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ATO DO PRESIDENTE N° Y | DE 2024

O PRESIDENTE DO SENADO FEDERAL, no uso de suas atribui¢des

regulamentares,

CONSIDERANDO o disposto no art. 189 do Regulamento Administrativo do Senado
Federal (RASF), aprovado pelo Ato da Comissdo Diretora n® 14, de 2022, que atribui ao
Presidente do Senado Federal a competéncia para estabelecer o Regulamento Orgénico
Administrativo, que define a estrutura administrativa dos Orgios Superiores de
Execugio e dos Orgdos de Assessoramento Superior;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar o quantitativo de fun¢des comissionadas
das secretarias de apoio as comissdes permanentes, em decorréncia da aprovagio da
Resolugédo do Senado Federal n® 14, de 2023, que criou a Comissfo de Comunicagio e
Direito Digital e a Comisséo de Esporte; e

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar a estrutura administrativa da Secretaria-
Geral da Mesa e de seus 6rgédos subordinados,

RESOLVE:

Art. 1° Este Ato altera o Regulamento Orgénico Administrativo do Senado Federal,
constante do Anexo ao Ato do Presidente n® 22, de 2022, para aprimorar a estrutura
administrativa da Secretaria-Geral da Mesa e de seus 6rgios subordinados.

Art. 2° A Subsecio I da Secéo I do Capitulo I do Anexo ao Ato do Presidente n® 22, de
2022, passa a vigorar na forma do Anexo a este Ato.

Art. 3° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagio.

Senado Federal, em 7 de MARCO de 2024.

SENADOR RODRIGO PACHECO

Presidente do Senado Federal
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ANEXO

REGULAMENTO ORGANICO ADMINISTRATIVO DO SENADO FEDERAL

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Secdo I
Dos Orggios Superiores de Execugio
Subsecio I

Da Secretaria-Geral da Mesa

Art. 3° A Secretaria-Geral da Mesa, Orgdo Superior de Execucio, funcionard com a estrutura

administrativa definida neste ato.

Parigrafo tnico. A Secretaria-Geral da Mesa tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete;

II - Assessoria Técnico-Legislativa;

III - Assessoria de Qualidade e de Gestdo da Informacfo Legislativa;
IV - Nucleo de Apoio a Orgdos Técnicos;

V - Niticleo de Premiagdes, Frentes e Grupos Parlamentares;

VI - Nucleo do Sistema de Votagdes Eletronicas;

VII - Nticleo do Sistema de Sonorizagdo de Plenarios;

VIII - Nicleo de Apoio & Mesa e de Atendimento a Parlamentares;
IX - Nucleo de Redagfo Legislativa;

X - Nucleo de Apoio Logistico;

X1 - Secretaria Legislativa do Senado Federal;

XII - Secretaria Legislativa do Congresso Nacional;
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XIII - Secretaria de Comissdes;
XIV - Secretaria de Registro e Redagio Parlamentar;
XV - Secretaria de Atas e Diarios;

XVI - Secretaria de Expediente.

Art. 4° As unidades de apoio diretamente subordinadas a Secretaria-Geral da Mesa sfo:
I - Gabinete; 7

II - Assessoria Técnico-Legislativa;

III - Assessoria de Qualidade e de Gestéo da Informagio Legislativa:

a) Coordenacfo de Estatisticas e Relatorios Legislativos:

1. Servigo do Relatdrio da Presidéncia;

2. Servigo de Relatorios Mensais e Estatisticas Legislativas;

b) Coordenagdo de Qualidade da Informagdo e Pesquisas Legislativas:

1. Servi¢o de Qualidade e Pesquisas Legislativas;

2. Servigo de Sinopse;

3. Servigo de Qualidade da Informagio Legislativa e Historica;

IV - Nicleo de Apoio a Orgdos Técnicos:

a) Servigo de Apoio Operacional;

V - Nicleo de Premiagdes, Frentes ¢ Grupos Parlamentares:

a) Servigo de Apoio Operacional;

VI - Nucleo do Sistema de Votagdes Eletronicas;

a) Servigo de Operagdo do Sistema deiVotag:ﬁes Eletronicas;

b) Servigo de Desenvolvimento do Sistema de Votagdes Eletronicas;
VII - Niicleo do Sistema de Sonorizag#o de Plenarios:

a) Servigo de Operagéo de Audio de Plenérios;

VIII - Nucleo de Apoio 4 Mesa e de Atendimento a Parlamentares:

a) Servi¢o de Apoio as Reunides da Comissao Diretora;
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IX - Nucleo de Redagio Legislativa;
X - Nucleo de Apoio Logistico:

a) Servico de Apoio ao Plenario;

b) Servico de Apoio Administrativo.

Paragrafo unico. As unidades de apoio diretamente subordinadas & Secretaria-Geral da Mesa

tém as seguintes atribui¢des e competéncias:

I - a0 Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias ¢ a representagdo do
titular da Secretaria-Geral da Mesa; auxiliar ¢ asscssorar o titular no descmpenho de suas
atividades; receber e processar a correspondéncia, bem como elaborar as minutas de resposta;
planejar, supervisionar e controlar as atividades pertinentes a organizacéo das sessdes especiais
e das sessdes de debates tematicos do Senado Federal, realizadas de forma remota ou
semipresencial, e, em conjunto com a Secretaria de Relagdes Plblicas, as sessbes presenciais,
bem como adotar as medidas necessarias a realizagdo dessas sessdes, incluindo a coordenagéo
junto as outras unidades do Senado Federal envolvidas com a realizagio dessas sessies; e

executar outras atribuigdes correlatas;

II - & Assessoria Técnico-Legislativa compete prestar assessoramento ao litular da Secretaria-
Geral da Mesa, mediante o desenvolvimento de estudos, trabalhos e andlises de assuntos
relacionados as competéncias do 6rgdo, das Presidéncias e das Mesas; elaborar, para orientagio
do titular, estudos prévios sobre as matérias recebidas pelo érgdo a serem submetidas ao
Plenario; elaborar pareceres, informagdes e notas técnicas sobre assuntos encaminhados ao seu
exame pelo titular; coordenar as atividades de sistematizagdo de questdes de ordem, de decisGes
da Presidéncia e de pareceres da Comisséo de Constitui¢do, Justica e Cidadania sobre questdes
constitucionais e regimentais, coletando e organizando os extratos pertinentes dos Diarios do
Senado Federal e do Congresso Nacional; manter atualizada a jurisprudéncia legislativa;
elaborar minutas de respostas a questdes de ordem e minutas de despachos e de decisdes das
Presidéncias ou das Mesas; organizar e manter acervo de jurisprudéncia e decisdes do Poder
Judicidrio referentes ao processo legislativo ou as atividades do Congresso Nacional e dos
Congressistas e propor encaminhamento legislativo a elas, se necessario; registrar, nos bancos
de dados de matérias legislativas, agdes legislativas pertinentes; manter o registro das alteragdes
e coordenar a consolidagio do Regimento Interno do Senado Federal e respectivas legislagdes
conexas e identificar possiveis pontos e alternativas de aprimoramento das atividades

legislativas; acompanhar as publica¢@es do Diario Oficial da Unifo e do Diario da Justica sobre
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assuntos de interesse do Senado Federal e do Congresso Nacional; acompanhar e controlar as
providéncias decorrentes dos trabalhos de comissdes parlamentares de inquérito ou de outras
comissdes temporarias ja extintas; manter registro dos documentos recebidos nos termos do art.
409 do Regimento Interno do Senado Federal e propor encaminhamento a eles; e executar outras

atribuigdes correlatas;

I1I - a Assessoria de Qualidade e de Gestdo da Informagdo Legislativa compete supervisionar
as atividades de oferta e recuperacéo das informagdes legislativas; executar as atividades de
verificag@o e controle da qualidade dos registros nos bancos de dados e nos sistemas legislativos,
com vistas a facilitar a oferta e a recuperagio das informagdes legislativas; definir o contetido e
garantir a oferta das informagdes legislativas, inclusive dos dados abertos ¢ dos portais; definir,
supervisionar e verificar a implementacdo das politicas de registro, indexag@o, classificagdo,
catalogagdo, armazenamento, preservagio e recuperagio da informagéo contida nos documentos
e registros legislativos; definir termos dos instrumentos de representacdo das informagdes
legislativas; propor o aprimoramento dos processos de trabalho afetos & informagéo legislativa;
definir, em conjunto com a Secretaria de Gestdo de Informagfio ¢ Documentagiio ¢ com a
Secretaria de Tecnologia da Informagio (Prodasen), as regras arquivisticas de documentos
legislativos; compilar, organizar e prestar informagdes e produzir e analisar estatisticas,
indicadores e séries historicas referentes as atividades dos Senadores no dmbito das sessdes
plendrias e das reunides de comissdes do Senado Federal e do Congresso Nacional, e as matérias
legislativas apresentadas, em tramitacéo e apreciadas por ambos; elaborar ¢ publicar o Relatorio
Mensal das sessdes realizadas e das matérias legislativas apreciadas pelo Senado Federal e pelo
Congresso Nacional; receber ¢ organizar, para publicagdo conjunta, os relatérios mensais dos
trabalhos das comissdes do Senado Federal e do Congresso Nacional; elaborar e publicar o
Relatério da Presidéncia do Senado Federal e do Congresso Nacional; propor tipologias para as
tabelas pertinentes ao Relatdrio Mensal e ao Relatorio da Presidéncia; acompanhar e registrar a
ocorréncia de apelidos conferidos pela midia jornalistica as proposi¢des e matérias legislativas
do Senado Federal, de modo a permitir o seu uso como termos de pesquisa nas ferramentas de
busca disponiveis no sitio do Senado Federal; garantir o atendimento aos pedidos de acesso a
informagdes legislativas e parlamentares do Senado Federal e do Congresso Nacional,
observando as diretrizes determinadas pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de
Acesso & Informagio); garantir o atendimento e a orientagdo ao usudrio para obtengdo das

informacdes legislativas e parlamentares divulgadas nos sitios do Senado Federal e do

