PARECER N? , DE 2011

Da SUBCOMISSAO TEMPORARIA, DA
COMISSAO DE CONSTITUICAO, JUSTICA
E CIDADANIA, sobre o Projeto de Resolucao
n°® 96, de 2009, que altera o regulamento
Administrativo do Senado Federal, instituido
pela Resolugdo n® 58, de 1972, e posteriores
modificagoes.

RELATOR: Senador RICARDO FERRACO

I - RELATORIO

Esta Subcomissdo Temporaria, criada no ambito da CCJ, tem como
objetivo apreciar, nos termos do art. 101, do Regimento Interno do Senado
Federal, o Projeto de Resolucdao n° 96, de 2009, de autoria da Comissao
Diretora, que altera o Regulamento Administrativo do Senado Federal, instituido
pela Resolugdo n® 58, de 1972, e posteriores modificagdes.

Feita a leitura e apresentacdo do meu relatério em 14 de junho de 2011,
foi concedida vista coletiva a matéria. Na sequéncia, foram realizadas reunides
com os senadores membros da Subcomissao, visando a elaboragdo de um texto
consensual no ambito da Casa.

Fruto desse trabalho, apresento — mantida a analise inicial ja formulada no
texto anterior — os esfor¢os desenvolvidos no sentido do estabelecimento de um
acordo, consubstanciadas na Emenda Substitutiva que exponho no voto
conclusivo deste relatorio.

Durante esse processo final, foram apresentadas, pelo Senador Vital do
Régo, as emendas de numeros 22-CCJ, 23-CCJ, 24-CC]J, 27-CCl. 28-CClJ, 29-
CClJ e 30-CCJ; do senador Waldemir Moka, a de 25-CClJ; do senador Gim
Argello, a de numero 26- CCJ; e do senador Mozarildo Cavalcanti, a de nimero
31-CCl.



II - ANALISE

Mantidas as consideracdes elaboradas no relatério anterior, passo a
discorrer sobre as mudancas acordadas.

Inicialmente, foram realizados ajustes nas func¢des de confianga, com o
objetivo de — além de continuar priorizando a Area-Fim da Casa (Secretéria-
Geral da Mesa, Consultorias e Gabinetes Parlamentares e da Mesa Diretora) —
dar maior operacionalidade as areas de Suporte Administrativo, Capacitacao de
Pessoal ¢ Comunicacdo Social. Do relatério anterior, a Area-Meio (Secretaria-
Geral de Administracdo, Secretaria de Gestdo do Conhecimento, Secretaria
Especial de Comunicacdo Social, Advocacia e Controladoria) teve um
incremento de 146 funcdes. A Area-Fim, por seu turno, teve um crescimento de
69 postos, em comparagdo com o relatorio anterior. Ou seja, o nimero de
fungdes de confianga inicialmente proposto em meu relatério de 914, com vistas
ao entendimento, passa para 1129, permanecendo inferior as 1229 fungdes
propostas pelo PRS 96, de 2009, e menor que as 2072 fungdes hoje existentes.

Seguindo os estudos da Fundagdo Getilio Vargas e atendendo a
colocacdes de senadores, volto a frisar, entendi ser necessario o estabelecimento
de maior coordenacgdo e controle de todos os 6rgaos da Casa. Nesse sentido,
tanto os Orgdos de Direcdio ¢ Assessoramento, quanto os Orgdos Superiores de
Coordenacao ¢ Execucao terdo suas acOes vinculadas ao Conselho de
Administragdo, para os assuntos de natureza administrativa e orgamentaria. A
partir de agora, todas as decisdes que envolvam esses temas serdo tomadas por
um colegiado, cujo presidente ¢ o Primeiro-Secretario e das quais a Casa devera
ter conhecimento num prazo maximo de quatro dias.

Atendendo a solicitagdo de Liderangas Partidarias, dentro do acordo
necessario para a aprovagao da matéria, ficou estabelecido que os gabinetes
parlamentares poderdo ser compostos por até 7 funciondrios efetivos (4 com
fungdes de confianca) e, em vez dos 79 funcionarios comissionados — fruto dos
possiveis desmembramentos dos 12 cargos de livre provimento — atualmente
permitido, esse niumero fica reduzido para 55.

Os comandos colocados nas disposi¢des transitorias referentes aos prazos
para implementacdo de acdes e elaboragdo de estudos visando a avaliagdo de
diversos o6rgaos da Casa deixam de constar, pela sua temporalidade, do corpo do
Regulamento Administrativo, passando a integrar o texto do Projeto de
Resolucao.



Tendo em vista o acolhimento da emenda n® 29, do senador Vital do
Régo, que alterou o artigo 39, tornou-se necessaria a adequacao da redagao dos
artigos 40, inciso IV e 43, inciso V.

Visando a um aperfeigoamento da redagdo do Substitutivo, apresento duas
Emendas de Relator:

EMENDA DE RELATOR N1

Deé-se ao inciso 11 do artigo 26 do Substitutivo a seguinte redacao:

...............................................

[IT) Ao Servico de Apoio Aeroportudrio compete coordenar, orientar e
controlar os trabalhos referentes a assisténcia aos Senadores ¢ Senadoras
no embarque e desembarque nos aeroportos da capital federal, e executar
outras tarefas correlatas.

Justificacao

Esse ¢ um servico que tem por objetivo, apenas, orientar e ajudar senadoras e
senadores em suas chegadas e partidas da capital federal. A supressdo com
relacdo ao desembaraco de bagagens deve-se ao fato de que, num entendimento
mais amplo, poderia dar a entender que servidores publicos seriam utilizados
para liberar bagagens de forma ndo regular.

Além do mais, deve-se lembrar que, como atualmente, o cargo de motorista ¢ de
livre provimento, esse servico € mais adequado ser prestado por esse
funcionério.

EMENDA DE RELATOR N22
Dé-se ao caput do artigo 88 do Substitutivo a seguinte redacao:

Art. 88. Na hipodtese de ocorréncia de delito penal nas dependéncias sob a
responsabilidade do Senado Federal, instaurar-se-4 o competente inquérito
policial presidido por um servidor no exercicio da atividade tipica de
policia nos termos do artigo 87, bacharel em Direito, ressalvada, nos casos
especificos em que possa estar envolvido membro do Congresso
Nacional, a atribuicao exclusiva do Corregedor Parlamentar.

Justificacao
A emenda atende proposta do Senador Gim Argello, visando a preservar as
atribui¢des do Departamento de Policia, ao tempo que delimita suas atribuig¢des.



IHI-VOTO

Em face do exposto, nosso voto € pela aprovacao, integral ou parcial, das
Emendas n° 3, 4, 5, 9, 12, 14, 16, 17, 19, 20, 22, 29, 30, 31, 32 e n° 4-CC]J a 8-
CCJ, 12-CCJ a 17-CCJ, 19-CCJ a 22-CClJ, 24-CC]J, 26-CCJ, 27-CClJ, 28-CClJ,
29-CClJ e 30-CCJ, n°1 e n°2 de relator e pela rejeicao das Emendas n° 1, 2, 6, 7,
8,10, 11, 13, 15, 18, 21, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 33, 34, e n° 1-CC]J, 2-CCJ, 3-
CCJ, 9-CCJ a 11-CCJ, 18-CCJ, 23-CCJ, 25-CCJ e 31-CCJ e pela
constitucionalidade, juridicidade e regimentalidade e, no mérito, pela aprovacao
do PRS n° 96, de 2009, nos termos do seguinte Substitutivo:

PROJETO DE RESOLUCAO DO SENADO N° 96, DE 2009 -
SUBSTITUTIVO

Altera o Regulamento Administrativo do
Senado Federal, instituido pela Resolucio
n° 58, de 1972, e posteriores modificacgoes.

O SENADO FEDERAL resolve:

Art. 1° As Partes II e III do Regulamento Administrativo do Senado Federal
passam a vigorar na forma do Anexo desta Resolugao.

Art. 2° O Regulamento Administrativo do Senado Federal passa a vigorar
acrescido da Parte IV — Das Disposi¢oes Gerais e Transitorias, constante do
Anexo desta Resolucao.

Art. 3° Deverdao ser encaminhados a Comissdo Diretora para apreciacao ¢
posterior deliberacao do Plenario:

I — Em prazo de até 60 dias:

a) projeto de resolucdo disciplinando a contratacdo de mao-de-obra terceirizada,
com a reducdo, no prazo de 6 (seis) meses, de 30% do montante atual em
relacdo a situagdo observada em dezembro de 2010, respeitados os limites da
Lei n® 8.666, de 1993, para os contratos em vigor;

b) regulamentacao da concessao e do uso de telefones celulares por senadores e
servidores, bem como estabelecimento dos limites de gastos e formas de
controle;



c) regulamentacdo da concessdo ¢ uso de imoveis para fins de residéncia
funcional, eventualmente mantidos pelo Senado, para os senadores, ficando
vedada a sua concessao a servidores;

d) regulamentacdo de uma politica permanente de prevencdo de incéndio e
panico nas dependéncias do Senado Federal,

e) regulamentacdo referente a prestacao de servigos extraordinarios, executados
em carater excepcional, com revogacao de toda legislacdao interna referente ao
pagamento desses servigos (horas-extras);

f) regulamentacdo da jornada e escalas de trabalho dos servidores, fixadas em
razao das atribui¢des de seu cargo e do melhor atendimento as atividades-fim de
cada orgao de lotagdo, bem como estudos de viabilidade e regulamentacao, se
for o caso, para aplicagdo do sistema de Banco de Horas;

g) estudo de redimensionamento da frota de veiculos do Senado Federal em
fungcdo das necessidades da institui¢do, com a defini¢do da propor¢dao mais
econdmica entre veiculos de propriedade da institui¢ao e veiculos locados;

h) consolida¢do dos atos normativos de natureza administrativa vigentes para o
Senado Federal, bem como a identificagdo daqueles tacitamente revogados por
incompativeis com os dispositivos deste Regulamento;

IT - Em prazo de até 360 dias:

a) Estudo de viabilidade de se constituir a Biblioteca do Congresso Nacional,
com a integragdo das Bibliotecas da Camara dos Deputados ¢ do Senado
Federal;

b) Estudo do Plano de Saude dos Servidores-SIS sob o ponto de vista atuarial,
analisando ainda a conveniéncia de criagdo de uma entidade independente para
geri-lo em condigdes de pré-pagamento;

c) Estudo de avaliagdo dos servicos de assisténcia médica e social prestados a
senadores e servidores, com seu redimensionamento, contemplando proposta de
integragdo com o servico equivalente da Camara dos Deputados, de forma a
otimizar os recursos disponiveis no Congresso Nacional;

d) Estudos e propostas para fixacdo da lotacao ideal de todos os o6rgaos que
integram a estrutura administrativa do Senado Federal;

¢) Estudos e propostas para redefinicdo das fungdes da Grafica do Senado
Federal, redirecionando-as estritamente para as publicagdes oficiais da Casa
vinculadas ao processo legislativo e redimensionando seu quadro de pessoal ¢
parque grafico, de forma a reduzir a necessidade da impressao fisica em papel ao
minimo indispensavel a eficiéncia e a publicidade dos trabalhos legislativos, ja
levando em conta a Politica de Gestdo do Processo Legislativo Eletronico
estabelecida pelo Senado Federal e a diretriz institucional de prioridade de
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publicagdo por meios eletronicos;

f) Estudo de avaliagdo da Policia do Senado Federal, com seu
redimensionamento e revisdo de atribuicdes frente as prerrogativas
constitucionais do Poder Legislativo, contemplando proposta de integragdo com
o servigo equivalente da Camara dos Deputados, de forma a otimizar os recursos
disponiveis no Congresso Nacional e unificar os critérios de exercicio das
prerrogativas constitucionais das Casas Legislativas;

g) Estudo de reavaliagdo das necessidades de estrutura fisica, com proposta de
redistribui¢do e adequacao das instalagdes ocupadas pelos diferentes setores da
Casa, adotando os critérios especificados no art. 30, paragrafo unico, do
Regulamento anexo a esta Resolugao;

h) Estudo de viabilidade de compartilhamento com a Camara dos Deputados das
respectivas estruturas de cada uma das demais fun¢des de suporte administrativo
¢ logistico, de forma a otimizar a aplicacdo dos recursos publicos no Poder
Legislativo Federal.

1) Plano Diretor de Tecnologia da Informacao, levando em conta as necessidades
de automagdo de processos e, em especial, a Politica de Gestdo do Processo
Legislativo Eletronico estabelecida pelo Senado Federal,;

j) Plano Diretor para as Atividades de Comunicagdo Social que terdo por
finalidade estrita a divulgacdao da atividade legislativa realizada pela Casa,
devendo serem dimensionados os meios de producdo, geracdo, publicacdo e
transmissao em func¢do desse objetivo especifico, sem estendé-los para atender a
outras finalidades editoriais;

k) Plano Estratégico de Recursos Humanos e de Capacitacdo de Servidores,
obedecido o disposto nos §§ 2° e 3° do art. 47 do Regulamento anexo a esta
Resolucao.

1) Planejamento Estratégico do Senado Federal em um horizonte de 10 anos,
elaborado a partir das defini¢des ¢ conclusdes dos estudos anteriores;

§ 1°. Todos os estudos e projetos de que trata este artigo serao realizados com a
participacao dos profissionais das areas envolvidas e dos clientes dos respectivos
servicos, devendo ser publicados em versdo preliminar e permanecerem
disponiveis para criticas e sugestoes, recebendo também estas a publicidade nas
mesmas condigdes das versdes preliminar e final.

§ 2° Os Atos ou Decisdes da Comissdo Diretora que implementem as
disposicoes deste artigo poderdo aprovar estudos ja desenvolvidos ou normas
que ja se encontrem em vigor na data de entrada em vigor desta Resolucao, caso
a Comissdao considere que atendem as exigéncias previstas nos respectivos
incisos do caput.



§ 3°. Os estudos referidos no inciso 11, alinea "d” do caput poderdo ser realizados
e aprovados pela Comissao Diretora de forma segmentada por unidades ou
especialidades, de forma a priorizar aquelas que desempenhem fungdes criticas
ou apresentem maiores desequilibrios imediatos, sem prejuizo da obrigacdao da
conclusao da reavaliagdo da totalidade das unidades no prazo ali fixado.

§ 4°. A aprovagdo pela Comissdo Diretora dos estudos mencionados no caput,
podera ensejar projeto de Resolugdo contemplando a modificacdo dos
respectivos quadros de pessoal ou fungdes em razdo das conclusdes ali
alcancadas.

§ 5°. Todos os prazos deste artigo iniciam-se na data da entrada em vigor desta
Resolucao.

Art. 4° Esta Resolugado entra em vigor na data de sua publicacao.

Paragrafo unico. Ato da Comissdo Diretora fixard cronograma detalhado da
implementagdo de todas as disposi¢des deste Regulamento, que devera estar
concluida integralmente no prazo maximo de 60 dias da entrada em vigor desta
Resolucao.

Sala das Sessoes,

PARTE II

REGULAMENTO ORGANICO DO SENADO FEDERAL

Art. 1°. Este Regulamento Organico estabelece a estrutura e as competéncias dos 6rgaos
administrativos do Senado Federal, dispondo sobre o respectivo funcionamento.

Titulo I

Da Estrutura e das Competéncias dos Orgdos

Capitulo I



Da Estrutura Administrativa

Art. 2°. O Senado Federal tem a seguinte estrutura bésica:
I - Comissao Diretora;

IT - Presidéncia

III - Gabinetes dos Senadores e Liderangas;

IV - Conselho de Administragao;

V - Orgios Superiores de Coordenacio e Execugio;

VI - Orgiios de Direcio e Assessoramento.
Capitulo 11
Das Competéncias dos Orgdos e de suas Unidades Integrantes
Secao 1
Da Comissdo Diretora

Art. 3°. A Comissio Diretora, com a estrutura da Mesa do Senado Federal, compete formular
estratégias, politicas, objetivos, diretrizes e metas; avaliar o desempenho da instituicdo e do
Comité de Administragdo; exercer a superior supervisdo e fiscalizacdo dos atos
administrativos, no ambito da Institui¢do, nos termos do Regimento Interno, deste
Regulamento e de Ato proprio definidor das competéncias e atribuigdes de cada um de seus
membros.

Paragrafo unico. Os membros titulares e suplentes da Comissdo Diretora fardo jus a estrutura
de gabinete adicional, na forma definida no Anexo 1.

Art. 4°. S3o vinculados & Comissdo Diretora os Conselhos instituidos pelo Senado Federal
com participacdo de cidaddos da sociedade civil para definir diretrizes gerais de atividades de
natureza administrativa, incluindo-se dentre eles:

I - o Conselho de Supervisao do Sistema Integrado de Saude — SIS, regulamentado pela
Resolugdo n° 86, de 1991 e modificagdes posteriores;

IT — o Conselho Editorial, regulamentado pelo Ato da Comissdo Diretora n°® 11, de 1998 e
modificagdes posteriores.

§ 1°. Permanecem em vigor, no que ndo conflitarem com este Regulamento e com as normas
supervenientes, 0os normativos que regulam os Conselhos de que trata o caput.

§ 2°. A participacao nos Conselhos de que trata o caput representa servigo relevante prestado
a institui¢do, ndo configurando exercicio de funcao de confianca ou cargo comissionado.

§ 3°. A prestacdo de apoio técnico e administrativo por parte das unidades do Senado Federal



aos conselhos de que trata o caput obedecera ao disposto neste Regulamento.
Secao 11
Da Presidéncia

Art. 5°. A Presidéncia do Senado Federal, em suas fun¢gdes administrativas, tem a missao de
assessorar o Presidente do Senado Federal em sua missdo institucional, e ¢ organizada
segundo as seguintes atribui¢des e competéncias

I - Ao Gabinete da Presidéncia compete assessorar o Presidente do Senado Federal no
desempenho de suas atividades de gestdo, executar tarefas de suporte administrativo e
representacao na forma determinada e outras atividades correlatas que lhe forem conferidas
pelo Presidente do Senado Federal.

II - A Assessoria Especial da Presidéncia compete formular e coordenar estudos técnicos
sobre temas de interesse da Presidéncia; examinar e avaliar propostas encaminhadas ao
Presidente do Senado Federal; apresentar a Presidéncia trabalhos de conteudo técnico, sobre
temas que tenham ou que possam vir a ter repercussao sobre a agenda de trabalho do Senado
Federal; atuar, em colaboragdo com a Secretaria Geral da Mesa e outros 6rgdos da Casa, no
assessoramento € na elaboragdo de relatérios e outros trabalhos técnicos que subsidiem a
Presidéncia na condu¢do da pauta do Senado Federal e do Congresso Nacional; atuar em
colaboragdo com as Consultorias Legislativa e de Or¢camentos, Fiscalizacdo e Controle na
elaboragdo de estudos técnicos que subsidiem a Presidéncia na condugdo da pauta do Senado
Federal e do Congresso Nacional; promover o intercdmbio técnico-institucional, mediante
orientacdo da Presidéncia, visando ao aperfeicoamento das relacdes do Senado Federal e do
Congresso Nacional com outros 6rgdos do Estado e com entidades da sociedade, em beneficio
do processo legislativo

III - A Assessoria de Relagdes Internacionais e Cerimonial da Presidéncia compete assessorar
o Presidente do Senado Federal no que se refere a Politica Internacional e auxiliar no que se
refere a recepgdo e contatos com dignitarios e embaixadores; planejar, orientar € coordenar as
atividades de recepg¢ao e audiéncias do Gabinete do Presidente do Senado Federal, de forma
integrada com os servigos pertinentes da drea de Comunicagao Social.

Secao 111
Dos Gabinetes dos Senadores e Liderancas

Art. 6°. Aos Gabinetes dos Senadores e Liderancas compete assessorar diretamente o titular
na atividade legislativa, parlamentar, fiscalizadora, politica € de comunicacao social, bem
como providenciar o suporte administrativo e logistico necessario a sua atuagao.

§ 1°. A Comissao Diretora definird a infra-estrutura e os recursos materiais ¢ administrativos
necessarios ao funcionamento dos gabinetes dos Senadores e Lideres, observados os
principios de economicidade e padronizagdo e o disposto neste Regulamento.



§ 2°. A composi¢ao dos gabinetes dos Senadores e das Liderancas ¢ a definida no anexo I,
observadas as demais disposi¢des deste Regulamento.

§ 3°. As atividades do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, da Corregedoria Parlamentar,
da Procuradoria Parlamentar e da Ouvidoria Parlamentar obedecerdao ao Regimento Interno e
Resolugdes complementares que as estabelecerem, dispondo, quando instaladas e em
funcionamento, da estrutura de Gabinete prevista no item 1.7 do Anexo I deste Regulamento.

Secao IV

Do Conselho de Administracdo

Art. 7°. Ao Conselho de Administragao compete:

I - assessorar e apoiar a Comissdo Diretora na formulagao, implementagdao ¢ avaliagao de
politicas internas de gestdao do Senado Federal, favorecendo a governanca, o desenvolvimento
institucional e imagem publica da instituicao;

IT - executar as estratégias, politicas e diretrizes de governanga e gestdo estabelecidas pela
Comissdo Diretora;

III - analisar o desempenho organizacional do Senado Federal no ambito técnico-
administrativo, submetendo os resultados a avaliagdo da Comissao Diretora;

IV — avaliar e opinar como instancia consultiva, previamente ao encaminhamento a decisdo
superior:

a) decisdes relevantes de ordem orcamentéaria, administrativa e financeira e relativas as
licitagdes e contratacdes de grande vulto

b) toda acdo administrativa considerada pelo Conselho como de potencial impacto relevante a
imagem do Senado Federal e a estratégia institucional;

V - estabelecer prioridades e deliberar sobre alocagdo de recursos criticos aos projetos,
investimentos, processos € servigos priorizados; e

VI - promover a integracdo do corpo gerencial nas decisdes afetas a cada area.

Paragrafo tnico. Os 6rgdos mencionados nos incisos V e VI do art. 2° vinculam-se ao
Conselho de Administragdo em assuntos de natureza administrativa e orgamentaria.

Art. 8°. O Conselho de Administragdo sera composto pelos seguintes membros:
I — Primeiro-Secretario, que o presidira;

II - Secretario Geral de Administragao;

III - Secretario Geral da Mesa;

IV - Advogado-Geral,

V — Controlador-Geral;

VI - Secretario de Comunicagao Social,

VII - Secretario de Gestao do Conhecimento;



VIII - Consultor-Geral Legislativo;

IX — Consultor-Geral de Or¢amentos, Fiscalizacao e Controle;
X — Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacao;

XI - Chefe do Departamento de Recursos Humanos;

XII — Representante dos Gabinetes Parlamentares.

§ 1° A presidéncia do Conselho de Administracao caberd ao Primeiro Secretario da Comissao
Diretora do Senado Federal, ou, na sua auséncia, ao Secretario-Geral de Administracao.

§ 2° O Conselho de Administracdo retine-se ordinariamente uma vez por més para tratar de
questdes referentes ao funcionamento das atividades administrativas e as medidas necessarias
a sua coordenacao e fiscalizagdo, bem como para tratar de questdes encaminhadas pela
Comissdao Diretora ou pelas Liderangas Partidarias, sendo suas decisdes adotadas com a
presenca, no minimo, de dois ter¢os de seus membros.

§ 3° O Conselho de Administra¢do pode ser convocado por seu Presidente ou pela Comissao
Diretora, em carater extraordinario, a qualquer tempo

§ 4° Por convocacdo do Conselho de Administracdo, o titular de qualquer 6rgdo ou unidade
subordinado a Comissao Diretora, que tiver matéria de sua competéncia sendo apreciada, dele
fara parte, sem direito a voto.

§ 5° Os membros do Conselho de Administracdo desempenhardo suas funcdes sem qualquer
percepcao de adicional ou gratificagao.

§ 6° As atas das reunides do Conselho de Administracdo deverdo ser publicadas no Boletim
Administrativo Eletronico de Pessoal e no Didrio do Senado Federal, no prazo méximo de 4
dias ap0s a realizagdo de cada reunido.

§ 7°  Em observancia aos principios de segregacdo de fungdes e de independéncia do
auditor, o Controlador-Geral e o Advogado-Geral:

a) tém direito a voz mas ndo a voto em deliberagdes gerais de gestdo institucional,

b) tém direito a voz e voto em deliberagdes relativas a priorizacao e distribui¢do de recursos
materiais e logisticos dos quais as respectivas unidades sdo usuarias.

§ 8° Ato da Mesa diretora, a ser editado no prazo méaximo de 60 dias da entrada em vigor
desta Resolucdo, regulamentard a forma de escolha dos Representantes nomeados no inciso
XII deste artigo e no inciso X, do § 1°, do art. 45.

Secao V
Dos Orgdos Superiores de Coordenagdo e Execucdo
Art. 9°. Sio Orgios Superiores de Coordenagio e Execugio:

I - Secretaria Geral da Mesa;

II - Secretaria Geral de Administragao



Subsecio I
Da Secretaria Geral da Mesa

Art. 10. A Secretaria-Geral da Mesa compete prestar assessoramento direto e imediato as
Mesas do Senado Federal e do Congresso Nacional no desempenho de suas atribuigdes
constitucionais, legais e regimentais; assessorar ¢ secretariar as sessoes do Senado Federal e
do Congresso Nacional; assessorar e secretariar as reunioes das Mesas, dos Lideres do Senado
e do Congresso Nacional; prestar assessoramento, por meio de suas unidades, as Comissdes
Permanentes e Temporarias do Senado Federal, Comissdes Mistas do Congresso Nacional,
aos Conselhos e Orgdos do Parlamento e secretariar suas reunides; organizar os registros das
sessOes e reunides realizadas e sua publicacdo em diarios e anais; promover a gestdo do
processo legislativo eletronico, coordenando as atividades relacionadas ao provimento de
informagdes pertinentes as proposi¢des legislativas, do Senado Federal e do Congresso
Nacional, as normas juridicas, aos pronunciamentos e ao exercicio do mandato parlamentar,
bem como o atendimento ao usuario do processo legislativo; e coordenar as unidades
administrativas que lhe estdo afetas.

Paragrafo inico. A Secretaria-Geral da Mesa tem a seguinte estrutura:

I - Gabinete;

IT — Nucleo de Comissoes

a) Servigo de Apoio Operacional as Comissoes

b) Assessoria de Comissdes Permanentes do Senado Federal e do Congresso Nacional
c¢) Assessoria de Comissoes Especiais, Temporarias e Parlamentares de Inquérito

IIT - Assessoria Técnico-Regimental;

IV - Coordenagao de Apoio Logistico e Operacional:

a) Servigo de Apoio Logistico a Secretaria-Geral da Mesa;

b) Servigo de Apoio Operacional a Plenarios.

V - Coordenacdo de Apoio a Reunides das Mesas e das Liderancas, com as seguintes
unidades:

a) Servigo de Apoio a Reunides das Mesas e das Liderancas;

b) Servigo de Acompanhamento do Exercicio de Mandatos;

VI - Coordenagdo de Redacdo Legislativa:

a) Servico de Elaboracdo de Redagdes Legislativas e Quadros Comparativos;
b) Servico de Conferéncia e Revisdo de Textos Finais.

VII - Coordenagao de Gestao do Processo Legislativo Eletronico:

a) Servico de Gestao de Produtos do Processo Legislativo Eletronico;

b) Servigo de Sinopse;

¢) Servigo de Processos de Trabalho e Qualidade da Informagao Legislativa



VIII - Coordenagdo de Informagdo Legislativa e Atendimento ao Usuario do Processo
Legislativo:

a) Servigo de Pesquisa Legislativa e Atendimento a Usudrios;

b) Servigo de Analise e Indexagao da Legislacao;

¢) Servig¢o de Analise ¢ Indexacao de Discursos;

d) Servigo de Analise de Terminologia Controlada;

e) Servigo de Revisdo, Atualizagdo e Consolidagao de Normas Juridicas;

IX - Coordenagdo de Estatisticas, Indicadores, Resenhas e Relatorios da Atividade
Legislativa:

a) Servico de Elaboracdo de Resenhas e do Relatorio Anual da Presidéncia;

b) Servico de Estatisticas, Indicadores e Séries Historicas da Atividade Legislativa.
X - Departamento de Gestao Legislativa do Senado Federal;

a) Coordenagao de Analise e Preparagdo de Expedientes Legislativos:

1 - Servigo de Protocolo Legislativo do Senado;

2 - Servigo de Preparacdo de Expedientes e Comunicagdes Legislativas

b) Coordenagdo de Controle e Instrugdo Processual Legislativa do Senado:

1 - Servico de Controle de Proposi¢des e Matérias Legislativas no Senado;

2 - Servigo de Instrucdo Processual Legislativa;

¢) Coordenacao da Ordem do Dia Eletronica e da Agenda Legislativa Eletronica de Plendrio:
1 - Servigo da Ordem do Dia Eletronica;

2 - Servigo de Agenda Legislativa Eletronica de Plenario;

XI - Departamento de Gestao Legislativa do Congresso Nacional:

a) Coordenagdo de Preparacao de Expedientes Legislativos e da Ordem do Dia do Congresso
Nacional:

1 - Servigo de Protocolo e Preparagdo de Expedientes Legislativos do Congresso Nacional:
2 - Servigo de Controle da Ordem do Dia Eletronica do Congresso Nacional;

b) Coordenagao de Instrugcao Processual de Matérias Legislativas do Congresso Nacional:
1 - Servico de Instrugdo e Controle de Matérias Or¢camentarias;

2 - Servico de Instrucdo e Controle de Medidas Provisorias e Vetos;

3 - Servico de Registro, Acompanhamento e Controle de Relatérios de Gestdo e de
Fiscalizagao;

XII - Departamento de Taquigrafia:

a) Coordenacdo de Registros Taquigraficos;

b) Coordenagao de Montagem de Notas Taquigraficas e de Apoio Logistico:
1 - Servico de Montagem de Notas Taquigraficas;

2 - Servigo de Apoio Logistico a Taquigrafia;



XIII - Departamento de Registros Legislativos de Plendrios e de Elaboragdo de Diarios e de
Anais:

a) Servigo de Autuagdo de Proposicoes e Matérias Legislativas;

b) Coordenagao de Registros e Textos Legislativos de Plenarios, com a seguinte estrutura:
1 - Servigo de Registros Legislativos de Plenérios;

2 - Servigo de Processamento de Textos Legislativos;

3 - Servico de Conferéncia e Revisao de Registros e Textos Legislativos de Plenarios;

¢) Coordenacao de Elaboracao de Diarios:

1 - Servico de Elaboragdo de Sumarios e Atas;

2 - Servigo de Elaboragao de Diarios;

3 - Servico de Conferéncia de Atas, Sumarios e Diarios;

d) Coordenacdo de Edigdo de Anais:

1 - Servigo de Indexacao;

2 - Servigo de Revisao e Publicagdo de Anais;

3 - Servico de Controle de Acervo.

XIV - Departamento de Autografos e Correspondéncias Oficiais:

a) Coordenacdo de Elaborac¢ao de Autdgrafos do Senado Federal e do Congresso Nacional:
1 - Servigo de Inspecao dos Processados Legislativos;

2 - Servigo de Documentac¢do Eletronica

b) Coordenagdo de Expedi¢do de Correspondéncias Oficiais e Acompanhamento Externo de
Proposigdes e Matérias Legislativas:

1- Servigo de Expedi¢do de Correspondéncias Oficiais

2 - Servigo de Acompanhamento Externo de Proposi¢des e Matérias Legislativas;
XV - Departamento de Apoio a Conselhos e Orgaos do Parlamento:

a) Coordenagdo de Apoio a Conselhos e Orgdos do Congresso Nacional;

b) Coordena¢io de Apoio a Conselhos ¢ Orgdos do Senado Federal, com as seguintes
unidades:

1 - Servico de Apoio ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, Corregedoria Parlamentar,
Procuradoria Parlamentar e Ouvidoria Parlamentar;

2 - Servigo de Apoio a Conselhos de Prémios e Diplomas conferidos pelo Senado Federal.
Art. 11. As unidades da Secretaria-Geral da Mesa compete:

I) 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; receber e
processar a correspondéncia, bem como elaborar as minutas de resposta.

IT) Ao Nucleo de Comissdes compete planejar, supervisionar e controlar as atividades de
apoio as Comissdes Permanentes do Senado Federal e as Mistas, Especiais e Parlamentares de
Inquérito do Senado Federal e do Congresso Nacional; assegurar a padronizacao de técnicas e



procedimentos; orientar quanto a interpretagdo regimental visando a sua uniformizagdo;
supervisionar a utilizagdo das instalagdes das Comissdes; proporcionar a plena oferta de
informacdes sobre os trabalhos das Comissdes tanto aos parlamentares quanto a sociedade;
elaborar relatorios consolidados e gerenciais, bem como orientar o funcionamento de todas as
secretarias das Comissoes.

III - A Assessoria Técnico-Regimental compete elaborar, para orientagdo do Titular da
Secretaria-Geral da Mesa, estudos, antecipadamente, sobre as matérias recebidas pelo Orgio a
serem submetidas ao Plenario; prestar assessoramento ao Titular da Secretaria-Geral,
mediante o desenvolvimento de estudos, trabalhos e analises de assuntos relacionados as
competéncias da Secretaria-Geral da Mesa, das Presidéncias e das Mesas; elaborar pareceres,
informagdes e notas técnicas sobre assuntos encaminhados ao seu exame pelo titular;
coordenar as atividades de sistematizagdo de questdes de ordem, de decisdes da Presidéncia e
de pareceres da Comissao de Constitui¢ao, Justica e Cidadania sobre questdes constitucionais
e regimentais, coletando e organizando extratos do Didrio do Senado Federal e do Congresso
Nacional pertinentes, mantendo atualizada a jurisprudéncia legislativa; elaborar minutas de
respostas a questdoes de ordem e minutas de despachos e de decisdes da Presidéncia ou das
Mesas; organizar e manter acervo de jurisprudéncia e decisdes do Poder Judiciario referentes
ao processo legislativo ou as atividades do Congresso Nacional e dos Congressistas; manter o
registro das alteragdes e coordenar a consolidagcdo do Regimento Interno do Senado Federal e
Comum do Congresso Nacional e respectivas legislagdes conexas; acompanhar as publicagdes
do Diario Oficial da Unido e do Diario da Justica sobre assuntos de interesse do Senado
Federal e do Congresso Nacional; e acompanhar e controlar as providéncias decorrentes dos
trabalhos de comissdes parlamentares de inquérito ou de outras comissdes temporarias,
quando essas ja estiverem extintas.

IV - A Coordenagio de Apoio Logistico e Operacional compete prestar suporte logistico e
operacional a Secretaria-Geral da Mesa e aos Plenarios do Senado Federal e do Congresso
Nacional; coordenar, orientar e prestar suporte administrativo nas areas de pessoal, material,
patrimdnio e arquivos aos orgaos da Secretaria-Geral da Mesa; coordenar o funcionamento do
“Café dos Senadores”; e executar outras atividades correlatas.

V - A Coordenagdo de Apoio a Reunides das Mesas e das Liderancas compete supervisionar
as atividades de apoio administrativo, de informatica e de instru¢do processual as reunides das
Mesas e das Liderangas Partidarias, sob dire¢do do Titular da Secretaria-Geral da Mesa;
organizar ¢ submeter a despacho as proposi¢des e documentos legislativos recebidos; prestar
as informagdes necessarias aos membros das Mesas e aos Lideres; controlar os processados
das proposi¢des e matérias legislativas e da documentagcdo sob sua guarda; proceder os
registros pertinentes ao exercicio do mandato senatorial; e executar outras atividades
correlatas.

VI - A Coordenagdo de Redagdo Legislativa compete supervisionar a anélise das proposi¢des
legislativas prontas para deliberagdo pelos Plenarios do Senado Federal e do Congresso
Nacional, no tocante a técnica legislativa; a elaboracdo das minutas de redacdo final, de
redacdo para o segundo turno e de redagdo do vencido das proposi¢des aprovadas pelos
Plenarios a serem submetidas as Mesas, nos termos dos Regimentos Internos; a revisao das
proposicdes aprovadas terminativamente pelas comissdes e os textos finais, procedendo as
adequacdes necessarias em observancia aos preceitos de técnica legislativa previstos na Lei
Complementar n°® 95, de 1998; a preparacdo dos quadros comparativos das proposi¢des em
tramitacdo no Senado Federal e no Congresso Nacional cotejando os textos da legislagao
vigente e emendas apresentadas; e executar outras atividades correlatas.



VII - A Coordenagdo de Gestdo do Processo Legislativo Eletronico compete planejar,
supervisionar e controlar, permanentemente, as atividades de modernizagdo do processo
legislativo, de acordo com a Politica de Gestdo do Processo Legislativo Eletronico
estabelecida pelo Senado Federal, em articulagdo com o 6rgdo responsavel pela tecnologia da
informacao no Senado Federal; coordenar as unidades que lhe sdo subordinadas; e executar
outras atividades correlatas.

VIII - A Coordenagdo de Informagio Legislativa e Atendimento ao Usuério do Processo
Legislativo compete planejar e controlar as atividades de provimento de dados, andlises e
informacdes necessarias a execucao dos trabalhos de assessoramento e aos demais 6rgdos da
Casa, bem como ao publico externo, especialmente as pertinentes as proposi¢cdes € matérias
legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; a atualizacdo dos bancos de dados ¢
sistemas informatizados de normas juridicas (NJUR), e o de discursos ¢ pronunciamentos
(DIS); o recebimento de avulsos confeccionados pelo orgdo competente; a guarda e
fornecimento de avulsos das matérias em tramitacdo; a organizacdo e distribuicdo de colegdo
de avulsos das proposi¢des constantes da Ordem do Dia das sessdes do Senado Federal e do
Congresso Nacional; o gerenciamento da quantidade de avulsos necessarios para
disponibilizag¢ao aos interessados; e executar outras atividades correlatas.

IX - A Coordenagdo de Estatisticas, Indicadores, Resenhas ¢ Relatorios da Atividade
Legislativa compete compilar, organizar, prestar informagdes e propor séries historicas sobre
os dados estatisticos e indicadores referentes as atividades das Senadoras e dos Senadores,
referentes as proposigdes e matérias legislativas apresentadas, em tramitacdo e apreciadas
pelo Senado Federal e pelo Congresso Nacional, assim como as referentes as atividades afetas
as sessoes plenarias do Senado Federal, as sessdes conjuntas do Congresso Nacional, as
reunides de Comissdes permanentes e temporarias do Senado Federal e do Congresso
Nacional; elaborar resenha mensal e consolidada das sessdes realizadas e de proposicdes e
matérias legislativas apreciadas pelo Senado Federal e pelo Congresso Nacional; receber e
organizar para publicagdo conjunta, as resenhas mensais dos trabalhos das Comissdes
permanentes, e temporarias e de inquérito do Senado Federal e do Congresso Nacional,
inclusive quanto a apreciacdo de proposi¢des e matérias legislativas naqueles Colegiados;
elaborar, padronizar, compilar e publicar, em meio eletronico e impresso, o Relatorio Anual
da Presidéncia do Senado Federal e do Congresso Nacional; propor tipologias para as tabelas
pertinentes a resenha e ao Relatorio Anual da Presidéncia, inclusive natureza de proposigdes e
matérias legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar outras atividades
correlatas.

X — Ao Departamento de Gestdo Legislativa do Senado Federal compete planejar,
supervisionar e controlar as atividades legislativas da Secretaria-Geral da Mesa pertinentes as
proposicdes, matérias e expedientes legislativos com tramitagdo no Plenario do Senado
Federal.

XI - Ao Departamento de Gestdo Legislativa do Congresso Nacional compete planejar,
supervisionar e controlar as atividades de natureza legislativa da Secretaria-Geral da Mesa
pertinentes as sessdes conjuntas do Congresso Nacional e da Comissdo Representativa do
Congresso Nacional.

XII - Ao Departamento de Taquigrafia compete planejar e supervisionar os servigos de
apanhamento taquigrafico das sessdes plendrias, das reunides de Comissdes, dos Conselhos e
Orgaos do Parlamento, bem como coordenar os 6rgaos que lhe estio afetos.

XIII - Ao Departamento de Registros Legislativos de Plenarios, Elaboracao de Diarios e de



Anais compete planejar, supervisionar e controlar os servigos de elaboragdo de atas e
sumarios das sessdes e reunides do Senado Federal e das sessdes conjuntas do Congresso
Nacional, visando a elaboragdo dos Didrios, nos termos do Regimento Interno do Senado e do
Regimento Comum; planejar, supervisionar, controlar e organizar em anais, por ordem
cronologica, os trabalhos das sessodes realizadas no Senado Federal e Congresso Nacional,
supervisionar as atividades relativas a publicagdo dos Anais do Senado e do Congresso
Nacional; bem como coordenar as atividades dos 6rgaos de sua estrutura.

XIV - Ao Departamento de Autografos e Correspondéncias Oficiais compete planejar e
controlar as atividades de elaboragdo, autenticacdo e envio eletronico de autdgrafos das
proposi¢des (documento oficial aprovado pela Casa Legislativa); a elaboragdo e expedi¢do da
correspondéncia oficial da Mesa; de acompanhamento externo da tramitacdo das proposi¢des
e matérias legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional;, e executar outras
atividades correlatas.

XV. Ao Departamento de Apoio a Conselhos e Orgdos do Parlamento compete planejar,
supervisionar e controlar as atividades de secretariado e de suporte administrativo, de
informadtica e de instrucdo processual dos o6rgaos previstos na Constituicdo Federal (art. 224);
nas Leis n°%. 8.389, de 1991, e 9.883, de 1999; no Regimento Interno e nas Resolugdes do
Senado Federal n°s. 17 e 20, de 1993; 40, de 1995; 2, de 2001; 1, de 2005 e 42, de 2010;
Resolugdes n%s 1, de 1996-CN, e 2, de 1999-CN; e no Decreto Legislativo n® 70, de 1972; e
outros 6rgdos similares que venham a ser criados; e executar outras atividades correlatas.

§ 1° Compdem o Gabinete 4 (quatro) Secretdrios-Gerais da Mesa Adjuntos, um dos quais
designado para chefiar o Nucleo de Comissdes, bem como um Chefe de Gabinete.

§ 2° Compdem a Assessoria Técnico-Regimental 5 (cinco) Assessores Técnicos vinculados
diretamente ao Secretario-Geral da Mesa.

Art. 12. As unidades vinculadas ao Nucleo de Comissdes t€ém as seguintes as seguintes
atribuicdes e competéncias:

I — A Assessoria de Comissdes Permanentes do Senado Federal e do Congresso Nacional e a
Assessoria de Comissdes Especiais, Tempordrias e Parlamentares de Inquérito do Senado
Federal e do Congresso Nacional compete, no ambito das respectivas Comissdes, a
articulagdo, a padronizag¢do de técnicas e procedimentos e a uniformizacdo de interpretagdo
regimental;

IT - A cada Secretaria de Comissdao compete submeter a despacho dos Presidentes das
Comissoes as proposi¢des € os documentos recebidos; receber, processar e encaminhar aos
respectivos relatores matérias e emendas; organizar a pauta das reunides, segundo orientagao
do respectivo Presidente; preparar a correspondéncia e as atas das Comissdes; controlar os
prazos das proposi¢des em tramitacdo nas Comissdes; prestar as informagdes necessarias aos
membros das Comissoes; alimentar os sistemas de informagdes; ¢ executar outras atividades
correlatas.

Il - ao Servigo de Apoio Operacional as Comissdes compete o controle de cessdo de
plenarios as comissdes, aos parlamentares e aos O0rgdos autorizados; providenciar escalas de
trabalho para servigos de apoio a plendrios; controlar suprimentos € materiais necessarios ao
funcionamento dos Plenarios e secretarias de comissdes; e executar outras atividades
correlatas.

§ 1° Cada uma das Comissdes Permanentes do Senado Federal e cada uma das Comissdes
Permanentes do Congresso Nacional dispord de um Secretdrio de Comissdo, de um



Subsecretario de Comissdo e de um Assistente Técnico.

§ 2° Para atendimento as Comissdes Especiais e Temporarias, incluindo as Comissdes
Parlamentares de Inquérito, tanto do Senado Federal como do Congresso Nacional, o
Departamento de Comissodes dispora de oito Secretarios de Comissdo, oito Subsecretarios de
Comissao e oito Assistentes Técnicos.

§ 3° Cada uma das Assessorias citadas no inciso I dispora de um Chefe de Assessoria para a
coordenagao dos trabalhos e de um Assistente Técnico.

Art. 13. As unidades integrantes das Coordenagdes vinculadas diretamente a Secretaria Geral
da Mesa compete:

I — no ambito da Coordenacdo de Apoio Logistico e Operacional:

a) Ao Servico de Apoio Logistico compete controlar as correspondéncias ¢ documentos
recebidos na Secretaria-Geral da Mesa, para atendimento de solicitagdes e providéncias afetas
ao Orgﬁo; solicitar, receber e encaminhar correspondéncias e documentos, inclusive
processados ao Arquivo do Senado Federal; prestar suporte administrativo nas areas de
pessoal, material e patrimonio para o Gabinete, a Assessoria ¢ Coordenagdes diretamente
vinculadas ao Titular da Secretaria-Geral da Mesa; ¢ executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servico de Apoio Operacional a Plendrios compete executar tarefas de apoio
relacionadas ao atendimento das sessdes plenarias do Senado e do Congresso Nacional,
auxiliar os responsaveis pelo recebimento de proposi¢des e documentos durante as sessdes
plendrias; zelar pelo cumprimento das disposi¢des constantes do Regimento Interno referentes
aos Plenarios; distribuir copias de documentos e avulsos de proposicdes e de matérias
legislativas em Plenarios; manter o funcionamento do “Café dos Senadores”, zelar pela
conservagao do Plenario do Senado Federal, informando a autoridade administrativa da
Secretaria-Geral da Mesa sobre necessidades de reparos, consertos e substituigdes em suas
dependéncias; receber solicitacdes dos gabinetes para providéncias a serem tomadas para as
sessoes especiais e comemoragdes do Periodo do Expediente e tomar as devidas providéncias;
e executar outras atividades correlatas.

