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COMISSAO DIRETORA
PARECER N° 21, DE 1997

Redagdao final do Projeto de
Resolugdo n° 118, de 1996.

A Comissao Diretora apresenta a redacdo final do Projeto de
Resolucdao n° 118, de 1996, que altera o Regulamento Administrativo do Senado
Federal e da outras providéncias, esclarecendo que, no texto apresentado, em
atendimento a melhor técnica legislativa e a fim de compatibilizar as disposi¢oes
aprovadas através de emendas, submendas e destaques com a redagdao de
disposi¢des do projeto que nao foram alteradas, introduziu, entre outras de menor
monta, algumas alteracdes.

Assim,

I na redacdo constante do art. 30, unificou as disposi¢des
constantes do art. 9° do Projeto (disposi¢coes finais) com as estabelecidas na
emenda n° 5, “in fine”, e que autorizam a Subsecretaria de Pessoal a republicar o
Regulamento Administrativo com as alteracdes necessarias, inclusive
renumerando artigos e atualizando os Anexos;

II - suprime, em virtude do disposto no inciso anterior , o art. 3°
constante da emenda n° 15;

III - suprime, da estrutura da Consultoria de Or¢amentos (emenda
n® 1, arts. 52 a 56), referéncia aos “nicleos tematicos”, tendo em vista que 0
projeto manteve a subdivisdao de 6rgaos apenas ao nivel de Servigo, conforme o
que ficou estabelecido para a estrutura da Consultoria Legislativa;

IV - transcreve, no paragrafo unico do art. 8° a redagao proposta
pela emenda n° 30, considerando a declaragdo do resultado final da deliberagao
sobre esta ¢ a emenda n° 3;

V - reformula, no art. 90, a redacao dada ao Servigo Técnico de
Audio da Coordenagdo Técnica de Eletronica, da Secretaria de Comunicagio
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Social, e suprime, da estrutura da Subsecretaria de Servigos Gerais, 0 Servigo

Técnico de Coordenacio de Audio, que ficou prejudicado pela aprovagdo da
emenda n° 5;

VI - compatibiliza, na redagdo dada ao inciso IIl do paréagrafo
nico do art. 234, as atribuicdes estabelecidas para o Prodasen e as delegadas ao
Diretor-Geral do Senado, no que se refere a competéncia para designar
servidores para fungdes comissionadas de simbolos inferiores a FC-08,
competindo ao Prodasen, na sua érea, a indicagdo desses servidores, sem prejuizo
de sua designacdo pelo Diretor-Geral do Senado, conforme estabelece o texto
apresentado na emenda n° 43 da Comissao Diretora.

.VII - transpde, para o Capitulo I, do Titulo III, todas as referéncias
as atribuicOes dos titulares de cargos e fungoes capituladas nas diversas partes do
projeto;

VIII - transpde, para as disposi¢oes finais, os dispositivos que
esclarecem e complementam as novas normas estabelecidas no projeto.

[X - suprime, da emenda n° 5, as disposi¢des contidas no artigo que
trata do preenchimento das diretorias de Coordenagdo da Secretaria de
Comunicac¢do Social, tendo em vista a transformacao, pela subemenda a emenda
n° 37, das fungbdes comissionadas contidas na emenda em Cargos em Comissao.

XI - na redagio ao art. 123, suprimiu competéncias da
Subsecretaria de Administracdo de Pessoal que se confundiam com as
atribui¢des do ILB (art 271 e seguintes).

Sala de Reunides da Comissdo, em / | de ,J[\M o de 1997.
(

Sala de ReuniGes da Comissdo, 21 de janeiro
de 1997. — José Sarney, Presidente — Renan Ca-

lheiros, Relator — Antonio Carlos Valadares —
Emilia Fernandes.
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ANEXO AO PARECER N° 21, DE 1997

Redacio final do Projeto de
Resolucgdo n° 118, de 1996.

Faco saber que o Senado Federal aprovou, e eu,
_, Presidente, nos termos

; do art. 48, itemﬁ, do Regimento Interno, promuigo a
seguinte
RESOLUCAO
N° L, DE 1997

Altera o Regulamento Administrativo
do Senado Federal e dd outras

providéncias.

O SENADO FEDERAL resolve:
Art. 1° Os arts. 6° a 319, previstos no Titulo II, do Regulamento
Administrativo do Senado Federal, passam a vigorar com a seguinte redagao:
“TITULO II

Da Estrutura e das Competéncias dos Orgaos

Capitulo I
Da Estrutura Adrninistrativa

Art. 6° O Senado Federal tem a seguinte estrutura basica:
[ - Comissao Diretora;

II - Gabinete dos Senadores;




00006 Quarta-feira 22 DIARIO DO SENADO FEDERAL - Suplemento Janeiro de 1997
I - Orgios de Assessoramento Superior;

IV - Orgdo Central de Coordenagio e Execugdo;
V - Orgdos Supervisionados.

Capitulo II

Das Competéncias dos Orgios e de suas Unidades Integrantes

Secao I
Da Comissao Diretora

Art. 7° A Comissio Diretora, com a estrutura da Mesa do
Senado Federal, compete a formulacio de politicas, objetivos,
diretrizes ¢ metas, bem como a superior supervisdao e fiscalizagdo
dos atos administrativos, no dmbito da Instituicdo, nos termos do
Regimento Interno, deste Regulamento e de Ato préprio definidor
das competéncias e atribui¢coes de cada um de seus membros.

Secao 11
Dos Gabinetes dos Senadores e Liderancgas

Art. 8° Aos Gabinetes dos Senadores e Liderangas compete
assessorar diretamente o titular na atividade legislativa,
parlamentar, fiscalizadora, politica e de comunicagdao social, bem

como providenciar o suporte administrativo e logistico necessério a
sua atuacao.

Pardgrafo unico. A Comissio Diretora estabelecerd a
composi¢cdo dos Gabinetes e fixara a infra-estrutura, 0os recursos ;
humanos, materiais e financeiros necessarios ao seu funcionamento,
mediante aglutinacdo, desmembramento, remanejamento e
alteracdo da nomenclatura de fungdes comissionadas, observado o
principio da padronizacgao.

Secao Il

Dos Orgios de Assessoramento Superior

Art. 9° Sio Orgios de Assessoramento Superior:
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I - Secretaria-Geral da Mesa;

II - Consultoria Legislativa;

I1I - Consultoria de Or¢amentos;

IV - Advocacia do Senado;
V- Secretaria de Comunicag¢ao Social;
VI - Secretaria de Controle Interno;

VII - Assessoria de Planejamento e Modemizagao
Administrativa;

VIII - Cerimonial da Presidéncia.

Subsecao I
Da Secretaria Geral da Mesa

Art. 10. A Secretaria-Geral da Mesa compete prestar
assessoramento direto e imediato a Mesa no desempenho de suas
atribui¢cOes constitucionais, legais e regimentais, secretariar as
reunides da Mesa; coordenar as unidades administrativas que lhe
estio afetas e as atividades relacionadas a tramitagdo das
proposicdes e ao provimento das informacdes pertinentes 2a
tramitacdo das matérias legislativas.

Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Secretaria-Geral da Mesa:
I - Gabinete;
IT - Assessoria Técnica;

I - Servico de Apoio a Conselhos e Orgios do
Parlamento;

IV - Servigo de Protocolo Legislativo;
V - Servigo de Sinopse;

VI - Servico de Distribuicio de Avulsos e Apoio ao
Plenéario;

VII - Servigo de Redagao;

VIII - Subsecretaria de Coordenacgdo Legislativa do Senado
Federal;

X - Subsecretaria de Coordenacdo Legislativa do
Congresso Nacional;
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X - Subsecretaria de Comissoes;
XI - Subsecretaria de Taquigrafia;
X1I - Subsecretaria de Ata;

XTIII - Subsecretaria de Expediente.

Art. 11. Ao Gabinete compete providenciar o expediente, as
audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e assessorar o

seu titular no desempenho de suas atividades; executar as tarefas de
suporte administrativo e de informatica vinculadas as atribui¢des do

Orgdo; consolidar e fazer publicar o Relat6rio da Presidéncia. '

Art. 12. A Assessoria Técnica compete elaborar, para
orientacdo do Secretirio-Geral da Mesa, estudos preliminares sobre
as matérias recebidas pelo 6rgdo a serem submetidas ao Plenério e
sobre outros assuntos legislativos; pesquisar, coletar e organizar
extratos do Diario do Senado Federal e do Diirio do Congresso
Nacional referentes a questdes de ordem e respectivas decisdes da
Presidéncia e pareceres da Comissdo de Constituicdo, Justica e
Cidadania, mantendo atualizada a jurisprudéncia a respeito; prestar
assessoramento ao Secretario-Geral, mediante o desenvolvimento
de estudos, trabalhos e andlises de assuntos relacionados as
competéncias do 6rgdo; elaborar pareceres, informacdes e notas
técnicas sobre assuntos pertinentes encaminhados ao seu exame
pelo titular; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 13. Ao Servico de Apoio a Conselhos e Orgdos do
Parlamento compete providenciar o expediente de seus dirigentes e
conceder suporte administrativo, de informdtica e de instrugdo
processual referentes as suas atribui¢des institucionais definidas na
Constitui¢ao Federal (arts. 220 a 224), na Lei n° 8.389, de 1991, no
Regimento Interno e nas resolucgdes especificas de n°s 17 e 20, de
1993 e 40 de 1995; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 14. Ao Servico de Protocolo Legislativo compete .
receber, numerar, processar as matérias legislativas segundo
modelos oficiais padronizados; encaminhar as matérias a
autoridades e 6rgaos competentes da Casa; registrar as matérias
legislativas com tramita¢do encerrada, enviando-as a Subsecretaria
de Arquivo; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 15. Ao Servigo de Sinopse compete receber, padronizar,
alimentar e complementar as informagdes pertinentes a tramitagao

s
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de matérias legislativas; enviar ao Sistema de Processamento 0s
dados necessdrios a alimentacdo do sistema de recuperagao de
informagdes  legislativas; sugerir medidas visando ao
aprimoramento dos tramites burocraticos; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 16. Ao Servigo de Distribuicao de Avulsos € Apoio ao
Plendrio compete receber e fornecer avulsos das matérias em
tramitacdo; organizar e distribuir a colecdo de avulsos das
proposi¢oes constantes da Ordem do Dia das sessdes do Senado e
: do Congresso; manter arquivo atualizado das licengas concedidas

dos Senadores; executar tarefas de apoio relacionadas ao
atendimento das sessGes de Plendrio; zelar pelo cumprimento das

disposi¢Oes constantes dos artigos 182 a 185 do Regimento Interno;
e executar outras tarefas correlatas.

Art. 17. Ao Servigo de Redagdao compete elaborar as minutas
de redagdo final e do vencido de matérias a serem submetidas a
Mesa do Senado Federal, nos termos do art. 98, inciso V, do
Regimento Interno; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 18. A Subsecretaria de Coordenacio Legislativa do
Senado Federal compete planejar, supervisionar, controlar e
executar as atividades legislativas da Secretaria-Geral da Mesa
pertinentes as matérias com tramita¢ao no Senado Federal.

Pardgrafo unico. Sao O6rgaos da Subsecretaria de
Coordenacgao Legislativa do Senado Federal:

I - Gabinete;
II - Servigo de Coordenacgdo Legislativa do Senado;
III - Servigo de Estatistica;

IV - Servigo de Conferéncia e Revisao.

. Art. 19. Ao Gabinete compete providenciar o expediente,
auxiliar seu titular no exercicio das atribuicées e no desempenho
das atividades inerentes a sua representacdo; e executar outras
tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢cdes do
orgao.

Art. 20. Ao Servigco de Coordenagao Legislativa do Senado
compete preparar os avulsos do espelho da Ordem do Dia das
sessdes do Senado, organizando os originais das matérias em
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tramitacdo; elaborar, atendendo a orientagdo superior, quadro
comparativo de matérias relevantes, a serem submetidas a
apreciacao do Plendrio; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 21. Ao Servico de Estatistica compete compilar e
organizar os dados estatisticos referentes as atividades legislativas
do Senado para o Relatério da Presidéncia, bem como com o fim de
elaborar a sinopse das proposicoes e a resenha das matérias,

consoante o disposto no art. 269 do Regimento Interno; e executar
outras tarefas correlatas.

Art. 22. Ao Servico de Conferéncia e Revisdo compete rever ’
os textos elaborados no dmbito da Subsecretaria, providenciando as
corregdes necessarias; € executar outras tarefas correlatas.

Art. 23. A Subsecretaria de Coordenagio Legislativa do
Congresso Nacional compete planejar, supervisionar, controlar e
executar as atividades de natureza legislativa da Secretaria-Geral da

Mesa pertinentes as sessdes conjuntas do Congresso Nacional e da
Comissdo Representativa do Congresso Nacional.

Pardgrafo inico. Sao Orgdos da Subsecretaria de
Coordenacdo Legislativa do Congresso Nacional:

I - Gabinete;
IT - Servigo de Coordenagdo Legislativa do Congresso;
III - Servico de Estatistica;

[V - Servico de Conferéncia e Revisao.

Art. 24. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, e auxiliar o seu titular no exercicio das atribui¢des € no
desempenho das atividades inerentes a sua representacdo; e
executar outras tarefas de suporte administrativo vinculadas as :
atribui¢oes do 6rgao.

Art. 25. Ao Servico de Coordenagdo Legislativa do
Congresso compete preparar os avulsos do espelho da Ordem do
Dia das sessdes conjuntas do Congresso Nacional, organizando os
originais das matérias em tramitagdo; atender a inscrigdo de
oradores em livro préprio; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 26. Ao Servico de Estatistica compete compilar e
organizar os dados estatisticos referentes as atividades afetas as
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sessOes conjuntas do Congresso Nacional para o Relatério da
Presidéncia, bem como com o fim de elaborar a sinopse das
proposi¢des e a resenha das matérias, consoante o disposto no art.
269, do Regimento Interno; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 27. Ao Servigco de Conferéncia e Revisao compete rever
os textos elaborados no ambito da Subsecretaria de Coordenagao
Legislativa do Congresso, providenciando as corre¢des necessarias;
. e executar outras tarefas correlatas.

Art. 28. A Subsecretaria de Comissdes compete planejar,
supervisionar, controlar e executar as atividades de apoio as
Comissoes Permanentes, Mistas, Especiais e Parlamentares de
Inquérito, bem como coordenar os 6rgaos que lhe estdo afetos.

Pardgrafo unico. Sdo O6rgaos da Subsecretaria de
Comissoes:

[ - Gabinete;
IT - Servico de Apoio a Comissdes Permanentes;

Il - Servico de Apoio a Comissdes Especiais e
Parlamentares de Inquérito;

[V - Servigo de Apoio as Comissdes Mistas;

Art. 29. Ao Gabinete compete providenciar o expediente, e
auxiliar o seu titular no exercicio das atribui¢cdes e no desempenho
das atividades inerentes a sua representacdo; e executar outras

tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuicbes do
Orgao.

Art. 30. Ao Servico de Apoio a Comissées Permanentes
compete submeter a despacho dos Presidentes das Comissdes as
proposicdes € os documentos recebidos; receber, processar e
encaminhar aos respectivos relatores matérias e emendas; organizar
i a pauta das reunides, segundo orientacao do respectivo Presidente;

preparar a correspondéncia e as atas das Comissdes; controlar os
prazos das proposi¢des em tramitagcao nas Comissdes; prestar as
informacgdes necessarias aos membros das Comissdes; alimentar o
sistema de informagdes; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 31. Ao Servico de Apoio a Comissdes Especiais e
Parlamentares de Inquérito, compete submeter a despacho dos
Presidentes das ComissGes as proposicoes € os documentcs
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recebidos; receber, processar e encaminhar aos respectivos relatores
matérias e emendas; organizar a pauta das reunides das respectivas
Comissdes, segundo a orientacdo de seus Presidentes; preparar a
correspondéncia e as atas das Comissdes; controlar os prazos de
tramitacdo das proposi¢cOes; atender e prestar informacgdes aos
membros das Comissdes e aos demais Senadores; € executar outras
tarefas correlatas.

Art. 32. Ao Servigo de Apoio as Comissdes Mistas compete
submeter a despacho dos Presidentes das Comissdes as proposi¢oes
e os documentos recebidos; receber, processar ¢ encaminhar aos
respectivos relatores matérias e emendas; organizar a pauta das
reunides das respectivas Comissdes, segundo a orientagdao de seus
Presidentes; preparar a correspondéncia e as atas das Comissoes;
controlar os prazos de tramitagdo das proposicdes; atender e prestar
informagdes aos membros das Comissdes e aos demais Senadores;
e executar outras tarefas correlatas.

Art. 33. A Subsecretaria de Taquigrafia compete planejar,
supervisionar e executar os servicos de apanhamento taquigrafico
das sessOes plendrias e, quando solicitada, das reunides de
Comissdes, conferéncias e convencgdes, bem como coordenar os
6rgaos que lhe estio afetos.

Pardgrafo unico. Sao Orgdos da Subsecretaria de
Taquigrafia:

I - Gabinete;

II - Servico de Supervisao Taquigrafica;

III - Servigo de Revisdo Taquigrafica;

IV - Servico de Registro Taquigrifico em Plenério;

V - Servigo de Registro Taquigrafico em Comissoes; N
VI - Servigo de Audio;
VII - Servico de Apoio Operacional. ’

Art. 34. Ao Gabinete compete providenciar o expediente, €
auxiliar o seu titular no exercicio das atribui¢des e no desempenho
das atividades inerentes a sua representacdo; € executar outras
tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuigdes du
Orgdo.
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Art. 35. Ao Servico de Supervisio Taquigrafica compete
proceder, nas notas taquigraficas revistas, observando o estilo do
orador, as necessdrias correcoes; alimentar o sistema de
informacgdes; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 36. Ao Servigo de Revisao Taquigrafica compete rever o

apanhamento taquigrafico das sessdes plenarias do Senado e do

Congresso Nacional, e de reunides das Comissdes, de conferéncias

. e convengdes; alimentar o sisttema de informacdes; e executar
outras tarefas correlatas.

" Art. 37. Ao Servigo de Registro Taquigrafico em Plenario do
Senado e do Congresso Nacional compete registrar o0 apanhamento
taquigrafico de cada sessdao, contendo todos os incidentes, os
debates, as declaracOes da Presidéncia, as chamadas de votagoes
nominais, 0 resultado das votacdes, o texto das matérias lidas ou
votadas, os discursos e apartes ¢ demais ocorréncias de Plenario,
alimentar o sistema de informacdes; e€ executar outras tarefas
correlatas.

Art. 38. Ao Servigco de Registro Taquigrafico em Comissdes
compete registrar, quando solicitado, o apanhamento taquigrafico
dos trabalhos das Comissdes, conferéncias e convengdes, alimentar
o sistema de informacgdes; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 39. Ao Servico de Audio compete controlar as operacdes
de som, manter a guarda das fitas gravadas por tempo definido pela
administracdo, verificar ¢ controlar as atividades de gravacao,
prestar apoio técnico aos servidores da Subsecretaria; e executar
outras tarefas correlatas;

Art. 40. Ao Servico de Apoio Operacional compete
! coordenar, planejar e executar as atividades do Banco de Dados
“TAQUI”, alimentar, atualizar e compor 0 seu acervo, dar suporte

executivo ao funcionamento do Sistema Informatizado da
Subsecretaria; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 41. A Subsecretaria de Ata compete planejar,
supervisionar, controlar e executar os servicos de elaboragdo das
Atas e sumdirios das sessdes e reunidoes do Senado Federal e das
sessoes conjuntas do Congresso Nacional e da Comissdo
Representativa do Congresso Nacional.

Pardgrafo unico. S3o 6rgaos da Subsecretaria de Ata:
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I - Gabinete;

II - Servigo de Redagao do Expediente do Senado Federal,

Il - Servico de Redagdo da Ordem do Dia do S-unado
Federal;

IV - Servigo de Atas do Congresso Nacional;
V - Servico de Conferéncia e Revisdo das Atas;
VI - Servi¢o de Apoio Operacional.

Art. 42. Ao Gabinete compete providenciar o expediente e ¢
auxiliar o seu titular no exercicio das atribui¢des e no desempenho
das atividades inerentes a sua representacdo; e executar outras

tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuicées do
Orgao.

Art. 43. Ao Servico de Redagdo do Expediente do Senado
Federal compete acompanhar as sessdes e reunides do Senado
Federal; redigir e organizar os sumarios das atas e reunides do
Senado Federal; redigir e organizar as atas e acOes legislativas das
proposi¢des lidas, de acordo com as normas de procedimento
pertinentes; fazer juntada dos documentos que devam figurar nos
processos; providenciar os avulsos de proposi¢oes; colher despacho
do Presidente nas proposi¢cdes lidas; alimentar o sistema de
informacgdes; € executar outras tarefas correlatas.

Art. 44. Ao Servigo de Redagdo da Ordem do Dia do Senado
Federal compete acompanhar as sessdes e reunides do Senado
Federal; redigir e organizar as atas e reunioes do Senado Federal;
numerar as proposi¢coes lidas e sujeitas a deliberacdo do Plenério;
proceder ao registro das agdes legislativas das proposi¢des lidas e
sujeitas a deliberacdo do Plendrio, de acordo com as normas de
procedimento pertinentes; fazer juntada dos documentos que devam
figurar nos processos, de acordo com as normas regimentais;
providenciar os avulsos de proposi¢cOes; alimentar o sistema de '
informacgdes; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 45. Ao Servico de Atas do Congresso Nacional compete
acompanhar as sessdes e reunides do Senado Federal e do
Congresso Nacional e da Comissdo Representativa do Congresso
Nacional; redigir e organizar os sumdrios das atas e reunides;
numerar as proposigdes lidas e sujeitas a deliberagdo do Plendrio;
proceder ao registro das agdes legislativas das proposi¢des lidas e
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submetidas a deliberacao do Plenério, de-acordo com as normas de
procedimento pertinentes; fazer juntada dos documentos que devam
figurar nos processos; providenciar os avulsos de proposicoes e de
vetos; alimentar o sistema de informacdes; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 46. Ao Servico de Conferéncia e Revisdao das Atas
compete realizar a revisdo da redacdao das Atas das sessdes e
. reunides do Senado Federal e das sessOes conjuntas das duas Casas
do Congresso Nacional e da Comissdao Representativa do Congresso
Nacional antes da remessa para publicagdo; e executar outras
tarefas correlatas.