Congresso Nacional, servindo como facilitador na compreensdo do processo legislativo e da
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atividade parlamentar; e executar outras atribuigdes correlatas, com as seguintes unidades

subordinadas:

a) 2 Coordenagdo de Estatisticas e Relatorios Legislativos compete compilar, organizar, prestar
informagdes, produzir e analisar estatisticas referentes as atividades dos Senadores e as
proposi¢Bes e matérias legislativas apresentadas, em tramitagdo e apreciadas pelo Senado
Federal e pelo Congresso Nacional, assim como as atividades afetas as sessoes plenarias do
Senado Federal, as sessdes conjuntas do Congresso Nacional e as reunides de Comissdes
Permanentes e Temporarias do Senado Federal e do Congresso Nacional; elaborar o Relatdrio
Mensal das sessdes realizadas e das proposi¢des e matérias legislativas apreciadas pelo Senado
Federal e pelo Congresso Nacional, previsto no inciso II do art. 269 do Regimento Interno do
Senado Federal, utilizando e complementando as informagdes dos bancos de dados e sistemas
de informagio legislativa do Senado Federal; receber e organizar, para publicagéo conjunta, em
meio eletronico, os relatérios mensais dos trabalhos das Comissdes Permanentes, Temporarias
e de Inquérito do Senado Federal e do Congresso Nacional, inclusive quanto & apreciacéio de
proposi¢des e matérias legislativas nos referidos colegiados; elaborar, padronizar, compilar e
publicar, em meio eletrénico, o Relatério da Presidéncia do Senado Federal e do Congresso
Nacional, previsto no inciso I do art. 269 do Regimento Interno do Senado Federal; propor
tipologias para as tabelas pertinentes ao Relatorio Mensal e ao Relatério da Presidéncia,
inclusive relativamente ao conteudo informacional e a classificagio tematica das proposigoes e
matérias legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar outras atribuigdes

correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

1. ao Servigo do Relatério da Presidéncia compete compilar e organizar as informagdes do
Senado Federal e do Congresso Nacional referentes a proposi¢des e matérias legislativas,
sessdes plendrias, bancadas e liderangas partidarias, composigéo e sumario das reunides das
Comissbes, 6rgios e conselhos, e demais atividades legislativas, para a elaboragio do Relatorio
da Presidéncia e o apoio 4 produgfo de estatisticas e séries historicas; propor tipologias para as
tabelas pertinentes ao Relatorio Mensal e ao Relatorio da Presidéncia, inclusive relativamente
ao contetido informacional ¢ & classificacdo tematica das proposi¢des e matérias legislativas do

Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar outras atribui¢des correlatas;

2. ao Servigo de Relatorios Mensais e Estatisticas Legislativas compete elaborar os Relatorios
Mensais das proposi¢cdes e matérias legislativas apreciadas pelo Senado Federal e pelo
Congresso Nacional, consoante o disposto no Regimento Interno, bem como receber e organizar

o resultado das atividades e deliberagdes mensais das Comissdes Permanentes, Temporarias ¢
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de Inquérito do Senado Federal e das Comissdes Mistas, para publicacio no Diario do Senado
Federal e disponibilizagfio na internet; utilizar as informacdes dos bancos de dados e sistemas
de informagio legislativa do Senado Federal, dos Relatorios Mensais e dos Relatérios da
Presidéncia para produzir e analisar estatisticas das atividades legislativas do Senado Federal e

do Congresso Nacional; e executar outras atribuigdes correlatas;

b) a Coordenagdio de Qualidade da Informagfio e Pesquisas Legislativas compete avaliar a
qualidade da informagéo legislativa armazenada nos Bancos de Dados de sistemas legislativos,
no sentido de mitigar lacunas, inconsisténcias ou erros; informar e propor melhorias no
processos de cadastro de informagdes e de saneamento das informagdes pretéritas, prestar
atendimento as demandas por informagdes legislativas, do publico interno e externo, em
conformidade com a Lei de Acesso a Informagéo; orientar o piiblico sobre as formas de se obter
as informagdes buscadas; propor formas mais facilitadas e intuitivas de disponibilizagdo da
informacfo legislativa; e executar outras atribui¢des correlatas, com as seguintes unidades

subordinadas:

1. ao Servico de Qualidade e Pesquisas Legislativas compete supervisionar o controle da
qualidade dos registros nos bancos de dados e nos sistemas legislativos; informar as areas
alimentadoras dos sistemas quanto & existéncia de erros ¢ inconsisténcias nos registros
efetuados; propor a adogdo de controles no dmbito do processo legislativo eletrénico; garantir
o atendimento aos pedidos de acesso a informagdes legislativas e parlamentares do Senado
Federal e do Congresso Nacional, observando as diretrizes determinadas pela Lei n° 12.527, de
18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagio); garantir o atendimento e a orientagéo
a0 usudrio para obtengdo das informagdes legislativas e parlamentares divulgadas nos sitios do
Senado Federal e do Congresso Nacional, servindo como facilitador na compreensdo do
processo legislativo e da atividade parlamentar; acompanhar e registrar a ocorréncia de apelidos
conferidos pela midia jornalistica as proposi¢des e matérias legislativas do Senado Federal, de
modo a permitir o seu uso como termos de pesquisa nas ferramentas de busca disponiveis no

sitio do Senado Federal; e executar outras atribuigdes correlatas;

2. ao Servico de Sinopse compete conferir, padronizar, alimentar e complementar as
informagdes pertinentes a legislagéo federal; executar e controlar as atividades de representagéo
das informagbes das proposigdes e matérias legislativas do Senado Federal e do Congresso
Nacional e da legislagio federal; participar da deliberagio sobre termos dos instrumentos de
representagio das informagdes juridico-legislativas; colaborar com o Projeto LexML e com o

Portal Normas.leg.br na organizagfic dos contetidos e no tratamento documental de informagdes
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juridico-legislativas de maneira a aperfeigoar sua recuperagdo; e executar outras atribui¢des

correlatas;

3. ao Servigo de Qualidade da Informacdo Legislativa e Histérica compete prover as
informagdes pertinentes as proposi¢des e matérias legislativas, publicadas nos Didrios do
Senado Federal e do Congresso Nacional; acompanhar e avaliar a implementagéo das politicas
de organizagdo, armazenamento, preservagdo, oferta e recuperagio das informagdes contidas
nos documentos e registros do processo legislativo e oriundo dele; informar as 4reas
alimentadoras dos sistemas legislativos quanto a existéncia de inconsisténcias nas informagdes
legislativas; realizar a gestdo do acervo digital de Anais e Didrios do Senado Federal ¢ do
Congresso Nacional; implementar politicas de organizagdo, armazenamento, preservagio,

oferta e recuperagfo de registros historicos; e executar outras atribuigdes correlatas;

IV - ao Nicleo de Apoio a Orgios Técnicos compete planejar, supervisionar e controlar as
atividades de secretariado, de suporte administrativo e de instru¢fio processual dos orgéaos
parlamentares, assim compreendidos o Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, instituido pela
Resolugdo do Senado Federal n° 20, de 1993, o Conselho de Comunicagéo Social do Congresso
Nacional, previsto no art. 224 da Constituigio Federal e instituido pela Lei n° 8.389, de 30 de
dezembro de 1991, a Corregedoria Parlamentar, instituida pela Resolugédo do Senado Federal n°
17, de 1993, a Procuradoria Parlamentar, instituida pela Resolucdo do Senado Federal n° 40, de
1995, e a Procuradoria Especial da Mulher, instituida pela Resolugéo do Senado Federal n® 9,

de 2013; e executar outras atribuigdes correlatas, com a seguinte unidade subordinada:

a) ao Servigo de Apoio Operacional compete auxiliar o Nicleo no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuigdes do 6rgéo;
realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos e documentos;
fornecer informagdes sobre tramitagdo de processos; elaborar minutas de respostas a
correspondéncias recebidas, oficios e outros expedientes; executar trabalhos técnicos; produzir
relatérios; organizar e consolidar dados estatisticos; realizar a gestdo de pessoal, material,
servigos e patrimdnio necessdrio a execugdo das atribuigdes do Orgdo; realizar a permanente
atualizagfo dos bancos de dados dos sistemas informatizados utilizados pelo Nucleo; e executar
outras atribuigdes correlatas;

V - ao Nicleo de Premiagdes, Frentes e Grupos Parlamentares compete planejar, executar e
controlar as atividades de secretariado, de suporte administrativo e de instrugéo processual dos

6rgdos colegiados de premiagdes e condecoragdes do Senado Federal e do Congresso Nacional,

incluindo elaboracéo e publicagdo de documentos, controle de prazos, organizagdo de reunides
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e providéncias para emissdo de passagens e didrias destinadas a agraciados e convidados:
secretariar reunides e dar suporte administrativo as frentes parlamentares e aos grupos
parlamentares criados pelo Senado Federal, incluindo o controle de composigio dos colegiados,
a elaboragdo e a publicagdo de documentos e o acompanhamento de projetos de criagio de novos

colegiados; e executar outras atribuigdes correlatas, com a seguinte unidade subordinada:

a) ao Servigo de Apoio Operacional compete auxiliar o Nucleo no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do érgo;
realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos e documentos;
fornecer informagbes sobre tramitagdo de processos; elaborar minutas de respostas a
correspondéncias recebidas, oficios e outros expedientes; executar trabalhos téenicos; produzir
relatorios; organizar e consolidar dados estatisticos; realizar a gestdo de pessoal, material,
servigos e patrimdnio necessario a execugdo das atribuictes do Orgdo; realizar a permanente
atualizagdo dos bancos de dados dos sistemas informatizados utilizados pelo Nucleo; e executar

outras atribui¢des correlatas;

VI - ao Nucleo do Sistema de Votagdes Eletrdnicas compete supervisionar, planejar e controlar
o desenvolvimento, o suporte, a manutengo e a operagdo do Sistema de Votagdes Eletronicas
(SVE), em articulagdo com o 6rgdo responsavel pela tecnologia da informagfo no Senado
Federal; supervisionar e gerenciar as rotinas de andlise, especificagdo, documentagéo, testes e
homologacio de requisitos do SVE; e executar outras atribui¢des correlatas, com as seguintes

unidades subordinadas:

a) ao Servico de Operagdo do Sistema de VotagSes Eletronicas compete gerenciar o
cadastramento das informagdes de Parlamentares em exercicio para os fins do SVE, a
habilitagio de dispositivos moveis para fins de votagdo e a exibi¢do de informagdes nos
apregoadores do Plenario do Senado Federal e nos das Comissdes; gerenciar o registro
eletronico de presenca dos Parlamentares nos Plenarios; emitir relatorios do comparecimento as
sessdes e dos resultados das votagdes nominais eletronicas; dar suporte a realizagfo de votagdes
nominais eletrénicas na forma prescrita no Regimento Interno do Senado Federal ou no

Regimento Comum, quando aplicavel; e executar outras atribuigdes correlatas;

b) ao Servigo de Desenvolvimento do Sistema de Votagdes Eletronicas compete gerenciar e
executar as rotinas de andlise, especificagio, documentagdo, testes e homologagéo de requisitos
do SVE e do sistema de apresentacio de contetido multimidia nos apregoadores do Plendrio do
Senado Federal, em articulagdo com o 6rgéo responsavel pela tecnologia da informagéo na Casa

e com 0s responsaveis pela manutengio dos referidos sistemas; controlar a atribuicdo e o uso de
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codigos publicos pelos Senadores; e executar outras atribuicdes correlatas;

VII - ao Nucleo do Sistema de Sonorizagdo de Plenarios compete supervisionar, planejar e
controlar o desenvolvimento, o suporte, a manuteng&o e a operagéo do Sistema de Sonorizagio
dos Plenarios (SSP), para captagéo e distribui¢do de dudio do Plenario do Senado Federal e dos
Plendrios das Comissdes, bem como as atividades de manutengfio e instalagdo de recursos
audiovisuais instalados nos referidos espagos; e executar outras atribuigdes correlatas, com a

seguinte unidade subordinada:

a) ao Servigo de Operagdo de Audio de Plendrios compete gerenciar e operar o SSP nas
atividades de captagdo e distribui¢do do dudio do Plenério do Senado Federal e dos Plenarios
das Comissdes; viabilizar o controle, por parte da Mesa, do uso da palavra; realizar a mixagem
e o tratamento do audio; prover suporte a utilizagio de recursos audiovisuais e multimeios nos
referidos Plendrios; fiscalizar os contratos pertinentes e de pessoal relacionados ao setor;

elaborar relatorios concernentes ao setor; e executar outras atribui¢ées correlatas;