II — no ambito da Coordenagdo de Apoio a Reunides das Mesas e das Liderancas:

a) Ao Servico de Apoio a Reunides das Mesas e das Liderangas compete prestar apoio
administrativo, de informatica e de instrucdo processual legislativa as reunides das Mesas e
das Liderancas Partidarias, sob direcdo do Titular da Secretaria-Geral da Mesa; receber,
processar € encaminhar aos respectivos relatores os processados de proposicdes e matérias
legislativas, conforme despacho da Presidéncia; controlar as proposi¢des prontas para
apreciagdo; organizar a pauta das reunides, conforme orientagdo do Titular da Secretaria-
Geral da Mesa; preparar as minutas e atas das reunides; controlar prazos de tramitag¢do das
matérias; controlar os processados de proposicdes legislativas e matérias legislativas que
tramitam nas Mesas; registrar a frequéncia dos membros as reunides; adotar as providéncias
administrativas para a convocagdo das reunides; receber, conferir e enviar aos requerentes as
informacdes recebidas em atendimento a requerimentos de informacgdes; providenciar e
controlar publicacdes de atas e manter arquivos pertinentes; € executar outras atividades
correlatas.

b) Ao Servico de Acompanhamento do Exercicio de Mandatos compete receber, reunir,
conferir e providenciar a guarda da documentacdo referente ao exercicio de mandatos;
proceder aos registros, nos bancos de dados e sistemas informatizados legislativos referentes a
convocagdo, posse, filiagdo partidaria, afastamentos, licencas e outras ocorréncias; manter



registro da participagdo das Senadoras e dos Senadores em representacdes e missdes do
Senado Federal e do Poder Executivo; manter registro atualizado de comparecimento das
Senadoras e dos Senadores as sessdes do Senado Federal, manter registro das votagdes
nominais no Senado Federal; controlar publica¢des de informagdes pertinentes ao exercicio
de mandatos em resenhas e no Relatorio Anual da Presidéncia; preparar minutas de certiddes;
e executar outras atividades correlatas.

IIT — no ambito da Coordenagao de Redacao Legislativa:

a) Ao Servigo de Elaboracdo de Redagdes Legislativas e Quadros Comparativos compete
elaborar as minutas de reda¢ao final, de redagdo do vencido e de redagdo para o segundo turno
a serem submetidas as Mesas, escoimando-as dos vicios de linguagem, das impropriedades de
expressdo, dos defeitos de técnica legislativa, das clausulas de justificacdo e das palavras
desnecessarias, nos termos dos Regimentos Internos e da Lei Complementar n°® 95, de 1998;
preparar quadros comparativos das proposi¢cdes em tramitacdo, cotejando-as com o texto de
leis, de substitutivos e emendas a elas oferecidas; disponibilizar na internet os textos integrais
das redagdes e dos quadros comparativos; e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servigo de Conferéncia e Revisdo de Textos Finais compete revisar os textos iniciais
dos projetos aprovados, sem modificagdes, em cardter terminativo pelas comissdes
permanentes do Senado; revisar os textos finais dos projetos aprovados, com emenda ou
outras alteragdes, em carater terminativo pelas comissdes permanentes do Senado, para
escoimar os vicios de linguagem, as impropriedades de expressdo, os defeitos de técnica
legislativa, as cldusulas de justificac@o e as palavras desnecessarias, nos termos do Regimento
Interno, e da Lei Complementar n°® 95, de 1998; disponibilizar na internet os textos finais
revisados; e executar outras atividades correlatas.

IV — no ambito da Coordenacao de Gestdo do Processo Legislativo Eletronico:

a) Ao Servigo de Gestdo de Produtos do Processo Legislativo Eletronico compete, no ambito
do Processo Legislativo Eletronico, executar as solicitagdes de demandas relacionadas a
produtos e servicos de informadtica; gerenciar a defini¢do, a implantacdo e a documentacao
dos sistemas; acompanhar a execug¢do de projetos; acompanhar a defini¢do, desenvolvimento,
homologacdo e implanta¢do de novos produtos e servigos; definir requisitos de seguranga para
os diversos sistemas; extrair informagdes e produzir relatorios ad hoc a partir das bases de
dados; e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servico de Sinopse compete conferir, padronizar, alimentar e complementar as
informacdes pertinentes a tramitagdo de proposigdes e matérias legislativas do Senado Federal
e do Congresso Nacional; efetuar a indexagdo, a catalogacdo dos dados e a classificagdo da
natureza das proposicdes e matérias legislativas para pesquisa € recuperacdo, conforme
normas técnicas e padrdes definidos e adotados pelo Senado Federal; acompanhar as
publicacdes do Didrio do Senado Federal e do Diario do Congresso Nacional para proceder a
vinculagdo da tramita¢do das proposi¢des e matérias legislativas com a respectiva publicagao;
vincular, nos bancos de dados e sistemas de informacdes legislativos, a tramitagdo na Camara
dos Deputados de proposi¢des origindrias do Senado; e executar outras atividades correlatas.

¢) Ao Servico de Processos de Trabalho e Qualidade da Informacgdo Legislativa compete
definir normas e regulamentos relacionados ao uso dos bancos de dados e sistemas
legislativos do Senado Federal e do Congresso Nacional; propor o aprimoramento dos
processos de trabalho existentes; manter a documentacao relativa aos procedimentos internos
e processos de trabalho dos Orgdos da Secretaria-Geral da Mesa; supervisionar o controle da
qualidade dos registros nos bancos de dados e nos sistemas legislativos; informar as areas



alimentadoras dos sistemas quanto a existéncia de erros e inconsisténcias nos registros
efetuados; propor a adogdo de termos controlados no ambito do processo legislativo
eletronico; e executar outras atividades correlatas.

V — no ambito da Coordenacao de Informacdo Legislativa e Atendimento ao Usuario do
Processo Legislativo:

a) Ao Servico de Pesquisa Legislativa e Atendimento a Usudrios compete atender as
solicitacdes de pesquisa e a recuperagdo das informacgdes juridico-legislativas do Senado
Federal e do Congresso Nacional; executar atividades relacionadas ao provimento de
informacdes pertinentes as normas juridicas, discursos e pronunciamentos; sugerir
aprimoramentos dos sistemas de recuperacao de informagdes sobre as atividades legislativas e
o processo legislativo; receber e manter colegdes dos Diarios do Congresso Nacional, do
Diario do Senado Federal, do Diario Oficial da Unido e das Leis do Brasil; fornecer copias de
documentos constantes destas cole¢des; receber, manter sob sua guarda e fornecer avulsos das
matérias em tramitacdo; organizar e distribuir a cole¢do de avulsos das proposi¢des constantes
da Ordem do Dia das sessdes do Senado Federal e do Congresso Nacional; gerenciar a
quantidade de  avulsos para disponibilizagdo aos interessados; orientar o usuario,
pessoalmente ou por outros meios de comunicacdo, a encontrar as informacgdes juridico-
legislativas na internet; e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servico de Analise e Indexacao da Legislagdo compete organizar ¢ manter atualizado o
sistema de recuperagdo da informacao legislativa da base de dados de normas juridicas —
NJUR; promover o registro, a classificagdo e a catalogacdo de normas juridicas; executar
servicos de indexacdo, de armazenagem e recuperagdo de informacgdes documentais,
utilizando equipamentos eletronicos de processamento de dados; enviar ao Servigo de
Pesquisa e Atendimento a Usudarios os dados necessdrios a atualizacdo do Sistema de
Recuperacdo de Informagdes; estabelecer e executar a politica de indexacdo; e executar outras
atividades correlatas.

¢) Ao Servigo de Analise e Indexacao de Discursos compete promover a manutencao da base
de dados de discursos - DIS, através da execucao de servigos de indexacdo, revisao de
registros dos pronunciamentos das Senadoras e dos Senadores ocorridos no plenario do
Senado Federal e vincular a respectiva publicagdo no Didrio do Senado Federal; realizar
trabalhos de complementacdo da referida base de dados, com a indexagdo, implantacdo de
pronunciamentos historicos dos Senadores; enviar ao Servico de Pesquisa Legislativa os
dados necessarios a atualizacdo do Sistema de Recuperacao de Informagdes; e executar outras
atividades correlatas.

d) Ao Servico de Andlise de Terminologia Controlada compete estabelecer e atualizar a
linguagem de indexag¢do; organizar o Thesaurus como instrumento de acesso as informagdes
contidas nas bases de dados; gerenciar a base de dados THES; convocar reunides periodicas
do Comité do Thesaurus para decidir sobre a criacdo de novos termos e/ou a alteracao de
termos autorizados do Vocabulario Controlado; e executar outras atividades correlatas.

e) Ao Servigo de Revisdo, Atualizagdo e Consolidagao de Normas Juridicas compete efetuar a
consolidacdo e a atualizacdo das normas juridicas que fazem parte do banco de dados e
sistema de informag¢des de Normas Juridicas — NJUR; estabelecer o controle e a qualidade das
informagdes contidas nos bancos de dados NJUR e DIS; implantar o formato Lex-ML, ou
outro formato que porventura o avango tecnologico apresente, no NJUR; converter e manter a
base de dados NJUR no formato Lex-ML, e executar outras atividades correlatas.

VI — no ambito da Coordenacao de Estatisticas, Indicadores, Resenhas ¢ Relatérios da



Atividade Legislativa:

a) Ao Servigo de Estatisticas, Indicadores e Séries Historicas da Atividade Legislativa
compete utilizar as informagdes dos bancos de dados e sistemas de informagdo legislativa do
Senado Federal, das resenhas e dos Relatérios Anuais da Presidéncia, para propor dados
estatisticos, indicadores e séries historicas das atividades legislativas do Senado Federal e do
Congresso Nacional, referentes a atuacdo parlamentar das Senadoras e dos Senadores, as
proposi¢des e matérias legislativas, as sessoes do Senado Federal e do Congresso Nacional, as
comissdes permanentes, tempordrias e de inquérito, especialmente quanto a criagao,
composicao e funcionamento; e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servigo de Elabora¢do de Resenhas e do Relatério Anual da Presidéncia compete
elaborar mensalmente as resenhas das proposi¢cdes e matérias legislativas apreciadas pelo
Senado Federal e pelo Congresso Nacional, consoante o disposto no Regimento Interno, bem
como as atividades e deliberacdes mensais das Comissdes Permanentes, Tempordrias e de
Inquérito do Senado Federal, bem como as Mistas, Permanentes, Temporarias e de Inquérito,
para divulgacdo em meio eletronico e impresso, para publica¢do no Didrio do Senado Federal
e disponibilizac¢do na internet; compilar e organizar as informagdes referentes a proposigdes e
matérias legislativas, sessdes plendrias, bancadas e liderancas partidarias, composi¢do e
sumario das reunides das comissdes, 0rgaos e conselhos, e demais atividades legislativas, para
confec¢do do Relatério Anual da Presidéncia; propor tipologias para as tabelas pertinentes a
resenha e ao Relatorio Anual da Presidéncia, inclusive natureza e assunto de proposigdes e
matérias legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 14. As unidades vinculadas ao Departamento de Gestdo Legislativa do Senado Federal
tém as seguintes atribui¢des e competéncias:

I - A Coordenagdo de Controle e Instrugio Processual Legislativa do Senado compete
controlar as atividades legislativas pertinentes a andlise, preparacdo, instrucdo e
encaminhamento de matérias e proposicoes legislativas para tramitacdo no Plenario do
Senado, mediante suporte especializado em instrucdo processual legislativa; supervisionar a
atualizagdo os bancos de dados e sistemas informatizados legislativos com os registros das
acOes legislativas pertinentes; a guarda dos processados em tramitagdo no 6rgdo; € o
fornecimento de informacdes sobre o andamento das matérias em tramitacdo; e executar
outras atividades correlatas.

a). Ao Servico de Controle de Proposi¢des ¢ Matérias Legislativas compete controlar e
executar as atividades legislativas pertinentes as proposi¢des e matérias legislativas com
tramitagdo no Plendrio do Senado, especialmente quanto ao recebimento dos processados das
Comissoes; a verificagdo do cumprimento dos despachos apostos as matérias; a preparagao
dos expedientes de Plenario referentes as proposicdes e matérias legislativas; a atualizagao
nos bancos de dados e sistemas informatizados com os registros das agdes legislativas
pertinentes; a guarda dos processados que tramitam no 6rgao; ao provimento das informagdes
sobre o andamento das matérias em tramitacdo; e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servico de Instrucdo Processual Legislativa compete analisar as proposi¢des e matérias
legislativas objeto de deliberagdo pelo Senado, revisando toda tramitacdo de cada proposicao
para propor, se necessario, acdes saneadoras, ou, constatada a regularidade procedimental,
propor o encaminhamento constitucional e regimentalmente adequado para sua discussao e
votacao pelo Plenario, inclusive quanto a necessidade de requerimentos, de redagdes finais,
outros incidentes processuais regimentalmente previstos; e executar outras atividades



correlatas.

II - A Coordenagio de Ordem do Dia Eletronica ¢ de Agenda Legislativa Eletronica de
Plenario compete supervisionar a manutengao dos sistemas informatizados da Ordem do Dia e
da Agenda Legislativa, para disponibilizagcdo na internet e em meio impresso das informagdes
legislativas pertinentes a eventos de Plendrios, da pauta da ordem do dia das sessdes
ordindrias; datas e horarios de sessoes especiais; resultados das deliberagdes, composicao da
Casa, das Comissoes e das Liderangas; oradores das sessdes; prazos constitucionais €
regimentais de tramitagdo, apresentacdo de recursos e de emendas e outros eventos em
Plenarios; e executar outras atividades correlatas.

a) Ao Servico de Ordem do Dia Eletronica de Plenario compete a manutengdo e atualizacao
do sistema informatizado da Ordem do Dia, controlando e disponibilizando, na internet € em
meio impresso, a inclusdo das proposicdes e matérias legislativas na pauta da ordem do dia,
observada a norma regimental; atualizacdo das informacdes referentes a composicdo do
Senado e de suas Comissdes, das liderangas partidarias e de blocos parlamentares; controle e
organizacdo da inscricdo dos Senadores e Senadoras como oradores nas sessoes;
acompanhamento do resultado das deliberagdes do Plenario; preparacdo dos avulsos do
espelho da Ordem do Dia das sessdes do Senado; atualizagdo de sistemas informatizados com
os registros das agdes legislativas pertinentes; e executar outras atividades correlatas.

b) Servigo da Agenda Legislativa Eletronica de Plenario compete a manutengao e atualiza¢ao
do sistema informatizado da Agenda Legislativa, organizando, controlando e disponibilizando
na internet € em meio impresso as informagdes sobre proposi¢cdes em condigdes de serem
incluidas em Ordem do Dia; a agenda das sessdes plenarias do Senado; datas e horarios de
sessoes especiais € de comemoracdes no Periodo do Expediente das sessdes ordindrias;
controle dos prazos especiais de tramitacdo de proposi¢des legislativas; controle dos prazos
regimentais de interposicdo de recursos e de apresentacdo de emendas a proposigcdes
legislativas perante a Mesa e perante as Comissoes; atualizar outros sistemas informatizados
com os registros das acoes legislativas pertinentes; e executar outras atividades correlatas.

Il - A Coordenagio de Analise e Preparacio de Expedientes Legislativos compete
supervisionar o recebimento, a analise, a preparagdo do encaminhamento constitucional, legal
e regimental das matérias, proposi¢des e documentos legislativos de origem externa
encaminhados ao Senado e das matérias e proposicoes legislativas apresentadas por Senador
ou Comissdo para inicio de tramitagdo; propor despacho inicial para distribuicdo das
proposi¢des e matérias as comissdes competentes; preparar, para leitura, as comunicagdes,
oficios e correspondéncias recebidos, para leitura; preparar roteiros relativos a realizacdo de
homenagens e comemoracdes a serem realizadas em sessdes especiais € no Periodo do
Expediente de sessdes ordindrias; bem como ao comparecimento de Ministros de Estado; a
posse de Senadores e Senadoras; a eleicao da Mesa; e a outros eventos de Plenarios; atualizar
os bancos de dados e sistemas informatizados com os registros das agdes legislativas
pertinentes; e executar outras atividades correlatas.

a) Ao Servico de Protocolo Legislativo do Senado compete o recebimento, em meio
eletronico e impresso, de todos os documentos, proposicdes e matérias legislativas, de origem
externa ou de origem interna, encaminhados para tramitacdo no Senado, mantendo controle,
por protocolos especificos, de sua entrada e do encaminhamento dado a eles; e executar outras
atividades correlatas.

b) Ao Servigo de Preparacao de Expedientes ¢ Comunicagdes compete analisar, preparar e
propor o encaminhamento constitucional, legal e regimental as matérias, proposicoes e



documentos legislativos de origem externa e os apresentados por Senador ou Comissao para
inicio de tramitagdo; propor despacho inicial para distribuicdo das proposi¢des € matérias as
comissdes competentes; preparar as comunicacdes, oficios e correspondéncias recebidos para
leitura; preparar os roteiros relativos a realizagdo de homenagens e comemoragdes a serem
realizadas em sessOes especiais € no Periodo do Expediente de sessdes ordinarias, ao
comparecimento de Ministros de Estado, a posse de Senadores e Senadoras, a elei¢do da
Mesa, e a outros eventos de Plenario; atualizar os bancos de dados e sistemas informatizados
com os registros das acgoes legislativas pertinentes; e executar outras atividades correlatas.

Art. 15. As unidades vinculadas ao Departamento de Gestdo Legislativa do Congresso
Nacional tém as seguintes competéncias e atribuigoes:

I - A Coordenagio de Preparagdo de Expedientes Legislativos ¢ da Ordem do Dia do
Congresso Nacional compete supervisionar a preparacdo dos expedientes, comunicagdes,
oficios, correspondéncias e outros documentos recebidos pela Mesa do Congresso Nacional; a
inscricdo de oradores; a inclusdo de matérias legislativas em Ordem do Dia; a elaboracdo do
espelho da Ordem do Dia das sessdes conjuntas; o controle das proposi¢des submetidas a
apreciacdo nas sessdes conjuntas; o controle sobre os turnos, intersticios, urgéncias e prazos
de emendas, tramitagdo ou recurso a que se submetem as proposi¢des; supervisionar os
procedimentos de realizacdo de sessdes solenes; a atualizacdo dos sistemas informatizados
com os registros das agdes legislativas; e executar outras atividades correlatas.

a) Ao Servigo de Protocolo e Preparacao de Expedientes Legislativos do Congresso Nacional
compete ordenar e preparar o material referente ao expediente das sessdes conjuntas e das
reunides da Comissdo Representativa; preparar, para apresentacdo, as proposi¢des que
constituam matéria do expediente; preparar, para leitura, as comunicagdes, oficios,
correspondéncias e outros documentos recebidos pela Mesa do Congresso Nacional; atender a
inscri¢do de oradores em livro proprio; receber e controlar os requerimentos de realizagdo de
sessoes solenes; manter e divulgar o calendario de sessdes solenes; preparar o andamento e
adotar as medidas necessarias a realizacdo de sessOes solenes; atualizar os sistemas
informatizados com os registros das acdes legislativas; e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servigo de Controle da Ordem do Dia Eletronica do Congresso Nacional compete
controlar a inclusdo de matérias legislativas em Ordem do Dia, nos termos regimentais;
preparar os avulsos do espelho da Ordem do Dia do Congresso Nacional e da Comissao
Representativa; acompanhar as proposi¢des submetidas a apreciagdo nas sessdes conjuntas e
nas reunides da Comissdo Representativa; exercer controle sobre os turnos, intersticios,
urgéncias e prazos de emendamento, tramitagdo ou recurso a que se submetem as
proposicdes; atualizar os sistemas informatizados com os registros das acdes legislativas; e
executar outras atividades correlatas.

IT - A Coordenacio de Instrugdo Processual das Matérias Legislativas do Congresso Nacional
compete supervisionar as atividades legislativas pertinentes as matérias com tramitacdo no
Congresso Nacional ¢ na Comissdo Representativa, mediante suporte especializado em
processo legislativo; a atualizagcdo dos sistemas informatizados com os registros das acdes
legislativas; o fornecimento de informacdes sobre o andamento das matérias em tramitagdo; e
executar outras atividades correlatas.

a) Ao Servico de Instru¢do e Controle de Matérias Or¢camentdrias compete controlar e
executar as atividades legislativas pertinentes as matérias orcamentarias com tramitagdo no
Congresso Nacional, em especial, a Lei Orcamentaria Anual, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias, o Plano Plurianual, os Projetos de Créditos, mediante suporte especializado



em processo legislativo; encaminhar e receber os processados da Comissdo Mista prevista no
§ 1° do art. 166 da Constituicdo; atualizar os sistemas informatizados com os registros das
acoes legislativas pertinentes; controlar e fornecer informagdes sobre o andamento das
matérias em tramitacdo no Congresso Nacional; e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servigo de Instrugdo e Controle de Medidas Provisorias e Vetos compete acompanhar a
publicacdo das medidas provisérias ¢ mensagens de vetos no Didrio Oficial da Unido;
registrar as agdes legislativas de tramitacdo de medidas provisorias € vetos; acompanhar e
preparar expedientes referentes as indicagdes de nomes de Senadores e Deputados para
compor comissdes mistas; elaborar estudos técnicos sobre as medidas provisorias e a matéria
vetada; confeccionar a cédula Unica de votagdo de vetos; elaborar as listas de presencga e
votagdo para as sessoes do Congresso Nacional destinadas a apreciagdo de vetos; acompanhar
as sessoes do Congresso Nacional destinadas a apreciagdo de vetos; acompanhar a apuragao
eletronica da votagdo dos vetos e confeccionar a ata respectiva; acompanhar o cumprimento
dos prazos de tramitacao de medidas provisorias e de vetos; preparar a publicagdo de emendas
e de atos referentes a medidas provisorias; acompanhar o prazo e a apresentacdao do projeto de
decreto legislativo previsto na Constitui¢do, e executar outras atividades correlatas.

c) Ao Servico de Registro, Acompanhamento e Controle de Relatorios de Gestdo e de
Fiscalizacdo compete acompanhar o envio ao Congresso Nacional dos relatérios de
fiscalizagdo e de gestdo, em cumprimento a disposi¢ao legal e constitucional, em especial os
relatorios previstos na Constitui¢do, nos arts. 71, §4°, 84, inciso XXIV; nas Leis n°s 7.827, de
1989; 9.069, de 1995; 11.284 ¢ 11.439, de 2006; 11.882 ¢ 11.887, de 2008; 11.948 ¢ 11.922,
de 2009, bem como os relatdrios de acompanhamento e gestdo previstos na Lei de Diretrizes
Orcamentarias; atualizar os sistemas informatizados com os registros das agdes legislativas
pertinentes; controlar e fornecer informagdes sobre o andamento das matérias em tramitagao
no Congresso Nacional; e executar outras atividades correlatas.

Art. 16. As unidades vinculadas ao Departamento de Taquigrafia tém as seguintes
competéncias e atribuicoes:

I - A Coordenagio de Registros Taquigraficos compete coordenar o processo de apanhamento
taquigrafico nas sessdes dos Plenarios e nas reunides de Comissdes, Conselhos e Orgios do
Parlamento; a revisdo e ajuste dos registros taquigraficos; a supervisdo da alimentagdo dos
sistemas de informagdes pertinentes; e executar outras atividades correlatas.

II - A Coordenagio de Montagem de Notas Taquigraficas e Apoio Logistico compete
supervisionar a montagem final das notas taquigraficas e a oferta do texto final das sessdes
plenarias e das reunides em Comissdes, Conselhos ¢ Orgdos do Parlamento, para publicagdo
no Didrio do Senado Federal e no do Congresso Nacional e na internet; alimentar os
respectivos sistemas de informacdes; e executar outras atividades correlatas.

a) Ao Servico de Montagem de Notas Taquigraficas compete proceder a montagem das notas
taquigraficas em Plendrios, Comissdes, Conselhos e Orgdos do Parlamento; disponibilizar o
texto final das sessdes plendrias e das reunides para o Departamento de Registros
Legislativos, Elaboracdo de Didrios e Anais, para o Departamento de Apoio a Conselhos e
Orgaos do Parlamento e para publicagio no Diario do Senado Federal e na internet; alimentar
os respectivos sistemas de informagdes e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servigo de Apoio Logistico a Taquigrafia compete controlar as operacdes de som e
atividades de gravacdao; manter a guarda das midias por tempo definido pelo Titular do
Departamento; executar os registros nos bancos de dados de termos técnicos controlados
(sistema Taquis); prestar apoio ao uso das gravacdes de som nas diversas atividades do



Departamento, suas unidades e servidores; receber os expedientes lidos nas sessdes e 0s

discursos dados encaminhados a publicagdo; registrar e classificar pronunciamentos nos
bancos de dados correspondentes; e executar outras atividades correlatas.

§ 1° A Coordenagdo de Registros Taquigraficos ¢ composta de dezoito (18) equipes de
trabalho, cada qual chefiada por um taquigrafo-revisor e integrada por até cinco (5)
taquigrafos para apanhamento.

§ 2° Cada equipe, isoladamente ou em conjunto com outras equipes, serd designada tanto para
o registro taquigrafico de sessdes de Plenarios quanto para reunides de Comissdes, Conselhos
ou de Orgdos do Parlamento, ou, mediante determinacdo do Primeiro-Secretario, outros
eventos.

§ 3° Cabe ao taquigrafo-revisor organizar os trabalhos de sua equipe, integrando e revisando o
conjunto de registros sob sua responsabilidade.

Art. 17. As unidades vinculadas ao Departamento de Registros Legislativos de Plenarios,
Elaboragao de Didrios e de Anais tém as seguintes competéncias e atribui¢des:

I - Ao Servico de Autuagdo de Proposi¢cdes e Matérias Legislativas compete receber,
numerar, autuar € processar as proposicoes e matérias legislativas segundo modelos oficiais
padronizados; registrar nos sistemas de informacdo as proposi¢cdes e matérias recebidas,
conforme os padrdes estabelecidos na Secretaria-Geral da Mesa; e executar outras atividades
correlatas

II - A Coordenagio de Registros e Textos Legislativos de Plenarios compete supervisionar o
processamento das matérias lidas ou apreciadas em Plenérios; a juntada de documentos que
devam figurar nos processos; registrar o despacho do Presidente nas proposigdes lidas;
publicar os textos legislativos lidos ou apreciados em Plenario; preparar os avulsos de
proposi¢des, em meio impresso € eletronico; elaborar os relatdrios gerenciais sobre o
funcionamento dos plenarios do Senado e do Congresso; autorizar a circulagdo de avulsos,
apos a sua conferéncia e executar outras atividades correlatas.

a) Ao Servico de Registros Legislativos de Plenarios compete processar as matérias lidas ou
apreciadas em Plendrio; promover a juntada de documentos; registrar o despacho do
Presidente nas proposi¢des lidas e deliberadas; encaminhar aos Orgdos competentes os
processos oriundos do Plenario; redigir e registrar nos sistemas de informacdo as agdes
legislativas, proceder a revisdo e conferéncia dos registros efetuados, promover retificagcoes
nos dados registrados, produzir e consolidar relatorios gerenciais de tramitacdo legislativa e
sessOes plenarias; e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servigo de Processamento de Textos Legislativos compete preparar a publicacdo de
textos legislativos lidos ou apreciados em Plendrio; providenciar os avulsos de proposigoes,
emendas e pareceres, em meio impresso e eletronico; promover seu registro nos sistema de
informa¢do para divulgagdo na internet; proceder a revisdo e conferéncia dos textos
publicados em relagdo aos originais;; conferir a vinculacdo dos textos eletronicos com as
respectivas tramitacOes das matérias na internet; e executar outras atividades correlatas.

¢) Ao Servico de Conferéncia e Revisdo de Registros e Textos Legislativos de Plenarios
compete rever os textos, despachos, documentos e publicacdes e avulsos de proposi¢des
elaborados no ambito da Coordenacdo de Registros Legislativos, sugerindo ou
providenciando as correcdes necessarias; rever os registros das agdes legislativas; efetuar a
conferéncia dos registros, em sistemas de informacdo, de matérias legislativas, de sessdes
plenarias e de textos legislativos publicados na internet; promover retificagdes no referidos



registros e consolidar relatorios gerenciais; registrar nos sistemas de informagdo as acdes
legislativas; e executar outras atividades correlatas.

III - A Coordenagdo de Elaboragdo de Diarios compete a supervisdo do acompanhamento das
sessoes do Senado Federal e do Congresso Nacional, o registro das agdes legislativas e a
conducdo da sessdo; o acompanhamento das reunides da Comissao Representativa do
Congresso Nacional; a agregacao dos documentos e expedientes recebidos e os registros de
presenca € votacdo com as notas taquigraficas da sessdo; a insercdo de discursos
encaminhados a publicacdo; a elaboracdo dos sumarios dos Diarios do Senado Federal e do
Congresso Nacional; e executar outras atividades correlatas.

a) Ao Servico de Elaboracdo de Sumadrios e Atas compete acompanhar, in loco, as sessdes do
Senado Federal e do Congresso Nacional, registrando as acdes legislativas e a conducao da
sessdo, nos termos do Regimento Interno do Senado; acompanhar e registrar as reunides da
Comissdo Representativa do Congresso Nacional; agregar os documentos e expedientes
recebidos e os registros de presenga e votacdo com as notas taquigraficas da sessdo; inserir,
nos sistemas de informagdo, os registros referentes a realizacdo de sessdes, ao
comparecimento de Senadores e as votagdes nominais realizadas; colher despacho do
Presidente nas proposi¢des lidas e deliberadas; promover a insercdo de discursos
encaminhados a publicacdo; e executar outras atividades correlatas;

b) Ao Servico de Elaboragdo de Diarios compete receber, processar ¢ organizar, para
publicagdo no Didrio do Senado Federal e no Diario do Congresso Nacional, bem como em
seus suplementos, as normas juridicas, atos normativos, atos administrativos, emendas,
pareceres, atas de comissoes, entre outros; manter os registros das matérias recebidas para
publicacdo; redigir e organizar os sumarios dos Diarios do Senado Federal e do Congresso
Nacional; promover retificagdes em Didrios publicados e controlar sua vinculagdo com a
publicacdo original; atualizar os respectivos sistemas de informagdo; e executar outras
atividades correlatas.

¢) Ao Servico de Conferéncia de Atas, Sumarios e Diarios compete rever as atas € sumarios
das sessdes do Senado e do Congresso Nacional e reunides da Comissdo Representativa do
Congresso Nacional; verificar a correspondéncia entre as informagdes publicadas no Diario e
os registros nos sistemas legislativos; providenciar as corre¢does necessarias; proceder a
conferéncia dos Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional e de seus suplementos; e
executar outras atividades correlatas.

IV - A Coordenagio de Edigdo de Anais compete planejar, supervisionar, controlar e
organizar em anais, por ordem cronoldgica, os trabalhos das sessdes plendrias e das reunides
de comissdes realizadas no Senado Federal e no Congresso Nacional e as atividades relativas
a publicagdo dos Anais do Senado Federal e do Congresso Nacional; a organizagdao da
publicacdo dos Atos Legislativos promulgados pelo Presidente do Senado Federal e do
Congresso Nacional.

a) Ao Servico de Indexacdo compete organizar os indices dos Anais do Senado Federal,
Congresso Nacional, de Comissdes e dos volumes dos atos legislativos promulgados pelo
Presidente do Senado Federal e pelo Presidente da Mesa do Congresso Nacional; manter
registro do encaminhamento e recebimento dos originais das publica¢cdes de competéncia da
Coordenacdo; e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servigo de Revisao e Publicagdo de Anais compete proceder a revisdo das publicagdes
dos Anais do Senado Federal, do Congresso Nacional, de Comissdes ¢ dos Atos Legislativos
promulgados pelo Presidente do Senado Federal e pelo Presidente da Mesa do Congresso



Nacional; e executar outras atividades correlatas.

¢) Ao Servigo de Controle de Acervo compete o controle e a distribuicao das publicacdes a
clientela cadastrada, no Pais e no exterior; organizar € manter o acervo; armazenar € recuperar
dados relativos aos Anais do Senado Federal, do Congresso Nacional, de Comissdes e dos
Atos Legislativos promulgados pelo Presidente do Senado Federal e pelo Presidente da Mesa
do Congresso Nacional; e executar outras atividades correlatas.

Art. 18. As unidades do Departamento de Autdgrafos e Correspondéncias Oficiais tém as
seguintes competéncias e atribuicdes:

I - A Coordenagéo de Elaboragdo de Autografos do Senado Federal e do Congresso Nacional

compete supervisionar o processamento, expedicdo eletronica e impressa dos documentos
legislativos para publicagdo nos Didrios Oficiais da Unido, do Senado Federal e do Congresso
Nacional; os registros das informagdes pertinentes nos bancos de dados e sistemas de
informacao legislativos; a disponibilizacdo dos textos integrais na internet; e executar outras
atividades correlatas.

a) Ao Servigo de Inspecdo de Processados Legislativos compete proceder a vistoria e o
saneamento dos processados das proposi¢des ¢ matérias legislativas aprovadas pelo Senado
Federal e pelo Congresso Nacional, cotejando as suas respectivas tramitagdes € o0s
documentos que compdem os autos de cada matéria; e proceder a a revisdo dos autdgrafos
elaborados pelo Servigo de Documentagao Eletronica.

b) Ao Servigo de Documentacdo Eletronica compete digitar, diagramar, compor e produzir,
em formato proprio, os autdgrafos de textos normativos do Senado Federal e do Congresso
Nacional a serem enviados a san¢do, a promulgagdo e a Camara dos Deputados; promover o
processamento e envio eletronico dos documentos legislativos, conforme padrdes definidos
pela Imprensa Nacional, para publicagdo no Diario Oficial da Unido; acompanhar as
publicacdes das normas juridicas nos Diarios Oficiais, para controle de sua autenticidade com
os textos enviados; providenciar corre¢des nas publicacdes oficiais; proceder aos registros,
nos bancos de dados e sistemas de informagdo legislativa, dos registros pertinentes,
especialmente das normas juridicas geradas; disponibilizar os autografos na internet; e
executar outras atividades correlatas.

IIT - A Coordenacio de Expedicio de Correspondéncias Oficiais e Acompanhamento Externo
de Proposicdes e Matérias Legislativas compete supervisionar e coordenar a elaboragdo de
mensagens, oficios e correspondéncias das Mesas do Senado Federal e do Congresso
Nacional; o acompanhamento da tramitacao externa das proposi¢cdes do Senado Federal e do
Congresso Nacional; o controle dos prazos constitucionais, legais e regimentais de
proposi¢des; os registros das informacdes pertinentes nos bancos de dados e sistemas de
informacao legislativos; e executar outras atividades correlatas.

a) Ao Servico de Expedicdo de Correspondéncias Oficiais compete elaborar e expedir as
mensagens, oficios e correspondéncias oficiais das Mesas do Senado Federal e do Congresso
Nacional, nos termos do Regimento Interno, segundo orientagdo superior; preparar e expedir
os votos de pesar, de aplauso, de censura e assemelhados; proceder aos registros das
informacdes pertinentes nos bancos de dados e sistemas de informacao legislativos; e executar
outras atividades correlatas.

b) Ao Servigo de Acompanhamento Externo de Proposicdes e Matérias Legislativas compete
acompanhar a tramitagdo externa das matérias e proposigoes legislativas encaminhadas para
revisdo da Camara dos Deputados; controlar os prazos constitucionais, legais e regimentais



referentes a proposicdes e matérias legislativas, em especial o prazo de sangdo e veto de
projetos de lei encaminhados a Presidéncia da Republica e o prazo de resposta a
requerimentos de informagdes encaminhados a Ministros de Estado; manter sob sua guarda os
processados das proposigoes legislativas em tramitagdo no Orgdo; proceder os registros
pertinentes nos bancos de dados e sistemas de informacdes legislativos; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 19. As unidades vinculadas ao Departamento de Apoio a Conselhos ¢ Orgdos do
Parlamento tém as seguintes competéncias e atribuigdes:

I - A Coordenagio de Apoio a Conselhos e Orgéios do Congresso Nacional compete controlar
e coordenar e executar as atividades de assessoramento e de secretariado e apoio
administrativo, de informatica e de instru¢do processual ao Conselho de Comunicagdo Social,
a Comissao Mista de Controle das Atividades de Inteligéncia, a Representacdo Brasileira na
Comissao Parlamentar Conjunta do Mercosul, ao Conselho da Ordem do Congresso Nacional
e aos Prémios e Diplomas conferidos pelo Congresso Nacional; organizar e submeter a
despacho dos dirigentes as proposicdes e documentos legislativos recebidos; receber,
processar ¢ encaminhar aos respectivos relatores os processados; organizar a pauta das
reunides, segundo orientagdo dos Presidentes dos 0rgdos; preparar as atas; controlar os prazos
de tramitagdo das matérias; prestar as informagdes necessarias aos membros dos Orgaos;
providenciar o expediente dos 0rgdos; registrar a freqii€éncia dos membros as reunides; adotar
as providéncias administrativas para a convoca¢ao das reunides; manter o cadastro de frentes
parlamentares e grupos interparlamentares; e executar outras atividades correlatas.

IT - A Coordenagio de Apoio a Conselhos e Orgdos do Senado Federal compete controlar e
coordenar as atividades de assessoramento e de secretariado e apoio administrativo, de
informatica e de instrugdo processual ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, a
Corregedoria Parlamentar, a Procuradoria Parlamentar, a Ouvidoria Parlamentar e aos
Conselhos de Prémios e Diplomas conferidos pelo Senado Federal.

a) Ao Servico de Apoio ao Conselho de FEtica e Decoro Parlamentar, Corregedoria
Parlamentar, Procuradoria Parlamentar e Ouvidoria Parlamentar compete organizar e
submeter a despacho dos dirigentes as proposicdes e documentos legislativos recebidos;
receber, processar € encaminhar aos respectivos relatores os processados; organizar a pauta
das reunides, segundo orientagdo dos Presidentes dos Orgdos; preparar as atas; controlar os
prazos de tramitacdo das matérias; prestar as informagdes necessarias aos membros dos
orgaos; providenciar o expediente dos o6rgaos, secretariar e oferecer suporte administrativo e
de informatica; adotar as providéncias administrativas para a convocac¢do das reunides;
registrar a freqiiéncia dos membros as reunides; e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servigo de Apoio a Conselhos de Prémios e Diplomas conferidos pelo Senado Federal
compete organizar ¢ submeter a despacho dos dirigentes as proposi¢des € documentos
legislativos recebidos; receber, processar e encaminhar aos respectivos relatores os
processados; organizar a pauta das reunides, segundo orientagdo dos Presidentes dos 6rgaos;
preparar as atas; controlar os prazos de tramitacdo das matérias; prestar as informagdes
necessarias aos membros dos 6rgdos; providenciar o expediente dos orgdos, secretariar e
oferecer suporte administrativo e de informatica; adotar as providéncias administrativas para a
convocacdo das reunides; registrar a freqiiéncia dos membros as reunides; e executar outras
atividades correlatas.

Subsecio 11



Da Secretaria Geral de Administracdo

Art. 20. A Secretaria Geral de Administragio compete prover e integrar o suporte
administrativo as atividades parlamentares e legislativas e aos o6rgdos da estrutura geral do
Senado Federal consoante as politicas, as normas legais regulamentares e as deliberagdes da
Comissao Diretora e do Conselho de Administragao.

§1°. A Secretaria Geral de Administragcdo tem a seguinte estrutura:
I — Gabinete

IT - Servigo de Protocolo Interno

III - Servigo de Elaboracao e Controle de Atos

IV - Nucleo de Gestdao de Contratos

V - Coordenagao de Apoio a Parlamentares

a) Servico de Analise Técnica de Cotas

b) Servico de Registro e Ressarcimento de Cotas

VI - Servigo de Administragao das Residéncias Oficiais
VII - Servigo de Cota de Correios, Encomendas e Vistos
VIII - Servigo de Instru¢ao Processual

IX - Departamento de Satde

a) Servigo de Apoio Administrativo

b) Servigo Médico

¢) Servigo de Enfermagem

d) Servigo de Odontologia

e) Servico de Psicologia

f) Servico de Integracdo e Logistica

g) Coordenagdo de Satude do Trabalho

1 - Servico de Junta Médica

2 - Servigo de Medicina do Trabalho

3 - Servico de Qualidade de Vida e Assisténcia Social
h) Coordenagao do Sistema Integrado de Saude

1 - Servico Administrativo e de Credenciamentos

2 - Servico de Atendimento

3 - Servico de Avaliacdo e Pericia

4 - Servigo de Analise Técnica da Fatura

5 - Servigo de Contabilidade e Cobranga e Ressarcimento



6 - Servigo de Pagamento e Liquidagdo da Despesa

X - Departamento de Infraestrutura

a) Servigo de Apoio Administrativo

b) Servico de Seguranga do Trabalho, Prevencao de Acidentes e Combate a Incéndio
¢) Coordenag¢ao de Operagdo e Manuten¢ao Predial

1 - Servico de Manutencao de Instalacdes Elétricas

2 - Servigo de Manutengao da Geragao de Energia e Elevadores

3 - Servico de Sistemas de Climatizacao

4 - Servigo de Instalagdes Hidraulicas, Sanitarias e de Jardinagem
d) Coordenacao de Planejamento, Projetos e Obras

1 - Servigo de Planejamento e Projetos em Arquitetura e Engenharia
2 - Servigo de Planilhas Técnicas e Orcamentos em Arquitetura e Engenharia
3 - Servico de Execucdo e de Fiscalizagdao de Obras

4 - Servigo de Manutengao Civil

e) Coordenagdo de Telecomunicagdes

1- Servigo de Guarda de Materiais

2 - Servigo de Atendimento ao Usuario

3 - Servigo de Tarifagao

4 - Servigo de Controle de Dados Técnicos

5 - Servigo de Telecomunicagdes Moveis

6 - Servico de Comutagao Telefonica

7 - Servigo de Administracdo da Rede Telefonica

8 - Servico de Suporte de Telecomunicacdes e Teleinformatica

XI - Departamento de Finangas, Orcamento e Contabilidade:

a) Servi¢o de Apoio Administrativo;

b) Coordenagao de Administragdo Financeira:

1 - Servigo de Apropriacdo e Liquidagao.

2 - Servigo de Programacao Financeira e Pagamento;

3 - Servigo de Emissdo de empenhos

¢) Coordenacgao de Or¢camento ¢ Informagdes Gerenciais:

1 - Servigo de Planejamento Or¢amentario e Normatizagao;

2 - Servigo de Acompanhamento Or¢camentario, Avaliacao e Informagdes Gerenciais
d) Coordenagao de Contabilidade:

1 - Servico de Analise e Conformidade Contabil;



2 - Servigo de Prestacdo de Contas e Relatorios

XII - Departamento de Policia do Senado Federal:

a) Servigo de Apoio Técnico e Administrativo

b) Servico de Inteligéncia Policial, Tecnologia e Projetos
¢) Servico de Apoio Aeroportuario

d) Servigo de Armaria

e) Coordenacao de Policia Ostensiva

1 - Servigo de Policiamento

2 - Servigo de Operacdes Especiais

3 - Servico de Credenciamento ¢ Acesso

f) Coordenagdo de Apoio a Policia Legislativa

1 - Servigo de Investigagdes, Vigilancia e Captura

2 - Servigo Cartorario

3 - Servigo de Logistica e Controle Operacional

g) Coordenagdo de Protecdo a Autoridades

1 - Servico de Protecao Presidencial

2 - Servigo de Protec@o de Senadores e Dignitérios

3 - Servico de Seguranca de Plenarios

4 - Servigo de Seguranga de Comissoes

XIIT - Departamento de Recursos Humanos:

a) Servigo de Apoio Administrativo

b) Servigo de Planejamento de Cargos e Carreiras

¢) Servigo de Automacgao de Processos de RH

d) Servigo de Publicagao

e) Coordenacao de Atendimento e Administragdo dos Direitos do Servidor
1 - Servigo de Atendimento aos Servidores Ativos

2 - Servigo de Administragao dos Direitos do Servidor

3 - Servico de Controle de Obrigagdes Funcionais

4 - Servigo de Instru¢ao Processual

5 - Servigo de Arquivo de Pessoal

f) Coordenagao de Administragao de Pessoal de Servidores Ativos ¢ Parlamentar
1 - Servico de Cadastro Parlamentar e Comissionado

2 - Servigo de Administragao de Pessoal Comissionado e Servidores Cedidos

3 - Servico de Administragao de Pessoal Efetivo



4 - Servigo de Avaliagao de Desempenho

g) Coordenagdo de Aposentados e Pensionistas

1 - Servigo de Aposentadorias

2 - Servigo de Pensoes

3 - Servigo de Atendimento ao Aposentado, Pensionista e Ex-parlamentar
4 - Servigo de Seguridade dos Senadores

h) Coordenagao de Pagamento de Pessoal

1 - Servigo de Consignagdes, Obrigacdes Tributarias e Previdénciarias
2 - Servigo de Instrugao e Célculos

3 - Servigo de Pagamento de Efetivos

4 - Servigo de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes

5 - Servigo de Pagamento de Parlamentares e Comissionados

6 - Servico de Administra¢ao de Estagio

7 - Servigo de Pagamento de Estagiarios

XIV - Departamento de Tecnologia da Informagao - Prodasen:

a) Assessoria de Planejamento e Gestdo de Tecnologia da Informagao
b) Servigco de Apoio Administrativo

¢) Servigo de Integracdo e Arquitetura de Software

d) Servigco de Qualidade e Padronizacao de Processos e Produtos de Software
e) Coordenagao de Informatica Legislativa

1 - Servico de Solugdes Legislativas

2 - Servigo de Solucdes Parlamentares

3 - Servico de Solugoes Orcamentarias

4 - Servico de Projetos para Areas Legislativas

5 - Servico de Organizagao da Informacao Legislativa e Juridica

f) Coordenagdo de Solugdes Administrativas

1 - Servigo de Solugdes para a Area de Administragdo

2 - Servigo de Solugdes para a Area de Recursos Humanos

3 - Servigo de Solugdes para as Areas de Gestdo do Conhecimento e Comunicago Social
4 - Servico de Projetos para Areas Administrativas

g) Coordenacdo de Suporte a Infraestrutura Bésica de TI

1 - Servico de Suporte a Infraestrutura de Rede

2 - Servigo de Suporte a Equipamentos Servidores de Rede

3 - Servigo de suporte a Infraestrutura de Estagdes de Trabalho



h) Coordenagdo de Suporte a Infraestrutura de Aplicagdes de TI

1 - Servigo de Suporte a Banco de Dados

2 - Servigo de Suporte a Infraestrutura de Aplicacdes

3 - Servigo de Supervisao da Producao

1) Coordenagdo de Atendimento

1 - Servigo de Suporte ao Usuario

2 - Servico de Gestao de Atendimento Remoto e Presencial

3 - Servico de Monitoracdo da Rede e Controle de Qualidade de Atendimento de TI

4 - Servico de Gestdo de Equipamentos de TI, Cabeamento Estruturado e de Mantenedores
Externos

j) Coordenacao de Informagdes em Rede

1 - Servigo de Solugdes para Portais, Dispositivos Moveis e Publicagdes em Redes Sociais
2 - Servigo de Implementacdo e Gestao de Redes de Informacao

3 - Servico de Gestao da Informagdo Corporativa

XV - Departamento de Material, Patrimonio e Servigos Gerais:

a) Servico de Apoio Administrativo

b) Coordenagdo de Suprimentos e Controle de Qualidade:

1 - Servigo de Controle de Qualidade e Especificacdo de Bens de Consumo;
2 - Servigo de Controle de Qualidade e Especificagdo de Bens Permanentes;
3 - Servico de Administracao de Almoxarifados

4 - Servigo de Planejamento e Suprimento de Bens de Almoxarifados

5 - Servico de Apoio de Almoxarifados Gréficos

¢) Coordenacao de Patrimonio:

1 - Servico de Tombamento, Transferéncias Patrimoniais e Inventario;

2 - Servigo de Manutengdo de Bens Moveis;

3 - Servi¢o de Administracdo de Imodveis e Permissao de Uso;

d) Coordenagao de Servigos Gerais

1 - Servigo de Zeladoria e Correspondéncia

2 - Servigo de Transportes

XVI - Departamento de Compras e Contratacdes

a) Servigco de Apoio Administrativo

b) Comissao Permanente de Licitagdes

¢) Coordenacao de Compra Direta

1 - Servigo de Execu¢do de Compra Direta

2 - Servigo de Gestao de Registros de Pregos



d) Coordenagdo de Planejamento e Apoio Técnico

1 - Servico de Elaboracao de Editais

2 - Servigo de Pesquisa de Precos

3 - Servigo de Pesquisa de Atas de Registros de Pregos
4 - Servigo de Analise e Estatistica de Pregos

e) Coordenacao de Gerenciamento de Contratos

1 - Servico de Elaboragdo ¢ Analise de Contratos e Aditivos
2 - Servigo de Instrucdo de Penalidades

3 - Servigo de Célculos

4 - Servigo de Administragao ¢ Controle de Contratos
XVII - Departamento Grafico, com as seguintes unidades:
a) Servico de Apoio Administrativo

b) Coordenagdo de Planejamento, Administracdo e Gestdo de Producao
1 - Servigo de Atendimento ao Usuario

2 - Servigo de Cobranga e Administracdo de Convénios
3 - Servigo de Insumos Graficos

4 - Servigo de Desenvolvimento Tecnoldgico

5 - Servi¢o de Controle de Qualidade

6 - Servico de Controle de Producao

7 - Servigo de Programacao Industrial

8 - Servico de Expedicdao e Remessas Postais

¢) Coordenacao de Producao Industrial

1 - Servico de Publicacdes Oficiais

2 - Servigo de Revisao de Textos

3 - Servico de Programacao Visual

4 - Servigo de Processamento Digital

5 - Servico de Formatagao

6 - Servico de Digitalizagao

7 - Servico de Impressdao Ofsete

8 - Servigo de Impressdo Tipografica

9 - Servigo de Impressao Digital

10 - Servigo de Impressdao em Braile

11 - Servigo de Acabamento

12 - Servico de Manutencao Industrial



Paragrafo unico. O Senado Federal buscard, em todas as atividades de suporte administrativo
e logistico, integrar as suas operacdes com as da Camara dos Deputados na méxima extensao
possivel, de forma a otimizar a aplicagdo dos recursos publicos no Poder Legislativo Federal,
devendo para isso propor oficialmente a outra Casa Legislativa os estudos conjuntos
necessarios as medidas tendentes a essa integragao.

