informacao ‘.
Orgamentaria
- Chefe da Segéo de
Chefe da Secdo de - P x
2040096 | FCO1 | Avaliagio e Coorfienagao de FCO1 Classtlfxgagao [ Coorficnagao de
: Arquivo Avaliagio Arquivo
Recolhimento A
Arquivistica
Chefe do Servigo de _ . -
C210003¢ | FCO2 | Arquivo pononagio 4¢ | pogg | chele do Servigo de | Coordenagio de
Intermediéno LuyuLyu SealdU uyulvioliva I"LlliUIVU
Chefe da Secgo de Coordenagio de '(I;hefefgf‘gzgaag f\e io | Coordenacio de
C2040077 | FCO1 | Documentos : enag FCOL |, e elencia € Apoto ) Looreenacio
Legislativos Arquivo a Implementacfo da Arquivo
Politica Arquivistica
Chefe da Secdo de - Chefe da Secdo de -
C2040069 | FOO1 | Documentos Coordenagio de | pog) | Gestio do Arquive | SOOMdenagio de
L Arquivo e Arquivo
Administrativos Intermedidrio
Chefe da Secdo de Coordenacio de Chefe da Segfio de Coordenacio de
€2040105 | FCOl | Documentos cenag FCO1 | Gestio do Arquivo oortenag
e Arquivo Arquivo
Histdricos Permanente
- Chefe da Segio de
Chefe da Secao de 5 N -
C2040007 | FCO1 | Documentos Coordenagio de | gy, | Gestiode | Coordenagao de
N Arquivo Documentos Digitais | Arquivo
AuleVlsualS PPN L T B
LOTES0O11A4A05
= Chefe do Servigo de =
. Coordenagio de . . Ccoordenagio de
C2100035 | FC02 | Chefe de Servico Biblioteca FC02 | Planejamento e Apoio Biblioteca

Técnico




Situagéo atual

Sitmagao nova

Cédigo Nivel Denominagio Lotagao Nivel Denominagio Lotacao
Chefe da Secio de Coordenacio de Chefe da Segéo de Coordenacgio de
2040009 | FCOL | . rerencia Biblioteca FOOL | Biptioteca Digital Biblioteca
Centro de
istente d -
C1310010 | FCO1 Asstst?n e e Documentacio e | FCO1 | Assistente de Pesquisa Cf)or‘denagao de
Pesquisa _ Biblioteca
Informacgao
Chefe da Secdo de
Recebimento e = Chefe da Secio de -
2040019 | FCO1 | Cont. de Coordenagio de | gy | pesenvolvimento de | Coorocnacdo de
L Biblioteca - Biblioteca
Publicagtes Colecoes
Naciomais
- = Chefe da Segio de .
2040065 | peoy | Chefe daSeaode | Coordenagiode | gy | anuisicio de Material | Co0rdenasdo de
Aquisicio-CEDI Biblioteca . Biblioteca
Informacional
Chefe da Segdo de
Circulacio e Coordenacio de Chefe da Secéo de Coordenagao de
(2040011 | FCO1 Supervisio das Biblioteca FCO1 Gestio do Acervo Biblioteca
Colecgdes
Chefe da Segio de Coordenagio de iI;Zf?sgisegao % Coordenagio de
C2040010 | FCO1 | Catalogagiio e oordendg FCop | onasee Looreenag
Classificacio Biblioteca Representacio da Biblioteca
Informagdo
5 Chefe da Segie de
Chefe da Secfio de - € da seq -
C2040020 | FCO1 | Bibliografia e Cgordenagao de Fop1 | Avaliagio de Recursos CQO[:denagao de
Servicos Di Biblioteca Informacicnais e Biblioteca
ervicos Diversos Inovacio
- - Chefe da Segdo de =
c2040012 | FoOI Chefe’da Segiio de C-oonl'dena:;ao de FCO1 | Obras Raras ¢ Cpordenagao de
Colegoes Biblioteca . Biblioteca
Especiais
Niicleo de
= Centro de - Tecnologia,
C2040107 | FCO1 Chefe d’a'Segao de Documentagio e | FCO1 Chefe cla'Segao de Comunicagio e
Informitica - Informética <
Informagio Relagdes
Institucionais
B Coordenacio de - N Coordenagio de
5 . Chefe da Segio de .
2040307 | Fopy | Chefe da Secdode | Relacionamento, | prgy | prone Atendimento | R acionamento,
Gestdo de Clientes | Pesquisae . Pesquisa e
- Presencial N
informacio Informacio
Diretor da = Diretor da - Coordenagio de
Coordenacio de Coordenagio de Coordenagio de Preservacio de
C0600033 | FCO3 & Preservacio de | FCO3 | Preservagio de b
Preservacic de Bens Culturais Conteiid Conteddos
Bens Culturats os Informacionais
Informacionais
Chefe da Secdo de | Coordenagio de Chefe da Segdo de Soordenagiodde
C2040099 | FCO1 | Conservagio e Preservagdo de § FCO1 | Conservagdoe C?Efergggs ¢
Restauracio Bens Culturais Restauracio s
informacionais
C2100038 [ FCO2 | Chefe de Servigo Coordenacio de | FCO2 | Chefe do Servigo de Coordenacio de




Situacao atual

Situagie nova

Codigo | Nivel Denominacio Lotacio Nivel Denominagao Lotagio
Preservacio de Preservagio Preservacio de
Bens Culturais Conteidos
Informacionais
Chefe da Secio de Coordenacéo de Chefe da Secio de gz:;:gaggo d:e
C2040037 | FCOL eed Preservagdo de [ FCO1 | Digitalizacio e YaE
Reprografia . e Conteddos
Bens Culturais Microfilmagem .
Informacionais
Coordenagiio de Coordenagido de
2040054 | FCo2 C.hcfe do Serwgq de Estudos FCO2 Chef:a do Semgq de Relac1.onament0,
Sinopse Legislativa o Gestio da Pesquisa Pesquisa e
Legislativos <
Informacio
e dnseioae | Coodiote | L | Gt
C2040306 | FCO1 | Atendimento ) ' | FCo1 favecao : g
Pesquisa e Pesquisa Pesquisae
Pessoal e Remoto : . -
Informacio Informacgo
] Diretor da -
géf:gé:: 30 de Coordenagio de Coordenagio de g?o;gfzr;a%eg) die
C0870001 | FCO3 § Estudos FCO3 | Organizagio da ganizag
Estudos PR 3 Informagio
Lepislativos Legislativos Informagic Legislativa
& Legislativa
oo | [ it do Svieode | Comieai
C2100036 } FC02 | Chefe de Servigo Estudos FC0Z - s
Legislativos [nformagio Info_rmagao
& Legislativa Legislativa
Chefe da Secdo de | Coordenacio de Chefe da Segio de 8‘:();:?;39.20 ddae
C2040021 | FCO1 | Documentacao Estudos FCO1 | Histérico de g &
. Informagao
Parlamentar Legislativos Deputados L1
Legislativa
' < Coordenagio de
Coordenagio de - L
C2040305 | FCO1 | Chefe de Segio Estudos popy | Chefe daSeciode | Organizagio da
Legislati Legisilaciio Citada Informagio
gislativos LT
Legislativa
Chefe da Secdo de Coordenagio de Chefe da Secio de gt:o;gf;a%zoie
C2040055 | FCO1 | Legislagio Estudos FCO1 [ ca ey gamzag
oo o Legislacio Informagido
Brasileira Legislativos o
Legislativa
Coordenagao . Coordenagio
2100037 | FCO2 | Chefe de Servico | Edigdes Cimara | FOp2 | Ghefe doServigode | gy s o mara
Gestio Editorial
dos Deputados dos Deputados
Chefe da Segio de Coordenagio ~ Coordenagio
C2040035 | FCO1 | Coordenagio Edicoes Camara | FCO1 gg;ii:aigegao de Edigoes Camara
Editorial dos Deputados ¢ dos Deputados
Chefe da Segdo de Coordenagio Chefe da Secio d Coordenagao
C2040018 | FCO1 | Revisio ¢ Edicdes Camara | FCO1 Revisz’xoa cea0 oe Edicdes Camara

Indexacio

dos Deputados

dos Deputados
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Estrutura de Fungdes Comissionadas