Art. 47. Ao Servigo de Apoio Operacional compete receber,
controlar e organizar o expediente lido em sessao e as proposi¢coes
submetidas a deliberagdo do Plenario; encaminhar informagées ao
sistema, de acordo com as normas de procedimento pertinentes;
arquivar, para conferéncia e revisdo, copias das proposi¢oes lidas e
submetidas a consideracao do Plenédrio e outros documentos de
interesse; revisar 0s sumarios e atas circunstanciadas das sessdes €
reunides do Congresso Nacional e Senado Federal, providenciando
a republicacdo dos textos ou a sua corre¢ao; executar a digitagao de
documentos e proposi¢oes legislativas para avulsos e que devam
figurar nas atas circunstanciadas das sessdes e reunides do Senado
Federal e do Congresso Nacional; selecionar, conferir, proceder a
consolidacdo de textos e processar dados, por meio magnético, bem
como altera-los e corrigi-los, de acordo com os originais e segundo
orientacao superior; € executar outras atividades correlatas.

Art. 48. A Subsecretaria de Expediente compete planejar,

controlar e executar as atividades de elaboragao da correspondéncia

oficial da Mesa, inclusive autégrafos das proposi¢cdes remetidas a

. san¢ao, a promulgacdo e a Camara dos Deputados, acompanhando
as publicagdes dos textos aprovados pelo Senado e pelo Congresso

Nacional; bem como coordenar as atividades dos 6rgaos que lhe
estao afetos.

Pardgrafo unico. Sao Orgaos da Subsecretaria de
Expediente:

[ - Gabinete;
II - Servigo de Expediente;
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III - Servico de Conferéncia e Revisao.

Art. 49. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, e auxiliar o seu titular no exercicio das atribui¢des e no
desempenho das atividades inerentes a sua representacdo; e

executar outras tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribui¢coes do 6rgao.

Art. 50. Ao Servigo de Expediente compete elaborar e expedir N
a correspondéncia oficial da Mesa; alimentar o sistema de
informagdes com o registro da correspondéncia recebida e expedida
e o controle dos prazos das matérias encaminhadas a sancio;
conferir as publica¢cdes no Diario Oficial, no Diédrio do Congresso

Nacional e no Diario do Senado Federal; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 51. Ao Servigo de Conferéncia e Revisdao compete rever
e reproduzir os textos elaborados no ambito da Subsecretaria;
conferir as publica¢cdes com os textos aprovados pelo Senado ou
Nacional, providenciando as corre¢des necessarias, de acordo com

os originais e segundo orientacdo superior; e executar outras tarefas
correlatas.

Subsecao I1
Da Consultoria Legislativa

Art. 52. A Consultoria Legislativa compete a prestacdo de
consultoria e assessoramento a Mesa, as Comissoes € aos Senadores
no desempenho, no ambito do Congresso Nacional, no exercicio de
suas funcdes legislativas, parlamentar e fiscalizadora, consistindo
na elaboracdo e divulgacdo de estudos técnicos opinativos sobre
matérias de interesse institucional e administrativo do Senado
Federal e do Congresso Nacional, na preparacao, por solicitagao
dos Senadores, de minutas de proposi¢des, de pronunciamentos € de .
relatérios, bem como na prestacio de esclarecimentos técnicos

atinentes ao exercicio das fungdes constitucionais do Senado
Federal.

Pardgrafo iuinico. Sao 6rgaos da Consultoria Legislativa:
[ - Gabinete;

I - Servigo de Apoio Administrativo
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III - Servigo de Apoio Técnico

Art. 53. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; executar
as tarefas de suporte administrativo e de informatica vinculadas as
atribui¢des do 6rgao.

Art. 54. Ao Servico de Apoio Administrativo compete a
execucdo de trabalhos datilograficos e os de reprodugdo de textos; o
registro das demandas de trabalhos de consultoria e assessoramento;
e exercer atividades correlatas.

Art. 55. Ao Servi¢o de Apoio Técnico compete realizar as
pesquisas e prestar o apoio técnico necessirio ao desenvolvimento
dos trabalhos de assessoramento dos consultores legislativos.

Subsecao III
Da Consultoria de Or¢camentos

Art. 56. A Consultoria de Orcamentos compete a prestagio de
consultoria e assessoramento técnico na area de planos, orcamentos
piblicos e fiscalizacdo, 2 Mesa, a Comissdao Mista de Planos,
Orcamentos Publicos e Fiscalizacdo e as demais Comissdes € aos
Senadores no desempenho das suas func¢des legislativa, parlamentar
e fiscalizadora, no ambito do Senado Federal e do Congresso
Nacional, consistindo na elaboracao de estudos técnicos sobre
matérias de interesse institucional do Senado Federal e do
Congresso Nacional, na preparacdo de proposi¢des, relatérios e
documentos técnicos atinentes ao exercicio das fungdes
constitucionais do Senado Federal e Congresso Nacional; e executar
outras tarefas correlatas.

Pardgrafo unico. Sao Orgaos da Consultoria de
Orcamentos:

I - Gabinete;
II - Servigo de Apoio Técnico;
I1I - Servigo de Apoio Administrativo.

Art. 57. Ao Gabinete compete providenciar o expediente, as
audiéncias e a representacao do titular; auxiliar e assessorar o titular




/

00018 Quarta-feira 22 DIARIO DO SENADO FEDERAL - Suplemento Janeiro de 1997

no desempenho de suas atividades; executar as tarefas de suporte
administrativo vinculadas as competéncias do érgio.

Art. 58. Ao Servico de Apoio Técnico compete orientar,
coordenar, controlar e promover o levantamento e organizacao de
dados e informagbGes sobre planos e orgamentos publicos,
necessarios a prestacao de suporte técnico e sistémico aos trabalhos
de consultoria e assessoramento desenvolvidos pelo 6rgao; coletar e
organizar leis, atos normativos e outras informacoes especificas da
area, necessarias a prestacao da consultoria e assessoramento de
competéncia do Orgdo; articular o processamento de dados, a
impressdao dos documentos e os contatos com 6rgdos do Poder :
Executivo referentes a planos e orcamentos publicos; preparar
elementos informativos de acompanhamento e execucdo
orcamentiria, em articulagdo com a Subsecretaria de Informacdes; e
executar tarefas de suporte de dados e informagdes necessarios a
realizacdo das atividades relacionadas com a fun¢ao fiscalizadora
do Poder Legislativo e alimentar os sistemas de informagdes;
executar outras tarefas correlatas.

Art. 59. Ao Servico de Apoio Administrativo compete
executar trabalhos datilograficos e os de reproducao de textos;
efetuar o registro das demandas de trabalhos de consultoria e
assessoramento; exercer atividades de provimento de servigos e
materiais necessarios a execucdo de trabalhos de consultoria e
assessoramento; e executar outras tarefas correlatas.

Subsecdo IV
Da Advocacia do Senado Federal

Art. 60. A Advocacia do Senado Federal compete prestar
consultoria e assessoramento juridicos a Mesa, a Comissao
Diretora, a Diretoria Geral e aos demais 6rgdos da estrutura
administrativa da Casa; e fornecer a Advocacia-Geral da Umao as ‘
informagGes e o respaldo técnico necessdrios a defesa judicial e
extrajudicial dos interesses do Senado Federal.

Pardgrafo tnico. E 6rgio da Advocacia do Senado Federal
0 seu gabinete.

Art. 61. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacdo de seu titular; auxilar e

__/
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assessorar o0 seu titular no desempenho de suas atividades; e

executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuigoes do orgao.

Subsec¢ao V
Da Secretaria de Comunicagao
Social

Art. 62. A Secretaria de Comunicagio Social compete
formular, coordenar e supervisionar a execu¢do de programas
concernentes a politica de comunicagdo social do Senado Federal;
controlar, orientar e dirigir a execucdo de tarefas relativas a
divulgagao das atividades do Senado, mediante os diversos meios
de comunicacdo; atender a toda atividade senatorial que promova a
instituicdo e o Poder Legislativo; e assessorar, nos assuntos de sua
competéncia, a Presidéncia, a Comissdo Diretora, as Comissdes
Permanentes e Tempordarias e os Senadores.

Pardgrafo iinico. Sdo 6rgaos da Secretaria de Comunicagio
Social:

I - Gabinete;

IT - Servigo de Apoio Administrativo;

III - Servico de Apoio Técnico;

IV - Coordenacao de Divulgacao e Integragao;

V - Coordenagdo Agéncia Senado;

VI - Coordena¢do Jornal do Senado;

VII - Coordenacao Radio Senado;

VIII - Coordenacao TV Senado;

IX - Coordenacdo de Projetos Especiais;

X - Coordenagdo Técnica de Eletrdnica;

XI - Coordenagdo de Relagdes Publicas.

Art. 63. Ao Gabinete compete providenciar sobre o

expediente, as audiéncias e a representacao do titular; executar as
tarefas de suporte administrativo vinculadas a competéncia do

6rgao; e auxiliar o seu titular no desempenho das atividades
relativas as suas atribuicoes.
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Art. 64. Ao Servico de Apoio Administrativo compete
receber, controlar e distribuir o material e o expediente da
Secretaria; preparar propostas orcamentéarias anuais e acompanhar a
execucdao de seu orcamento; organizar a consolidacdo dos dados
estatisticos; proceder ao controle interno de seu pessoal; registrar e
controlar convénios e contratos de divulgacdo efetuados pelo
Senado Federal; encaminhar informagGes ao Sistema de
Processamento de Dados, de acordo com os manuais de
procedimento especifico; e executar outras atividades correlatas. .

Art. 65. Ao Servico de Apoio Técnico compete orientar,
coordenar e controlar as atividades de provimento de dados e
analises bésicas necessérias a realizacao dos trabalhos da Secretaria;
e executar outras atividades correlatas.

Art. 66. A Coordenagio de Divulgacio e Integragdo compete
coordenar e controlar a execucdo das atividades compreendidas na
linha de competéncia das unidades administrativas da Secretaria; e

promover a integracdo dos trabalhos realizados por todas as
coordenagdes subordinadas a Secretaria.

Art. 67. A Coordenagio  Agéncia Senado compete
administrar, redigir ¢ promover a divulgacio em tempo real,
mediante redes informatizadas, de textos jornalisticos sobre as
atividades da Casa, informando o andamento dos trabalhos do
Plenério e demais 6rgaos do Senado; transmitir 0 noticiario para as
principais agéncias de noticias do pafs; e fornecer o material de
divulgacao aos jornalistas credenciados na Casa.

Pardgrafo unico. Sio 6rgaos da Coordenagcdao Agéncia
Senado:

I - Servigo de Producao e Pesquisa;

I - Servico de Informatica e Transmissao.

Art. 68. Ao Servico de Producdao e Pesquisa compete
providenciar dados ¢ informagdes necessarios a0 desempenho das
atribui¢des da Coordenagdo, como pautas dos trabalhos do Plenério
e das Comissdes, avulsos de projetos, pareceres e coOpias de
discursos; realizar contatos; efetuar consultas em terminais sobre
projetos e outras matérias; fazer a revisao ortografica e sintdtica de
textos jornalisticos produzidos pela Coordenagao; e executar outras
tarefas correlatas.
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Art. 69. Ao Servico de Informdtica e Transmissao compete
prover o banco de dados do Prodasen e redes informatizadas com o
material produzido pela Secretaria, notadamente o noticidrio para a
imprensa; realizar a transmissdao, por meio de aparelhos de fac-
simile e outros equipamentos, do noticidrio produzido pelo 6rgao
para jornais, revistas, emissoras de radio e de televisao; e executar
outras tarefas correlatas.

Art. 70. A Coordenagido Jornal do Senado compete editar o
“Jornal do Senado”, de circulagdo diaria, com o noticiario das
atividades da Casa, para distribui¢do interna e a 6rgaos dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judicidrio, nos ambitos federal, estadual e
municipal, bem como a entidades publicas e privadas.

Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Coordenagdo Jornal do
Senado:

[ - Servigo de Producao Jornalistica e Arte;

I1 - Servigo de Circulagdo e Arquivo.

Art. 71. Ao Servigo de Producdo Jornalistica e Arte compete
executar a programacdo visual e diagramar o “Jornal do Senado” e
outras publica¢des da Secretaria; realizar o registro fotografico das

atividades do Plenario, das Comissdes, do Gabinete da Presidéncia
e de eventos no ambito da Casa, e providenciar a revelagdo dos
respectivos filmes; fazer a revisao ortografica e sintitica de textos
jornalisticos; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 72. Ao Servio de Circulagio e Arquivo compete
providenciar e controlar a distribuicdo do “Jornal do Senado”;
organizar ¢ manter atualizado, em computador ou pastas, arquivos
de textos jornalisticos e publicagées produzidos pela Secretaria,
além de negativos e fotos; e executar outras atividades correlatas.

Art. 73. A Coordenacgio Ridio Senado compete administrar e
promover a cobertura jornalistica dos trabalhos do Plenario, das
Comissdes, do Gabinete da Presidéncia e de outros 6rgios da Casa,
objetivando a elaboragcdo do noticidrio “Voz do Brasil”, parte
referente a0 Senado; a redagdo e veiculagdo dos boletins “Senado
em Linha Direta”; a producdo e veiculagdo da “Agenda Senado”; e
a administracdo e provimento de toda a programacao veiculada pelo
sistema de radiodifusao do Senado Federal.
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Art. 74. Sao orgaos da Coordenacao Rédio Senado:
I - Servigo de Producao;

II - Servigo de Locucgado.

Art. 75. Ao Servigo de Produgdao compete providenciar dados
e informacdes necessdrios ao desempenho das atribuigées da
Coordenagao, como pauta de votagdes do Plenario e das Comissoes,

avulsos de projetos e pareceres e¢ cOpias de discursos; realizar .
contatos; elaborar relatérios; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 76. Ao Servigo de Locugdao compete fazer a apresentacdo
de noticidrio radiofénico e avisos internos, bem como dar o
necessario apoio aos eventos e as cerimdnias realizados pela Casa; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 77. A Coordenagio TV Senado compete administrar e
promover a realizacdo das transmissdes de teledifusdo ao vivo ou
produzir gravacdes em video, especialmente das atividades do
Plenédrio, das comissdes permanentes e temporérias, além da
cobertura didria do Gabinete do Presidente e do Primeiro-
Secretdrio, para exibicao pelo canal reservado da TV Senado, criada
pela Resolugdo n®° 62, de 9 de junho de 1995; bem como pelo
sistema interno e para distribuicdo as emissoras de televisao.

Art. 78. Sao 6rgaos da Coordenacdo TV Senado:

[ - Servigo de Administragao;

II - Servigo de TV a Cabo;

III - Servigo Central de Video;

[V - Servigo de Edigao;

V - Servigo de Produgio;

VI - Servigo de Supervisao e Manuten¢dao Técnica. .
Art. 79. Ao Servico de Administracdo compete receber,

controlar e distribuir o material e o expediente da Coordenagdo; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 80. Ao Servico de TV a Cabo compete controlar, orientar
e dirigir as atividades da TV Senado relativas a divulgacdo, via
transmissao por sistema de cabodifusao; supervisionar as operagoes
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-

de transmissdo ao vivo e orientar o trabalho dos técnicos de
operacao; realizar a apresentacao de textos informativos de apoio as
transmissOes ao vivo; e executar outras atividades correlatas.

Art. 81. Ao Servigo Central de Video compets coordenar a
cobertura jornalistica, segundo orientacio da direcdo da
Coordenacgdo, no que se refere a producdo de programacdo pré-
gravada; definir a utilizacao dos estidios e horarios de gravagoes
na Central; selecionar diariamente as imagens a serem arquivadas;
organizar as fitas gravadas e fazer o controle de utilizagao das fitas
virgens; fazer o levantamento do material videografico existente no
arquivo da TV Senado e nos bancos de imagens de outras emissoras
ou instituicoes, para prover a producao do Servigo; e executar
outras tarefas correlatas.

Art. 82. Ao Servigo de Edi¢cao compete dirigir a programagao,
determinando as prioridades da transmissdo aos operadores
técnicos; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 83. Ao Servico de Producao de Televisao compete
providenciar o levantamento de dados e informagdes necessarios
ao suporte das transmissoes; reclizar contatos; e executar outras
tarefas correlatas.

Art. 84. Ao Servico de Supervisio e Manutencdo Técnica
compete supervisionar as operagoes e fazer a manutengdo
permanente dos equipamentos da TV Senado; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 85. A Coordenacio de Projetos Especiais compete
assistir a Secretaria na promoc¢ao de contatos com entidades
publicas e privadas visando ao aperfeicoamento dos servigos
prestados pelas diversas Coordenacdes do 6rgao; realizar pesquisa
permanente sobre o aproveitamento, pela midia, das noticias sobre

os Senadores; organizar eventos como cursos, palestras, semin4rios
destinados a promover a constante melhoria da qualidade do
trabalho de comunicagdo social do Senado; coordenar a publicagdo
de livros, revistas e outros impressos produzidos no &mbito da
Secretaria; e realizar os servigos voltados para atendimento das
demandas de comunicagdo social dos gabinetes dos Senadores e
6rgaos do Senado, e promover a integracdo com o Instituto
Legislativo Brasileiro -ILB, com a Secretaria de Editoragdo e
Publicagdes, com o Centro de Informditica e Processamento de
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Dados do Senado Federal - Prodasen, com a Secretaria de
Informacao e Documentagdo e com os demais 6rgaos da Casa que
possam ser envolvidos na concretizagdo das referidas atividades.

Pardgrafo unico. Sao O6rgaos da Coordenagdo de Projetos
Especiais: -

I - Servigo de Eventos;

IT - Servigo de Publicagdes e Pesquisa.

Art. 86. Ao Servico de Eventos compete organizar cursos,
palestras ¢ seminérios, e realizar os contatos internos e externos
para sua viabilizagdo; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 87. Ao Servigo de Publicagdes e Pesquisa compete editar
livros, revistas e outros tipos de publica¢des que forem produzidos
pela Coordenagio de Projetos Especiais e pesquisas, tais como “Os
Senadores na Midia”

Art. 88. A Coordenagio Técnica de Eletrdnica compete
administrar e promover a opera¢gao ¢ manutengio de o todo sistema
de som e imagem do Senado Federal; e elaborar estudos e projetos
para atualizacdo de sistema, bem como para aquisicdo de novos
equipamentos. |

Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Coordenagdao Técnica de
Eletrdnica:

I - Servico de Administracao e Projetos;
I - Servigo Técnico de Audio;

III - Servigo Técnico da Radio Senado;
IV - Servico Técnico da TV Senado.

Art. 89. Ao Servico de Administragdo ¢ Projetos compete
executar as atividades administrativas da Coordenac¢do, controlar
pessoal, expediente, material, programacdo financeiro- .
orcamentaria; elaborar projetos e autuar e acompanhar processos
administrativos de interesse; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 90. Ao Servico Técnico de Audio compete promover a
execucdo das atividades de sonorizagdo e gravagdo realizadas no
ambito do Senado Federal; manter em perfeito funcionamento os
respectivos equipamentos eletrfnicos executando a manutengio
preventiva dos instalados e estocados; elaborar programas para

—/




Janeiro de 1997 DIARIO DO SENADO FEDERAL - Suplemento Quarta-feira 22 00025

atualizacdao no sistema de som; efetuar estudos para aquisicao de
novos equipamentos fornecendo especificagdes técnicas para a
elaboragao de editais de concorréncia; atualizar planta e diagramas
das instalagOes eletrdnicas; arquivar as fitas gravadas para
fornecimento aos 6rgaos da Casa e aos Senadores; e executar outras
tarefas correlatas.

Art. 91. Ao Servico Técnico da Radio Senado compete
assegurar apoio técnico a execucgdao das atividades de gravagdo e
transmissdo de programas radiofénicos do Senado Federal,
mantendo em perfeito funcionamento os respectivos equipamentos
eletrénicos; elaborar programas para atualizagao do sistema; efetuar
estudos técnicos; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 92. Ao Servico Técnico da TV Senado compete assegurar
apoio técnico a produgao, transmissao, gravacao e distribui¢ao dos
programas da TV Senado; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 93. A Coordenagio de Relagdes Piblicas compete
formular a politica setorial, em consonancia com a politica global
de Comunicagdao Social do Senado Federal; coordenar, orientar,
controlar e dirigir as atividades relacionadas com os processos de
comunicacdo interna e externa; favorecer a integracao entre Os
servidores e a Casa, agindo como articuladora junto as distintas
unidades administrativas; e tomar a iniciativa de agdes voltadas
para proporcionar a sociedade a visdao do papel institucional do

Senado Federal.
Pardgrafo Unico. Sio érgios da Coordenacgio de Relagoes
Publicas:

[ - Servigo de Administragao;
II - Servigo de Recepgao e Contatos;
I1I - Servico de Pesquisa e Planejamento;
[V - Servigo de Cooperagao Institucional.
Art. 94. Ao Servico de Administragdio compete receber,
controlar e distribuir o expediente da Coordenag¢do; elaborar a

proposta orcamentéria; propor a aquisi¢ao de material permanente e
de consumo; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 95. Ao Servico de Recep¢io e Contatos compete
acompanhar visitantes as dependéncias do Senado Federal;
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organizar recepgdes, cerimdnias, sessOes especiais do Senado
Federal e sessdes solenes do Congresso Nacional, em coordenacdo
com 0 Cerimonial da Presidéncia, com a Diretoria-Geral e a
Secretaria-Geral ‘da Mesa; manter atualizado banco de dados de
autoridades, assim como das diversas ordens de precedéncia, e atuar
nos eventos extraordinirios, tais como recepgoes, jantares €
inauguracdes; prestar atendimento a realizacdo de roteiros
turisticos e palestras institucionais sobre o Senado Federal; e
executar outras tarefas correlatas. g

Art. 96. Ao Servico de Pesquisa e Planejamento compete A
providenciar dados e informagdes para subsidiar o planejamento de
RelagGes Publicas; manter contatos com 6rgaos congéneres visando
ao intercambio de informacdes; estabelecer os roteiros e protocolos
em comum acordo com o Cerimonial da Presidéncia e a Secretaria-
Geral da Mesa, e executar outras atividades correlatas.

Art. 97. Ao Servigo de Cooperagao Institucional compete
exercer a articulagdo junto aos Orgaos internos € aos Organismos
externos com vistas a acgdes cooperativas na drea de relagoes

pablicas, criando parcerias pontuais que atendam aos interesses
institucionais dos envolvidos.

Subsecdo VI
Da Secretaria de Controle Interno

Art. 98. A Secretaria de Controle Interno compete, no 4mbito
do Senado Federal e de seus Orgaos supervisionados planejar,
- dirigir e executar as atividades de inspeg¢do e auditoria contébil,
financeira, orcamentiria, operacional, patrimonial e de pessoal;
propor normas e procedimentos para a adequagdo das
especificacdes dos materiais e servigos e para o aprimoramento dos
controles sobre os atos que impliquem despesa ou obrigagdes; .
verificar a compatibilidade entre as variagdes patrimoniais € OS
rendimentos auferidos por Senadores e servidores ocupantes de
cargo ou emprego comissionados ou fun¢do de confianga; criar
condi¢des indispensdveis para assegurar eficdcia ao controle
externo, exercido pelo Tribunal de Contas da Unido; promover a
integracdo de agdes com os demais 6rgdos integrantes dos Sistemas
de Controle Interno dos Poderes da Unido; executar outras tarefas
correlatas.
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Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Secretaria de Controle
Interno:

I- -Gabinete;
II - Servico de Auditoria de Gestao;
I1II - Servico de Auditoria de Programas.