Art. 21. As unidades diretamente subordinadas a Secretaria Geral de Administracdo tém as
seguintes competéncias e atribui¢des:

I - 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 atribui¢des do 6rgao.

IT - Ao Servigo de Protocolo Interno compete elaborar, receber, controlar e distribuir o
expediente do Orgdo; elaborar e controlar a estatistica dos servigos prestados pelo 6rgao;
providenciar o registro, controle, requisi¢do e distribui¢do dos materiais € equipamentos
utilizados pelo orgdo, executar outras tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribui¢des do o6rgao

IIT — Ao Servico de Elaboragdo e Conferéncia de Atos compete elaborar e processar
eletronicamente os textos dos atos administrativos relacionados a administragdo geral e a area
de recursos humanos; revisar os textos dos atos elaborados quanto aos aspectos gramatical e
ortografico; examinar processos € documentos antes da submissdo dos atos a deliberagdo
superior; controlar a numeracdo seqliencial dos atos; certificar-se quanto a adequacdo da
modalidade de ato administrativo e executar outras atividades correlatas.

IV - Ao Nucleo de Gestao de Contratos de Terceirizagdo, integrado por um Gestor de Nucleo
e quatro membros e deliberando por maioria simples, compete, em regime de cooperacdo com
os fiscais dos contratos, gerir os contratos de prestacdo de servigos terceirizados; coordenar a
execu¢do dos servicos contratados; orientar e esclarecer aos fiscais de contratos sobre a
execug¢do dos servicos e das obrigacdes contratuais; conferir, atestar € encaminhar para
pagamento as notas fiscais, com as devidas observacdes e glosas, se for o caso; relatar e
apontar quaisquer inobservancias de clausulas contratuais e encaminhar para analise de
penalidades; solicitar a unidade administrativa competente acréscimos e supressoes do objeto,
modificacdes das especificacdes, reajuste, revisdes e repactuacdes de precos € quaisquer
outras alteragdes de clausulas contratuais que se mostram ineficazes a execugdo do contrato;
solicitar o credenciamento dos empregados terceirizados ao setor competente; acompanhar e
fazer cumprir os prazos de execucdo previstos nos contratos; avaliar e informar,
tempestivamente, ao 6rgdo competente a necessidade de continuidade do objeto contratado,
nos casos em que seja possivel a prorrogacdo da vigéncia do contrato ou a deflagracdo de
nova licitagdo; solicitar, com justificativa, a rescisdo do contrato; solicitar a prestagao,
complementacdo, renovacao, substitui¢do ou liberacdo da garantia contratual; representar o
Senado Federal junto as empresas contratadas; participar, sempre que possivel, dos atos
preparatorios e conclusivos que resultem em contratacdes que ficardo sob sua
responsabilidade; auxiliar o fiscal ou o usudrio tomador do servigo na elaboragdo de projeto
basico ou termo de referéncia para nova contratacdo; manter registro atualizado das
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato; solicitar a contratada a substituicdo do
preposto ou de empregado desta, no interesse do Senado Federal; solicitar ao o6rgao
financeiro, com as devidas justificativas, emissdo, reforco ou anulagdo, total ou parcial, de
notas de empenho, bem como inclusdo de valores na rubrica de Restos a Pagar; fiscalizar os
pagamentos de salarios, beneficios e os recolhimentos de encargos sociais e trabalhistas pela
contratada; verificar a regularidade fiscal da contratada antes de autorizar o pagamento de



faturas; comparecer a audiéncias como preposto do Senado Federal, quando designado;
alimentar e manter atualizado o Portal da Transparéncia; executar outras agdes de gestdo que
se facam necessarias ao pleno acompanhamento, fiscalizagdo e controle das atividades
desempenhadas pela contratada, a fim de garantir o fiel cumprimento das obrigagdes
pactuadas e a observancia do principio da eficiéncia.

V - Ao Servico de Instru¢do Processual compete prestar o apoio técnico necessario a
realizagdo das atividades da Secretaria-Geral, analisando os processos administrativos
submetidos a apreciagdo do Secretario-Geral e dos Secretarios-Gerais Adjuntos, segundo suas
competéncias regulamentares e sugerir solugdes a luz da legislacdo pertinente e das normas
internas, mediante elaboracao dos respectivos despachos, instrugdes e decisdes.

VI - A Coordenagdo de Apoio a Parlamentares compete promover a integragio das areas
administrativas com os gabinetes parlamentares, supervisionar as atividades referentes ao
controle e ressarcimento da Cota para Exercicio da Atividade Parlamentar dos Senadores -
CEAPS, cota de correios e outros reembolsos a Senadores, de acordo com a legislagdao
vigente; administrar as residéncias oficiais dos Senadores; executar todos os servicos relativos
a servidores do Senado Federal junto aos diversos orgdos previdencidrios; a obtencdo de
vistos e anotagdes diplomaticas para os Senadores e servidores que viajam em missdo oficial;
executar servi¢os de despacho e procuragdo de documentos e encomendas; e executar outras
atividades correlatas.

VII — Ao Departamento de Satde compete a formulacdo e execugdo da politica de saude
assistencial e do trabalho aos Senadores, servidores e dependentes, como parte da politica de
recursos humanos da instituicdo, incluindo os servigos relativos a prestacdo de assisténcia
médica de urgéncia e ambulatorial, odontoldgica, psicologica, social, fisioterapica e de
enfermagem aos beneficidrios, prover o assessoramento técnico especifico aos Orgdos do
Senado Federal sobre assuntos de sua competéncia; planejar, supervisionar e coordenar as
atividades do Sistema Integrado de Satide — SIS e das unidades que lhe sdo subordinadas;
executar outras atividades correlatas que lhe forem conferidas pelas normas regulamentadoras
do SIS e pelo Secretario Geral de Administracdo; e executar outras atividades correlatas

VIII — Ao Departamento de Infraestrutura compete planejar, coordenar, controlar e fiscalizar a
realizagdo de obras de reforma, de modificacdo e de ampliacdo dos edificios e instalacdes
elétricas, hidraulicas e sanitarias do Senado Federal e das suas instalacdes ¢ residéncias
oficiais; bem como elaborar projetos arquitetonicos e de instalagdes e respectivas planilhas
técnicas; gerir, executar e fiscalizar projetos e obras em instalagdes existentes ou a executar;
e executar outras atividades correlatas; gerir e executar a manutencdo dos sistemas de
climatizacdo, dos elevadores, de pisos, revestimentos, areas ajardinadas, das vias de
escoamento de aguas pluviais e da impermeabilizagdo; organizar a prevencdo e reparos
referentes a estanqueidade das construcgdes; controlar e manter a usina geradora de forca e luz
e os sistemas de alarme e deteccao de incéndio; desenvolver e gerir a politica de prevengao de
acidentes, incéndio e panico e o estabelecimento de parametros e métodos de seguranga do
trabalho; e executar outras atividades correlatas.

IX - Ao Departamento de Finangas, Or¢camento e Contabilidade compete orientar, controlar,
coordenar, dirigir e superintender, no ambito do Senado Federal as atividades normativas e
executivas de planejamento e administragdo orcamentério-financeira, contabilidade,
movimentagdo financeira e gestdo de cotas parlamentares supervisionar e coordenar os
trabalhos da estrutura subordinada; operar como 6rgdo de apoio nos assuntos relacionados
com o acompanhamento fisico e financeiro de projetos, atividades e operacdes especiais,
inclusive os decorrentes de contratos e convénios; fornecer os balancetes, o balango geral, as



posicdes orgamentarias, financeiras e patrimoniais e os relatorios referentes aos resultados
obtidos na aplicacdo de recursos publicos consignados ao Senado Federal; apreciar prestacdes
de contas; recuperar receitas publicas devidas ao Senado Federal; firmar notas de empenho
(segundo as normas legias e regulamentares relativas a participagdo do ordenador da despesa),
com verificacdo dos pressupostos orcamentarios para a emissao; Assistir na administragao
financeira a cargo do Conselho de Supervisdao do Sistema Integrado de Satide do Senado
Federal; assistir a geréncia dos Programas que compdem a estrutura or¢gamentaria do Senado
Federal; liberar ordens bancarias no Sistema Siafi e na rede bancaria.

X - Ao Departamento de Policia do Senado compete elaborar e gerir o Plano de Seguranca do
Senado Federal, que devera ser submetido ao Conselho de Administracdo e aprovado pela
Comissao Diretora; realizar o policiamento do edificio e dependéncias do Senado Federal,
bem como as investigacdes dos crimes neles ocorridos e as demais atividades tipicas de
seguranga de autoridades e policia legislativa; e executar outras atividades correlatas.

XI - Ao Departamento de Recursos Humanos compete planejar, supervisionar, coordenar e
dirigir as atividades relativas a administracdo de recursos humanos do Senado Federal; e
executar outras atividades correlatas.

XII - Ao Departamento de Tecnologia da Informacdo — Prodasen compete subsidiar as
decisdes estratégicas do Senado no que se refere a tecnologia da informacgao; implementar a
estratégia de tecnologia da informagdo; prover, por meio de recursos proprios ou de terceiros,
servigos, solucdes, suporte e infraestrutura de tecnologia da informagao; gerir a tecnologia da
informac¢do do Senado; prospectar solugdes e tendéncias de tecnologia da informagdo; propor
inovacdes nos processos finalisticos e de apoio do Senado, com uso de tecnologia da
informag¢do; propor padrdes, normas, métodos e processos para uso da tecnologia da
informagdo e monitorar sua aplicacdo; coordenar iniciativas de uso da tecnologia da
informagdo por outras unidades da Casa; gerir a seguranca da informacdo do Senado, no
ambito da tecnologia da informagao; gerenciar os riscos operacionais do Senado com origem
em tecnologia da informacao; facilitar o processo decisorio da Alta Administracdo por meio
de recursos e processos de tecnologia da informacao; facilitar o didlogo entre a Sociedade e o
Senado por meio de tecnologia da informag¢do; e desempenhar outras atividades inerentes a
sua finalidade.

XIV - Ao Departamento de Material, Patrimonio e Servigos Gerais compete coordenar,
orientar e controlar a execugdo das atividades do sistema de administragao de materiais e de
patrimdénio do Senado Federal; planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a
limpeza, transportes, portaria, documentagdo, e operacdo dos veiculos do Senado Federal; e
executar outras atividades correlatas.

XV - Ao Departamento de Administracdo de Contratacdes compete planejar, dirigir e
controlar as atividades relacionadas com aquisi¢do de materiais, contratacdo de servigos e
administracdo dos fornecimentos e servicos contratados; e executar outras atividades
correlatas.

XVI - Ao Departamento Grafico compete planejar, supervisionar e coordenar a execucdo dos
servicos de arte grafica de interesse do Senado Federal; prover e integrar o suporte
tecnoldgico e a prestacdo de servigos graficos e editoriais necessarios as atividades
parlamentares e legislativas e aos 6rgdos da estrutura geral do Senado Federal consoante as
politicas, as normas legais regulamentares e as deliberacdes da Comissdo Diretora; e executar
outras atividades correlatas.

Paragrafo tnico. O Secretario-Geral de Administracao podera, em ato proprio, vincular uma



ou mais das unidades estabelecidas no caput a um dos Secretarios-Gerais Adjuntos.

Art. 22. As unidades vinculadas a Coordenagdo de Apoio a Parlamentares t€ém as seguintes
atribui¢des e competéncias:

I — Ao Servigo de Analise Técnica de Cotas compete receber a documentacao fiscal referente
a cota parlamentar; realizar a andlise e a conferéncia dos documentos fiscais que instruem o
pedido de ressarcimento da CEAPS; assessorar os gabinetes parlamentares quanto a utiliza¢ao
da CEAPS; enviar arquivo eletronico de dados para pagamento junto ao Banco do Brasil;
orientar a aplicacdo da legislagdo que disciplina a CEAPS no ambito do Senado Federal;
acompanhar e avaliar regularmente os procedimentos de controle da CEAPS; acompanhar e
avaliar regularmente os procedimentos de geracao de arquivos e relatdrios.

II - Ao Servico de Registro e Ressarcimento de Cotas compete manter e atualizar o banco de
dados cadastrais no sistema cotas; atender aos senadores e gabinetes; cadastrar e habilitar os
usuarios do Sistema Cotas; realizar o treinamento dos usuarios do Sistema Cotas; manter e
atualizar o arquivo das normas administrativas que disciplinam a CEAPS no ambito do
Senado Federal; manter e atualizar o arquivo dos senhores e senhoras parlamentares referente
aos documentos fiscais apresentados para instru¢do dos pedidos de ressarcimento da verba
indenizatéria; providenciar a organizagdo, atualizacdo, guarda e arquivamento dos
documentos encaminhados para analise da Coordenagdo; servir de facilitador aos
alimentadores do Sistema Cotas e do Portal de Transparéncia do Senado Federal.

IIT - Ao Servigo de Cota de Correios, Encomendas e Vistos compete executar as atividades
referentes a obtencao de vistos e anotagdes diplomaticas para os senadores e servidores que
viajam em missdo oficial, bem como a obten¢do das competentes; distribuicdo e controle da
cota de correios dos parlamentares; proceder a distribuicdo e envio de documentos e
encomendas dos parlamentares; e executar outras atividades correlatas.

IV - Ao Servico de Administracdo de Residéncias Oficiais compete planejar, controlar e
executar os trabalhos de manutencdo dos edificios; zelar pela limpeza e pelo perfeito
funcionamento das instalagdes hidraulicas, elétricas e dos elevadores; providenciar os reparos
necessarios; manter em perfeito funcionamento os equipamentos elétricos e maquinas
instaladas; receber, conferir, manter sob sua guarda e distribuir aos destinatarios os materiais
adquiridos; manter escrituragdo propria sobre material; atender as requisi¢des dentro dos
limites de fornecimento estabelecidos; elaborar dados estatisticos de consumo de material;
realizar o tombamento dos bens; inventariando anualmente os bens patrimoniais, sob
orientagdo e controle do Departamento de Patrimdnio; e executar outras atividades correlatas.

Art. 23. As unidades vinculadas ao Departamento de Satide t€m as seguintes atribuicoes e
competéncias:

a) Ao Servigo de Apoio Administrativo compete o suporte operacional ao Chefe do
Departamento quanto as agdes de secretariado; de administracdo de pessoal; de suprimento de
servicos € materiais necessarios a execu¢ao dos trabalhos das unidades administrativas do
Departamento; de alimentagdo e manutengdo dos sistemas de informagdes necessarias ao
desenvolvimento das atividades do Departamento; de controle documental do Departamento,
inclusive movimentacao processual; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servigco Médico compete executar os servicos médicos, realizar a auditoria médica nas
institui¢des credenciadas; coordenar o atendimento médico em geral; realizar tratamento
fisioterapico; zelar pelo controle da atualizagdo de medicamentos; realizar a investigacao
diagnostica; planejar as escalas de plantdo dos médicos; zelar pela guarda e sigilo das



informacdes contidas nos prontudrios de pacientes; orientar os servidores visando a prevengao
de doencas profissionais; e executar outras atividades correlatas.

¢) Ao Servigo de Enfermagem 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 construgdo ou reforma de
unidades de saude; prevenir e controlar sistematicamente a infeccdo hospitalar e de doengas
transmissiveis em geral; prestar cuidados no ambiente cirargico por meio da esterilizacao
adequada dos materiais cirurgicos; prevenir e controlar danos que possam ser causados a
clientela durante a assisténcia na enfermagem; desenvolver trabalhos visando a melhoria da
saiude da populagdo; elaborar, implantar, coordenar e avaliar os programas de educacdo e
saude para os servidores; participar em equipe multidisciplinar visando ao acompanhamento
gradual e periodico da saude; e executar outras atividades correlatas.

d) Ao Servico de Odontologia compete prestar atendimento odontoldgico aos senadores e
servidores do Senado Federal, com seus respectivos dependentes, nas areas de prevengao,
dentistica restauradora e odontopediatria, periodontia, cirurgia, endodontia e emergéncia; e
executar outras atividades correlatas.

e) Ao Servico de Psicologia compete realizar atendimento psicoterapico; aplicar testes
profissiograficos para posse de novos servidores; acompanhar dependentes quimicos e seus
familiares, nas dependéncias do Departamento de Saude e em atendimentos externos; e
executar outras atividades correlatas;

f) Ao Servigo de Integracdo e Logistica compete manter organizados os prontudrios médicos
dos usudrios do departamento, encaminhéd-los ao consultério médico quando solicitado,
recolhe-los dos consultorios e devolve-los ao arquivo fisico,; promover a conservagdo das
instalacdes fisicas do Departamento; controlar e conservar os bens patrimoniais e estoques de
insumos necessarios as atividades do Orgao; providenciar a gestdo e condugio dos veiculos de
servico dedicados as atividades de pronto atendimento; manter atualizado o Sistema de
Administragdo e Informagdes Médicas do Departamento; gerenciar e executar o processo de
informacdes para marcagdo de consultas e exames complementares de diagndsticos realizados
pelo Departamento; receber, orientar e encaminhar os usudrios do departamento as suas
consultas agendadas, ao Pronto Atendimento, a direcdo e demais unidades administrativas; e
executar outras atividades correlatas.

g) A Coordenacio de Saude do Trabalho compete planejar, executar e avaliar programas de
assisténcia a satde do trabalhador; prevencdo de doencas ocupacionais, de acidentes de
trabalho, ¢ de doencgas do trabalho; e executar outras atividades correlatas.

1 — Ao Servigo de Junta Médica compete deliberar sobre assuntos periciais, com base no
Codigo de Etica Médica, nas resolugdes do Conselho Regional ¢ Federal de Medicina, na
legislagao trabalhista, no Regime Juridico vigente dos Servidores Publicos Federais e nas
normas que regulem as atividades funcionais do Senado Federal; analisar e propor
readaptacdes funcionais, aposentadorias, licengas e limitagdes funcionais por motivo de
saude; e executar outras atividades correlatas

2 — Ao Servigo de Medicina do Trabalho compete planejar, executar e avaliar programas de
assisténcia a saude do trabalhador; prevencdo de doencas ocupacionais, de acidentes de
trabalho, e de doencas do trabalho; articular-se com a unidade responsavel pela prevengao de
acidentes e segurancga do trabalho na elaboragdo de projetos e agdes educativas de prevencao
de acidentes e doengas profissionais; e executar outras atividades correlatas.



3 - Servico de Qualidade de Vida e Assisténcia Social compete planejar e executar agdes que
melhorem a qualidade de vida e promovam a reabilitacdo funcional do servidor; realizar
pesquisas de clima e de satisfacdo organizacional; tragar o perfil do servidor que se encontre
sem lotacdo e do servidor recém-admitido; instruir, em conjunto com a Junta Médica Oficial
os processos de readaptacdo funcional e auxiliar o servidor na adaptacdo em suas novas
atribui¢des; avaliar o servidor em processo de reabilitagdo funcional e ajuda-lo a superar
dificuldades; subsidiar e promover encontros, foruns, palestras e dindmicas de grupo; realizar
oficinas laborais de intervencao nos postos de trabalho; propor ao servidor a participacao em
eventos, cursos € treinamentos especiais; elaborar projetos, em parceria com o Servigo de
Medicina do Trabalho, objetivando a implantagdo de agdes educativas de prevencao de
doengas profissionais, melhoria do ambiente fisico do trabalho e promog¢ao da qualidade de
vida; implementar a¢des de preparagdo para a aposentadoria; planejar, executar € acompanhar
programas de assisténcia e orientacdo social para os servidores do Senado Federal e
respectivos dependentes; atuar junto a grupos e programas de assisténcia social promovidos
pela Coordenagdo; realizar visitas domiciliares e hospitalares, quando solicitado; zelar pela
reintegracdo de pacientes a forca de trabalho; prover o apoio requerido as familias de
pacientes em tratamento; e executar outras tarefas correlatas.

h) A Coordenagdo do Sistema Integrado de Saiude compete planejar, supervisionar e
coordenar as atividades do Sistema Integrado de Satide — SIS e das unidades que lhe sdo
subordinadas; implementar as diretrizes administrativas e operacionais aprovadas pelo
Conselho de Supervisdo; assegurar o apoio as reunides ¢ atividades do Conselho de
Supervisao do SIS; preparar para apreciagdo do Conselho o plano anual das atividades e a
previsdo orcamentaria do SIS; submeter ao Conselho, mensalmente, relatorio resumido sobre
a arrecadacdo das receitas e a execucdo das despesas do SIS, discriminando as receitas
arrecadadas pelo Fundo de Reserva com contribuigdes mensais dos beneficiarios, participagdao
financeira dos beneficiarios nas despesas realizadas pelo SIS em seu beneficio, aplicagdes
financeiras, taxas e¢ multas cobradas dos beneficiarios, demais receitas, a execucao das
despesas do SIS, segundo principais categorias, as fontes dos recursos utilizados para a
execucdo da despesa, especificando o valor total pago com recursos da Unido alocados ao
or¢amento do Senado Federal e o valor total pago com recursos do Fundo de Reserva; propor
ao Diretor-Geral a indicagdo e a substituicdo dos integrantes da pericia médica do SIS;
supervisionar € coordenar as atividades da pericia médica do SIS; propor ao Conselho normas
complementares ao Regulamento do SIS, disciplinando agdes de assisténcia a saude admitidas
pelo SIS; propor ao Conselho as tabelas contendo os procedimentos e servigos cobertos pelo
SIS, com os respectivos precos; propor ao Conselho, a lista dos procedimentos sujeitos a
prévia autorizagdo da pericia médica do SIS; providenciar a publicacdo das atas das reunides
do Conselho no Didrio do Senado Federal; propor ao Conselho de Supervisio a
regulamentacgao dos programas especiais de que trata o Regulamento do SIS; articular-se com
as unidades do Departamento de Saude para manter em alto padrdo os servigos oferecidos
pelo SIS; gerir os recursos do Fundo de Reserva do SIS, nos termos da legislagdo aplicavel;
administrar, em conjunto com o Secretario Geral de Administrag@o, os recursos or¢amentarios
e extra-orcamentdrios do SIS, nos termos da legislagdo aplicével; articular-se com o
Departamento de Finangas, Or¢camento e Contabilidade, com vistas a inclusdo no or¢gamento
do Senado Federal dos recursos necessarios a manutencao do Plano de Assisténcia do SIS; e
executar outras atividades correlatas que lhe forem conferidas pela regulamentag¢ao do SIS e
pelo Secretario Geral de Administragao;

1 — Ao Servico Administrativo e de Credenciamentos compete efetuar o cadastramento e a
formaliza¢do dos contratos com as empresas prestadoras de servi¢o de saude junto ao Senado



Federal; acompanhar os servigos prestados; manter arquivo dos contratos firmados pelo
Senado Federal no ambito do SIS, observar os seus prazos de vigéncia; realizar a interface
com as empresas médicas prestadoras de servigos aos beneficidrios do SIS para atualizagdo de
dados cadastrais, enderegos, telefones, corpo clinico, inclusdo de especialidades, dentre
outras; solicitar documentos para realizagdo dos contratos de prestacdo de servigos entre
essas instituicdes € o Senado Federal, acompanhar desde a autuagdo das propostas enviadas
pelas entidades interessadas, passando pela tramitacao dos processos pelas unidades setoriais
competentes; prestar informagdes aos usudrios do Plano a respeito das entidades médicas e
profissionais especializados e executar outras atividades correlatas.

2 — Ao Servico de Atendimento compete planejar e gerenciar todas as acdes voltadas ao
atendimento dos usuarios do SIS; acompanhar o nivel de satisfagdo do atendimento e os
servigos prestados aos usuarios; supervisionar a emissdo de carteiras ¢ cheques consultas;
expedir guias de internacdo apds o parecer da Comissdo de Pericia Médica; fiscalizar o
cumprimento do regulamento do SIS pelos usuarios, propondo a Coordenacdo as medidas
cabiveis; coordenar, controlar e executar atividades de atendimento ao usuario no local sede
do Sistema Integrado de Saude, prestando informagdes aos usudrios, e recebendo solicitagdes
de inscri¢do ao Plano, alteracao de dados cadastrais ou de situagcdes de dependéncia, além de
informar e orientar o usuario sobre os beneficios oferecidos pelo Plano de Assisténcia a Satde
e sua utilizagdo, com os respectivos direitos e deveres; estabelecer interface de
relacionamento com as empresas credenciadas, juntamente com o Servi¢o Administrativo e de
Credenciamentos, para sanar eventuais problemas de atendimento nas entidades prestadoras
de servicos médico-hospitalares; efetuar a guarda, organizacdo, entrega e recolhimento de
carteiras do Sistema Integrado de Saude e de operadoras credenciadas; receber as
documentacdes entregues pelos usudrios; organizar, captar e solucionar reclamacdes,
solicitagdes de informagdes e demandas, por parte dos usudrios e/ou credenciados do SIS,
acompanhando a solucdo de problemas dos usuarios que ndo puderem comparecer
presencialmente a sede do SIS, em fungdes tipicas de ouvidoria; disseminar informagdes
produzidas no ambito do de interesse dos usuérios e credenciados por meio de todos os
recursos tecnologicos disponiveis; atender aos usuarios quando as situagdes requerem pericia
prévia, e também, situagdes especificas em que necessitem emissao de Guia de Atendimento,
tais como procedimentos onerosos, internagdes ou procedimentos cirdrgicos, verificando a
conformidade das solicitagdes médicas em coordenacdo com o Servi¢o de Avaliagdo e
Pericia; organizar e controlar os prontudrios dos diversos usuarios do Plano, em termos de
atendimento médico-hospitalar, efetuando o langamento destas Guias no Sistema
Informatizado existente, com as respectivas codificagdes especificas para cada autorizagao, e
estabelecendo contatos com as entidades credenciadas, quando necessario, para situagdes
onde houver divergéncias, duvidas ou dificuldades de atendimento aos usuarios do SIS.

3 — Ao Servico de Avaliagdo e Pericia compete autorizar a emissdo de guias de internagdo;
emitir parecer quanto a regularidade dos processos de pagamentos dos prestadores de servigos
do SIS; conferir os processos de ressarcimento; acompanhar e avaliar os servicos prestados
aos usuarios do SIS; Vistoriar as institui¢des interessadas em prestar servicos aos
beneficiarios do SIS e emitir parecer quanto a conveniéncia e oportunidade do seu
credenciamento; definir critérios para o reconhecimento de instituigdes de notoria
especializacao; propor a Coordenacdo do Sistema Integrado de Satde a edi¢do de normas
complementares regulamentando o Plano de Assisténcia a Saude; propor a Coordenagdo do
Sistema Integrado de Satde a lista dos medicamentos e produtos farmacéuticos a serem
utilizados em tratamentos especiais realizados fora do ambiente hospitalar, com os respectivos
percentuais de reembolso; realizar, a seu critério, a pericia médica dos candidatos a



beneficidrio do SIS; realizar pericia médica em beneficidrios que necessitem submeter-se a
interna¢do hospitalar para tratamento clinico ou cirurgico, ou a procedimentos que exijam
prévia autorizacao; realizar pericias periddicas nos beneficiarios que necessitem submeter-se a
tratamentos de duracdo continuada; realizar a pericia no prontuario dos beneficiarios
internados do Sistema Integrado de Satde; solicitar ao médico assistente os esclarecimentos
que se fizerem necessarios sobre os procedimentos a serem realizados no beneficiario;
proceder a auditoria dos processos contendo as faturas apresentadas pelas instituicdes que
prestam servigos aos beneficiarios do SIS, antes de sua liquidagdo; comunicar a Coordenagao
do Sistema Integrado de Satide qualquer indicio de irregularidade por parte das institui¢des
que prestem servicos aos beneficiarios do SIS; comunicar a Coordenagao do Sistema
Integrado de Satde qualquer indicio de irregularidade, por parte dos beneficiarios, na
utilizagdo dos servicos do Plano de Assisténcia a Saude; apresentar semestralmente a
Coordenacgdo do SIS, relatorio detalhado de suas atividades; ¢ executar outras atividades
correlatas, inclusive as previstas no Codigo de Etica Médica e em resolugdes do Conselho
Federal de Medicina .

4 — Ao Servico de Andlise Técnica da Fatura compete planejar, coordenar, executar e
controlar as atividades relacionadas ao faturamento; analisar e processar as faturas
apresentadas ao SIS; propor glosas em cobrangas injustificadas ou ndo previstas em
regulamento ou contrato; propor normas de execucao, fiscalizacdo e controle e do Plano de
Assisténcia a Saude, incluindo recursos contra glosas; planejar, coordenar, executar e
controlar a conferéncia de processos faturados; validar as faturas processadas e propor
alteragdes, com vistas ao fiel cumprimento do regulamento e dos contratos; disponibilizar os
processos faturados ao Servigo de Pagamento e Liquidacdo da Despesa, para liquidagdo e
pagamento, em caso de aprovacao; propor normas de execucdo, fiscalizagdo e controle do
Plano de Assisténcia a Saude prestar informagdes no ambito de sua atuacdo; manter
atualizados os arquivos e registros em sistemas informatizados sob sua responsabilidade;
receber, analisar e apreciar recursos contra glosas apresentadas ao Sistema Integrado de
Saude, prestar informagdes no ambito de sua atuagdo; manter atualizados os arquivos e
registros em sistemas informatizados sob sua responsabilidade; exercer outras atividades
correlatas determinadas pelo Coordenador do Sistema Integrado de Saude.

5 — Ao Servigo de Contabilidade e Cobranca e Ressarcimento compete coordenar, executar e
controlar as atividades relacionadas ao reembolso de despesas médicas efetuadas pelo usuario
do Sistema Integrado de Saude sob a modalidade de livre escolha; disponibilizar os
requerimentos de reembolso ao Servico Avaliagdo e Pericia para analise da regularidade dos
procedimentos; encaminhar os processos ao Servico de Pagamento e Liquidacao da Despesa
para pagamento; realizar a escrituragdo contabil do Fundo de Reserva do SIS, analisando os
atos e os fatos delas decorrentes segundo a legislagdo aplicavel; elaborar relatorios mensais,
trimestrais e anuais das receitas e despesas do Fundo de Reserva do SIS; elaborar,
anualmente, a Declaragdo de Imposto de Renda na Fonte - DIRF referente aos pagamentos
realizados com recursos do Fundo de Reserva para fins de remessa a Secretaria de Recursos
Humanos; planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com a
negociacdo financeira de dividas de associados licenciados e de ex-associados do SIS;
analisar os processos de cobranca e realizar o controle, atualizagdo e cobranca dos saldos
devedores; emitir cartas e boletos bancarios de cobranga; proceder aos registros de desconto
em folha de pagamento em situacdes de quitagdo de dividas, quando for o caso; manter
atualizado os registros sob sua responsabilidade no Sistema de Gestdo do SIS, incluindo a
situacdo atualizada de débitos de associados licenciados e ex-associados do SIS; prestar
informagdes no ambito de sua atuagdo e exercer outras atividades correlatas determinadas



pelo Coordenador do Sistema Integrado de Saude.

6 - Servigo de Pagamento e Liquidacao da Despesa planejar, coordenar, executar e controlar
as atividades relacionadas com a recepgao dos processos em condi¢ao de pagamento; verificar
se as despesas encontram-se previamente empenhadas; controlar os saldos dos empenhos,
quando estes forem feitos por estimativa; verificar a regularidade dos credores perante o
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) e o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
(FGTS); solicitar o refor¢o de empenhos realizados por estimativa, quando for o caso;
calcular os tributos e as contribui¢des a serem retidos na fonte; encaminhar os processos ao
Departamento de Finangas, Orgamento e Contabilidade para pagamento quando estes devam
ser feito a conta dos recursos do Tesouro; elaborar as respectivas ordens de pagamento,
quando os pagamentos devam ser feitos com recursos do Fundo de Reserva do SIS,
obedecendo a legislagdo aplicavel; planejar, coordenar, executar e controlar as atividades
relacionadas com a promogao da liquidagdo da despesa, verificando a origem e o objeto do
que se deve pagar, as importancias exatas a serem pagas, apos deduzir as glosas determinadas
pelo Servico de Andlise Técnica da Fatura; observar a quem se deve pagar e verificar se as
despesas estdo em consondncia com os termos dos contratos, ajustes ou acordos respectivos;
prestar informagdes na sua area de atuagdo, e exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo Coordenador do Sistema Integrado de Saude.

Art. 24. As unidades vinculadas ao Departamento de Infraestrutura tém as seguintes
atribuicdes e competéncias:

I — Ao Servico de Apoio Administrativo compete providenciar sobre o expediente, horario de
funcionamento da estrutura e horarios dos servidores; providenciar a publicacdo dos atos
relativos a essas atividades; organizar reunides e despachos; atender demandas encaminhadas
ao Chefe do Departamento nos casos de auséncia momentanea; atestar despesas telefonicas
efetuadas no Departamento; assistir nas atividades de entrada, saida, conservacdo e
solicitagdes de manutengao de instalagdes, bens moveis, utensilios € material de consumo sob
a responsabilidade do o6rgdo, inclusive bens de informatica, nos termos das normas
administrativas pertinentes; executar trabalhos técnicos relativos a informagdes, despachos,
notas técnicas e minutas de atos administrativos; organizar e consolidar dados estatisticos
relacionados ao orcamento do Senado Federal; proceder ao controle interno do pessoal do
Departamento; elaborar e controlar a numeragdo e organizagdo e arquivamento dos registros
de protocolo do expediente do Departamento; assistir na execu¢do das atribui¢des por
delegagdo recebidas por seu titular; organizar o cadastramento e os meios de acesso aos
servidores do Departamento aos periddicos técnicos — impressos e eletronicos — pertinentes a
atuacdo do orgdo e fornecidos pelo Senado Federal; receber, tramitar e arquivar processos,
documentos e oficios, nos termos das normas administrativas pertinentes; fornecer
informagdes sobre processos para outras unidades e terceiros; organizar e guardar processos €
documentos por periodo de arquivo corrente (anos) e atender as indica¢des de catalogagdo do
orgao responsavel pelas atividades de arquivo para que seja feita a transferéncia para a mesma
para efeitos da guarda definitiva; auxiliar e assessorar o Chefe do Departamento no
desempenho de suas atividades; executar outras atividades correlatas.

IT - Ao Servigo de Seguranga do Trabalho, Prevengdo de Acidentes e Combate a Incéndio
Servico de Prevencao de Acidentes e Seguranca do Trabalho compete realizar tarefas e cursos
referentes ao treinamento de pessoal na matéria de sua competéncia; elaborar, desenvolver e
supervisionar a aplica¢do de politicas, métodos e instrumentos de prevencdo de acidentes,
incéndio e panico nas dependéncias do Senado Federal; desenvolver e aplicar parametros e
métodos de seguranca do trabalho; aparelhar e sinalizar as edificacdes e areas adjacentes



visando a preven¢ao de acidentes e de incéndios e seguranca do trabalho; planejar e gerir os
sistemas e equipamentos de alarme, detec¢do e combate a incéndio; o aparelhamento e
sinalizacdo as edificagdes e areas adjacentes visando a prevencao de acidentes e de incéndios
e seguranga do trabalho; as atividades e contratos relativos aos servicos de Brigada de
Incéndio; acompanhar as inspegdes legais concernentes as condi¢cdes de trabalho nas
dependéncias do Senado Federal; elaborar projetos, em parceria com as areas de qualidade de
vida e medicina do trabalho, objetivando a implantacdo de agdes educativas de prevencao de
acidentes e doengas profissionais; manter e atualizar o Plano de Sinalizacado do Complexo
Arquitetonico do Senado Federal; coordenar e administrar o pessoal e as atividades da oficina
de sinalizacao; gerir e fiscalizar os recursos administrativos € materiais vinculados as suas
atividades; e executar outras tarefas correlatas.

III - A Coordenagio de Operagio e Manutengdo Predial compete planejar, coordenar e
controlar a execucdo e a fiscalizagdo da operacdo e manutengdo das instalagdes elétricas,
elevadores, sistema de geracdo emergencial de energia elétrica, sistemas de climatizacdo,
instalagoes hidraulicas e sanitarias, dos sistemas de combate a incéndio ¢ da manuten¢do de
pisos, revestimentos, areas ajardinadas; manuten¢do das vias de escoamento de aguas
pluviais; impermeabilizagdo e a prevencdo e reparos referentes a estanqueidade das
construcdes; controlar e manter a usina geradora de forca e luz; controlar e fiscalizar o
fornecimento de energia elétrica, de dgua e coleta de esgoto pela concessionaria; gerenciar e
fiscalizar das obras e servigos de instalagdes;

a) Ao Servigo de Manutencao de Instalagdes Elétricas compete executar, gerenciar e fiscalizar
os trabalhos de manutencao e modificagdo das instalagdes elétricas nos edificios do Complexo
Arquitetonico do Senado Federal, sobretudo no que diz respeito aos quadros terminais e
respectivos ramais até a carga, iluminacdo interna e tomadas; manter, gerenciar e controlar a
rede de monitoramento predial para o abastecimento de dgua, fornecimento de eletricidade e
controle de iluminagdo; e executar outras tarefas correlatas

b) Ao Servigo de Manutencdo da Geracdo de Energia e Elevadores compete controlar o
fornecimento e pagamento da energia elétrica consumida; operar e fiscalizar os trabalhos de
manutengdo do sistema de geracdo emergencial de energia elétrica; manter as subestagdes e
ramais principais de energia até a entrada dos quadros terminais; gerenciar a manutencao dos
no-breaks, sistemas de protecao contra descargas atmosféricas, chaves de frequéncia, quadros
de distribuicdo, iluminacao das 4areas externas, pontes rolantes, elevadores, plataformas
elevatdrias, monta-cargas; motores para bombas, cancelas e portdes eletronicos; e executar
outras tarefas correlatas.

¢) Ao Servico de Sistemas de Climatizacdo compete executar, gerenciar e fiscalizar a
operacdo, manuten¢do e modificagdo dos sistemas de climatizagdo, sobretudo no que diz
respeito aos ventiladores, exaustores, umidificadores, chillers e seus quadros de comando, fan
coils, fan colletes e respectivas automagoes, aparelhos de ar condicionado dos tipos split e de
janela, tubulacdes de abastecimento de agua gelada, torres de arrefecimento, dutos; controle,
fiscalizacdo e monitoramento da qualidade do ar nas dependéncias do Senado Federal; e
executar outras tarefas correlatas.

¢) Ao Servico de Instalagdes Hidrdulicas, Sanitdrias e de Jardinagem compete executar,
gerenciar e fiscalizar os trabalhos de operacdo, manutencdo e modificagdo das instalagdes
hidraulicas, sanitarias, de &guas pluviais e de incéndio; o controle do fornecimento e
pagamento da 4gua e da coleta de esgotos; e executar outras tarefas correlatas; o
gerenciamento ¢ manutencdo do sistema de irrigagdo das areas externas ajardinadas; o
controle, gestdo e fiscalizagdo dos servicos de jardinagem nas dependéncias do Senado



Federal e Residéncias Oficiais; e executar outras tarefas correlatas

IV - A Coordenacio de Planejamento, Projetos e Obras compete planejar, coordenar,
controlar e fiscalizar a realizacdo de obras de reforma, de modificacdo e de ampliacao dos
edificios e instalagdes elétricas, hidraulicas e sanitarias do Senado Federal e das suas
instalacdes e residéncias oficiais; bem como elaborar projetos arquitetonicos e de instalagdes
e respectivas planilhas técnicas e orcamentos; manter os edificios do Complexo
Arquitetonico, nos seus aspectos fisicos relativos a pintura, serralheria e marcenaria; gerir,
executar e fiscalizar projetos e obras em instalagdes existentes ou a executar; gerir o Plano de
Edificagdes do Senado Federal; planejar o uso e ocupagdo dos espacos fisicos, atentando para
os aspectos do Patrimdnio Histdrico; gerir o sistema informatizado de controle de ordem de
servicos e executar outras atividades correlatas;

a) Ao Servigo de Planejamento e Projetos em Arquitetura e Engenharia compete elaborar
projetos e especificagcdes técnicas de arquitetura e engenharia para execucao e contratacdo das
obras de construgdo, de reforma, de modificagdo e de ampliagdo dos edificios do Senado
Federal e de suas residéncias oficiais, bem como controlar, gerir e fiscalizar contratos de
contratacdo de projetos dessa natureza e de impressdo em grande formato para projetos de
arquitetura e engenharia; elaborar e gerir o Plano de Edificagdes do Senado Federal; gerir o
sistema de controle de ordem de servigos, acordo de niveis de servicos e geragao de faturas de
pagamento; cuidar da gestdo e preservacao dos imoveis que compdem o patrimonio histdrico
do Senado Federal; claborar relatorios de avaliagdo dos niveis de atendimento do
Departamento; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servico de Planilhas Técnicas e Or¢amentos em Arquitetura e Engenharia compete
elaborar os orcamentos e cronogramas fisico-financeiros dos projetos das obras e servigos
decorrentes dos respectivos projetos de arquitetura e engenharia; analisar, criticar e validar
composi¢des de custos; auxiliar o Chefe de Departamento e as unidades competentes da Casa
na analise técnica de or¢amentos, planilhas e composi¢des de custo; manter atualizados os
registros e bancos de dados de pregos de materiais, mdo de obra e servigos vinculados a
construgdo civil e a manutengdo de edificagOes e sistemas associados; manter, ordenar e
atualizar as especificacdes técnicas relativas a materiais, obras e servigos aplicados no Senado
Federal; e executar outras tarefas correlatas

¢) Ao Servico de Execucdo e de Fiscalizacdo de Obras compete gerir, executar e fiscalizar
obras de construcdo, de reforma, de modificagdo, de ampliacdo e de urbaniza¢do, com
observancia das diretrizes do projeto, das especificagdes e do cronograma; planejar e controlar
as intervengdes de alteracdo dos espacos fisicos do Complexo Arquitetonico do Senado e
executar outras tarefas correlatas;

d) Ao Servico de Manutencao Civil compete executar, gerenciar e fiscalizar os servigos de
manuten¢ao nos moveis ¢ imoveis do Senado Federal e de suas residéncias oficiais incluindo
pintura, gesso, vidros e caixilhos, trabalhos de serralheria e marcenaria, revestimentos e
pavimentos, cortinas e persianas, divisorias, armarios € estantes; e executar outras tarefas
correlatas;

V - A Coordenagio de Telecomunicagdes compete a gestdo geral de todo o sistema de
telecomunicagdes do Senado Federal, realizando a manuten¢do e o planejamento estratégico
da area, visando a sua adequacdo as necessidades atuais e futuras, promovendo a supervisao
de seus orgdos subordinados, estabelecendo e avaliando a execucdo de metas a serem
atingidas, em estreita conformidade com as diretrizes determinadas pela Casa; coordenar as
atividades de desenvolvimento tecnologico na area de telecomunicagdes; promover o seu



planejamento técnico-operacional de forma a permitir a implementagcdo das politicas de
telecomunicagdes estabelecidas pelo titular do Departamento; supervisionar os seus 0rgaos
subordinados, controlando e coordenando as atividades dos servicos técnicos de
telecomunicagdes; prestar assessoria técnica; elaborar e fornecer relatérios com as
informacdes solicitadas; e executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servico de Guarda de Materiais compete controlar e conservar os bens patrimoniais,
equipamentos de telecomunicagdes, pecas de reposicdo, bens de consumo de
telecomunicagdes em conformidade com as normas técnicas de telecomunicagdes e as
orientacdes de cada fabricante; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servigo de Atendimento ao Usudrio compete promover o controle da qualidade dos
servigos executados; realizar vistorias preventivas nos gabinetes parlamentares, residéncias
oficiais e demais orgdos do Senado Federal; instruir os usudrios sobre a operacdo dos diversos
sistemas de telecomunicagdes disponiveis; habilitar e programar as facilidades dos
equipamentos de telecomunica¢des fornecidos aos usuarios; determinar prioridades de
atendimento aos demais servigos técnicos da Coordenagdo; coordenar os treinamentos dos
servidores envolvidos no atendimento; elaborar e fornecer relatorios com as informacdes
solicitadas; e executar outras tarefas correlatas.