ANEXO IV

Qt. | Nivel Denominacéo Lotacao
01 | FC4 | Diretor do Centro de | Centro de Documentagdo e
Documentacao e Informagio Informagio
01 | FC-3 | Chefe do Nicleo de Tecnologia, | Centro de Documentacio e | Nicleo de Tecnologia,
Comunicagio € Relagdes | Informacac Comunicagio e Relagoes
Institucionais Institucionais
01 | FC-2 | Chefe do Servigo de Tecnologia | Nicleo de Tecnologia, | Servico de Tecnologia da
da Informagao Comunicagdc e Relagdes | Informacio
Institucionais
01 | FC-1 | Chefe da Segdo de Informatica Ndcleo de Tecnologia, | Segdo de Informitica
Comunicacdo e Relagdes
Institucionais
01 | FC-1 | Chefe da Segdo de Comunicacéo | Nicleo de Tecnologia, | Secio de Comunicacio e
e RelacOes Institucionais Comunicacdo e Relagoes | Relaghes Institucionais
Institucionais
01 [ FC-3 | Chefe do Nicleo de Gestdo | Centro de Documentaciio ¢ | Nicleo de Gestio Estratégica ¢
Estratégica ¢ Orcamentdria Informagao Orcamentéria
01 | FC-2 | Chefe do Servico de Orgamento | Niacleo de Gestao | Servico de  Orcamento e
¢ Contratos Estratégica e Orcamentédria | Contratos
01 | FC-2 | Chefe do Servico de | Nicleo de Gestdo | Servigo de Administragdo
Administracdo Estratégica ¢ Orcamentdria
02 } FC-1 | Assistente de Pesquisa Nicleo de Gestdo
Estratégica ¢ Orcamentdria
01 | FC-3 | Diretor da Coordenagio de | Ceniro de Documentagio e | Coordenagio de Arquivo
Arquivo Informacao
01 | FC-2 | Chefe do Servico de Gestao | Coordenacio de Arguivo Servigo de Gestdo Arquivistica
Arquivistica
01 | FC-1 | Secretdrio-Executivo - da | Coordenagio de Arquivo Secretaria Executiva da
Comissdo de Avaliagie de Comissio de Avaliagio de
Documentos de Arquivo Documentos de Arquivo
01 | FC-1 | Secretdrio-Executivo da | Coordenagdo de Arquivo Secretaria Executiva da
Comissio Especial de Comissao Especial de
Documentos Sigilosos Documentos Sigilosos
01 | FC-1 | Chefe da Segao de Planejamento | Coordenacao de Arquivo Secio de Planejamento
Arquivistico ¢ Normalizacio Arquivistico ¢ Normalizacio
01 | FC-1 | Chefe da Segdo de Classificagio | Coordenacio de Arquivo Secio de Classificagio e
€ Avaliacio Arquivistica Avaliacdo Arquivistica
01 | FC-1 | Chefe da Segio de Transferéncia | Cocrdenacdo de Arquivo Secdo de Transferéncia e Apoio
e Apoio A Implementagdo da a Implementacio da Politica
Politica Arquivistica Arquivistica
01 | FC-1 | Chefe da Secéio de Gestiio do Coordenacio de Arquivo Secio de Gestao do Arquivo




Arquivo Intermedidrio

Intermedidrio

01 | FC-1 | Chefe da Secdo de Gestdo do .Coordenagio de Arquivo Secio de do Arquivo
Arquivo Permanente Permanente
01 | FC-1 | Chefe da Secdo de Gestio de Coordenagio de Arquivo Secido de Gestao de Documentos
Documentos Digitais Digitais Consclidados
Consolidados
01 | FC-3 | Diretor da Coordenagio de | Centro de Documentacdo e | Coordenagio de Biblioteca
Biblioteca Informagio
01 | FC-2 | Chefe do Servico de | Coordenagio de Biblioteca | Servico de Planejamento e
Planejamento e Apoio Técnico Apoio Técnico
01 | FC-1 | Chefe da Secio de Avaliagio de | Coordenagao de Biblioteca | Se¢io de Avaliacdo de Recursos
Recursos Informacionais e Informacionais e Inovagio
Inavacio
01 § FC-1 | Chefe da Secdo de Coordenacio de Biblioteca | Segdo de Desenvolvimento de
Desenvolvimento de Colecdes ColecGes
01 | FC-1 | Chefe da Segio de Aquisigio de | Coordenagio de Biblioteca | Segdo de Aquisi¢do de Material
Material Informacional Informacional
01 | FC-1 | Chefe da Segao de Gestao do Coordenagio de Biblioteca | Secdo de Gestdo do Acervo
Acervo
01 | FC-1 | Chefe da Secdo de Andlise e Coordenagio de Biblioteca | Se¢do de Andlise ¢
Representagio da Informacao Representacdo da Informacéo
01 | FC-1 | Chefe da Segido de Biblioteca Coordenagio de Biblioteca | Secio de Biblioteca Digital
Digital
01 | FC-1 | Chefe da Secdo de Obras Raras ¢ | Coordenacio de Biblioteca | Secao de Obras Raras e
Especiais Especiais
01 | FC-1 | Chefe da Segiio de Disseminagdo | Coordenagio de Biblioteca | Disseminagdo da Informagao
da Informacao
01 | FC-1 | Assistente de Pesquisa Coordenagio de Biblioteca
01 | FC-3 | Diretor da Coordenagio de | Centro de Documentacio e | Coordenagdo de Preservagdo de
Preservagioc de  Conteidos | Informagio Contetidos Informacionais
Informacionais
01 | FC-2 | Chefe do Servigo de Preservagao | Coordenagio de Servigo de Preservagdo
Preservacio de Contetidos
Informacionais
01 | FC-1 | Chefe da Se¢do de Conservagao | Coordenagio de Secio de Conservagio e
¢ Restauragio Preservagio de Contetdos Restauragao
Informacionais
01 | FC-1 | Chefe da Segio de Digitalizacio | Coordenagio de Secio de Digitalizacio e
e Microfilmagem Preservacgio de Contelidos | Microfilmagem
Informacicnais
01 | FC-1 | Chefe da Secdo de Gestio de | Coordenacio de Segdo de Gestdo de Repositério
Repositério  de  Preservagdo | Preservacio de Conteddos de Preservacao Digital
Digital Informacionais
01 | FC-3 | Diretor da Coordenagic de | Centro de Documentacio e | Coordenagio de
Relacionamento, Pesquisa e | Informagio Relacionamento, Pesquisa e
Infermacio Informacio
01 | FC-1 | Chefe da Secdo de Gestdo de ; Coordenagio de Secdo de Gestdo de Demandas

Demandas

Relacionamento, Pesquisa e




Informacio

01 | FC-1 | Chefe da Secio de Controle de Coordenacio de Secio de Controle de Qualidade
Qualidade Relacionamento, Pesquisa e
Informacao
01 | FC-2 | Chefe do Servico de Gestao do Coordenacio de Servigo de Gestido do
Atendimento Relacionamento, Pesquisa-¢ | Atendimento
Informagio
01 | FC-1 | Chefe da Secio de Pronto- | Coordenagio de Secdo de Pronto-Atendimento
Atendimento Presencial Relacionamento, Pesquisa e | Presencial
Informacao
01 | FC-2 | Chefe do Servigo de Gestdo da Coordenagio de Servigo de Gestio da Pesquisa
Pesquisa Relacionamento, Pesquisa e
Informagéo
01 | FC-1 | Chefe da Secao de Fontes e Coordenagio de Secdo de Fontes e Recursos de
Recursos de Pesquisa Relacionamento, Pesquisa ¢ | Pesquisa
Informacio
01 | FC-1 | Chefe da Segie de Pesquisa Coordenagao de Secio de Pesquisa
Relacionamento, Pesquisa e
Informacio
01 | FC-3 | Diretor da Coordenagdo | Centro de Documentacdo e | Coordenagdo Organizacdo da
Organizagio da Informagio } Informagao Informagio Legislativa
Legislativa
01 | FC-2 | Chefe do Servigo de Tratamento | Coordenacao de Servico de Tratamento da
da Informacdo Legislativa Organizagdo da Informacdo | Informacio Legislativa
Legislativa
01 | FC-1 | Chefe da Se¢do de Histérico de | Coordenagao de Secdo de Histdrico de Deputados
Deputados Organizacgio da Informagao
Legislativa
01 | FC-1 | Chefe da Secio de Legislagao Coordenacio de Secio de Legislagio Citada
Citada Organizagdo da Informacio
Legislativa
01 | FC-1 | Chefe da Secdo de Indexagio de | Coordenagio de Secéo de Indexagio de Matérias
Matérias Legislativas Organizagdo da Informagdo | Legislativas
Legislativa
01 | FC-1 | Chefe da Secio de Legislagdo Coordenacgio de Secdo de Legislacio
Organizacéo da Informacéo
Legislativa
01 | FC-1 { Chefe da Secio de Andlise da Coordenagao de Segdo de Anilise da Tramitagdo
Tramitagao de Proposigoes Organizagdo da Informagao | de Proposicdes
Legislativa
01 | FC-2 | Chefe do Servico de Arquitetura | Coordenagio de Servigo de Arquitetura de
de Informacio Organizacio da Informagio | Informagio
Legislativa
01 | FC-1 | Chefe da Segio de Gestio de Coordenagéao de Se¢io de Gestdo de Taxonomias
Taxonomias ¢ Politicas de Organizacdo da Informagio | e Politicas de Indexagio
Indexacao Legisiativa
01 | FC-1 | Chefe da Secio de Informagio Coordenagio de Secao de Informagio Gerencial