Art. 99. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar no desempenho de suas atividades; e executar as tarefas
de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do 6rgao.

Art. 100. Ao Servico de Auditoria de Gestao compete, no
ambito do Senado Federal e de seus Orgdos supervisionados
acompanhar os procedimentos licitatérios desde a elaboragao do
edital at¢é a homologagdo; exercer o acompanhamento € a
fiscalizacido da execugdo dos contratos técnicos especializados e dos
convénios e outros acordos bilaterais; acompanhar e fiscalizar a
realizacdo das obras e reformas no conjunto arquitetonico do
Senado Federal, incluidas as residéncias oficiais; verificar a
exatidao, a legalidade e a suficiéncia dos atos administrativos de
admissdao ou desligamento de pessoal e dos atos de concessdao de
aposentadoria ¢ de pensao; emitir parecer sucinto € conclusivo
sobre a legalidade desses atos, remetendo-os a apreciacao do
Tribunal de Contas da Unido; verificar a legalidade e a legitimidade
dos bens e rendimentos declarados pelos Senadores e servidores

ocupantes de cargos ou empregos comissionados ou fung¢des de
confianca, verificando a compatibilidade entre as variagdes
patrimoniais e os rendimentos auferidos; verificar a legalidade e a
exatidio dos pagamentos efetuados a titulo de remuneragao e
beneficios aos Senadores e servidores; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 101. Ao Servigo de Auditoria de Programas compete, no
ambito do Senado Federal e de seus 6rgaos supervisionados: efetuar
o acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e
do orcamento; identificar resultados segundo projetos ou atividades;
avaliar a adequada propriedade do produto parcial ou final obtido,
em face da especificagio determinada; avaliar resultados
alcancados pelos administradores; analisar a adequagdo dos
instrumentos de gestdo - contratos, convénios, acordos, ajustes €
outros congéneres - para consecu¢ao dos planos, programas,
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projetos e atividades desenvolvidas, inclusive quanto a legalidade
de diretrizes estabelecidas e a evolugao dos pregos; realizar
auditoria cont4bil nos procedimentos expostos pela contabilidade
analitica e na observancia dos limites e diretrizes estabelecidos por
legislacdo especifica; fiscalizar a fluidez da realizacdo da receita e
da despesa; opinar se os registros contibeis foram efetuados de
acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as
demonstracoes deles origindrias refletem, adequadamente, a

situacao econdmico-financeira do patriménio, compreendendo, .
entre outros, 0s seguintes aspectos, incluindo cs respectivos Fundos
Especiais; exame de prestacio ou tomada de contas e da R

documentagao instrutiva e comprobatoéria dos atos e fatos contdbeis-
administrativos, € das demonstracoes financeiras e notas
explicativas dos ordenadores de despesa, gestores e demais
responsaveis por dinheiro, bens e outros valores piblicos, e sobre
elas emitir parecer prévio, relatério e Certificado de Auditoria,
encaminhando-os ao Tribunal de Contas da Unido, através do
Diretor-Geral; verificacao da existéncia fisica dos bens e de outros
valores, acompanhando os itens constantes dos Almoxarifados;
andlise e parecer das prestacdes de contas das entidades

- subvencionadas pelo Senado Federal e das transferéncias realizadas
ao IPC, bem como acompanhamento da aplicagcdo dos recursos
repassados pelo Senado Federal a essas entidades; andlise dos
Suprimentos de Fundos concedidos e dos processos de
ressarcimento de despesas; exame das prestacoes de contas
apresentadas pela Comissdao de Administracio do Pecilio dos
servidores € pelo Conselho de Supervisio do SIS - Sistema
Integrado de Saude; e executar outras tarefas correlatas.

Subsecao VII

Da Assessoria de Planejamento e
Modernizac¢ao .

Art. 102. A Assessoria de Planejamento e Modernizagio
Administrativa compete formular as politicas de recursos humanos,
de informacdo, de planejamento e de modernizagcdo administrativa
do Senado Federal , em articulagio com representantes das
unidades envclvidas, nos termos das orientacdes fixadas pela
Comissao Diretora, bem como o exercicio de outras atribui¢cdes que
lhe venham a ser deferidas.

/
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Pardgrafo unico. A Comissao Diretora estabelecerd a
composicio da Assessoria de Planejamento e Modernizagdo
Administrativa e fixard a infra-estrutura e os recursos humanos,
materiais e financeiros necessarios ao seu funcionamento.

Subsecao VIII
Do Cerimonial da Presidéncia

Art. 103. Ao Cerimonial da Presidéncia compete planejar,
orientar ¢ coordenar as atividades de recep¢dao e audiéncias do
Gabinete do Presidente do Senado Federal.

Secao IV
Do Orgio Central de Coordenacio e
Execucao

Art. 104. E Orgio Central de Coordenagio e Execugio a
Diretoria Geral.

Art. 105. A Diretoria Geral compete realizar a integragdo
administrativa do Senado Federal, com apoio dos demais 6rgaos da
estrutura geral, dirigir ¢ controlar a politica da administragdo,
consoante normas legais regulamentares e deliberagdes da
Comissao Diretora.

Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Diretoria Geral:
[ - Gabinete;

IT - Assessoria Técnica;

I1I - Servigo de Telecomunicagoes;

IV - Servigco de Administracao de Residéncias Oficiais do
Senado Federal;

V - Servigo de Atividades Externas;

VI - Servigo Central de Atendimento ao Usuario;
VII - Servigo de Apoio Aeroportudrio;

VIII - Subsecretaria de Segurancga Legislativa-
IX - Secretaria Administrativa;
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X - Secretaria de Servicos;

XI - Secretaria de Informacao e Documentacgio;

XII - Secretaria Especial de Editoracao e Publicagdes.
XIII - Secretaria de Assisténcia Médica e Social;

XIV - Conselho Editorial;

XV - Conselho de Administragao.

Subsecao I
Do Gabinete da Diretoria Geral

Art. 106. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; executar

- as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
Orgao.

Subsecao II
Da Assessoria Técnica

Art. 107. A Assessoria Técnica compete prestar
assessoramento técnico ao  Diretor-Geral mediante o
desenvolvimento de estudos e andlises de assuntos relacionados as
competéncias da Diretoria Geral; elaborar pareceres sobre assuntos
encaminhados ao seu exame pelo Diretor-Geral.

Subsecao 11
Do Servigo de Telecomunicagdes

Art. 108. Ao Servigo de Telecomunicagdes compete receber e ’
transmitir, de acordo com normas estabelecidas pela Comissdo
Diretora, mensagens por intermédio do Sistema de Telex e
Telefonia; manter o controle das mensagens recebidas e expedidas,
bem como dos operadores da Central, das méiquinas de telex,
transmissores € maquinas telefOnicas e sua manuten¢do; controlar e

executar ligacoes telefonicas de toda a rede interna e externa da
Casa, bem como projetar e controlar a execuc¢do de todas as
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instalagOes realizadas e a realizar no Senado Federal, efetuando a
previsdo € o controle dos servicos de engenharia necessarios a
instalacio, modificacdo ou expansdao das instalaghes e
equipamentos existentes; e executar outras tarefas correlatas.

Subsecao IV
Do Servigo de Administracao de
Residéncias Oficiais do Senado Federal

Art. 109. Ao Servico de Administracio de Residéncias
Oficiais do Senado Federal, compete planejar, controlar € executar
os trabalhos de manutengdo dos edificios; zelar pela limpeza e pelo
perfeito funcionamento das instalagoes hidraulicas, elétricas e dos
elevadores; providenciar os reparos necessarios; manter em perfeito
funcionamento o0s equipamentos elétricos € maquinas 1nstaladas;
receber, conferir, manter sob sua guarda e distribuir aos
destinatarios os materiais adquiridos; manter escrituracao propria
sobre material; atender as requisicoes dentro dos limites de
fornecimento estabelecidos; elaborar dados estatisticos de consumo
de material; realizar o tombamento dos bens, inventariando
anualmente os bens patrimoniais, sob orientacdao € controle da
Subsecretaria de Administracdo de Material e Patrimdénio; e
executar outras tarefas correlatas.

Subsecao V
Do Servi¢o de Atividades Externas

Art. 110. Ao Servico de Atividades Externas compete
executar todos os servicos relativos a servidores do Senado Federal
junto aos diversos 6rgdos previdenciarios; a obten¢cao de passaporte
para os Senadores € funcionarios que viajam em missdo oficial,
bem como a obtengdo das competentes anotagdes diplomaticas; a
distribui¢ao e controle de quotas de passagens aéreas dos senhores
Senadores; despacho e procuragao de documentos; e executar outras
tarefas correlatas.
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Subsecao VI
Do Servigo Central de Atendimento ao Usuério

Art. 111. Ao Servico Central de Atendimento ao Usuério
compete atender a demanda e distribuicao dos pedidos de servigos
administrativos dos Gabinetes do Senado; e executar outras tarefas
correlatas.

Subsecao VII
Do Servico de Apoio Aeroportuério

Art. 112. Ao Servico de Apoio Aeroportuirio compete
coordenar, orientar e controlar os trabalhos referentes a assisténcia
as autoridades do Senado Federal no embarque e desembarque nos
aeroportos da capital federal, e nos trabalhos de desembarago de
bagagens e encomendas nos terminais de carga e junto aos Orgaos
alfandegdarios, quando procedentes do Exterior; manter perfeita
interacao com os Gabinetes dos Senadores e com o Servigo de
Transporte, para melhor desempenho dos servicos de sua
competéncia; e executar outras tarefas correlatas.

Subsecdo VIII
Da Subsecretaria de Segurancga Legislativa

Art. 113. A Subsecretaria de Seguranca Legislativa compete
realizar o policiamento e a protecdo permanente nas dependéncias e
dreas adjacentes de préprios do Senado Federal; efetuar as tarefas
de investigacdo e sindicdncia compativeis com 0s objetivos da
Subsecretaria; encaminhar informagbOes ao sistema de
processamento de dados, de acordo com os manuais de *
procedimentos pertinentes; e executar outras tarefas correlatas.

Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Seguranga .
Legislativa:

I - Servigo de Policiamento e Seguranca Interna;

IT - Servico de Policiamento e Seguranga Externa;

[II - Servico de Identificagio e Apoio as Atividades
Policiais;

IV - Servico de Protecdo e Seguranga de Dignitarios.
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Art. 114. Ao Servigo de Policiamento e Seguranca Interna
compete supervisionar e controlar a execucdo dos trabalhos de
policiamento das dependéncias internas do Senado Federal,;
promover o controle sobre o transito e o acesso dos servidores das
empresas prestadoras de servigo que atuam nas dependéncias do
Senado Federal; auxiliar, supletivamente, quando necessario, na
elaboracao dos inquéritos; dar cumprimento as determinagdes do
Diretor da Subsecretaria; promover o controle e fiscalizagdo
especifica nas Areas de Policiamento e Seguranca Interna;
comunicar ao Diretor da Subsecretaria as ocorréncias verificadas; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 115. Ao Servico de Policiamento e Seguranca Externa
compete supervisionar € controlar a execucao dos trabalhos de
policiamento das dependéncias externas do Senado Federal,
incluindo-se entre elas as Residéncias Oficiais; dar cumprimento as
determinag¢des do Diretor da Subsecretaria; comunicar ao Diretor da
Subsecretaria as ocorréncias verificadas; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 116. Ao Servi¢o de Identificacao e Apoio a Atividades
Policiais compete supervisionar € promover O controle e a
fiscalizagdo especifica nas Areas de Policiamento e Seguranca
Externa; realizar as sindicancias instauradas no ambito da
Subsecretaria; auxiliar e fornecer subsidios as comissdes de

Sindicincia e de Inquérito Administrativo, quando solicitado;
manter fiscalizacdo no sentido de prevenir ocorréncias irregulares
nas areas do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 117. Ao Servico de Protecdo e Seguranca de Dignitarios
compete elaborar esquemas de seguranga fisica dos Senadores e
demais autoridades que estejam nas dependéncias do Senado
Federal, promover, quando requisitado, seguranga fisica aos
Senadores fora das dependéncias do Senado Federal; zelar pela
seguranca e integridade fisica das demais autoridades convidadas
por esta Casa; zelar pela manutengdo dos equipamentos de
seguranca e vigilancia utilizados pelos servidores encarregados de
promover a seguranga de dignitarios; fiscalizar permanentemente as
residéncias oficiais dos Senadores nos assuntos concernentes a
seguranca; fiscalizar a prestagio de servicos de seguranga
fornecidos por terceiros contratados; e executar outras tarefas
correlatas.
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Subsegdo IX
Da Secretaria Administrativa

Art. 118. A Secretaria Administrativa compete planejar,
supervisionar, coordenar e dirigir as atividades administrativas do
Senado Federal relativas a pessoal, finangas, material e patrimonio,
compras € contratacdes de servicos.

Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Secretaria Administrativa:
I - Gabinete;

IT - Servigo de Apoio Técnico;

II - Servico de Protocolo Administrativo;

IV - Subsecretaria de Administracao de Pessoal;

V - Subsecretaria de Administracao Financeira;

VI - Subsecretaria de Administracio de Material e

Patriménio;
VII - Subsecretaria de Administracio de Compras e
Contratagdes de Servigos.

Art. 119. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacdo de seu titular; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; executar
as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
Orgao.

Art. 120 Ao Servigo de Apoio Técnico compete prestar o
apoio técnico necessario a realiza¢ao das atividades da Secretaria.

Art. 121. Ao Servigo de Protocolo Administrativo compete
realizar o registro € o controle dos processos que tramitam no

ambito do Senado Federal.

Art. 122. A Subsecretaria de Administracio de Pessoal
compete, em conjunto com a Assessoria de Planejamento e
Modernizacdo Administrativa, formular planos e programas e
elaborar normas e procedimentos de administragdo de recursos
humanos, executar as atividades operacionais da administragcdo de
pessoal; assessorar, coordenar e avaliar as decisbes € as agoes
gerenciais relacionadas a vida funcional dos servidores do Senado

Federal.
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Paragrafo wnico Sao 6rgiaos da Subsecretaria de
Administra¢ao de Pessoal:

I - Gabinete;
IT - Servigo de Cadastro Parlamentar;

I1I - Servigo de Documentacdo e Arquivo;

IV - Servigo de Pagamento de Pessoal;

-V - Servigo de Aposentadoria e Pensoes;

VI - Servigco de Apoio Técnico;

VII - Servigo de Administragao de Cargos e Fungoes;
VIII - Servigo de Direitos e Deveres;

IX - Servigo de Atendimento ao Usuario.

Art. 123 A Subsecretaria de Administracao de Pessoal
contara com uma Comissdo Permanente de Promog¢ao para
coordenar os trabalhos relativos a promogdes, supervisionar o
processo de avaliagao de desempenho, acompanhar os projetos de
formacdao especifica para promo¢ao e apreciar recursos sobre
promogao e avaliagao de desempenho.

Art. 124. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias € a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar seu titular no desempenho de suas atividades; executar as
tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuicdes do
Orgao.

Art. 125. Ao Servico de Cadastro Parlamentar compete
executar as atividades de cadastramento de Senadores e Suplentes;
organizar, atualizar e controlar os assentamentos individuais dos
Senadores; cadastrar os dependentes dos parlamentares para fins de

assisténcia médica; registrar a freqiiéncia dos parlamentares
comunicada pelo 6rgao competente; comunicar ao Servigo de
Pagamento de Pessoal as alteracOes financeiras relativas ao auxilio-
moradia ¢ auséncias de Senadores; executar as atividades de
admissao, cadastramento e desligamento dos ocupantes de cargos
em comissdao dos gabinetes parlamentares, inclusive dos servidores
requisitados de outros 6rgaos publicos; e executar outras atividades
correlatas.
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Art. 126. Ao Servigo de Documentagdo € Arquivo compete
organizar ¢ arquivar documentos referentes a pessoal; estabelecer
critérios para manutencdao de documentos em arquivo temporario e
arquivo morto; efetuar o registro de arquivamento e
desarquivamento de documentos; expedir declaragdes e certiddes
relativas aos dados cadastrais; orientar e supervisionar a eliminag¢ao
periédica de documentos do arquivo; conferir os registros dos dados
cadastrais, currriculares e financeiros realizados pelos Orgaos da
Subsecretaria, promovendo a correcao de eventuais falhas; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 127. Ao Servico de Pagamento de Pessoal compete
elaborar as folhas de pagamento dos Senadores, € do pessoal ativo,
inativo € pensionista; manter atualizadas as tabelas de codigos de
pagamento, descontos € de consignacgdes; projetar as despesas
decorrentes das folhas de pagamento para fins orcamentérios;
elaborar guias de recolhimento, relatérios e expedir declaragao de
rendimento; cadastrar e controlar as pensdes judiciais e
consignatarios; atualizar o sistema de processamento de pagamento
de pessoal; e executar outras atividades correlatas.

Art. 128. Ao Servico de Aposentadorias € PensGes compete
preparar e instruir os processos de aposentadoria e pensoes; calcular
proventos e pensdes; manter atualizado o cadastro de aposentados e
pensionistas e respectivos dependentes; elaborar 0 mapa de tempo
de servi¢o; instruir os processos de revisao de aposentadorias e
pensdes; apostilar; instruir 0s processos para pagamento do auxilio
funeral; e executar outras atividades correlatas.

Art. 129. Ao Servigco de Apoio Técnico compete realizar as
pesquisas e prestar 0 apoio técnico-administrativo necessario as
atividades da Subsecretaria, acompanhar, selecionar, coletar,
consolidar e manter em arquivo atualizado as normas
administrativas referentes a pessoal; providenciar .. averbagdao de
tempo de servigo, editar o Boletim Administrativo do Pessoal;
providenciar a publica¢do, nos 6rgaos oficiais de divulgacao, das
matérias relativas a pessoal; e executar outras atividades correlatas.

Art. 130. Ao Servico de Administracao de Cargos € Fungoes
compete promover estudos visando adequar a estrutura de cargos e
funcdes as necessidades institucionais do Senado Federal; executar

as atividades de admissdo, movimentagdo e progressdo funcional
dos servidores; promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
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—

em estdgio probatorio; conceder os adicionais pela lotagdo em éreas
perigosas e insalubres; gerenciar o sistema de processamento de
dados que da suporte ao cadastro funcional; controlar o acesso a
informacgdes no cadastro funcional; manter atualizados os c6digos
das tabelas do Histérico Funcional; sugerir alteracdes no sistema de
cadastro funcional; e executar outras atividades correlatas.

Art. 131. Ao Servigo de Direitos e Deveres compete instruir
processos relativos a direitos, deveres e beneficios do pessoal ativo,
promover os respectivos registros cadastrais € providenciar sobre 0s
créditos e descontos a serem efetuados; gerir o sistema de controle
de freqiiéncia do pessoal; promover os registros nas carteiras de
trabalho; gerir os programas de beneficios sociais, mantendo
atualizados os valores; propor a implantacao de novos beneficios e
a atualizacdo da respectiva legislacdo; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 132. Ao Servico de Atendimento ao Usuario compete
centralizar a demanda de solicitagcbes de informagOes dos
parlamentares, servidores ativos, aposentados, pensionistas, nos
assuntos relativos a competéncia da Subsecretaria; e executar outras

atividades correlatas.

| Art. 133. A Subsecretaria de Administracio Financeira
compete coordenar, orientar € controlar a execu¢cdao do Sistema de
Administragdo Financeira e Orcamentdria do Senado Federal;
coordenar a elaboragao das prestacdes de contas trimestral e anual;

coordenar a elaboragcdao da proposta orcamentiria e os pedidos de
abertura de créditos adicionais; executar a fiscalizagcao dos créditos,

0 processamento das despesas € a preparacdao dos pagamentos; €
coordenar a execucdo de medidas relativas ao cronograma de
desembolso financeiro do or¢amento e créditos adicionais.

Pardgrafo inico. Sao Orgaos da Subsecretaria de
Administra¢ao Financeira:

I - Gabinete;

II - Servigo de Apoio Técnico;

I1I - Servigo de Administragcdao Financeira;

IV - Servigo de Contabilidade; e

V - Servigo de Administragcdao Or¢camentaria.
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Art. 134. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; executar
as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢oes do
Orgao.

Art. 135. Ao Servico de Apoio Técnico compete prestar o
apoio técnico necessiario a realizacdo das atividades da
Subsecretaria de Administracdo Financeira. -

Art. 136. Ao Servico de Administragao Financeira compete
registrar, classificar e controlar os documentos que derem entrada
para liqiidacdo e pagamento; registrar e controlar os saldos
verificados; compor o0s processos que deverdo conter o0s
documentos exigidos pela legislacao pertinente; controlar as
concessdes de suprimento de fundos; controlar as contas bancérias;
manter sob sua guarda os cheques, ordens bancarias, valores e toda
documentagdao contabil, inclusive a referente aos processos
licitatérios com transito pela Subsecretaria de Administracao de
Material ¢ Patrimdnio; preparar a documentacao referente a
pagamentos, acompanhada do respectivo processo, para a
competente assinatura do Diretor da Subsecretaria de
Administra¢ao Financeira e do Ordenador da Despesa; remeter ao
Servigco de Contabilidade os processos pagos, bem como a posi¢cao
do saldo financeiro; controlar a credencial de fornecedores e
representantes legais, para pagamentos; encaminhar aos agentes
financeiros todo e qualquer documento que autorize movimentagao
nas contas bancéarias do Senado Federal; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 137. Ao Servico de Contabilidade compete efetuar a
conferéncia dos processos pagos; efetuar langcamentos de receita e

despesa, bem como os langcamentos contdbeis para fins de v
processamento de dados; conferir os lancamentos efetuados pelo
6rgao de informatica do Senado Federal, procedendo as corregdes -

necessarias; elaborar os balancetes e demonstrativos contdbeis dos
sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial € de compensagao
do Senado Federal, bem como o0 quadro das variagdes patrimoniais,
para assinatura juntamente com o Diretor do 6rgao; analisar
balancetes e balangos das unidades da administracdo e das
entidades subvencionadas; consolidar mensalmente os balancetes
das unidades orcamentdrias, para serem enviados a Secretana de
Controle Interno, e ao Tribunal de Contas da Unido; elaborar
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trimestralmente a prestacio de contas do Senado Federal, para a
Comissdao Diretora; efetuar o encerramento € a reabertura das
contas do exercicio; elaborar anualmente a prestacdao de contas do
Senado Federal, para ser enviada ao Tribunal de Contas da Uniao.