VIII - ao Nucleo de Apoio a Mesa e de Atendimento a Parlamentares compete receber, gerenciar
e fornecer informagdes legislativas demandadas pelos Senadores; direcionar as demandas dos
Parlamentares para as unidades responsaveis; realizar pesquisas de percepgdo da qualidade da
resolugdo das demandas dos Parlamentares no admbito da Secretaria-Geral da Mesa;
supervisionar as atividades de apoio administrativo, de informatica e de instrugdo processual
legislativa referentes as reunides das Mesas e das Liderangas Partidarias, sob a diregdo do titular
da Secretaria-Geral da Mesa; organizar e submeter a despacho as proposi¢des e documentos
legislativos recebidos; prestar as informagdes pertinentes aos membros das Mesas, as
Liderangas e aos Gabinetes; controlar os processos das proposi¢des e matérias legislativas e da
documentagdo sob sua guarda; receber e encaminhar aos requerentes as respostas de
requerimentos de informag@o; proceder aos registros pertinentes ao exercicio do mandato
senatorial; elaborar e controlar certiddes emitidas pelo Primeiro-Secretéario e pelo Secretario-
Geral da Mesa; supervisionar o estudo dos requerimentos de tramitagdo conjunta; e executar

outras atribuicdes correlatas, com a seguinte unidade subordinada:

a) ao Servigo de Apoio as Reunides da Comisséo Diretora compete, sob a supervisdo do titular
do Nucleo e a diregio do titular da Secretaria-Geral da Mesa, controlar as atividades de apoio
administrativo, de informatica e de instrugfo processual legislativa referentes as reunides das
Mesas e das Liderangas Partidarias; prestar as informagdes pertinentes aos membros das Mesas,
as Liderangas e aos Gabinetes; preparar atas das reunies das Mesas; preparar expedientes das

reunides das Mesas; e executar outras atribui¢des correlatas;
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IX - ao Nucleo de Redagio Legislativa compete analisar as proposi¢des legislativas prontas para
deliberagdo pelos Plenarios do Senado Federal e do Congresso Nacional, no tocante a técnica
legislativa; elaborar minutas de redagéo final, de redagdio para o segundo turno e de redagfo
para o turno suplementar das proposi¢des aprovadas pelos Plendrios a serem submetidas as
Mesas, nos termos do Regimento Interno do Senado Federal e do Regimento Comum do
Congresso Nacional; revisar textos finais das proposi¢des aprovadas terminativamente pelas
comissdes, procedendo as adequacdes necessdrias em observancia aos preceitos de técnica
legislativa previstos na Lei Complementar n® 95, de 26 de fevereiro de 1998; elaborar, sob
demanda da Secretaria-Geral da Mesa, quadros comparativos de proposi¢des em tramitagio no
Senado Federal, em cotejo com os textos da legislagdo vigente, das emendas apresentadas, da
redacéo final aprovada e dos vetos presidenciais; disponibilizar na internet, para acesso publico,
os textos finais revisados das proposi¢Ses aprovadas terminativamente pelas comissoes e o0s

quadros comparativos das proposigdes em tramitagdo no Senado Federal; e executar outras

atribui¢des correlatas;

X - ao Nucleo de Apoio Logistico compete prestar suporte logistico e operacional ao Gabinete,
a Assessoria Técnico-Legislativa, aos Nicleos diretamente subordinados & Secretaria-Geral da
Mesa, ao Plenario do Senado Federal e do Congresso Nacional e ao Auditério Petrdnio Portela;
coordenar, orientar, gerir e prestar suporte administrativo nas areas de pessoal, material,
patrimonio e arquivos ao Gabinete, a Assessoria Técnico-Legislativa e aos Nucleos diretamente
subordinados a Secretaria-Geral da Mesa; receber e expedir documentos da Secretaria-Geral da
Mesa; coordenar € supervisionar a autuagdo e o processamento das proposigdes e matérias
legislativas segundo modelos oficiais padronizados; ¢ executar outras atribui¢des correlatas,

com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Apoio ao Plendrio compete executar tarefas de apoio relacionadas ao
atendimento das sessdes plendrias do Senado Federal e do Congresso Nacional; auxiliar os
responséaveis pelo recebimento de proposi¢des e documentos durante as sessdes plendrias; zelar
pelo cumprimento das disposi¢des regimentais referentes aos Plendrios; distribuir copias de
documentos e avulsos de proposi¢des e de matérias legislativas nos Plenérios; manter o
funcionamento do “Café dos Senadores™; zelar pela conservagio do Plendrio do Senado Federal,
informando a autoridade administrativa da Secretaria-Geral da Mesa sobre a necessidade de
reparos, consertos e substituigdes em suas dependéncias; receber as solicitagdes dos Gabinetes
relativas as sessdes especiais e comemoragdes do Periodo do Expediente e tomar as devidas

providéncias; coordenar o funcionamento e zelar pela conservagdo do Auditério Petrénio
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Portela, informando a autoridade administrativa da Secretaria-Geral da Mesa sobre a
necessidade de reparos, consertos e substituigdes em suas dependéncias; e executar outras

atribui¢des correlatas;

b) ao Servigo de Apoio Administrativo compete controlar as correspondéncias e documentos
recebidos pela Secretaria-Geral da Mesa, para atendimento de solicitagdes e providéncias afetas
ao orgdo; solicitar, receber e encaminhar correspondéncias e documentos, inclusive os
processados, & Coordenagio de Arquivo; prestar suporte administrativo nas areas de material e
patrimonio, reprografia e arquivo para o Gabinete, a Assessoria Técnico-Legislativa e os
Nucleos diretamente subordinados a Secretaria-Geral da Mesa; gerenciar, controlar e fiscalizar
a frequéncia dos servidores do Gabinete, da Assessoria Técnico-Legislativa ¢ dos Nucleos
diretamente subordinados a Secretaria-Geral da Mesa; controlar e fiscalizar a frequéncia e os
afastamentos dos colaboradores terceirizados, bem como zelar pelo cumprimento das normas
estipuladas por meio de contrato firmado entre o Senado Federal e as empresas prestadoras de
servicos; acompanhar as solicitagdes de licengas médicas, férias e demais afastamentos dos
servidores, desde a autuagdo até o deferimento ¢ publicagio; e executar outras atribui¢des

correlatas.

Art. 5° A Secretaria Legislativa do Senado Federal compete planejar, supervisionar e controlar
as atividades legislativas pertinentes as proposigdes, matérias e expedientes legislativos com
tramitacdo no Plenario do Senado Federal; zelar pela corregio e presteza na disponibilizagéo
das informagdes legislativas; prestar assisténcia a Secretaria-Geral da Mesa referente 4 atividade

legislativa; e executar outras atribuigdes correlatas.

§ 1° A Secretaria Legislativa do Senado Federal tem as seguintes unidades diretamente

subordinadas:

I - Coordenagdo de Matérias e Instrugéio Legislativa:

a) Servigo de Preparag@io de Matérias e Expedientes;

b) Servigo de Instrugfo Legislativa;

11 - Coordenagdo da Ordem do Dia:

a) Servigo de Preparagdo da Ordem do Dia;

b) Servigo de Acompanhamento de Plenario e Reviséo;

111 - Coordenagio de Mapeamento e Avaliagdo de Informagdes Legislativas:
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a) Servico de Andlise, Produgo e Avaliagio de Informacdes Legislativas.

§ 2° As unidades diretamente subordinadas & Secretaria Legislativa do Senado Federal tém as

seguintes atribui¢des e competéncias:

I - a Coordenagdo de Matérias e Instrugdo Legislativa compete receber, conferir, analisar,
preparar, instruir e encaminhar documentos e matérias legislativas para tramitagio no Senado;

e executar outras atribuigdes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Preparagéo de Matérias e Expedientes compete receber documentos e matérias
legislativas, de origem externa ou interna, encaminhados ao Senado, mantendo controle, por
protocolos especificos, de sua entrada; disponibilizar textos de matérias e emendas para uso de
outros setores e do publico; preparar os documentos recebidos para leitura em Plenario; atualizar
os bancos de dados e sistemas informatizados com os registros das agdes legislativas

pertinentes; e executar outras atribuigdes correlatas;

b) ao Servigo de Instrugdo Legislativa compete analisar as proposi¢des e matérias legislativas
objetos de deliberagfo pelo Senado, revisando sua tramitagio para propor agdes sancadoras e/ou
o encaminhamento adequado para sua apreciagdo pelo Plenario; analisar e preparar o
encaminhamento constitucional, legal e regimental das proposi¢des ¢ documentos legislativos
de origem externa e os apresentados por Senador ou Comiss#o; preparar os roteiros relativos a
eventos de Plenario; encaminhar proposi¢ées, quando houver necessidade, para elaboragédo de
redacio final, redagdo para o segundo turno, redagdo para o turno suplementar e quadro

comparativo, bem como para as demais providéncias cabiveis; e executar outras atribui¢des

correlatas;

II - a Coordenagdo da Ordem do Dia compete supervisionar os sistemas informatizados da
Ordem do Dia e da Agenda Legislativa do Plenério, para disponibilizar informagdes legislativas
pertinentes a todas as atividades legislativas do Senado; e executar outras atribuigdes correlatas,

com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servigo de Preparagdio da Ordem do Dia compete atualizar as informagdes referentes a
composigdo do Senado Federal; criar e atualizar a composi¢do das Comissdes, das liderangas
partidarias e dos blocos parlamentares; atualizar informag3es referentes ao mandato dos
Senadores; manter ¢ atualizar o sistema informatizado da Ordem do Dia e da Agenda
Legislativa, organizando, controlando e disponibilizando as informagdes sobre proposicdes
prontas para inclusdo na Ordem do Dia; cadastrar e atualizar as sessdes especiais solicitadas ao

Plenario; elaborar a agenda das sessdes plenarias do Senado Federal; controlar a abertura e o
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encerramento dos prazos referentes a emendas e recursos pertinentes as proposi¢Bes em

tramitagdo; proceder a publicagfio de tais informagdes; e executar outras atribuigdes correlatas;

b) ao Servico de Acompanhamento de Plenario e Revisdo compete disponibilizar as
informag@es geradas durante as sessdes plenarias; acompanhar e disponibilizar o resultado das
deliberagdes; preparar e disponibilizar documentos referentes as matérias incluidas na pauta das
sessdes do Senado; criar e atualizar sessdes; prover as informagdes sobre as ocorréncias em

Plenario; e executar outras atribui¢des correlatas;

II - a Coordenagdo de Mapeamento e Avaliagdo de Informacdes Legislativas compete
coordenar a¢Ges de mapeamento, segmentagao e estudo dos dados do processo legislativo; tratar
e disponibilizar informagdes legislativas; e executar outras atribuicdes correlatas, com a

seguinte unidade subordinada:

a) ao Servigo de Andlise, Produgfo e Avaliagdo de Informagdes Legislativas compete registrar
informagdes sobre matérias legislativas recebidas e em fase de preparagéio para publicagio e
sobre indica¢Bes de autoridades submetidas ao Senado Federal para aprovagdo prévia; gerar
relatérios recorrentes e sob demanda para subsidiar decisdes legislativas, para agendamento de
pautas de votagdo e para definigfo de distribui¢do de matérias; levantar informagoes referentes
a matérias correlatas, para criagdo de pautas temdticas; registrar historico de votagdes e
respectiva analise qualitativa; localizar na base de dados eventuais inconsisténcias, informagdes
incorretas ou insuficientemente registradas e corrigi-las; prospectar e registrar informagoes
sobre matérias legislativas que tramitam em colegiados internos e em Casa Legislativa externa;

e executar outras atribui¢des correlatas.