¢) Ao Servico de Tarifagdo compete controlar e processar as contas telefonicas das linhas
fixas, ramais e de telefonia movel, por meio de sistema de tarifacdo; prestar assessoria na
administracdo e gestdo de contratos e servigos prestados pelas concessionarias e autorizatarias
de telefonia fixa e mdvel, apontando glosas nas faturas, bem como atestando, para pagamento,
as faturas corretas; gerar e expedir detalhamento de contas de ramais, linhas e celulares para
que sejam atestadas por todos os usudrios, promovendo as auditorias necessdrias; controlar as
cotas de gastos estabelecidas, apontando o valor a ser ressarcido pelo usuario; elaborar e
fornecer relatérios com as informagdes solicitadas; e executar outras tarefas correlatas.

d) Ao Servigo de Controle de Dados Técnicos compete coordenar as atividades do Help Desk
do Departamento; expedir ordens de servigo, controlar e distribuir os servigos de acordo com
as solicitagdes dos usudrios de telecomunicagdes; coordenar equipe de atendimento de Call
Center; manter arquivo atualizado das ordens de servigo; manter atualizado o guia telefonico;
controlar e manter atualizado os bancos de dados técnicos; elaborar e fornecer relatorios com
as informacoes solicitadas; e executar outras tarefas correlatas.

e) Ao Servigo de Telecomunicagdes MoOveis compete gerenciar os sistemas de comunicagdes
moéveis de uso do Senado Federal, promovendo o continuo desenvolvimento da 4rea,
buscando dotar a Casa com sistemas eficientes, seguros € com alta disponibilidade, devendo
especificar, acompanhar, fiscalizar e vistoriar a instalagdo de equipamentos, bem como a
prestagdo de servigos pelas concessiondrias e autorizatdrias de telefonia moével; manter e
controlar todos os equipamentos e sistemas afetos a area; dar suporte e treinamento aos seus
usuarios; elaborar e fornecer relatorios com as informagdes solicitadas; e executar outras
tarefas correlatas.

f) Ao Servico de Comutacdo Telefonica compete controlar, manter e operar o PABX do
Senado Federal, bem como os periféricos a ele interligados; administrar os contratos e
servicos prestados pelas empresas especializadas na manutencdo de equipamentos de
propriedade do Senado Federal; promover, em consonancia com o Servigo de Projetos, a
atualizagdo das tecnologias e equipamentos existentes; controlar o acesso as instalagdes do
PABX, bem como de outros locais onde se encontrem instalados equipamentos de
telecomunicagdes, garantindo sua seguranga e integridade; promover pesquisas de atualizagao



tecnologica; elaborar e fornecer relatdrios com as informagdes solicitadas; e executar outras
tarefas correlatas.

g) Ao Servigo de Administragdo da Rede Telefonica compete instalar, manter e gerenciar a
rede interna de telefonia, com todas as suas conexdes, desde o distribuidor-geral até os
terminais telefonicos; controlar, manter e executar a rede estruturada por onde trafegar sinais
de telefonia; controlar todos os locais, caixas e distribuidores por onde trafegar a rede,
garantindo sua seguranca ¢ integridade, inibindo quaisquer intrusdes na rede; executar a
instalacdo e o remanejamento dos equipamentos telefonicos, e sistemas de transmissdo
eletronica de documentos; promover pesquisas para atualizagdo tecnoldgica; elaborar e
fornecer relatérios com as informagdes solicitadas; e executar outras tarefas correlatas.

h) Ao Servico de Suporte de Telecomunicacdes e Teleinformatica compete executar as
atividades de apoio técnico e operacional a infraestrutura computacional disposta no
Departamento; manter ¢ administrar os sistemas existentes; desenvolver aplicagdes e sistemas
de controle de informagdes de telecomunicagdes de forma integrada, utilizando tecnologia da
informacao, para atendimento as necessidades especificas do Departamento; executar agdes
que garantam o cadastro, o controle, a seguranga, privacidade e integridade dos bancos de
dados e sistemas de telecomunicagdes; elaborar e fornecer relatérios com as informacdes
solicitadas; gerenciar a administragdo, desenvolvimento, manuten¢do e controle de todos os
projetos de telecomunicac¢des; implementar os projetos de rede telefonica interna e a
atualizacdo das tecnologias e equipamentos existentes; promover a conservagdo das
instalagdes fisicas do Departamento; adequar a estrutura fisica existente as normas técnicas de
telecomunicagdes; promover o mapeamento de toda a rede telefonica existente, utilizando de
meio eletronico; pesquisar e especificar os softwares e hardwares necessarios ao permanente
desenvolvimento do Sistema; elaborar e fornecer relatorios com as informacdes solicitadas; e
executar outras tarefas correlatas executar outras tarefas correlatas.

Art. 25. As unidades do Departamento de Finangas, Or¢amento e Contabilidade tém as
seguintes atribuigdes e competéncias:

I — Ao Servico de Apoio Administrativo compete providenciar sobre o expediente, horario de
funcionamento da estrutura e horarios dos servidores; providenciar a publicacdo dos atos
relativos a essas atividades; organizar reunides e despachos; atender demandas encaminhadas
ao Chefe do Departamento nos casos de auséncia momentanea; atestar despesas telefonicas
efetuadas no Departamento; assistir nas atividades de entrada, saida, conservacdo e
solicitagdes de manutengao de instalagdes, bens moveis, utensilios ¢ material de consumo sob
a responsabilidade do oOrgdo, inclusive bens de informatica, nos termos das normas
administrativas pertinentes; executar trabalhos técnicos relativos a informagdes, despachos,
notas técnicas e minutas de atos administrativos; organizar e consolidar dados estatisticos
relacionados ao orcamento do Senado Federal; proceder ao controle interno do pessoal do
Departamento; elaborar e controlar a numeracao e organizagdo e arquivamento dos registros
de protocolo do expediente do Departamento; proceder ao cadastramento, gestdo e controle no
ambito do Senado Federal dos usudrios dos sistemas internos e externos afetos a atividade—
fim do 6rgdo, como condigdes de elegibilidade e status dos usudrios; assistir na execucao das
atribuicdes por delegacdao recebidas por seu titular; proceder ao cadastramento, gestdo e
controle no ambito do Senado Federal das solicitagdes para publicacdo de atos administrativos
relacionados as matérias de gestdo financeira e orcamentaria nos 6rgdos de imprensa oficial:
organizar o cadastramento e os meios de acesso aos servidores do Departamento aos
periodicos técnicos — impressos e eletronicos — pertinentes a atuacdo do 6rgdo e fornecidos
pelo Senado Federal; atender outras secretarias e gabinetes via telefone e/ou e-mail sobre a



requisi¢do de empréstimo de processos ou documentos contabeis; receber, tramitar e arquivar
processos, documentos contdbeis e oficios, nos termos das normas administrativas
pertinentes; montar, movimentar e arquivar processos que contenham documentos fiscais e
contratos que estejam sob a guarda do Departamento; fornecer informacdes sobre processos
para outras unidades e terceiros; organizar e guardar processos ¢ documentos fiscais por
periodo de arquivo corrente (anos) e atender as indicagdes de catalogacdo do oOrgao
responsavel pelas atividades de arquivo para que seja feita a transferéncia para a mesma para
efeitos da guarda definitiva

IT - A Coordenagdo de Administracdo Financeira compete supervisionar e coordenar os
trabalhos dos Servicos a ela subordinados; manter intercAmbio de informagdes com as demais
unidades setoriais da Casa; executar outras tarefas correlatas na sua esfera de competéncia.

a) Ao Servico de Apropriagdo e Liquidacdo compete receber e controlar os documentos que
derem entrada para liquidagdo e pagamento; realizar a conferéncia e conformidade dos
documentos apresentados; executar a apropriacdo e liquidagao dos documentos fiscais que
estiverem de acordo com as normas vigentes; apropriar a retencdo de impostos, tributos e
contribuicdes de acordo com a legislagdo tributdria vigente; executar os procedimentos
relativos a liberagdo de pagamentos e recolhimento de impostos, contribui¢des e tributos e
outros valores retidos e devidamente apropriados; efetuar a apropriacdo de encargos
incidentes sobre pagamentos realizados; apropriar e liquidar folhas de pagamento
encaminhados pelo Departamento de Recursos Humanos e demais pagamentos relativos a
pessoal e ressarcimentos, encaminhados na forma das normas pertinentes; recolher encargos
patronais; controlar, registrar e regularizar os créditos ndo processados da folha de
pagamento; registrar, classificar e controlar os documentos relativos a recolhimento de
valores em favor do Senado Federal; compor os processos que deverdo conter os documentos
exigidos pela legislag@o fiscal, tributaria e contabil; manter intercambio de informagdes com
as unidades responsaveis pela contabilidade e pelo pagamento de pessoal; fazer a liquidagao
da despesa e apropriar a retengdo dos impostos, tributos e contribui¢des devidos, de acordo
com o objeto do contrato; recolher os impostos, tributos e contribui¢des incidentes sobre os
valores faturados, de acordo com a legislagdo tributéria vigente, observando a competéncia da
despesa e acrescentando atualizagdo monetdria e multa quando for o caso; registrar e recolher
encargos patronais incidentes sobre os pagamentos realizados, quando devidos; registrar e
recolher os valores relativos a multas aplicadas as empresas por descumprimento contratual;
verificar a regularidade financeira dos processos de pagamento; emitir as ordens bancarias;
imprimir as relagdes de ordens bancarias emitidas diariamente, solicitar a assinatura dos
responsaveis, encaminha-las ao agente financeiro para processamento € 0 seu arquivamento;
registrar as despesas de acordo com a natureza das rubricas; apropriar os impostos e
contribuigdes retidos na folha e preparar as guias para recolhimento; apropriar os outros
descontos na folha, como pensdo alimenticia e consignagdes; providenciar os depdsitos
judiciais de valores retidos na folha; emitir as guias de recolhimento dos impostos; transferir
em favor de outros Orgdos, os valores consignados em folha, e outros que ficam fora dos
arquivos transmitidos; providenciar os procedimentos complementares de pagamento a
beneficiarios no exterior, quando devidos; restituir aos gestores os processos que nao estao em
condi¢do de liquidacao, apontando as inconsisténcias detectadas; acompanhar alteracdes na
legislacao fiscal, tributaria e contabil e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servico de Programacdo Financeira e Pagamento compete elaborar o cronograma de
desembolso financeiro do orcamento e dos créditos adicionais aprovados em favor do Senado
Federal; solicitar e acompanhar a liberagdo de recursos financeiros previstos no or¢amento;
executar os procedimentos relativos a liberacdo de pagamentos e recolhimento de impostos,



contribui¢des e tributos e outros valores retidos devidamente apropriados pelo Servigo de
Apropriagdo e Liquidagdo; realizar os créditos relativos a folhas de pagamento; manter sob
sua guarda os documentos relativos as garantias contratuais; encaminhar os documentos
relativos aos pagamentos realizados, acompanhados do respectivo processo, para a
competente assinatura do Chefe do Departamento de Finangas, Or¢amento e Contabilidade e
do Ordenador da Despesa; remeter a Coordenagao de Contabilidade os processos pagos,
encaminhar aos agentes financeiros todo e qualquer documento que autorize movimentagao
na Conta Unica do Tesouro; controlar a movimenta¢io de recursos na Conta Unica do
Tesouro decorrentes de pagamentos realizados e valores recebidos; buscar e implementar
inovagdes que propiciem um melhor aproveitamento dos recursos humanos disponiveis na
unidade e permitam uma racionaliza¢do dos servigos executados; gerenciar a implantagao de
novas rotinas em fungdo de novas normas ou alteragdes no Sistema de Administragdo
Financeira — SIAFI executar outras tarefas correlatas; manter intercambio de informagdes com
as unidades responsaveis pela contabilidade e pelo pagamento de pessoal; manter sob sua
guarda os cheques, ordens bancarias, valores e toda documenta¢do contabil, inclusive a
referente aos processos licitatérios com transito pela unidade correspondente; registrar,
classificar e controlar os documentos relativos a recolhimento de valores em favor do Senado
Federal; ; controlar e promover registros contabeis para reclassificacdo de saldos em contas
contabeis transitorias decorrentes de entrada ou saida de recursos financeiros; acompanhar a
posicao do saldo financeiro; encaminhar aos agentes financeiros todo e qualquer documento
que autorize movimentagio na Conta Unica do Tesouro; providenciar junto & rede bancaria os
estornos de créditos indevidos provenientes da folha de pagamento ou outros pagamentos,
quando solicitados pelo 6rgdo competente; adotar as providéncias relacionadas a gestao
financeira dos recursos externos provenientes de contratos ou convénios cujo beneficiario seja
o Senado Federal; executar as atividades de custodia e administracao financeira das garantias
e caucgdes prestadas por fornecedores e contratados, bem como as providéncias de execucao e
prestacdo de contas de penhoras judiciais de crédito de fornecedores; Prestar orientacdo a
fornecedores sobre os pagamentos realizados, faturas em aberto, valores retidos, bem como
fornecer comprovantes solicitados; realizar outros atendimentos relacionados a créditos de
folha de pagamento, crédito de didrias, crédito de verbas indenizatdrias e outras; executar o
controle e gerenciamento das relagdes financeiras com outros o6rgaos envolvendo a cessdo de
servidores; parametrizar os codigos de receita, acompanhar os valores arrecadados, e
reclassificar contabilmente os valores arrecadados, quando necessario, relativamente a
arrecadacdo de receitas devidas pelo Senado Federal; verificar e regularizar saldos em contas
contabeis transitorias, nas quais sdo registrados os valores que precisam ser reclassificados
contabilmente ou requerem outra providéncia; executar as atividades de gerenciamento e
controle de suprimentos de fundos e outros mecanismos de adiantamento previstos na
legislagdo; manter as vias originais das declaragdes de empresas para fins de ndo tributagao,
arquivadas nos moldes determinados pela Receita Federal do Brasil; manter atualizados os
registros bancarios e certificados digitais dos agentes autorizados a movimentagao bancaria a
cargo do Senado Federal; distribuir comprovantes anuais de rendimento aos fornecedores na
forma da legislagdo tributaria; encaminhar documentos ao arquivo central do Senado Federal
quando previsto na norma respectiva; acompanhar alteragdes na legislagdo fiscal, tributaria e
contabil visando a constante adequacdo dos procedimentos realizados em conformidade com
as normas vigentes e executar outras tarefas correlatas.

¢) ao Servico de Emissao de Empenhos compete examinar, previamente, quanto a sua
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conformidade legal, a documentacdo relativa a despesa a ser empenhada; efetuar a
codificagdo, de acordo com a classificacao funcional-programatica e natureza de despesa, dos



recursos a serem empenhados; proceder ao prévio detalhamento das despesas com vistas a
emissdo de empenhos; proceder a emissdo, refor¢o e anulacdo de pré-empenhos e empenhos;
analisar processos cuja despesa empenhada seja passivel de inscricdo em "Restos a Pagar”;
informar sobre a disponibilidade or¢amentaria referente a processos com vistas a
reconhecimento de outras despesas correntes e de capital de exercicios anteriores; e executar
outras tarefas correlatas.

III - A Coordenagdo de Orcamento e Informagdes Gerenciais compete supervisionar e
coordenar os trabalhos dos Servicos a ela subordinados; manter intercambio de informagdes
com as demais unidades setoriais da Casa; executar outras tarefas correlatas na sua esfera de
competéncia.

a) Ao Servigo de Planejamento Orgcamentario ¢ Normatizacdo compete elaborar e divulgar as
diretrizes para a elaboragdo da proposta orgamentaria anual; propor alteragdes, na minuta de
projeto de lei de diretrizes or¢gamentéria (LDO) a ser encaminhado anualmente ao Congresso
Nacional; consolidar e apresentar os anexos solicitados pela LDO, por ocasido da elaboracao
da proposta or¢gamentaria anual; elaborar a proposta or¢amentaria anual e a proposta do plano
plurianual para o Senado Federal; acompanhar a tramitacdo e a aprovagdo da proposta
orgamentdria anual e do plano plurianual relativamente junto aos 6rgdos competentes dos
Poderes Executivo e Legislativo; coordenar a normatiza¢do de rotinas e competéncias das
demais unidades do Departamento;

b) Ao Servico de Acompanhamento Orcamentario, Avaliacdo e Informagdes Gerenciais
compete acompanhar mensalmente, bem como avaliar e revisar anualmente, em conjunto com
as unidades competentes, a execu¢do do orcamento anual e do plano plurianual; realizar
projecao mensal das despesas com pessoal e encargos sociais e de outras despesas correntes e
de capital; elaborar propostas de alteracdes orcamentarias e submeté-las a aprovagao superior;
prestar informacdes e elaborar declaragdes acerca da disponibilidade orgamentéaria e
financeira, previamente a efetivacdo da despesa, conforme disposto no artigo 16 da Lei
Complementar n.° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal); prestar
informacdes a respeito dos projetos em execu¢do no Senado Federal aos 6rgaos competentes
para requeré-las; informar disponibilidade or¢amentéria referente a processos com vistas a e
conhecimento de despesas de pessoal de exercicios anteriores; elaborar os demonstrativos de
acompanhamento mensal das despesas com pessoal e encargos sociais e da for¢a de trabalho;
elaborar e atualizar manual de rotinas e procedimentos relacionados a sua area de atuacao;
subsidiar, quanto aos aspectos orgamentarios e financeiros, a elabora¢do Relatorio Anual das
Contas do Presidente do Senado Federal, conforme dispde o art. 56 da Lei Complementar n°
101, de 04 de maio de 2000; subsidiar, quanto aos aspectos orcamentarios e financeiros, a
elaboracdo da Tomada de Contas Anual do Senado Federal; processar, registrar e realocar os
créditos e os recursos recebidos, nos termos legalmente permitidos; verificar a previsao
orcamentaria para o exercicio subseqiiente; elaborar e atualizar manual de rotinas e
procedimentos relacionados a sua area de atuagdo; elaborar demonstrativos sobre a execugao
or¢amentdria; acompanhar a legislacdo relativa ao orcamento da Unido; e executar outras
tarefas correlatas .

IV-A Coordenagdo de Contabilidade compete supervisionar e coordenar os trabalhos dos
servigos a ela subordinados; manter intercAmbio de informacdes com Departamento de
Finangas, Or¢amento ¢ Contabilidade as demais unidades setoriais da Casa; executar outras
tarefas correlatas na sua esfera de competéncia.

a) Ao Servico de Andlise e Conformidade Contabil compete acompanhar a execugao
or¢amentdaria, financeira e patrimonial do Senado Federal, bem como a legislagdo relativa ao



orgamento, a execucdo financeira e a contabilidade; realizar a conformidade de gestdo, que
consiste na certificacdo dos registros dos atos e fatos de execuc¢do orcamentaria, financeira e
patrimonial lancados no SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal, mediante a andlise dos processos de pagamentos, verificando a existéncia de
documentacdo que suporte as operacdes registradas e a observancia da legislagdo vigente,
conforme a Instru¢do Normativa STN n° 06/2007 e alteragdes supervenientes; realizar a
conformidade contabil de Unidade Gestora, Orgdo e Orgdo Superior, com a certificagdo dos
demonstrativos contabeis gerados no SIAFI em decorréncia dos registros da execugdo
or¢amentaria, financeira e patrimonial, conforme a Instru¢do Normativa STN n® 06/2007 e
alteragdes supervenientes; realizar a conformidade da folha de pagamento; promover o
controle dos débitos e créditos apurados no ambito do Senado Federal, de acordo com o art.
88 da Lei n°® 4.320/64; manter atualizados no SIAFT os registros dos direitos e das obrigagcdes
oriundos de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos em que o Senado
Federal seja parte; acompanhar, analisar, orientar e controlar as concessoes, as aplicacdes e as
comprovagoes das despesas realizadas por meio de suprimentos de fundos; produzir relatérios
gerenciais que auxiliem a autoridade competente no processo de tomada de decisdo; controlar
a contabilizacdo e o movimento das receitas arrecadadas pelo Senado Federal em suas
diferentes unidades orcamentarias; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servico de Prestacdo de Contas e Relatorios compete proceder as Tomadas de Contas
Especiais, ou supervisionar comissdes constituidas para esse efeito, visando apurar a
responsabilidade dos danos causados ao Erario; promover os respectivos registros € cobrancas
dai decorrentes; elaborar a cada quadrimestre o Relatério de Gestdo Fiscal, em cumprimento
as disposigoes contidas na Lei de Responsabilidade Fiscal; adotar os procedimentos
necessarios ao encerramento do exercicio financeiro de acordo com as normas expedidas pelo
Orgdo Central do Sistema de Contabilidade Federal; proceder & analise dos demonstrativos
contabeis gerados pelo SIAFI; subsidiar e informar quanto aos aspectos contdbeis gerais,
consolidar os relatdrios das unidades orcamentérias desta Casa Legislativa, emitindo outros
que evidenciem a execucdo das atividades legislativas que integrardo as contas do exercicio
financeiro sob exame, bem como a boa e regular gestdo do Presidente do Senado Federal,
conforme dispde o art. n°® 56 da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000, com vistas
a elaboracdo do Relatério Anual das Contas do Presidente do Senado Federal, manter
atualizado o rol dos responsaveis do Senado Federal; orientar, acompanhar e supervisionar os
registros contabeis e demais langamentos realizados no SIAFI, diligenciando as necessidades
de regularizagdes e/ou esclarecimentos as demais unidades; elaborar a Tomada de Contas
Anual do Senado Federal proceder a andlise mensal dos relatorios de almoxarifado, em
confronto com os registros contabeis, conforme dispde o art. n° 96 da Lei n® 4.320, de 17 de
marco de 1964; manter atualizados no SIAFI os registros sintéticos dos bens moveis e
imoéveis, com base em relatdrios fornecidos pelo setor de patrimonio; adotar os procedimentos
necessarios a elaboracdo e encaminhamento da DIRF — Declaragdo do Imposto de Renda
Retido a Secretaria da Receita Federal; acompanhar a legislacdo relativa a execugdo
financeira, a contabilidade e legislacdo tributdria; acompanhar a atualizagdo das Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, de modo a garantir que os Principios
Fundamentais de Contabilidade sejam respeitados no ambito do Senado Federal; elaborar
demonstrativos e relatdrios gerenciais de apoio a decisao destinados a aferir a eficiéncia,
eficacia e efetividade das acdes desenvolvidas no ambito desta Casa; adotar os procedimentos
contabeis necessarios as mudancgas introduzidas pelas Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico, de forma a garantir a consolidagdo das contas publicas, e pelas
diretrizes a serem observadas na elaboracao e divulgagdao das demonstragdes contabeis, com a



finalidade de torna-las convergentes as Normas Internacionais de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico (IPSAS); implementar e operacionalizar, no ambito do Senado Federal, o
Sistema de Informagdes de Custos do Governo Federal (SIC), instituido pela Portaria STN n°
157, de 09/03/2011; interagir com diversos orgdos publicos, tais como a Secretaria do
Tesouro Nacional, Controladoria-Geral da Unido e Tribunal de Contas da Unido, bem como
com as unidades do Senado Federal, nos assuntos pertinentes a sua area de atuagdo; prestar
assisténcia, orientagcdo e apoio técnico aos demais setores do Senado Federal na aplicacao de
normas e na utilizacao de técnicas contabeis; ;e executar outras tarefas correlatas.

Art. 26. As unidades do Departamento de Policia do Senado Federal tém por atribuigdes e
competéncias:

I) Ao Servico de Apoio Técnico e Administrativo compete providenciar sobre o expediente,
horario de funcionamento da estrutura e horarios dos servidores; providenciar a publicagao
dos atos relativos a essas atividades; organizar reunides e despachos; atender demandas
encaminhadas ao Chefe do Departamento nos casos de auséncia momentinea; atestar
despesas telefonicas efetuadas no Departamento; assistir nas atividades de entrada, saida,
conservagao e solicitagcdes de manutencao de instalacdes, bens moveis, utensilios e material
de consumo sob a responsabilidade do 6rgdo, inclusive bens de informadtica, nos termos das
normas administrativas pertinentes; executar trabalhos técnicos relativos a informagdes,
despachos, notas técnicas e minutas de atos administrativos; organizar e consolidar dados
estatisticos relacionados ao orcamento do Senado Federal; proceder ao controle interno do
pessoal do Departamento; elaborar e controlar a numeragdo e organizagao e arquivamento dos
registros de protocolo do expediente do Departamento; assistir na execucdo das atribuicdes
por delegacao recebidas por seu titular; organizar o cadastramento € os meios de acesso aos
servidores do Departamento aos periddicos técnicos — impressos e eletronicos — pertinentes a
atuacdo do orgdo e fornecidos pelo Senado Federal; receber, tramitar e arquivar processos,
documentos e oficios, nos termos das normas administrativas pertinentes; fornecer
informagdes sobre processos para outras unidades e terceiros; organizar e guardar processos €
documentos por periodo de arquivo corrente (anos) e atender as indicacdes de catalogacdo do
orgdo responsavel pelas atividades de arquivo para que seja feita a transferéncia para o
mesmo para efeitos da guarda definitiva; auxiliar e assessorar o Chefe do Departamento no
desempenho de suas atividades; auxiliar no planejamento e manutencdo de atividades,
programas e instalagdes de capacitagdo especifica relacionada a atividade policial, em
cooperacao com as unidades competentes na area de treinamento e desenvolvimento; auxiliar
0 Chefe do Departamento na gestdo de competéncias em atividades cujas caracteristicas
imponham capacidades especificas aos servidores; dar cumprimento as determinacdes do
Chefe do Departamento; e executar outras atividades correlatas.

IT) Ao Servigo de Inteligéncia Policial, Tecnologia e Projetos, observada no exercicio de suas
atribuicdes a inviolabilidade do sigilo da correspondéncia e das comunicacdes telegraficas, de
dados e das comunicagdes telefonicas, na forma da lei, compete obter e analisar informagdes
sobre fatos e situagdes de imediata ou potencial capacidade de afetar a seguranga do Senado
Federal e seu patriménio, membros, servidores e visitantes, no ambito das dependéncias do
Senado Federal, podendo para isso manter intercambio com os 6rgaos oficiais de informagao
e inteligéncia, nos termos do Plano de Seguranga do Senado Federal; desenvolver planos e
acoes de seguranca organica com vistas a preservar a integridade de dados e informacgdes e a
incrementar a seguranga da instituicdo, em coordenagdo com a unidade competente da area de
tecnologia da informacdo; realizar a deteccdo e remocdo de dispositivos e programas que
comprometam a seguranca da informac¢do, em coordenagdo com a unidade competente da area
de tecnologia da informacao; desenvolver, especificar e implementar equipamentos e projetos



de moderniza¢do ou de atualiza¢do tecnoldgica de interesse do Departamento; acompanhar
todas as fases do projeto; elaborar relatdrios gerenciais com o andamento e providéncias de
cada projeto; planejar e propor atividades de treinamento de interesse do Departamento;
coordenar a aquisicdo, guarda, distribuicdo, utilizagdo, recolhimento e descarte de
equipamentos ¢ materiais de uso policial regidos por legislacao especifica; e dar cumprimento
as determinagdes do Chefe do Departamento de Policia do Senado Federal

IIT) Ao Servigo de Apoio Aeroportuario 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 executar outras atividades correlatas.

IV) Ao Servigo de Armaria compete receber, guardar, controlar, distribuir, cadastrar,
especificar e acautelar armas, munigdes, equipamentos de protecdo e demais equipamentos de
uso restrito do Departamento, realizando as manutengdes necessarias a sua conservagao;
receber em depdsito e guardar, para devolugcdo, armas de autoridades ou outras pessoas
autorizadas por lei a portad-las, durante sua passagem pelo Senado Federal; apoiar e controlar
o tratamento, pelas unidades do Departamento, de equipamentos ¢ materiais de uso policial
regidos por legislacdo especifica; dar cumprimento as determinagdes do Chefe do
Departamento; e executar outras atividades correlatas.

V) A Coordenagio de Policia Ostensiva compete elaborar o Plano de Seguranca a ser
executado pelos respectivos servigos, que devera ser submetido ao Conselho de
Administragdo e aprovado pela Comissdo Diretora; coordenar e controlar as atividades de
policia ostensiva; dar cumprimento as determinagdes do Chefe do Departamento de Policia do
Senado Federal; e executar outras atividades correlatas.

a) Ao Servigo de Policiamento compete dar andamento as medidas ordindrias e de emergéncia
determinadas pelo Plano de Seguranca; planejar, coordenar, controlar e executar o
policiamento nas dependéncias sob a responsabilidade do Senado Federal; controlar o acesso
e fiscalizar o transito de pessoas nas dependéncias sob responsabilidade do Senado Federal;
registrar as ocorréncias € encaminha-las, oportunamente, ao Servico Cartordrio do
Departamento; coordenar e controlar o acesso de veiculos nos estacionamentos privativos do
Senado Federal; planejar atividades de combate a incéndio e evacuacdo, na sua esfera de
competéncia, coordenando as agdes com as do Corpo de Bombeiros Militar do Distrito
Federal e a unidade administrativa responsavel pela politica de preven¢do de acidentes e
seguranga no trabalho; preservar o local dos ilicitos nas dependéncias sob responsabilidade do
Senado Federal, acionando imediatamente a area de investigagdes do Departamento para as
providéncias cabiveis; gerenciar supervisionar os servicos de vigilancia, controle de acesso e
de conducdo de elevadores nas dependéncias sob responsabilidade do Senado Federal; dar
cumprimento as determina¢des do Coordenador de Policia Ostensiva; e executar outras
atividades correlatas;

b) Ao Servico de Operagdes Especiais compete controlar disturbios € manifestacdes violentas
que coloquem em risco o patrimonio publico e as pessoas, aplicando alternativas taticas e
técnicas ndo-letais; atuar preventivamente na inspe¢do das dependéncias do Senado Federal
na busca de artefatos potencialmente perigosos e instrumentos de sabotagens; coordenar,
orientar, supervisionar, controlar, sistematizar e padronizar as atividades de suas proprias
operacdes; manter intercambio de informagdes sobre operagdes especiais com os 6rgdos de
Seguranca Publica e outras institui¢des governamentais, nos termos do Plano de Seguranga do
Senado Federal; dar cumprimento as determina¢des do Coordenador de Policia Ostensiva e
executar outras tarefas correlatas.



c) Ao Servico de Credenciamento compete emitir, controlar e recolher credenciais de
identificacdo; emitir e controlar a identificagdo do Policial do Senado Federal; emitir crachés
e identificagdo funcional de servidores ativos, crachds de servidores requisitados,
identificacdo funcional de aposentados e identificagdo de parlamentares; emitir, controlar e
recolher a identificacdo dos servidores policiais legislativos; emitir, controlar e recolher
credencial de veiculos para acesso aos estacionamentos privativos; adotar as medidas
necessarias a emissao de passaportes para os senadores e servidores que viajam em missao
oficial; dar cumprimento as determinagdes do Coordenador de Policia Ostensiva; e executar
outras atividades correlatas;

VI) A Coordenagio de Apoio a Policia Legislativa compete desenvolver todos os atos afetos a
instrugdo dos inquéritos policiais legislativos e dos termos circunstanciados instaurados no
Departamento de Policia do Senado Federal, quando da pratica de infragcdes penais nas
dependéncias sob responsabilidade do Senado Federal; revisar as pegas de inquérito policial
legislativo e de termo circunstanciado antes do seu envio ao Poder Judiciario; acompanhar o
cumprimento dos mandados de prisao, de busca e apreensao, as condugdes coercitivas, escolta
de presos e de depoentes das Comissdes, nas dependéncias sob responsabilidade do Senado
Federal; representar, por meio do Chefe do Departamento, pelas medidas autorizadas em lei
para a condugdo de inquéritos policiais legislativos e termos circunstanciados; manifestar-se,
quando solicitado, em processos afetos as competéncias do Departamento de Policia do
Senado Federal; realizar pesquisas e prestar o apoio técnico necessario ao desenvolvimento
dos trabalhos do Departamento e de suas unidades subordinadas; coordenar os trabalhos dos
servigos diretamente subordinados; dar cumprimento as determinacdes do Chefe do
Departamento de Policia do Senado Federal e executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servigo Cartordrio compete lavrar autos de inquéritos policiais legislativos e de termos
circunstanciados; receber os registros de ocorréncias e lavrar os respectivos boletins de
ocorréncias e de estatisticas; manter em seus arquivos copia dos documentos produzidos nos
inquéritos e nos termos circunstanciados; elaborar a correspondéncia pertinente ao servico e
encaminhar, por intermédio do Chefe do Departamento de Policia do Senado Federal, ao
Secretario Geral de Administragdo para as providéncias cabiveis; relacionar-se com os demais
orgaos policiais de Seguranca Publica, visando a troca de informacdes, nos termos do Plano
de Seguranca do Senado Federal, dar cumprimento as determinacdes do Chefe do
Departamento de Policia do Senado Federal; e executar outras atividades correlatas.

b) Servico de Investigagdes, Vigilancia e Captura compete efetuar, observados os requisitos
legais, prisdes em flagrante nas dependéncias sob responsabilidade do Senado Federal e
cumprir mandados expedidos por autoridade competente; realizar, quando for o caso, o exame
de corpo de delito (ad cautelam) apds a prisdo do acusado e sempre que a infracdo deixar
vestigios; zelar pela integridade fisica, moral e psiquica dos presos, testemunhas e vitimas;
realizar as investigacdes destinadas a elucidar as circunstancias, materialidade e autoria dos
ilicitos penais, elaborando relatorios circunstanciados dos resultados obtidos; acompanhar e
auxiliar os peritos na colheita de elementos indispensaveis a feitura dos laudos periciais;
relacionar-se com os demais Orgdos policiais de Seguranca Publica, visando a troca de
informacdes, auxiliando-os e deles recebendo auxilio nas diligéncias e investigagdes
realizadas; dar cumprimento as determinagdes do Chefe do Departamento de Policia do
Senado Federal; e executar outras atividades correlatas.

c) Ao Servigo de Logistica e Controle Operacional compete organizar, controlar e operar
sistemas de Circuito Fechado de Televisao e radiocomunicagdo; produzir midias de audio e de
video e emitir laudos; organizar e controlar arquivos de midias de dudio e video; desenvolver



e implementar projetos de modernizagdo ou atualizacdo tecnoldgica e sistemas de seguranga
eletronica de interesse do Departamento; dar cumprimento as determinagdes do Coordenador
de Apoio a Policia Legislativa; e executar outras atividades correlatas.

VII) A Coordenagdo de Protecio a Autoridades compete elaborar o Plano de Seguranca
Pessoal do Presidente do Senado Federal e o Plano de Seguranca de Senadores e Dignitarios a
ser executado pelos servigos, em consonancia com o Plano de Seguranga para o Senado
Federal; coordenar e controlar as atividades de prote¢ao a autoridades; dar cumprimento as
determinagdes do Chefe do Departamento de Policia do Senado Federal; e executar outras
atividades correlatas.

a) Ao Servico de Prote¢do Presidencial compete executar o Plano de Seguranca pessoal do
Presidente do Senado Federal em qualquer localidade do territério nacional e no exterior,
quando formalmente solicitado; designar agentes para acompanhar o deslocamento do
Presidente em todos os eventos dos quais participe no Distrito Federal, inclusive nas
dependéncias internas do Senado Federal; coordenar planos de policiamento ostensivo e
seguranca da Residéncia Oficial e controlar o acesso ao local nos eventos de carater oficial;
dar cumprimento as determinagdes do Coordenador de Protecdo a Autoridades; e executar
outras atividades correlatas;

b) Ao Servigo de Prote¢do de Senadores e Dignitarios compete executar o Plano de Seguranga
dos eventos oficiais no ambito do Senado Federal; prover a seguranca dos senadores e
autoridades brasileiras e estrangeiras nas dependéncias sob a responsabilidade do Senado
Federal; prover, quando solicitado pelo interessado e autorizado pelo Presidente do Senado
Federal, a seguranga dos senadores e de servidores em qualquer localidade do territorio
nacional; dar cumprimento as determinacdes do Coordenador de Prote¢do a Autoridades; e
executar outras atividades correlatas;

¢) Ao Servico de Seguranga de Plenarios compete executar a seguranca das sessdes do
Plenario; controlar e fiscalizar o acesso de pessoas aos ambientes do Plenario; executar,
quando determinado por autoridade competente, a seguranca de qualquer instalacdo que
venha a ser designada para a realizacdo de sessdo do Senado Federal; dar cumprimento as
determinagdes do Coordenador de Protecdo a Autoridades; e executar outras atividades
correlatas;

d) Ao Servigo de Seguranga de Comissdes compete coordenar planos de seguranca nos
plenarios das Comissdes Permanentes e Temporarias do Senado Federal; controlar e fiscalizar
0 acesso as sessOes das Comissdes do Senado Federal; planejar e executar, quando
determinado por autoridade competente, a seguranca fisica de qualquer ambiente que venha a
ser designado para a realizacdo de sessdo de Comissao Permanente ou Temporaria; fornecer o
apoio operacional e técnico necessario as Comissdes Parlamentares de Inquérito, nas
dependéncias sob responsabilidade do Senado Federal; executar agdes especiais para eventos
especificos das Comissdes; dar cumprimento as determinagdes do Coordenador de Protecao a
Autoridades e executar outras tarefas correlatas.

Art. 27. As unidades do Departamento de Recursos Humanos tém as seguintes atribuicdes e
competéncias:

I — Ao Servico de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado as atribuicdes do oOrgdo; elaborar relatorios estatisticos da atuagdo do Servigo;
realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos € documentos;
controle e conservacdo dos bens patrimoniais; controle de materiais; administragdo dos
servicos de reprografia, zeladoria, mensageiros e copa, bem como planejar e executar outras



atividades de administracdo geral do Departamento; organizar, classificar, arquivar e manter
em arquivo documentos de fase corrente referentes a servidores, pensionistas, parlamentares,
ex-parlamentares e estagiarios, em qualquer suporte, de acordo com as normas de
classificagdo de documentos de arquivo do Senado Federal; registrar e controlar o empréstimo
de documentos arquivados; recuperar a informagdo sobre a localizagao e contetido dos
documentos; selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus arquivos, para fins
de eliminagdo ou transferéncia ao Departamento de Arquivo, de acordo com os prazos
definidos na tabela de temporalidade e com as rotinas e procedimentos previstos nas normas
técnicas arquivisticas; expedir declaragdes sobre documentos ou dados constantes na pasta
funcional dos servidores ativos; expedir certiddoes de tempo de servigo ou tempo de
contribuicdo; elaborar relatérios estatisticos da atuagdo do Servigo; ¢ executar outras tarefas
correlatas.

IT - Ao Servigo de Planejamento de Cargos e Carreiras compete promover estudos com vistas
a adequar a estrutura de cargos efetivos, cargos em comissdo e fun¢des comissionadas as
necessidades institucionais; elaborar e manter atualizadas as descricdes dos perfis
profissiograficos de cargos, fungdes e de seus ocupantes; elaborar o quadro de lotagdo ideal
das unidades administrativas do Senado; atualizar o quadro de pessoal na aplicacdo de norma
relativa a criagdo, transformacgdo ou extingdo de cargos e fungdes; proceder a consolidacao
das tabelas de Pessoal do Senado Federal, em cumprimento a Lei de Diretrizes
Orcamentarias; elaborar as instru¢des basicas para concursos publicos; manter atualizado o
organograma institucional do Senado Federal, bem como comunicar as alteragdes ocorridas;
elaborar e consolidar os relatdrios estatisticos referentes a area de atuagdo do Departamento;
manter atualizado o quadro de pessoal na aplicacio de normas relativas a criagdo,
transformagdo ou extingao de cargos e fungdes; e executar outras tarefas correlatas.

IIT - Ao Servigo de Automacgao de Processos de RH compete manter e atualizar o “Portal do
Servidor” em atua¢do conjunta com as unidades administrativas do Departamento sobre
direitos, deveres, legislacdo de recursos humanos, normas administrativas destinadas a
senadores, servidores efetivos, aposentados e pensionistas; implementar servigos eletronicos
on-line, garantindo que os sistemas desenvolvidos pelo Departamento estejam em
conformidade com a politica para a area de tecnologia da informacao da Casa; administrar,
em parceria com o Departamento de Tecnologia da Informacdo, as senhas e padroes de acesso
aos sistemas de recursos humanos, garantindo adequado nivel de seguranca; apoiar as
unidades do Departamento nas atividades de informatica; editar eletronicamente jornal com o
objetivo de promover a interacdo dos servidores e publicd-lo no Portal do Servidor; apoiar os
eventos institucionais realizados pelo Departamento, inclusive quanto a sua divulgacgdo;
desenvolver e implementar uma interface com o Departamento de Tecnologia da Informagao
para solugdes em TI referentes aos sistemas de gerenciamento do Departamento; elaborar
graficos e relatorios gerenciais, bem como relatdrios estatisticos da atuagcdo do Servigo; e
executar outras tarefas correlatas.

IV - Ao Servigo de Publicagdo compete publicar atos, portarias € matérias administrativas do
Senado Federal no Boletim Administrativo Eletronico do Pessoal — e-BAP; providenciar a
publicacdo no Didrio Oficial da Unido — DOU e no Diario do Senado Federal de atos
administrativos do Senado; elaborar relatdrios estatisticos da atuagdo do Servigo; providenciar
a organizagdo, guarda e arquivamento, em local adequado e seguro, dos documentos
encaminhados para publicacdo; encaminhar, ao término de cada ano e conforme a
necessidade, os documentos publicados ao Servico de Arquivo de Documentos; providenciar,
ao término de cada ano, a encadernagdo e guarda do e-BAP; acompanhar, selecionar e
consolidar em meio eletrdnico as normas administrativas e a jurisprudéncia referente a



pessoal; servir de facilitador ao Portal do Servidor, para inser¢do das publicacdes veiculadas
pelo Boletim; e executar outras tarefas correlatas

V - A Coordenagio de Atendimento ¢ Administragdo dos Direitos do Servidor compete
coordenar e executar o atendimento aos servidores ativos, efetivos e comissionados, nos
assuntos relativos a atribuicdo do Departamento; controlar a entrega de documentos, certiddes
e declaragdes; gerir o Ald Servidor e o atendimento nas modalidades 0800; propor planos para
a melhoria do atendimento; fornecer senhas de acesso a intranet aos servidores ativos;
organizar e supervisionar atividades referentes ao cadastro das obrigacdes e direitos dos
servidores ativos; disseminar e orientar a aplicacdo da legislagdo de pessoal; instruir processos
sobre direitos € deveres dos servidores; e executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servico de Atendimento aos Servidores Ativos compete realizar o atendimento de
servidores ativos nos assuntos relativos as atribuicdes do Departamento; dar ciéncia e
notificar o servidor ativo das decisdes proferidas em processos de seu interesse ¢ dos
comunicados dos diversos o6rgdos da Justica; prestar informagdes referentes a abertura e
tramitacdo dos diversos processos instruidos no Departamento; controlar a entrega de
documentos, certiddes e declaracdes; gerir o Ald Servidor e o atendimento nas modalidades
0800; disseminar e orientar a aplicagdo da legislacdo de pessoal; fornecer senhas de acesso a
intranet aos servidores ativos; € executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servi¢o de Administragdo dos Direitos do Servidor compete instruir, de acordo com a
legislagdo, processos relativos a direitos e beneficios dos servidores ativos; promover os
registros cadastrais correspondentes; propor e gerenciar os programas € auxilios sociais e
outros beneficios dos servidores; manter atualizado o cadastro de dependentes dos servidores
ativos e gerenciar o banco de informagdes sobre esses dependentes; averbar o tempo de
servigo e contribuicdo dos servidores; registrar a concessdo do abono de permanéncia; e
executar outras tarefas correlatas.

¢) Ao Servigo de Controle de Obrigagdes Funcionais compete instruir processos relativos as
obrigacdes dos servidores ativos, de acordo com as determinagdes legais € em conformidade
com o codigo de conduta dos servidores do Senado Federal; gerir o sistema de controle de
frequéncia de pessoal, observando as licengas, afastamentos e execucdo de servicos
extraordinarios; manter atualizados os registros funcionais do servidor em relagdo as licengas
e afastamentos; extrair relatdrios gerenciais sobre absenteismo, afastamentos e licencas; e
executar outras tarefas correlatas.

d) Ao Servico de Instrucdo Processual compete prestar o apoio técnico as unidades da
Coordenacao; instituir ¢ manter atualizado o manual de direitos do servidor; atuar como
facilitador para a atualizacdo do Portal do Servidor no que se refere a direitos e deveres dos
servidores; desenvolver estudos e analises de assuntos relacionados a competéncia da
Coordenagdo; instruir processos relativos a direitos dos servidores, inclusive relativos a
averbacgdo de tempo de servico e abono de permanéncia; e executar outras tarefas correlatas.

e) Servigo de Arquivo de Pessoal compete receber, tramitar e arquivar processos, documentos
e oficios, nos termos das normas administrativas pertinentes; fornecer informacdes sobre
processos para outras unidades e terceiros; organizar e guardar processos € documentos por
periodo de arquivo corrente (anos) e atender as indicacdes de catalogacdo do orgao
responsavel pelas atividades de arquivo para que seja feita a transferéncia para o mesmo para
efeitos da guarda definitiva.

VI - A Coordenagdo de Administragdo de Pessoal de Servidores Ativos e Parlamentar
compete coordenar, controlar e executar as atividades operacionais relacionadas a situagao



funcional dos servidores ativos do Senado Federal; assessorar o Departamento na elaboragao
de planos e programas e na elaboracdo de normas e procedimentos de administracdo de
servidores ativos; organizar e supervisionar atividades referentes a cadastro dos servidores
ativos e parlamentares; propor solugdes a problemas referentes a pessoal; elaborar relatorios
estatisticos da atuagdo da Coordenacao; gerenciar € controlar a ocupagao de vagas referentes
aos cargos efetivos e comissionados e as fungdes comissionadas e extrair relatorios
gerenciais; atuar como facilitador para a atualizagao do Portal do Servidor; e executar outras
tarefas correlatas.

a) Ao Servico de Cadastro Parlamentar e Comissionado executar as atividades de
cadastramento de senadores, ex-senadores e seus dependentes; registrar a op¢do do
parlamentar pelo sistema de previdéncia; atualizar e controlar os assentamentos individuais de
senadores; registrar a frequéncia de parlamentares comunicada pelo 6rgdo competente;
receber as Declaracdes de Imposto de Renda dos parlamentares na forma determinada pela
Casa; expedir declaragdes e certiddes solicitadas pelos parlamentares; executar as atividades
relacionadas ao cadastramento dos servidores comissionados, inclusive dos cedidos de outros
orgdos publicos; atualizar o quadro de pessoal na aplicagdo de norma relativa a criagdo,
transformagdo ou extincdo de cargos em comissdo; conferir e confrontar os registros
cadastrais com os documentos da pasta funcional; extrair relatorios gerenciais de cargo
comissionados; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servigo de Administracdo de Pessoal Comissionado e Servidores Cedidos compete
instruir processos de nomeagao e exoneracao dos ocupantes de cargo em comissdo, inclusive
dos servidores cedidos de outros 6rgaos publicos, elaborando as suas respectivas minutas de
atos; executar as atividades relativas a posse dos servidores comissionados; controlar a
ocupagdo dos cargos comissionados; administrar as cessdes quanto a legalidade, prazos e
devolugdo de servidores cedidos por outros 6rgdos; manter atualizado o quadro de pessoal na
aplicagdo de normas relativas a criagdo, transformagdo ou extingdo de cargo em comissio; €
executar outras tarefas correlatas.