Art. 138. Ao Servico de Administracio Or¢amentaria
compete elaborar a proposta orcamentaria do Senado Federal, de
acordo com as instru¢des baixadas pela Comissao Diretora e demais
normas legais que disciplinam a matéria; acompanhar a execucgao
da Lei Orcamentéria e dos atos pertinentes aos créditos adicionais
com o acompanhamento fisico e financeiro por projetos e
atividades; elaborar as normas de administracio orcamentaria, no
ambito do Senado Federal; examinar e proceder as alteragcdes no
orcamento detalhado por programa de trabalho e natureza da
despesa; elaborar proposta para abertura de créditos adicionais;
elaborar o cronograma de desembolso financeiro do orcamento e
dos créditos adicionais aprovados pelo Senado Federal; elaborar
demonstrativos mensais sobre a execu¢ao or¢amentéria; controlar a
despesa decorrente da execugao dos contratos e convénios firmados
pelo Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 139. A Subsecretaria de Administracio de Material e
Patrim6nio compete coordenar, orientar € controlar a execugao das
atividades do sistema de administracdo de material e do patrimdnio

do Senado Federal.

Pardgrafo unico. Sao Orgaos da Subsecretaria de
Administragao de Material e Patrimonio:

I - Gabinete;

IT - Servigo de Administragcao do Patriménio;

I1I - Servigo de Planejamento e Controle de Material;
[V - Servigo de Almoxarifados;

V - Servigo de Controle de Qualidade.

Art. 140. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audi€ncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as

atribui¢des do 6rgao.

Art. 141. Ao Servico de Administragdio do Patrim6nio
compete especificar e produzir descrigdes padronizadas, codificar e
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catalogar os bens patrimoniais do Senado Federal; realizar o
controle de tombamento dos bens patrimoniais, inclusive a
identificacdo visual dos bens, a localizacio e o estado de
conservacao dos mesmos; controlar a existéncia, a localizacao e a
movimenta¢cdo dos bens patrimoniais, inclusive a responsabilidade
dos titulares da guarda dos mesmos; realizar inventarios periédicos
dos bens, de forma discriminada, com maior freqiiéncia para os de
maior valor; propor solu¢des para os bens que forem considerados

inserviveis, propondo sua recuperagcdao, se for economicamente .
justificavel, ou sua aliena¢dao; providenciar e controlar o
atendimento dos servicos de assisténcia técnmica para os .

equipamentos de escritério; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 142. Ao Servigo de Planejamento e Controle de Material
compete realizar estudos de consumo de material, produzindo
elementos de planejamento e¢ dados estatisticos correspondentes;
determinar a politica de ressuprimento dos estoques, incluindo
nivels maximos, pontos de reposi¢do, estoques de seguranca;
elaborar a programacao das necessidades de material (Calendario de
Compras) em conjunto com unidade especializada da Subsecretaria
de Administragdo de Compras e Contratagdes de Servigos; executar
o controle fisico e financeiro dos estoques; planejar a realizagao dos
inventarios fisicos de material; realizar levantamentos e estudos
necessarios ao saneamento dos estoques de materiais inativos, em
excesso, obsoletos, inservivels, tomando as providéncias iniciais
para sua alienagdo; integrar, em conjunto com o pessoal da
Subsecretaria de Administracio de Compras e Contratagcdes de
Servigos, o Nicleo de Atendimento ao Usuario, particularmente no
que se refere ao atendimento das solicitacdes de bens patrimoniais;
e executar outras tarefas correlatas.

Art. 143. Ao Servico de Almoxarifados compete receber,
conferir, classificar, guardar e controlar a distribuicao dos materiais
adquiridos; executar a inspe¢cao de materiais recebidos, de acordo
com os procedimentos estabelecidos pelo Servico de Controle de .
Qualidade; executar a preservacao dos materiais estocados;
participar da execu¢ao dos inventarios fisicos de material; controlar
as instalacOoes e os equipamentos de prevencdo a incéndios;
desenvolver estudos para a recuperacao e reutilizagdo de materiais
necessdrios as atividades do Senado Federal; supervisionar as
atividades dos almoxarifados descentralizados; e executar outras
tarefas correlatas.




Janeiro de 1997 DIARIO DO SENADO FEDERAL - Suplemento Quarta-feira 22 00041

Art. 144. Ao Servico de Controle de Qualidade compete
especificar e produzir descri¢des padronizadas para todos os itens
de material necessarios a0 Senado Federal, independentemente de
sua destinac¢ao e uso; controlar a atribui¢ao de cédigos de material,
mantendo atualizada a matriz de classificacao de material; realizar
estudos de padronizacao de materiais ¢ de bens patrimoniais;
realizar, em conjunto com unidade especializada da Subsecretaria
de Administracdo de Compras e Contratagoes de Servigos, estudos
de desenvolvimento de fornecedores; pesquisar alternativas de
atendimento as necessidades dos usuarios, inclusive com o emprego
do processo de terceirizagao; estabelecer critérios e procedimentos a
serem executados pelo Servigco de Almoxarifados na inspecao de

materiais recebidos; desenvolver processos de qualidade total para
atendimento dos usudrios; € executar outras tarefas correlatas.

Art. 145. A Subsecretaria de Administracio de Compras e

Contratagoes de Servigos compete planejar, dirigir € controlar as
atividades relacionadas com aquisi¢cao de materiais, contratacao de
servigcos e administragdo dos fornecimentos e servigos contratados.

Pardgrafo unico. Siao O6rgdos da Subsecretaria de
Administra¢do de Compras e Contrata¢des de Servigos:

I - Gabinete;

IT - Comissdao Permanente de Licitagao;

III - Servico de Planejamento e Controle de Compras e
Contratagoes;

IV - Servico de Apoio Técnico a Compras;

V - Servig¢o de Execu¢ao de Compras;

VI - Servigo de Contratagdes de Servigos.

Art. 146. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representagcao de seu titular; auxiliar e
assessorar 0 seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribui¢cdes do 6rgao.

Art. 147. A Comissio Permanente de Licitagio compete
processar e julgar as licitagOes para aquisicao de materiais e
contratagao de obras e servigos nas modalidades Tomada de Pregos
e Concorréncia, praticando todos os demais atos referentes as suas
atividades peculiares, de acordo com a legislacao especifica; julgar
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os recursos administrativos interpostos por licitantes, em  primeira
instincia e julgar, definitivamente, os processos de inscricao no
Cadastro de Fornecedores do Senado Federal; e desempenhar outras
atividades correlatas.

Art. 148. Ao Servigo de Planejamento e Controle de Compras
e Contratagdes compete efetuar a habilitacio de fornecedores,
mantendo um Cadastro atualizado; elaborar, controlar e manter
atualizada a matriz de classificacdo de servigos; pesquisar fontes .
alternativas de suprimento de materiais e de prestagdo de servigos;
participar do processo de desenvolvimento de fornecedores, em
conjunto com Orgdao especializado do Subsecretaria de
Administracio de Material e Patrim6nio; realizar pesquisas de
mercado e outras necessarias para a definicao dos pregos estimados
de materiais e de servigos; propor, para avaliacdo e aprovacgao
superiores, a politica de aquisicio de materiais, de bens
patrimoniais méveis e de contratacao de obras e de servigos para o
Senado Federal; integrar, em conjunto com o pessoal da
Subsecretaria de Administracao de Material e Patrim6nio, 0 Nucleo
de Atendimento ao Usudrio, particularmente no que se refere ao
andamento e execug¢do dos processos de compra e de contratacdo de
Servigos; € executar outras tarefas correlatas.

Art. 149. Ao Servigo de Apoio Técnico a Compras compete
elaborar minutas de atos convocatérios (editais), de contratos e de
aditamentos contratuais; elaborar pareceres técnicos e exposi¢ao de
motivos sobre julgamentos de processos licitatrios; prestar apoio
técnico-juridico a Comissao Permanente de Licitagdo e as
ComissOes Especiais de Licitacdao; tomar as providéncias
necessirias para executar as contratacoes processadas pelas
comissdes; administrar os contratos decorrentes de contratacdes
processadas pelas comissdes; orientar a execucao de compras e
contratacoes de servigos através de importagoes; € executar outras
tarefas correlatas.

Art. 150. Ao Servico de Execucio de Compras compete
processar as licitacoes na modalidade “Convite”, de acordo com as
disposicdes legais vigentes; processar as aquisicoes de materiais,
com dispensa ou com inexigibilidade de licitagcdo, de acordo com as
disposicOes legais vigentes; formalizar as contratagoes das
aquisicoes de sua responsabilidade, emitindo os documentos
contratuais correspondentes; administrar o fornecimento relativo as
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aquisicdes de sua responsabilidade, até o cumprimento da vltima
cldusula contratual vigente; tomar as medidas necessirias ao
processamento do pagamento dos materiais adquiridos; € executar
outras tarefas correlatas.

Art. 151. Ao Servico de Contratagoes de Servigos compete
processar as licitacoes na modalidade “Convite”, para contratagao
de obras e de servicos, de acordo com as disposi¢des legais
vigentes; processar as contratacdes de obras e de servigos, com
dispensa ou com inexigibilidade de licitagdo, de acordo com as
disposicoes legais vigentes; formalizar as contratacoes de sua
responsabilidade, emitindo os documentos contratuais
correspondentes; administrar os contratos de servigos de sua
responsabilidade, até o cumprimento da dltima clausula contratual
vigente; tomar as medidas necessdrias ao processamento do
pagamento dos contratos sob sua administra¢ao adquiridos; e
executar outras tarefas correlatas.

Subse¢ao X

Da Secretaria de Servigos

Art. 152. A Secretaria de Servicos compete planejar,
supervisionar, coordenar e dingir a execucao dos servigos
vinculados a obras e reparos em iméveis, instalacoes, limpeza e
manutenc¢ao de bens moveis e imoéveis, transporte e portaria.

Paragrafo unico. Sao 6rgaos da Secretaria de Servigos:
I - Gabinete;

I - Servigo de Apoio Técnico;

[T - Subsecretaria de Engenharia;

[V - Subsecretaria de Servigos Gerais.

Art. 153. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar 0 seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribui¢des do 6rgao.

Art. 154. Ao Servigco de Apoio Técnico compete prestar o
apoio técnico necessario a realizagao das atividades da Secretaria de
Servicos.
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Art. 155. A Subsecretaria de Engenharia compete a previsdo,
a coordenacdo, controle e dire¢ao dos servigos relativos a projetos e
obras do Senado Federal; a execucao de reparos nos edificios e
elevadores; a manutencdao de pisos, vias de escoamento de 4dguas
pluviais e das instalagOes sanitdrias hidraulicas e elétricas; a
prevencdo e reparos referentes a infiltracio de agua nas
construgdes; o controle e manutencio da usina geradora de forga e
luz; a urbanizagao das areas; e executar outras tarefas correlatas.

Pardgrafo inico. Sao Orgios da Subsecretaria de
Engenharia:

I - Gabinete;

IT - Servigo de Obras;

I1I - Servigo de Manutengao;

IV - Servigo de Instalacdes Especiatis;
V - Servigo de Instalagdes Prediais.

Art. 156. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacio de seu titular; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; executar
as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
Orgao.

Art. 157. Ao Servigo de Obras compete a previsdo, controle,
coordenacao e execucao dos trabalhos referentes as obras e
modifica¢des nos edificios ou instalagdes; oferecer sugestdes sobre
os servigos que devam ser realizados, bem como sobre as compras a
serem efetuadas dentro dos limites a serem estabelecidos pelo
Diretor-Geral, para atendimento de situacdes emergentes; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 158. Ao Servico de Manutengao compete a execugdo de
pequenas obras e reparos nos iméveis do Senado Federal; efetuar 2
trabalhos de carpintaria e marcenaria; prevenir acidentes e
incéndios e realizar todos os trabalhos referentes 4 manutencio e
urbanizac¢do dos edificios; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 159. Ao Servico de Instalagcbes Especiais compete a
execucao, coordenacdao, controle e manutencao das instalacdes
elétricas e dos elevadores; a manutencdo, operacao e controle da
Usina Geradora de forga e luz; e exe cutar outras tarefas correlatas.
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Art. 160. Ao Servico de Instalacbes Prediais compete a
manuten¢do e execucdo de reforma nas redes de 4gua e ar
condicionado dos edificios; e a execu¢ao de outras tarefas

correlatas.

Art. 161. A Subsecretaria de Servicos Gerais compete a
previsdo, a coordenagdo, o controle e direcdo das atividades
vinculadas a limpeza, transporte, e portaria do Senado Federal.

Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Servigos
Gerais:

I - Gabinete;
IT - Servigo de Transporte;
[1I - Servigo de Portaria;

Art. 162. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacdo de seu titular; auxihiar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribui¢des do o6rgao.

Art. 163. Ao Servico de Transporte compete a guarda € a
manutencdo dos veiculos do Senado Federal; fornecer transporte
aos Senadores e aos servidores indicados pela Comissao Diretora;
providenciar o recebimento do seguro, em caso de acidente.

Art. 164. Ao Servigo de Portaria compete receber, registrar e
distribuir correspondéncia, Diarios Oficiais, jornais e publicagdes;
expedir e entregar correspondéncia; anotar o0 comparecimento dos
Senadores; atender aos Senadores e Orgaos administrativos do
Senado em atribui¢des inerentes ao Servigo de Portaria; encaminhar
os pedidos de audiéncia.

Subsec¢ao XI
Da Secretaria de Informac¢ao e Documentagdo

Art. 165. A Secretaria de Informacio e Documentagao
compete planejar, supervisionar e coordenar as atividades
vinculadas ao sistema de informacao e documentacdo do Senado
Federal, relativas ao Arquivo, Biblioteca, Museu, Informagées,
Tradugao e Interpretagao.
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Paragrafo unico. Sao 6rgaos da Secretaria de Informacao e
Documentacao:
I - Gabinete;

I - Servigo de Museu;

III - Servigo de Tradugdo e Interpretacao;

I1 - Subsecretaria de Arquivo;

III - Subsecretaria de Biblioteca; ¢
IV - Subsecretaria de Informacdes.

Art. 166. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicoes do Orgao.

Art. 167. Ao Servico de Museu compete receber, coletar,
pesquisar, classificar, conservar, restaurar e guardar as pecas €
documentos que compdem 0 acervo histérico e artistico do Senado
Federal; divulgar o acervo do Museu, através de exposi¢oes
permanentes, temporarias € itinerantes; coordenar as acdes que
envolvam os espacgos de exposi¢oes do Senado, divulgar as agodes
do Museu, nos termos da legislacdo em vigor.

Art. 168. Ao Servico de Traducido e Interpretacdo compete
proceder, nos idiomas para os quais disponha de tradutores-
intérpretes habilitados, a tradugdo ou versao de documentos de
carater legislativo ou administrativo de interesse da Presidéncia do
Senado, dos Senadores, do Diretor-Geral, do Secretario-Geral da
Mesa, e dos Diretores de Secretaria e Subsecretarias do Senado
Federal; atuar na interpretacdo consecutiva de audiéncias
concedidas pelo Presidente do Senado Federal, pelos Senadores,
pelo Diretor-Geral, pelo Secretario-Geral da Mesa, e pelos demais
Diretores da Casa a dignitarios estrangeiros, naqueles idiomas para e
os quais disponha de tradutores-intérpretes habilitados; controlar a
execucao dos trabalhos, armazenar e recuperar as informacdes
relativas a sua area; e realizar outras tarefas correlatas.

Art. 169. A Subsecretaria de Arquivo compete planejar,
coordenar e controlar as atividades relativas a guarda e conservacgao
de documentos que lhe forem encaminhados.
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Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Arquivo:
[ - Gabinete;

I - Servigo de Arquivo Histérico;

[1I - Servigo de Arquivo de Proposi¢cdes € Publicagoes.

Art. 170. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacdo de seu titular; auxiliar e
assessorar 0 seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as

atribuigoes do orgao.

Art. 171. Ao Servico de Arquivo Histérico compete
classificar, restaurar e arquivar os documentos de real valor
histérico; organizar catdlogos; atender pedidos de pesquisa e
fornecer copias de documentos quando devidamente autorizado;
propor medidas de intercimbio com o Arquivo Nacional; organizar
arquivo de microfilmes; e executar outras tarefas correlatas;
organizar as biografias dos Senadores; receber reportagens
fotograficas e documentos cinematograficos das sessdes do Senado
Federal e do Congresso Nacional; proceder a microfilmagem de
documentos, elaborar e programar, avaliar e recolher, em
colaboracio com os demais Orgdos do Senado Federal, os
documentos administrativos ultimados; propor a eliminagdo dos
documentos destituidos de qualquer valor; e executar outras tarefas

correlatas.

Art. 172. Ao Servico de Arquivo de Proposicdes e
Publica¢des compete receber, classificar, arquivar e catalogar as
proposi¢des com tramitagdo encerrada; requisitar avulsos referentes
as proposicdes; atender solicitagcdes de desarquivamento;
encaminhar a guarda do Servigo de Arquivo Histérico documentos
com mais de vinte anos de arquivamento; organizar arquivo de
microfilmagem e de proposi¢des; receber e arquivar as publicagdes
do Senado Federal; manter colecdes dos Didrios do Senado Federal,
da Camara dos Deputados ¢ do Congresso Nacional; do Diario
Oficial da Unido e do Distrito Federal e dos Anais do Senado

Federal e do Congresso Nacional; atender requisi¢oes de
exemplares de publicagoes, receber e arquivar, devidamente
encadernados, ao fim de cada Legislatura, as atas das comissdes;
receber e arquivar, em invoOlucros lacrados, as atas das sessoes
secretas e outros documentos considerados sigilosos pela Comissao
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Diretora; organizar arquivo de microfilmes das publicagdes de atas
ndo-sigilosas; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 173. A Subsecretaria de Biblioteca compete fornecer
suporte informacional aos trabalhos desenvolvidos no ambito
exclusivo do Senado Federal; pianejar, coordenar e controlar as
atividades de informag¢ao vinculadas ao acervo; gerenciar a Rede
SABI (Subsistema de Administracao de Bibliotecas).

Pardgrafo unico. Sao O6rgaos da Subsecretaria de
Biblioteca:

I - Gabinete;

I - Servigo de Desenvolvimento de Colegdes;
III - Servigo de Processos Técnicos;

[V - Servi¢o de Atendimento ao Usuario;

V - Servigo de Multimeios;
VI - Servigo de Geréncia da Rede - SABI.

Art. 174. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuigcées do 6rgao.

Art. 175. Ao Servico de Desenvolvimento de Colegdes
compete definir as politicas de selecdo, aquisi¢cdao e descarte; pré-
catalogar, registrar e controlar o material adquirido; manter o
controle bibliogrifico das publicagcdes produzidas pelo Senado
Federal; manter intercimbio de publica¢des, em dmbito nacional e
internacional; coordenar, periodicamente, o inventdrio do material

adquirido; manter cadastros de fornecedores, editores, entidades .
doadoras e permutadoras; emitir o catalogo topografico do acervo; e
executar outras tarefas correlatas. ;

Art. 176. Ao Servico de Processos Técnicos compete definir e
aplicar a politica de processamento de informagdo contida nos
livros, folhetos, mapas e publicagdes seriadas; catalogar, classificar
e indexar esses tipos de documentos; alimentar as bases de dados
BIBR (livros e folhetos) e PERI (peridédicos); preparar 0 material
para empréstimo; emitir os catdlogos do acervo; colaborar no
controle da linguagem de indexagdo utilizada na Rede SABI;
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colaborar na edi¢ao de bibliografias e outros produtos de interesse
do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 177. Ao Servico de Atendimento ao Usuéario compete
definir e aplicar a politica de atendimento aos usuarios; efetuar as
atividades de recuperacio e disseminacao da informagao; orientar €
auxiliar os usudrios na utilizagao dos recursos informacionais da
Subsecretaria de Biblioteca; controlar o empréstimo, devolugao,
renovacdo e reserva do material bibliografico; manter atualizado o
cadastro de usuarios; efetuar a ordenacdo e guarda diaria do acervo
de livros, folhetos e periddicos; zeiar pela conservagao do acervo,
enviando documentos para restauracdo ou encadernagao; manter
intercambio de informacGes com outras instituicdes nacionais €
estrangeiras; colaborar na politica de aquisi¢do; colaborar na edi¢ao
de bibliografias e outros produtos de interesse do Senado Federal;
colaborar no controle da linguagem de indexacao utilizada na Rede
(SABI); colaborar na promo¢ao e organiza¢cao de exposi¢coes e
outros eventos de interesse da Subsecretaria de Biblioteca; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 178. Ao Servi¢o de Multimeios compete definir e aplicar
a politica de processamento da informagcdo para multimeios
(microfilmes, slides, CD-ROMs, fitas de video, jornais e outros
materiais especiais); alimentar as bases de dados JORN (artigos de
jornais) e BIBR (multimeios); preparar os multimeios para
empréstimo; manter atualizado o arquivo manual e digitalizado de
recortes de jornais; orientar e auxiliar os usuérios na utilizagdo da
colecio de multimeios; zelar pela manutencdo e conservagao da
colecio de multimeios; colaborar no controle da linguagem de
indexacdo utilizada na Rede SABI; colaborar na elaboracdo de
bibliografias e outros produtos de interesse do Senado Federal; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 179. Ao Servico de Geréncia da Rede SABI compete
definir e aplicar a politica de selecdo para ingresso de bibliotecas na
Rede; realizar avaliacdo periddica das bibliotecas integrantes da
Rede; promover o treinamento de usuarios alimentadores das bases
de dados; coordenar e controlar a alimentacdo das bases de dados
gerenciadas pela Subsecretaria de Biblioteca sob os aspectos de
qualidade e integridade das informagdes; supervisionar, manter e
controlar as bases de dados relativas a linguagem de indexagao e
recuperacado; elaborar a Bibliografia Brasileira de Direito e outros
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produtos de interesse do Senado Federal; promover e organizar
exposicdes e outros eventos; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 180. A Subsecretaria de Informagdes compete planejar,
controlar e executar as atividades de provimento de dados, analises
e informacdes basicas necessdrios a execugao dos trabalhos de

assessoramento e aos demais 6rgaos da Casa, bem como ao publico

externo.

Paragrafo vunico. Sao Orgaos da Subsecretaria de :
Informacoes:

I - Gabinete; "

IT - Servigco de Pesquisa Juridica;

III - Servico de Pesquisa de Indicadores Econdmicos e
Sociais.
IV - Servigo de Controle de Informagdes;

Art. 181. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo e de informaética
vinculadas as atribui¢des do 6rgao.

Art. 182. Ao Servigo de Pesquisa Juridica compete coordenar
e controlar as informacdes relativas as normas juridicas e
jurisprudenciais € aos pronunciamentos de parlamentares e
autoridades; registrar, organizar ¢ manter atualizado o Thesaurus
para as leis e demais normas juridicas do Pais; realizar estudos
sobre as caracteristicas de normas juridicas editadas no Pais, das
matérias legislativas e do processo de sua tramitacdo em ambas as
Casas do Congresso Nacional; realizar os trabalhos de revisao e
aprimoramento dos sistemas de recuperagdo de informagdes '
legislativas, desenvolvendo a metodologia a ser utilizada na
organizacao do Thesaurus para as leis € demais normas juridicas do
Pais; alimentar os sistemas de informacao; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 183. Ao Servico de Pesquisa de Indicadores Econdmicos
e Sociais compete coordenar e controlar a produgdo de indicadores
sOcio-econdmicos necessarios aos trabalhos do Senado Federal;
planejar, organizar e gerenciar a montagem € operag¢ao de matrizes
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de informacgdes; alimentar os sistemas -de informagdes; € executar
outras tarefas correlatas.