Gerencial da Atividade

Organizacédo da Informacio

da Atividade Legislativa




Legislativa Legislativa
01 | FC-1 | Chefe da Secio de Modelagem Coordenagio de Secao de Modelagem de
de Informacao Organizacio da Informacdo | Informagio
Legislativa
01 | FC-3 | Diretor da Coordenagic Edicdes | Centro de Documentagdo ¢ | Coordenacio Edigdes Camara
Cimara dos Deputados Informagio dos Deputados
01 | FC-1 | Chefe da Secdo de Planejamento | Coordenacdo Edigées Secdo de Planejamento e Apoio
e Apoio Técnico Cémara dos Deputados Técnico
01 | FC-1 | Chefe da Secdo de Revisdo Coordenacao Edigoes Secdo de Revisdo
Cémara dos Deputados
01 | FC-2 | Chefe do Servigo de Gestao Coordenacio Edigdes Servico de Gestio Editorial
Editorial Camara dos Deputados
01 | FC-1 | Chefe da Segdo de Editoracio Coordenacio Ediches Secio-de Editoragio
Cimara dos Deputados
01 | FC-1 | Chefe da Secio de Distribuigdo | Coordenacio Edigdes Secio de Distribuicio
Cémara dos Deputados
01 | FC-1 | Chefe da Secdo de Atendimento | Coordenacio Edicoes Secio de Atendimento e

e Disseminacio Editorial

Céamara dos Deputados

Disseminagio Editorial
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" ANEXO V

Competéncias das unidades administrativas

CENTRO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO

coordenar a gestao de informacdo na Camara dos Deputados;

coordenar as atividades relacionadas a Arquitetura de Informacgao;

coordenar, controlar e dirigir as atividades de documentacao, informacao e pesquisa
legislativa, bibliografica e arquivistica;

coordenar a edi¢do dos produtos bibliogréficos oficiais da Camara dos Deputados;
coordenar a preservagio do patriménio informacional da Cimara dos Deputados;
coordenar, controlar e dirigir 0 Servigo de Informacio ao Cidadao;

coordenar a gestdo de relacionamento da Camara dos Deputados.

Nicleo de Tecnologia, Comunicaciio e Relagoes Institucionais

prestar assessoramento técnico ao Diretor do Centro de Documentagio e
Informacao;

gerir as acoes relacionadas ao desenvolvimento de sclugdes internas de Tecnologia
da Informacio;

monitorar permanentemente as necessidades tecnolégicas do Centro de
Documentagio e Informacdo, de forma a nortear a atualizagao da infraestrutura do
Centro;

mapear as demandas de tecnologia da informagdo cujos atendimentos sejam
considerados essenciais A execucdo do planejamento estratégico do Centro de
Documentacdo e Informacio;

supervisionar as prospecgoes de solugdes tecnolégicas que atendam as demandas
do Cedi;

manter regisiros das informacoes relativas as prospecges realizadas;

supervisionar as acdes de divulgacdo interna das informacdes de interesse do Cedi;
supervisionar as atividades de atualizacdo da Comunidade Cedi no portal de
intranet da Camara dos Deputados.

Servico de Tecnologia da Informacio
implementar, gerir e dar suporte aos sistemas e bancos de dados referentes a
informatizacdo de rotinas internas do Centro de Documentacao e Informacdo;



b)

gerenciar a prospecgdo tecnolégica que atenda as demandas de atualizacio da
infraestrutura tecnolégica essenciais a execugido do planejamento estratégico do
Centro de Documentacio e Informacao;

gerir a comunidade do Centro de Documentacio e Informacio na intranet
corporativa, garantindo.sua padronizagio e integridade;

manter as bases de dados existentes no Centro de Documentacdo e Informagio;
gerir a especificagio, o desenvolvimento e a implantacio de sistemas de
informacgéo no dmbito do Centro de Documentacio e Informagao.

Secao de Informitica

especificar, desenvolver e implantar sistemas de informagio no dmbito do Centro
de Documentacio e Informagao;

planejar e executar o treinamento dos servidores do Centro de Documentagio e
Informacio nos sistemas criados internamente;

prover orientacao aos servidores do Centro de Documentagéo e Informagao quanto
a utilizaco de sistemas desenvolvidos internamente.

Secao de Comunicagao e Relagoes Institucionais

realizar a divulgagdo interna das acles e temas de interesse do Centro de
Documentacdo e Informacdo, bem como promover contatos com a édrea de
Comunicagao Social da Cimara dos Deputados para a divulgacio externa;

realizar o registro da memédria das reunides do diretor de Centro de Documentacio
e Informacao;

executar as atividades de atualizagio da Comunidade CEDI no portal de intranet da
Camara dos Deputados;

supervisionar a organizacio dos eventos promovidos pela direcio de Centro de
Documentacio e Informacio;

dar apoio ao diretor de Centro de Documentagdo e Informacdo nas agdes
decorrentes de acordos firmados com outras instituicoes;

dar suporte ao diretor do Centro de Documentagio e Informagdo nas atividades
decorrentes de sua participagiio em institui¢des nacionais ou internacionais.

Nicleo de Gestao Estratégica e Orcamentiria

prestar assessoramento técnico ao Diretor do Centro de Documentacio e
Informacio;

acompanhar e dar suporte as agdes relacionadas a gestio estratégica e orgamentaria
do Centro de Documentagao ¢ Informagio;

dar suporte aos demais 4rgdos do Centro em relagio is atividades de gestdo de
projetos, processos e competéncias;



d)

g)

h)

1))

b)

©)
d)

acompanhar o desenvolvimento ¢ desempenho dos projetos do Centro de
Documentacio e Informacao;

dar apoio ao uso das metodologias e ferramentas de gestdo de projetos as demais
coordenacdes do Centro de Documentagio e Informagao;

levantar as informacgbes necessérias para permitir 0 acompanhamento dos projetos
priorizados pela direcio do Centro;

acompanhar ¢ desempenho de processos organizacionais priorizados para
monitoramento pela direcio do Centro de Documentagio e Informagio;

dar suporte as atividades de analise ¢ melhoria de processos;

desenvolver e implementar as aches necessirias ao estabelecimento do processo de
gestdo por competéncias no ambito do Centro de Documentacio e Infermacao;
supervisionar as agdes relacionadas ao Servico de Administragdo do Centro de

Documentacao e Informacgao.

Servigo de Orgamento e Contratos

supervisionar o planejamento orcamentirio do Centro de Documenta¢io e
Informagio em consonincia com os objetivos estratégicos do Centro;

apoiar as atividades de aquisiciio ¢ gestdo contratual executadas pelas se¢des do
Centro de Documentacio e Informacéo.

Servico de Administracio

supervisionar as atividades relativas a administragdo de pessoal, zeladoria,
equipamentos, patrimonio;

executar tarefas de recebimento e expedicio de documentos;

planejar e gerir as atividades técnico-administrativas;

supervisionar o registro e controle dos processos que tramitam no dmbito do Centro
de Documentacio e Informacdo;

supervisionar a elaboragdo do inventario anual do Centro de Documentacdo e
Informagcio, sob a orientagdo do Departamento de Material e Patrimdnio;

prestar apoio técnico-administrativo necessdrio a realizacdo das atividades do
Centro de Documentacio e Informagao.

COORDENACAO DE ARQUIVO

participar do planejamento ¢ modelagem de informagio no ambito do modelo de
arquitetura de informacao;

participar do planejamento e modelagem de instrumentos e sistemas de
informacdes da Cimara, bem como de sua atualizagio;

propor a politica de uso e de acesso a documentos e informacgfes arquivisticos, em
qualquer formato e suporte;



d)

g)
h)
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g)

h)
11.
a)
b)

d)

desenvolver ¢ implementar politicas de gestdo de informagdes arquivisticas, em
qualquer formato e suporte, exercendo a funcio de 6rgdo central do Sisterna de
Arquivo da Camara dos Deputados;

desenvolver e implementar agdes de controle, manuten¢io e disponibilizagdo dos
acervos arquivisticos sob sua custddia;

representar a Camara dos Deputados junic aos conselhos nacionais e internacionais
de arquivo, bem como a outras instituigoes congéneres;

integrar o Sistema de Arquivo Legislativo e o Sistema Nacional de Arquivo;

manter intercAmbic com arquivos e centros de documentagdo nacionais e

estrangeiros.

Servico de Gestao Arquivistica

auxiliar tecnicamente o Diretor da Coordenagio de Arquivo, especialmente nos
assuntos pertinentes a politica arquivistica;

auxiliar na coordenagio das atividades de planejamento da Coordenacao de
Arquivo;

propor ao Diretor da Coordenagio de Arquivo projetos estratégicos no dmbito da
Coordenagao;

acompanhar a execucdo de projetos estratégicos, no dmbito da Coordenagiao de
Arquivo;

realizar estudos para a melhoria dos processos de trabalho da Coordenagio de
Arquivo;

gerir os indicadores de qualidade da Coordenacgio de Arquivo;

manter atualizada coletinea de legisiagdo sobre a politica arquivistica da Cimara
dos Deputados, com o auxilio das unidades da Coordenacdo de Arquivo e das
unidades especializadas do Centro de Documentacao e Informagio;

elaborar o relat6rio de atividades da Coordenagao de Arquivo.