¢) Ao Servico de Administracdo de Pessoal Efetivo executar as atividades de nomeacgao,
exoneracao e cessdo do servidor efetivo do Senado Federal; administrar as cessdes quanto a
legalidade, prazos e devolugdo de servidores efetivos; executar as atividades relativas a posse
dos servidores efetivos; controlar a ocupacao dos cargos efetivos e fungdes comissionadas;
gerir o Sistema de Recrutamento Interno — SRI; instruir os processos de movimentacao de
servidores efetivos; manter atualizado os registros cadastrais dos servidores efetivos e os
codigos das tabelas do sistema de recursos humanos; extrair relatérios gerenciais de cargos
efetivos e fungOes comissionadas; enviar a Controladoria formularios devidamente
preenchidos dos atos de admissdo, desligamento e reversdo dos servidores efetivos pelo
sistema SISAC on line; e executar outras tarefas correlatas.

d) Ao Servico de Avaliacdo de Desempenho compete promover a avaliagdo de desempenho
para fins de estagio probatério, progressao funcional, percepcao de gratificagdo de
desempenho e estabilidade no servigo publico; gerir o banco de talentos com as informagdes
complementares relativas a conhecimentos, experiéncias, habilidades, motivagdo, senso de
responsabilidade dos servidores; deflagrar nova avaliagao de desempenho, quando detectada a
sua necessidade; e executar outras tarefas correlatas.

VII- A Coordenagdo de Aposentados e Pensionistas compete coordenar, controlar e executar
as atividades operacionais da administragdo de pessoal aposentado e pensionistas do Senado
Federal; orientar os servidores efetivos ativos quanto a seus direitos previdenciarios;
assessorar o Departamento na formulagdo de planos e programas para servidores aposentados,



controlar a emissdo de certiddes e declaragdes solicitadas pelos servidores aposentados;
realizar, nos termos da lei, o recadastramento de aposentados e pensionistas; zelar pelo
cumprimento dos deveres dos aposentados e pensionistas e pela concessdao dos seus direitos;
elaborar relatorios estatisticos da atuagdo do Servigo; atuar como facilitador para a atualizagao
do Portal do Servidor no que se refere a direitos dos servidores aposentados e pensionistas; e
executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servigco de Aposentadorias instruir processos de beneficios da seguridade social
relativos aos servidores efetivos, como aposentadoria, revisao de aposentadoria, indenizagdes,
dentre outros; pesquisar e confrontar os registros cadastrais com os documentos da pasta
funcional e proceder as correcdes necessarias; instruir processos de reconhecimento de
invalidez do pessoal aposentado ¢ seus dependentes; atualizar e manter atualizados os
cadastros pessoais dos servidores aposentados e de seus dependentes; providenciar apostila
em atos de concessdo de aposentadoria quando concedida revisdo dos beneficios aos
servidores e instituidores, no caso de revisdo de pensdo; realizar levantamentos; efetuar
auditoria das rotinas no banco de dados cadastrais dos aposentados; averbar tempo de servigo
do pessoal aposentado; elaborar mapa de tempo de contribuicdo de servigo; enviar a
Controladoria formularios devidamente preenchidos dos atos de concessdo de aposentadoria
pelo sistema SISAC on line; e executar outras atividades correlatas

b) Ao Servico de Pensdes instruir processos de concessdo de pensdo por morte dos servidores
efetivos; revisdo de pensdo, indenizagdes, dentre outros; pesquisar e confrontar os registros
cadastrais com os documentos da pasta funcional e promover as correcdes necessarias;
instruir processos de reconhecimento de invalidez de pensionista; efetuar auditoria das rotinas
no sistema automatizado de pessoal; atualizar e manter atualizado o cadastro do instituidor de
pensdo e do pensionista; providenciar a apostila em atos de concessdo de pensdo; atualizar a
distribui¢do de quotas do beneficio pensional quando houver inclusdo ou exclusdo de
beneficidrios; instruir processos de concessdo de auxilio-funeral; preencher e enviar a
Controladoria as fichas de concessdo de pensdo pelo sistema SISAC on line; e executar outras
tarefas correlatas.

¢) Ao Servico de Atendimento ao Aposentado, Pensionista e Ex-parlamentar compete
executar o atendimento ao servidor na iminéncia de aposentar-se, esclarecendo a respeito das
normas de aposentadoria e elaborando a previsao financeira dos proventos de aposentadoria;
promover o recadastramento de aposentados e pensionistas; realizar a atualizagdo cadastral;
realizar o atendimento aos familiares de servidores ativos ou aposentados falecidos,
esclarecendo a respeito das normas de pensdo e auxilio funeral; fornecer senhas para a
intranet aos aposentados e pensionistas; implantar formas de facilitar o acesso ao Portal do
Servidor e as normas publicadas posteriormente a aposentadoria e que repercutem para esse
segmento; dar ciéncia e notificar o servidor aposentado e os pensionistas das decisdes
proferidas em processos de seu interesse; atender, secretariar, assistir e orientar ex-senador,
seus dependentes e beneficiarios de pensdo civil; e executar outras tarefas correlatas.

d) Ao Servico de Seguridade dos Senadores instruir processos relativos a concessao € revisao
de aposentadorias e pensdes do Plano de Seguridade Social dos Congressistas (PSSC) e do
extinto Instituto de Previdéncia dos Congressistas (IPC); instruir processos de reconhecimento
de invalidez de segurado do PSSC e do ex-IPC; pesquisar e confrontar os registros cadastrais
com os respectivos documentos e promover as corregdes € atualizagdes necessarias; incluir os
deferimentos de reconhecimento de invalidez para efeitos de isen¢do de imposto de renda de
aposentados e pensionistas do PSSC e do ex-IPC; promover o recadastramento anual; averbar
tempo de mandato e de contribuicdio de ex-senador parlamentar quando vinculados



conjuntamente ao pedido de aposentadoria; providenciar apostila em atos de concessdo de
aposentadoria e pensdo; atender ao publico interno sobre assuntos previdenciarios do PSSC e
do ex-IPC, e ao externo, subsidiando informagdes a autoridade superior; orientar a
implantacdo de banco de dados sobre previdéncia do PSSC e do ex-IPC, manter intercAmbio
com a Camara dos Deputados, prestando ou recebendo informacgdes sobre dados cadastrais e
financeiros vinculados aos planos previdencidrios de parlamentares comuns as duas Casas; ¢
executar outras tarefas correlatas.

VIII - A Coordenagido de Pagamento de Pessoal compete coordenar, controlar e executar as
atividades operacionais relacionadas a politica de remuneracdo definida para os cargos e
funcdes do Quadro de Pessoal do Senado Federal; assessorar o Departamento de Recursos
Humanos na formulacdo de planos e programas de administragdo de pagamento; expedir
declaracdes relativas a informagdes financeiras dos senadores, servidores ativos ¢
aposentados, pensionistas e ex-senadores; executar as atividades relacionadas ao recolhimento
previdenciario do Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS/INSS e regimes proprios de
previdéncia; preparar e encaminhar mensalmente a Guia de Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia Social — GFIP, relativas a senadores e servidores vinculados ao
RGPS/INSS; preparar e encaminhar anualmente a Declaragdo do Imposto sobre a Renda
Retido na Fonte — DIRF; preparar e encaminhar anualmente a Relagdo Anual de Informagdes
Sociais de servidores ativos; elaborar relatorios estatisticos da atuacao do Servigo; atuar como
facilitador para a atualizacdo do Portal do Servidor no que se refere a pagamento dos
servidores; e executar outras tarefas correlatas.

a) Servico de Consignagdes, Obrigagdes Tributarias e Previdénciarias compete coordenar,
controlar e executar as atividades operacionais relacionadas as consignacdes em folha e aos
convénios celebrados entre as institui¢des financeiras e o Senado Federal; proceder a
averbacdo dos descontos em consignacdes de origem interna e externa; instruir os processos
sobre consignagoes na folha de pagamento;, manter a comunicagdo e prestar 0s
esclarecimentos necessarios sobre empréstimo consignado; executar as atividades
relacionadas ao recolhimento previdencidrio do Regime Geral de Previdéncia Social —
RGPS/INSS e regimes proprios de previdéncia; preparar e encaminhar mensalmente a Guia
de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social — GFIP, relativas a senadores e
servidores vinculados ao RGPS/INSS; preparar e encaminhar anualmente a Declaracao do
Imposto sobre a Renda Retido na Fonte — DIRF; preparar e encaminhar anualmente a Relagao
Anual de Informacdes Sociais de servidores ativos; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servigo de Instrucdo e Célculos compete calcular os efeitos financeiros decorrentes de
processos administrativos e judiciais; elaborar projecdes e estatisticas sobre remuneragao;
executar as tarefas de apoio a elaboragdo da proposta orcamentéria anual de pessoal; instruir
os processos submetidos a Coordenagao, inclusive os relacionadas a consignacdo em folha e
aos convénios celebrados entre o Senado e as institui¢des financeiras; e executar outras tarefas
correlatas.

¢) Ao Servigo de Pagamento de Efetivos compete elaborar a folha de pagamento de servidores
efetivos; manter atualizados os dados financeiros de servidores efetivos e as tabelas de
vencimentos dos cargos e funcdes no sistema informatizado de pagamento; e executar outras
tarefas correlatas.

d) Ao Servico de Pagamento de Aposentadorias e Pensdes compete elaborar a folha de
pagamento de aposentados e pensionistas; manter atualizados os dados financeiros de
aposentados e pensionistas e as tabelas de vencimentos dos cargos e fungdes no sistema
informatizado de pagamento; e executar outras tarefas correlatas.



e) Ao Servico de Pagamento de Parlamentares ¢ Comissionados compete elaborar a folha de
pagamento de parlamentares e de servidores comissionados; manter atualizados os dados
financeiros de servidores comissionados e parlamentares e as tabelas de subsidios e
vencimentos dos cargos no sistema informatizado de pagamento; e executar outras tarefas
correlatas.

f) Ao Servigo de Administracao de Estagio compete, nos termos da Lei n.® 11.788, de 2008,
atender e responder as duvidas e questionamentos feitos por estudantes interessados no
estagio; captar candidatos ao estagio conforme os perfis indicados pelas Unidades solicitantes
e manter atualizado o cadastro de candidatos, executando as exclusdes conforme os resultados
dos processos de sele¢do; receber as solicitagdes dos Orgdos interessados na contratagio de
estagiarios e atender a cada solicitacdo conforme as determinagdes do Coordenador de
Estagios e o perfil indicado pela Unidade solicitante; contactar os candidatos para o processo
de selecdo, agendar e acompanhar as entrevistas e provas de selecdo e comunicar seu
resultado a todos os envolvidos; contactar os candidatos selecionados, solicitar e conferir a
documentacdo necessaria, conferir a designacdo dos supervisores de estagios e o plano de
atividades do futuro estagiario, emitir o termo de compromisso de estagio e providenciar sua
assinatura; autorizar o inicio do estdgio e a emissdo de crachd do estagiario; alimentar e
manter atualizado os dados cadastrais dos estagiarios; emitir declaracdes de estdgio; emitir
relatorios de estdgio; emitir os certificados de estagio; promover a divulgacdo das normas
aplicaveis ao estagio oferecido pelo Senado as Unidades do Senado que possuem estagiarios,
aos supervisores de estagio do Senado e aos estagiarios; apoiar as Unidades do Senado que
possuem estagidrios, os supervisores de estdgio do Senado e os estagiarios no desempenho de
todas as suas obrigacdes decorrentes dos termos de compromisso de estagio realizados; apos a
contratagdo dos estagiarios, realizar o intercambio de todas as informacdes € documentos
entre o Setor de Estagios e os supervisores de estagio, os estagiarios e suas instituicoes de
ensino; conferir e analisar todas as informagdes prestadas pelas instituicdes de ensino
conveniadas sobre os estagidrios, comunica-las aos estagidrios em questdo e seus responsaveis
no Senado, adotar todas as providéncias cabiveis e conferir as medidas adotadas pelos
responsaveis; conferir e analisar todas as informacdes prestadas pelas Unidades do Senado
que possuem estagiarios e pelos supervisores de estigio no Senado e adotar todas as
providéncias cabiveis; manter atualizado, no Sistema de Dados adotado pelo Setor de
Estagios, o historico de informagdes referentes aos supervisores de estagio designados, as
lotagdes do estagidrio, aos recessos marcados e a ocorréncia de suspensdes de todos os
estagiarios ativos e desligados; providenciar o tratamento, digitalizagdo e arquivamento de
toda a documentagao relativa ao estagio; manter atualizado o cadastro de cursos de graduagao
oferecidos pelas institui¢des de ensino conveniadas; gerenciar a manuten¢ao do Sistema de
Dados do Setor de Estagios junto ao Departamento de Tecnologia da Informacao; e executar
outras tarefas correlatas; e executar outras tarefas correlatas.

g) Ao Servico de Pagamento de Estagiario elaborar a folha de pagamento dos estagiarios;
preparar e providenciar os relatorios para juntar ao processo € encaminhar para pagamento,
solicitar nota de empenho; manter atualizados os dados financeiros dos estagiarios no sistema
informatizado de pagamento; lancar ocorréncias baseadas na folha de frequéncia do
estagiario; e executar outras tarefas correlatas

Art. 28. As unidades do Departamento de Tecnologia da Informagdo - Prodasen tém as
seguintes atribuicdes e competéncias:

I — Ao Servico de Apoio Administrativo 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
orgdo; e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

II — A Assessoria de Planejamento e Gestdo de Tecnologia da Informagio compete realizar
estudos, avaliar as melhores praticas e referéncias, emitir pareceres, propor acdes ¢ modelos
aplicaveis a gestdo, ao desenvolvimento da organizagdo, ao planejamento; coordenar a
elaboragdo e a execucgdo da estratégia organizacional; coordenar o desdobramento do plano
estratégico em planos taticos, operacionais, de tecnologia e de acdo; coordenar o processo de
gestdo de seguranca da informagdo; medir e analisar o desempenho organizacional; coordenar
programas de melhorias de processos organizacionais; propor normas; consolidar informagdes
gerenciais; acompanhar a execu¢do orcamentaria de projetos de tecnologia da informacao; e
desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade

IIT — Ao Servigo de Integracdo e Arquitetura de Software facilitar a adog¢do de alternativas
tecnologicas, métodos e processos que visem a constru¢do e aquisicdo de solugdes
corporativas e integradas; facilitar o emprego de modelos e praticas arquiteturais que visem a
construgdo sustentdvel de sistemas, maximizando o reuso, a interoperabilidade, a
manutenibilidade, a escalabilidade, a testabilidade e a agilidade de entrega durante todo o
ciclo de vida do sistema; suportar o uso de ferramentas que permitam maior produtividade
durante o processo de construcdo da solugdo; participar dos processos de aquisicdo de
solugdes de negodcio, na forma de produtos prontos ou sob demanda, instruindo estes
processos com os padrdes, normas, modelos arquiteturais e requisitos de interoperabilidade a
serem observados; e executar outras tarefas correlatas.

IV - Ao Servico de Qualidade e Padronizagdo de Processos e Produtos de Software compete
definir e apoiar, em conjunto com os departamentos de solugdes, a implantacdo dos padrdes
de processos e produtos, no contexto dos projetos de melhoria a serem aplicados na
construcdo e contratacdo de solugdes; verificar a aderéncia dos processos e produtos de
software e reportar se esses padrdes estabelecidos estdo sendo seguidos, indicando acdes
corretivas para as nao-conformidades; avaliar a evolugdo dos programas e projetos de
melhoria; executar a avaliacdo da capacidade e maturidade dos processos de software; definir
indicadores, procedimentos de coleta de medidas e manter base de medigdes; apoiar a coleta e
registro de medidas bem como auxiliar na elaboracao de estimativas dos projetos de software;
fornecer indicadores de desempenho dos departamentos de solugdes de modo a orientar as
decisOes gerenciais e os projetos de melhoria; e desempenhar outras atividades inerentes a sua
finalidade.

V - A Coordenagdo de Informatica Legislativa acompanhar o andamento dos projetos de
Tecnologia da Informagdo; elaborar planos de trabalho em conjunto com as equipes de
projeto; gerenciar a alocacdo de pessoal pelas equipes de projeto; controlar e medir a
produtividade das equipes de projeto; interagir com as areas de atendimento com vistas ao
constante acompanhamento dos projetos; elaborar relatdrios sobre o andamento dos projetos;
garantir o cumprimento dos prazos e a utilizagdo adequada das metodologias de trabalho
definidas para cada projeto; participar do planejamento e execucao das atividades normativas
de desenvolvimento, aquisicao, evolugdo e manutencdo de solucdes de Tecnologia da
Informagdo; e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

a) Ao Servico de Solucdes Legislativas compete, em atuacdo nas areas de plendrios e
legislativas: analisar as demandas de melhoria de processos de trabalho e gestdo e elaborar
diagnosticos e solugdes com uso de Tecnologia da Informacdo; planejar, projetar,
desenvolver, implementar ¢ manter solucdes de Tecnologia da Informagdo voltados para o
processo legislativo; planejar, especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de



aplicativos para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologa¢do e producao;
customizar as solucdes da plataforma do Departamento implantadas nas areas clientes;
orientar os demais Servicos sobre o uso de produtos e servigos de Tecnologia da Informacgao
oferecidos pelo Departamento; manter historico das atividades realizadas; e desempenhar
outras atividades inerentes a sua finalidade.

b) Ao Servigco de Solucdes Parlamentares compete, em atuagdo na area de gabinetes
parlamentares, analisar as demandas de melhoria de processos de trabalho e gestao e elaborar
diagnosticos e solugdes com uso de Tecnologia da Informacdo; planejar, projetar,
desenvolver, implementar e manter solugdes de Tecnologia da Informacdo voltadas para
gabinetes de senadores; planejar, especificar e executar testes; planejar, desenvolver,
implementar ¢ manter solugdes rapidas com o uso de ferramentas voltadas para o usuario
final; acompanhar a transferéncia de aplicativos para os ambientes de desenvolvimento, teste,
homologacao e produ¢do; customizar as solu¢des da plataforma do Departamento implantadas
nos gabinetes de senadores; orientar os demais Servigos sobre o uso de produtos e servicos de
Tecnologia da Informacdo oferecidos pelo Departamento; manter histérico das atividades
realizadas; e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

¢) Ao Servico de Solugdes Orgamentarias compete, em atuagdo nas areas de Consultorias de
Orcamento e Comissao Mista de Orcamento: analisar as demandas de melhoria de processos
de trabalho e gestdo e elaborar diagnosticos e solugdes com uso de Tecnologia da Informagao;
planejar, projetar, desenvolver, implementar e manter solugdes de Tecnologia da Informagao
voltadas para o processo or¢amentario; planejar, projetar, executar e manter a integragao das
solucdes de Tecnologia da Informacdo do processo orcamentdrio; planejar, especificar e
executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos para os ambientes de
desenvolvimento, teste, homologagdo e producdo; manter historico das atividades realizadas;
e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

d) Ao Servigo de Projetos para Areas Legislativas compete, no ambito das solugdes e projetos
da Coordenacgdo de Solugdes Legislativas, especificar e acompanhar o andamento dos projetos
de TI; elaborar planos de trabalho em conjunto com as equipes de projeto; gerenciar a
alocacao de pessoal pelas equipes de projeto; controlar e medir a produtividade das equipes de
projeto; interagir com as areas de solugdo com vistas ao constante acompanhamento dos
projetos; elaborar relatérios sobre o andamento dos projetos; garantir o cumprimento dos
prazos e a utilizagdo adequada das metodologias de trabalho definidas para cada projeto; e
desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

e) Ao Servigo de Organizacdo da Informagao Legislativa e Juridica compete analisar, modelar
e propor melhoria nos processos onde a informacdo juridica e legislativa estiver presente;
avaliar, analisar, modelar, propor e implementar modelos para a organiza¢do da informagao
juridica e legislativa; propor o uso de modelos de informac¢do nas solucdes de Tecnologia da
Informagdo disponibilizadas as areas legislativas, plendrios e gabinetes; e desempenhar outras
atividades inerentes a sua finalidade.

VI — A Coordenagdo de Solugdes Administrativas compete, no ambito das solugdes para as
areas administrativa, de recursos humanos, de gestdo do conhecimento ¢ de comunicagdo
social, elaborar planos de trabalho em conjunto com as equipes de projeto; acompanhar o
andamento dos projetos de tecnologia da informagdo; gerenciar a alocagdo de pessoal pelas
equipes de projeto; controlar e medir a produtividade das equipes de projeto; interagir com as
dreas usudrias com vistas ao constante acompanhamento dos projetos; elaborar relatérios
sobre o andamento dos projetos; garantir o cumprimento dos prazos e a utilizacdo adequada
das metodologias de trabalho definidas para cada projeto; atuar em conjunto com areas



usuarias para especificar contratacdes afins, acompanhar tecnicamente a execucdao de
contratos e atestar tecnicamente a entrega de produtos e servigos de tecnologia da informagao;
controlar a qualidade das solugdes de tecnologia da informagdo desenvolvidas e adquiridas; e
desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

a) Ao Servico de Solugdes para a Area de Administragdo compete, no ambito das solugdes
para areas administrativas, identificar e analisar as oportunidades, demandas ou necessidades
de melhoria de processos de trabalho e de solugdes de Tecnologia da Informacao; analisar,
modelar e propor melhoria dos processos; viabilizar o atendimento das necessidades
identificadas; realizar estudos e analises dos sistemas e aplicativos em uso no ambiente,
elaborando o anteprojeto para modernizagdo, proposta de novos projetos e acompanha a
implementagdo dos novos aplicativos; fomentar e orientar sobre o uso dos produtos e servigos
de tecnologia de informacdo, buscar alternativas tecnologicas e de organizagdo para
construcdo de solucdes de tecnologia da informacdo; propor, implementar e zelar pelo
cumprimento e pela melhoria das normas do processo de construgdo, manutengao € aquisi¢ao
de sistemas; apoiar o planejamento, especificacdo e execucdo de testes; acompanhar, analisar
e homologar a transferéncia de aplicativos para os ambientes de desenvolvimento, teste,
homologacdo e producdo; identificar, especificar, modelar, construir, divulgar e prestar
suporte a utilizacdo de componentes corporativos de software; prospectar, implementar e dar
suporte as linguagens de programacao e demais ferramentas nos ambientes; receber, registrar,
avaliar, planejar, gerenciar a execuc¢do de tarefas de manutencao de solugdes de tecnologia da
informagdo; manter histérico de servigcos de manutengdo realizados; garantir a correta
aplicagdo das metas de qualidade e dos procedimentos metodoldgicos definidos; avaliar,
juntamente com as areas pertinentes, os impactos de mudancas decorrentes do ambiente
operacional de producdo; e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

b) Ao Servigo de Solugdes para a Area de Recursos Humanos, no ambito das solugdes para
area de recursos humanos, compete identificar e analisar as oportunidades, demandas ou
necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solucdes de Tecnologia da
Informacgao; analisar, modelar e propor melhoria dos processos; viabilizar o atendimento das
necessidades identificadas; realizar estudos e analises dos sistemas e aplicativos em uso no
ambiente, elaborando o anteprojeto para moderniza¢do, proposta de novos projetos e
acompanha a implementagdo dos novos aplicativos; fomentar e orientar sobre o uso dos
produtos e servicos de tecnologia de informagdo, buscar alternativas tecnologicas e de
organizagao para constru¢ao de solucdes de tecnologia da informagdo; propor, implementar e
zelar pelo cumprimento e pela melhoria das normas do processo de constru¢do, manutengdo e
aquisicdo de sistemas; apoiar o planejamento, especificacdo e execugdo de testes;
acompanhar, analisar e homologar a transferéncia de aplicativos para os ambientes de
desenvolvimento, teste, homologagdo e producao; identificar, especificar, modelar, construir,
divulgar e prestar suporte a utilizagdo de componentes corporativos de software; prospectar,
implementar e dar suporte as linguagens de programacao e demais ferramentas nos ambientes;
receber, registrar, avaliar, planejar, gerenciar a execucdo de tarefas de manutencdo de
solugdes de tecnologia da informacdo; manter historico de servigos de manuteng¢ao realizados;
garantir a correta aplicacdo das metas de qualidade e dos procedimentos metodologicos
definidos; avaliar, jJuntamente com as areas pertinentes, os impactos de mudancgas decorrentes
do ambiente operacional de producdo; e desempenhar outras atividades inerentes a sua
finalidade.

c¢) Ao Servigo de Solugdes para as Areas de Gestdo do Conhecimento e Comunicagdo Social
compete, no ambito das solugdes para areas de gestdo do conhecimento e comunicagdo social,
identificar e analisar as oportunidades, demandas ou necessidades de melhoria de processos



de trabalho e de solugdes de Tecnologia da Informagao; analisar, modelar e propor melhoria
dos processos; viabilizar o atendimento das necessidades identificadas; realizar estudos e
andlises dos sistemas e aplicativos em uso no ambiente, elaborando o anteprojeto para
modernizagdo, proposta de novos projetos e acompanha a implementacdo dos novos
aplicativos; fomentar e orientar sobre o uso dos produtos e servicos de tecnologia de
informacao, buscar alternativas tecnoldgicas e de organizacao para construcao de solugdes de
tecnologia da informagao; propor, implementar e zelar pelo cumprimento e pela melhoria das
normas do processo de construcdo, manutencdo e aquisi¢do de sistemas; apoiar o
planejamento, especificacdo e execucao de testes; acompanhar, analisar e homologar a
transferéncia de aplicativos para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologagdo e
produgdo; identificar, especificar, modelar, construir, divulgar e prestar suporte a utilizacao de
componentes corporativos de software; prospectar, implementar e dar suporte as linguagens
de programacdo e demais ferramentas nos ambientes; receber, registrar, avaliar, planejar,
gerenciar a execucdo de tarefas de manutengdo de solugdes de tecnologia da informagao;
manter historico de servigos de manutengao realizados; garantir a correta aplicagdo das metas
de qualidade e dos procedimentos metodologicos definidos; avaliar, juntamente com as areas
pertinentes, os impactos de mudangas decorrentes do ambiente operacional de producao; e
desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

d) Ao Servigo de Projetos para Areas Administrativas compete, no ambito das solu¢des
administrativas, de gestdo do conhecimento e de comunicacdo social, especificar e
acompanhar o andamento dos projetos de TI; elaborar planos de trabalho em conjunto com as
equipes de projeto; gerenciar a alocacao de pessoal pelas equipes de projeto; controlar e medir
a produtividade das equipes de projeto; interagir com as areas de solu¢do com vistas ao
constante acompanhamento dos projetos; elaborar relatdrios sobre o andamento dos projetos;
garantir o cumprimento dos prazos e a utilizagdo adequada das metodologias de trabalho
definidas para cada projeto; e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

VII - A Coordenagdo de Suporte & Infraestrutura Bésica de TI compete gerir a infraestrutura
de rede, de equipamentos servidores de rede e de infraestrutura de estacdes de trabalho; e
desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

a) Ao Servico de Suporte a Infraestrutura de Rede compete planejar, projetar, implementar e
gerenciar a infraestrutura da rede, composta pelos equipamentos e software de comunicagado e
de acesso dentro da sua area de competéncia; planejar e implementar a interconexdo da rede
do Senado com redes externas, tais como internet e redes governamentais; planejar, definir e
gerenciar o plano de contingéncia dos recursos de hardware e software; planejar, projetar,
implementar e gerenciar a seguranca da infraestrutura da rede, composta por hardware e
software de seguranca da comunicagcdo e de acesso dentro da sua area de competéncia;
planejar, definir e gerenciar o plano de contingéncia dos recursos de hardware e sofiware de
seguranc¢a; e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

b) Ao Servico de Suporte a Equipamentos Servidores de Rede compete planejar, projetar,
implementar e gerenciar servigos de correio eletronico e impressao; instalar, adequar e manter
sistemas operacionais, softwares basicos e aplicativos; realizar atividades de prospeccao,
avaliagdo, especificacdo, aquisicdo, homologacao e configuragdo de hardware e software de
servidores de rede; planejar, definir e gerenciar a seguranga de acesso e protecdo aos
Servidores de Rede; planejar a contingéncia dos recursos de hardware e software de
Servidores de Rede; planejar, projetar, implementar e gerenciar recursos de armazenamento
de dados e backup corporativos; realizar atividades de prospec¢ao, avaliagdo, especificagao,
aquisi¢cdo, homologacdo e configuragdo de hardware e software de subsistemas de



armazenamento de dados e backup; implementar e divulgar melhores praticas quanto ao
armazenamento de informagdes; definir e garantir a seguranca de acesso aos dados
corporativos; definir rotinas de backup e recuperaciao de dados; definir e implementar planos
de contingéncia referentes aos dados contidos nos subsistemas de armazenamento de dados; e
desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

¢) Ao Servigo de suporte a Infraestrutura de Estagcdes de Trabalho compete planejar, projetar,
implementar e gerenciar agdes voltadas ao parque de estagdes de trabalho da Rede Local do
Senado; realizar atividades de prospeccdo, avaliacdo, especificacdo, aquisi¢ao, homologagdo e
configuracdo de hardware e software de estagdes de trabalho, incluindo microcomputadores,
impressoras e outros periféricos; preparar a instalacdo basica de software das estacdes;
planejar, definir e gerenciar rotinas de backup e rotinas de recuperagdo de dados em estagdes
de trabalho; elaborar plano de contingéncia de recursos de hardware e software para estagoes
de trabalho; planejar, projetar, implementar e gerenciar os recursos de hardware e software
necessarios a garantir a protecao das estacdes de trabalho contra ameagas como virus, trojans
e outros malwares; distribuir as necessarias atualizagdes de seguranca e vacinas contra virus e
demais ameagas; auxiliar em processos de auditoria que envolvam estagdes de trabalho;
elaborar estatisticas e estudos a respeito de vulnerabilidades do parque de estagdes de
trabalho; e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

VIII — A Coordenagio de Suporte a Infraestrutura de Aplicagdes de TI compete gerir as
infraestruturas de Banco de Dados e Aplicagdes, gerir as mudangas da Infraestrutura e
supervisionar a Producdo; e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

a) Ao Servico de Suporte a Banco de Dados compete planejar, projetar, implementar e
gerenciar as estruturas e recursos de armazenamento de bancos de dados; instalar, adequar e
manter sistemas operacionais, softwares basicos e aplicativos; migrar aplicagdes e
componentes para os ambientes de homologacdo; analisar e homologar a transferéncia de
aplicativos para ambientes de produgdo; definir e gerenciar critérios de qualidade dos
aplicativos a serem disponibilizados no ambiente de producdo; auditar sistemas sob os
aspectos de sua seguranca, eficiéncia e eficacia e propor a execucdo de medidas corretivas;
realizar atividades de prospec¢do, avaliacdo, especificagdo, aquisicdo, homologagdo e
configuragdo de hardware e software; planejar, definir e gerenciar seguranca de acesso,
rotinas de backup, rotinas de recuperacao de dados e o plano de contingéncia dos recursos de
hardware e software; colaborar com as equipes de desenvolvimento de sistemas no
planejamento, organizacdo e controle dos dados corporativos, gerenciando os dados como
recursos de uso comum do Senado, promovendo-lhes os valores de autenticidade, autoridade,
precisdo, acessibilidade, seguridade e inteligibilidade; garantir o uso das melhores praticas no
processo de criagcdo de novos bancos de dados a partir dos modelos de dados, interagindo com
o Servigo de Suporte a Banco de Dados e Aplicacdes; e desempenhar outras atividades
inerentes a sua finalidade.

b) Ao Servico de Suporte a Infraestrutura de Aplicagdes compete planejar, projetar,
implementar e gerenciar a infraestrutura de aplicag¢des, incluindo a instalacdo e configuragao
de servidores de rede especificos e a definicao de padrdes a serem adotados pelas equipes de
desenvolvimento; realizar estudo e implementacdo de rotinas e recursos de seguranca para
aplicacdes; criar e administrar ambientes controlados para teste e homologa¢do de novas
aplicagdes; intermediar agdes das equipes de desenvolvimento e das demais coordenagdes do
Departamento de Infraestrutura Tecnologica; instalar, adequar e manter sistemas operacionais,
softwares basicos e aplicativos; migrar aplicagdes e componentes para os ambientes de
homologacdo; analisar e homologar a transferéncia de aplicativos para ambientes de



producdo; definir e gerenciar critérios de qualidade dos aplicativos a serem disponibilizados
no ambiente de produ¢do; auditar sistemas sob os aspectos de sua seguranca, eficiéncia e
eficicia e propor a execug¢do de medidas corretivas; realizar atividades de prospeccao,
avaliagdo, especificagdo, aquisicdo, homologa¢do e configuragdo de hardware e software;
planejar, definir e gerenciar seguranca de acesso, rotinas de backup, rotinas de recuperacao de
dados e o plano de contingéncia dos recursos de hardware e software; e desempenhar outras
atividades inerentes a sua finalidade.

¢) Ao Servi¢o de Supervisao da Producdo compete monitorar o funcionamento dos ativos de
rede; acionar os canais necessarios em caso de necessidade de reparo; informar sobre a
indisponibilidade de ativos; acompanhar a solugdo de problemas, gerar estatisticas que
reflitam a estabilidade e o consumo de recursos da Rede Local; planejar, implementar e
acompanhar as rotinas de produgcdo da Rede Local; executar e acompanhar atividades de
backup de dados corporativos; operar e administrar o parque de impressao de grande volume;
manter registros de todos os processos em producdo; e desempenhar outras atividades
inerentes a sua finalidade.

IX - A ordenagio de Atendimento compete planejar, priorizar e coordenar a execugio do
atendimento ao usudrio, coordenar, controlar e prover as atividades de instalagdo e
manuten¢do dos equipamentos da rede do Senado; coordenar, orientar, controlar e executar as
operagdes de suporte técnico a plataforma de hardware e software da rede do Senado,
incluindo as residéncias dos Senadores, os escritorios parlamentares, legislativos e
administrativos, assegurando qualidade, seguranga, confiabilidade e disponibilidade dos
recursos tecnoldgicos; monitorar a plataforma de hardware e software da rede do Senado, em
tempo integral; produzir relatorios gerenciais e estatisticos sobre problemas e a qualidade dos
equipamentos e servicos; manter atualizado o cadastro dos equipamentos instalados; executar
a fiscalizacdo de contratos relativos a sua area de atuagdo e atestar a entrega de produtos e
servigos; registrar e atualizar os projetos, demandas e solugdes sob sua responsabilidade;
propor, aprovar e publicar os padrdes e métodos de trabalho relacionados as suas atribuicdes;
e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

a) Ao Servico de Suporte ao Usuario compete coordenar, controlar as atividades de
atendimento ao usudrio; identificar e analisar as oportunidades, demandas ou necessidades de
melhoria de processos de trabalho e de solucdes de tecnologia da informagdo; analisar,
modelar e propor melhoria dos processos; viabilizar junto as areas executoras o atendimento
das necessidades identificadas que extrapolem as suas atividades; realizar estudos e analises
dos sistemas e aplicativos em uso no ambiente, elaborar anteprojetos para modernizagao,
propor novos projetos e acompanhar a implementacdo de novos aplicativos; fomentar e
orientar o uso de produtos e servigos de tecnologia da informacao; coordenar e acompanhar o
remanejamento e instalacdo de equipamento de tecnologia de informagao; executar tarefas de
recuperacdo de arquivos e demais atividades de laboratdrio; gerenciar os postos de
atendimento avangados, distribuidos pelas areas do Senado Federal, incluindo residéncias de
Senadores e instalagdes em Brasilia com acesso remoto a rede local do Senado; oferecer
suporte técnico aos usudrios de computacdo movel e aos escritorios regionais; implementar
direitos de acesso aos aplicativos e servigos oferecidos pelo Departamento; dar suporte ao uso
dos recursos de tecnologia da informagdo; fazer copias de seguranca e recuperacdo de
arquivos; consolidar informagdes sobre hardware, software, servigos, aplicativos; realizar
conversdes de arquivos para alimentacdo de bases de dados a disposicdo de gabinetes de
senadores; configurar e dar suporte ao uso de solugdes de tecnologia da informagdo no
Senado; orientar os usuarios sobre o uso dos produtos e servigos de tecnologia da informagao
e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.



b) Ao Servico de Gestdo de Atendimento Remoto e Presencial compete coordenar o
atendimento remoto; receber e registrar no sistema de atendimento as solicitagdes de suporte
técnico e instalagdes dos usudrios da rede do Senado; solucionar, por via remota, os incidentes
recebidos por telefone e demais canais de atendimento; prestar suporte aos usuarios do acesso
remoto; atender individualmente ou em conjunto com os mantenedores contratados; prestar
atendimento preventivo e proativo e suporte a instalacdo de equipamentos; realizar a triagem e
escalonamento das ocorréncias nao passiveis de solugdo neste nivel para outras instancias de
atendimento; prestar atendimento técnico presencial aquelas ocorréncias que nao forem
solucionadas pelo Servigo de Gestao de Atendimento Remoto, atendendo individualmente ou
em conjunto com os mantenedores contratados; prestar suporte a instalagao de equipamentos
e atendimento preventivo, nos ambientes dos usudrios; realizar a triagem e o encaminhamento
das ocorréncias para outras areas, quando for necessario; configurar e testar equipamentos a
serem instalados em residéncias; prestar suporte aos usudrios do acesso remoto tipo
ADSL/VPN; realizar a triagem e escalonamento das ocorréncias nao passiveis de solugdo
neste nivel para outras instancias de atendimento, e desempenhar outras atividades inerentes a
sua finalidade.

¢) Ao Servico de Monitoracio da Rede e Controle de Qualidade de Atendimento de TI
compete monitorar os indicadores dos servicos de tecnologia da informagdo e dos ativos da
plataforma de tecnologia da informag¢do, em tempo real e integral, detectando e
providenciando correcdo de falhas; gerar alertas para as areas de atendimentos; emitir
relatorios técnicos; monitorar tendéncias; desenvolver estudos e analises de desempenho;
elaborar pareceres técnicos; propor mudangas, ampliacdes e aquisi¢des de recursos de
hardware e software; monitorar a atualizacdo de versdes de programas antivirus nas estagdes
de trabalho da rede do Senado; monitorar indicadores criticos em estagdes de trabalho e
intervir remotamente, sempre que necessario; coordenar, controlar os servicos prestados pela
Central de Atendimentos; prover melhoria nos processos de trabalho; produzir relatorios
gerenciais e estatisticos; assegurar a qualidade dos dados armazenados nos sistemas de apoio
da Central de Atendimentos; e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

d) Ao Servigo de Gestdo de Equipamentos de TI, Cabeamento Estruturado e de Mantenedores
Externos compete fazer o acompanhamento das ocorréncias; realizar triagem e
reencaminhamento das ocorréncias entre os mantenedores ou outra area de competéncia;
acompanhar o atendimento prestado pelos mantenedores; acompanhar a tramitacdo de
atendimentos orcados; manter atualizada a base de dados dos sistemas de apoio da Central de
Atendimentos, alimentando as informagdes referentes as movimentacdes de equipamentos,
mediante acompanhamento continuo das ocorréncias e ordens de servigo; subsidiar atividades
do controle patrimonial; acompanhar solugdes e intermediar pendéncias; acompanhar e
controlar atividades executadas por empresa contratada; fiscalizar o cumprimento de
contratos; elaborar relatorio sobre atividades executadas e pendentes de execucdo; apoiar
procedimentos de aquisicdo; acompanhar a substituigdo tempordria de equipamentos ou
partes; interagir com o 6rgdo de patrimoénio do Senado, com vistas a manter atualizados os
registros patrimoniais de equipamento; coordenar, controlar e prover mudancas de instalacdo,
remanejamento e remog¢ao dos equipamentos da rede de tecnologia da informagao do Senado;
administrar o depdsito de equipamentos novos e recolhidos; higienizar e promover os reparos
e a substituicdo de componentes nos equipamentos; reinstalar a plataforma padrdo para
destinagdo a novo usudrio; recolher equipamentos que serdo descartados; manter atualizado o
sistema de inventario e identificagdo dos cabos; coordenar, controlar € manter em perfeitas
condicdes de funcionamento o sistema de cabeamento da rede local do Senado; efetuar
reparos, substituicdo e remanejamento de cabeamento 16gico; planejar e executar o



dimensionamento e organizacao dos closets; e desempenhar outras atividades inerentes a sua
finalidade.

X — A Coordenagdo de Informacdes em Rede compete planejar, priorizar e coordenar a
execugdo e entrega de solugdes para os servigos e conteudos do portal corporativo e
institucional do Senado, conforme demandas dos diversos orgdos do Senado; disponibilizar
mecanismos que possibilitem aos clientes internos, de forma independente e autonoma, a
disseminagdo de informacdes de relevancia para os publicos dos portais de internet e de
intranet; desenvolver solucdes para dispositivos moéveis; viabilizar a participagdo dos
Senadores nas redes sociais; promover a melhoria do processo de captacdo e disseminagao de
informacdes da Rede de Informagdes Legislativas; desenvolver acdes para ampliacdo dos
participantes, ampliagdo dos conveniados, divulgacdo da Rede de informagdes legislativas em
eventos, publicacdes e midias diversas; registrar ¢ atualizar os projetos, demandas e solugdes
sob sua responsabilidade; propor, aprovar e publicar os padroes e métodos de trabalho
relacionados as suas atribui¢cdes no dmbito do Senado; preparar e acompanhar a execu¢do do
plano de formacdo e aperfeicoamento de seus servidores; especificar contratagdes afins,
supervisionar a execucdo de contratos e atestar a entrega de produtos e servicos; e
desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

a) Ao Servico de Solugdes para Portais, Dispositivos Méveis e Publicagdes em Redes Sociais
compete receber, analisar, especificar, gerenciar e executar as atividades relacionadas a
constru¢ao e manutengdo de solugdes de TI para os portais corporativo e institucional; definir
e implantar arquitetura para os portais corporativo e institucional; prover ferramentas e
suporte técnico para o desenvolvimento de servigos para os portais corporativo e institucional;
fornecer ferramental e apoio especializado aos provedores de informacao para publicagdo de
conteudo; prover ferramentas para gestdo e governanga do portal institucional; desenvolver
solucdes para dispositivos moveis; viabilizar a participagdo dos Senadores nas redes sociais;
fornecer capacitagdo continua aos clientes internos nos métodos, processos e ferramentas
utilizados nas solugdes de provimento de contetido os portais corporativo e institucional,
garantindo sua independéncia e autonomia no uso destas solugdes; zelar pela seguranca e
confidencialidade dos dados, sensiveis ou ndo, que forem manipulados por sistemas e
processos sob sua responsabilidade; e desempenhar outras atividades inerentes a sua
finalidade.

b) Ao Servigo de Implementacdo e Gestao de Redes de Informacao compete estudar, propor,
receber, analisar, especificar, gerenciar e executar as atividades relacionadas ao processo de
captagdo e disseminag¢do de informacdes da Rede de Informacdes Legislativas quanto a
qualidade, prazos, completude e adequagdo, administrar a rede de alimentadores e clientes,
divulgando orientagdes e normas pertinentes; estudar, propor, receber, analisar, especificar,
gerenciar e executar as atividades relacionadas a agdes para ampliagdo dos convénios e
divulgacdo da Rede de informagdes legislativas, junto aos potenciais alimentadores e clientes,
por meio de eventos, encontros e visitas técnicas; produzir material de divulgacao, criagao de
comunidades, foruns e listas; e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

¢) Ao Servigo de Gestao da Informagdo Corporativa compete receber, analisar, especificar,
gerenciar e executar as atividades relacionadas a construcao, aquisicdo € manutengdo para
modelos de dados dimensionais e multidimensionais de natureza especifica; especificar,
construir, gerenciar e evoluir processos de extracdo, transformacdo e carga de dados e
metadados de solugdes de Sistemas Analiticos e de Inteligéncia Corporativa; especificar,
construir, gerenciar e evoluir processos de definicdo e consolidacdo de diciondrios de
informagdo corporativa; propor a aquisicdo e prospec¢do de novas bases de dados e



informacdes, alinhados as demandas dos diversos orgdos do Senado; fornecer capacitagdo
continua aos clientes internos nos métodos, processos e ferramentas utilizados nas solugdes de
Sistemas Analiticos e de Inteligéncia Corporativa, garantindo sua independéncia e autonomia
no uso destas solugdes; apoiar na capacitagdo dos clientes internos nos elementos técnicos da
especificagdo de suas necessidades de analise, organizagdo, consolidagao e publicacdo de
informacdes e indicadores e acompanhamento do andamento dos projetos e demandas
associados; e desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade.

Art. 29. As unidades do Departamento de Material, Patrimonio e Servigos Gerais tém as
seguintes atribui¢des e competéncias:

I — Ao Servico de Apoio Administrativo compete providenciar sobre o expediente, horario de
funcionamento da estrutura e horarios dos servidores; providenciar a publicacdo dos atos
relativos a essas atividades; organizar reunides e despachos; atender demandas encaminhadas
ao Chefe do Departamento nos casos de auséncia momentanea; atestar despesas telefonicas
efetuadas no Departamento; assistir nas atividades de entrada, saida, conservacao e
solicitagdes de manutencao de instalagdes, bens moveis, utensilios ¢ material de consumo sob
a responsabilidade do orgdo, inclusive bens de informatica, nos termos das normas
administrativas pertinentes; executar trabalhos técnicos relativos a informagdes, despachos,
notas técnicas e minutas de atos administrativos; organizar ¢ consolidar dados estatisticos
relacionados ao or¢amento do Senado Federal; proceder ao controle interno do pessoal do
Departamento; elaborar e controlar a numeragdo e organizagdo e arquivamento dos registros
de protocolo do expediente do Departamento; assistir na execu¢do das atribuigdes por
delegacao recebidas por seu titular; organizar o cadastramento ¢ os meios de acesso aos
servidores do Departamento aos periddicos técnicos — impressos € eletronicos — pertinentes a
atuacdo do orgdo e fornecidos pelo Senado Federal; receber, tramitar e arquivar processos,
documentos e oficios, nos termos das normas administrativas pertinentes; fornecer
informagdes sobre processos para outras unidades e terceiros; organizar e guardar processos €
documentos por periodo de arquivo corrente (anos) e atender as indicag¢des de catalogagdo do
orgdo responsavel pelas atividades de arquivo para que seja feita a transferéncia para a mesma
para efeitos da guarda definitiva; auxiliar e assessorar o Chefe do Departamento no
desempenho de suas atividades; executar outras atividades correlatas.