Art. 184. Ao Servico de Controle de Informagdes compete
centralizar a recuperacdo das informacdes geradas pelos demais
6rgaos do Senado Federal, receber € armazenar manuais de usuarios
referentes as bases de dados disponiveis, avaliar a qualidade das
informacgdes constantes nos bancos de dados; atender solicitagoes
de pesquisas, nos termos do definido pela Comissao Diretora.

Subsecao XII
Da Secretaria Especial de Editoragao e Publica¢oes

Art. 185. A Secretaria Especial de Editoragdo e Publicagdes,
funcionando em turnos ininterruptos, compete planejar,
supervisionar e coordenar a execu¢ao dos servigos de arte gréafica de
interesses do Senado Federal, mediante plano formulado no ambito

do Conselho Editorial e aprovado pela Comissao Diretora, bem
como de edi¢des técnicas, anais e outras publicacdes de interesse
para os trabalhos legislativos, do Senado Federal e do Congresso
Nacional.

Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Secretaria Especial de
Editoragao e Publicagdes:

I - Gabinete;
IT - Servigo de Atendimento ao Usuério;
I1I - Servigo de Controle de Qualidade;
IV - Servigo de Expedicao;
V - Servigo de Administragao Econdmico-Financeira;
VI - Subsecretaria Industrial;
VII - Subsecretaria de Apoio Técnico;
VIII - Subsecretaria de Suprimento de Matérias Primas;
IX - Subsecretaria de Edi¢des Técnicas;
X - Subsecretaria de Anais.
Art. 186. Ao Gabinete compete providenciar sobre o

expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; executar
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as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢Ges do
Orgao.

Art. 187. Ao Servigco de Atendimento ao Usuirio eompete
realizar as atividades de preparacdo de originais, remessas postais €
andlise de custo dos servigos graficos.

Art. 188. Ao Servico de Controle de Qualidade compete
desenvolver mecanismos de controle de qualidade dos servigos .

graficos.

Art. 189. Ao Servico de Expedi¢cdo compete providenciar a
expedi¢cao do material grafico produzido.

Art. 190. Ao Servico de Administracdo Econdmico-
Financeira compete executar as atividades de cobranc¢a dos servigos
graficos, cdlculo dos custos dos servigos a partir de tabelas de

custos de servigos aprovada pela Comissdo Diretora do Senado
Federal.

Art. 191. A Subsecretaria Industrial compete coordenar,
orientar, supervisionar € controlar a execugcao dos sistemas de
producdo industrial gréafica, de programacio visual, editoragdo e
publicacdo, de producdo industrial das publicagdes oficiais, de
composicao e impressao eletrOnica, de producdo industrial
fotoeletrbnica e fotomecanica, de producdo industrial em
composicao e impressao tipografica e em impressdo offset, em
acabamento e manuten¢ao industrial.

Paragrafo unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria Industrial:
I - Gabinete;

I - Servigo de Producgdo Industrial Grafica;

III - Servigo de Programagao Visual;

IV - Servico de Impressao de Publicacdes Oficiais; v
V - Servigo de Impressao Eletronica;

VI - Servigco de Fotoeletr6nica e Fotomecanica;

VII - Servigo de Impressao Tipografica;

VIII - Servigo de Impressao Offset;

IX - Servico de Acabamento;

X - Servigo de Manuten¢ao Industrial.
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Art. 192. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audi€ncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar o0 seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as

atribui¢des do 6rgao.

Art. 193. Ao Servi¢o de Producgdo Industrial Grafica compete
executar as atividades de planejamento e programacao industrial.

Art. 194. Ao Servico de Programacgao Visual compete
executar as atividades de arte, pesquisa, prepara¢ao € programacgao
editorial.

Art. 195. Ao Servico de Impressao de Publicagdes Oficiais
compete executar as atividades de producdo industrial de anais,
avulsos, jornais, e de formatacao de manual de textos.

Art. 196. Ao Servico de Impressao Eletrénica compete
executar as atividades de conferéncia eletronica de textos,
formatacdo eletrbnica de textos, impressao eletrdnica, operagao e
composicao eletronica.

Art. 197. Ao Servico de Fotoeletrdnica e Fotomecanica
compete executar as atividades de conferéncia de fotoeletrénica,
fotografia P&B, e execucao fotoeletronica.

Art. 198. Ao Servico de Impressao Tipografica compete
executar as atividades de composicado mecanica, paginagao
tipografica e impressao tipografica.

Art. 199. Ao Servigo de Impressao Offset compete executar as
atividades de impressao rotativa e de impressdo offset em papéis e
cartées planos.

Art. 200. Ao Servico de Acabamento compete executar as
atividades de corte, acabamento, encadernagao e expedicao.

Art. 201. Ao Servico de Manutencdo Industrial compete
executar as atividades de solda e serralheria, suporte operacional,
manutencao mecanica, manutencao eletronica e manuten¢dao de

refrigeracao.

Art. 202. A Subsecretaria de Apoio Técnico compete o
controle, a coordenagdo, a direcao das atividades de apoio aos
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6rgios da Secretaria de Editoracio e Publicagdes, que
compreendem transporte, arquivo, servi¢os gerais, protocolo, bem
como treinamento industrial profissionalizante; e executar outras
atividades correlatas.

Pardgrafo unico. Sio 6rgidos da Subsecretaria de Apoio
Técnico:

I- Gabinete;
[1- Servigo de Atividades Especiais;

III- Servico de Treinamento Industrial e Profissionalizante.

Art. 203. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuigdes do 6rgao.

Art. 204. Ao Servico de Atividades Especiais compete
executar as atividades de transporte, arquivo, Servigos gerais,
protocolo, projetos e especificagoes.

Art. 205. Ao Servico de Treinamento Industrial e
Profissionalizante compete executar as atividades de treinamento
industrial e profissionalizante dos operadores das coordenagoes de
produc¢do industrial.

Art. 206. A Subsecretaria de Suprimentos de Matérias Primas
compete o controle, a coordenacdo e a direcao das atividades de
aquisicoes e guarda das matérias primas utilizadas nos servigos
graficos.

Pardgrafo inico. Sao Orgdaos da Subsecretaria de
Suprimentos de Matérias Primas:

[ - Gabinete;
IT - Servigo de Aquisi¢des;
III - Servigo de Controle de Almoxarifado.

Art. 207. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar 0 seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribui¢des do 6rgao.
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Art. 208. Ao Servico de Aquisiches compete a peSQuisa.,
selecdo e aquisi¢ao, segundo as normas do Senado Federal, de todas
as matérias primas necessarias ao funcionamento da Secretaria.

Art. 209. Ao Servigo de Controle de Almoxarifado compete
executar as atividades de controle e distribuicdo do material em
consondncia com as normas emanadas pela Subsecretaria de
Administracao de Material e Patrimdnio.

Art. 210. A Subsecretaria de Edi¢oes Técnicas compete
planejar, supervisionar, controlar e executar as atividades relativas a
publicacdo da Revista de Informacdao Legislativa ¢ de outras
publica¢cdes de interesse para os trabalhos legislativos.

Paragrafo unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Edigoes
Técnicas:

I - Gabinete;
I - Servigo de Publicagdes;

III - Servigo de Revisdo e Formatagao Eletronica.

Art. 211. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar 0 seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribui¢des do orgao.

Art. 212. Ao Servico de Publicagbes compete pesquisar e
editar as matérias necessarias a elaboracdo da Revista de
Informacgdao Legislativa; coletar e coordenar, para publicagao na
Revista, trabalhos de autoria de Senadores, servidores do Senado
Federal e de outros colaboradores; elaborar coletaneas legislativas e
outras obras de interesse para os trabalhos legislativos; elaborar
documentagdo de circulagdo interna sobre matérias em tramitagao
no Congresso Nacional, para confec¢ao do Boletim Informativo; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 213. Ao Servico de Formatagcdo Eletrdnica compete
organizar e revisar 0os originais para publicacio das matérias
necessdrias a elaboracdo da Revista de Informagao Legislativa, do
Boletim Informativo e de outras publicacdes de interesse para os
trabalhos legislativos; indicar nos originais todas as referéncias
tipograficas necessarias a sua reproducdo; opinar sobre clichés das
Edi¢des Técnicas; e executar outras tarefas correlatas.
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Art. 214. A Subsecretaria de Anais compete planejar,
supervisionar, controlar e organizar em anais, por ordem
cronolégica, os trabalhos das sessOes realizadas no Senado Federal
e Congresso Nacional; executar as atividades relativas a publicagao
dos Anais do Senado Federal e do Congresso Nacional; organizar
em volumes e enviar a publicacio os Atos Legislativos
promulgados pelo Presidente do Senado Federal e do Congresso
Nacional.

Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Anais:
I - Gabinete;

I - Servico de Controle do Acervo;

[1I - Servigo de Revisao e Controle Editorial;

IV - Servico de Indexagao.

Art. 215. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular, auxiliar e
assessorar 0 seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribui¢coes do 6rgao.

Art. 216. Ao Servico de Controle de Acervo compete o
controle e a distribui¢dao das publica¢des a clientela cadastrada, no
Pais e no exterior; organizar € manter O acervo, armazenar €
recuperar dados relativos aos Anais do Senado Federal e do
Congresso Nacional, dos Atos Legislativos promulgados pelo
Presidente do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 217. Ao Servigo de Revisao e Controle Editorial compete
proceder a revisdao das provas tipograficas e das publicagoes dos
Anais do Senado Federal e do Congresso Nacional, dos Atos
Legislativos promulgados pelo Presidente do Senado Federal; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 218. Ao Servico de Indexagdao compete organizar oS
indices dos Anais do Senado Federal e do Congresso Nacional e
dos volumes dos atos legislativos promulgados pelo Presidente do
Senado Federal; manter registro do encaminhamento e recebimento
dos originais das publica¢cdes de competéncia da Subsecretaria; e
executar outras tarefas correlatas.
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Subsecao XIII
Da Secretaria de Assisténcia Médica e Social

Art. 219. A Secretaria de Assisténcia Médica e Social
compete a previsdo, a coordenag¢do, o controle € a diregao dos
servigos relativos a prestacao de assisténcia médica, de urgéncia e
ambulatorial aos Senadores, servidores € seus respectivos
dependentes, realizar auditoria médica nas instituigoes
credenciadas, assisténcia odontolégica, psicolégica, social,
fisioterdpica e de enfermagem; exercer o controle e a fiscalizagao
sobre a execuc¢do do Sistema Integrado de Saidde dos servidores do
Senado Federal e Orgdos Supervisionados sob a coordenagdo do
Conselho de Supervisdo, integrado por um membro da Comissao
Diretora, Diretor-Geral e servidores, nos termos do definido pela
Comissdo Diretora, e prover o assessoramento técnico especifico a
Comissio Diretora e demais Orgdos do Senado Federal e Orgios

Supervisionados sobre assuntos de sua competéncia.

Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Secretaria de Assisténcia
Médica e Social:

I - Gabinete;

I - Servigo de Administragao;

I1I - Servigo Médico;

[V - Servigo de Laboratério de Diagnésticos;

V - Servigo de Assisténcia Social;

VI - Servigo de Enfermagem;

VII - Servigo de Odontologia;

VIII - Servigo de Psicologia;

IX - Servigo de Junta Médica;

X - Servico de Planejamento, Controle e Fiscaliza¢ao do
Sistema Integrado de Sauide.

Art. 220. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audi€ncias e a representacao de seu titular, auxiliar e
assessorar o0 seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribui¢des do 6rgao.
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Art. 221. Ao Servigo de Administragdo compete receber,
controlar e distribuir 0 material e o expediente da Secretaria,
executar os trabalhos datilograficos; proceder ao controle interno de
pessoal da Secretaria; estabelecer escalas de plantdes
administrativos; organizar o registro de prontudrios médicos;
encaminhar informacgdes ao Sistema de Processamento de Dados,
de acordo com 0s manuais de procedimentos pertinentes; e executar
outras tarefas correlatas.

Art. 222. Ao Servigo Médico compete executar 0s servigos
médicos, realizar a auditoria médica nas institui¢cdes credenciadas; .
coordenar o atendimento médico em geral; realizar tratamento
fisioterapico; zelar pelo controle da atualizagdo de medicamentos;
realizar a investigacdo diagnéstica; planejar as escalas de plantao
dos médicos; zelar pela guarda e sigilo das informac¢des contidas
nos prontudrios de pacientes; orientar os servidores visando a
prevencao de doencas profissionais; € executar outras tarefas
correlatas.

Art. 223. Ao Servico de Laboratério de Diagnéstico
compete realizar a investigacdo diagnéstica, podendo utilizar
equipamento médico dotado de computadores analégicos, para
resultados automatizados, nos campos de eletromedicina, da
radiologia, da investigacdo bioquimica, da medicina nuclear
aplicada a clinica, da ginecologia, da oftalmologia, da
otorrinolaringologia e da endoscopia; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 224. Ao Servico de Assisténcia Social compete
planejar, executar e acompanhar programas de assisténcia e
orientagdo social para os servidores do Senado Federal, Orgios
Supervisionados e respectivos dependentes; atuar junto a grupos €
programas de assisténcia social promovidos pela Secretaria; realizar
visitas domiciliares e hospitalares, quando solicitado; zelar pelar
reintegracdo de pacientes 4 for¢ca de trabalho; prover o apoio
requerido as familias de pacientes em tratamento; e executar outras v
atividades correlatas.

Art. 225. Ao Servigco de Enfermagem compete planejar,
organizar, coordenar e avaliar a assisténcia de enfermagem;
consultar, auditar e emitir parecer sobre matéria pertinente a
enfermagem; prescrever a assisténcia na enfermagem; participar de
projetos de construcdo ou reforma de unidades de satdde; prevenir €
controlar sistematicamente a infeccao hospitalar € de doencas
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transmissiveis em geral; prestar cuidados no ambiente cirirgico
através da esterilizacdo adequada dos materiais cirirgicos; prevenir
e controlar danos que possam ser causados a clientela durante a
assisténcia na enfermagem; desenvolver trabalhos visando a
melhoria da saide da populacao; elaborar, implantar, coordenar e
avaliar os programas de educagdo e saide para os servidores;
participar em equipe multidisciplinar visando a0 acompanhamento
gradual e periddico da satide; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 226. Ao Servico de Odontologia compete prestar
atendimento odontolégico aos Senadores e servidores do Senado
Federal e Orgios Supervisionados, com seus respectivos
dependentes, , nas arcas de prevencao, dentistica restauradora e
odontopediatria, periodontia, cirurgia, endodontia e emergéncia; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 227. Ao Servigo de Psicologia compete o atendimento
psicoterdpico; a aplicagdo de testes profissiograficos para posse de
novos funciondrios; o0 acompanhamento de dependentes quimicos e
seus familiares, na Secretaria de Assisténcia Médica e Social € em
atendimentos externos; € executar outras tarefas correlatas.

Art. 228. Ao Servico de Junta Médica compete deliberar
sobre assuntos periciais, com base no Cédigo de Etica Médica, nas
resolucoes do Conselho Regional e Federal de Medicina, na
legislacao trabalhista, no Regime Juridico dos Servidores Publicos
Federais vigente e nas normas que regulem as atividades funcionais
do Senado Federal e Orgido Supervisionados; analisar e propor
readaptacOes funcionais, aposentadorias, licencas e limitagdes
funcionais por motivo de saude; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 229. Ao Servico de Planejamento, Controle e
Fiscalizacao do Sistema Integrado de Saide compete realizar a
interacdo e integracdo administrativa das unidades envolvidas no
Sistema Integrado de Saude; implementar, sob a supervisao da
Secretaria de Assisténcia Médica e Social, normas de fiscalizagao e
controle sobre a execu¢dao do Plano de Assisténcia a Saude; prestar
assisténcia ao Conselho de Supervisao na formulagao de diretrizes e
normas da politica de acao do Sistema Integrado de Saude;
submeter a0 Conselho de Supervisio, através da Secretaria de
Assisténcia Médica e Social, propostas de celebragcao de convénios,
ajustes e contratos de prestacio de servigos necessarios ao
tratamento, preveng¢do e recuperacdo da saude; executar a
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conferéncia dos processos de pagamento, bem como a anélise das
faturas relativas ao Sistema Integrado de Sadde - SIS, identificando
O0s processos que exijam revisao da pericia médica, quando
necessario; e executar outras tarefas correlatas.

Subsec¢do XIV
Do Conselho Editorial

Art. 230. Ao Conselho Editorial compete formular a politica
editorial do Senado Federal; estabelecer normas editcriais e de
editoracdo; aprovar o programa editorial do Senado Federal e
supervisionar sua execucao; e avaliar as matérias submetidas a sua
apreciacao e emitir parecer conclusivo sobre elas, de conformidade
com a politica, as normas e o0 programa editorial.

§ 1° O Conselho é composto de cinco membros, sendo trés
servidores do Senado Federal, e dois cidadaos com notério
conhecimento em d4reas afetas a atuacdo do 6Orgao, todos eles
designados pela Comissao Diretora.

§ 2° No prazo de trinta dias de sua instalacdo, o Conselho
Editorial elaborard e submeterd a aprovagao da Comissdao Diretora
seu anteprojeto de regimento interno.

Subsegio XV
Do Conselho de Administracao

Art. 231. Ao Conselho de Administragdo compete opinar
sobre a politica de recursos humanos, de informética, de
modernizacdio administrativa ¢ de planejamento e controle do
Senado Federal, segundo normas fixadas pela Comissao Diretora, e »
exercer outras atividades correlatas.

Secao V
Dos Orgidos Supervisionados

Art. 232. Sio Orgdos Supervisionados:

I - Centro de Informatica e Processamento de Dados;
II - Instituto Legislativo Brasileiro.
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Subsecao I

Do Centro de Informatica e Processamento de Dados

Art. 233. Ao Centro de Informatica e Processamento de
Dados do Senado Federal - Prodasen - compete prover o Senado
Federal de equipamentos, sistemas e aplicativos de informatica, nos
termos do Plano Diretor anual aprovado pela Comissao Diretora;
executar, em articulacao com o ILB, treinamento relacionado com
os equipamentos e sistemas de informatica; e planejar, projetar,
desenvolver e excetuar o tratamento tecnologico de informacgdes € o
processamento de dados, nos termos do seu Plano Diretor, aprovado

pela Comissao Diretora.
Pardgrafo unico. Sao 6rgaos do Prodasen:
I - Conselho de Supervisao;

II - Diretoria Executiva.

Art. 234. O Centro de Informatica e Processamento de Dados

do Senado Federal - Prodasen, gozard de autonomia administrativa,

AR or¢camentaria e financeira nos termos do artigo 172 do Decreto-lei

-n° 200, de 25 de fevereiro de 1967 com a alteracao dada pelo

Decreto-lei n° 900, de 29 de setembro de 1969, através da alocagao

de recursos orcamentarios do Tesouro, constantes do Or¢camento

Geral da Unido e do Orcamento da Seguridade Social e,

complementarmente através de recursos proprios provenientes dos

contratos, acordos, convénios ou ajustes firmados no ambito da sua

competéncia, os quais serdo geridos através do Fundo de

e Informética e Processamento de Dados do Senado Federal -
Fundasen.

Pardgrafo unico. A autonomia administrativa e financeira
do Prodasen caracteriza-se pelo exercicio das atividades de
recebimento e aplicagdo de recursos, bem como pela pratica dos
atos de gestao administrativa, orcamentaria e financeira, nos termos
do seu Regulamento Administrativo, aprovado pela Comissao
Diretora, podendo:

I - celebrar contratos, acordos, convénios € ajustes;

II - prestar servigos no ambito de suas atividades, cobrando,
quando for o caso, os valores devidos de acordo com a Tabela de
Custos do Prodasen, aprovada pelo Conselho de Supervisao e
segundo suas diretrizes; 0
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Il - indicar servidores para o desempenho de Fungdes
Comissionadas, de acordo com o Plano de Carreira em vigor, lotar
servidores nas unidades do 6rgao e praticar outros atos relativos a
administracao do pessoal;

[V - praticar todos os atos de gestao necessirios para a
aquisicao de materiais € equipamentos, contratagdo de servigos e
obras de acordo com os regulamentos e com as normas de licitagao

vigentes;
V - especificar materiais € equipamentos a serem
adquiridos pelo Senado Federal cuja utilizagao envolva servigos .

incluidos no rol de suas atividades;

VI - administrar € conservar o seu patrimdnio € os bens sob
sua guarda;

VII - impor, parcelar e dispensar multas ou taxas, por forga
de contratos, acordos, convénios ou ajustes;

VIII - estabelecer normas internas de administragao geral,
financeira ¢ de funcionamento de seus servigcos, assim como
regulamentar os servigos colocados a disposi¢ao pelo Prodasen;

IX - executar outras atividades que lhe forem conferidas
pela Comissao Diretora. ' '

Art. 235. Ao Conselho de Supervisdo compete apreciar €

submeter 2 Comissao Diretora pedidos de autorizagdo do Diretor-
Executivo para a realizagdo de obras que alterem o estilo
arquitetonico do Prodasen; aprovar o Plano Estratégico e de Acao
do Prodasen, nos termos da orientacao fixada pela Comissdo
Diretora; designar, por proposta do Diretor-Executivo, 0s membros
que compordao a Comissdao Permanente ou Especial de Licitagao,
nos termos da legislacao; homologar procedimentos licitatrios e
ratificar as dispensas e as situagdes de inexigibilidade de licitagdes,
nas compras e contratacbes no limite estabelecido para a
modalidade de concorréncia; aprovar tabelas de custos e autorizar -
reducdes e isengdes de servigos prestados, por proposta do Diretor-
Executivo, homologar as concorréncias publicas; aprovar o
intercimbio de informagdes entre o Prodasen e entidades publicas e
privadas, nos termos da politica e diretrizes baixada pela Comissao
Diretora; e submeter 2 Comissao Diretora as modificagcdées na
estrutura administrativa do Prodasen, visando adequa-la a realidade
tecnolégica.
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Pardgrafo unico. E 6rgao do Conselho de Supervisao a sua
Secretaria, & qual compete a execucdo das tarefas burocraticas
necessarias ao exercicio das atribuicées conferidas a esse Orgao

colegiado.

Art. 236. O Conselho de Supervisao € integrado por um
membro da Comissao Diretora do Senado Federal, pelo Diretor-
Geral, pelo Secretdrio-Geral da Mesa, pelo Diretor-Executivo do
Prodasen, na qualidade de membros natos e por mais trés
Conselheiros nomeados pelo Presidente do Senado Federal, dentre
servidores do Senado Federal.