Secretaria Executiva da Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo
apoiar administrativamente as atividades desenvolvidas pela Comissao;

secretariar as reunioes da Comisséao;

manter o registro atualizado das decisdes emanadas de suas reunides internas;
divulgar, no dmbito da Cimara dos Deputados, os procedimentos adotados em
relagdo & metodologia para o tratamento dos arquivos;

divulgar ao piblico externo os instrumentos de gestdo aprovados;

acompanhar e reportar 3 Comissdo o cumprimento das propostas e sugestdes
aprovadas nas reunides.



12.

g)

h)

)
k)
b

d)

4]
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g)

A
Secretaria Executiva da Comissao Especial de Documentos Sigilosos
secretariar as reuniées da Com‘issﬁo Especial de Documentos Sigilosos;
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Deputados;

auxiliar técnica e administrativamente a Comissao;

registrar as atividades da Comissao;

levantar, junto ac Arquivo da Cimara, os documentos de caréter sigiloso a serem
analisados pela Comissdo Especial de Documentos Sigilosos (CEDOS);

receber as listagens de documentos classificados e desclassificados encaminhados
pelas autoridades classificadoras;

encaminhar informagdes consolidadas ao Servi¢o de Informacgido ao Cidadao, para
fins de publicacao do rol anual de informagdes desclassificadas e do rol de
informacdes classificadas em cada grau de sigilo;

receber os termos de classificagdo de informagdes encaminhados-pelas autoridades
classificadoras;

controlar o prazo relativo a classificagao, revisao e desclassificagao de informacoes
no &mbito da competéncia da Comisséo;

propor a CEDOS minuta de politica de uso e de acesso aos documentos
arquivisticos sigilosos;

elaborar o relatério anual dos trabalhos da Comisséio;

organizar o arquivo da CEDOS.

Secio de Planejamento Arquivistico e Normalizacao

apoiar a Coordenacdo de Arquivo na definicdo de politicas e diretrizes para a
gestao da informacao arquivistica da Camara dos Deputados;

participar do planejamento ¢ modelagem de informacdo no dmbito do modelo de
arquitetura de informacio;

participar do planejamento e modelagem de instrumentos e sistemas de
informacdes da Camara dos Deputados, bem como de sua atualizacao;

propor, em articulacio com a CEDOS, a politica de uso e de acesso aos
documentos arquivisticos sigilosos, em qualquer formato e suporte;

promover agdes necessarias para o funcionamento do Sistema de Arquivos da
Camara dos Deputados, garantindo a articulacdo entre os érgios integrantes;
propor, em articulagio com o Nicleo de Gestao Estratégica e Orcamentaria,
treinamentos em gestao da informacao e arquivo;

propor, em articulagio com a Coordenacdo de Preservacao de Conteddos
Informacionais, padrdes, critérios e procedimentos destinados a preservagio das
informacgdes ¢ dos documentos arquivisticos, em qualquer formato e suporte.



14. Secao de Classificacao e Avaliacio Arquivistica

a)
b)
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d)

g)
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orientar o uso do Plano de Classificagdo Funcional da Camara dos Deputados;
orientar os setores da Camara dos Deputados na organiza¢ao e manutencio de seus
arquivos convencionais € digitais;

monitorar a classificagio dos documentos inseridos nos sistemas informatizados de
gestio de documentos;

sugerir alteragBes no Plano de Classificacdo Funcional da Camara dos Deputados,
colaborando com sua governanga; _

elaborar proposta de avaliagio ¢ destinagdo de documentos arquivisticos
produzidos na Camara dos Deputados;

claborar as tabelas de temporalidade ¢ planos de destinagdo, para analise da
Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo;

definir e controlar a lista de tipologias documentais decorrentes dos processos de
trabalho da Camara dos Deputados.

Secdo de Transferéncia e Apoio a Implementacao da Politica Arquivistica
supervisionar as atividades relacionadas 2 gestao arquivistica desenvolvidas pelos
integrantes do Sistema de Arquivos da Cimara dos Deputados;
estabelecer e conirolar o cronograma de transferéncia dos documentos
ou acumulados pelos 6rgdos da Cimara dos Deputados;

orientar a elaboracao de termos de descarte para os documentos arquivisticos, de
acordo com os prazos estabelecidos nos instrumentos de gestao;

prestar assisténcia técnica, em articulagio com a Segdo de Classificacio e

Avaliacio Arquivistica, nos assuntos relativos ao uso dos instrumentos e sistemas
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de informacio arquivisticos nos arquivos setoriais e correntes;

promover, em articulagio com o Niicleo de Gestio Estratégica e Orgamentéria, o
treinamento em gestdo documental e a reciclagem dos servidores e colaboradores
da Camara dos Deputados;

colaborar com o estabelecimento de requisitos ¢ metadados necessarios para
transferéncia dos documentos arquivisticos digitais da fase corrente;

receber, por transferéncia dos érgdos setoriais, 0s documentos arquivisticos digitais
com prazo de guarda previsto para a fase intermediaria.

Secao de Gestao do Arquivo Intermediario

realizar o processamento técnico, a guarda e 0 descarte e assegurar 0 acesso as
informagdes em guarda intermediéria;

responsabilizar-se pelo uso, integridade e seguranca dos acervos custodiados;
receber, por transferéncia dos drgdos setoriais, 0os documentos ultimados, com
prazo de guarda previsto para a fase intermedidria;
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h)
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b)

conferir as guias de transferéncia, bem como a documentacao transferida;
preparar e fornecer, quando devidamente autorizado, certidoes e cOpias dos

P S g,
aocumeiifos DUU Sua Lumuum,

realizar, mediante autorizagio do érgao produtor, o empréstimo de documentos;
atender a consultas e prestar informacdes;

recolher os documentos do seu acervo a Secdo de Gestdo do Arquivo Permanente;
manter atualizadas as informagoes sobre espagos fisicos disponiveis para a guarda
intermediéria de documentos.

Seciao de Gestiao do Arquivo Permanente

orientar a elaboragio de guias e termos de recolhimento de documentos,
supervisionando a execucao do recothimento;

receber, por recolhimento, a documentagao de valor permanente, em formato nido
digital;

aplicar o quadro de arranjo na documentagao sob sua gnarda;

descrever o acervo sob sua guarda a fim de garantir pleno acesso as informagdes
contidas nos documentos;

orientar as consultas e pesquisas aos documentos histdricos, além de preparar e
fornecer cépias dos documentos;

atuar junto a Coordenacdo de Preservacdo de Conteiidos Informacionais na
conservagao preventiva e restauragao dos documentos;

colaborar na elaboracdo de normas e na modelagem de instrumentos referentes ao
acervo sob sua guarda;

manter atualizadas as informacdes sobre espacos fisicos disponiveis para a guarda
de documentos permanentes;

desenvolver programas de entrevistas destinadas a recolher o testemunho de
servidores e ex-servidores do Congresso Nacional e de autoridades da vida piblica
ou politica brasileira para formar acervo de historia oral da Cimara dos Deputados;
promover estudos histéricos, exposicOes, atividades culturais e educativas
relacionadas ao acervo arquivistico da Camara dos Deputados a partir de projetos
previamente aprovados;
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acervos custodiados.

Secao de Gestio de Documentos Digitais Consolidados

gerir o processo de transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos
digitais;

aplicar o quadro de arranjo na docurmnentagao, conforme metodologia adotada para
0 acervo permanente;



g)

h)
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descrever o acervo sob sua guarda, conforme metodc%gia adotada para o acervo
permanente;

atender as solicitagdes de consultas de documentos e dossiés arquivisticos digitais
das fases intermedidria e permanente;

preparar e fornecer cépias dos documentos constantes no acervo digital;

colaborar com a defini¢io de metadados necessédrios & gestio dos documentos
arquivisticos ao longo do tempo;

participar, em articulagdo com a Secao de Classificacdo e Avaliacio Arquivistica,
do processo de criagio dos modelos dos documentos digitais consolidados;

COORDENACAO DE BIBLIOTECA

fornecer suporte informacional as atividades legislativa, fiscalizatéria e de
representagdo dos parlamentares e de seus drgaos colegiados;

fornecer suporte informacional as atividades de apoio técnico-administrativo da
Céamara dos Deputados;

manter, como depositaria, documentos oficiais e publicagdes de Organismos
Internacionais e da Edi¢bes Cimara dos Deputados;

assegurar 0 cumprimento, na Coordenacio, das politicas e normas concernentes a
gestio da informacdo e do conhecimento da Cimara dos Deputados;

assegurar 0 cumprimento, na Coordenagdo, dos padrdes e procedimentos adotados
para a Arquitetura de Informacao na Cimara dos Deputados;

planejar, coordenar e controlar a gestio da informagdo e do conhecimento na
Coordenagio;

propor estratégias e inovagdes para a Coordenacao de Biblioteca;

participar de redes cooperativas de informagio,

promover o intercAmbio de informacbes com instituices afins, nacionais e
internacionais.