IT - A Coordenagio de Suprimentos ¢ Controle de Qualidade compete coordenar, orientar e
controlar a execucdo das atividades do sistema de administragdo de materiais do Senado
Federal, bem como, coordenar, orientar e controlar a execucao das atividades de controle de
qualidade e especificacdes dos bens de consumo e permanentes adquiridos pelo Senado
Federal; elaborar laudos técnicos sobre a qualidade e o estado de conservacdo dos bens
patrimoniais; prover, administrar e zelar pelo pleno funcionamento do Laboratério de
Controle de Qualidade; desenvolver os processos de qualidade total necessarios ao bom
atendimento dos servigos prestados pelo Senado Federal:

a) Ao Servigo de Controle de Qualidade e Especificagdo de Bens de Consumo compete
especificar e produzir descri¢des padronizadas para os bens e material de consumo; controlar
a atribuicdo de codigos de bens, mantendo atualizada a matriz de classificagdo; realizar
estudos de padronizagdo, codificacdo e catalogacdo dos bens e material de consumo; e
executar outras atividades correlatas;

b) Ao Servico de Controle de Qualidade e Especificagio de Bens Permanentes compete
especificar e produzir descrigdes padronizadas para os bens permanentes; controlar a
atribuicao de codigos de bens, mantendo atualizada a matriz de classificagdo; realizar estudos
de padronizacdo, codificagdo e catalogacdo dos bens permanentes; e executar outras



atividades correlatas;

¢) Ao Servico de Administragdo de Almoxarifados compete receber, conferir, registrar,
classificar, guardar e controlar a distribuigdo dos materiais de almoxarifado adquiridos pelo
Senado Federal, por meio de registros no sistema SAMP ou outro que vier a substitui-lo;
receber os bens permanentes, em conjunto com as unidades solicitantes, registrando-os e
encaminhando-os para tombamento de modo formal; informar as unidades requisitantes de
materiais € bens qual o periodo de garantia dos produtos entregues; promover a guarda, sob
requisi¢do restrita, dos bens de almoxarifado adquiridos por iniciativa das diversas unidades
administrativas da Casa; executar a conferéncia dos materiais recebidos, de acordo com as
orientacdes e procedimentos estabelecidos em conjunto com a Coordenagdo de Controle de
Qualidade e Especificagdes; zelar pela preservagdo dos materiais estocados; elaborar
inventarios fisicos de materiais para controle dos estoques; supervisionar as atividades dos
almoxarifados descentralizados; manter informadas as unidades preferencialmente solicitantes
dos almoxarifados descentralizados sobre os respectivos estoques; informar aos titulares das
unidades administrativas e legislativas, semestralmente, para conhecimento e ratificacdo, o
consumo da unidade no periodo; gerir e fiscalizar os recursos administrativos e materiais
vinculados as suas atividades;

d) Ao Servigo de Planejamento e Suprimento de Bens de Almoxarifados compete realizar
estudos de consumo de materiais, gerando dados estatisticos necessarios ao planejamento dos
estoques dos almoxarifados do Senado Federal; sugerir, implementar e controlar a politica de
cotas de consumo por unidade, incluindo niveis maximos e estoques de segurancga; elaborar a
programacao das necessidades de material, com objetivo de gerar o calendario de compras
para suprimentos dos almoxarifados; propor a inclusdo de novos itens nos estoques dos
almoxarifados, a partir de demandas da Casa ou avangos tecnologicos, justificando a
iniciativa; realizar, em conjunto com o Servico de Administracio de Almoxarifados,
levantamentos e estudos necessarios ao saneamento dos estoques; propor a alienagdo de
materiais sem requisigdes periddicas, obsoletos ou inserviveis; gerir e fiscalizar os recursos
administrativos e materiais vinculados as suas atividades.

e) Ao Servico de Apoio de Almoxarifados Gréficos, no ambito especifico das atividades
industriais do Departamento Grafico e em razao da complexidade e volume da movimentagdo
de materiais, compete receber, conferir, registrar, classificar, guardar e controlar a distribuicao
dos materiais de almoxarifado adquiridos pelo Senado Federal, por meio de registros no
sistema SAMP ou outro que vier a substitui-lo; receber os bens permanentes, em conjunto
com as unidades solicitantes, registrando-os e encaminhando-os para tombamento de modo
formal; informar as unidades requisitantes de materiais e bens qual o periodo de garantia dos
produtos entregues; promover a guarda, sob requisi¢cdo restrita, dos bens de almoxarifado
adquiridos por iniciativa das diversas unidades administrativas de seu ambito de atendimento;
executar a conferéncia dos materiais recebidos, de acordo com as orientagdes e procedimentos
estabelecidos em conjunto com a Coordenacao de Controle de Qualidade e Especificagdes;
zelar pela preservacdo dos materiais estocados; elaborar inventarios fisicos de materiais para
controle dos estoques; informar aos titulares das unidades de seu ambito de atendimento,
semestralmente, para conhecimento e ratificagdo, o consumo da unidade no periodo; gerir e
fiscalizar os recursos administrativos e materiais vinculados as suas atividades;

I - A Coordenagdo de Patrimonio compete coordenar, orientar e controlar a execucio das
atividades do sistema de administragdo patrimonial do Senado Federal.

a) Ao Servigo de Tombamento, Transferéncias Patrimoniais e Inventario compete realizar o
controle e o registro dos bens permanentes pertencentes ao patriménio do Senado Federal,;



promover as ac¢des administrativas necessdrias ao tombamento dos bens permanentes
adquiridos e dos fabricados pelas unidades do Senado Federal; efetuar os registros
qualitativos dos bens permanentes, relacionando-os a sua localizacdo e aos titulares
responsaveis por seu uso e guarda; promover a coleta das assinaturas de responsabilidade nas
listas de carga patrimonial e nos termos de responsabilidade gerados; acolher solicitagdes de
transferéncias patrimoniais e controlar a movimentacao dos bens, por meio da emissao de
guias de transferéncia patrimoniais e consequentes atualizagdes no sistema de controle
informatizado; controlar a carga patrimonial do depdsito do patrimonio; auxiliar o Servigo de
Inventarios quando da realizacao dos inventarios; fiscalizar e coordenar o trabalho da mao-de-
obra necessdria a remog¢do e transferéncia de bens; identificar, relacionar e indicar, para
deliberacdo superior, quais sdo os bens permanentes considerados antiecondomicos e/ou
inserviveis que poderdo ser alienados na forma de leildo; gerir e fiscalizar os recursos
administrativos e materiais vinculados as suas atividades. Bem como, planejar, orientar e
realizar os inventarios de prestacao de contas anual, de extin¢do ou transformagao de unidades
administrativas, de transferéncia de responsabilidade pela guarda e uso de bens patrimoniais,
de criacdo de novas unidades administrativas e eventuais, coletando, simultaneamente a
realizacdo dos inventarios, as assinaturas dos responsaveis nas listas de carga patrimonial e
nos termos de responsabilidade gerados; manter atualizada a relacdo de unidades
administrativas e responsaveis; gerir e fiscalizar os recursos administrativos e materiais
vinculados as suas atividades;

b) Ao Servico de Manutengdo de Bens Modveis compete executar, planejar e controlar os
trabalhos referentes a manutencdo dos bens moéveis, sua recuperagdo, gestdo de contratos de
manuten¢do ¢ demais atividades correlatas;

¢) Ao Servigo de Administra¢dao de Imdveis e Permissdes de Uso compete executar, planejar e
controlar os trabalhos referentes a administragdo dos imoveis de propriedade da Unido
administrados pelo Senado Federal; gerir e fiscalizar os recursos administrativos e materiais
vinculados as suas atividades; acompanhar e gerir os contratos de permissdes de uso e
utiliza¢do de espago no complexo arquitetonico do Senado Federal; propor e dar seguimento
as providéncias administrativas necessarias a regulariza¢do de situagdes pendentes; elaborar
estudos visando a atualizar anualmente os valores pagos a titulo de ressarcimento pelos
ocupantes de espaco no Senado Federal; elaborar, em conjunto com a unidade responsavel
pela administracao financeira, relatorio dos devedores para notificacdo e recolhimento dos
valores em favor do Senado Federal; executar outras tarefas correlatas.

IV - A Coordenacio de Servigos Gerais planejar, controlar e executar as atividades vinculadas
a transporte, zeladoria, conservagao e limpeza nas instalacdes do Senado Federal.

a) Ao Servico de Zeladoria e Correspondéncia compete controlar, coordenar e executar as
atividades relativas a conservacao e limpeza, recebimento e distribuicdo de Diarios Oficiais,
jornais e outras publicacdes; expedir e entregar correspondéncia; atender aos Senadores e
orgados administrativos do Senado em atribui¢des inerentes aos Servigos de Zeladoria.

b) Ao Servico de Transportes compete planejar, orientar, controlar e executar as atividades
relacionadas com a guarda, manutencdo, conservacao e operacao dos veiculos de propriedade
do Senado Federal; gerenciar e fiscalizar a prestacdo de servicos de transportes prestados por
terceiros decorrentes de contratos firmados pelo Senado Federal, bem como opinar,
obrigatoriamente, nos processos de renovacao da frota e aquisicdo de veiculos automotores;
prover a salvaguarda do patrimonio e da documentacdo sob sua responsabilidade; organizar e
controlar a documentagdo dos veiculos de propriedade do Senado Federal e a sua
disponibilidade para os servigos de despachante e para as autoridades de transito; executar o



controle, junto ao DETRAN/DF, das infragdes atribuidas a frota propria ou locada, neste caso
nos termos contratuais; promover o transporte dos senadores; realizar, no limite da capacidade
técnica, os servicos de mecanica, lanternagem, pintura, elétrica, borracharia, lubrificagdo,
lavagem e conserva¢do dos veiculos proprios; prover o controle da manuten¢do da frota
propria, no que tange as revisdes corretivas e preventivas, bem como as de cunho obrigatério
e gratuita, realizadas nas oficinas autorizadas pelas fabricas; promover vistorias periodicas
nos veiculos, com vista a identificar possiveis avarias; controlar, armazenar e conservar
ferramentas e equipamentos necessarios ao servico; fiscalizar os servigos de manutengao
realizados por terceiros, decorrentes de contratos firmados pelo Senado Federal; registrar e
credenciar os motoristas que conduzem veiculo oficial do Senado Federal; supervisionar o
consumo de combustiveis da frota propria; prestar suporte as demais unidades da Casa, nas
areas de sua competéncia; executar o transporte dos servicos do Senado Federal de acordo
com as determinagdes superiores.

Art. 30. As unidades do Departamento de Compras e Contratagdes tém as seguintes
atribui¢des e competéncias:

I — Ao Servico de Apoio Administrativo compete providenciar sobre o expediente, horario de
funcionamento da estrutura e horarios dos servidores; providenciar a publicacao dos atos
relativos a essas atividades; organizar reunides e despachos; atender demandas encaminhadas
ao Chefe do Departamento nos casos de auséncia momentanea; atestar despesas telefonicas
efetuadas no Departamento; assistir nas atividades de entrada, saida, conservacido e
solicitagdes de manuten¢do de instalagdes, bens moveis, utensilios ¢ material de consumo sob
a responsabilidade do orgdo, inclusive bens de informatica, nos termos das normas
administrativas pertinentes; executar trabalhos técnicos relativos a informagdes, despachos,
notas técnicas e minutas de atos administrativos; organizar e consolidar dados estatisticos
relacionados ao orcamento do Senado Federal; proceder ao controle interno do pessoal do
Departamento; elaborar e controlar a numeragdo e organizacgdo e arquivamento dos registros
de protocolo do expediente do Departamento; assistir na execu¢do das atribuigdes por
delegagdo recebidas por seu titular; organizar o cadastramento e os meios de acesso aos
servidores do Departamento aos periddicos técnicos — impressos e eletronicos — pertinentes a
atuacdo do orgao e fornecidos pelo Senado Federal; receber, tramitar e arquivar processos,
documentos e oficios, nos termos das normas administrativas pertinentes; fornecer
informacdes sobre processos para outras unidades e terceiros; organizar e guardar processos e
documentos por periodo de arquivo corrente (anos) e atender as indicacdes de catalogagdo do
orgao responsavel pelas atividades de arquivo para que seja feita a transferéncia para a mesma
para efeitos da guarda definitiva; auxiliar e assessorar o Chefe do Departamento no
desempenho de suas atividades; executar outras atividades correlatas.

II - A Comissdo Permanente de Licitagdio compete processar e julgar as licitagdes para
aquisi¢ao de materiais e contratacdo de obras e servigos nas modalidades convite, tomada de
precos, concorréncia e pregdo presencial e eletronico, praticando todos os demais atos
referentes as suas atividades peculiares, de acordo com a legislagdo especifica; julgar os
recursos administrativos interpostos por licitantes em primeira instancia, efetuar a habilitagdo
de fornecedores, mantendo um cadastro atualizado e julgar, definitivamente, os processos de
inscricdo no Cadastro de Fornecedores do Senado Federal; e desempenhar outras atividades
correlatas.

IIT - A Coordenacdo de Compra Direta compete processar as aquisi¢des de materiais e
contratacdes de servigos, com dispensa ou com inexigibilidade de licitagdo ou mediante
adesdo a registro de precos, de acordo com as disposi¢des legais vigentes;



a) Ao Servico de Execucdo de Compra Direta compete movimentar, instruir € gerenciar os
processos de aquisi¢des e contratacdes por dispensa de licitagdo e inexigibilidade de licitagdo;

b) Ao Servigo de Gestao de Registros de Precos compete gerenciar Atas de Registro de Precos
do Senado vigentes; controlar planilhas com pedidos efetuados; elaborar instru¢des para
deliberagao pela autoridade competente para compras efetuadas a partir de Atas de Registro
de Precos vigentes; manter quadro de pregos atualizado para pedidos de fornecimento pelas
areas atualizadas; instruir processos de adesdo as Atas de Registro de Precos de outros 6rgaos;
solicitar pré-empenho e empenho a unidade responséavel pela gestdo orcamentéria com vistas
a atender compras efetuadas a partir de registro de pregos proprios e de terceiros;

IV - A Coordenagio de Planejamento e Apoio Técnico compete analisar os projetos basicos e
termos de referéncia de solicitagdes de aquisi¢des e contratagdes do Senado Federal; realizar
pesquisas de precos de mercado, em 6rgdos publicos e em outras fontes, com o objetivo de
subsidiar as aquisi¢des e contratagdes do Senado Federal, bem como as prorrogacoes,
reajustes € o uso de atas de registros de pregos; realizar andlises estatisticas dos resultados das
pesquisas de pregos, com o objetivo de estimar os custos envolvidos, bem como subsidiar as
instrugdes de prorrogagdes, reajustes e uso de atas de registros de pregos; prestar assessoria
técnica ao Chefe do Departamento e demais unidades quanto aos processos licitatorios;
conferir em instancia administrativa os instrumentos convocatorios de licitagdo ¢ as minutas
de contrato, quando for o caso;

a) Ao Servigo de Elabora¢do de Editais compete analisar as especificagdes, os termos de
referéncia, os projetos basico e executivo e as demais pecas necessarias a defini¢do do objeto
a ser adquirido ou contratado para a elaboragdo do edital de licitagdo, em colaboragdo com as
areas técnicas pertinentes de cada unidade solicitante; prestar assessoria técnica, orientar e
propor adequagdes, quando necessario, as demais unidades na elaboragdo dos documentos
acima mencionados; instruir os processos de licitacdo, observado o dispositivo legal de
enquadramento, com vistas a conformidade da documentacdo as normas legais e
regulamentares; elaborar minutas de instrumentos convocatorios de licitagdo (editais); adotar
os procedimentos necessarios a aprovacao dos instrumentos convocatdrios € a obtencao de
autorizagdo para a realizacdo dos certames, quando necessario; prestar apoio técnico a
Comissao Permanente de Licita¢dao; executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servico de Pesquisa de Pregos compete pesquisar no mercado precos de contratacio de
servicos, incluindo terceirizagdo de mao-de-obra e servicos ligados a tecnologia da
informagdo, de aquisi¢des de materiais e outros produtos em geral, consultando 6rgdos da
Administracdo Publica, internet e outras fontes, visando a obter valores reais de mercado;
pesquisar precos de contratos vigentes visando a instru¢do processual de prorrogagdes e
reajustes.

¢) Ao Servico de Pesquisa de Atas de Registros de Precos compete pesquisar em outros
orgdos da Administragdo Publica a existéncia, validade e atualizagao de Atas de Registro de
Precos, avaliando a viabilidade de sua utilizagdo pelo Senado Federal e consolidando o
mapeamento das Atas disponiveis e os respectivos bens e servigos passiveis de aquisicao a
cada momento, para subsidiar a decisdo relativa a modalidade a adotar;

¢) Ao Servico de Andlise e Estatistica de Pregos compete consolidar e tratar os pregos obtidos
nas pesquisas de pregos, dentro de padrdes estatisticos, visando a instruir os processos com
valores dentro da realidade de mercado, extinguindo discrepancias e oferecendo subsidios
consistentes para a avaliagdo dos valores vigentes no mercado para os bens e servigos a serem
adquiridos;



V - Coordenacao de Gerenciamento de Contratos

a) Ao Servigo de Elaboragdo e Analise de Contratos e Aditivos compete elaborar minutas de
contratos e termos aditivos a avengas vigentes, para prorrogacdes, reajustes, repactuagoes,
acréscimos, supressoes, ou quaisquer outras alteragdes previstas em Lei, enviando-as para
analise juridica; solicitar pré-empenho e empenho a unidade responsavel pela gestao
or¢amentaria para atender a contratacdes, prorrogagoes, reajustes, repactuacoes, ou quaisquer
outros procedimentos que importem despesa; entrar em contato com empresas para verificar
interesse na prorrogacdo de avencas; elaborar instru¢des para deliberacdo pelas autoridades
competentes quanto a aprovagdo de minutas e autorizagdo de mérito e despesas para os
instrumentos elencados nos itens antes mencionados;

b) Ao Servigo de Instrucdo de Penalidades compete notificar empresas a apresentar defesa
prévia quando ha dentncia de descumprimento contratual pelo gestor ou 6rgdo técnico
responsavel, nos termos da Lei; elaborar instru¢cdes para deliberacdo pela autoridade
competente quanto a aplicacdo de penalidades; notificar empresas a apresentar, querendo,
recurso a aplicagdo de penalidades, nos termos da Lei; instruir pedidos de prorrogagdo de
prazo de entrega pela empresa ou pelo gestor, para deliberacdo da autoridade competente;
registrar penalidades nos sistemas corporativos de gestdo de contratos utilizados pelo Senado
Federal; instruir pedidos de copia de processos administrativos de compras por empresas ou
por interessados, para deliberagdo pela autoridade competente.

¢) Ao Servigo de Calculos compete analisar e efetuar calculos relativos a contratagdes iniciais,
repactuacdes, reajustes, acréscimos e supressoes, tomando em conta os aspectos de relagdes
trabalhistas, incidéncias tributarias, indices economicos e informacdes técnicas sobre a
natureza do bem ou servigo contratado;

d) Ao Servigo de Administracdo e Controle de Contratos compete convocar as empresas para
assinatura de termos contratuais (contratos, protocolos de intengdes, convénios, cartas-
contrato, termos de cessao de uso de espago, etc.) e seus termos aditivos; manter contato com
os gestores de contratos, instruindo-os e autuando processos de pagamento quando necessario;
fazer a manuten¢do de bancos de dados de contratos nos sistemas corporativos de gestao de
contratos utilizados pelo Senado Federal; efetuar publicacao de extratos de avengas e termos
aditivos, quando previsto em Lei; instruir emissdo de Atestados de Capacidade Técnica;
controlar fluxos de prorrogagdo de avengas prorrogaveis e de instauracdo de procedimentos
licitatorios de avengas ndo-prorrogaveis que devem ser contratadas periodicamente, bem
como contratos prorrogaveis que chegam ao limite maximo previsto na legislagdo; entrar em
contato com dareas correlatas, do Departamento ou de outras unidades, para alertar sobre
procedimentos licitatorios a serem instaurados ou sobre processamentos a serem realizados,
com o objetivo de cumprir prazos estipulados pela Administragdo ou de evitar
descontinuidade de fornecimento de bens ou servigos.

§ 1° Compete aos gestores de contratos em que seja parte o Senado Federal as atribuigdes
previstas no art. 21, alinea IV, deste Regulamento, em relacdo aos contratos para os quais
sejam designados.

§ 2° A selegao dos contratos que cuja gestao ficard a cargo do Nucleo de Gestdo de Contratos
de Terceirizagao far-se-4 por ato do Secretario-Geral de Administragao.

§ 3° Em qualquer contrato, compete ao respectivo fiscal atestar a execug¢do do servico ou
fornecimento em suas unidades administrativas; exigir do preposto ou encarregado da
contratada o cumprimento da jornada de trabalho dos empregados terceirizados de acordo
com a carga horaria estabelecida em contrato, atestando o seu fiel cumprimento; determinar a



correta aplicacdo funcional dos empregados terceirizados e dos fornecimentos de bens e
servigos de acordo com as atribuigdes previstas no contrato; fiscalizar a observancia das
normas de segurancga, higiene e medicina do trabalho, notadamente o uso de equipamentos de
protecdo individual e uniformes; comparecer a audiéncias como preposto do Senado Federal,
quando designado; colaborar na elaboragdo do projeto basico para a contratagdo, em
colaboragdo com a area técnica pertinente; e executar outras tarefas correlatas.

§ 4° Norma especifica do Secretario-Geral de Administragdo regulamentara o detalhamento
das atribui¢des de gestores e fiscais de contratos.

Art. 31. As unidades do Departamento Grafico t€m as seguintes atribuigdes e competéncias:

I) Ao Servico de Apoio Administrativo compete assessorar o titular no desempenho de suas
atividades de gestdo do orgdo, executar tarefas de suporte administrativo e outras atividades
correlatas que lhe forem conferidas pelo Chefe do Departamento;

II) A Coordenagdo de Planejamento, Administragio e Gestdo de Produgio compete
planejamento a supervisao e o controle dos servigos graficos em execugdo; coordenar, orientar
e supervisionar a execu¢do das atividades de gestdo dos projetos e processos de produgdo
grafica, em especial os relativos ao atendimento ao usuario, aquisi¢des, contratos, controle de
estoque dos insumos graficos, cobranca dos servigos graficos executados mediante convénios
e desenvolvimento tecnoldgico aplicado a produgao grafica e editorial.

a) Ao Servico de Atendimento ao Usudrio compete realizar as atividades de preparacdo de
originais, andlise de custo dos servigos graficos, acompanhamento da execucdo, controle de
cotas de impressao, planejamento e programacao da producao.

b) Ao Servi¢o de Cobranga e Administragdo de Convénios compete executar as atividades de
cobranca dos servigos graficos prestados a terceiros e de controle das cotas de produtos
graficos prestados a Senadores e unidades da Casa, bem como auxiliar na execugdo
or¢amentdria e financeira das atividades editorial e grafica do Senado Federal sob as dire¢ao
do Departamento de Finangas, Or¢camento e Contabilidade.

¢) Ao Servico de Insumos Graficos executar e supervisionar os processos de aquisi¢do de
material, mediante pesquisas e elaborag¢do de projetos basicos, controlar os insumos graficos,
pecas e servigos necessarios ao funcionamento do Departamento.

d) Servico de Desenvolvimento Tecnologico compete executar as atividades de suporte
tecnologico ao processo industrial grafico e especificacdo de softwares e hardwares aplicados
na producao.

e) Ao Servico de Controle de Qualidade compete executar as atividades de controle de
qualidade do processo de producdo e resultado final do produto especificando materiais e
insumos a serem aplicados nos processos produtivos, pesquisa, selecdo e aquisi¢do, segundo
as normas legais e administrativas, das matérias primas necessarias a producgao grafica.

f) Ao Servigo de Controle de Producao compete supervisionar € controlar a execucao dos
servicos graficos em execuc¢do, mediante o acompanhamento fisico e eletronico em todas as
fases do processo industrial; atender os usudrios para dirimir dividas e prestar informagdes
técnicas sobre os trabalhos em execugdo. Conferir, enviar e receber provas técnicas;
estabelecer a interag@o entre as unidades de producdo gréfica.

g) Ao Servigo de Programacdo Industrial compete programar a producdo industrial para as
areas de processamento digital, impressao e acabamento, visando os meios mais economicos €
produtivos de acordo com a especificidade de cada servigo.



h) Ao Servico de Expedicao e Remessas Postais compete executar as tarefas de expedicao da
producdo grafica, bem como articular, junto aos Correios, o enderecamento de volumes,
jornais e impressos em geral.

Il - A Coordenacdo de Producdo Industrial compete coordenar, orientar, supervisionar e
controlar a execu¢do dos sistemas de producdo industrial grafica, de impressdo, pré-
impressao, programacao visual, revisdo, formatag¢ao, acabamento e manutencao industrial.

a) Ao Servi¢o de Publicacdes Oficiais compete executar as atividades de produgdo industrial
de anais, avulsos, didrios, jornais e demais publica¢des oficiais; e formatacdo manual de
textos e imagens.

b) Ao Servigo de Revisdo de Textos compete executar as atividades de revisdao de textos das
publicacdes e demais produtos graficos do Departamento.

¢) Ao Servico de Programagdo Visual compete elaborar projeto visual grafico e execugao
eletronica de leiaute de capas de livros, cartazes, cartdes, folders, jornais informativos e
outros, definindo mancha gréfica, tipologia e ilustragdes, bem como digitalizagao e tratamento
de imagens e, supletivamente, desenhos e ilustragdes graficas.

d) Ao Servico de Processamento Digital compete executar as atividades de conferéncia
eletronica de textos e formatacgao eletronica de textos.

e) Ao Servico de Formatagdo compete executar a formatagdo de livros e folhetos definindo
mancha grafica, tipologia, destaques e ilustragcdes; imprimir provas para revisdo e autorizagao
de impressao, executar emendas de revisao.

f) Ao Servigo de Digitalizacdo compete digitalizar o acervo documental do Senado Federal
em especial o da Biblioteca bem como da Secretaria de Arquivo, Secretaria Geral da Mesa,
Anais, Conselho Editorial e demais 6rgdos da Casa para fins de formag¢ao de bancos de dados
digitais.

g) Ao Servigo de Impressdo Ofsete compete executar as atividades de impressdo rotativa e de
impressao offset em papéis e cartdes planos.

h) Ao Servico de Impressdo Tipografica compete executar as atividades de composi¢do
mecanica, paginacao tipografica e impressao tipografica.

1) Ao Servigo de Impressao Digital compete executar as atividades de impressao eletronica.

j) Ao Servigo de Impressdo em Braile compete executar as atividades de revisdo e impressao
das publicagdes em braile.

k) Ao Servigo de Acabamento compete executar as atividades de corte, acabamento,
encadernagdo e empacotamento.

1) Ao Servigco de Manuteng@o Industrial compete executar as atividades de solda e serralheria,
suporte operacional, manutencdo mecanica, manuten¢do eletronica e manutengdo dos
ambientes de producdo industrial, por meio de prestagdo direta dos servicos ou
acompanhamento de execug¢do indireta.

§ 1° As edigdes graficas a cargo do Departamento destinam-se estritamente para as
publicacdes oficiais da Casa vinculadas ao processo legislativo, de forma a reduzir a
necessidade da impressdo fisica em papel ao minimo indispensavel a eficiéncia e a
publicidade dos trabalhos legislativos, observada ainda a Politica de Gestdo do Processo
Legislativo Eletronico estabelecida pelo Senado Federal e a diretriz organizacional de
prioridade para a publicacdo por meios eletronicos.



§ 2° A implementacdo do disposto no § 2° far-se-a4 nos prazos e condigdes definidos nas
conclusdes dos estudos a que se refere o art. 3°, inc. II, alinea "e’, do corpo da Resolugdo que
aprova este Regulamento.

§ 3° Até a implementacdo do redimensionamento de que trata o § 2°, poderdo funcionar em
turnos de trabalho, contando com duas fung¢des de confianca de Chefe de Servico cada um
para atender a todo o horario de funcionamento, as unidades Servico de Atendimento ao
Usuario, Servigo de Desenvolvimento Tecnologico, Servigo de Controle de Qualidade,
Servigo de Controle de Produgdo, Servico de Programacao Industrial, Servigo de Expedigdo e
Remessas Postais, Servigo de Publicagdes Oficiais, Servigo de Revisao de Textos, Servigo de
Programagdo Visual, Servico de Processamento Digital, Servico de Formatagdo, Servico de
Digitalizagdo, Servigo de Impressdo Ofsete, Servico de Impressdo Tipografica, Servigo de
Impressdao Digital, Servigo de Impressdo em Braile, Servico de Acabamento e Servigo de
Manutencao Industrial.

Secao VI

Dos Orgaos de Diregdo e Assessoramento

Art. 32. Sdo Orgdos de Suporte a Atividade Parlamentar e Legislativa:
I - Orgdos de Assessoramento Superior:

a) Consultoria Legislativa;

b) Consultoria de Or¢camentos, Fiscalizagdao e Controle.

¢) Advocacia do Senado Federal; e

d) Controladoria do Senado Federal;

IT - Orgdos de Suporte & Atividade Legislativa:

a) Secretaria de Comunicacao Social; e

b) Secretaria de Gestao do Conhecimento;

Subseciao I
Da Consultoria Legislativa

Art. 33. A Consultoria Legislativa, 6rgio de assessoramento superior do Senado Federal,
compete a prestagdo de consultoria e assessoramento a Mesa, as Comissdes € aos Senadores,
no ambito do Congresso Nacional, para o desempenho das suas fungdes legislativa,
parlamentar e fiscalizadora, consistindo na preparagdo, por solicitagdo dos Senadores, de
minutas de proposi¢des, de pronunciamentos e de relatérios, bem como na prestagdo de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungdes constitucionais do Senado Federal
e na elaboracdo e divulgacdo de estudos técnicos opinativos sobre matérias de interesse
institucional e administrativo do Senado Federal e do Congresso Nacional.

§ 1° A Consultoria Legislativa tem a seguinte estrutura:



I - Gabinete Administrativo;

IT — Coordenacao de Apoio Técnico

a) Servigo de Pesquisa e Informagdes;

b) Servico de Apoio Gerencial e Logistico
¢) Servico de Apoio ao Processo Legislativo

§ 2° A Consultoria Legislativa podera desenvolver atividades voltadas a producao, a
disseminagdo e a aplicacdo de conhecimentos e tecnologias para a melhoria do processo
legislativo, observada a politica de capacitacao e desenvolvimento de que trata o §2° do art.
44, e relacionar-se oficialmente com oOrgdos e entidades visando ao intercimbio de
conhecimentos, bem como a obtencdo e a integragdo de informagdes relativas as matérias de
sua competéncia.

Art. 34. As Unidades vinculadas a Consultoria Legislativa t€ém as seguintes atribuicdes e
competéncias:

I - Ao Gabinete Administrativo compete providenciar o expediente, as audiéncias e a
representacdo do Consultor-Geral Legislativo; auxiliar o titular no desempenho de suas
atividades; registrar e distribuir, com a documentagdo necessaria, as solicitacdes de trabalho
formuladas pelo Consultor-Geral, acompanhar a elabora¢do e encaminhar o trabalho final ao
solicitante; providenciar a publicacdo e distribuicdo de trabalhos elaborados pela Consultoria
por solicitagdo do Consultor-Geral Legislativo; providenciar a redagdo da correspondéncia
oficial da Consultoria; revisar os textos dos trabalhos da Consultoria selecionados pelo
Consultor-Geral, quanto aos aspectos gramatical e ortografico; realizar outras atividades
pertinentes que lhe forem conferidas pelo Consultor-Geral Legislativo.

IT - A Coordenagdo de Apoio Técnico compete gerenciar, supervisionar, coordenar e dirigir as
atividades relativas a pesquisa de informagdes, ao processamento dos trabalhos requisitados a
Consultoria e aos textos elaborados para atendé-los e as atividades afetas ao controle
patrimonial e a administrag¢do de recursos humanos da Consultoria Legislativa.

a) Ao Servico de Pesquisas e Informagdes compete coletar, organizar, preparar e divulgar
dados e informagdes necessarios a elaboragdo de trabalhos pelos Consultores Legislativos;
realizar pesquisas no sistema de controle de trabalhos; fornecer a Direcdo da Consultoria os
dados estatisticos necessarios a composi¢do do Programa Anual de Trabalho e dos demais
relatdrios gerenciais, e exercer outras atividades correlatas.

b) Ao Servico de Apoio Gerencial e Logistico compete receber e registrar as demandas de
trabalhos de consultoria e assessoramento, informar sobre sua distribuicdo e devolucao;
receber e registrar as STC nos devidos sistemas de controle; zelar pela atualizagdo e pela
integridade das informagdes constantes dos sistemas de controle de trabalho da Consultoria;
digitar, formatar, configurar e codificar os textos institucionais do 6rgdo; proceder a revisdo
editorial dos trabalhos do 6rgdo; adequar os trabalhos dos Consultores aos padrdes € normas
do o6rgao; auxiliar o Grupo de Geréncia no acompanhamento do trdmite dos trabalhos gerados
em resposta as STC, receber, controlar e distribuir o expediente e o material da Consultoria
Legislativa; proceder ao controle interno do pessoal do 6rgdo; providenciar a execu¢do de
programas de treinamento e aperfeigoamento dos servidores do 6rgdo, dar apoio a seminarios,
simposios e eventos semelhantes, juntamente com a Secretaria de Gestdo do Conhecimento;
planejar, coordenar e executar as atividades relativas a guarda e a conservacdo dos
documentos de interesse do 6rgdo, gerenciar, supervisionar, coordenar e dirigir as atividades
relativas ao assessoramento ao Plendrio e as comissdes permanentes e temporarias, € exercer



outras atividades correlatas.

¢) Ao Servico de Apoio ao Processo Legislativo compete propiciar o apoio logistico e técnico
necessario aos consultores legislativos incumbidos do assessoramento técnico aos Senadores
durante as sessOes plenarias, as comissdes permanentes € suas subcomissdes, as comissoes
temporarias, as comissdes parlamentares de inquérito e as comissdes mistas no ambito do
Congresso Nacional.

Subsecio I1
Da Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle

Art. 35. A Consultoria de Orgamentos, Fiscalizagio e Controle, 6rgio de assessoramento
superior do Senado Federal, compete prestar consultoria e assessoramento técnico na area de
direito financeiro, planos, orcamentos publicos, fiscalizacao e controle a Mesa, a Comissao
Mista de Planos, Or¢amentos Publicos e Fiscalizagcdo do Congresso Nacional, prevista no art.
166, § 1°, da Constituicado Federal, as comissdes do Senado Federal ¢ demais comissdes
mistas do Congresso Nacional e aos Senadores, no exercicio do mandato.

§1° A prestagdo de consultoria e assessoramento técnico de que trata o caput consiste na
elaboracdo e divulgagdo de estudos, minutas de proposi¢do, relatorios, pareceres e outros
documentos, bem como na prestacdo de esclarecimentos técnicos, sobre direito financeiro,
planos, orcamentos publicos, fiscalizacdo e controle, por solicitagdo de Senadores, do
Presidente e Membros da CMO e do Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizacao e Controle.

§2° A Consultoria de Orgamentos, Fiscalizacdo e Controle podera desenvolver atividades
voltadas a producdo, a disseminagdo e a aplicagdo de conhecimentos e tecnologias para a
melhoria do processo legislativo e orgamentario, observada a politica de capacitagdo e
desenvolvimento de que trata o §2° do art. 44, e relacionar-se oficialmente com 6rgaos e
entidades visando ao intercambio de conhecimentos, bem como a obtengdo e a integragao de
informacdes relativas as matérias de sua competéncia.

§3° A Consultoria de Or¢amentos, Fiscalizagdo e Controle tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete Administrativo;
IT — Nucleo de Suporte Técnico e Gestao da Informagdao Or¢camentaria e SIGA Brasil;

Art. 36. As Unidades vinculadas a Consultoria-Geral de Orc¢amentos, Fiscalizacdo e
Controle tém as seguintes competéncias e atribuigdes:

I - Ao Gabinete Administrativo compete providenciar o expediente, as audiéncias e a
representacdo do Consultor-Geral de Or¢amentos, Fiscalizagcdo e Controle; auxiliar o titular
no desempenho de suas atividades; registrar e distribuir, com a documentagao necessaria, as
solicitagdes de trabalho, acompanhar a elaboragdo e encaminhar o trabalho final ao
solicitante; providenciar a publicagdo e distribuicao de trabalhos elaborados pela Consultoria
por solicitagdo do Consultor-Geral de Or¢amentos, Fiscalizagdo e Controle; providenciar a
redagdo da correspondéncia oficial da Consultoria; revisar os textos dos trabalhos da
Consultoria, quanto aos aspectos gramatical e ortografico; exercer as atividades relacionadas
a administracdo de pessoal; exercer as atividades de provimento de servigos e materiais
necessarios a execucdo dos trabalhos da Consultoria; organizar e gerenciar sistemas de



informagdes manuais e eletronicos pertinentes as atividades de suporte operacional da
Consultoria, juntamente com a Secretaria de Gestdo do Conhecimento; exercer o protocolo e
0 acompanhamento de processos de interesse da Consultoria e de seus servidores no sistema
de Controle e Acompanhamento de Documentos; realizar outras atividades pertinentes que
lhe forem conferidas pelo Consultor-Geral de Or¢camentos, Fiscalizagao e Controle.

IT — Ao Nucleo de Suporte Técnico, Gestao da Informagdo Orcamentaria e SIGA Brasil
compete auxiliar nos trabalhos relativos a tramitacao dos projetos de lei de plano plurianual,
diretrizes orgamentdrias, or¢amentos anuais e créditos adicionais; coletar, organizar e
disponibilizar informagdes relativas ao plano plurianual, diretrizes orgamentarias,
orgamentos anuais e créditos adicionais, convénios firmados entre a Unido e os Estados e
Municipios e emendas dos parlamentares; coletar, organizar e disponibilizar indicadores
econdmicos e sociais necessarios aos trabalhos da Consultoria; realizar a manutengdo ¢ a
atualizacdo de sistemas de informagdes e portais eletronicos de responsabilidade da
Consultoria, podendo, para tanto, relacionar-se em nivel técnico com 6rgdos e entidades
publicos de gestdo de sistemas e tecnologias de informacdo; coordenar e participar dos
eventos relativos ao treinamento dos usudrios de sistemas de informagdes e portais
eletronicos de responsabilidade da Consultoria, inclusive junto ao publico externo ao Senado
Federal; cadastrar usudrios em sistemas de informacdo de diversos o6rgdos do Governo
Federal; disponibilizar leis, regulamentos, atos normativos e outras informagdes necessarias
aos trabalhos da Consultoria, mantendo os consultores permanentemente informados acerca
de alteragdes na legislacdo; executar outras tarefas pertinentes que lhe forem conferidas pelo
Consultor-Geral de Or¢camentos, Fiscalizacdo e Controle.

Paragrafo tnico. O Nucleo de Suporte Técnico, Gestdo da Informagdo Orgamentaria e
SIGA Brasil sera dirigido por um Gestor de Nucleo, e dispora de Assistentes Técnicos para a
consecucao de suas tarefas.

Subsecao 111

Da Advocacia do Senado Federal

Art. 37. A Advocacia do Senado Federal, 6rgdo de assessoramento superior do Senado
Federal, compete prestar consultoria e assessoramento juridicos a Mesa, a Comissao
Diretora, a Procuradoria Parlamentar, a Corregedoria Parlamentar, a Secretaria Geral de
Administragdo e aos demais Orgdos da estrutura administrativa da Casa; opinar sobre
minutas de atos e contratos administrativos a serem firmados pelo Senado Federal ou suas
unidades; aprovar minutas-padrdo; propor a Comissdo Diretora a criacdo, alteracdo ou
revogagdo de enunciados normativos; atuar em juizo na defesa das prerrogativas do Senado
Federal e do Congresso Nacional, neste caso mediante autorizagdo especifica, asseguradas as
garantias profissionais conferidas aos advogados publicos pela Lei n°® 8.906, de 4 de julho de
1994 e legislacao correlata aplicavel ao servico publico federal; elaborar as pecas
processuais e informagdes a serem encaminhadas a Advocacia-Geral da Unido, ou, nos casos
previstos em lei, diretamente ao Judicidrio, com os elementos técnicos de fato e de direito
necessarios a defesa judicial e extrajudicial dos interesses da Unido e do Senado Federal.

Paragrafo unico. A Advocacia do Senado Federal tem a seguinte estrutura:

I - Gabinete Administrativo, com as seguintes unidades:



a) Servico de Apoio Técnico Administrativo

b) Servigo de Pesquisa

¢) Servigo de Revisao de Textos

IT - Nucleo de Processos Judiciais

III - Nucleo de Processos Administrativos

IV — Nucleo de Licita¢des e Contratos

V — Nucleo de Assessoramento e Estudos Técnicos

Art. 38. As unidades vinculadas a Advocacia do Senado Federal tém as seguintes atribuigoes
e competéncias:

I - Ao Gabinete Administrativo 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
atribuicdes do orgao; controlar e distribuir o material e o expediente do 6rgdo, obedecida a
sistematica estabelecida pelo titular; promover estudos para solicitacdo de aperfeigoamento
do corpo técnico, por meio de cursos de treinamento, visando o aprimoramento das
atividades do o6rgdo; executar os trabalhos de reprografia e de digitalizagdo; controlar o
tramite de documentos dentro do 6rgdo e entre este ¢ os demais componentes da estrutura
administrativa do Senado; sugerir normas ¢ encaminhar as providéncias para corre¢dao das
impropriedades verificadas; e executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servico de Apoio Técnico Administrativo compete exercer as atividades de
processamento, incluindo recepcdo, tramite, arquivo e expedicdo, dos processos,
informagoes e trabalhos sob producdo ou guarda na Advocacia do Senado Federal; controle
dos prazos para confec¢do dos trabalhos requisitados a Advocacia do Senado Federal;
controle patrimonial e administracdo de recursos humanos da Advocacia do Senado Federal.

b) Ao Servico de Pesquisa compete executar as atividades de pesquisa de informagdes
relativas aos processos judiciais e administrativos de interesse do Senado Federal; e pesquisa
de informagdes juridicas, incluindo-se doutrina, textos normativos e jurisprudéncia.

c¢) Ao Servico de Revisdo de Textos compete exercer as atividades de finalizagdo e revisdo
formal dos textos elaborados na Advocacia do Senado Federal.

IT - Ao Nucleo de Processos Judiciais compete acompanhar, instruir, peticionar, interpor
recursos, prestar informagdes ao Poder Judiciario, ao Ministério Publico, ao Tribunal de
Contas da Unido, a Policia Federal, ao Departamento de Policia do Senado Federal e a
Advocacia-Geral da Unido, participar de sessdes de julgamento e realizar todos os demais
atos necessarios a0 bom andamento na condugdo dos processos judiciais que afetem ao
Senado Federal.

IIT - Ao Nucleo de Processos Administrativos compete acompanhar, instruir, opinar sobre
minutas de atos, emitir pareceres, prestar informagdes e realizar todos os atos necessarios ao
bom andamento na conducao dos processos administrativos que afetem ao Senado Federal,
ressalvadas as competéncias do Nucleo previsto no inciso 1V;

IV — Ao Nucleo de Processos Licitagcdes e Contratos compete acompanhar, instruir, proceder
as conferéncias das minutas de editais e de contratos, prestar apoio juridico a Comissao
Permanente de Licitagdes, emitir pareceres e prestar informacdes em processos
administrativos licitatorios, de contratos e outros instrumentos congéneres.



V — Ao Nucleo de Assessoramento ¢ de Estudos Técnicos, chefiado pelo Advogado-Geral
Adjunto, compete auxiliar o Advogado-Geral no planejamento, supervisdo, coordenagdo e
controle das atividades de competéncia da Advocacia do Senado Federal, administrar a
execucao dos planos de gestdo; elaborar estudos técnico-juridicos como subsidio a atuacao
do Advogado-Geral; apresentar ao Advogado-Geral proposta de atuagdo estratégica e
preventiva da Advocacia do Senado em assuntos de relevancia e repercussao geral, e auxilia-
lo no exercicio de suas atribui¢gdes, bem como exercer outras funcdes que lhe forem
delegadas pelo titular do 6rgao.

§ 1° Caberd a cada Gestor de Nucleo a distribui¢do, controle do prazo de execugdo ¢ a
revisdo dos trabalhos de sua competéncia, cabendo ao Advogado-Geral Adjunto, além das
competéncias de que trata o art. 135, a revisdo final e a liberagdo das manifesta¢des juridicas
de todos os Nucleos, em conjunto ou sob a supervisdo do Advogado-Geral.

§ 2° As fungdes de confianca de Advogado-Geral e Advogado-Geral Adjunto sdo privativas
de servidores da categoria de Advogado do Senado.

Subsecao IV
Da Controladoria do Senado Federal

Art. 39. A Controladoria do Senado Federal, orgio de assessoramento superior vinculado &
Comissdo Diretora, no cumprimento de sua finalidade de prestar consultoria e assessoramento
a Mesa, a Comissao Diretora, ao Presidente, a Secretaria Geral de Administracdo e aos demais
orgdos da estrutura administrativa da Casa compete sob os aspectos da legalidade, da
legitimidade, da economicidade, da eficiéncia e da eficdcia, no dmbito do Senado Federal,
consolidar o plano anual de atividades de auditoria e submeté-lo a Comissao Diretora para
aprovacgao; elaborar e manter atualizado o Manual de Auditoria Interna; planejar, dirigir,
fiscalizar e executar as atividades de auditoria e inspe¢@o contabil, financeira, orcamentdria,
operacional, patrimonial, pessoal e de tecnologia da informacao, abrangendo todas as receitas
e despesas publicas; propor normas e procedimentos para a adequagao das especificagdes dos
materiais € servicos € para o aprimoramento dos controles sobre os atos que impliquem
despesa ou obrigagdes; verificar a compatibilidade entre as variagdes patrimoniais € 0s
rendimentos auferidos por senadores e servidores ocupantes de cargo ou emprego
comissionados ou funcdo de confianca; criar condi¢des indispensaveis para assegurar eficacia
ao controle externo, exercido pelo Tribunal de Contas da Unido; promover a integragdo de
acOes com os demais Orgdos dos Sistemas de Controle Interno dos Poderes da Unido; e
executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. A Controladoria tem a seguinte estrutura:
I — Gabinete Administrativo;

II — Ntcleo de Auditoria de Recursos Humanos;

a) Servigo de Auditoria de Despesas de Pessoal;

b) Servico de Andlise de Admissodes e de Desligamentos de Pessoal Efetivo; e

¢) Servigo de Auditoria de Fungdes de Confianca e Cargos de Provimento em Comissao.