Paradgrafo unico. O Conselho de Supervisao sera presidido
pelo membro da Comissao Diretora que o integrar, €, em seus

impedimentos, pelo Diretor-Geral, na qualidade de Vice-Presidente
do Conselho.

Art. 237. A Diretoria Executiva compete realizar a integragio
administrativa do Prodasen, estabelecendo as normas internas e as
medidas indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos integrantes de
sua estrutura; assessorar, no que tange as atribui¢des do orgao, o
Conselho de Supervisio, a Assessoria de Planejamento e
Modernizacdo Administrativa ¢ a Comissao Diretora; elaborar e
submeter a0 Conselho de Supervisao proposta de alteracdo da
estrutura organizacional do Prodasen; elaborar e submeter ao
Conselho de Supervisao as diretrizes € normas da politica de agao
do Prodasen nas dreas administrativa, orcamentaria, financeira, de
comunica¢io e cooperacdo técnica, de informatica e de
processamento de dados; elaborar e encaminhar a Diretoria-Geral a
previsao da despesa anual do Prodasen, inclusive do seu Fundo
Especial, para consolida¢ao no or¢camento do Senado Federal, assim
como suas alteracdbes no decorrer do exercicio; elaborar e
encaminhar anualmente ao Conselho de Supervisao os Planos e a
prestacao de contas anual, acompanhados do necessario parecer da
Secretaria de Controle Interno, inclusive o relatério anual de
atividades; celebrar contratos, acordos, convénios e ajustes; nos
termos do seu Regulamento Administrativo; orientar a politica de
administragdo, consoante normas legais e decisdoes da Comissao
Diretora ¢ do Conselho de Supervisdo; autorizar compras e
contratacdes, de acordo com os planos de aquisi¢des; homologar os
procedimentos licitatérios e autorizar as dispensas e as situacoes de
inexigibilidade de licitagdes nas compras e contratagdes até o limite
estabelecido para a modalidade de convite, submetendo ao
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Presidente do Conselho de Supervisdo, para os mesmos fins,
aquelas licitagcdes que se enquadrem no limite de Tomada de Precos
e Concorréncia; orientar e superintender as atividades do Prodasen;
praticar todos os atos de gestdo administrativa, financeira e
operacional, do 6rgao, observadas as limitacGes constantes desta
Resolucdo; e representar e divulgar o Prodasen.

Paragrafo unico. Sao 6rgaos da Diretoria Executiva:

I - Gabinete;

-

II - Consultoria;
III - Divisao de Administracdo e Finangas; '
IV - Divisao de Suporte Técnico e Operagdes;

V - Divisaio de Atendimento e Desenvolvimento de
Sistemas para a Area Legislativa, Parlamentar e de Or¢camento;

VI - Divisao de Atendimento e Desenvolvimento de
Sistemas para a Area Administrativa e Usudrios Externos;

VII - Divisao de Administracao de Dados e Recursos de
Apoio.

Art. 238. Ao Gabinete compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e
assessorar o0 seu titular no desempenho de suas atividades; e
executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicoes do 6rgao.

Art. 239. A Consultoria da Diretoria Executiva compete
realizar estudos e pesquisas emitir pareceres e propor medidas nas
areas técnicas administrativa, financeira, juridica, de comunicagao
social, de tecnologia, de planejamento e aperfeicoamento do 6rgao,
e de politica de informagdes; receber das Divisdes as estatisticas de
trabalhos realizados, consolida-las e preparar relatérios, de acordo R
com orientacao do Diretor-Executivo; receber das Divisdes as
informagdes necessarias € preparar o plano de aquisi¢des e a
previsdao da despesa anual do Prodasen e do seu Fundo Especial,
para consolidacio no orcamento do Senado Federal e suas
alteracoes no decorrer do exercicio; promover prospec¢ao de
mercado, objetivando manter o Prodasen sempre atualizado em
termos de tecnologia e novas ferramentas de trabalho; executar
outras atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor-
Executivo; e executar as demais atribuicdes que lhe forem
conferidas no Regulamento préprio do Prodasen.
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Art. 240. A Divisao de Administracdo e Finangas compete
coordenar, orientar, controlar e executar as atividades de
administragdo geral e financeira do Prodasen nas areas de recursos
humanos, compras de materiais € contratagoes de obras e servigos,
patrimdnio, transporte, comunica¢oes oficiais, arquivo, recepgao,
zeladonia, vigilancia e contabilidade; preparar e fornecer a
Consultoria da Diretoria Executiva as estatisticas dos trabalhos
efetuados pela Divisdo, assim como os elementos para a elaboragao
da previsao da despesa anual do Prodasen e da proposta de
or¢amento interno do Fundo especial do Orgio; e executar outras
atribui¢oes que lhe forem conferidas pelo Diretor-Executivo.

Paragrafo unico. Sao 6rgaos da Divisao de Administragao
e Financas:

I - Servigo de Finangas;

II - Servigo de Apoic Administrativo;

[II - Servigo de Administragao de Recursos Humanos;
IV - Servigco de Expediente e Arquivo de Documentos;

V - Servigos Gerais.

Art. 241. Ao Servico de Financas compete organizar e
administrar sistema de apuracgao e apropriacao de Custos; fornecer a
Consultoria da Diretoria-Executiva os elementos € 0 apoio
necessario a elaboragdo da proposta or¢camentaria anual e plurianual
e suas alteracoes, bem como exercer o controle sobre a
programag¢do e execucao orcamentaria e financeira; coordenar,
controlar e executar, sintética e analiticamente, as atividades de
escrituracao contdbil dos sistemas or¢camentério, financeiro e
patrimonial, inclusive do Fundo Especial, analisando os atos e fatos
delas decorrentes; acompanhar a execucao orcamentiria em todas
as suas fases, mediante empenho da despesa e controle dos saldos
das dotagGes orcamentdrias; promover a liquidacdo da despesa;
informar e preparar processos que versem sobre pagamento,
observadas as disposi¢coes legais que regem a matéria; emitir,
mediante autorizagdo prévia, todos os documentos necessarios a
execucao or¢camentéria e financeira, providenciando sua assinatura
pela autoridade competente; efetuar o pagamento dos
compromissos do Prodasen, de acordo com a programagao
financeira e as instru¢des do Diretor da Divisdao; analisar os
processos de reajustamento e revisao de precos e emitir parecer
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sobre os reajustes dos contratos; elaborar e propor normas de
execucdo or¢camentdria e financeira, inclusive de suprimentos de
fundos e para custeio de despesas de viagens a servigo ou de
treinamento; emitir, de acordo com informacdes das 4reas técnicas
envolvidas, as Notas de Cobranca dos servigos prestados pelo
Prodasen, acompanhar o faturamento, emissdao de relatérios de
devedores e cobrangca de débitos; analisar e conferir todos os
processos encaminhados; acompanhar os prazos de validade das
garantias prestadas ao Prodasen nos contratos de obras, servigos e
demais aquisi¢des; e desempenhar outras atribui¢des correlatas que
lhe forem conferidas pelo Diretor da Divisao. .

Art. 242. Ao Servico de Apoio Administrativo compete
coordenar, controlar e executar as atividades referentes a
administracdo de material, de patrim6nio e dos servigos auxiliares
do Prodasen; preparar os atos € expedientes necessarios a realizacao
de licitagGes para compra de material, realizacdo de obras,
contratacdo de servicos e alienacdes; auxiliar a Comissao
Permanente de Licitagao ou Especial, na elabora¢cao de minutas de
editais, atos e mapas das licitagGes; elaborar e propor a politica de
material a ser seguida pelo Prodasen, nas é4reas de compra,
estocagem distribuicdo e alienacdo; especificar, padronizar e
codificar os materiais usados pelo Prodasen, observadas, no que
couber, as normas vigentes no Senado Federal; elaborar, com a
colabora¢ao dos demais 6rgaos do Prodasen, a previsao de consumo
de materiais; controlar o cumprimento, pelos fornecedores, dos
prazos e condi¢des estipulados nos instrumentos de formalizagao

das aquisicdes ou servigos, propondo as penalidades cabiveis,

quando constatada a ndo observincia desses prazos e condigdes;

receber, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos pelo

Prodasen, exercendo o controle geral dos estoques, programando as

aquisi¢des ou requisi¢des, a fim de que sejam mantidos os niveis )
minimos de pronto atendimento das solicitagdes de material;
fornecer ao Servico de Finangas subsidios para elaboragao dos
balancetes e balangos patrimoniais; organizar € executar o
cadastramento ¢ o tombamento dos bens méveis e iméveis que
constituem o acervo patrimonial do Prodasen, mantendo
constantemente atualizados os registros a ele pertinentes; exercer
fiscalizacdo e controle sobre os bens méveis e iméveis do Prodasen,
elaborando relat6rios relativos a sua regularidade, utilizagdo e
estado; articular-se com os demais Orgios para as providéncias
necessirias no caso em que a admissao, movimentagao ou demissao
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de servidores importe em responsabilidade sobre a guarda e
conservacao de bens patrimoniais ou cumprimento de normas
internas; articular-se com o Servi¢o de Financgas, no que se refere a
incorporagao, avaliagao e baixa de bens patrimoniais do Prodasen; e
desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas
pelo Diretor da Divisao.

Art. 243. Ao Servigo de Administracao de Recursos Humanos
compete definir e implementar, com o corpo gerencial do Prodasen,
o plano de gestao de recursos humanos; formular, implementar e
administrar o programa de analise de potencial, o programa de
desempenho, gerando informagGes para o0s processos de
treinamento e desenvolvimento, movimentagao, promog¢ao € outros,
o programa de avaliacdo da capacitagdo profissional, gerando
informagOes para o processo de desenvolvimento de recursos
humanos; prever e dimensionar, em conjunto com o corpo gerencial
do Prodasen, as necessidades de recursos humanos; efetuar estudos
e recomendagdes sobre criacdao, extingdo e alteracao de cargos
mantendo atualizadas as respectivas descricoes e avaliagoes;
realizar e participar de pesquisas salariais junto a instituicoes de
processamento de dados; elaborar € manter atualizadas as
descricoes dos perfis profissionais dos servidores do Prodasen;
administrar o quadro de cargos e de lotacdo de pessoal; executar as
atividades referentes a nomeacao e exoneragcdao de servidores e de
gestio do quadro de seus pensionistas, elaborando o0s atos
necessarios € providenciando sua assinatura e publicacgdo;
programar e executar as atividades de cadastro e movimentac¢ao de
pessoal mantendo atualizados os registros € os expedientes relativos
a vida funcional dos servidores, obedecidas as normas vigentes;
examinar e informar processos relativos a direitos, deveres e outros
aspectos da vida funcional dos servidores, prestando as informagdes
pertinentes quanto aos seus assentamentos; instruir o pessoal do

Prodasen relativamente a direitos, deveres, aspectos de sua vida
funcional e demais assentamentos; zelar pela observdncia da
legislacao especifica de pessoal e das normas baixadas pelas
autoridades superiores; elaborar a folha de pagamento dos
servidores do Prodasen; formular, implementar e administrar, em
conjunto com as unidades competentes do Senado Federal o plano
de beneficios dos servidores; desenvolver e administrar programas
voltados a assisténcia cultural, recreativa, de saide e bem-estar dos
servidores; elaborar e propor normas técnicas e administrativas
relativas a sua area de atuagdo; fornecer informacgées orgamentarias
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e gerenciais relativas a sua area de atuacao; e desempenhar outras
atribuicdes correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor da
Divisao.

Art. 244. Ao Servico de Expediente e Arquivo de
Documentos compete controlar a circulacdo de documentos no
Prodasen, incluindo autuagdo de processos, juntadas, anexacoes,
desanexacgOes, recebimento, tramitacdo e arquivamento, em

conformidade com as normas vigentes; acompanhar a tramitagao de .
documentos, verificando o cumprimento de prazos € a corre¢cao do
registro de tramitacdes, de conformidade com as normas vigentes; €

formular e propor normas e rotinas administrativas referentes a
gestao dos arquivos; executar as atividades de arquivo e guarda de
documentos; executar os servicos de reprografia; receber, transmitir
e controlar mensagens oficiais; proceder a publicacao e divulgacao
dos atos administrativos do Prodasen; elaborar e propor normas
técnicas e administrativas relativas a sua area de atuacao; fornecer
informagdes orcamentdrias e gerenciais relativas a sua éarea de
atuacao; elaborar relatérios mensais dos servigos; € desempenhar
outras atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor
da Divisao.

Art. 245. Aos Servigcos Gerais compete coordenar, fiscalizar
ou executar, diretamente ou por meio de terceiros, os servigos de
limpeza e conservacgao, vigilancia, jardinagem, transportes ¢ demais
servicos auxiliares, necessarios ao bom funcionamento do
Prodasen.

Art. 246. A Divisio de Suporte Técnico e Operacoes compete
coordenar, orientar, controlar e executar a operagao, a producao e o
suporte ao ambiente computacional do Senado Federal, incluindo o
computador de grande porte, os equipamentos servidores da rede, as
estacdes clientes, os programas operacionais, 0s basicos € o0s
aplicativos, bem como a rede e seus equipamentos; realizar o
planejamento, a prospec¢dao tecnolégica, o projeto, a '
implementacao e a avaliagdo de novos produtos e servigos de
informatica para o Senado Federal; gerenciar a oferta de recursos

computacionais do Prodasen de modo a garantir a satisfatéria
prestacdo de servigos; promover 0 acompanhamento sistematico e
eventual do ambiente operacional do Prodasen, com o propésito de
assegurar a qualidade, confiabilidade e disponibilidade dos
servicos; elaborar, coordenar e manter, em conjunto com as demais
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unidades, o Plano de Contingéncia do ambiente computacional do
Prodasen; preparar e fornecer 2 Consultoria da Diretoria Executiva
as estatisticas dos trabalhos efetuados pela Divisdo, assim como os
elementos para a elaboracdo da proposta orcamentdria anual e
plurianual do Prodasen e suas alteraches; e executar outras
atribui¢des que lhe forem conferidas pelo Diretor-Executivo.

Paragrafo unico. Sao oOrgaos da Divisdo de Suporte
Técnico e Operagoes:

I - Servico de Suporte ao Ambiente Computacional de
Grande Porte;

Il - Servico de Suporte ao Ambiente Computacional da
Rede Cliente-Servidor;

III - Servico de Administracio de Equipamentos e
Instalacoes;

IV - Servigco de Operacao da Rede Suporte a Problemas;
V - Servigo de Producao;
VI - Servigo de Manutenc¢ao da Infra-estrutura Técnica.

Art. 247. Ao Servigo de Suporte a0 Ambiente Computacional
de Grande Porte compete planejar, fazer prospec¢ao, implementar e
prestar suporte a equipamentos, sistemas operacionais, programas
basicos, programas produtos e de comunicacdo do ambiente
computacional de grande porte; planejar, fazer prospecao,
implementar e prestar suporte a sistemas gerenciadores de banco de
dados; planejar e gerenciar a utilizagao dos recursos do ambiente
computacional de grande porte nas &4reas de geréncia de
desempenho, mudanca, capacidade e seguranca; executar a gestao
de contratos relativos a sua drea de atuagdo; e desempenhar outras
atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor da
Divisao.

Art. 248. Ao Servigco de Suporte a0 Ambiente Computacional
da Rede Cliente-Servidor compete planejar, fazer prospeccao,
implementar e prestar suporte a equipamentos, Ssistemas
operacionais, programas bdsicos, programas produtos, de
comunicacdo e servicos do ambiente computacional da rede
Cliente-Servidor; planejar e gerenciar a utilizagdo dos recursos do
ambiente computacional da rede Cliente-Servidor, nas areas de
geréncia de desempenho, mudanga, capacidade e seguranga;
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elaborar projetos de rede no -ambito do Senado Federal e de
interconexdao com outras redes; executar a gestdo de contratos
relativos a sua drea de atuacdo; e desempenhar outras atribui¢oes
correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor da Divisao.

Art. 249. Ao Servigco de Administracao de Equipamentos e
InstalacGes compete executar e participar do planejamento da rede
quanto as caracteristicas de configuracdo, meios de comunicagao,
tipos de equipamentos, seguranca e servigos publicos ou privados a .
serem utilizados; manter atualizado o cadastro e a documentacao de
recursos de equipamentos € outros componentes da rede, instalados
sob sua responsabilidade; executar e gerenciar as instalagcoes e
remanejamentos de equipamentos e cabeacdao da rede; executar a
gestdo de contratos relativos a sua area de atuacao; e desempenhar

outras atribui¢coes correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor
da Divisao.

Art. 250. Ao Servico de Operacao da Rede e Suporte a
Problemas compete gerenciar a operacao e garantir a funcionalidade
dos equipamentos da rede; prestar atendimento a problemas e
davidas quanto a funcionalidade e operacdao dos recursos de
equipamentos e programas da rede; administrar os servigos de
atendimento a problemas relativos a produtos e recursos da rede;
prestar suporte quanto a utilizacao dos equipamentos e servigos da
rede; produzir relatérios gerenciais sobre os problemas e qualidade
de equipamentos e servigos; prestar informagdes sobre problemas
ou interrup¢des ocorridas na rede; executar a gestao de contratos
relativos a sua drea de atuacgao; e desempenhar outras atribui¢des
correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor da Divisao.

Art. 251. Ao Servi¢o de Produgdao compete avaliar, aprovar e
coordenar a transferéncia de sistemas para o ambiente de produgao;

executar rotinas de reorganizacdao, recuperacao, restauragao, € '
seguranca de dados; planejar e gerenciar os recursos de producao,
com relagao a uso, acesso e seguranc¢a; acompanhar as atividades de -

producao, elaborar e propor alteragcdes de modo a racionahzar e
otimizar suas rotinas; operar os equipamentos de entrada de dados,
os computadores centrais e periféricos, o computador de votagao e
administrar a guarda das fitas magnéticas; propor normas técnicas €
administrativas relativas a sua drea de atuacdo e zelar pelo seu
cumprimento; executar a gestdo de contratos relativos a sua area de
atuacao; e desempenhar outras atribui¢coes correlatas que lhe forem
conferidas pelo Diretor da Divisao.
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Art. 252. Ao Servico de Manutencdo da Infra-estrutura
Técnica compete executar e participar das atividades de prospeccgao,
planejamento e projetos de arquitetura e engenharia referentes as
instalagcdes do Prodasen; zelar pela perfeita adequagao da infra-

estrutura predial as necessidades do 6rgdo; executar a gestdo de
contratos relativos a sua area de atuagdo; e desempenhar outras
atribuicdes correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor da
Divisao.

Art. 253. A Divisio de Atendimento e Desenvolvimento de
Sistemas para a Area Legislativa, Parlamentar ¢ de Orcamento
compete planejar, coordenar, orientar, controlar € executar as
atividades técnicas de desenvolvimento, implantacao de sistemas e
Servigcos; prestar suporte, no que diz respeito a orientagao, quanto a
adequada utilizacdo dos servigos prestados e dos recursos
disponibilizados pelo Prodasen; prestar assisténcia técnica e apoio
para correcao de eventuais deficiéncias; analisar e desenvolver
sistemas para atender as necessidades de assessoramento imediato a
elaboracao legislativa e a atividade parlamentar e orcamentéria;
divulgar no ambito do Senado Federal, os objetivos e
procedimentos de modernizacdo legislativa e atualizagdo
tecnolégic., necessdrios a adequada utilizacdo dos servigos
prestados pelo Prodasen; preparar e fornecer a Consultoria da
Diretoria Executiva as estatisticas dos trabalhos realizados pela
Divisao assim como 0s elementos para a elaboragcdao da previsdo
anual da despesa, com vistas a elaboracdo do orgamento do
Prodasen; desempenhar outras atribui¢oes correlatas que lhe forem
conferidas pelo Diretor-Executivo.

Pardgrafo unico. Sao 6rgaos da Divisdo de Atendimento e
Desenvolvimento de Siste.nas para a Area Legislativa, Parlamentar
e de Or¢camento:

I - Servico de Atendimento 2 Area de Assessoramento
Legislativo;

IT - Servico de Atendimento ao Or¢camento, Fiscalizagdo e
Controle;

I - Servigo de Atendimento a Area Legislativa;
IV - Servigo de Atendimento aos Gabinetes Parlamentares;

V - Servico de Atendimento as Areas de Documentagio,
Informagdo e Comunicagdo Social.
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Art. 254. Ao Servico de Atendimento 2 Area de
Assessoramento Legislativo compete executar as atividades de
elaboragdo de projetos, adequagdo, desenvolvimento, implantacio e
manuten¢ao de sistemas de informagdo, no dmbito dos 6rgios de
assessoramento legislativo, observando as normas técnicas
estabelecidas pelo Prodasen; identificar junto aos servidores da 4rea
legislativa suas necessidades de recursos de informitica e
treinamento; orientar a utilizagdo adequada dos servigos prestados e
dos recursos de informdtica colocados a disposi¢do pelo Prodasen; s

dar assisténcia no estudo de solu¢des sobre organizagdo do trabalho

com vistas a processos de automacao e racionaliza¢ao do trabalho; v
executar a gestdo de contratos relativos a sua area de atuacdo; e
desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas

pelo Diretor da Divisao.

Art. 255. Ao Servico de Atendimento ao Org¢amento,
Fiscalizagado e Controle compete executar as atividades de
elaboracgao de projetos, adequagdo, desenvolvimento, implantagao e
manutencao de sistemas de informacao, no dambito dos Orgﬁos de
Orcamento, observando as normas técnicas estabelecidas pelo
Prodasen; identificar junto aos servidores da area de Or¢amento
suas necessidades de recursos de informatica e treinamento; orientar
a utilizagdo adequada dos servigos prestados € dos recursos de
informdtica colocados a disposi¢do pelo Prodasen; dar assisténcia
no estudo de solu¢des sobre organizagdao do trabalho com vistas a
processos de automacao e racionalizagdao do trabalho; executar a
gestao de contratos relativos a sua area de atuacao; e desempenhar

outras atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor
da Divisao.

Art. 256. Ao Servico de Atendimento a Area Legislativa
compete executar as atividades de elaboracao de projetos,
adequac@o, desenvolvimento, implantacio e manutengdo de
sistemas de informag@o, no Ambito dos Orgdos da Area Legislativa,
observando as normas técnicas estabelecidas pelo Prodasen; :
identificar junto aos servidores da Area Legislativa suas
necessidades de recursos de informdtica e treinamento; orientar
quanto a utilizacdo adequada dos servigos prestados e dos recursos
de informadtica colocados a disposicao pelo Prodasen; dar
assisténcia no estudo de solugdes sobre organizagao do trabalho,
processos de automacdo e racionalizagdo do trabalho; executar a
gestao de contratos relativos a sua drea de atuacao; e desempenhar
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outras atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor
da Divisao.