Servico de Planejamento e Apoio Técnico

prestar apoio 3 Coordenagao em assuntos téCnicos € processuais;

analisar informacoes gerenciais e indicadores com vistas ao planejamento;

propor, em articulagio com as segdes, inovagOes ¢ melhorias para produtos e
servicos da Coordenagio e apoiar a implementacao;

propor diretrizes para a gestdo do conhecimento no dmbito da Coordenagio com
vistas a preservacdc da memoria técnica e institucional;

mapear € manter atualizados 0s processos de trabalho da Coordenagée, em conjunto
com as Segdes;
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participar com a Coordenagao e com as Se¢des do planejamento e implementacio
de novos processos de trabalhe;

supervisionar a elaboragdo de politicas especificas em conjunto com as Segdes;
supervisionar a elaboragio de projetos e apoiar a sua execugao;

executar as atividades de suporte administrativo;

consolidar a proposta orcamentaria da Coordenagao;

interagir com institui¢des congéneres.

Seciio de Avaliaciao de Recursos Informacionais e Inovacio
assegurar o cumprimento dos principios de Arquitetura de Informacdo no que

concerne aos sistemas de informagdo sob a responsabilidade da Coordenagio,
observando padroes de interoperabilidade, representagao e organizagéo;

avaliar e propor a aquisicdo de tecnologias de informacio associadas aos processos
de trabalho da Cobib e supervisionar a sua implementacao;

supervisionar 0 estudo das funcionalidades dos sistemas de informagio sob a
responsabilidade da Cobib, com vistas a propor melhorias e inovacdes e apoiar sua
implementagio;

monitorar o acesso e sistematizar os dados referentes & utilizagdo dos recursos
informacionais sob a responsabilidade da Cobib;

acompanhar € assegurar o funcionamento dos recursos informacionais sob a
responsabilidade da Cobib;

propor e implementar melhorias e manter atualizadas as 4dreas dos Portais
Institucional e Corporativo sob a responsabilidade da Cobib;

propor melhorias e inovagdes para produtos ¢ servigos da Cobib e supervisionar sua
implementacgio;

participar da Comissdo Permanente de Selecdo de Material Informacional;

realizar controle de qualidade dos produtos e servicos.

Sec¢ito de Desenvolvimento de Colegoes

aplicar a Politica de Desenvolvimento de Coleg¢des;

fornecer suporte as atividades da Comissdo Permanente de Selecdo de Material
Informacional;

prospectar contedido informacional para integrar os acervos impresso ¢ digital;
prospectar bases de dados bibliogrificas, supervisionar a avaliagio e propor a
aquisicao;

recomendar a Comissao Permanente de Sele¢io de Material Informacional a
digitalizagdo de contetido informacional produzido na Cimara dos Deputados para
integrar o repositério institucional;
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receber, acompanhar e dar encaminhamento\z\o material informacional publicado
pela Edigées Cimara dos Deputados destinado ao acervo da Biblioteca Pedro
Aleixo;

realizar o intercimbio de material informacional com outras instituicoes;

registrar e avaliar as sugestoes referentes a aquisicio de material informacional;
receber, agradecer ¢ organizar as publicacdes doadas;

participar da Comissdo Permanente de Selec¢io de Material Informacional;

realizar controle de qualidade dos produtos e servigos.

Secao de Aquisicao de Material Informacional

adquirir material informacional em qualquer suporte, de procedéncia nacional e
estrangeira, por compra, doacdo ou permuta, para integrar o acervo bibliografico da
Biblioteca Pedro Aleixo e para as unidades administrativas da Cimara dos
Deputados, a titulo de Colegao Depositada;

controlar as assinaturas e contratos de fornecimento de material informacional e
realizar a cobranga;

manter atualizados os sistemas de gerenciamento de aquisicio do material
informacional;

elaborar proposta orcamentiria para aquisicio de material informacional;

executar o controle orgamentdrio dos gastos efetuados com material informacional;
acompanhar e fiscalizar contratos com base na legislagio vigente;

iniciar o tratamento fisico e a pré-catalogacdo do material informacional;

participar da Comissao Permanente de Selecdo de Material Informacional;

realizar controle de qualidade dos produtos e servigos.

supervisionar ¢ manter organizado o acervo bibliogrifico;
orientar os usudrios no uso do acervo ¢ do salio de leitura;
realizar e controlar o servigo de empréstimo de material informacional;

atestar auséncia de débitos com a Biblioteca;

manter atualizado o cadastro de usuérios;

controlar o empréstimo da Colegao Depositada;

realizar empréstimo entre bibliotecas;

identificar e encaminhar material informacional para desinfecgio, encadernacio e
restauracio;

registrar e controlar o acervo de jornais;

registrar e controlar os fasciculos de periddicos;

encaminhar jornais para microfilmagem ou digitalizagao;

supervisionar a execugao do inventrio fisico do acervo bibliogrifico;



m) manter atualizado o Catélogo Coletivo Nacional de Publicacdes Seriadas;

n) acompanhar e fiscalizar contratos com base na legislagdo vigente;

0) promover agdes de conservagio do acervo, em articulagdo com a Coordenagio de
Preservacgio de Conteddos Informacionais;

p) participar da Comissdo Permanente de Selecdo de Material-{nformacional;

q) realizar controle de qualidade dos servigos.

25, Secio de Anilise e Representacio da Informaciio

a) analisar, catalogar, classificar, indexar e elaborar resumos do material
informacional, nos formatos impresso e eletrdnico, de acordo com os padrées
i€cnicos instifucionais, nacionais e internacionais;

b) analisar, catalogar, classificar e indexar titulos de periédicos;

¢) uniformizar a organizagdo da informagdo do acervo bibliografico e sistematizi-la

-¢im manuais;

d) alimentar os sistemas e redes de informagao que a Coordenagio integra;

e) participar da elaboragdo e manutencio dos instrumentos terminoldgicos da Camara
dos Deputados e da Rede Virtual de Bibliotecas do Congresso Nacional;

f) realizar a catalogacao na fonte das publicacdes editadas e produzidas pela Camara
dos Deputados;

g) finalizar o tratamento fisico do material informacional para incorporacio ao acervo
bibliografico e a colegdo depositada;

h) identificar, analisar e propor titulos de periédicos a serem indexados;

26. Secao de Biblioteca Digital

a) captar, analisar, catalogar, classificar, indexar e resumir conteGdo informacional
digital;

b) receber, monitorar e dar encaminhamento ao material informacional digital
publicado pela Edigdes Camara dos Deputados;

¢) padronizar, armazenar e preservar os documentos do acervo bibliografico digital;

d) orientar provedores de contetido da Biblioteca Digital;

e) propor e implementar melhorias e inovagdes na Biblioteca Digital;

f) analisar e captar matéria de jornal e revista para o Banco de Noticias Selecionadas;

g) propor e implementar melhorias e inovagdes no Banco de Noticias Selecionadas;

h) manter organizado e disponivel para consulta a colecio digital do acervo
retrospectivo de recortes de jornais e revistas,

i) participar da Comissdo Permanente de Selecio de Material Informacional;

1) realizar o controle de qualidade dos produtos e servigos da Secio.



27.

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

-~

Secao de Obras Raras e Especiais

gerenciar as colegOes de obras raras € especiais;

identificar no acervo e prospectar no mercado obras para complementar a colecdo;
analisar, catalogar, classificar, indexar e elaborar resumos das obras raras de acordo
com 0s padroes técnicos nacionais € internacionais;

pesquisar as colegdes de obras raras e especiais para atender os pdblicos interno e
externo;

orientar 0s usuirios no manuseio das obras raras;

promover exposicdes de obras raras € especiais;
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restauragao;

promover, em articulagio com a Coordenacido de Preservagio de Conteddos
Informacionais, agoes de conserva¢io do acervo;

realizar, em articulagio com a Coordenacdo de Preservacao de Contetdos
Informacionais, a digitalizacdo de obras raras, com vistas & divulgacio e
preservacgao;

elaborar catdlogo de obras raras;

supervisionar a execugdo do inventério fisico do acervo de obras raras € especiais;
receber visita guiada;

participar da Comissdo Permanente de Selecdo de Material Informacional;

realizar controle de qualidade dos produtos e servigos.