III — Nucleo de Auditoria Contabil e Financeira;

a) Servigo de Auditoria de Despesas Especiais;

b) Servigo de Auditoria de Programas e de Acompanhamento da Execu¢dao Or¢camentaria; e
¢) Servigco de Analise Contabil ¢ de Tomadas e de Prestacdes de Contas.

IV — Nucleo de Auditoria de Gestao.

a) Servigo de Auditoria de Contratos;

b) Servigo de Auditoria de Obras e Servicos de Engenharia;

¢) Servico de Auditoria de Tecnologia da Informacao;

d) Servigo de Analise de Custos e Registro de Precos; e

e) Servico de Avaliacdo de Desempenho Operacional.

Art. 40. As unidades da estrutura da Controladoria do Senado Federal tém as seguintes
atribuicdes e competéncias:

I - Ao Gabinete Administrativo compete providenciar 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 e de informatica vinculadas as
atribuicdes do Orgdo; controlar e distribuir o material e o expediente da Controladoria,
obedecida a sistematica estabelecida pelo Controlador; promover estudos, juntamente com a
Secretaria de Gestdo do Conhecimento, para aperfeicoamento do corpo técnico, por meio de
cursos de treinamento, visando o aprimoramento das atividades de auditoria da controladoria
e seus Departamentos; executar os trabalhos de reprografia e de digitalizagdo; controlar o
tramite de documentos dentro do 6rgdo e entre este € os demais componentes da estrutura
administrativa do Senado; sugerir normas e encaminhar as providéncias para corre¢ao das
impropriedades verificadas; e executar outras tarefas correlatas.

IT — Ao Nucleo de Auditoria de Recursos Humanos compete elaborar e submeter previamente
ao Controlador-Geral sugestdes ao plano anual de atividades de auditoria interna da area de
Recursos Humanos; verificar a legalidade e a regularidade dos atos administrativos de
admissao, desligamento e concessdes bem como a regularidade dos pagamentos efetuados a
titulo de remuneracdo e beneficios aos Senadores e servidores; avaliar e acompanhar o
cumprimento das determinagdes do Tribunal de Contas da Unido; proceder as auditorias
operacionais na area de pessoal; realizar outras auditorias conforme determinacdo da
Administra¢do do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

III - A Nucleo de Auditoria Contabil e Financeira compete elaborar e submeter previamente
ao Controlador-Geral sugestdes ao plano anual de atividades de auditoria interna da area
Contabil e Financeira; realizar auditoria contabil nos registros contabeis, inclusive dos fundos
especiais, por amostragem, verificando a obediéncia aos principios fundamentais de
contabilidade e se as demonstra¢des deles originarias refletem, adequadamente, a situagdo
econdmico-financeira do patriménio e das operacdes; examinar os processos de tomada de
contas ¢ a documentagdo instrutiva e comprobatoria dos atos e fatos administrativos,
abrangendo todas as receitas e despesas e do controle patrimonial, por amostragem, e emitir
relatorio e certificado de auditoria sobre as contas anuais, com vistas ao seu encaminhamento
ao Tribunal de Contas da Unido; analisar e emitir parecer sobre as prestagdes de contas das
entidades beneficidrias de transferéncias de recursos do Senado por meio de convénios,
contratos de repasse e termos de cooperacao e de outras transferéncias realizadas, bem como



sobre os processos de suprimentos de fundos, de pagamento de didrias, aquisicdo de
passagens aéreas, indenizacdes e ressarcimentos de qualquer natureza; acompanhar a
aplicag¢do dos limites de despesas definidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal no ambito do
Senado Federal; proceder as auditorias operacionais na area Contabil e Financeira; realizar
outras auditorias conforme determinagdo da Administragdo do Senado Federal, sugerir
normas e encaminhar providéncias para corre¢ao das impropriedades verificadas; e executar
outras tarefas correlatas.

IV - A Nucleo de Auditoria de Gestdo compete elaborar e submeter previamente ao
Controlador-Geral sugestdes ao plano anual de atividades de auditoria interna da area de
Gestao; coordenar e acompanhar as atividades de auditoria desenvolvidas por seus Servigos;
organizar e consolidar as informacdes extraidas dos relatorios de auditoria e dos outros
expedientes produzidos por seus Servicos, necessdrias a inclusdo na Tomada de Contas
Anual, encaminhando-as ao Controlador-Geral; apresentar ao Controlador-Geral sugestdes e
orientacdes que possam aperfeicoar a atuagcdo dos gestores por bens e dinheiros publicos no
desempenho efetivo de suas funcdes e responsabilidades; emitir parecer quanto a regularidade
e legalidade dos atos de gestdo, no ambito de sua competéncia; avaliar e acompanhar o
cumprimento das determinagdes do Tribunal de Contas da Unido; avaliar o cumprimento das
metas previstas no plano plurianual de obras de engenharia; assegurar a atualiza¢do das bases
de informagdo necessarias ao desempenho de sua competéncia; manter intercambio de dados
e conhecimentos técnicos com as unidades do Senado Federal; proceder as auditorias
operacionais na area da Gestdo; realizar outras auditorias conforme determinacdo da
Administragdo do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 41. As unidades vinculadas ao Nucleo de Auditoria de Recursos Humanos tém as
seguintes atribuicdes e competéncias:

I - Ao Servigo de Auditoria de Despesas de Pessoal compete analisar a legalidade de direitos
requeridos pelos servidores ativos, inativos e de pensionistas; verificar a legalidade e exatidao
dos pagamentos efetuados a titulo de remuneracao e beneficios aos Senadores e servidores;
realizar auditorias operacionais na area de pessoal ativo, inativo e pensionista; e, executar
outras tarefas correlatas.

IT - Ao Servico de Analise de Admissdes e Desligamentos de Pessoal Efetivo compete
verificar a legalidade e suficiéncia dos atos administrativos de admissdo, desligamento e
concessdo de aposentadoria e pensdo dos Senadores e servidores; e executar outras tarefas
correlatas.

IIT - Ao Servigo de Auditoria de Fungdes de confianga e Cargos de Provimento em Comissao
compete verificar a legalidade e suficiéncia dos atos administrativos de admissdao ou
desligamento dos servidores sem vinculo efetivo com o Senado Federal; verificar a legalidade
e a legitimidade dos bens e rendimentos declarados pelos servidores comissionados, avaliando
a compatibilidade entre as variacdes patrimoniais € os rendimentos auferidos; realizar
auditorias operacionais na area de pessoal comissionado; € executar outras tarefas correlatas.

Art. 42. As unidades vinculadas ao Nucleo de Auditoria Contabil e Financeira tém as
seguintes atribuicdes e competéncias:

I - Ao Servigo de Auditoria de Despesas Especiais compete analisar e emitir parecer sobre a
legalidade das transferéncias de recursos do Senado por meio de convénios, contratos de
repasse e termos de cooperacdo e de outras transferéncias realizadas, bem como o
acompanhamento da aplicagdo dos recursos repassados pelo Senado Federal; analisar, por
amostragem, os processos de suprimentos de fundos e de concessao de diarias; emitir parecer



nos processos de Tomadas de Contas Especiais; e executar outras tarefas correlatas.

IT - Ao Servigo de Auditoria de Programas e de Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria
compete avaliar os resultados quantitativos e qualitativos da gestdo or¢amentaria, em especial
quanto a eficacia no cumprimento dos objetivos e metas (fisicas e financeiras) planejados;
acompanhar a aplicacdo dos limites de despesas definidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal
no ambito do Senado Federal; conferir os dados constantes do Relatorio de Gestdao Fiscal,
publicado quadrimestralmente, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal; executar outras
auditorias de natureza orgamentdria, quando demandadas pela Administragio do Senado
Federal; ¢ executar outras tarefas correlatas.

IIT - Ao Servigo de Andlise Contabil e de Tomadas e de Prestacdes de Contas compete
realizar auditoria contabil nos registros contabeis, inclusive dos fundos especiais, verificando
a obediéncia aos principios fundamentais de contabilidade e se as demonstragdes deles
originarias refletem, adequadamente, a situacdo econdmico-financeira do patrimoénio e das
operagoes; examinar os processos das tomadas de contas anuais € a documentagdo instrutiva e
comprobatoria dos atos e fatos administrativos, das receitas, das despesas e do controle
patrimonial, por amostragem, e emitir relatorio e certificado de auditoria sobre as contas
anuais, para encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 43. As unidades vinculadas ao Nucleo de Auditoria de Gestdo tém as seguintes
atribuicdes e competéncias:

I - Ao Servico de Auditoria de Contratos compete auditar, por amostragem, os procedimentos
licitatdrios, incluindo pregdes presenciais e/ou eletronicos, as dispensas e inexigibilidades de
licitacdo, a execu¢do dos contratos técnicos especializados e outros acordos bilaterais, em
todos os seus aspectos, dentro de critérios preestabelecidos; a conformidade das alteragdes
contratuais promovidas com os respectivos contratos € com a legislagdo vigente; examinar e
emitir parecer prévio, quando solicitado, sobre as solicitacdes de reajuste de valor e de outras
alteragdes contratuais; avaliar os sistemas de controle e fiscalizacdo envolvidos na gestao
contratual; consolidar as informagdes extraidas dos relatérios de auditoria ¢ dos outros
expedientes produzidos necessarias para a Tomada de Contas Anual, submetendo-as a
compila¢do do Servigo de Avaliacdo de Desempenho Operacional; e executar outras tarefas
correlatas.

IT - Ao Servico de Auditoria de Obras e Servicos de Engenharia compete acompanhar a
realizagdo das obras e reformas no conjunto arquitetonico do Senado Federal, incluidas as
residéncias oficiais, conferindo os valores apresentados para pagamento com 0s Servicos
realizados e os materiais efetivamente empregados, com base nas planilhas or¢amentarias
aprovadas correspondentes as obras vistoriadas; auditar, por amostragem, processos
licitatérios, contratos, dispensas e inexigibilidades, dentro de critérios preestabelecidos e
aprovados, das obras e dos servigos de engenharia; analisar e emitir parecer, quando
solicitado, dos procedimentos licitatorios, das contratagdes, das dispensas e das
inexigibilidades, assim como das alteragdes contratuais de clausulas regulamentares de carater
técnico das obras e dos servicos de engenharia; avaliar a adequada propriedade do produto
parcial ou final obtido, em face da especificacdo determinada; avaliar os sistemas de controle
e fiscalizagdo envolvidos na gestdo contratual das obras e servicos de engenharia; consolidar
as informacgdes extraidas dos relatérios de auditoria e dos outros expedientes produzidos
necessarias para a Tomada de Contas Anual, submetendo-as & compilagdo do Servigo de
Avaliagao de Desempenho Operacional; e executar outras tarefas correlatas.



IIT - Ao Servico de Auditoria de Tecnologia da Informagao compete examinar especificagdes
pertinentes as tecnologias da informacdo (hardwares, softwares, graficas, telecomunicagdes,
sons, imagens, dados e outros) e propor operacdes fundamentadas nas contratagdes da
Administragdo Publica e na jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido; solicitar e auditar
individualmente, por amostragem, processos licitatorios, contratos, dispensas e
inexigibilidades, dentro de critérios preestabelecidos e aprovados, dos bens ou dos servigos
relacionados as tecnologias de sua competéncia; analisar e emitir parecer, quando solicitado,
dos procedimentos licitatorios, das contratagdes, das dispensas e das inexigibilidades, assim
como das alteragdes contratuais de clausulas regulamentares de carater técnico dos bens ou
dos servicos relacionados as tecnologias de sua competéncia; avaliar se os critérios de
mensuracao dos servigos contratados e/ou executados guardam conformidade com as técnicas
aplicaveis ao setor da tecnologia e com as orientagdes emanadas do Tribunal de Contas da
Unido; verificar a regularidade dos pagamentos inerentes as tecnologias da informagao;
avaliar os editais de aquisicao de bens e/ou contratacdo de servigos, buscando a adequagdo as
necessidades do Senado Federal; consolidar as informagdes extraidas dos relatorios de
auditoria e dos demais expedientes produzidos necessarias para a Tomada de Contas Anual,
submetendo-as a compilagdo do Servigo de Avaliagdo de Desempenho Operacional; e
executar outras tarefas correlatas.

IV - Ao Servico de Andlise de Custos e Registro de Pregos compete recomendar adequacdes
nos custos, nas pesquisas de precos, nos registros de precos ¢ nas planilhas de custo e
formagao de pregos, em conformidade com as metodologias aplicaveis a Administracao
Publica e com a legislacdo e jurisprudéncia a elas afetas; acompanhar os procedimentos
licitatorios relativos ao Sistema de Registro de Precos (SRP) e avaliar se os precos praticados
pelo Senado Federal estdo condizentes com aqueles do mercado relevante, mormente pelo
setor publico federal; solicitar e auditar individualmente, por amostragem, processos
licitatorios e contratos, dentro de critérios preestabelecidos e aprovados, oriundos dos
sistemas de registro de precos, avaliando a economicidade do procedimento adotado, bem
como a sua adequacdo as orientacdes do Tribunal de Contas da Unido; analisar e emitir
parecer, quando solicitado, dos procedimentos licitatorios, das atas de registro e das
contratacdes, referentes aos custos, as pesquisas de precos, aos registros de precos, as
planilhas de custo e formacdo de precos e demais atribuicdes relacionadas a sua competéncia;
manter-se atualizado sobre sistemas, metodologias e pregos utilizados por outros 6rgaos
federais, cotejando-os com aqueles existentes no ambito do Senado Federal, bem como propor
quaisquer alteracdes que visem a reducao de custos; consolidar as informacdes extraidas dos
relatorios de auditoria e dos demais expedientes produzidos necessarias para a Tomada de
Contas Anual, submetendo-as a compilacio do Servico de Avaliacio de Desempenho
Operacional; e executar outras tarefas correlatas.

V - Ao Servigo de Avaliacdo de Desempenho Operacional compete avaliar o desempenho
operacional na gestdo das licitagdes e contratagdes do Senado Federal; elaborar relatérios das
avaliagdes de desempenho operacionais realizadas; sugerir medidas saneadoras, inclusive as
de carater supressivo ou suplementar do termo contratual; acompanhar as determinagdes da
jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, especificas ao Senado Federal, no que tange a
auditoria de gestdo, dando delas conhecimento aos demais servicos do Departamento de
Auditoria de Gestao; utilizar critérios técnicos para definir a amostragem das licitacdes e
contratagdes a serem avaliadas; disponibilizar orientacdes atualizadas, em consonancia com as
diretrizes do Senado Federal e do Tribunal de Contas da Unido; confrontar o desempenho
operacional dos contratos firmados pelo Senado Federal com outros 6érgaos da Administragao
Publica Federal; compilar os relatorios produzidos pelos servicos do Departamento de



Auditoria de Gestdo para efeito de inclusdo no processo de Tomada de Contas Anual; e
executar outras tarefas correlatas.

Subsecio V

Da Secretaria de Gestdo do Conhecimento

Art. 44. A Secretaria de Gestdo do Conhecimento compete planejar, coordenar, implementar
e supervisionar as politicas de Gestdo Estratégica da Informagdo e do Conhecimento no
Senado Federal, em coordenacdo com o Departamento de Tecnologia da Informacdo nos
aspectos de sua competéncia; elaborar, implementar e avaliar as politicas e agdes de gestdo do
conhecimento; assegurar o apoio instrumental na gestdo da informagdo e de documentos;
promover a politica de preservacdo da memoria e do patrimonio cultural do Senado Federal;
subsidiar o Conselho Editorial na defini¢cao da politica editorial do Senado, bem como editar
publicagdes e executar outras tarefas correlatas.

§1° A Secretaria de Gestao do Conhecimento tem a seguinte estrutura:
I - Gabinete

IT - Servigo Museu do Senado

III - Servico de Traducao e Interpretagdo

IV - Coordenagao de Documentagao Audiovisual:

a)- Servigo de Tratamento Documental

b) Servico de Pesquisa e Difusao Cultural

¢) Servig¢o de Gestao de Dados e Aplicativos

V - Coordenacao de Edicoes e Publicacdes

a) Servigo de Apoio Operacional

b) Servigo de Comercializacao, Controle e Guarda do Acervo e Livraria
¢) Servigo de Pesquisa, Selegdo e Organizagdo de Textos Técnicos

d) Servigo de Publicagdes Técnico Legislativas

VI - Departamento de Arquivo

a) Servigo de Administra¢ao e Atendimento ao Usuario

b) Servico de Protocolo Geral Administrativo

VI - Coordenacgao de Gestao de Documentos

a) Servigo de Arquivo Administrativo

b) Servigo de Arquivo Legislativo

VII- Coordenagdo de Arquivo Permanente

a) Servigco de Arquivo Historico



b) Servigo de Difusdo de Acervo

VIII - Departamento de Biblioteca

a) Servico de Administracao

b) Servigo de Geréncia de Rede de Bibliotecas

¢) Coordenacgao de Processamento Técnico de Informagdes Bibliograficas
1 - Servico de Selegao e Aquisi¢cao de Acervos Bibliograficos

2 - Servico de Processamento de Livros

3 - Servico de Processamento de Periodicos

4 - Servigo de Biblioteca Digital

d) Coordenacdo de Pesquisa e Recuperacao de Informagdes Bibliograficas
1 - Servigo de Pesquisa, Empréstimo e Atendimento ao Usudrio

2 - Servigo de Manutengao ¢ Conservagao de Acervo

3 - Servigo de Apoio Bibliografico ao Parlamentar e as Comissdes

V - Universidade do Legislativo Brasileiro, com o nivel hierarquico de Departamento ¢ as
seguintes unidades:

a) Servico de Administragdo e Logistica Educacional

b) Coordenagdo de Planejamento e Desenvolvimento da Capacitagdo
¢) Coordenacao de Ensino

1 - Servico de Educacao Presencial

2 - Servigo de Educagao a Distancia

3 - Servico de Secretaria Educacional

VI - Nucleo de Estudos e Pesquisas do Senado Federal

VII - Departamento do Programa Interlegis.

a) Coordenacao de Administragao e Convénios

b) Coordenagdo de Modernizacao e Transferéncia de Tecnologia
1 - Servigo de Planejamento e Transferéncia de Tecnologia

2 - Servigo de Infraestrutura Tecnoldgica e Informacao

¢) Coordenagao de Comunicagdo e Informacgao

1 - Servico de Relacionamento com a Comunidade do Legislativo
2 - Servico de Formagao de Redes da Comunidade

§ 1° O Senado Federal mantera, permanentemente, politica de qualificagdo e desenvolvimento
dos servidores nas areas vinculadas a missao institucional do Senado Federal e as atribuicdes
de cada servidor, em observancia aos principios de eficiéncia da Administracdo Publica (art.
37, caput, da Constituicao Federal) e de iniciativa institucional da capacitagdo (art. 102, incs.
IVe VIl daLein®8.112,de 11 de dezembro de 1990), contemplando necessariamente:

I - a promogdo continua de treinamentos internos, tanto de carater aplicado quanto de



aprofundamento técnico-cientifico e académico, inclusive mediante convénios com
instituicdes publicas de ensino e pesquisa;

IT - o fomento e incentivo do treinamento externo em institui¢des técnico-profissionais,
governamentais e académicas que representem os melhores padrdes de exceléncia nacional e
internacional, inclusive com a autorizagdo para afastamentos de curta, média e longa duracao;

IIT - a equidade de oportunidades de qualificacdo profissional, com critérios objetivos e
imparciais de selecdo dos servidores beneficiados com o afastamento e a vedacao de qualquer
tipo de discriminag@o no acesso do servidor as oportunidades de capacitacao;

IV- a sinergia entre os objetivos institucionais do Senado Federal e as potencialidades e os
objetivos de autodesenvolvimento dos servidores;

§ 2° As acdes de qualificacdo e desenvolvimento realizadas pelo Senado Federal poderao,
subsidiariamente, contemplar a participacdo de servidores de outros Orgdos e entidades
publicas, desde que:

I) esteja atendida a demanda de servidores do Senado Federal para a agdo especifica; e

I) exista entendimento formalizado com o 6rgdo ou entidade cujos servidores sejam
beneficiados, que especifique mediante instrumento proprio a reciprocidade de tratamento
com o Senado ou o desenvolvimento conjunto da a¢do de qualificacdo e desenvolvimento.

§ 3° Permanece em vigor, no que ndo conflitar com este Regulamento e com as normas
supervenientes, a politica de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores do Senado Federal
aprovada por meio do Ato da Comissao Diretora n° 10, de 2011, inclusive no que diz respeito
as fungdes do Conselho Pedagdgico do Senado Federal.

Art. 45. O Conselho Pedagédgico do Senado Federal (CPSF) ¢ o 6rgdo consultivo da
Comissdao Diretora para fins de formulagdo, monitoramento e avaliagdo da politica de
capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos da Casa, ao qual compete submeter a
Comissao Diretora o planejamento anual de atividades de ensino, pesquisa e extensdo do
Senado Federal; disciplinar os procedimentos e as rotinas para a elaboragdo do mencionado
planejamento; avaliar programas, projetos, procedimentos, curriculos, parcerias e termos de
cooperacao atinentes as atividades de capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos;
definir as linhas tematicas e as diretrizes de organizagdo e funcionamento do Nucleos de
Estudo e Pesquisa do Senado Federal; propor a Comissdo Diretora, por intermédio da
Diretoria-Geral, medidas de aprimoramento das atividades de capacitagdo e desenvolvimento
de recursos humanos; editar atos normativos que lhes sejam préprios; implantar e apoiar
convénios de capacitagdo e pesquisa em que o Senado Federal seja signatario.

§ 1° Compdem o Conselho Pedagogico os titulares, ou delegados indicados pelos titulares,
dos seguintes 6rgaos:

I - a Secretaria de Gestdo do Conhecimento, que o presidira;
II - a Secretaria Geral de Administracao;

III - o Departamento de Recursos Humanos;

IV - o Departamento de Tecnologia da Informacao;

V - a Secretaria-Geral da Mesa;

VI - a Consultoria Legislativa;

VII - a Consultoria de Or¢amentos, Fiscalizacao e Controle;



VIII - a Secretaria de Comunicagao Social;
IX - a Universidade do Legislativo Brasileiro;
X - Representante dos Gabinetes Parlamentares.

§ 2° O Conselho Pedagodgico deliberara por maioria simples, exercendo seu Presidente o voto
de qualidade em caso de empate.

§ 3° Cabera a Secretaria de Gestdo do Conhecimento prover apoio técnico, material ¢ de
recursos humanos necessarios ao cumprimento das atribui¢des do Conselho.

§ 4° Os membros do Conselho Pedagdgico ndo serdo remunerados, a qualquer titulo, pelo
desempenho de suas fungoes.

Art. 46. A Universidade do Legislativo Brasileiro, como unidade corporativa responsavel
pelo desenvolvimento de competéncias e pela produgdo sistematizada de conhecimento no
ambito legislativo, compete:

a) contribuir para a constru¢ao de uma sociedade e uma educagdo voltadas para a cidadania;

b) colaborar no processo de integracdo e de modernizacdo dos parlamentos brasileiros, nas
esferas federal, estadual e municipal;

¢) estimular o intercambio com legislativos estrangeiros, visando a troca de experiéncias e
ao mutuo aperfeigoamento;

d) formar, especializar e desenvolver, de forma continuada, recursos humanos que atuem no
Poder Legislativo, mediante a oferta de cursos de graduacdo, pos-graduagdo, extensdo e
seqiienciais, em distintos niveis na modalidade de cursos presenciais e a distancia;

e) fomentar o desenvolvimento de pesquisas académicas voltadas para o aprimoramento
institucional, as politicas publicas e o desenvolvimento da Nagdo brasileira;

f) formar e treinar liderancas.

g) no cumprimento das atribui¢des acima elencadas, planejar, implementar e controlar as
atividades de desenvolvimento de competéncias por meio de atividades de educagdo no
ambito do Senado Federal, nos termos estabelecidos pelo Conselho Pedagogico.

§ 1° O Reitor da Unilegis ¢ o Presidente do Senado Federal, cabendo-lhe a superior orientagao
e representacdo da Universidade, bem como todas as demais competéncias previstas nas
disposi¢des estatutarias em vigor.

§ 2° O Diretor da Universidade do Legislativo Brasileiro ¢ o responsavel pela execugdo das
atribuicdes do Orgao.

§ 3° As unidades vinculadas a Universidade do Legislativo Brasileiro tém as seguintes
atribui¢des e competéncias:

I) Ao Servico de Administragdo e Logistica Educacional compete apoiar as atividades de
educacdo gerenciando as instalagdes e equipamentos de apoio ao ensino; executar as tarefas
de suporte administrativo e de recursos humanos vinculadas as competéncias do orgdo e
executar outras tarefas correlatas,

II) A Coordena¢io de Planejamento e Desenvolvimento da Capacitagio compete o
desenvolvimento de projetos e produtos na area de educagdo e capacitagdo, especialmente
aqueles destinados a criacdo e implementagdo das medidas e instrumentos relacionados a
politica de capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos do Senado Federal ou



demandados pelo Conselho Pedagogico.

III) A Coordenacido de Ensino compete planejar, desenvolver, executar diretamente ou por
meio de parcerias, e avaliar as atividades de treinamento, capacitagdo e desenvolvimento
profissional realizadas em cumprimento a politica de capacitagdo e desenvolvimento de
recursos humanos do Senado Federal:

a) Ao Servigo de Educagao Presencial compete planejar, desenvolver, executar diretamente ou
por meio de parcerias, e avaliar as atividades de educagdo presencial;

b) Ao Servigo de Educagdo a Distancia planejar, desenvolver, executar diretamente ou por
meio de parcerias, e avaliar as atividades de educacao a distancia;

3 - Servigo de Secretaria Educacional compete manter os registros académicos de docentes,
discentes, curriculos ¢ demais aspectos das atividades educacionais realizadas, bem como
exercer as demais atribuicoes de secretaria escolar no ambito da Universidade;

§ 4° Permanecem em vigor, no que ndo conflitarem com este Regulamento e com as normas
supervenientes, os dispositivos do Estatuto da Unilegis aprovado por meio do Ato da
Comissao Diretora n° 09, de 2002.

Art. 47. Ao Nucleo de Estudos e Pesquisas do Senado Federal compete coordenar e
executar, individualmente ou em cooperacdo com outros Orgdos e instituicdes, estudos,
seminarios, debates ¢ demais eventos técnicos acerca de temas de interesse do Senado
Federal, em especial aqueles voltados para a atividade legislativa; viabilizar a especializagdo
dos servidores em temas de grande relevancia que serdo objeto de analise pelo Senado
Federal por meio de desenvolvimento de projeto de pesquisa aprovado pelo Conselho
Pedagogico; produzir e publicar textos para discussdo, elaborados por servidores do Senado
ou colaboradores externos, acerca de temas de interesse do Senado Federal; promover o
intercambio de informagdes com Orgdos publicos e instituigdes técnicas nacionais €
internacionais.

§ 1° Sao objetivos do Nucleo de Estudos e Pesquisas do Senado Federal, no exercicio de suas
competéncias:

I - estimular os parlamentares, seus assessores, consultores € o corpo técnico da Casa a
reflexdo sobre o trabalho desenvolvido no Senado Federal;

I - estimular a pesquisa de novos modelos de analise das praticas adotadas pelo Poder
Legislativo;

IIT - incentivar a realizagdo de trabalhos em parceria com entidades de ensino e pesquisa e
com segmentos da sociedade, visando a avaliacdo e ao aperfeicoamento das praticas adotadas
pelo Poder Legislativo;

IV - promover o aprendizado organizacional e a dissemina¢do de conhecimentos e melhores
praticas na atuagao legislativa;

V - melhorar a compreensdo do Senado Federal em sua interagdo com a sociedade.
§ 2° O Nucleo e Estudos e Pesquisas do Senado Federal:

I - sera dirigido por um Gestor, designado mediante indicacdo feita pelo Conselho Técnico-
Académico, dentre servidores que:

a) ja tenham concluido projeto de pesquisa, com publicagdo dos resultados, no proprio
Nucleo, na Universidade do Legislativo Brasileiro ou nos 6rgaos que lhes antecederam; ou em



instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educac¢do; ou

b) ja tenham exercido a docéncia em cursos em nivel superior de graduagdo ou pds-graduacao
promovidos pela Universidade do Legislativo Brasileiro ou pelos 6rgaos que lhe antecederam.

IT - terd um Conselho Técnico-Académico a quem competird detalhar, dentro das diretrizes e
critérios fixados pelo Conselho Pedagbgico, os temas prioritdrios a serem estudados no
ambito do Nucleo; decidir pela realizagdo de semindrios, debates e demais eventos técnicos,
bem como coordenar a sua execucdo; definir, em regulamento aprovado pelo Conselho
Pedagogico, os critérios para sele¢do de projetos de estudos que lhes forem apresentados,
proceder a sele¢do de projetos de estudos e pesquisas, nos termos de edital especifico; avaliar
os projetos de estudos e pesquisa com base na regulamentagdo vigente, e decidir sobre temas
relativos a administracdo do Nucleo, com a seguinte composicao:

a) o Gestor do Nucleo, que o presidira;

b) um consultor legislativo indicado alternadamente pelo Consultor-Geral Legislativo e pelo
Consultor-Geral de Or¢camentos, Fiscaliza¢dao e Controle;

¢) dois servidores que detenham os pré-requisitos especificados no §2° deste artigo, indicados
pelo Secretario de Gestdo do Conhecimento.

§3° O Nucleo e Estudos e Pesquisas do Senado Federal: sera supervisionado pelo Conselho
Pedagodgico, que estabelecerd as normas, diretrizes e procedimentos de atua¢do do Conselho
Técnico-Académico, e contard com o apoio operacional da Consultoria Legislativa, da
Consultoria de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle e das unidades vinculadas a Secretaria de
Gestdo do Conhecimento para o cumprimento de seus objetivos, inclusive no que tange a
cessao de espago fisico para a realizacdo de reunides e atividades, a oferta de capacitagdo
especifica pesquisadores e a obtengao de material bibliografico.

§4° Os projetos realizados no ambito do Nucleo e Estudos e Pesquisas do Senado Federal:
poderao ser realizados por servidores da Casa e por pesquisador externo, mediante parcerias a
serem estabelecidas com pessoas fisicas ou juridicas, devendo o pesquisador responsavel pelo
projeto ser servidor do Senado

§ 5° Permanecem em vigor, no que ndo conflitarem com este Regulamento e com as normas
supervenientes, os dispositivos relativos ao Nucleo e Estudos e Pesquisas do Senado Federal
aprovados por meio do Ato da Comissdo Diretora n® 10, de 2011.

Art. 48. As demais unidades diretamente vinculadas a Secretaria de Gestdo do
Conhecimento tém as seguintes atribui¢cdes e competéncias:

I - Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a representacao do
titular da unidade; coordenar e consolidar a proposta orcamentaria da Secretaria; assessorar o
titular no desempenho de suas atividades de gestdo do 6rgdo, executar tarefas de suporte
administrativo vinculadas as atribuicdes do o0rgdo; e realizar outras atividades correlatas as
suas atribuicoes.

IT - Ao Servico Museu do Senado compete receber, pesquisar, coletar, classificar, conservar,
restaurar, guardar e exibir as pegas, documentos e obras de arte que compdem 0 acervo
historico e artistico do Senado Federal; divulgar o acervo do Museu, através de exposi¢oes
permanentes e temporarias; proceder a transferéncia tempordria e respectiva devolugdo de
peca do acervo a gabinetes de Senadores e outras areas da Casa; bem como realizar as
atividades administrativas afetas a sua érea.

IIT — Ao Servigo de Tradugdo e Interpretagao



IT - Ao Servico de Tradugdo e Interpretacdo compete proceder, nos idiomas para os quais
disponha de tradutores-intérpretes habilitados, a tradu¢do ou versao de documentos de carater
legislativo ou administrativo de interesse da Presidéncia do Senado, dos Senadores, do
Secretario Geral de Administragdo, do Secretario Geral da Mesa e dos titulares de Orgdos do
Senado Federal; atuar na interpretacdo consecutiva de audiéncias concedidas pelo Presidente
do Senado Federal e pelos senadores, a dignitarios estrangeiros, naqueles idiomas para os
quais disponha de tradutores-intérpretes habilitados; controlar a execucdo dos trabalhos,
armazenar e recuperar as informacdes relativas a sua area; e realizar outras atividades
correlatas.

IV — A Coordenagdo de Documentagio Audiovisual compete a implementagio das politicas
de gestdo da informacao do acervo audiovisual do Senado Federal.

V — A Coordenacdo de Edi¢des e Publicagdes compete apoiar o Conselho Editorial na
definicdo da linha editorial das publicacdes do Senado Federal; planejar, elaborar e controlar
as atividades de diagramagdo, revisdo, publicacdo e controle de acervo das publicacdes do
Senado Federal; pesquisar, organizar, redigir e revisar a Revista de Informagao Legislativa e
outras publicacdes de interesse para subsidiar os trabalhos legislativos do Senado Federal

VI — Ao Departamento de Arquivo compete planejar, coordenar, supervisionar, controlar e
orientar as atividades de produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos
documentos, do Senado Federal e do Congresso Nacional nas fases corrente e intermedidria,
bem como recolher os documentos de fase permanente; dar acesso, preservar e divulgar o
acervo arquivistico custodiado; exercer a fun¢do de 6rgdo central do Sistema de Arquivo e
Controle de Documentos do Senado Federal e do Congresso Nacional — SIARQ-SF, nos
termos do Ato da Comissao Diretora n°® 5, de 2000

VII — Ao Departamento de Biblioteca compete fornecer suporte informacional aos trabalhos
desenvolvidos no ambito do Senado Federal; manter atualizado o acervo, adquirindo a
produgdo cientifica brasileira e mundial nas diversas areas do conhecimento para possibilitar
aos parlamentares e aos servidores estarem aptos a desempenharem suas fungdes legislativas;
promover a participacao da Biblioteca do Senado Federal em redes nacionais e internacionais
de bibliotecas; supervisionar a divulgacdo de servicos e produtos da Biblioteca na internet e
nas redes sociais; coordenar os eventos culturais sediados na Biblioteca; possibilitar a todo
cidaddo, o acesso ao acervo e a documentos multimidia disponiveis na Biblioteca e no seu
portal na Internet; planejar e supervisionar as atividades relativas as suas Coordenacdes; e
executar outras tarefas correlatas.

VIII - Ao Departamento do Programa Interlegis compete fomentar, apoiar e assistir, com 0
necessario suporte técnico, o processo de Modernizagdo do Poder Legislativo Brasileiro,
integrando-o em suas instancias federal, estadual e municipal, visando melhorar a
comunicacdo e o fluxo de informagdes entre os legisladores, aumentar a eficiéncia e a eficacia
das administragdoes das Casas Legislativas, promover a participacdo cidada nos processos
legislativos e a formagdao da Comunidade Virtual do Legislativo.

Art. 49. As unidades vinculadas a Coordenacdo de Documentacdo Audiovisual tém as
seguintes competéncias e atribuicdes:

I - Ao Servigo de Tratamento Documental compete coordenar as politicas de tratamento do
acervo audiovisual produzido no Senado Federal; coordenar as atividades de desenvolvimento
do acervo de competéncia da Coordenacdo; realizar as atividades de tratamento documental
em conjunto com os arquivos multimidia, incluindo a identificacao, a classificacdo, a selegao,
a catalogacdo, a edicdo, a descricdo, a indexagao e o arquivamento dos documentos; prestar



orientacdo técnica aos arquivos multimidia da Coordenagdo; prestar assisténcia técnica aos
orgdos produtores de documentos audiovisuais; subsidiar o desenvolvimento, a manutencao e
a revisdao de sistemas de informacdo aplicados aos acervos audiovisuais; produzir e
disponibilizar relatorios periddicos pertinentes a sua area de atuacdo; subsidiar a elaboracao
de produtos de divulgagao do acervo; e executar outras tarefas correlatas.

IT - Ao Servico de Pesquisa e Difusdo Cultural compete realizar as solicitagdes encaminhadas
a Coordenacao; bem como prestar informagdes e orientagdes quanto a utilizagdo de recursos
informacionais e instrumentais de pesquisa do acervo audiovisual; gerenciar e alimentar o
banco de dados Almanaque; executar rotinas de disseminacdo seletiva da informacao;
subsidiar a elaboracdo de produtos de difusdao do acervo; e executar outras tarefas correlatas.

IIT - Ao Servigo de Gestdo de Dados e Aplicativos compete manter em funcionamento o
banco de dados do sistema de armazenamento e recuperagao de informagdes audiovisuais;
zelar pela estrutura e integridade das tabelas abrigadas pelas bases de dados; controlar e
gerenciar as permissdes de acesso dos usudrios; planejar e implementar os estudos de
migra¢do continua do acervo com vistas a sua preservagdo; definir normas para a digitaliza¢ao
do acervo audiovisual; bem como manter os sistemas de sistemas de cadastro, pesquisa ¢
armazenamento audiovisual em permanente evolucdo; especificar e acompanhar o
desenvolvimento de sistemas necessarios as novas necessidades da area; planejar, especificar
e promover a integragdo com os demais sistemas de informacdo do Senado e executar outras
tarefas correlatas.

Art. 50. As unidades vinculadas & Coordenagdo de Edicdes e Publicacdes tém as seguintes
competéncias e atribuicdes:

I — Ao Servigco de Apoio Operacional compete assessorar o titular no desempenho de suas
atividades de gestao do 6rgdo, executar tarefas de suporte administrativo, incluindo a gestdo e
o controle dos recursos humanos e materiais, vinculadas as atribui¢cdes do o6rgao; secretariar e
prestar o apoio administrativo necessario ao funcionamento do Conselho Editorial e demais
atividades correlatas.

IT - Ao Servigo de Comercializagdo, Controle e Guarda do Acervo e Livraria compete
comercializar as obras editadas pela Coordenagdo e pelo Conselho Editorial nas livrarias
presenciais e virtual; manter, atualizar e acompanhar as paginas eletronicas da Livraria Virtual
e do Conselho Editorial; confeccionar boletos de pagamento (formato digital) para as vendas
da Livraria do Senado Federal, acompanhar e preparar correspondéncias e processos de
doacdo de publicagdes a oOrgdos publicos, universidades, escolas e bibliotecas publicas
mediante autorizacdo da instdncia competente; manter e atualizar o cadastro de bibliotecas e
de assinantes da Revista de Informacgao Legislativa e Releitura; prestar informacdes e atender
clientes e usudrios do site da Livraria Virtual do Senado; 6rgdos publicos e estrutura
administrativa interna do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

IIT — Ao Servico de Pesquisa, Selecdo e Organizagdo de Textos Técnicos pesquisar as normas
em vigor; selecionar e planejar as publicacdes a serem incluidas na pauta de publicacdes da
Coordenagdo; elaborar indices, quadros comparativos e glossarios para complementar o
conteido das obras; atualizar os titulos ja& existentes para edi¢cdes futuras; conferir a
atualidade do contetido juridico da Constituicdo Federal e de todas as obras técnico-juridicas
editadas pela Coordenagdo; e executar outras tarefas correlatas.

IV - Ao Servico de Publicagdes Técnico Legislativas receber, organizar, conferir legislagdo
citada e eventualmente consultar autenticidade de informagdes (principalmente referentes ao
Legislativo) para todos os artigos encaminhados e aprovados pelo Conselho Editorial para



publicacdo na Revista de Informacdo Legislativa, com consulta a bancos de dados, a internet
ou a livros especializados para que a atualidade e veracidade dos textos sejam mantidas até a
data de publicagdo do periddico trimestral; receber e organizar todos os artigos da Revista
Releitura da Consultoria Legislativa; proceder a editoragdo da Revista de Informacao
Legislativa, da revista Releitura, com recomposicao eventual de tabelas, graficos e figuras, e
demais obras sob a responsabilidade da Coordenagao ; providenciar, no Instituto Brasileiro de
Informagao em Ciéncia e Tecnologia — IBICT, nimero de ISSN para as publicagdes seriadas
do Senado Federal e, na Fundacao Biblioteca Nacional do Rio de Janeiro, nimero de ISBN
(Numero Internacional Padronizado) para todas as publicacdes editadas pela Coordenacao,
pelo Conselho Editorial e demais orgdos do Senado Federal, conforme exigido na Lei
10.753/2003; desenvolver as mesmas providéncias em relacdo ao outros periddicos que
venham a ser editados pela Coordenagdo; elaborar fichas catalograficas para todas as
publicagdes editadas pela Coordenacdo e pelo Conselho Editorial para que estejam
regularmente identificadas de acordo com a Lei 10.753/2003.

Art. 51. As unidades vinculadas ao Departamento de Arquivo tém as seguintes atribuicdes e
competéncias:

I - Ao Servico de Administragdo ¢ Atendimento ao Usudrio compete elaborar, receber,
controlar e distribuir o expediente do 6rgdo; providenciar o registro, controle, requisi¢do e
distribuicdo do material pelo 6rgao, auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho das suas
atividades; prestar informagdes e orientacdes aos usudrios internos € externos € aos
correspondentes do Brasil e do exterior na utilizagdo de recursos informacionais e
instrumentos de pesquisa disponiveis na Secretaria; preparar ¢ fornecer copias autenticadas
dos documentos constantes no acervo do Departamento que sejam de dominio publico; e
executar outras tarefas correlatas; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do orgao.

IT — Ao Servico de Protocolo Geral Administrativo compete receber, registrar, numerar,
classificar, registrar, encaminhar e controlar a tramitacdo dos documentos de natureza
administrativa produzidos e recebidos pelo Senado Federal e expedir documentos e certiddes
relativos a sua tramitacao, atuando como protocolo geral da institui¢do Senado Federal.

III — A Coordenagio de Gestio de Documentos compete prestar assisténcia técnica
arquivistica as unidades setoriais do Senado Federal na produgdo, tramitacdo, classificacao,
avaliag¢do e arquivamento dos documentos de fase corrente, em qualquer suporte; proceder ao
tratamento documental arquivistico de fase intermediaria, promovendo recolhimento ao
arquivo permanente ou estabelecendo procedimentos de eliminagdo, de acordo com tabela de
temporalidade estabelecida; prestar assisténcia técnica as unidades setoriais do Senado
Federal na producdo, tramitacdo, classificagdo, avaliagdo, acesso, arquivamento, acesso,
seguranca e preservacdo dos documentos arquivisticos digitais; proceder ao tratamento
documental arquivistica digital de fases intermediaria e permanente; estabelecer
procedimentos de eliminagdo de documentos digitais de acordo com a Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo do Senado Federal.

a) Ao Servico de Arquivo Administrativo compete receber, avaliar, classificar, conservar e
tornar acessiveis os documentos administrativos de fase intermediaria, transferidos dos
arquivos setoriais; aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo do Senado
Federal e do Congresso Nacional nos documentos preservados na unidade, promovendo seu
recolhimento ao Arquivo Permanente ou sua eliminagdo; prestar assisténcia técnica aos
arquivos setoriais administrativos; e executar outras atividades correlatas.



b) Ao Servico de Arquivo Legislativo compete receber, avaliar, classificar, conservar e tornar
acessiveis os documentos legislativos de fase intermediaria transferidos dos arquivos
setoriais; aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo do Senado Federal e
do Congresso Nacional nos documentos preservados na unidade, promovendo seu
recolhimento ao Arquivo Permanente ou sua eliminacdo; prestar assisténcia técnica aos
arquivos setoriais legislativos; e executar outras atividades correlatas.

IV — A Coordenagio de Arquivo Permanente compete planejar e supervisionar as atividades
de arranjo, descri¢do, guarda, conservagao, restauracao e reproducdo dos documentos, de fase
permanente, em qualquer suporte; regulamentar e estabelecer critérios para utilizagdo de
tecnologias aplicadas a documentos arquivisticos; promover pesquisas histdricas e culturais e
publicar seus resultados em qualquer suporte.

a) Ao Servico de Arquivo Historico compete recolher, arranjar, descrever, classificar,
conservar e custodiar os documentos de fase permanente; elaborar instrumentos de pesquisa;
planejar, supervisionar e coordenar as atividades de preservacdo e restauracdo dos
documentos permanentes; prestar orientacdes sobre as condigdes ideais de seguranca e
ambiente do acervo; aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivos do
Senado Federal e Congresso Nacional nos documentos em suportes especiais preservados
promovendo seu recolhimento ao Arquivo Permanente ou sua eliminagdo; prestar assisténcia
técnica aos arquivos setoriais que tenham sob sua guarda documentos em suportes especiais €
executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servico de Difusdo de Acervo compete divulgar o acervo arquivistico custodiado;
organizar, orientar e executar atividades de pesquisa; preparar as publicagdes da Secretaria a
serem editadas, em qualquer suporte; organizar e atualizar os dados biograficos dos Senadores
brasileiros, alimentando o banco de dados correspondente; elaborar e editar publicagcdes sobre
as biografias dos Senadores, em qualquer suporte; e executar outras atividades correlatas.

Art. 52. As unidades vinculadas ao Departamento de Biblioteca tém as seguintes atribuigdes e
competéncias:

I - Ao Servico de Administragdo compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacdo de seu titular; assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades;
gerenciar a infraestrutura fisica, de mobilidrio, tecnoldgica e de recursos humanos da
Biblioteca; planejar, organizar e realizar exposi¢des, semindrios, mostras e lancamentos de
publicacdes sediados na Biblioteca; desenvolver atividades essenciais as comemoragdes
institucionais e culturais, devidamente articulada com os setores especializados do Senado
Federal; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do orgao; e
executar outras tarefas correlatas.

IT - Ao Servico de Geréncia de Rede de Bibliotecas compete definir, coordenar e avaliar a
participacdo dos oOrgdos integrantes da rede de bibliotecas; controlar a qualidade das
informagdes das bases de dados bibliograficos, terminoldgicos e administrativos; padronizar
critérios de catalogacdo, classificacdo e indexagdo dos documentos; coordenar, promover e
realizar estudos de terminologia; elaborar e manter atualizados os manuais de trabalho;
coordenar e promover treinamentos dos usudrios e servidores da rede de bibliotecas; elaborar
bibliografias e outros produtos; e executar outras tarefas correlatas.