Art. 6° A Secretaria Legislativa do Congresso Nacional compete planejar, supervisionar e
controlar as atividades de natureza legislativa pertinentes as sessdes conjuntas do Congresso
Nacional e s reunides da Comissio Representativa do Congresso Nacional; e executar outras

atribui¢des correlatas.

§ 1° A Secretaria Legislativa do Congresso Nacional tem as seguintes unidades diretamente

subordinadas:

I - Coordenagio de Sessdes e Colegiados do Congresso Nacional:
a) Servigo de Colegiados;
b) Servigo de Apoio a Sessdes do Congresso Nacional,

I - Coordenagéo de Vetos e Medidas Provisoérias:
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a) Servigo de Medidas Provisorias;
b) Servigo de Vetos;
III - Coordenagdo de Matérias Orgamentarias.

§ 2° As unidades diretamente subordinadas a Secretaria Legislativa do Congresso Nacional tém

as seguintes atribui¢des e competéncias:

I - a Coordenagdo de Sessdes e Colegiados do Congresso Nacional compete assessorar a
Secretaria-Geral da Mesa quanto as matérias que devam ser votadas em sessdes conjuntas;
receber, conferir, analisar, preparar, instruir e encaminhar documentos e matérias e proposigdes
legislativas para tramitagdo no Congresso Nacional; acompanhar, junto as Mesas do Senado
Federal e da Cdmara dos Deputados, a tramitagdo dos projetos de resolugdo do Congresso
Nacional; criar ¢ manter atualizados os roteiros e rotinas referentes ao setor; plangjar,
supervisionar e controlar as atividades pertinentes as sessdes solenes do Congresso Nacional e
as reunides da Comissdo Representativa do Congresso Nacional, bem como adotar as medidas
necessarias 4 realizagdo dessas sessdes e reunides; supervisionar o cadastro, em sistema proprio,
das questdes de ordem, decisdes da Presidéncia e esclarecimentos e encaminhar aos servigos
respectivos; receber e controlar os requerimentos de realizagfio das sessdes solenes; propor
formas para disponibilizar, no sitio do Congresso Nacional, informagdes consolidadas sobre as
matérias que tramitam nas duas Casas Legislativas, de forma a facilitar a compreensio dos
cidadfios quanto ao processo legislativo; emitir relatorio semestral sobre as atividades do setor;
propor a producgdo ou adaptagdo de sistemas e bases de dados relacionados as matérias
legislativas do Congresso Nacional; e executar outras atribui¢des correlatas, com as seguintes

unidades subordinadas:

a) ao Servigo de Colegiados compete elaborar o calculo de proporcionalidade partiddria das
comissdes mistas e demais colegiados do Congresso Nacional; receber as indicagdes e
providenciar a designagdo das comissdes mistas e demais colegiados do Congresso Nacional;
preparar a publicagdo de relatdrios, pareceres e outros expedientes provenientes das referidas
comissdes, excetuando-se os de comissdes de medida provisdria, e, posteriormente, verificar a
sua integridade; promover o devido encaminhamento em pedidos de providéncias em relatorios
ou pareceres das comissdes mistas; comunicar as liderangas partiddrias a publicagdo das
medidas provisérias e receber as respectivas indicagdes; acompanhar e preparar expedientes
referentes as indicagdes de Parlamentares para comissdes mistas; receber e promover as agoes

necessarias ao andamento de matérias de competéncia da Comissdo Representativa do
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Congresso Nacional, a excegio da prevista no art. 7°, inciso IV, alinea "b", da Resolugio n°® 3,
de 1990-CN; atualizar os registros relativos &s comissdes previamente citadas; conferir
rotineiramente as composi¢des das comissdes mistas e outros colegiados; controlar a alternncia
do encaminhamento de projetos elaborados por Comissdo Mista, nos termos do art. 142 do
Regimento Comum; providenciar o reconhecimento de assinaturas de Senadores e Deputados
Federais apostas a requerimentos de criagio de frentes parlamentares mistas e comissoes
parlamentares mistas de inquérito, bem como a anteprojetos de resolugdo do Congresso
Nacional; providenciar comunicagdo a Céamara dos Deputados quanto as alteragdes de

composi¢io do Senado; e executar outras atribui¢Ges correlatas;

b) ao Servigo de Apoio as Sessdes do Congresso Nacional compete receber e controlar os
requerimentos de realizagfo das sessdes solenes; minutar a encaminhar oficios de consulta e
convocagio de sessbes do Congresso Nacional e de reunides da Comissio Representativa do
Congresso Nacional; adotar as medidas necessarias a4 realizagdo das sessdes do Congresso
Nacional; revisar e consolidar os encaminhamentos a serem utilizados em sessdes do Congresso
Nacional; ordenar e preparar o material a ser utilizado nas sessdes do Congresso Nacional,
cadastrar, em sistema proprio, as questdes de ordem, decisdes da Presidéncia e esclarecimentos
e encaminhar aos servigos respectivos; promover e controlar o arquivamento de matérias
atinentes ao setor; manter atualizadas as planilhas com dados sobre sessdes do Congresso
Nacional e questdes de ordem; acompanhar e propor, junto ao Prodasen, a produgdo ou
adaptagdo de sistemas e bases de dados relacionados as atividades da Secretaria; divulgar as
informagdes referentes a Secretaria; acompanhar e propor solugdes para a apresentagdo das
informagdes para o site do Congresso Nacional; atender ao publico com duvidas ou
consideragdes a respeito de expedientes relativos ao setor; e executar outras atribuicdes

correlatas;

II - 2 Coordenagiio de Vetos e Medidas Provisorias compete supervisionar os sistemas
informatizados da Ordem do Dia e da Agenda Legislativa do Plenario do Congresso Nacional,
para disponibilizar, diariamente, na internet, informagdes legislativas pertinentes a todas as
atividades legislativas do Congresso Nacional; planejar, supervisionar e controlar as atividades
de natureza legislativa pertinentes as sessdes conjuntas deliberativas do Congresso Nacional,
bem como adotar as medidas necessérias a realizacdo dessas sessdes; manter atualizadas as
planilhas com dados sobre sesses do Congresso Nacional; criar € manter atualizados os roteiros
e rotinas referentes ao setor; promover a atualizagdo do Regimento Comum; emitir relatorio

semestral sobre suas atividades; propor a producéo ou adaptacéo de sistemas e bases de dados
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relativos s sessdes, reunides e colegiados do Congresso Nacional; promover a publicagdo da
Ordem do Dia com as alteragdes incluidas pelos demais setores; acompanhar e verificar a
integridade da publicagdo dos Diarios do Congresso Nacional; e executar outras atribuicdes

correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servigo de Medidas Provisorias compete acompanhar a publica¢do de medidas provisorias
no Didrio Oficial da Unido; receber as mensagens que encaminham medidas provisérias;
preparar a publicagdo dos avulsos das medidas provisorias; atualizar os sistemas com 0s
registros das agles legislativas relativas a medidas provisdrias; preparar, para leitura,
expedientes relativos a medidas provisorias; inserir os dados relativos a medidas provisérias no
sistema da Ordem do Dia; preparar a publicagio de relatorios, pareceres ou outros expedientes
provenientes das comissdes de medida proviséria, e, posteriormente, verificar a sua integridade;
acompanhar o prazo e a apresentacio de eventual projeto de decreto legislativo previsto no art.
62, § 3° da Constituigdo Federal; acompanhar o cumprimento dos prazos de tramitacdo das
medidas provisorias; controlar o prazo de vigéncia das medidas provisérias para publicacdo dos
atos de prorrogagio de vigéncia ou de perda de eficcia; promover o encerramento da comissio
ap0s o prazo previsto no art. 62, § 11, da Constitui¢do Federal; manter atualizada e divulgar a
agenda das reunides de comissdes mistas; propor solugdes para as medidas provisorias
anteriores 2 Emenda Constitucional n° 32, de 2001; elaborar estudos técnicos sobre as medidas
provisérias; manter atualizadas as planilhas com dados sobre medidas provisdrias; e executar

outras atribui¢des correlatas;

b) ao Servigo de Vetos compete acompanhar a publicagio de mensagens de veto no Diario
Oficial da Unifo; receber as mensagens de veto e providenciar a sua leitura e publicag@o;
atualizar os sistemas com os registros das a¢des legislativas relativas a vetos; preparar, para
leitura, outros expedientes relativos a vetos; inserir os dados relativos a vetos no sistema da
Ordem do Dia; confeccionar a cédula de votagia de vetos; preparar os encaminhamentos
necessarios a apreciagdo de vetos; acompanhar o cumprimento dos prazos de tramitagdo dos
vetos; preparar minutas de resposta as questdes de ordem, bem como propor decisbes da
Presidéncia e esclarecimentos referentes a vetos; elaborar estudos técnicos sobre as matérias
vetadas; manter atualizadas as planilhas com dados sobre vetos; assessorar a votagéo de vetos
presidenciais em Plendrio; promover e controlar o arquivamento de matérias atinentes ao setor;
promover a publicagdo da Ordem do Dia com as alteragbes incluidas pelos demais setores;
acompanhar e verificar a integridade da publicagdo dos Diarios do Congresso Nacional; €

executar outras atribui¢des correlatas;
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III - a Coordenagédo de Matérias Orgamentarias compete assessorar a Secretaria-Geral da Mesa
quanto as matérias orgamentérias que devam ser votadas em sessdes conjuntas; acompanhar a
publicagdo de mensagens de matérias orgamentarias ¢ relatérios de fiscalizagio e gestdo no
Diario Oficial da Unido; receber as mensagens de matérias orgamentarias e de prestacdo de
contas do Governo Federal e os expedientes que encaminham relatérios de fiscalizagdo e gestio;
providenciar a publicacdo, leitura e despacho das matérias or¢amentarias ¢ de prestagdo de
contas do Governo Federal e dos projetos de resolugdo e de decreto do Congresso Nacional,
assim como a dos expedientes relativos a essas matérias; controlar e fornecer informagdes sobre
o andamento das matérias em tramitagdo no Congresso Nacional; acompanhar o envio & Mesa
do Congresso Nacional dos relatorios encaminhados em cumprimento a disposicdo legal e
constitucional, especialmente os relativos a fiscalizagdo orgamentdria e financeira; preparar a
publicagdo das matérias de sua competéncia; preparar a publicagio do parecer as matérias
orcamentarias e aos projetos de resolugdo e de decreto do Congresso Nacional; preparar a
publicac¢do das emendas a projetos de lei do Congresso Nacional; preparar os encaminhamentos
necessarios & apreciagfo de matérias orgamentarias e de projetos de resolugdo e de decreto do
Congresso Nacional; inserir os dados relativos as matérias de sua competéncia nos sistemas
informatizados, atualizando os registros das a¢des legislativas; acompanhar as reunides da
Comissdo Mista de Planos, Orgamentos Publicos e Fiscalizagdo para assessoramento e
formac#o da pauta das sessdes conjuntas do Congresso Nacional; acompanhar o cumprimento
dos prazos de tramitagdo das matérias orgamentdrias e relatorios de fiscalizagdo e gesto;
preparar minutas de resposta as questdes de ordem, bem como propor decisdes da Presidéncia
e esclarecimentos referentes a matérias orgamentarias ¢ a projetos de resolugéo e de decreto do
Congresso Nacional; elaborar estudos técnicos sobre as matérias de sua competéncia, bem como
acompanhar e controlar sua tramitago; assessorar a votacéo de matérias orgamentérias e de
projetos de resolugdo e de decreto do Congresso Nacional em Plenario; ¢ executar outras

atribui¢des correlatas.