Secio de Disseminacao da Informagio

realizar a divulgacao e a disseminacio do acervo;

elaborar e implementar produtos e servigos de disseminacdo seletiva da
informacio;

propor e implementar melhorias e inovagoes nos produtos e servigos de
disseminacdo da informacio;

propor melhorias e inovagOes para as areas dos Portais Institucional e Corporativo
sob a responsabilidade da Cobib;

propor e implementar melborias e manter atualizado o perfil da Biblioteca nas redes
sociais;

realizar o marketing e eventos da Biblioteca;

participar da Comissao Permanente de Selegdo de Material Informacional,

realizar controle de qualidade dos produtos e servigos.



29.

a)

b)

COORDENACAO DE PRESERVACAO DE CONTEUDOS
INFORMACIONAIS

manter a integridade dos suportes fisicos dos conteidos informacionais, bem como
a integridade fisica e ldgica dos documentos digitais pertencentes 3 Cimara dos
Deputados;

dar suporte aos eventos culturais realizados nas dependéncias da Céamara dos
Deputados;

gerir as agdes decorrentes das politicas de preservacio digital e de preservacio dos
suportes fisicos dos contetdos informacionais.

Servico de Preservacio’

planejar, supervisionar e organizar, com as demais chefias, os projetos e processos
de trabalho referentes & preservacao dos contetdos informacionais;

assegurar o cumprimento das  politicas de preservagdo dos conteiidos
informacionais;

propor estratégias e supervisionar as atividades de preservacdo dos contetidos
informacionais;

atualizar dados sobre os conteidos de preservagio;

supervisionar a elaboracido de normas, padroes e requisitos para preservacgio;
implantar medidas de preservagao, em conjunto com outros 6rgaos;

compilar os dados estatisticos elaborados pelas segdes;

elaborar relatérios;

consolidar a proposta orcamentéria da Coordenagio;

acompanhar a gestio dos contratos da Coordenagao.

Se¢ao de Conservagio e Restauragio

executar projetos na 4drea de conservagio preventiva compreendendo o
monitoramento das condiges ambientais, manejo de pragas, manuseio, transporte e
iluminacio;

supervisionar as atividades de acondicionamento, levantamento do estado de
conservacio, higienizacao e limpeza dos acervos;

desenvolver acdes que visam 34 conscientizagio dos servidores e demais
funciondrios quanto a importdncia da preservagio do patriménio cultural da
Céimara dos Deputados;

propor treinamentes na drea de preservagio e auxiliar nas exposicoes realizadas nas
dependéncias da Camara dos Deputados;

executar projetes e atividades de restauracio, de gerenciamento de riscos e de
seguranca de acervos;

elaborar e implementar planos de prevengdo contra desastres;



g)
h)
i)

)
k)
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elaborar relat6rios técnicos e manter os registros de diagnésticos e tratamentos das
obras;

realizar estudos e pesquisas quanto as novas técnicas e metodologias desenvolvidas
na érea;

executar rotinas vinculadas ao processo de encadernagdo e douragdo de publicagGes
oficiais, periodicos, obras raras;

confeccionar produtos de cartonagem;

fiscalizar a prestacdo dos servicos lerceirizados na 4rea de conservagio e
restauracgio.

Secio de Digitalizacao e Microfilmagem

reproduzir documentos de interesse da Camara dos Deputados;

elaborar relatdrios estatisticos do setor;

elaborar e executar projetos e atividades de microfilmagem e de digitalizacdo de
itens pertencentes ao acervo documental e bibliogréfico;

executar rotinas vinculadas aos processos reprogrificos, micrograficos e de
digitalizacio;

tratar imagens digitais;

elaborar, acompanhar. avaliar e ¢
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administrativas, projetos de digitalizagdo e microfilmagem;

medir a qualidade do processamento técnico;

fiscalizar a prestacdo dos servigos terceirizados de digitalizacio e microfilmagem;
propor normas, padrdes ¢ procedimentos relacionados a digitalizacio de
documentos capturados pelos sistemas de informagao da Cimara dos Deputados.

¢

Seciio de Gestao de Repositorio de Preservacio Digital

supervisionar o recebimento de documentos digitais consolidados permanentes e
intermedidrios de longo prazo;

propor politicas, normas, padrdes e requisitos para o reposit6rio de preservagio
digital, bem como acompanhar as operacdes de auditoria e negociagio de
submissdes;

elaborar e executar planos de migragio dos documentos digitais e estratégias de
preservagio, monitorando a tecnologia existente;

elaborar relat6rios de administracio do banco de dados do repositério;

executar ou acompanhar a substitui¢io de midias, verificagdo de erros e
recuperacio de desastres;

preparar versGes de consulta a partir dos documentos digitais armazenados no
repositdrio, sob demanda de usudrios.



4.

a)

b)

d)
€)

)
X)
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b)

Pol]
d)

COORDENACAQO DE RELACIONAMENT@, PESQUISA E
INFORMACAOQ

planejar, coordenar, administrar e supervisionar 0s servicos e as atividades de
atendimento e pesquisa das demandas de informagéo, do piblico interno e externo
da Cimara dos Deputados, dirigidas ac Centro de Documentagéo e Informacio,
coordenar, realizar o registro ¢ controlar o recebimento e atendimento dos pedidos
de acesso a informacdo, nos ternos da Lei n® 12.527/2011 e do Ato da Mesa n°
78/2013;

coordenar os trabalhos do Comité Gestor do Relacionamento, nos termos do Ato da
Mesa n° 58/2013;

planejar e-implementar acoes-de melhoria de relacionamento com 0s usuarios;
contribuir para a adequagao e avaliacio das fontes de pesquisa, acervos, produtos e
servicos do Centro de Documentacao ¢ Informacao, inclusive com indicativos de
uso das colecdes e dos arranjos documentais;

promover estudo de usuério;

planejar e conduzir visitas guiadas ao Centro de Documentacédo e Informagéo;
acompanhar e sugerir inovagdes dos recursos tecnol6gicos relacionados &
adequacdo, recuperacio e disseminagao da informacéo;

identificar demandas de informacdo das unidades administrativas ¢ 6rgdos de
representacao parlamentar;

planejar e desenvolver produtos e servigos de informagao;

participar na disseminacao dos servigos e produtos do Centro de Documentagio e
Informacgéo por meio de treinamento, palestra, material de divulgagao e outros.

Secido de Gestao de Demandas

gerir o sistema de registro, controle e acompanhamento das demandas dirigidas ao
Centro de Documentago e Informacao;

receber, processar, registrar e fazer a triagem das solicitaces de informagio
encaminhadas ao Centro de Documentacio e Informagido por meio eletrOnico,
correspondéncia impressa e as encaminhadas pelo Servico de Gestio do
responder as ’dem
encaminhar ao Servigo de Informagdo ao Cidadio (SIC-Central) os pedidos de
acesso 2 informacdo nos termos da Lei n® 12.527/ 2011;

encaminhar aos demais 6rgaos da Camara dos Deputados integrados & Gestao do
Relacionamento as demandas do piblico externo fora do escopo do Centro de
Documentacdo ¢ Informacao, de acordo com o Ato da Mesa n® 58/2013;
encaminhar a0 Servigo de Gestdo do Atendimento as demandas de pronto-
atendimento;



g)

h)

)
k)

)

g)
h)

encaminhar ao Servigo de Gestdo da Pesquisa\a&demandas com maior grau de
complexidade;

gerar, consolidar e divulgar relatérios dos atendimentos e pesquisas prestados pela
Coordenagio;

colaborar com o estudo de usuério;

identificar, acompanhar ¢ disseminar para as coordenagoes do Centro de
Documentagéo e Informagao as areas de interesse do usudrio;

colaborar com o desenvolvimento dos acervos do Centro de Documentagio e
Informacao;

colaborar com o planejamento anual da Coordenaco.

Secio de Controle de Qualidade

realizar 0 controle de qualidade do atendimento e das pesquisas elaboradas de
acordo com os padrdes e normas adotados;

identificar necessidades de capacitacdo das equipes de pesquisa e atendimento;
promover treinamentos para os pesquisadores;

elaborar os manuais de padrdo de qualidade;

elaborar as respostas padronizadas para as demandas frequentes publicadas no
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realizar o estudo de usudrio;
colaborar com o planejamento anual da Coordenacéo.