Art. 257. Ao Servico de Atendimento aos Gabinetes
Parlamentares compete executar as atividades de elaboragao de
projetos, adequacgdao, desenvolvimento, implantacao € manutengao
de sistemas de informacado, no ambito dos gabinetes parlamentares,
incluindo Senadores, Membros da Mesa Diretora e Liderangas
Partidarias, observando as normas técnicas estabelecidas pelo
Prodasen; identificar junto aos servidores de Gabinetes
Parlamentares suas necessidades de recursos de informatica e
treinamento; identificar necessidades de ligacdao entre a rede do
Senado Federal e equipamentos instalados em residéncias ou
escritorios oficiais do estado de origem dos Senadores e tomar as

providéncias possiveis com vistas a disponibilizagdao do acesso e
operacdo dos equipamentos; orientar quanto a utilizagao adequada
dos servigos prestados e dos recursos de informatica colocados a
disposicdo pelo Prodasen; dar assisténcia no estudo de solugdes
sobre organizagao do trabalho com vistas a processos de automagao
e racionalizacio do trabalho; executar a gestio de contratos
relativos a sua drea de atuacao; e desempenhar outras atribuigoes
correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor da Divisao.

Art. 258. Ao Servico de Atendimento s Areas de
Documentacdo, Informacdo e Comunicacao Social compete
executar as atividades de elaboracao de projetos, adequacgao,
desenvolvimento, implantacio e manutengao de sistemas de
informac¢do, no ambito dos (%rgﬁos de Documentacao e Informagao
e Comunicagdo, observando as normas técnicas estabelecidas pelo
Prodasen; identificar junto aos servidores das Areas de
Documenta¢do, Informagcdo e Comunicagao Social, suas
necessidades de recursos de informatica e treinamento; orientar
quanto a utilizacao adequada dos servigos prestados e dos recursos
de informatica colocados a disposicdo pelo Prodasen; dar
assisténcia no estudo de solugdes sobre organizacdo do trabalho
com vistas a processos de automacao e racionaliza¢ao do trabalho;
executar a gestdao de contratos relativos a sua area de atuacgao, e
desempenhar outras atribui¢oes correlatas que lhe forem conferidas
pelo Diretor da Divisao.

Art. 259. A Divisio de Atendimento e Desenvolvimento de
Sistemas para a Area Administrativa e Usuarios Externos, compete
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planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades
técnicas de desenvolvimento, implantacdo de sistemas € Servigos;
prestar suporte no que diz respeito a orientacao quanto a adequada
utilizacdo dos servigos prestados e dos recursos disponibilizados
pelo Prodasen; prestar assisténcia técnica e apoio para corre¢ao de
eventuais deficiéncias; analisar e desenvolver sistemas para atender
as necessidades das atividades administrativas € usuarios externos;
divulgar, no ambito do Senado Federal, os objetivos e
procedimentos de modernizacao administrativa e atualizagao
tecnolégica necessdrios a adequada utilizacdo dos servigos
prestados pelo Prodasen; preparar e fornecer a Consultoria da
Diretoria Executiva as estatisticas dos trabalhos realizados pela
Divisdao, assim como os elementos para a elabora¢do da previsdao
anual da despesa, com vistas a elaboracdo do orcamento do
Prodasen; e desempenhar outras atribui¢cdes correlatas que lhe
forem conferidas pelo Diretor-Executivo.

Pardgrafo iinico. Sio Orgaos da Divisdo de Atendimento e
Desenvolvimento de Sistemas para a Area Administrativa e
Usuarios Externos:

I - Servico de Atendimento 3 Area Administrativa e
Financeira;

I - Servico de Atendimento aos Servigos de Apoio
Administrativo;

[II - Servigo de Atendimento a Administracdo Geral;

IV - Servico de Atendimento a Usuarios Externos;
V - Servigos e Produtos Especiais.

Art. 260. Ao Servico de Atendimento 2 Area Administrativa e
Financeira compete executar as atividades de elaboragdo de
projetos, adequagdo, desenvolvimento, implantagdo e manutengédo
de sistemas de informacgdo, no ambito dos 6rgdos de atividades
administrativas e financeiras do Senado Federal, observando as -
normas técnicas estabelecidas pelo Prodasen; identificar junto aos
servidores das dreas Administrativa e Financeira suas necessidades
de recursos de informdtica e treinamento; orientar quanto a
utilizacdo adequada dos servigos prestados e dos recursos de
informatica colocados a disposi¢do pelo Prodasen; dar assisténcia
no estudo de solugdes sobre organizacio do trabalho com vistas a
processos de automac¢do e racionalizagao do trabalho; executar a
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gestao de contratos relativos a sua area de atuagao; e desempenhar
outras atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor
da Divisao.

Art. 261. Ao Servigco de Atendimento aos Servigos de Apoio
Administrativo compete executar as atividades de elaboragao de
projetos, adequagao, desenvolvimento, implantagao € manuten¢ao
de sistemas de informacio, no ambito dos Orgidos de servigos de
apoio do Senado Federal, observando as normas técnicas
estabelecidas pelo Prodasen; identificar, junto aos servidores da
area de Servigos de Apoio Administrativo, suas necessidades de
recursos de informatica e treinamento; orientar quanto a utilizagcao
adequada dos servigos prestados e dos recursos de informatica
colocados a disposi¢ao pelo Prodasen; dar assisténcia no estudo de
solugOes sobre organizagao do trabalho com vistas a processos de
automacao e racionalizacao do trabalho; executar a gestio de
contratos relativos a sua area de atuacao; e desempenhar outras

atribuigoes correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor da
Divisao.

Art. 262. Ao Servigo de Atendimento a Administragao Geral
compete executar as atividades de elaboracdo de projetos,
adequacao desenvolvimento, implantacao e manutengao de sistemas
de informagdo no ambito dos Orgdos da Administracio Geral do
Senado Federal observando as normas técnicas estabelecidas pelo
Prodasen; identificar junto aos servidores dos Orgdos da

Administracdo Geral do Senado Federal suas necessidades de
recursos de informdtica e treinamento; orientar quanto a utilizagao
adequada dos servigos prestados e dos recursos de informatica
colocados a disposi¢cao pelo Prodasen; dar assisténcia no estudo de
solugdes sobre organizagcao do trabalho com vistas a processos de
automacao e racionalizacao do trabalho; executar a gestdo de
contratos relativos a sua area de atuacao; ¢ desempenhar outras

atribuigcoes correlatas que lhe forem' conferidas pelo Diretor da
Divisao.

Art. 263. Ao Servico de Atendimento a Usuédrios Externos
compete coordenar, controlar € executar as atividades de captacao,
tratamento de informacgdes externas de interesse do Senado Federal,
bem como a politica de disseminacao de informagdes produzidas no
ambito do Congresso Nacional; desenvolver e executar projetos de
agregacao de informagdes produzidas no ambito do Congresso
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Nacional de acordo com determinagdes superiores; avaliar as bases
de dados sob os aspectos de eficiéncia e eficicia; possibilitar acesso
ao acervo de informagdes armazenadas no Prodasen, considerando
sua politica de disseminacdo e intercimbio de informagdes, nos
termos definidos pela Comissdao Diretora; viabilizar,
operacionalmente, a captacdo de informacdes externas de interesse
do Senado Federal; desenvolver, implementar ¢ dar manutengdo a
sistemas de captagdo ou intercimbio de informagdes; e

desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas
pelo Diretor da Divisao.

Art. 264. Ao Servigos e Produtos Especiais compete elaborar
e executar projetos de implantacdo e manutencdo de produtos e
servicos contratados com destinagao simultdnea a diversos
segmentos do Senado Federal; prestar suporte aos produtos e
servigos contratados; executar a gestdo de contratos relativos a sua
area de atuacdo; e desempenhar outras atribui¢coes correlatas que lhe
forem conferidas pelo Diretor da Divisao.

Art. 265. A Divisao de Administracdo de Dados e Recursos
de Apoio compete planejar, coordenar, orientar, controlar e
executar as atividades de administragao de dados da organizagao;
planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades
normativas € de suporte ao desenvolvimento de sistemas e
atendimento; estudar e desenvolver técnicas e¢ métodos que
auxiliem as atividades de desenvolvimento de sistemas e de
atendimento; assegurar o apoio e suporte a utilizagao de técnicas e
ferramentas de desenvolvimento homologadas pelo Prodasen;
propor, implementar e administrar a politica de desenvolvimento de
recursos humanos do Prodasen; executar a auditoria de sistemas sob
os aspectos de sua seguranga, eficiéncia e eficicia, propondo,

quando for o caso, a execucdo de medidas corretivas; e executar .

outras atribui¢oes correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor-
Executivo.

Pardgrafo iinico. Sio 6rgios da Divisio de Administragdo
de Dados e Recursos de Apoio:

I - Servigo de Administracdo de Dados;

II - Servico de Apoio ao Desenvolvimento de Sistemas e
Apropriagdo de Tecnologias;

III - Servigo de Multimidia e Programacao Visual;
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IV - Servico de Treinamento e Desenvolvimento de
Recursos Humanos;

V - Servico de Biblioteca Técnica.

Art. 266. Ao Servico de Administracao de Dados compete
promover o levantamento dos modelos de dados junto a diversas
areas da organizacdo; identificar e estruturar os assuntos da
organiza¢do e elaborar o macro-modelo corporativo de dados;
coordenar a compatibilizacdo do planejamento de sistemas com 0
macro-modelo corporativo de dados; elaborar o modelo corporativo
detalhado de dados e zelar pela qualidade dos modelos de dados
conceituais detalhados dos aplicativos; planejar € coordenar a
evolucdo das bases de dados; definir e implementar o sistema de
diciondrio de dados; disponibilizar e divulgar a descri¢ao dos dados
da organizagao, bem como toda a normatizagao relativa a seu uso;
participar da pesquisa de programas de apoio voltados a
administracdo de dados e ao gerenciamento de base de dados;
propor normas, padrdoes e critérios para o desenvolvimento de
bancos de dados fisicos; e desempenhar outras atribuigdes
correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor da Divisao.

Art. 267. Ao Servico de Apoio ao Desenvolvimento de
Sistemas e Apropriacio de Tecnologias compete gerenciar as
atividades de suporte ao desenvolvimento, evolu¢ao e manutengao
de sistemas; buscar alternativas tecnoldgicas e de organizagao para
o desenvolvimento de sistemas; fazer prospeccao e disponibilizar
técnicas de modelagem e implementacdo; identificar rotinas e
programas que possam ser reutilizados ou adaptados para utilizagao
em outros projetos; manter, divulgar e prestar suporte a utilizagao
de biblioteca de médulos de programas e rotinas reusaveis; auditar,
acompanhar e controlar a atividade de desenvolvimento, evolugao e
manutencdo de sistemas; definir métricas e normas de qualidade e
zelar pelo seu cumprimento no desenvolvimento, manutengao €
aquisicdo de sistemas; e desempenhar outras atribui¢des correlatas
que lhe forem conferidas pelo Diretor da Divisao.

Art. 268. Ao Servico de Multimidia e Programacdo Visual
compete planejar, coordenar e executar projetos nas areas grafica,
audiovisual e de multimidia; prever e dimensionar as necessidades
de planejamento visual, em conjunto com as demais areas do
Prodasen; executar tarefas relativas a identidade visual de produtos
e servi¢cos do Prodasen, de acordo com orientacao da Consultoria da
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Diretoria Executiva; propor, em conjunto com a Consultoria da
Diretoria Executiva, padrOes bdsicos para pecas promocionais;
apoilar as d4reas técnica e administrativa na elaboragcdo de
publicacdes especializadas e apresentagdes; acompanhar a evolugao
das tecnologias de editoracao eletrdnica, computacdo grafica e
multimidia; e desempenhar outras atribui¢ées correlatas que lhe
forem conferidas pelo Diretor da Divisao.

Art. 269. Ao Servico de Treinamento ¢ Desenvolvimento de
Recursos Humanos, em articulacao com o ILB, compete pesquisar
sobre metodologias de ensino e alternativas de aprendizagem em .
informatica; diagnosticar oportunidades de melhoria de
desempenho dos servidores do Prodasen por meio de treinamento;
identificar e analisar as necessidades de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos; identificar e analisar
necessidades de treinamento nas areas de informética junto aos
responsdveis pelas Coordenagées de Atendimento; formular,
implementar e administrar programas de treinamento,
desenvolvimento organizacional, gerencial e de equipes;
implementar e administrar programas de treinamento para
utiliza¢ao de sistemas de informagao e recursos de processamento
de dados; implementar e administrar programas de ambientagdo e
orientacado de novos servidores; criar € manter sistemas de
informagdes sobre as atividades de treinamento; propor normas
técnicas e administrativas relativas a sua area de atuagao; e
desempenhar outras atribui¢des correlatas que lhe forem conferidas
pelo Diretor da Divisao.

Art. 270. Ao Servico de Biblioteca Técnica compete
classificar e catalogar publicagées de interesse do Prodasen, bem
como manuais de servico e materiais instrucionais audiovisuais;
realizar estudos e prospecc¢des, com vistas a garantir a atualizagao
tecnolégica da atividade de biblioteconomia, adequando-se as
necessidades do Prodasen; guardar e manter o acervo bibliografico,
de programas e de material audiovisual do Prodasen, controlando »
sua circulacdo e utilizacdo; executar a disseminagao seletiva de
informacdes bibliograficas com base nas informagdes de
necessidade de treinamento e outras; manter entrosamento com
institui¢des congéneres com vistas ao intercimbio de informagoes e
a obtencdo, a titulo de empréstimo ou doagao, de publicagoes de
interesse do Prodasen; propor a aquisi¢ao de publicag¢des; elaborar e
propor normas técnicas e administrativas relativas a sua area de
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atuaciio; executar a gestio de contratos ou convénios relativos a sua
4rea de atuagdo; e desempenhar outras atribuigoes correlatas que lhe

forem conferidas pelo Diretor da Divisao.

Subsecao II
Do Instituto Legislativo Brasileiro

Art. 271. Ao Instituto Legislativo Brasileiro - ILB compete
conceber, formular, executar e avaliar as atividades de formacao,
treinamento e capacitacao de recursos humanos, inclusive de nivel
estratégico (consultores e gerentes) do Senado Federal, do Prodasen
e do proprio Instituto, e elaborar programas de estudos avanc¢ados
em convénio com outros parlamentos.

§ 1° As atividades mencionadas neste artigo deverao ser
propostas a Comissao Diretora pelo Instituto Legislativo Brasileiro,
em articulacio com as unidades envolvidas, sob forma de
programacdo abrangente anual ou plurianual, inclusive programas
de intercimbio formativo avancado com outros parlamentos
nacionais e estrangeiros.

§ 2° Sao 6rgaos do Instituto Legislativo Brasileiro:
[ - Conselho de Supervisao;

II - Diretoria Executiva.

Art. 272. Ao Conselho de Supervisaio do ILB compete
estabelecer, dentro da orientacdo fixada pela Comissao Diretora, as
diretrizes e normas de politica de sua a¢ao nas dreas administrativa,
financeira e de capacitacio e desenvolvimento de recursos
humanos; propor ao Presidente do Senado Federal a indicagao do
Diretor-Executivo; apreciar e submeter a aprovacao da Comissao
Diretora a previsao da despesa anual do ILB, para ser incluida no
orcamento do Senado Federal; encaminhar a Comissao Diretora os
balancetes, o balanco anual e a prestacdo de contas, inclusive o
' relatério anual de atividades; autorizar a celebracao de contratos de

aquisi¢ao ou locagao de equipamentos; aprovar as tabelas de custos
dos servigos executados pelo ILB, exercer outras atribuigoes
relativas a formacao de recursos humanos e ao intercimbio nessa
matéria que lhe venham a ser cometidas pela Comissao Diretora.

§ 1° O Conselho de Supervisao do ILB € composto de oito
membros, sendo sete Senadores, respeitada a representacio
partidara, e o Diretor-Executivo do ILB.
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§ 2° E 6rgio do Conselho de Supervisdo a sua Secretaria, a

qual compete a execu¢dao das tarefas burocrdticas necessirias ao

exercicio das atribui¢des conferidas a esse 6rgdo colegiado.

Art. 273. A Diretoria Executiva compete propor as diretrizes
que nortearao as atividades do ILB; submeter ao Conselho de
Supervisao o plano anual de trabalho e orcamento do ILB; celebrar
contratos € convénios de intercimbio e prestacio de servigos;
praticar todos os atos de gestdio administrativa e financeira
necessarios ao funcionamento do ILB; representar e divulgar o ILB
interna e externamente; ¢ submeter ao Conselho de Supervisdo o

relatério anual de atividades, balancetes, balan¢o anual e prestacdo ?
de contas.

§ 1° Sdo 6rgaos da Diretoria Executiva:
I - Gabinete;

II - Coordenacdo de Pesquisa e Desenvolvimento, Estudos
e Projetos;

[II - Coordenacao de Treinamento;
IV - Coordenacdao Administrativa e Financeira.

§ 2° As atribuicdes dos 6rgaos da Diretoria Executiva serao
conferidas em regulamento préprio do ILB.”

Art. 2° Os arts. 320, 321 e 325, previstos no Titulo III, Capitulo I, do
Regulamento Administrativo do Senado Federal, passam a vigorar com a
seguinte redacgao:

“Titulo III

Das Atribuicdes dos Titulares dos Cargos e das Fungoes Comissionadas

Capitulo I

Das Incumbéncias dos Titulares de Cargos de Provimento em Comissao e de ,
Funcdes Comissionadas

Secao I
Do Diretor-Geral

Art. 320. Ao Diretor-Geral compete planejar, supervisionar,
coordenar, integrar e controlar a execucdo das atividades
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administrativas do Senado Federal, com o apoio dos demais 0rgaos
da estrutura geral, dirigir e controlar a politica de administragao
consoante normas legais regulamentares e deliberacdes da
Comissdo Diretora; dar posse, lotar e aposentar os servidores do
Senado Federal, na forma das normas em vigor; secretariar e prestar
assisténcia 2 Comissdao Diretora no decurso de suas reunides;

colaborar com o Presidente na elaboracdo do seu relatério anual;
despachar, depois de informadas pelos 6rgdos competentes, as

peticdes dirigidas ao Senado Federal que versem sobre matéria
administrativa € que se enquadrem no ambito de sua exclusiva
decisdo; servir de ligacdo administrativa entre os 6rgdaos da Casa e a
Comissdao Diretora; assinar folhas de pagamento e cheque de
emissdo do Senado Federal, bem como ordenar suas despesas;
receber do Tesouro Nacional os avisos de crédito das dotagoes
orcamentdrias do Senado Federal, e comunica-las ao Orgao
competente; encaminhar trimestralmente a Comissao Diretora os
balancetes com o demonstrativo de contas do Senado Federal,;
apresentar a Comissdo Diretora, anualmente, a proposta
orcamentaria unificada do Senado Federal e 6rgaos supervisionados
para o exercicio seguinte; autorizar a inclusao do saldo do exercicio
findo, nas contas de “Restos a Pagar”; presidir o Conselho de
Administracdo; coordenar a Assessoria de Planejamento e
Modernizacdo Administrativa; firmar convénios € contratos que
envolvam o Senado e seus Orgaos supervisionados; divulgar o
Senado e seus Orgdaos supervisionados; autorizar a execuc¢ao de
obras e reparos de urgéncia nos iméveis de propriedade do Senado
Federal; aplicar penalidades aos fornecedores de material e aos
prestadores de servigo pelo inadimplemento de cldusula contratual
ou ajuste, mediante proposta dos 6rgdaos competentes; encaminhar,
ao Orgao competente, para efeito de conhecimento ou registro, as
comunicagOes recebidas dos titulares das unidades administrativas
do Senado Federal; encaminhar a Secretaria-Geral da Mesa, ao fim
de cada Sessdo Legislativa, o levantamento estatistico unificado das
atividades dos 6rgaos do Senado Federal, para o relatério geral da
Presidéncia; autorizar a impressao de qualquer documento publico e
informativo de 6rgaos da Casa; servir de elemento de articulagao
administrativa com a Camara dos Deputados e outros O6rgaos
publicos; baixar atos de provimento de fun¢cdo comissionada, nos
termos das normas em vigor; observar e fazer observar as normas
legais e determinacdes da Comissao Diretora; decidir sobre
problemas administrativos dos servidores do Senado Federal,
quando extrapolar as competéncias regulamentares dos seus chefes
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imediatos; impor penalidades nos_termos deste Regulamento, e
desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, de iniciativa
prépria ou de ordem superior.

Pardgrafo unico. Compete ao Diretor-Geral delegar suas
competéncias.

Secdo II
Do Secretario-Geral da Mesa

Art. 321. Ao Secretiario-Geral da Mesa compete assistir a
Mesa nos trabalhos de Plenario; planejar, supervisionar, coordenar e
controlar a execuc¢ao das atividades compreendidas nas linhas de
competéncia das unidades administrativas da Secretaria-Geral da
Mesa; servir de ligacdo, em assuntos de sua competéncia, entre a
Mesa e os 6rgaos do Senado Federal, a Camara dos Deputados e
outros 0rgaos publicos; secretariar e prestar assisténcia a Mesa no
decurso de suas reunides; integrar, na qualidade de membro nato, o
Conselho de Administracio e o Conselho de Supervisio do
Prodasen; proceder a revisao das notas taquigraficas das sessdes do
Senado adptando-as as normas regimentais; opinar sobre o
provimento das funcdes comissionadas de diretores de
subsecretarias integrantes da Secretaria-Geral da Mesa; solicitar ao
Diretor-Geral a lotacdo e designa¢dao ou dispensa de servidores de
cargos e funcdes da Secretaria-Geral da Mesa; observar e fazer
observar, no dmbito das unidades administrativas do 6rgao, as
disposicoes regulamentares e . legais, as determinacdes do
Presidente, da Comissdo Diretora e do Primeiro-Secretario; decidir
sobre problemas administrativos dos servidores imediatamente
subordinados, impor penalidades nos limites estabelecidos neste
Regulamento; e desempenhar outras atividades peculiares a fungao,
de iniciativa propria ou de ordem superior.

Art. 325. Ao Diretor da Secretaria de Comunicagdo Social )
compete planejar, coordenar e supervisionar a execucgao das
atividades compreendidas nas linhas de competéncia das
respectivas unidades administrativas; encaminhar a Comissao
Diretora o Programa Anual de Trabalho e o Relatério Anual de
Atividades da Secretaria; propor ao Diretor-Geral a designagao ou
dispensa de servidores do exercicio de funcao comissionada, € a
lotacao dos servidores de sua escolha nos 6rgaos da Secretana;
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observar e fazer observar, no ambito das unidades administrativas
da Secretaria, as disposicoes da Comissao Diretora, do Presidente,
do Primeiro-Secretério € do Diretor-Geral; decidir sobre problemas
administrativos dos servidores imediatamente subordinados; impor
penalidades, nos limites estabelecidos; e desempenhar outras
atividades peculiares ao cargo, de iniciativa propria ou de ordem
superior.”