Art. 7° A Secretaria de Comissdes, em conjunto com as coordenagdes a ela subordinadas,
compete planejar, supervisionar administrativamente ¢ controlar as atividades de apoio as
comissdes do Senado Federal e do Congresso Nacional, prestar assessoramento direto e
imediato aos Presidentes, relatores e membros das comissdes do Senado Federal e do Congresso
Nacional; assegurar a padronizagio de técnicas e procedimentos; orientar quanto a interpretago
regimental visando & sua uniformizagdo no dmbito das comissoes; designar ¢ distribuir os

servidores efetivos do quadro da Secretaria de modo a atender as necessidades de cada comisséo
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constituida; supervisionar a utilizagio, a preservagio e a manutengio das instalagdes das
comissdes, de acordo com as normas regulamentares estabelecidas; informar os Parlamentares
e a sociedade sobre os trabalhos das comissdes; elaborar relatérios consolidados e gerenciais,
bem como orientar e supervisionar o funcionamento de todas as secretarias das comissoes, de
acordo com as normas administrativas da Casa; zelar pela guarda de dados e de documentos
sigilosos que sejam remetidos as comissdes; supervisionar e controlar as atividades de
elaboracdo de avulsos eletrdnicos na sua esfera de competéncia; e executar outras atribuicdes

correlatas.

§ 1° A Secretaria de Comiss3es tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
I - Coordenagdo-Geral;

IT - Servigo de Apoio Operacional as Comissdes;

III - Secretaria de Apoio & Comissdo de Assuntos Econdmicos;

IV - Secretaria de Apoio & Comissdo de Assuntos Sociais;

V - Secretaria de Apoio a Comissdo de Constituigdo, Justi¢a e Cidadania;

VI - Secretaria de Apoio a Comisséo de Educagéo e Cultura;

VII - Secretaria de Apoio a Comissdo de Transparéncia, Governanga, Fiscalizagdo e Controle e

Defesa do Consumidor;

VIII - Secretaria de Apoio 4 Comissdo de Direitos Humanos e Legislagfio Participativa;
IX - Secretaria de Apoio a Comissio de Relagdes Exteriores € Defesa Nacional;

X - Secretaria de Apoio a Comissdo de Servigos de Infraestrutura;

XI - Secretaria de Apoio a Comisséio de Desenvolvimento Regional e Turismo;

XII - Secretaria de Apoio & Comissdo de Agricultura e Reforma Agraria;

XIII - Secretaria de Apoio a Comisso de Ciéncia, Tecnologia, Inovagio e Informatica,
XIV - Secretaria de Apoio a Comissio de Defesa da Democracia;

XV - Secretaria de Apoio 4 Comissdo de Meio Ambiente;

XVI - Secretaria de Apoio a Comissdo de Seguranga Publica;

XVII - Secretaria de Apoio 4 Comissdo de Comunicagéo e Direito Digital;

XVIII - Secretaria de Apoio a Comisséo de Esporte;
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XIX - Secretaria de Apoio a Comissfio Diretora;

XX - Coordenagéo do Programa e-Cidadania;

XXI - Coordenagédo de Comissdes Especiais, Temporarias e Parlamentares de Inquérito;

XXII - Coordenacéo de Comissdes Mistas, subdividida em:

a) Secretaria de Apoio a Comissio Mista Permanente sobre Mudangas Climéticas;

b) Secretaria de Apoio a Comissio Mista de Controle das Atividades de Inteligéncia;

¢) Secretaria de Apoio & Comissdo Mista Permanente de Combate & Violéncia contra a Mulher;

d) Secretaria de Apoio & Comissdo Mista Permanente de Assuntos Relacionados a Comunidade

dos Paises de Lingua Portuguesa;

e) Secretaria de Apoio 4 Comissdo Mista Permanente de Regulamentac@o e Consolidagéo da

Legislacdo Federal;

f) Secretaria de Apoio a Comissdo Mista Permanente sobre Migragdes Internacionais e

Refugiados.

§ 2° As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Comissdes tém as seguintes

atribui¢des e competéncias:

I - & Coordenagdo-Geral compete executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribui¢des do orgdo; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos € documentos;
realizar controle e conservacio dos bens patrimoniais; realizar controle de materiais; organizar,
classificar, arquivar e manter em arquivo documentos de fase corrente, referentes a servidores,
estagiarios e expedientes administrativos, em qualquer suporte, de acordo com as normas de
classificagdo de documentos de arquivo do Senado Federal; registrar e controlar o empréstimo
de documentos arquivados; recuperar informagdes sobre a localizagdo ¢ o conteudo dos
documentos; selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus arquivos, para fins
de eliminagfio ou de transferéncia a Coordenagio de Arquivo, de acordo com os prazos definidos
na tabela de temporalidade e com as rotinas e os procedimentos previstos nas normas técnicas
arquivisticas; elaborar relatérios estatisticos da atuagéo do 6rgéo; controlar a cessdo de plenarios
as comissdes, aos Parlamentares e aos 6rgdos autorizados, conforme os critérios regulamentares
estabelecidos; administrar os servigos de reprografia, mensageiros, gargons e copa; providenciar

as escalas de trabalho para os servigos de apoio aos plendrios; controlar os suprimentos e

materiais necessarios ao funcionamento dos plendrios, das secretarias de comissdo e das
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coordenagdes, bem como planejar e executar outras atividades de administracio geral da

Secretaria; e executar outras atribuigdes correlatas;

IT - ao Servigo de Apoio Operacional as Comissdes compete administrar os servicos de
reprografia, mensageiros, garcons e copa; providenciar as escalas de trabalho para os servigos
de apoio aos plenarios; controlar os suprimentos e materiais necessarios ao funcionamento dos
plenarios, das secretarias de comissdo e das coordenagdes; e executar outras atribui¢des

correlatas;

Il - as Secretarias de Apoio as Comissdes compete submeter a despacho do respectivo
Presidente as proposi¢des e os documentos recebidos; receber, processar e encaminhar matérias
e emendas aos relatores; organizar a pauta das reunides, segundo orientagdo do respectivo
Presidente; registrar e divulgar os resultados das reunides realizadas; preparar as audiéncias
publicas aprovadas pela comissdo; acompanhar, quando solicitado, Parlamentares em diligéncia
aprovada pela comissdo; elaborar o texto final de proposi¢fio aprovada pela comissdo, quando
necessario, bem como o texto da correspondente decisio da comissdio; preparar a
correspondéncia e as atas das comissdes; controlar os prazos das proposi¢des em tramitagfo nas
comissdes; prestar as informagdes necessarias aos membros das comissdes; alimentar os
sistemas de informagdes, conforme orientagdes cmanadas dos érgéos gestores dos respectivos
sistemas; controlar, preparar e disponibilizar avulsos eletronicos de proposi¢des legislativas na
esfera de competéncia do respectivo colegiado; realizar a gestdo dos servidores em exercicio na

secretaria da comissio e outras tarefas administrativas; e executar outras atribuigdes correlatas;

IV - a Coordenagdo do Programa e-Cidadania compete desenvolver e disponibilizar ferramentas
interativas que permitam a participagdo dos cidaddos nas atividades legislativas ¢ agbes de
fiscalizagfio do Senado Federal; incentivar a participagdo dos cidaddos nas discussdes dos temas
legislativos, favorecendo o debate de ideias e opinies por meio de ferramentas proprias, redes
sociais e outros canais de comunicagéo; realizar a moderago das sugestdes e manifestagdes dos
cidaddos no Ambito do Programa e-Cidadania; desenvolver e implantar ferramentas de
interatividade para participagio dos cidaddos no procedimento de avaliagio de politicas publicas
definido no art. 96-B do Regimento Interno do Senado Federal, criado pela Resolugdo do
Senado Federal n® 44, de 2013; oferecer aos cidaddos recursos que facilitem o envio de
sugestdes legislativas, com a proposi¢io de temas para novos projetos de lei, ¢ o envio de
assuntos a serem debatidos em audiéncias publicas e eventos interativos; coordenar a realizagéo
de interatividade em audiéncias publicas, sabatinas e demais eventos no dmbito do Senado

T'ederal e do Congresso Nacional, implementando ferramentas que facilitcm a participagédo dos
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cidaddos; viabilizar a realizagdo de consultas publicas, utilizando recursos de tecnologia da
informag#o, a respeito de projetos e matérias em tramitacfo a fim de identificar a opinido e
coletar as sugestdes dos cidadéos sobre os textos legislativos; implementar e gerir o mecanismo
de participagdo popular na tramita¢do das proposi¢des legislativas no Senado Federal de que
trata a Resolu¢do do Senado Federal n°® 26, de 2013; manter informados os Senadores e a
sociedade mediante divulgacdo dos resultados da interagfo dos cidaddos com o Senado Federal
por meio do Programa; promover a participagéo colaborativa dos cidadéos no desenvolvimento
de ferramentas de andlise e acompanhamento das atividades legislativa, orcamentéria e
fiscalizatoria; apoiar a elaboragdo de estudos e anélises sobre a atividade legislativa, por meio
do fornecimento de servigos de consulta a bases de dados e informagdes em formato aberto;
coordenar o desenvolvimento e a divulgagio da ferramenta Oficina Legislativa junto a
instituigdes de ensino; desenvolver e apoiar agdes educativas que promovam o esclarecimento
das fungdes constitucionais do Poder Legislativo, em especial do Senado Federal, nos processos

legislativo, orgamentario e fiscalizat6rio; e executar outras atribui¢des correlatas;

V - a Coordenacio de Comissdes Especiais, Temporarias e Parlamentares de Inquérito compete,
no admbito das respectivas comissdes, articular e padronizar técnicas e procedimentos e
uniformizar a interpretagdo regimental, bem como supervisionar administrativamente os

trabalhos das respectivas secretarias de comissdes; e executar outras atribuigdes correlatas;

VI - 4 Coordenagéo de Comissdes Mistas compete, no ambito das respectivas comissdes mistas
permanentes e comissdes mistas de medidas provisérias, articular e padronizar técnicas e
procedimentos e uniformizar a interpretagio regimental, bem como supervisionar
administrativamente os trabalhos das respectivas secretarias de comissdes; controlar, preparar e
disponibilizar avulsos eletrénicos de proposi¢des legislativas na esfera de competéncia do

respectivo colegiado; e executar outras atribuigdes correlatas.