Servigo de Gestao do Atendimento

planejar, supervisionar e orienfar as atividades de pronto-atendimento presencial,
telefnico e eletrdnico;

estabelecer com as demais coordenagdes do Centro de Documentagio e Informacio
e drgios da Camara acordos de servigo para atendimento dos usuarios;

definir politicas e implementar padroes e melhorias necessérias ao atendimento dos
usuarios;

orientar o piliblico quanto ao acesso a informagio e prestar pronto-atendimento as
solicitacées encaminhadas a Camara dos Deputados, nos termos da Lei n°
12.527/2011;

gerenciar 0 pronto-atendimento as demandas de usudrios internos e externos da
Céamara dos Deputados;

fornecer copias de documentos e publicagdes aos usuérios;

registrar falhas no atendimento e sugerir ag0es corretivas;

planejar e promover eventos que visem capacitar os usudrios internos e externos na
utilizagdo de fontes, servicos e produtos do Centro de Documentagao e Informacio;
realizar visitagdo guiada ao Centro de Documentagéio e Informacio;



)

k)
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estabelecer padroes de seguranga para o Centro de Documentagio e Informagio em
conjunto com as demais coordenagécs e 0 Departamento de Policia Legislativa;
fornecer subsidios para elaboragdo do manual de atendimento;

promover, em conjunto com o Nicleo de Gestao Estratégica e Orcamentéria, o
desenvolvimento das competéncias técnicas necessarias s atividades do servigo;
colaborar com o estudo de usudrio;

colaborar com o desenvolvimento dos acervos do Centro de Documentacio e
Informagao;

colaborar com o planejamento anual da Coordenacio.

Secio de Pronto-Atendimento Presencial

interagir com o usudrio interno € externo da Cémara dos Deputados que se dirigir
pessoalmente ao Centro de Documentacao e Informagio;

realizar o pronto-atendimento presencial;

orientar o piblico quanto ao acesso & informacao;

receber e registrar, em sistema informatizado de gestao do relacionamento, pedidos
de acesso & informacao e providenciar, se possivel, o fornecimento imediato da
informacgao solicitada;

entregar ao solicitante nimero do protocolo do pedido de acesso 4 informagio, para
fins de acompanhamento da tramitacio;

encaminhar 3 Se¢ao de Gestdo de Demandas as solicitacbes que ndo forem de
pronto-atendimento presencial;

capacitar 0 usudrio para o autoatendimento na consulta as fontes de informacio da
Camara dos Deputados e do Centro de Documentagio e Informagao;

administrar e monitorar o funcionamento dos recursos de autoatendimento;

garantir o padrdo de qualidade do pronto-atendimento presencial;

fornecer ao usudrio reproducio de documentos sob a guarda do Ceatro de
Documentagéo e Informacao observada a politica de fornecimento de cépias;

zelar pela manutengao € organizagio do hall de entrada e do saldo de leitura do piso
superior do Centro de Documentagao e Informacio;

orientar, em conjunto com o Departamento de Policia Legislativa, os vigilantes
responsaveis pela seguranca da entrada do Centro de Documentagio e Informagio,
conforme os padrdes de seguranca estabelecidos;

colaborar com o estudo de usuario.

Servico de Gestio da Pesquisa

Planejar, supervisionar e orientar os procedimentos na elaboracio de pesquisa para
0 publico interno, como apoio ao trabalho legislativo e administrativo da Cimara
dos Deputados;



i)
)
k)
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planejar, supervisionar e orientar os procedimentos na elaboragio de pesquisa para
o piblico externo de informagdes publicadas em fontes de pesquisa;

monitorar e controlar os prazos para a entrega da pesquisa;

supervisionar 0s procedimentos para recebimento, elaboragcio e entrega de
pesquisa;

desenvolver metodologias adequadas & elaboracdo de pesquisas de acordo com a
complexidade da demanda ¢ o perfil do usudrio;

interagir com usudrio para os fins de realizacao da pesquisa;

realizar a pesquisa;

estabelecer e garantir os padroes de qualidade da pesquisa, em articulagio com a
Secio de Controle de-Gualidade;

avaliar publicacOes € bases de dados nacionais e estrangeiras para aquisicio;
sugerir fontes de informacdo gratuitas para inclusdo no Guia de Fontes;

indicar os resultados de pesquisa relevantes para arquivamento no Banco de
Solugdes;

fornecer subsidios para elaboragzo do manual de pesquisa;

m) planejar e promover eventos que visem capacitar 0 usudrio interno na pesquisa em

n)

u)
v)

fontes de informacdo da Cimara dos Deputados e do Centro de Documentagio e
Informacio;

planejar e promover o desenvolvimento de servicos e produtos com base nas
demandas de pesquisa ou por antecipagio;

colaborar na elaboragio de produtos de informagdo do Centro de Documentagio ¢
Informacao;

promover o desenvolvimento das competéncias técnicas necessdrias s atividades
do servigo, em articulacio com o Niicleo de Gestao Estratégica e Orgamentéria;
participar da Comissdo Permanente de Selegio de Material Informacional da
Coordenacio de Biblioteca;

propor melhorias nos sistemas de informagdo da Camara dos Deputados a partir das
lacunas identificadas durante o processo de elaboragdo da pesquisa;

participar do Comité Gestor do Sileg;

elaborar e manter o servico de Perguntas Frequentes no Portal da Cimara dos
Deputados;

colaborar com o estudo de usudrio;

colaborar com o desenvolvimento dos acervos do Centro de Documentagio e

Informacao;

w) colaborar com o planejamento anual da Coordenagio.

40. Secio de Fontes e Recursos de Pesquisa

a)

gerir fontes internas e externas de pesquisa;



g)
h)

D
k)

)
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b)
c)

d)

desenvolver e manter atualizado cadastro de fontes de pesquisa e de especialistas;
classificar, indexar e catalogar fontes de pesquisa;

manter as equipes de atendimento e pesquisa atualizadas quanto aos conteidos e

N

formas de acesso as fontes de pesquisa;

realizar a gestdo do acervo do Banco de Solugdes;

divulgar periodicamente orienta¢des e procedimentos de atendimento € pesquisa
em articula¢do com a Segio de Controle de Qualidade;

elaborar e manter atualizados os manuais de atendimento e pesquisa;

elaborar e manter atualizados tutoriais de pesquisa em meio eletrdnico e video;

manter relacionamento com os provedores das fontes de inforrmacio internas e

externas em articulagio com a Coordenagio de Biblioteca;

organizar treinamentos nas fontes de informacéio e pesquisa;

selecionar e enviar documentos resultantes de pesquisas para publicacdo na
Biblioteca Digital da Camara dos Deputados;

dar parecer sobre a renovagio de assinaturas de periddicos e bases de dados.

Secao de Pesquisa

realizar a pesquisa sob a responsabilidade do Centro de Documentacio e
Informacao;

interagir com o usudrio para fins da realizagao da pesquisa;

analisar as demandas de informacao e desenvolver produtos e servigos;

aplicar os padrdes de qualidade da pesquisa;

colaborar na realizacdo do estudo de usuério;

colaborar na elaboragdo de produtos de informacado do Centro de Documentacio e
Informacao,

colaborar com a manutencio do servico de Perguntas Frequentes do Portal da
Camara dos Deputados.

COORDENACAO DE ORGANIZACAQ DA INFORMACAQ
LEGISLATIVA

planejar, coordenar, tratar € supervisionar as atividades de documentagao e registro
da Legislacdo Brasi
elaborar produtos para disseminacio de informacao legislativa;

coordenar as atividades relacionadas & elaboragio e manutencdo de linguagens
documentarias, taxonomias e da politica de indexagao;

cooperar para a qualidade da informacéo do processo legislativo;

colaborar na defini¢do dos modelos de registros de dados relacionados & tramitagio

de proposigdes e ao cadastro de deputados;



f) colaborar na instrumentacao do processo legislativo com a indexacao das matérias
legislativas e anexacao de legislacio citada a‘ls mesmas;

g) planejar, coordenar, acompanhar € avaliar as atividades relacionadas a Arquitetura
de Informagao da Camara dos Deputados,

h) promover a articulagdo com o 6rgio gestor de tecnologia da informacio na Camara
dos Deputados e demais unidades administrativas, no que se refere a implantagio e
manutengio do modelo de Arquitetura de Informagéo;

i) zelar pela aplicacdo das politicas relacionadas & gestdo da informacado e fazer
cumprir a Politica de Indexacio e a Politica de Seguranca da Informacao da
Camara dos Deputados;

j) promover a implantacdo e utilizacao das linguagens documentérias e ferramentas
de pesquisa da Camara dos Deputados;

k) promover a adogio dos padroes de indexacdo na Camara dos Deputados;

1) promover as atividades de modelagem da informagio na Camara dos Deputados;

m) participar do planejamento de sisternas de informacio em conjunto com as
unidades administrativas e o 6rgao gestor de tecnologia da informagao na Camara
dos Deputados;

n) zelar pela qualidade da producéo, controle e recuperacio das informacoes.

43. Servigo de Tratamento da Informacao Legislativa

a) acompanhar e consolidar as informacoes de projetos desenvolvidos na CELEG;

b} mapear e gerir os processos da CELEG;

¢} dar apoto as atividades administrativas desenvolvidas pela CELEG;

d) promover agdes de melhoria de qualidade da informacao legislativa e participar no
Comité Gestor do Sileg;

e) supervisionar o0 desenvolvimento e implementacdo de politicas e normas
relacionadas & Arquitetura de Informacdo da Camara dos Deputados;

f) supervisionar a evolucdo continua do modelo de Arquitetura de Informagdo da
Cémara dos Deputados.