Art. 3° Sao incluidos no Regulamento Administrativo do Senado
Federal os seguinte artigos para atendimento da Area de Comunicag¢ao Social:

“Art. 326. Ao Diretor da Coordenacdo de Divulgagdo e
Integracdo compete coordenar e controlar a execugdo das atividades
compreendidas na linha de competéncia das unidades
administrativas da Secretaria; promover a integra¢do dos trabalhos
realizados por todas as Coordenagdes subordinadas a Secretaria;
assistir o Diretor da Secretaria em todas as maténias que lhe forem
solicitadas; exercer outras atribui¢cdes que lhe forem confiadas pelo
Diretor da Secretaria; e substituir o Diretor da Secretaria em seus
afastamentos e impedimentos regulamentares.

Art. 327. Aos Diretores das Coordenagcdes compete coordenar
a execucao das tarefas compreendidas nas linhas de competéncia da
respectiva Coordenagao; manter informado o Diretor da Secretaria
sobre as atividades do oOrgdao; decidir sobre problemas
administrativos dos servidores 1mediatamente subordinados;
representar ao Diretor da Secretaria contra falta dos servidores do
Orgao; e desempenhar outras atividades peculiares a funcao.

Art. 328. Ao Jornalista compete elaborar estudos, planos e
projetos de comunicagdo social de interesse dos 6rgdaos do Senado
Federal e dos Senadores, visando a promover a Instituicdao e o Poder
Legislativo; preparar textos jornalisticos sobre as atividades da
Casa, para divulgacido em veiculos de comunicag¢do de todo o pais;
assistir o Diretor da Secretaria no desempenho das tarefas do 6rgao;
e executar outras atividades correlatas.

Art. 329. Ao Relagoes Publicas compete elaborar estudos,
planos e projetos de relagdes piblicas de interesse do Senado
Federal, visando a favorecer o relacionamento entre o Senado e os
servidores, e 0 Senado e a sociedade; assistir o Diretor da Secretaria

no desempenho das tarefas do 6rgao; e executar outras atividades
correlatas.
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Art. 330. Ao Assistente de Atividade Eletrdnica compete

operar ¢ dar manutencdo aos equipamentos eletrdnicos constantes
do sistema de dudio e video do Senado Federal.

Art. 331. Ao Assistente de Divulgacao compete assistir a
chefia imediata na realizagdao das tarefas a ela atribuidas; elaborar
planos de trabalho; e desempenhar outras tarefas correlatas.

Art. 332. Ao Assistente de Pesquisa compete acompanhar,
nos veiculos de comunicagao, a publica¢do de noticidrio produzido
pela Secretaria; e desempenhar outras tarefas correlatas.

Art. 333. Ao Encarregado de Divulgagdo compete a
realizacio de atividades de apoio, como operar sistema de
informética e aparelhos de fac-simile, providenciar a remessa de
material; e desempenhar outras tarefas correlatas.”

Disposi¢des Finais

Art. 4° As atribuicdes dos titulares de cargos e de fungdes ndo
determinadas nesta Resolucao serdo propostos pela Comissao Diretora, mediante

Projeto de Resolucao especifico, a ser elaborado pela Assessoria de Planejamento
e Modernizagcao Administrativa.

Pardgrafo unico. Enquanto a Resolugdo referida no caput nao for
aprovada, permanecerao em vigor as normas vigentes sobre a matéria.

Art. 5° O tratamento e a indexac¢ao de informacgdes sobre o andamento
de processos serdo feitos de forma descentralizada, diretamente por todas as
unidades, do Senado Federal quer da area legislativa, quer da drea administrativa,
nos termos definidos pela Comissdo Diretora.

Art. 6°A utilizacdo pelo piblico externo das informagdes e de outros
servicos e atividades do Senado Federal e Orgdos Supervisionados, serd definida
pela Comissao Diretora. )

Art. 7° Toda a¢dao administrativa que envolva comunica¢ao do Senado
Federal e de seus Orgdos com outras instituicdes nacionais e internacionais, ou
com o publico em geral, serd disciplinada e supervisionada pelo Diretor-Geral.

Art. 8° Os cargos em comissao e as fungdes comissionadas, simbolos
FC-7 a FC-10, das unidades administrativas do Senado e de seus Orgios
Supervisionados sdao os constantes dos Anexos I, II e III a esta Resolugao.

/
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§ 1° Sdo extintas todas as unidades organizadas em nivel de
Secdo, a Secretaria Legislativa e respectivo gabinete, as Subsecretarias de
Divulgacdo e Técnica de Eletronica e as respectivas unidades subordinadas, e os
Servigos ndo incluidos na estrutura estabelecida por esta Resolugao.

§ 2° Até a aprovacgao da lotagao 1deal de cada uma das unidades
compreendidas na estrutura dos 6rgaos de que trata esta Resolugdo, ficam
mantidas, em igual quantidade e com idéntica remuneragao:

I - as vigentes funcdes comissionadas e os cargos em Comissao
dos gabinetes dos membros da Mesa, dos Lideres e dos Senadores;

IT - as vigentes fun¢Ges comissionadas, simbolos FC-1 a FC-6, da
estrutura dos o6rgaos e das unidades do Senado e de seus Orgaos Supervisionados
ndo extintas por esta Resolugao;

III - as vigentes fun¢des comissionadas, simbolos FC-1 a FC-6,
dos 6rgdos e das unidades do Senado e de seus Orgdos Supervisionados, de que
trata esta Resolu¢ao, objeto de transformacgdao, desmembramento, aglutinacao,
transposi¢cao ou alteracdo da nomenclatura, desde que preservada a competéncia
original.

§ 3° A funcao comissionada de Chefe de Secao passa a
denominar-se Assistente Administrativo, Simbolo FC-5.

§ 4° As fungbes comissionadas de Secretiario-Geral da Mesa
Adjunto passam a corresponder ao simbolo FC-09.

Art. 9° As atividades de apoio operacional, administrativo e de
representacdo do titular, até entdo desenvolvidas pelos gabinetes das
Subsecretarias e 6rgaos no mesmo nivel, passam a ser desempenhadas pelo
Assistente Técnico que vier a ser incumbido dessas atribui¢ées pelo Diretor
respectivo.

Art. 10. Ao Secretirio-Geral da Mesa Adjunto, além das atribuigoes
estabelecidas no Regulamento Administrativo do Senado Federal, compete
substituir o Secretirio-Geral da Mesa em suas faltas e impedimentos e auxilid-lo
na coordenacdo e orientagdo das unidades administrativas vinculadas a
Secretaria-Geral da Mesa.

Art. 11. Sao criadas seis funcdes comissionadas de Assessor (FC-8),
que integrardao, em igual nimero, a Assessoria Técnica da Secretaria-Geral da
Mesa e a Assessoria Técnica da Diretoria-Geral.

Pardgrafo unico. As funcdes comissionadas de que trata este
artigo serdo consideradas como Cargos em Comissao quando seus ocupantes nao
tiverem vinculo efetivo com a administragdo publica.
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Art. 12. A estrutura da Secretaria-Geral da Mesa é acrescida de vinte

fungGes comissionadas de Assistente Técnico, vinculadas ao Gabinete do titular
do 6rgao.

Paragrafo unico. As fungdes comissionadas de que trata es'e
artigo serao preenchidas por servidores do Senado Federal, apés treinamento na
area de processo legislativo, e seus ocupantes poderao, a critério do Secretério-

Geral da Mesa, exercer suas atribuicdbes em qualquer das unidades
administrativas da Secretaria-Geral da Mesa.

Art. 13. Até a aprovagdo da lotacao ideal das unidades administrativas
integrantes da estrutura da Secretaria-Geral da Mesa, o disposto nos artigos 10 e 1

11 serd atendido pela transformacdo de funcgdes comissionadas integrantes da
estrutura de 6rgaos extintos por esta Resolucao.

Art. 14. A nomeagao para cargo de carreira do Quadro de Pessoal do

Senado Federal e dos Orgaos Supervisionados dar-se-4 mediante Ato do
Presidente do Senado Federal.

Art. 15. A designagao para as fungdes comissionadas do Quadro de
Pessoal do Senado Federal e dos Orgaos Supervisionados, simbolos FC-10, FC-9

e FC-8 dar-se-4 mediante Ato do Presidente do Senado e nos demais casos
mediante ato do Diretor Geral.

Art. 16. A Comissao Diretora, no prazo de até cento e vinte dias da
publicacdo desta Resolugdo, baixard atos definindo o sistema e a politica de
gestdlo de recursos humanos do Senado Federal, harmonizados com os
subsistemas de capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos,
desenvolvimento gerencial e assessoramento superior, dimensionamento da

lotacio ideal, plano de carreiras e remuneracdo, recrutamento de pessoal,
gerenciamento do desempenho, relagdes de trabalho e banco de dados referentes
a vida funcional dos servidores, e demais atos normatizadores e regulamentadores
desta Resolugao.

Art. 17. A Comissio Diretora, no prazo de cento e vinte dias contado
da promulgagdo desta Resolugdo, apresentard Projeto de Resolugdo unificando os )
planos de cargos e carreiras dos 6rgdos da Casa.

Art. 18. As funcdes comissionadas de Consultor-Geral Adjunto
aplica-se o fator de ajuste da Gratificagio de Atividade Legislativa
correspondente a0 FC-9, sem alteracdo do nivel da respectiva Fungao
Comissionada.
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Art. 19. As obras que n3ao constituam mera recuperacio - das
instalacdes do Senado Federal serdo incorporadas, anualmente, a um Plano de
Edificagdes acompanhado do projeto arquitetdnico, do detalhamento de custos e
dos cronogramas fisico e financeiro de execucao.

§ 1° O Plano de Edificagdes sera submetido ao Plenario,
juntamente com 0 Or¢camento Anual da Casa.

§ 2° Obras de recuperagdo que ndo possam ser realizadas pelo
pessoal da Casa também deverdo ser submetidas ao Plenario.

§ 3° A execucao das obras serd acompanhada e fiscalizada pela
Subsecretaria de Engenharia, quanto ao aspecto fisico, e, pela Secretaria de
Controle Interno, no tocante aos respectivos desembolsos.

Art. 20. O inciso II do art. 9°, Prodasen, da Resolugdao n° 51, de 1993,
do Senado Federal, passa a vigorar com a seguinte redac¢ao:

4 - servigos gerais € seguranga.”

Art. 21. Sdo incluidas na Categoria Técnico de Informatica
Legislativa, area 4 - servigos gerais e seguran¢a, em padrao de 1gual remuneragao
ou, ndo havendo, no imediatamente superior, os atuais ocupantes da Categoria
Auxiliar de Informatica Legislativa, area 1 - servigos gerais € seguranca.

Art. 22. S3o transformados cinqiienta cargos de Analista Legislativo-
Area de Apoio Técnico ao Processo Legislativo, Especialidade Processo
Legislativo, Nivel III, em cargos de Analista Legislativo - Area de Comunicagio
Social, Contatos e Eventos, Nivel III, a serem preenchidos mediante concurso
publico e vinculados a Secretaria de Comunicacao Social, sendo trinta e cinco
com habilitagdo em jornalismo e quinze com habilitagao em relagdes publicas.

Art. 23. Os integrantes da categoria funcional de Analista Legislativo
- Area de Comunicagio Social, Contatos e Eventos, Especialidade Comunicagio

Social, desde que lotados na Secretaria de Comunicagao Social, fardo jus, ainda
que em estagio probatorio, a fun¢do comissionada de Jornalista.

Art. 24. Os integrantes da Categoria Funcional de Analista Legislativo
- Area de Comunicagio Social, Contatos e Eventos, Especialidade Comunicagao
Social, lotados na Coordenagdo de Relagdes Publicas, fardo jus, ainda que em
estigio probatério, a fun¢do comissionada de RelagGes Publicas.

Art. 25. Os integrantes da Categoria Funcional de Técnico Legislativo
Area de Eletronica e Telecomunicagdes, lotados na Coordenacio Técnica de
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Eletronica, fardo jus, ainda que em estégio probatério, a fun¢do comissionada de
Assistente de Atividade Eletrdnica.

Art. 26. Sao transformados vinte cargos de Técnico Legislativa -Area
de Processo Legislativo, em cargos de Técnico Legislativo - Area de Eletr6nica e

Telecomunicagdes, a serem preenchidos mediante concurso piiblico e vinculados
a Coordenacgao Técnica de Eletronica.

Art. 27. Fica autorizada a realizagdo de Concurso Piblico de Analista
Legislativo - Area de Comunicag¢do Social, Contatos e Eventos, para provimento
das vagas existentes nos quadros das antigas Subsecretaria de Divulgacido e

Subsecretaria de Relagbes Piblicas e dos cargos transformados por esta
Resolucao. '

Pardgrafo unico. Os candidatos aprovados nesse concurso, uma
vez empossados, terdo exercicio exclusivo na Secretaria de Comunicacdo Social
do Senado Federal, observado, ainda, o disposto no § 2° do art. 629 do
Regulamento Administrativo do Senado Federal (Resolucio 58/72 e suas

alteragdes), que veda a designagio de servidores da drea de Comunicacgio Social
para a prestagao de servigos em outros 6rgaos piblicos.

Art. 28. A Secretaria de Comunicag¢do Social contara com 0s cargos
em comissao constantes do Anexo I e com as fungées comissionadas constantes
do Anexo II, A, que sdo partes integrantes desta Resolucao.

§ 1° As fungOes comissionadas de Jornalista e de Relagoes
Publicas terdao quantitativos equivalentes ao nimero de cargos da Categoria
Funcional de Analista Legislativo - Area de Comunicagio Social, Contatos e
Eventos, Especialidade Comunicagdo Social existentes na respectiva Secretaria.

§ 2° A fungdo comissionada de Assistente de Atividade
Eletronica terd quantitativo equivalente ao nimero de cargos da Categoria
Funcional de Técnico Legislativo - Area de Eletronica e Telecomunicagoes
existentes na Coordenac¢ao Técnica de Eletr6nica.

Art. 29. As despesas decorrentes da execugdo desta Resolugdo A
correrdo a conta das dotagdes or¢amentarias proprias do Senado Federal.

Art. 30 Fica a Subsecretaria de Administracdo de Pessoal autorizada a )
republicar o Regulamento Administrativo com as alteragdes decorrentes desta

Resolugdo, inclusive no que se refere a renumeragdao dos artigos e a atualizacio
dos anexos que se fizerem necessdrias em razdo das disposicOes estabelecidas
nesta Resolucao.

Art. 31. Esta Resolucgdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 32. Revogam-se as disposi¢ées em contrario.
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ANEXO I

Cargos em Comissao e Fungdes Comissionadas das unidades
administrativas do Senado Federal ( FC-7 a FC-10)

Denominacio

Simbolo

1 - Cargos em Comissao

N° de Cargos

- Diretor da Secretaria de Comunicagdo Social

- Diretor de Coordenacao

-  Coordenador

Adjunto

- Assessor

FC-9

01

FC-8

08

da Assessoria de
Planejamento ¢ Modernizagdao Administrativa

FC-9

01

- Chefe do Cerimonial da Presidéncia

FC-8

01

28

2 - Funcoes Comissionadas

Denominagao Simbolo | N°de Cargos
- Diretor-Geral | FC-10 01
- Secretario-Geral da Mesa 5 | FC-10 | 01
- Diretor-Geral Adjunto 2 FC-9 | 01
- Secretario-Geral da Mesa Adjunto FC9 | 03
- Consultor-Geral Legislativo FC-9 01
- Cozsultor-Geral de Or¢camentos g FC-9 01
- Advogado-Geral A | FC-9 , 01
- Diretor de Secretaria . | FC-9 | 05
- Advogado-Geral Adjunto FC-8 01
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- Diretor Adjunto da SCINT & FC-8 01
- Diretor de Subsecretaria - FC-8 19
- Consultor-Geral Adjunto FC-8 10
- Consultor Legislativo = 130 .
- Consultor de Or¢camentos 20 Y
- Chefe de Gabinete da DG e da SGM 02
Assessor da SGM | FC-8 03
Assessor da DGER 03
- Advogado FC-7 10
- Chefe de Gabinete Administrativo 08
Jornalista/Relacdes Publicas 59

- Chefe de Servico FC-7 97

ANEXO II b
Cargos em Comissdo e Fun¢gdes Comissionadas do Prodasen (FC-7 a FC-9)

1 - Cargos em Comissdo |
Simbol
asesor  ees | oo
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2 - Funcoes Comissionadas

N° de Cargos

Denominacao

0]

- Dirptor—Executivo

- Diretor de Divisao 05

01

- Chefe de Consultoria

- Chefe de Gabinete Administrativo

- Chefe de Servigo

- Assistente de Diretor

- Consultor Técnico

ANEXO III

Cargos em Comissdo do ILB

1 - Cargos em Comissao

Denominacgao Simbolo N° de Cargos

FC-9 01
FC-8 03

- Diretor-Exechvo

- Diretor de Coordenacgao




Subsecretaria de Edicdes Técnicas do Senado Federal

Novas publicac¢des

CANUDOS E OUTROS TEMAS (RS 10,00)

Euclides da Cunha.

Edi¢cdo de 1994 comemorativa dos 90 anos de publicagdo de Os Sertdes.
CONSTITUICAO DE 1988 (RS 5,00) |

Edigdo atualizada em I%Mammeaﬁmm&
Rewvisio. '
CONSTITUTION DE LA REPUBLIQUE FEDERATIVE DU BRESIL / CONSTITUITION
OF THE FEDERATIVE REPUBLIC OF BRAZIL (RS 5,00)

Tradugdo para o francés de Jacques Villemain ¢ Jean-Frangois Cleaver (Tradutor do Senado
Federal) da edigdo atualizada em 1994, contendo as Emendas Constitucionais e as Emendas Constituci-
onais de Revisdo.

Tradugdo para o inglés de Istvan Vajda, Patricia de Queiroz Carvalho Zimbres ¢ Vanira
Tavares de Souza, tradutores dos Senado Federal, da edigdo atualizada em 1994, canaﬂoasﬂnmdm
Constitucionais ¢ as Emendas Constitucionais de Revisdo.

ESTATUTO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE (RS 5,00)

Edicdo de 1995.

Lei n° 8.069 ¢ as alteragdes da Lei n® 8.242 e Legislagdo Correlata.

GUIA DAS ELEICOES DE 1994 (RS 3,00)
Edic¢do de 1994.
Comentarios a Lei n® 8.713/93 e informagdes complementares.

LEGISLACAO INDIGENISTA (RS 5,00)

Edicdo de 1993.

Coletanea de textos juricicos e legislagdo correlata relativos aos direitos indigenas.
LICITACOES, CONCESSOES E PERMISSOES NA ADMINISTRACAO PUBLICA (RS 5,00)

Edicdo de 1995.

Leis 8.666/93, 8.883/94, 8.987/95, texto da Constituigio federal sobre matéria e Legislagio
Complementar.
RELATORIA DA REVISAO CONSTITUCIONAL (RS 45,00 a colecio)

Edigdo de 1994.

Série com 03 volumes — Pareceres produzidos (historico)
REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS CIVIS E LEGISLACAO
COMPLEMENTAR (RS 5,00)

Edigdo de 1995.

Dispde sobre o regime juridico dos Servidores Publicos Civis da Unido, das autarquias e das
fundagdes publicas federais e Legislagdo Complementar.

Pedidos a

‘Subsecretaria de Edicdes Técnicas — Senado Federal. Praca dos Trés Poderes, Via N-2, Unidade de
Apoio IIL CEP 70165-900. Brasilia-DF. Telefones: (061) 311-4258 e 321-7333. Telex: (061) 1357

/




Subsecretaria de Edi¢cdes Técnicas do Senado Federal

CompAacT Disk
CD/ROM

-~ Normas juridicas de hierarquia superior (leis, decretos, decretos-leis etc.) com base no Banco de
Dados "NJUT - Normas Juridicas", de forma referencial contendo texto integral da Constituigao,
disponivel no Sistema de Informacéo do Congresso Nacional — SICON, do Prodasen.

- O acervo inclui, além de 3.988 documentos anteriores a 1946, dados informativos da legislacdo
posterior aquele ano provenientes das seguintes fontes:

- Diario Oficial da Unido (a partir de 1808)
— Diario OFicial da Uniao (acervo micrografico do periodo 1930/1954)
- Diario do Congresso | — Camara (a partir de 1888)
- Diario do Congresso Il - Senado (a partir de 1888)

— Diario da Justica (a partir de 1925)

- Trimestralmente sera editada uma nova versao do CD-ROM NJUT com dados atualizados.

- O pedido devera ser acompanhado de depdsito bancano a ser realizado na Caixa Econdmica
Federal em nome da FUNDASEN, agéncia 0005, opera¢ao 006, conta n® 950.056-8.

Valor unitario: R$ 65,00
Despesas postais: RS 5,00




Subsecreraria de Edigbes Técnicas
do Senado Federal

CONSTITUICAO FEDERAL ATUALIZADA COM TODAS AS MUDANCAS EFETUADAS
DESDE A SUA ELABORAGAO EM 1988, INCLUIDAS, INCLUSIVE, TODAS AS
EMENDAS CONSTITUCIONAIS DE REVISAO.

Os pedidos & )
Subsecretaria de Edicoes Técnicas — Senado Federal
Praca dos Trés Poderes, Anexo 1, 222 andar — 70165-900 — Brasflia — DF

Telefones: (061) 311-3578, 3579 e 3589
Fax: (061) 3114258 e 321-7333 — Telex: (061) 1357

Central de venda direta ao usuério:

Via N-2, Unidade da Apoio 1 (fundos do CEGRAF, pelo estacionamento &
esquerda)
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PRECO DE ASSINATURA
SEMESTRAL
ASSINAtura 8/ 0 POrte......ueeevsersensssneessnens TS L. R$ 31,00
POre A0 GO I e -sos 2000000 so00sevsosnisssasstvsassonsiuss R$ 96,60
Assinatura c¢/porte R$ 127,60 (cada)
Valor do nimero avulso R$ 0,30

Os pedidos devem ser acompanhados de cheque pagavel em Brasilia, Nota de Empenho ou Ordem de Pagamento
pela Caixa Econdmica Federal - Agéncia 1386 - PAB-CEGRATF, conta corrente n° 920001-2 ¢/ou pelo Banco do Brasil
—- Agéncia (452-9 - CENTRAL, conta corrente n® 55560204/4, a favor do

CENTRO GRAFICO DO SENADO FEDERAL

Praca dos Trés Poderes - Brasilia - DF
CEP: 70160-900

Maiores informacoes pelos Telefones (061) 311-3738 ¢ 311-3728 na Supervisdo de Assinaturas e Distribuicdo de
Publicag¢oes - Coordenagido de Atendimento ao Usuério.
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