§ 3° A Secretaria de Apoio a Comissdo de Constituigdo, Justica e Cidadania dispord, além da
estrutura prevista para as demais comissdes permanentes, de uma fungio comissionada de

Secretario Adjunto de Comisséo (simbolo FC-2).

§ 4° A Coordenagio de Comissdes Mistas dispord de estrutura administrativa especifica para
atender as comissdes mistas de medidas provisorias, além da estrutura existente para atender as
secretarias de apoio 4s comissdes mistas permanentes, conforme previsto no Anexo I deste

Regulamento Organico Administrativo.

Art. 8° A Secretaria de Registro e Redagdo Parlamentar compete planejar e supervisionar as
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atividades de roteirizag#o, registro, revisdo e montagem para producio das respectivas notas
taquigraficas das sessdes plendrias e das reuniGes das comissdes permanentes e tempordrias do
Senado Federal e mistas do Congresso Nacional, dos conselhos e 6rgéos do parlamento e de

outros eventos; e executar outras atribui¢des correlatas.

§ 1° A Secretaria de Registro e Redagéio Parlamentar tem as seguintes unidades diretamente

subordinadas:

I - Coordenagdo de Técnica de Audio;

II - Coordenagdio de Registro e Reviséio de Plendrio, com a seguinte unidade subordinada:
a) Servigo de Registro e Revisio de Plenario;

III - Coordenagido de Pronunciamentos, Redagdo e Montagem, com as seguintes unidades

subordinadas:

a) Servigo de Redagdo ¢ Montagem;

b) Servigo de Pronunciamentos;

IV - Coordenacio de Registro e Montagem de Comissdes, com a seguinte unidade subordinada:
a) Servigo de Registro ¢ Montagem de Comissdes.

§ 2° As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Registro e Redagéo Parlamentar t€m

as seguintes atribuigdes e competéncias:

I - 4 Coordenagiio de Técnica de Audio compete controlar as operagdes de som e atividades de
gravagdo; realizar o tratamento dos arquivos de dudio para alimentagao dos sistemas pertinentes;
manter a guarda das midias por tempo definido pelo titular da Secretaria; prestar apoio ao uso
das gravagdes de som nas diversas atividades da Secretaria, nas unidades do Senado Federal e
por outros servidores do Senado; monitorar inovagdes em solugdes de degravacio automatizada
e uso de Inteligéncia Artificial; definir as escalas de trabalho; e executar outras atribuigdes

correlatas;

II - 4 Coordenacio de Registro e Revisdio de Plendrio compete planejar e supervisionar 0s
trabalhos de registro e sua revisdo preliminar; supervisionar as atividades de apoio & redagéo
dos debates legislativos e deliberagdes de sessdes, do Senado Federal e do Congresso Nacional,
¢ eventos de Plenario; iniciar o fluxo de registros de uso da palavra em Plenério; definir a escala
e acompanhar a roteirizagdo das sessdes e eventos de Plendrio, com a respectiva insergdo de

metadados nos sistemas pertinentes integrados; ajustar as escalas de trabalho e supervisionar as
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respectivas tabelas de distribuigfo e alocagfo de registro e revisdo; acompanhar a entrega das
notas taquigraficas, em versdes preliminar e revisada, para integra¢do com o Portal Multimidia;
revisar a alimentacfio dos sistemas de informag¢des pertinentes; e executar outras atribui¢Ses

correlatas, com a seguinte unidade subordinada:

a) ao Servico de Registro e Revisdo de Plenario compete supervisionar as atividades de registro
em Plendrio; coordenar os trabalhos de revisdo de registro; ajustar as respectivas tabelas de
trabalho; receber, compilar, armazenar e digitalizar, quando necessario, os documentos citados
ou dados como lidos em Plendrio para conferéncia; manter ¢ atualizar arquivos digitais em rede
para disponibilizagiio aos Analistas de Registro ¢ Redagfo Parlamentar ¢ aos Revisores de
Registro e Redagfo Parlamentar; rever a marcagdo das notas com vistas a estruturagdo da

informagdo por meio de sistema informatizado; e executar outras atribuicdes correlatas;

III - a Coordenagdo de Pronunciamentos, Redagfo ¢ Montagem compete planejar e acompanhar
os trabalhos de supervisdo, composigdo e montagem das notas taquigraficas para oferta, em
versdo definitiva, do texto final das sessdes e eventos em Plenario, do Senado Federal e do
Congresso Nacional, para publicagdo no Didrio do Senado Federal, no Didrio do Congresso
Nacional e no sitio do Senado Federal; acompanhar a entrega das notas taquigraficas, em versdo
consolidada definitiva, para integragdo com o Portal Multimidia; promover a marcagéio, por
orador, para entrega dos discursos e pronunciamentos em sistemas de informagdes pertinentes;
alimentar os respectivos sistemas de informagdes; gerenciar o sistema de pronunciamentos;
executar ¢ controlar as atividades de representacfio das informagdes dos pronunciamentos
realizados no Plendrio do Senado Federal e do Congresso Nacional; participar da deliberagio
sobre termos dos instrumentos de representacdo das informagdes juridico-legislativas; e

executar outras atribui¢des correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servigo de Redagio e Montagem compete supervisionar o texto final das sessdes plendrias
do Senado Federal e do Congresso Nacional e disponibiliza-lo para a Secretaria de Atas e
Didrios, para o Nucleo de Apoio a Orgdos Técnicos e para publicagio no Didrio do Senado
Federal, no Diario do Congresso Nacional ¢ na internet; alimentar os respectivos sistemas de

informagdes; e executar outras atribuigdes correlatas;

b) ao Servigo de Pronunciamentos compete gerenciar o sistema de pronunciamentos; executar
¢ controlar as atividades de representagdo das informagdes dos pronunciamentos realizados no
Plenério do Senado Federal e do Congresso Nacional; participar da deliberagdo sobre termos
dos instrumentos de representacdo das informagdes juridico-legislativas; e executar outras

atribui¢Ges correlatas;
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IV - a Coordenacéo de Registro e Montagem de Comissdes compete coordenar e supervisionar
os servigos de roteirizagiio de reunides de comissdes permanentes e temporarias, conselhos e
orgdos do Parlamento, comissdes mistas do Congresso Nacional e de outros eventos, elaborando
as competentes escalas de trabalho; planejar ¢ supervisionar as atividades de apoio a redagdo
dos debates legislativos e deliberagGes em comissfes e 0rgios requisitantes; definir as escalas
de trabalho e supervisionar as respectivas tabelas de distribuigio e alocagfo, para atendimento
em tempo real ou a posferiori; revisar a alimentagio dos sistemas de informages pertinentes;
verificar e ajustar a redagfio final das reunides de comissGes permanentes e tempordrias do
Senado Federal e mistas do Congresso Nacional, conselhos e 6rgéos do Parlamento e de outros
eventos em sistema pertinente; acompanhar a entrega das notas taquigraficas, em verséo
consolidada definitiva, para a Secretaria de Comissdes e respectivas secretarias administrativas,
¢ para integragdo com o Portal Multimidia; e executar outras atribui¢des correlatas, com a

seguinte unidade subordinada:

a) ao Servigo de Registro e Montagem de Comissdes compete definir as escalas de trabalho e
elaborar as respectivas tabelas de distribuigéo e alocagfo de reunides de comissoes permanentes
e tempordrias do Senado Federal e mistas do Congresso Nacional, conselhos e 6rgéos do
Parlamento e outros eventos; receber os expedientes lidos nas reunides e os discursos dados
como lidos e encaminhados & publicagdo; prestar apoio logistico ao registro e a roteirizagdo de
reunides e eventos legislativos; verificar e ajustar a redagdo final das reunides de comissdes
permanentes e temporarias do Senado Federal e mistas do Congresso Nacional, conselhos e
6rgdos do Parlamento e de outros eventos, no sistema Escriba; ¢ executar outras atribui¢des

correlatas.

Art. 9° A Secretaria de Atas e Diarios compete planejar, supervisionar e controlar as atividades
de recebimento de matérias e documentos de diversos orgéos e a elaboragfio de avulsos, de atas
e de sumarios das sessoes e reunides do Senado Federal ¢ das sessdes conjuntas do Congresso
Nacional, visando a elaboragdo dos respectivos Didrios; proceder a certificagéo digital dos
Diarios do Senado Federal e do Congresso Nacional e a sua disponibilizagdo na internet;
registrar, nos bancos de dados de matérias legislativas e em sistemas proprios, agdes legislativas
ocorridas nos Plenarios do Senado Federal e do Congresso Nacional, bem como matérias e

documentos encaminhados a publicagfio; e executar outras atribui¢des correlatas.

§ 1° A Secretaria de Atas e Didrios tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:

I - Coordenagdo de Acompanhamento de Plenario, Registros e Textos Legislativos:
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a) Servigo de Registros e Processamento de Textos Legislativos;
b) Servico de Registros de Eventos Legislativos de Plenarios;

c) Servigo de Acompanhamento de Plenario;

IT - Coordenagéo de Elaborago de Atas, Didrios e Suplementos:
a) Servico de Elaboracdo de Sumadrios e Atas;

b) Servigo de Elaboragéo de Diarios e Suplementos.