44, Secao de Historico de Deputados
a) captar, monitorar e manter os dados histérico-biograficos cadastrais dos Deputados
Federais, desde o Império.

45. Secao de Legislacao Citada
a) anexar a legislagdo citada as
ita

Interno da Cémara dos Denut

roposicoes legislativas, conforme o Regimento
, Art. 112;
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b) elaborar a primeira publicagio do quadro comparativo de proposicdes.



46. Secio de Indexagio de Matérias Legislativas

a)
b)
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a)

b)
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d)
€)

indexar as proposicoes legislativas e a descricdo de seu conteddo;
indexar outros documentos utilizados durante o processo legislativo.

Secao de Legislagao

analisar, controlar, registrar, compilar, atualizar ¢ indexar a legislacao federal e a
legislagzo interna;

gerir o sistema informatizado de legislacio.

Secio-de Analise-da Tramitagao de Proposicées
revisar, complementar ¢ retificar os dados e informacdes relacionados ao processo
legislativo.

. Servico de Arquitetura de Informagio

participar do Comité Gestor de Seguranga da Informagio, criado pelo Ato da Mesa
47/2012;

supervisionar o processo de modelagem da informacio e 0 mapeamento dos
metadados € respectivos requisitos de seguranca, qualidade, preservagio,
recuperacdo, governanca e tratamento da informacéo;

estabelecer e monitorar os critérios de qualidade da informagao, em conjunto com
as unidades administrativas;

gerenciar 0 modelo de Arquitetura de Informagio da Cimara dos Deputados;
supervisionar o desenvolvimento das linguagens documentirias e taxonomias
corporativas;

supervisionar a elaboracao de solugdes de informacdes gerenciais e estatisticas para

a Camara dos Deputados.

Secao de Gestao de Taxonomias e Politicas de Indexacao

desenvolver e gerenciar as linguagens documentérias e taxonomias corporativas
utilizadas nos sistemas de informacdo da Cimara dos Deputados;

subsidiar as defini¢cbes de metadados para representagio tematica dos conteddos
informacionais;

supervisionar a implantacdo da politica de indexacio;

colaborar com a manutencdo do modelo de arquitetura de informagio da Cimara
dos Deputados;

supervisionar as atividades relacionadas a indexagio realizada na Camara dos
Deputados.



. Secio de Informacao Gerencial da Atividade Legislativa

apoiar a negociagdo, elaboracdo ¢ homologacdo de produtos para disseminacéo de
informacgdes gerenciais e estatisticas relacionados a atividade legisiativa da Camara

dos Deputados;
colaborar com a manutencéo do modelo de Arquitetura de Informacio da Camara

dos Deputados.

. Secao de Modelagem de Informacao

participar do processo de modelagem de informagdo junto 2as unidades
administrativas da Camara dos Deputados;

identificar-requisitos de informagédo dos processos de trabalho;

estabelecer os metadados e respectivos requisitos de seguranga, qualidade,
preservacao, recuperacao, governanca e tratamento da informagio;

encaminhar ao 6rgio gestor de tecnologia da informacdo na Cimara dos Deputados
os requisitos de informacéo para o fornecimento de solucGes informatizadas;
homologar, em conjunto com as 4reas de negécio, os sistemas de informagido
automatizados, no que tange ao modelo de arquitetura de informagio;

atualizar o modelo de Arquitetura de Informaco da Camara dos Deputados.

. COORDENACAO EDICOES CAMARA DOS DEPUTADOS

consolidar e gerir a Politica Editorial dos Produtos Bibliogrificos Oficiais da
Cémara dos Deputados;

organizar anualmente o programa de edigdes da Cdmara dos Deputados;

coordenar as diversas fases do processo editorial;

coordenar o gerenciamento dos estoques ¢ a elaboragdo de manuais das

publicagées;
selecionar temas para publicagdo e definir tiragens;
estimular a produgfo editorial da Cdmara dos Deputados, identificando demandas e

parcerias;

tornar acessiveis as publicagbes editadas pela Camara, por meio de edigdes
populares e em diversas midias;

promover a divulgagao da produgio editorial da Camara dos Deputados;

planejar orcamento anual;

zelar pela qualidade editorial.

. Secao de Planejamento e Apoio Técnico

promover a Politica Editorial dos Produtos Bibliogrificos Oficiais da Cdmara dos
Deputados;
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atuar no planejamento editorial por meio da S¢lecao de temas para publicagio e da
defini¢éo de prioridades; '

definir, planejar e executar os procedimentos necessdrios a participacdo em feiras e
eventos;

realizar prospeccdo de métodos e boas praticas junto a outras editoras;

acompanhar € avaiiar os processos de trabalho relacionados a atividade editorial,
objetivando a proposicao de melhorias;

administrar as contas de redes sociais e a pagina da Edigbes Camara no Portal da
Camara;

propor a confecgio de material de divulgacio da producio editorial.

Secao de Revisao

definir e adotar rotina nos servigos de preparagdo, revisio e padronizagio dos
textos, visando maior uniformidade nas publicagdes da Cimara dos Deputados;
receber os originais e avaliar 0 seu conteddo quanto & adequacdo de linguagem e
organizacao textual;

avaliar elementos estruturais e o estilo das publica¢des;

propor alteragdes, visando & melhoria da qualidade editorial;

proceder 4 revisdo gramatical, ortografica e tipografica do texto;

fazer a reviséo final a fim de garantir o controle de qualidade;

elaborar indices teméticos, onomasticos e sigldrios das publicacdes;

realizar pesquisas em obras de referéncia e outras fontes;

atualizar e elaborar encartes do estoque de coletdneas de legislagao editadas pela
Editora da Camara dos Deputados;

redigir notas explicativas de rodapé nas coletineas de legislagio;

propor redacdo para notas do editor.

. Servigo de Gestiao Editorial

executar a Politica Editorial dos Produtos Bibliogrificos Oficiais da Cimara dos
Deputados;
elaborar projetos graficos, a diagramacao e a ilustragdo das publicagbes;
preparar ¢ manter atualizado manual de editoracao das séries editadas pela Cimara
dos Deputados;
organizar ¢ controlar as séries;

analisar ¢ adequar as publicagGes as séries da Cimara;
manter atualizado e supervisionar o fluxo de atividades da produgao edltonal da
Cémara dos Deputados;



g)

h)

b)

c)
d)

€)

pesquisar e propor inovacées e padrdes para novos formatos, suportes e utilizacao
de novas tecnologias a serem. aplicadas nas publicacdes editadas pela Cimara dos
Deputados;

solicitar cessOes de direitos autorais de autores, fotdgrafos, ilustradores e outros
colaboradores;-

acompanhar e aplicar as normas da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas e a
legislacao sobre publicacgdes oficiais;

providenciar fichas catalograficas e folhas técnicas das publicagdes;

atribuir os c6digos International Standard Book Number (ISBN) e International
Standard Serial Number (ISSN);

acompanhar a impressao junto as gréficas

al 4 141 ol gL S0 3

elaborar catélogo das publicacoes editadas pela Cimara dos Deputados;
gerenciar o controle de qualidade da producgio editorial.

. Secdo de Editoragao

criar e desenmvolver projetos graficos para as obras editadas pela Cimara dos
Deputados;

proceder a diagramacio € a ilustracdo das publicacbes e ao tratamento de imagens
em fase de editoragéo;

criar identidade visual para as séries produzidas pela Cimara dos Deputados;
aprimorar a qualidade técnica das publicagGes;

propor novos produtos;

desenvolver ¢ manter atualizados manuais de padronizacio das identidades das
séries editadas pela Cdmara dos Deputados;

elaborar e desenvolver produtos de divulgagao para o CEDI.

. Secio de Distribuicao

planejar e acompanhar as atividades de distribuigdo de publicagdes;

propor e executar a politica de distribuicio das publicacoes editadas pela Camara
dos Deputados;

controlar o estoque, a organizagio, o acondicionamento, o descarte ou o
reaproveitamento das publicagdes;

controlar ¢ fiscalizar a remessa postal das publicacgdes;

opinar sobre a tiragem e titulos a serem comercializados;

disponibilizar as obras e apoiar as ceriménias de langamento;

manter cadastro de instituigdes;

providenciar 0 envio de exemplares para guarda na Biblioteca ¢ no Arquive da
Cémara dos Deputados e para depdsito legal na Biblioteca Nacional;

apoiar a participacio em feiras de livros e outros eventos do género.



59. Segﬁo'de Atendimento e Disseminacio Editorial

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

supervisionar ¢ atendimento de solicitagio de publicagdes;
manter cadastro de instituigoes;

controlar o estoque destinado ao atendimento da livraria virtual;
controlar e fiscalizar a comercializagio;

gerar relatorios e estatisticas de vendas e distribuicao;

propor novas edicdes e opinar sobre a tiragem das publicagoes;
observar e executar o disposto na politica de distribuicao.
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