§ 2° As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Atas e Diarios tém as seguintes

atribui¢des e competéncias:

I - & Coordenagdo de Acompanhamento de Plenario, Registros e Textos Legislativos compete
supervisionar o acompanhamento das sessdes e reunides do Senado Federal e das sessdes
conjuntas do Congresso Nacional; acompanhar o registro e a disponibilizacdo dos eventos
legislativos em diversos sistemas da Casa; supervisionar o processamento das matérias lidas ou
apreciadas nos Plenarios e a juntada de documentos que devam figurar nos processos; verificar
o registro do despacho do Presidente nas proposigdes lidas e deliberadas; supervisionar a
publicagdo dos textos legislativos lidos, proferidos ou apreciados em Plenario, inclusive os
pareceres de redagfo; acompanhar o preparo dos avulsos de proposi¢cdes em meio eletronico;
revisar a elaboragfo dos resumos dos discursos proferidos em sessdes plenarias; controlar o
registro das solicitagdes feitas pelos Parlamentares em Plendrio, fazendo o devido
encaminhamento & Secretaria-Geral da Mesa; elaborar os relatorios gerenciais sobre as
atividades desenvolvidas pelos servigos subordinados; acompanhar ¢ propor melhorias e
atualizagdes nos sistemas utilizados na Secretaria; assessorar diretamente o Diretor da

Secretaria; e executar outras atribui¢des correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servigo de Registros e Processamento de Textos Legislativos compete acompanhar as
sessdes do Senado Federal e do Congresso Nacional, registrando os informes legislativos em
sistema proprio; processar as matérias lidas, encaminhadas a publicagéo, proferidas ou
apreciadas em Plenario; promover a juntada de documentos; registrar o despacho do Presidente
nas proposigtes lidas, deliberadas e encaminhadas & publicagéo em sistema proprio; registrar a
abertura de prazos em sistema proprio; encaminhar aos 6rgdos competentes 0s processos
oriundos do Plenario e da Secretaria-Geral da Mesa; providenciar a publicacdo de textos

legislativos lidos ou apreciados em Plendrio, inclusive os pareceres de redagéo; providenciar os

avulsos pertinentes de proposigdes, em meio eletronico; realizar a revisdo e a conferéncia dos
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registros efetuados; promover retificagdes e sugerir ou providenciar as corre¢des necessarias
nos dados registrados; conferir a vinculagdo dos textos eletrOnicos com as tramitagdes das
matérias nos sistemas de informagio; revisar textos, despachos, abertura de prazos, documentos
e avulsos de proposi¢des elaborados no ambito da Secretaria de Atas e Diarios; produzir e
consolidar relatorios gerenciais de tramitagéio legislativa e sessdes plendrias; acompanhar e
propor melhorias e atualizagoes nos sistemas utilizados no Servico; e executar outras atribuigdes

correlatas;

b) ao Servigo de Registros de Eventos Legislativos de Plenarios compete acompanbhar, iz loco,
as sessdes do Senado Federal e do Congresso Nacional, registrando as agdes legislativas e a
condugiio das sessdes, nos termos dos respectivos Regimentos; acompanhar e registrar as
reunides preparatorias do Senado Federal; elaborar e revisar as atas circunstanciadas das
sessdes, inserindo remissdes indicativas relacionadas aos documentos e as proposi¢des
existentes nos Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional; validar a publicagéo de
documentos e matérias legislativas; elaborar e revisar os resumos dos discursos proferidos nas
sessoes, a fim de que repercutam no sitio do Senado Federal e nos Didrios do Senado Federal e
do Congresso Nacional; acompanhar e propor melhorias e atualizagbes nos sistemas utilizados

no Servico; e executar outras atribui¢des correlatas;

¢) ao Servigo de Acompanhamento de Plenario compete acompanhar, in loco, as sessdes e
reunides do Senado Federal e as sesses conjuntas do Congresso Nacional, procedendo aos
registros da leitura, numeragéo e apreciagdo de documentos ¢ proposigoes, das modalidades do
uso da palavra, dos detalhamentos das deliberagdes da Ordem do Dia e das fases e
desdobramentos da condugdo das sessdes, com a respectiva e simultdnea disponibilizagéo
desses registros nos sitios do Senado Federal ou do Congresso Nacional; revisar os registros das
acdes legislativas; efetuar a conferéncia dos registros, em sistemas de informagéo, das matérias
legislativas, das sessdes plendrias e dos textos legislativos publicados na internet; auxiliar no
controle do tempo e no registro do uso da palavra pelos Senadores em Plenario; registrar as
solicitagdes feitas pelos Senadores ao Presidente da Casa em Plenario; promover retificagdes
nos referidos registros e consolidar relatérios gerenciais; acompanhar e propor melhorias e

atualizages nos sistemas utilizados no Servigo; e executar outras atribui¢des correlatas;

II - 4 Coordenacgio de Elaboragio de Atas, Didrios ¢ Suplementos compete supervisionar o

acompanhamento das sessdes e reunides do Senado Federal e das sessdes conjuntas do

Congresso Nacional; acompanhar o registro ¢ a disponibilizagio dos eventos legislativos em

diversos sistemas da Casa; supervisionar a agregagio de documentos e expedientes recebidos e
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dos registros de presenca e votagio as notas taquigraficas das sessdes; verificar a insercdo dos
discursos encaminhados a publicaggo; supervisionar a elaboragio dos sumarios ¢ dos Diérios
do Senado Federal e do Congresso Nacional; disponibilizar na internet os Diarios do Senado
Federal e do Congresso Nacional, elaborar os relatérios gerenciais sobre as atividades
desenvolvidas pelos servi¢os subordinados; acompanhar e propor melhorias e atualizacdes nos
sistemas utilizados na Secretaria; assessorar diretamente o Diretor da Secretaria; e executar

outras atribui¢des correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servigo de Elaboragdo de Sumadrios e Atas compete acompanhar as sessdes e reunides do
Senado Federal e as sessdes conjuntas do Congresso Nacional; registrar as agdes legislativas e
a condugdo das sessdes e reunides plenarias do Senado Federal e do Congresso Nacional, nos
termos dos respectivos Regimentos; elaborar os sumarios dos Diarios do Senado Federal e do
Congresso Nacional; organizar a sequéncia de usos da palavra da sessfo ¢ as deliberagdes da
Ordem do Dia; promover a insergdo de discursos e documentos encaminhados a publicagéo;
revisar as atas e sumarios das sessdes do Senado Federal ¢ do Congresso Nacional; inserir, nos
sistemas de informagio, os registros referentes a realizacdo de sessdes e reunides, ao
comparecimento de Senadores e as votagdes nominais realizadas; verificar a correspondéncia
entre as informagtes que serfio publicadas no Didrio e os registros efetuados nos sistemas
legislativos e providenciar as corregdes necessdrias; acompanhar e propor melhorias e

atualizagdes nos sistemas utilizados no Servigo; e executar outras atribui¢des correlatas;

b) ao Servico de Elaboracdo de Didrios e Suplementos compete acompanhar as sessdes €
reunides do Senado Federal e as sessdes conjuntas do Congresso Nacional; receber, processar e
organizar, para publicagio nos Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional, e em seus
suplementos, proposigdes, pareceres, emendas, normas juridicas, atos normativos, atos
administrativos e atas de comissdes, entre outros; agregar os documentos e expedientes
recebidos e os registros de presenca e votagdo as notas taquigraficas das sesses; conferir a
correspondéncia entre o contetdo enviado a publicacfio e a sua efetiva disponibilizagdo nos
Didrios; promover retificagdes nos Didrios publicados e controlar sua vinculagdo com a
publicagiio original; verificar a correspondéncia entre as informagdes publicadas no Didrio e os
registros efetuados nos sistemas legislativos e providenciar as corregdes necessarias; proceder
a revisdo dos Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional e de seus suplementos;
atender demandas relacionadas a publicagéo de Diérios antigos; acompanhar e propor melhorias

e atualizagBes nos sistemas utilizados no Servigo; e executar outras atribuigdes correlatas.

Art. 10. A Secretaria de Expediente compete planejar e controlar as atividades de elaboragio,
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autenticacio e envio eletronico de autégrafos das proposi¢Bes; elaborar e expedir a
correspondéncia oficial das Mesas do Senado Federal e do Congresso Nacional; proceder ao
acompanhamento, na Casa Civil da Presidéncia da Republica, na Imprensa Nacional, nos
Ministérios e no Tribunal de Contas da Unido, da tramitagdo das proposi¢bes e matérias
legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar outras atribuigdes

correlatas.

§ 1° A Secretaria de Expediente tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
I - Coordenagédo de Elaboragio de Expedientes Oficiais:

a) Servigo de Revisdo de Matérias Legislativas;

b) Servigo de Documentagéo Eletronica;

IT - Coordenagfio de Expedi¢do e Acompanhamento de Matérias Legislativas:

a) Servigo de Expedicéo;

b) Servigo de Acompanhamento de Matérias Legislativas.

§ 2° As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Expediente tém as seguintes

atribui¢es e competéncias:

I - a Coordenagéo de Elaboragfio de Expedientes Oficiais compete supervisionar € coordenar a
elaboracdo e a revisdo dos autdgrafos de textos normativos, e dos expedientes correlatos, das
proposigdes legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional e outros documentos
legislativos exigidos pela legislagdo pertinente para publica¢dio nos Didrios Oficiais da Unifo,
do Senado Federal e do Congresso Nacional; registrar as informagdes pertinentes nos bancos de
dados e sistemas de informagdes legislativas;, disponibilizar os textos integrais no sitio do
Senado Federal e executar outras atribuigdes correlatas, com as seguintes unidades

subordinadas:

a) ao Servigo de Revisdo de Matérias Legislativas compete proceder a vistoria e ao saneamento
dos processados das proposigdes e das matérias legislativas aprovadas pelo Senado Federal e
pelo Congresso Nacional, cotejando as respectivas tramitacdes e os documentos que compdem
os autos de cada matéria; realizar a revisdo dos autografos e demais expedientes elaborados pelo
Servigo de Documentagdo Eletrnica; proceder aos registros pertinentes nos bancos de dados e
sistemas de informacdes legislativas; disponibilizar os textos integrais no sitio do Senado

Federal; e executar outras atribuigdes correlatas;
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b) ao Servigo de Documentagio Eletronica compete elaborar, em formato préprio, os autdégrafos
de textos normativos do Senado Federal ¢ do Congresso Nacional a serem enviados a sangdo, &
promulgacgio e a revisfio, bem como os atos e demais expedientes legislativos; promover o
processamento, o controle e 0 envio eletrénico dos documentos legislativos para publicagfo nos
Diérios Oficiais da Unifo, do Senado Federal e do Congresso Nacional; providenciar corre¢oes
nas publicagdes oficiais; proceder aos registros pertinentes nos bancos de dados e sistemas de

informagdes legislativas; e executar outras atribuigdes correlatas;

II - a Coordenagdo de Expedicdo e Acompanhamento de Matérias Legislativas compete
supervisionar e coordenar a expedi¢io de mensagens, oficios e correspondéncias das Mesas do
Senado Federal e do Congresso Nacional, o acompanhamento da tramitagdo externa das
proposi¢des do Senado Federal e do Congresso Nacional, o controle dos prazos constitucionais,
legais e regimentais de proposigdes e os registros das informagdes pertinentes nos bancos de
dados e sistemas de informagdes legislativas; e executar outras atribuigdes correlatas, com as

seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Expedigdo compete expedir as mensagens, os oficios, os autografos e as
correspondéncias oficiais das Mesas do Senado Federal e do Congresso Nacional, nos termos
do Regimento Interno do Senado Federal e do Regimento Comum; disponibilizar os autografos
e expedientes no sitio do Senado Federal; controlar e expedir os votos de pesar, de aplauso, de
censura e assemelhados; proceder aos registros das informagdes pertinentes nos bancos de dados

e sistemas de informagdes legislativas; e executar outras atribui¢des correlatas;

b) ao Servigo de Acompanhamento de Matérias Legislativas compete acompanhar a tramitag&o
externa das proposigdes legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional, especialmente
das matérias e proposigdes legislativas encaminhadas para revisdo da Camara dos Deputados;
acompanhar as publicagdes das normas juridicas nos Diarios Oficiais, para controle de sua
autenticidade com os textos enviados; controlar os prazos constitucionais, legais e regimentais
referentes a proposicdes e matérias legislativas, em especial o prazo de sango e veto de projetos
de lei encaminhados & Presidéncia da Republica e o prazo de resposta a requerimentos de
informagdes encaminhados a Ministros de Estado e ao Tribunal de Contas da Unifo; proceder
aos registros pertinentes nos bancos de dados e sistemas de informagdes legislativas,

especialmente das normas juridicas geradas; e executar outras atribui¢des correlatas.
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ANEXO I - DISTRIBUICAO DAS FUNCOES COMISSIONADAS

1. ORGAOS SUPERIORES DE EXECUCAOQ

1.1. SECRETARIA-GERAL DA MESA

FUNCAO SETOR FC N°
]S)icﬁgﬁmo'%m}“ SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-5 1
gicﬁgﬁfgj‘ Sﬁ%‘" SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-4 3
gﬁfgﬁi SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-3 1
ASSESSOR TECNICO | SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-3 2
%Eg%?cﬁusm SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-2 19
{’fgg'ﬁ;’g\]m SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-1 9
ASSESSOR-CHEFE ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA FC-4 I
ASSESSOR TECNICO | ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA FC-3 8

ASSESSORIA DE QUALIDADE E DE GESTAO

ASSESSOR-CHEFE DA INFORMACAO LEGISLATIVA FC4 L
COORDENACAO DE ESTATISTICAS E

COCRDERALIER: RELATORIOS LEGISLATIVOS e .

CHEFE DE SERVICO | SERVICO DO RELATORIO DA PRESIDENCIA FC-2 1
SERVICO DE RELATORIOS MENSAIS E 2

CHEFE DE SERVICO | porATISTICAS LEGISLATIVAS R }

COORDENADOR COORDENACAO DE QUALIDADE DA FC3 [

INFORMACAO E PESQUISAS LEGISLATIVAS

ARQUIVO ASSINADO DIGITALMENTE. CODIGO DE VERIFICAGAO: B7808D1E00SDAFAE

CONSULTE EM http://www.senado.gov.br/sigadweb/v.aspx.



7 Marco 2024

DIARIO DO SENADO FEDERAL - SUP. UNICO

00100.036864/2024-17

Quinta-feira 35

FUNCAO SETOR FC N°
CHEEE DE SERVICO iglé}YéEgT?gA%UALIDADE E PESQUISAS Fein [
CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE SINOPSE FC-2 1
cwere e servigo | SERVICODEQUALIDACE DAINFORNAGAO | g, |
GESTOR DE NUCLEO | NUCLEO DE APOIO A ORGAOS TECNICOS FC-3 1
CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE APOIO OPERACIONAL FC-2 1
GESTOR DE NUCLEO ggﬁ’lggg g&iﬂgﬁ%ﬁg;fﬁm% - FC-3 I
CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE APOIO OPERACIONAL FC-2 1
GESTOR DE NUCLEQ EEECT]]%)N?S ASSI STEMA DE VOTAGOES FC-3 |
CHEFLE DE SERVICO 3%RT‘\XSGOE2EESE$%%§?&20 SISTEMADE FC-2 |
CHEFE DE SERVICO | G1eei D VOTACORS ELETRONICAS FC2 |
_—" T rljijé%fgl ([))é) SISTEMA DE SONORIZACAQ DE Ei i
CHEFE DE SERVICO Efgfﬁgf OPERAGAO DE AUDIO DE FC-2 1
amsronnestern) | EEE R e Fe3 |
CHEFE DE SERVICO g%‘%g%%g%’?;ggi‘: REUNIOES DA FC-2 1
GESTOR DE NUCLEO | NUCLEO DE REDAGCAO LEGISLATIVA FC-3 1
GESTOR DE NUCLEO | NUCLEO DE APOIO LOGISTICO FC-3 1

SERVICO DE APOIO AO PLENARIO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO
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FUNCAO SETOR FC N°
CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
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1.1.1. SECRETARIA LEGISLATIVA DO SENADO FEDERAL

FUNCAO SETOR FC N°
DIRETOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA DO SENADO o i
SECRETARIA FEDERAL i

COORDENACAO DE MATERIAS E INSTRUCAO
COORDENADOR LEGISLATIVA FC-3 1
SERVICO DE PREPARACAO DE MATERIAS E
CHEFE DE SERVICO | Py nr e rre FC-2 1
CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE INSTRUGAO LEGISLATIVA FC-2 1
COORDENADOR COORDENACAO DA ORDEM DO DIA FC-3 1
CHEFE DE SERVICO ]sjl;:ivu;o DE PREPARACAO DA ORDEM DO e i
SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE
CHEFE DE SERVICO | 5"l #2165 E REVISAO FC-2 1
COORDENACAO DE MAPEAMENTO E
COORDENADOR AVALIACAO DE INFORMACOES FC-3 1
LEGISLATIVAS
SERVICO DE ANALISE, PRODUCAO E
CHEFE DE SERVICO | AVALIACAO DE INFORMACOES FC-2 1
LEGISLATIVAS
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1.1.2. SECRETARIA LEGISLATIVA DO CONGRESSO NACIONAL

FUNCAO SETOR FC N°
DIRETOR DE SECRETARIA LEGISLATIVA DO CONGRESSO grna i
SECRETARIA NACIONAL B

COORDENACAO DE SESSOES E COLEGIADOS
COORDENADOR DO CONGRESSO NACIONAL e 1
CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE COLEGIADOS FC-2 1

SERVICO DE APOIO A SESSOES DO

CHEFE DE SERVICO | o on~Praso NACIONAL FC-2 1
COORDENADOR }c):gggggi?fs,&o DE VETOS E MEDIDAS FC3 1
CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE MEDIDAS PROVISORIAS FC-2 1
CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE VETOS FC-2 1
COORDENADOR COORDENACAO DE MATERIAS feA {

ORCAMENTARIAS
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1.1.3. SECRETARIA DE COMISSOES

FUNCAO SETOR FC N°
DIRETOR DE 5
SPCRETARIA SECRETARIA DE COMISSOES FC-4 1
COORDENADOR- %
ey SECRETARIA DE COMISSOES FC-3 1
ASSESSOR TECNICO | SECRETARIA DE COMISSOES FC-3 3
SERVICO DE APOIO OPERACIONAL AS 5
CHEFE DE SERVICO | I/ (Lard FC-2 1
SECRETARIO DE SECRETARIAS DE APOIO AS COMISSOES O3 -
COMISSAQ PERMANENTES
SECRETARICEDH SECRETARIAS DE APOIO AS COMISSOES
COMISSAO PERMANENTES EC-Z 18
ADJUNTO
ASSISTENTE SECRETARIAS DE APOIO AS COMISSOES e i
TECNICO PERMANENTES
COORDENACAO DO PROGRAMA E-
COORDENADOR el vy FC-3 1
ASSISTENTE COORDENACAO DO PROGRAMA E- e !
TECNICO CIDADANIA
COORDENACAO DE COMISSOES ESPECIAIS,
COORDENADOR TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE FC-3 1
INQUERITO

: COORDENACAO DE COMISSOES ESPECIAIS,

g}é{;};}g’gﬁglo DE TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE FC-3 4
INQUERITO

SECRETARIO DE COORDENACAO DE COMISSOES ESPECIALS,

COMISSAQ TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE FC-2 4

ADIUNTO INQUERITO
COORDENACAO DE COMISSOES ESPECIALIS,

?Sgﬁ{%\lm TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE FC-1 | 1
INQUERITO

COORDENADOR COORDENACAO DE COMISSOES MISTAS FC-3 1

SECRETARIO DE r .,

A - FC-3 7
SEMIEE LD COORDENACAO DE COMISSOES MISTAS C
SECRETARIO DE ) .

COMISSAO COORDENACAO DE COMISSOES MISTAS FC-2 7
ADJUNTO
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FUNCAO SETOR FC N°
ASSISTENTE : X
TECNICO COORDENACAO DE COMISSOES MISTAS FC-1 6
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1.1.4. SECRETARIA DE REGISTRO E REDACAO PARLAMENTAR

FUNCAO SETOR FC N°
DIRETOR DE SECRETARIA DE REGISTRO E REDACAQ oA i
SECRETARIA PARLAMENTAR
b Ll Ll SECRETARIA DE REGISTRO E REDACAO
REGISTRO E PARTANIENTAR FC-2 24
REDACAO
COORDENADOR COORDENACAO DE TECNICA DE AUDIO FC-3 1

COORDENACAO DE REGISTRO E REVISAO DE
COORDENADOR PLENARIO FC-3 1
SERVICO DE REGISTRO E REVISAO DE
CHEFE DE SERVICO | 5o 4270 FC-2 1
COORDENACAO DE PRONUNCIAMENTOS,
CEORTIEREALGR REDAGCAO E MONTAGEM G :
CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE REDACAO E MONTAGEM FC-2 1
CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE PRONUNCIAMENTOS FC-2 1
COORDENACAO DE REGISTRO E MONTAGEM
COORDENADOR HE COMISSOES FC-3 I
SERVICO DE REGISTRO E MONTAGEM DE
CHEFE DE SERVICO | J 0\ nooare FC-2 1
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1.1.5. SECRETARIA DE ATAS E DIARIOS

FUNCAOQ SETOR FC N°

DIRETOR DE .

el o] SECRETARIA DE ATAS E DIARIOS FC-4 | 1
COORDENAGAO DE ACOMPANHAMENTO DE

COORDENADOR PLENARIO, REGISTROS E TEXTOS FC3 | 1
LEGISLATIVOS
SERVICO DE REGISTROS E PROCESSAMENTO

CHEFE DE SERVICO | hyprewT08 LEGISLATIVOS BC= | 4
SERVICO DE REGISTROS DE EVENTOS

CHEFE DE SERVICO | | p1s1 ATIVOS DE PLENARIOS B |4
SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE

CHEFE DE SERVIGO | orpe > FC2 | 1
COORDENACAO DE ELABORACAO DE ATAS,

COORDENADOR DIARIOS E SUPLEMENTOS i

CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE ELABORACAO DE SUMARIOS E S I
ATAS

CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE ELABORAGAO DE DIARIOS E ERE

SUPLEMENTOS
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1.1.6. SECRETARIA DE EXPEDIENTE

CHEFE DE SERVICO

MATERIAS LEGISLATIVAS

FUNCAO SETOR FC | N

DIRETOR DE

SECRETARIA SECRETARIA DE EXPEDIENTE FC-4 1
COORDENACAO DE ELABORACAO DE

COORDENADOR EXPEDIENTES OFICIAIS FCe 1
SERVICO DE REVISAO DE MATERIAS

CHEFE DE SERVIGO | PERVIFO DE KT Fc2 | 1

CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE DOCUMENTACAO ELETRONICA | FC2 | 1
COORDENAGAO DE EXPEDICAO E

COORDENADOR ACOMPANHAMENTO DE MATERIAS FC3 | 1
LEGISLATIVAS

CHEFE DE SERVICO | SERVICO DE EXPEDICAO Fc2 | 1
SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE FC-2 ]
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