III — A Coordenagdo de Processamento Técnico de Informagdes Bibliograficas compete
coordenar as politicas e atividades de selecdo, aquisi¢do e descarte do acervo, de
processamento técnico de livros, de artigos e colegdes de revistas, de artigos e colecdes de
jornais, de documentos digitais e recursos eletronicos € multimidias; definir e aplicar as



politicas de intercAmbio de material bibliografico; colaborar com a participagdo da Biblioteca
do Senado Federal em redes nacionais e internacionais de bibliotecas; colaborar nas
exposi¢oes sediadas na Biblioteca e em outros eventos; e executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servigco de Selegdao e Aquisi¢ao de Acervos Bibliograficos compete definir e executar
as politicas e metodologias de selecdo, aquisi¢ao e descarte do acervo; pré-catalogar, registrar
e controlar o material bibliografico adquirido para a Biblioteca e para demais setores do
Senado Federal; selecionar ¢ manter atualizadas as fontes para estudo do acervo especial e
valioso; manter o depdsito legal das publicagdes editadas pelo Senado Federal; coordenar o
inventario de todo material bibliografico; realizar o intercdmbio de publicagdes; e executar
outras tarefas correlatas.

b) Ao Servigo de Processamento de Livros compete catalogar, classificar, indexar e preparar o
material bibliografico; realizar a catalogagdo na fonte de obras a serem publicadas pelo
Senado Federal; colaborar na edicdo de bibliografias, informativos e outros produtos de
interesse do Senado Federal; elaborar boletim para divulga¢do de novas aquisi¢des; participar
no controle da linguagem documentaria utilizada pela RVBI; e executar outras tarefas
correlatas.

¢) Ao Servico de Processamento de Periddicos compete registrar e controlar o recebimento
das cole¢des de jornais; catalogar, classificar, indexar e preparar os artigos de jornais
impressos ¢ eletronicos; catalogar, classificar e indexar as revistas e seus respectivos artigos;
elaborar boletim dos sumadrios de revistas para divulgagdo; colaborar na edigdo de
publicacdes, bibliografias e outros produtos de interesse do Senado Federal; participar no
controle da linguagem documentaria utilizada pela RVBI; e executar outras tarefas correlatas.

d) Ao Servico de Biblioteca Digital compete aplicar as politicas de selecdo, aquisicdo e
descarte do acervo digital; catalogar, classificar e indexar documentos multimidias, bases de
dados e recursos eletronicos nacionais e estrangeiros; digitalizar o acervo impresso da
Biblioteca e de outros orgaos da Casa, conforme politica de selecdo, de conversdo e de
preservacao digital; gerenciar o direito autoral dos documentos digitais e multimidias;
gerenciar os arquivos master digitais; e executar outras tarefas correlatas.

IV — A Coordenagio de Pesquisa ¢ Recuperagdo de Informagdes Bibliograficas compete
coordenar as atividades de pesquisa e atendimento aos usuarios da Biblioteca; de circulagao
de material bibliografico; de manutencdo e conservacdao do acervo; de apoio bibliografico ao
parlamentar e as comissodes; definir a politica de atendimento aos usudrios da Biblioteca;
participar na defini¢do da politica de aquisicdo e descarte do acervo da Biblioteca; participar
no controle da linguagem documentdria utilizada pela rede de bibliotecas coordenada pela
Biblioteca do Senado Federal; colaborar na edicdo de bibliografias e outros produtos de
interesse do Senado Federal; colaborar nas exposicdes sediadas na Biblioteca e em outros
eventos; realizar visitas orientadas as dependéncias da Biblioteca; supervisionar os trabalhos
reprograficos vinculados ao acervo da Biblioteca; e executar outras atividades correlatas.

a) Ao Servico de Pesquisa, Empréstimo e Atendimento ao Usudrio suprir as necessidades de
informagdes dos servidores do Senado Federal e usudrios externos; realizar pesquisas e buscas
bibliograficas em bases de dados, nacionais e estrangeiras; orientar os usudrios na utilizagao
da Biblioteca; atender as solicitacdes dos usudrios enviadas por correspondéncia; colaborar
com a selecdo e aquisicao de publicagdes para o acervo; supervisionar o setor de atendimento
da coleg¢dao de periddicos; supervisionar o balcdo de atendimento presencial da Biblioteca;
coordenar as atividades de empréstimo, devolucdo, renovacao e reserva de publicacdes do
acervo da Biblioteca aos parlamentares, servidores, unidades e estagiarios do Senado Federal,



consultores da Camara dos Deputados e bibliotecas conveniadas; controlar e solicitar a
devolugdo ou reposicao das obras em atraso e/ou extraviadas; manter atualizado o cadastro de
usuarios; gerenciar os terminais de auto-empréstimo e auto-devolucdo; colaborar na edig¢do de
bibliografias e outros produtos de interesse do Senado; e executar outras atividades correlatas.

b) Ao Servigo de Manutencao e Conservacao de Acervo compete zelar pela manutengdo e
conservagao do acervo de livros, folhetos, periddicos e material multimidia; efetuar a
ordenacao e guarda diaria do acervo da Biblioteca; selecionar, encaminhar e controlar a
restauragdo e encadernacdo das obras do acervo que necessitem de recuperacio; supervisionar
e controlar a higienizagdo preventiva do acervo da Biblioteca do Senado; realizar
periodicamente a revisdo da ordenagdo dos livros do acervo e limpeza das estantes; colaborar
no inventario periédico das cole¢cdes que compdem o acervo da Biblioteca do Senado; e
executar outras atividades correlatas.

c) Ao Servico de Apoio Bibliografico ao Parlamentar e as Comissdes compete atender as
necessidades de informagdo dos senadores, consultores, gabinetes parlamentares e comissoes
do Senado para subsidiar os trabalhos legislativos; realizar pesquisas e buscas bibliograficas
em bases de dados externas, nacionais e estrangeiras para esses usudrios; preparar clippings
tematicos e periddicos para as Comissoes e 0rgaos do Senado; emitir parecer sobre as novas
publicagdes eletronicas e bases de dados a serem adquiridas pela Biblioteca; manter o arquivo
de pesquisas atualizado; consolidar os dados estatisticos de atendimento da coordenagio;
participar de elaboragdo e montagens em exposi¢des € projetos especiais; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 53. As unidades vinculadas ao Departamento do Interlegis t€ém as seguintes
competéncias e atribuicdes:

I - A Coordenagdo de Administragdo e Convénios compete providenciar sobre o expediente,
as audiéncias e a atualizacdo da agenda do Chefe do Departamento, auxilid-lo e assessora-lo
no desempenho de suas atividades, executar as tarefas de suporte administrativo e de recursos
humanos vinculadas as competéncias do Orgdo; gerenciar, executar € controlar as tarefas
relativas a celebragdo, registro, gestdo e prestagdo de contas de contratos e convénios
celebrados em razdo do programa Interlegis, ressalvada as competéncias especificas do
Departamento de Finangas, Or¢amento e Contabilidade, e executar outras tarefas correlatas.

I - A Coordenagdo de Modernizagdo e Transferéncia de Tecnologias compete planejar as
atividades do Programa Interlegis; exercer a gestdo técnica do Programa, nos aspectos de
analise, monitoramento e avaliacdo das suas atividades; estruturar programas permanentes de
formacdo, reciclagem e qualificacdo de recursos humanos para atuar no legislativo,
promovendo a sua integracdo; fomentar a formagdo da Comunidade Virtual do Legislativo e
acOes especificas de modernizagdo; definir os termos de referéncia e as especificagdes
técnicas para a contratacdo de consultores, aquisi¢des de produtos e contratacdo de servicos,
nos termos da legislag@o brasileira e/ou do contrato de empréstimo externo, contando com as
seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Planejamento e Transferéncia de Tecnologias compete planejar o or¢amento
vinculado ao Programa Interlegis, a partir de critérios estratégicos definidos pela Chefia do
Programa, e monitorar sua execu¢do, medindo o desempenho qualitativo dos projetos e
atividades; coordenar e executar o desenvolvimento de pesquisas cientificas, aplicadas a
tecnologia de informacdo e organizagao legislativa; promover o desenvolvimento de
atividades vinculadas ao Programa Interlegis, disciplinando a participagdo de Casas
Legislativas e outras instituigdes, publicas e privadas, na execugdo de planos, programas e



projetos de interesse do Legislativo Brasileiro;

b) Ao Servico de Infraestrutura Tecnologica e Informag¢dao compete prospectar, projetar e
implantar a infraestrutura computacional das Casas Legislativas e da sede do Programa
Interlegis, de forma a permitir a sua evolucdo continua; estabelecer procedimentos de
operagdo e de suporte dessa infraestrutura; definir normas de seguranga de dados e de acesso a
Rede Nacional do Programa Interlegis -RNI; suprir com recursos de hardware, software e
enlaces de comunicagdo e procedimentos de operagdo e suporte a RNI; planejar, desenvolver,
controlar e avaliar as atividades de infraestrutura e informa¢ao no ambito da Coordenagao de
Modernizagdo e Transferéncia de Tecnologias do Interlegis e desenvolvimento de demais
atividades correlatas.

IV - A Coordenagdo de Comunicagdo e Informacgdo, compete ampliar os canais de
comunica¢do entre os Parlamentares das diferentes instancias do Poder Legislativo, e entre
estes e a populacdo em geral; divulgar as agencias de noticias as informacdes oficiais do
Programa; apoiar a disseminagdo sistematica de informacdes sobre as atividades das Casas
Legislativas e a divulgagdo e promog¢ao de novos produtos e servigos do Programa Interlegis
no pais.

a) Ao Servigco de Relacionamento com a Comunidade do Legislativo compete, atender,
informar e avaliar o publico alvo do Programa Interlegis; elaborar diagnosticos da demanda
de informagdes suscitadas por atendimento telefonico (atendimento ao usuario), como método
de avaliagdo de abrangéncia e resultados das agdes administrativas vinculadas a finalidade do
Programa;

b) Ao Servico de Formagdo de Redes da Comunidade compete definir e implementar
mecanismos de interacdo, promocao, marketing e fomento da Comunidade do Legislativo,
dentro do escopo do Programa; organizar e sistematizar as informagdes disponiveis para a
Comunidade do Legislativo, elaborar, produzir, veicular e distribuir as midias de informagao
impressas ¢ matérias veiculadas pelo portal, no dmbito do Senado Federal e das Casas
Legislativas integradas a Comunidade e prestar assessoria de comunica¢ao ao Programa.

Subsecio VI

Da Secretaria de Comunicagdo Social

Art. 54. A Secretaria de Comunicagdo Social compete formular, coordenar e supervisionar a
execug¢do de programas concernentes a politica de comunicagao social do Senado Federal com
observancia estrita da missdo institucional fixada pelo art. 105, § 2°, conceber, coordenar,
controlar e dirigir as atividades relacionadas com os processos de comunicacdo interna e
externa; coordenar, orientar e avaliar a execucdo de tarefas relativas a cobertura jornalistica
das atividades do Senado, por meios de seus veiculos de comunicagdo impressos, eletronicos,
digitais e interativos, promover a comunicagdo institucional por meio de atividades de
relacionamento com o publico interno e externo, interagdo com a opinido publica de forma
ativa e receptiva, e o uso de técnicas de propaganda e marketing institucional; e assessorar,
nos assuntos de sua competéncia, a Presidéncia, a Comissdo Diretora, as Comissoes
Permanentes e Temporarias e os Senadores.

Paragrafo tinico. A Secretaria de Comunicacao Social tem a seguinte estrutura:



I — Gabinete Administrativo;

IT - Assessoria de Imprensa Institucional;

III - Coordenacao de Relagdes com o Publico

a) Servico de Eventos ¢ Cerimonial

b) Servico de Recepcao, Contatos e Visitagao

¢) Servigo Al6 Senado e DataSenado;

d) Servigo de Acompanhamento e Analise de Informacgao;
e) Servico de Programas ¢ Ag¢odes Institucionais

IV - Departamento TV Senado

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Operagdo e Suporte de TV;

¢) Coordenagao de Jornalismo e Programas, com as seguintes unidades:
1 - Servico de Produgao

2 - Servigo de Reportagem;

3 - Servigo de Documentarios, Programas Institucionais e Culturais;
4 - Servigo de Telejornais e Programas Jornalisticos;

5 - Servico de Edi¢ao e Controle de Ilhas;

d) Coordenacgao de Conteudo e Programacgao, com as seguintes unidades:
1 - Servico de Exibi¢ao e Controle de Qualidade;

2 - Servico de Acervo;

3 - Servigo de Arte e Identidade Visual;

4 - Servigo de Vivo e Integras;

5 - Servigo de Internet e Conteudo Digital;

6 - Servigo de Multiprogramagao e Interatividade.

V - Departamento Radio Senado

a) Servigco de Apoio Administrativo

b) Servico de Operagado e Suporte de Réadio;

¢) Coordenacao de Jornalismo, com as seguintes unidades:
1 - Servico de Producao.

2 - Servico de Voz do Brasil;

3 - Servigo de Reportagem,;

4 - Servigo de Edigao;

5 - Servigo de Radioagéncia e Distribuicao;

d) Coordenacdo de Programacao, com as seguintes unidades:



1- Servigo de Programacao Musical;

2 - Servigo de Programacao em Ondas Curtas;

VI - Departamento de Jornalismo Digital e Impresso

a) Servico de Apoio Administrativo

b) Coordenagdo de Cobertura e Edi¢cdo Jornalistica, com as seguintes unidades:
1 - Servico de Reportagem;

2 - Servigo de Fotojornalismo;

3 - Servico Jornal do Senado;

4 - Servigo Agéncia Senado;

5 - Servigo de Producao;

¢) Coordenagao de Multimidia, com as seguintes unidades:

1 - Servigo de Contetido de Internet;

2 - Servigo de Manutengao e Suporte;

3 - Servigo de Diagramagao, Infografia e Arte.

VII - Departamento de Tecnologia Eletronica

a) Servico de Apoio Administrativo, Atendimento e Cdpias

b) Servico de Engenharia e Projetos;

¢) Servigo de Material;

d) Servigo de Operacdes de Plenario, Comissdes e Eventos;

e) Servico de Manutencao de Plenario, Comissdes e Taquigrafia;
f) Coordenagdo Técnica de Suporte aos Meios de Comunicagdao

1 - Servico de Manutengao e Suporte de TV;

2 - Servigo de Manutengdo e Suporte de Radio;

3 - Servico de Transmissao de TV;

4 - Servigo de Transmissao de Radio;

5 - Servico Técnico de Atendimento a Eventos;

g) Coordenagao Técnica Digital e Suporte Multimidia, com as seguintes unidades:
1- Servigo de Infraestrutura e Manutengao Multimidia;

2 - Servigo de Suporte Técnico e Digitalizacao;

3 - Servigo de Desenvolvimento e Integracao de Sistemas Digitais;

Art. 55. As unidades da estrutura da Secretaria de Comunicacdo Social t€ém as seguintes
atribui¢des e competéncias:

I - Ao Gabinete compete coordenar as atividades relativas a gestdo de recursos humanos e
materiais; elaborar despachos, informagdes e pareceres administrativos; acompanhar e
providenciar a tramitacdo de processos administrativos de interesse do 6rgdo; administrar e
fiscalizar o cumprimento dos contratos e convénios assinados que sejam pertinentes a area;



auxiliar na elaboracdo e acompanhar a execucao do orgamento do 6rgdo; elaborar relatérios
periddicos de desempenho; e executar outras tarefas correlatas.

I - A Assessoria de Imprensa Institucional compete realizar o relacionamento com a midia
externa nos assuntos institucionais que nao pertencem a esfera politica de atuagao do Senado
Federal; atender as demandas de informag¢des de carater institucional originarias da imprensa,
em articulacao com as unidades responsaveis; sugerir a divulgagao nos meios de comunicagao
das atividades e projetos de interesse publico realizadas no ambito do Senado Federal,
articular acdes de relacionamento com a midia nos termos das orientacdes fixadas pela
politica de comunicagdo do Senado Federal; exercer as fun¢des de ombudsman dos meios de
comunica¢do do Senado Federal; bem como exercer outras tarefas correlatas.

III — A Coordenagio de Relagdes com o Publico compete administrar ¢ promover atividades
pertinentes a esfera de atuacao dos campos das relagdes publicas, opinido publica, propaganda
e marketing institucional destinados a promogao e valorizagdo da imagem do Senado Federal;
promover e estimular o relacionamento do Senado Federal com a sociedade e publicos de
interesse por meio de agdes de comunicacao interativa.

IV - Ao Servigo de Acompanhamento da Opinido Publica compete exercer as atividades de
central de atendimentos e comunicagdo com o publico interno e externo; realizar as pesquisas
de opinido, utilizando as metodologias quantitativas e qualitativas; executar o projeto de cada
pesquisa, seguindo todas as etapas previstas; elaborar o plano amostral das pesquisas
realizadas; definir a lista de telefones para as pesquisas realizadas por meio do Aldé Senado;
elaborar o questionario das pesquisas; capacitar os entrevistadores; realizar a auditoria das
pesquisas e o relatdrio final; definir os processos de trabalho e o fluxo das informacgdes para
que a pesquisa tenha melhor desempenho; acompanhar o desempenho da plataforma
tecnoldgica disponivel para a realizagdo das pesquisas, juntamente com o Departamento de
Tecnologia da Informacao.

V - Ao Departamento da TV Senado compete administrar e promover a cobertura jornalistica
televisiva das atividades do Senado Federal; propor, elaborar e executar a programagao
veiculada pelo sistema de televisdo do Senado Federal.

VI - Ao Departamento da Réadio Senado compete administrar e promover a cobertura
jornalistica radiofonica das atividades do Senado Federal; propor, elaborar e executar a
programacao veiculada pelo sistema de radiodifusdo do Senado Federal.

VII - Ao Departamento de Jornalismo Digital e Impresso compete administrar, redigir e
promover a divulgagdo em tempo real, mediante redes informatizadas, de textos jornalisticos
e fotografias sobre as atividades da Casa, informando o andamento dos trabalhos do Plenéario
e demais o6rgaos do Senado; transmitir o noticiario para os veiculos de noticias nacionais e
internacionais; gerenciar o Portal do Senado, inclusive o portal multimidia de acesso aos
conteudos dos demais veiculos da Secretaria de Comunica¢do Social; editar o Jornal do
Senado, nas versdes que venham a ser criadas, inclusive para as midias digitais, além de
encartes e revistas, com o noticidrio das atividades da Casa, para distribuicdo interna e
externa, ¢ executar outras tarefas correlatas.

VIII - Ao Departamento de Tecnologia Eletronica compete gerir a aquisi¢do, instalagao,
manutengdo preventiva e corretiva dos diversos sistemas e equipamentos eletronicos e digitais
instalados no Senado Federal; a captacao, sonorizacao e gravagao de audio e video, no ambito
do Senado Federal e do Congresso Nacional e dos eventos internos e externos de
representacdes oficiais; coordenar a elaboragao de estudos e projetos no sentido de promover
a constante atualiza¢do de sistemas e a aquisicdo dos equipamentos necessarios; promover a



recepgao e distribuicdo de dudio e video para os teldes da Casa; planejar, especificar e propor
solucdes tecnoldgicas em sintonia com o estado atual da técnica e informatica e as
necessidades do Senado Federal; atender as demandas internas e externas de copias de
gravacdes das sessdes do Senado Federal; gerenciar o parque de transmissores de radiodifusdo
no Distrito Federal e nos estados, quando houver; gerenciar o acervo dos conteudos digitais
produzidos pela Secretaria de Comunicacao Social e outras unidades do Senado Federal;
garantir a continuidade técnica e operacional necessarias ao funcionamento das areas técnicas
sob sua responsabilidade e demais tarefas correlatas

Art. 56. As unidades subordinadas a Coordenacdo de Relagdes com o Publico tém por
atribuicdes e competéncias:

I — Ao Servigo de Eventos e Cerimonial compete planejar, coordenar ¢ executar eventos e
solenidades de carater oficial, previstos no Regimento Interno do Senado e no Regimento
Comum do Congresso Nacional, e de carater institucional, de iniciativa da Coordenagdo ou de
outros setores da Casa que contribuam para a melhoria e fortalecimento do Senado Federal
com seus diferentes publicos; recepcionar autoridades do primeiro escaldo quando em visita a
orgdos e setores da Casa, a excecdo da Presidéncia; planejar e executar as atividades de
recepcao e audiéncias do Gabinete do Presidente do Senado Federal, sob orientacdo da
Assessoria de Relagdes Internacionais e Cerimonial da Presidéncia; e executar outras tarefas
correlatas.

IT - Ao Servigo de Recepcao, Contatos e Visitacdo compete planejar e executar programas de
relacdes publicas para fortalecer o relacionamento do Senado Federal com o publico externo e
interno, nas areas de cultura, educacdo, meio ambiente e responsabilidade social; inclusive
executar o Programa de Visitagdo Institucional ao Palacio do Congresso Nacional; organizar e
executar as Visitas Especiais de comitivas estrangeiras e autoridades ao Senado Federal;
atender as demais demandas de visitagdo especificas, envolvendo publico interno e externo, as
dependéncias do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

Il - Ao Servigo Al6 Senado e DataSenado compete operacionalizar agdes que visem a
exceléncia do processo de atendimento ativo e receptivo do cidaddo em seu relacionamento
institucional com o Senado Federal e os parlamentares; elaborar e implantar estratégias de
relacionamento que viabilizem a participagdo da sociedade no processo legislativo; identificar
metodologias e sistematicas aplicdveis aos processos de atendimento ativo e receptivo;
desenvolver agdes permanentes de relacionamento com usudrios internos, parlamentares e
orgdos administrativos, visando a identificacdo de alteragdo de rotinas, adequacdo de
procedimentos, andlise de implanta¢do de novas demandas; definir as regras de atendimento e
providenciar sua implementacdo seja tanto em relagdo a parte tecnoldgica quanto a parte de
recursos humanos; atender demandas internas por prestagdo de servicos de central de
relacionamento com o publico interno; realizar a coleta de dados das pesquisas telefonicas;
acompanhar as evolugdes tecnologicas e operacionais do setor de contact center e propor
sugestoes para melhoria constante da Central de Relacionamento do Senado Federal; realizar
as pesquisas de opinido, utilizando as metodologias quantitativas e qualitativas; executar o
projeto de cada pesquisa, seguindo todas as etapas previstas; elaborar o plano amostral das
pesquisas realizadas; definir a lista de telefones para as pesquisas realizadas por meio do Al
Senado; elaborar o questionario das pesquisas; capacitar os entrevistadores; realizar a
auditoria das pesquisas e o relatorio final; definir os processos de trabalho e o fluxo das
informagdes para que a pesquisa tenha melhor desempenho; acompanhar o desempenho da
plataforma tecnologica disponivel para a realizacdo das pesquisas; elaborar relatorios de
desempenho; e executar outras tarefas correlatas.



IV - Ao Servico de Acompanhamento e Andlise de Informagdo compete realizar a captagdo de
informacdes jornalisticas de interesse do Senado Federal e Congresso Nacional; alimentar o
banco de noticias para registro histérico do material jornalistico veiculado a respeito da
instituicdo; avaliar e acompanhar a repercussdo na imprensa das atividades legislativas e do
trabalho parlamentar; elaborar estudos e analises a respeito do comportamento editorial da
midia em torno das instituigdes Senado Federal e Congresso Nacional, bem como de temas
parlamentares, para subsidio e aporte do trabalho legislativo; elaborar estudos e andlises a
respeito de temas de interesse, € executar outras tarefas correlatas.;

V — Ao Servico de Programas e Ag¢des Institucionais compete criar, planejar e executar
campanhas institucionais, elaborar e executar planejamento de comunicacdo e midia, elaborar
e revisar textos e roteiros, gerenciar o uso ¢ aplicagdo da identidade visual do Senado Federal
e suas logomarcas; planejar, criar e executar campanhas de comunica¢ao interna; desenvolver
a identidade visual e layout de produtos e servicos ligados as novas midias; realizar atividades
de atendimento as unidades administrativas do Senado Federal, acompanhamento grafico,
producdo de fotografia publicitaria e producdo de pecgas para midias eletronicas; desenvolver
planejamento estratégico de comunicagdo e de marketing; desenvolver e implementar projetos
de comunicacdo e marketing institucional; coordenar os processos de briefing, acompanhar o
processo de pesquisa e desenvolvimento de campanhas; colaborar com produtos e servigos
que assegurem, no ambito das novas midias, a informagao eletronica institucional; monitorar
o ciclo de vida da informagdo eletronica institucional; colaborar com solugdes tecnoldgicas
que viabilizem o uso incremental das midias eletronicas; planejar e coordenar agdes de
marketing interno, coordenar projetos demandados pelos departamentos internos; € executar
outras tarefas correlatas.

Art. 57. As unidades subordinadas ao Departamento da TV Senado tém por competéncias e
atribuigoes:

I - Ao Servigo de Apoio Administrativo coordenar as atividades relativas a gestdo de recursos
humanos e materiais; acompanhar e providenciar a tramitacao de processos administrativos de
interesse do Departamento; administrar e fiscalizar o cumprimento dos contratos e convénios
assinados que sejam pertinentes a area; auxiliar na elaboragdo e acompanhar a execucao do
or¢amento do Departamento; elaborar relatorios periddicos de desempenho e executar outras
tarefas correlatas.

IT — Ao Servigo de Operagdo e Suporte de TV planejar, orientar e executar as atividades de
supervisdo das operagdes, responsabilizando-se pelo gerenciamento de pessoal e de
equipamentos, reportar qualquer anormalidade aos setores competentes, decidir, em primeira
instancia, sobre a solugdo imediata de problemas operacionais, bem como planejar, orientar e
executar reparos nos equipamentos técnicos, acompanhar ou executar rotinas de manutengdes
preventivas e corretivas, fazer a gestdo de contratos pertinentes, fazer a gestdo de pessoal
relacionado ao setor, promover a integragdo dos turnos de servigo, elaborar relatorios
pertinentes ao setor e executar outras tarefas correlatas.

III — A Coordenagdo de Jornalismo e Programas compete coordenar as atividades
relacionadas a elaboragdo de produtos jornalisticos; realizar a interlocu¢do didria com todos
os setores envolvidos; fazer a gestdo de pessoal relacionado ao setor; planejar e garantir o
cumprimento das etapas de produgdo, reportagem e edi¢do de forma a atender com qualidade
e em tempo as demandas da Programacdo; decidir, em primeira instancia, sobre questdes
editoriais e de pauta; coordenar o planejamento e a operacionalizacdo de coberturas especiais;
promover a integracao dos turnos de servigo; cumprir as demandas estabelecidas nas Politicas
de Divulgacdo, Controle de Qualidade e Identidade Visual da emissora; elaborar relatorios



pertinentes ao setor; e executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servico de Producdo compete o acompanhamento sistematico das atividades
legislativas e de assuntos de interesse da emissora, a partir dos quais realizara a elaboragao
diaria de pautas, pesquisas e produgdao de material de subsidio; a manutencao de bancos de
dados de informagdes, inclusive a agenda de contatos de fontes; a realizacdo de contatos e
marcagoes pertinentes a elaboragao dos produtos; o acompanhamento, quando necessario, das
rotinas de gravacgao, edi¢do e finalizacao de produtos, auxiliando no que couber; a integragao
com o Servigo de Telejornais, em especial no apoio dado a produtores e reporteres sobre o
encaminhamento dos produtos jornalisticos; o auxilio no planejamento e execugdo de
coberturas especiais; o cumprimento das demandas estabelecidas nas Politicas de Divulgacao,
Controle de Qualidade e Identidade Visual da emissora; promover a integracao dos turnos de
servigo; elaborar relatdrios pertinentes ao setor; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servico de Reportagem compete a elaboracdo diaria de reportagens e coberturas; a
producdo de imagens para utilizacdo em quaisquer produtos da emissora, com a definicdo da
logistica necessdria; o cumprimento das rotinas necessarias a insercao de arquivos, midias e
metadados em sistemas de trafego e arquivamento; a integracdo com o Servigo de Telejornais,
em especial na orientagdo dada a produtores e reporteres sobre o encaminhamento dos
produtos jornalisticos; o auxilio no planejamento e a garantia de execucdo de coberturas
especiais; a definicdo, em primeira instancia, de equipes ¢ atribui¢des; o cumprimento das
demandas estabelecidas nas Politicas de Divulgacdao, Controle de Qualidade e Identidade
Visual da emissora; a integragdo dos turnos de servigo; a elaboragdo de relatérios pertinentes
ao setor; e executar outras tarefas correlatas.

c) Ao Servigo de Documentarios, Programas Institucionais e Culturais compete planejar,
orientar e executar, em geral, as atividades relacionadas a elaboragdo de programas e/ou
interprogramas de carater cultural e/ou institucional; realizar a interlocugdo didria com todos
os setores envolvidos; fazer a gestdo de pessoal relacionado ao setor; decidir, em primeira
instancia, sobre questdes editoriais € de pauta; cumprir as demandas estabelecidas nas
Politicas de Divulgagao, Controle de Qualidade e Identidade Visual da emissora; elaborar e
gerenciar projetos de documentarios, coordenando a gestao de recursos necessarios; planejar e
garantir o cumprimento das etapas de producgdo, reportagem e edicdo de forma a atender com
qualidade e em tempo as demandas da Programagdo; promover a integracao dos turnos de
servico; elaborar relatorios pertinentes ao setor; e executar outras tarefas correlatas.

d) Ao Servico de Telejornais e Programas Jornalisticos compete responsabilizar-se pelos
produtos gerados pela cobertura didria das atividades da Casa, em especial os telejornais da
TV Senado; zelar pela isencdo e equilibrio na cobertura jornalistica; garantir o cumprimento
de prazos e o respeito aos formatos adotados pela emissora; acompanhar todas as etapas
(producgao, reportagem e edi¢dao) de fechamento dos telejornais e de seus subprodutos; fazer a
gestdo de pessoal relacionado ao setor; cumprir e fazer cumprir as politicas de Identidade
Visual, de Controle de Qualidade e outras referentes ao setor; coordenar as rotinas de edi¢des
de produtos jornalisticos; promover a integracdo dos turnos de servico; elaborar relatorios
pertinentes ao setor; compete planejar, orientar e executar, em geral, as atividades
relacionadas a elaboracdo de programas e/ou interprogramas de carater jornalistico; realizar a
interlocugdo diaria com todos os setores envolvidos; fazer a gestdo de pessoal relacionado ao
setor; decidir, em primeira instdncia, sobre questoes editoriais e de pauta; cumprir as
demandas estabelecidas nas Politicas de Divulgacdo, Controle de Qualidade e Identidade
Visual da emissora; responsabilizar-se por todas as etapas de produ¢do dos programas de
entrevistas, em especial os realizados nos estudios da TV Senado; promover a integracdo dos



turnos de servigo; elaborar relatérios pertinentes ao setor; e executar outras tarefas correlatas.

e) Ao Servigo de Edicao e Controle de Ilhas compete planejar orientar e executar as atividades
de edigdo em estacdes analdgicas ou digitais; acompanhar a evolugdo tecnoldgica do setor e
propor solugdes; fazer a gestdo de contratos pertinentes; fazer a gestao de pessoal relacionado
ao setor; cumprir e fazer as politicas de identidade visual, divulgacao e controle de qualidade
da emissora; promover a integracao dos turnos de trabalho; elaborar relatérios pertinentes ao
setor e executar outras tarefas correlatas.

IV - A Coordenagio de Contetido e Programagdo, compete elaborar a grade de programagao
da TV Senado, que devera ser submetida ao Conselho de Administracdo e aprovada pela
Comissao Diretora, estabelecendo datas, horarios e sequencia de transmissdo; executar agdes
relacionadas a digitalizagdo dos programas, com respectiva identificacdo e catalogacdo no
sistema de exibi¢do; produzir chamadas de programacao, respeitada a Politica de Divulgacao
da TV Senado; realizar a gestdo de controle do fluxo de producdo da emissora; promover a
integracao dos turnos de servico; elaborar relatorios referentes a programacao e a qualidade
dos produtos exibidos; e executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servico de Exibicdo e Controle de Qualidade compete elaborar a planilha de
programacao (playlist), dentro da politica estabelecida pela emissora e respeitadas as normas e
a legislagdo vigentes; responsabilizar-se pelas rotinas de exibicdo da programagio;
acompanhar a entrega ou insercdo dos produtos no sistema de exibicdo digital; controlar a
entrega de programas de terceiros; propor, cumprir e fazer cumprir Politica de Controle de
Qualidade; elaborar relatérios pertinentes ao setor; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servigo de Acervo compete coordenar as agdes referentes a gestdo arquivistica do
Departamento, em especial as atividades de tratamento documental, a copiagem e a guarda
das midias e do contetdo produzido pela emissora, em espago fisico ou digital; empreender
acoes de gestdo do conhecimento; cumprir e fazer cumprir as normas arquivisticas
estabelecidas pelo Senado Federal ou pela legislacdo vigente; promover a disseminagdao dos
produtos arquivados, inclusive elaborando e mantendo atualizado o catidlogo de produtos da
TV Senado; coordenar as atividades de trafego de midias; fazer a gestdo de pessoal
relacionado ao setor e elaborar relatérios referentes ao Servigo; e executar outras tarefas
correlatas.

¢) Ao Servico de Arte e Identidade Visual compete identificar as necessidades da emissora no
que diz respeito a computacdo grafica e propor solucdes, a partir de cronograma proprio;
elaborar produtos de arte que compdem a programagao, como: vinhetas, chamadas, mascaras,
selo e slides; desenvolver produtos graficos voltados aos programas; criar cenarios fisicos ou
virtuais; criar ou acompanhar a criagao de trilhas de audio; responsabilizar-se pelas rotinas de
operacdo de geradores de caracteres; manter intercdimbio com outras institui¢des; fazer a
gestdo de pessoal relacionado ao setor; acompanhar as inovacdes tecnoldgicas e propor
solucdes; propor e fazer cumprir a Politica de Identidade Visual da TV Senado; promover a
integragdo dos turnos de servico; elaborar relatdrios pertinentes ao setor; e executar outras
tarefas correlatas.

d) Ao Servigo de Vivo e Integras compete responsabilizar-se pelo acompanhamento das
transmissOes de eventos ao vivo, em especial as sessoes plendrias e as reunides de comissdes
tematicas; propor e cumprir procedimentos e padrdes de transmissao; zelar pela qualidade das
transmissoes; trabalhar em parceria com o setor responsavel com a programacao da emissora;
cumprir e fazer cumprir as Politicas de Identidade Visual, Controle de Qualidade e
Divulga¢dao da emissora; promover a integracao dos turnos de servico; fazer a gestdo de



pessoal relacionado ao setor e elaborar relatorios referentes ao Servigo; e executar outras
tarefas correlatas.

e) Ao Servico de Internet e Conteudo Digital compete planejar, orientar e executar as
atividades relacionadas a elaboracdo e manutengdo de quaisquer paginas oficiais da TV
Senado na internet, em especial o portal proprio, incluindo a captura, formatagao e publicagao
de contetudos; promover a disseminagao de produtos da emissora, por meio da catalogagado e
disponibilizagdo para download e visualizagdo; gerenciar o espago virtual disponivel;
responsabilizar-se pela transmissdo em multiprogramacdo por meio da pagina na internet;
atender as demandas estabelecidas nas Politicas de Divulga¢do, Identidade Visual e Controle
de Qualidade da emissora; planejar, orientar ¢ executar atividades relacionadas a intranet;
manter contato com outros portais de internet, inclusive os internos do Senado;
responsabilizar-se pelo gerenciamento de pessoal e de equipamentos; decidir, em primeira
instdncia, sobre questdes editoriais; fazer a gestdo de contratos pertinentes; promover a
integracdo dos turnos de servigo; elaborar relatdrios pertinentes ao setor; e executar outras
tarefas correlatas.

f) Ao Servigo de Multiprogramacao e Interatividade planejar, orientar e executar, em geral, as
atividades relacionadas a multiprogramacao, incluindo a elaboragdo de playlists, a defini¢ao
de estratégias para o setor e de critérios para transmissdo em quaisquer canais diversos do
principal, seja em broadcast, internet ou outros meios que venham a ser adotados pela
emissora; propor ¢ executar diretrizes para o relacionamento com o publico; promover a
criacdo e a gestdo de ferramentas de interatividade, nos mais diversos formatos e meios;
cumprir e fazer cumprir as normas internas da Casa e a legislagdo referente ao setor; elaborar
relatorios pertinentes.

Art. 57. As unidades subordinadas ao Departamento da Radio Senado tém por competéncia e
atribuigoes:

I — Ao Servico de Apoio Administrativo compete coordenar as atividades relativas a gestao de
recursos humanos e materiais; acompanhar e providenciar a tramitacdo de processos
administrativos de interesse do Departamento; administrar e fiscalizar o cumprimento dos
contratos € convénios assinados que sejam pertinentes a area; auxiliar na elaboracdo e
acompanhar a execucdo do orgamento do Departamento; elaborar relatorios periddicos de
desempenho e executar outras tarefas correlatas.

IT - Ao Servigo de Operagdo e Suporte de Radio compete realizar gravacdes e edigdes e
transmitir a programac¢do das emissoras integrantes da Rede de Radio Senado; implantar
remotamente ou localmente o material radiofonico a ser veiculado nas emissoras da rede;
monitorar o sinal que ¢ levado ao ar nas diversas emissoras € acompanhar a producdo do
material pela Geradora; e executar outras tarefas correlatas.;

III — A Coordenagido de Jornalismo compete realizar gravacdes e edicdes e transmitir a
programacao das emissoras integrantes da Rede de Radio Senado; implantar remotamente ou
localmente o material radiofonico a ser veiculado nas emissoras da rede; monitorar o sinal que
¢ levado ao ar nas diversas emissoras € acompanhar a produ¢do do material pela Geradora; e
executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servigo de Producdo compete providenciar os recursos materiais necessarios para a
organizagdo e realizacdo dos produtos da radio, gravados e ao vivo; produzir material de
apoio para os locutores e ancoras no estidio do ar; produzir material de apoio para a
reportagem e para a edi¢ao dos produtos da Radio Senado; e executar outras tarefas correlatas.



b) Ao Servico de Voz do Brasil compete coordenar a elaboragdo de notas, sonoras e matérias
com base nos pronunciamentos feitos pelos senadores durante as sessdes deliberativas e nao
deliberativas do Senado Federal; editar o Jornal do Senado, dentro do programa A Voz do
Brasil; e executar outras tarefas correlatas.

¢) Ao Servigo de Reportagem compete coordenar as equipes de reportagem; acompanhar a
execu¢do da pauta pelos reporteres; promover a integragao entre as equipes de reportagem; e
executar outras tarefas correlatas.

d) Ao Servigo de Edicdo compete editar as matérias produzidas pelos reporteres; editar
noticiarios e programas; e executar outras tarefas correlatas.

e) Ao Servigco de Radioagéncia e Distribuicdo compete distribuir, por meio eletronico ou
outros meios disponiveis, material produzido pela Radio Senado, visando atender demandas
do publico e divulgar os produtos da emissora, multiplicando os espacgos de divulgacdo das
atividades do Senado Federal; alimentar em tempo real, a pagina eletronica da Radio Senado,
com noticias, programas culturais e entrevistas produzidas pela equipe de jornalismo e de
produgdo; recolher e atender as demandas do publico em geral, ouvinte da Radio Senado, e
em especial das emissoras conveniadas e dos Senadores, dos 6rgdos do Senado Federal e
usuarios dos produtos da emissora; e executar outras tarefas correlatas.

IV — A Coordenagio de Programagdo compete coordenar a execugdo das diretrizes de
programacao estabelecidas pela chefia do Departamento; definir o contetido da programacao
da Rede de Radio Senado; supervisionar a execucdo das operagdes relativas a programacao;
coordenar a relagdo entre os estiidios e outros locais de gravagdo ou transmissdo ao vivo € 0s
demais setores da radio; definir e acompanhar a inser¢do de produtos da programagio de
intervalos; promover estudos, avaliacdes e projetos visando a manutencdo e atualizagdo da
grade de programagao; organizar e supervisionar a escala de locutores, visando a leitura de
notas, de matérias com sonora e de chamadas, além da apresentagdo de programas musicais e
noticiosos (gravados ou ao vivo); organizar e supervisionar a escala de locutores para atuagao
como mestre de cerimdnia nos eventos promovidos pelo Senado Federal; e executar outras
tarefas correlatas.

a) Ao Servigo de Programacdo Musical compete montar a sele¢do e o encadeamento das obras
musicais executadas pela emissora, com observancia da legislacao relativa a direitos autorais;
proceder a audi¢do, selecdo e solicitacdo da insercdo do material fonografico no sistema
apropriado; e executar outras tarefas correlatas.

¢) Ao Servigo de Programacdo em Ondas Curtas compete divulgar as atividades do Senado
Federal e informagdes de interesse da populacdo, tendo como alvo a populacdo do interior
brasileiro; produzir programas diferenciados; atender as demandas diversificadas dos
ouvintes; realizar o servigo de utilidade publica de recados em parceria com a Central de
Atendimento — Ald Senado; produzir programas com linguagem e conteuidos diferenciados; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 58. As unidades subordinadas ao Departamento de Jornalismo Digital e Impresso tém
por competéncia e atribuigdes:

I - Ao Servigo de Apoio Administrativo coordenar as atividades relativas a gestdo de recursos
humanos e materiais; acompanhar e providenciar a tramitacao de processos administrativos de
interesse do Departamento; administrar e fiscalizar o cumprimento dos contratos e convénios
assinados que sejam pertinentes a area; auxiliar na elaboragdo e acompanhar a execucao do
or¢camento do Departamento; elaborar relatorios peridodicos de desempenho e executar outras



tarefas correlatas.

II - A Coordenagio de Cobertura e Edi¢do Jornalistica compete coordenar a produgdo de
matérias e reportagens, bem como a producdo fotografica das atividades do Senado; e
executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servico de Reportagem compete realizar a cobertura jornalistica das atividades
parlamentares do Senado; definir a distribuicdo e a execucdo de pautas; checar a elaboracao
das noticias e o envio das matérias jornalisticas a edi¢cdo; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servigo de Fotojornalismo compete realizar a cobertura fotografica das atividades do
Senado; selecionar as imagens que serdo arquivadas e fardo parte do acervo fotografico
jornalistico do Senado; tratar as imagens para uso em publicag¢des e na rede virtual; e executar
outras tarefas correlatas.

¢) Ao Servico Jornal do Senado compete editar o Jornal do Senado, em suas varias versoes, €
executar outras tarefas correlatas.

d) Ao Servico Agéncia Senado compete editar o contetido jornalistico, destinado ao portal de
noticias, produzido por todos os veiculos de comunicagdo do Senado; e executar outras tarefas
correlatas.

e) Ao Servico de Produc¢do compete produzir e editar conteudos para hotsites; produzir
revistas, suplementos, encartes e outras publicagdes impressas e multimidia; preparar textos
de apoio sobre projetos e outras proposicoes legislativas em tramitacdo no Senado; realizar
pesquisas e elaborar textos de apoio jornalistico; elaborar a agenda didria e semanal das
atividades legislativas para subsidiar o planejamento da cobertura jornalistica; e executar
outras tarefas correlatas.

IIT — A Coordenagio de Multimidia compete coordenar os recursos de informatica, de Web
Design e de arquitetura da informacao necessarios para a criagdo e manuten¢do do portal de
noticias do Senado, juntamente com o Departamento de Tecnologia da Informacgdo; viabilizar
recursos multimidia, como video, infograficas, audio e outros, j& existentes ou que venham a
ser criados a partir de novas tecnologias, a fim de abastecer o portal de noticias, o Jornal do
Senado e demais veiculos impressos; e executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servigco de Contetido de Internet compete interagir € negociar com as diferentes areas
do Senado para obter conteido como textos e arquivos de video e som sobre as noticias
legislativas, conteudo relacionado a atividade legislativa, além de material institucional, a
respeito das atividades da Casa, para publica¢do no portal do Senado; definir a arquitetura de
navegacao, juntamente com o Departamento de Tecnologia da Informagdo, e a identidade

visual do portal, facilitando o acesso as informagdes; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servico de Manutencdo e Suporte compete programar e desenvolver softwares
essenciais @ manutencao do portal e a oferta de novos produtos digitais; pesquisar, utilizar e
desenvolver novas midias, aplicativos, redes sociais e outras formas de comunicagdo que
venham a ser criadas, juntamente com o Departamento de Tecnologia da Informacgao; e
executar outras tarefas correlatas.

¢) Ao Servico de Diagramagdo, Infografia e Arte compete diagramar o Jornal do Senado,
encartes e outras publicagdes; elaborar projetos graficos; produzir infograficos e ilustracdes
para publicacdes impressas € para a internet; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 58. As unidades subordinadas ao Departamento de Tecnologia Eletronica tém as
seguintes atribuigdes e competéncias:



I - Ao Servigo de Apoio Administrativo, Atendimento e Codpias compete coordenar as
atividades relativas a gestdo de recursos humanos e materiais; acompanhar e providenciar a
tramita¢do de processos administrativos de interesse do Departamento; administrar e fiscalizar
o cumprimento dos contratos e convénios assinados que sejam pertinentes a area; auxiliar na
elaboragdo e acompanhar a execugdo do orgcamento do Departamento; centralizar a demanda
de solicitagcdes feitas ao Departamento; distribui-las as Coordenacdes especializadas,
observando a competéncia de cada uma; estabelecer prioridades de atendimento aos demais
servicos técnicos do Departamento; gerir a operacao das estagdes de trabalho de audio e
video; certificar a qualidade das copias fornecidas; elaborar relatorios periodicos de
desempenho; e executar outras tarefas correlatas.

IT — Ao Servico de Engenharia e Projetos compete os projetos eletronicos do Senado, em
especial das areas da SECS, em coordenagdo com o Departamento de Tecnologia da
Informacao nas areas de competéncia daquela unidade; elaborar projetos de implementagao,
modificacdo ou expansdo das instalagcdes eletronicas; atualizar plantas e diagramas de
instalagdes eletronicas existentes na Casa; fornecer especificacdes técnicas para elaboragdo de
editais de concorréncias; acompanhar a elaboragao e execugao de contratos decorrentes, desde
sua assinatura até o recebimento da obra, do material ou dos servi¢os contratados; emitir
pareceres técnicos; realizar estudos para atualizacdo do sistema de som e imagem do Senado,
bem como especificar € acompanhar a aquisi¢ao de sistemas e equipamentos eletronicos ¢ de
solugdes tecnoldgicas para todas as areas da SECS; realizar estudos permanentes de novas
tecnologias e por acompanhar a diversificacdo das midias para expansdo do sistema de
comunicagdo social, manter rotina de prospecgdo tecnoldgica para determinar a melhor
relagdo custo/beneficio das tecnologias existentes no atendimento dos objetivos de
Comunicac¢dao da SECS, considerando, entre outros fatores, a integracdo dos conteidos em
sistemas de informagao e executar outras tarefas correlatas.

IIT - Ao Servigo de Material compete guardar, cadastrar e distribuir o material permanente e
de consumo do Departamento; manter estoque minimo e maximo do material; realizar
balanco anual do material estocado e utilizado; realizar levantamento fisico-financeiro
mensal; prever aquisi¢des necessarias; encaminhar notas fiscais e registros de material nos
processos administrativos e executar outras tarefas correlatas.

IV - Ao Servigo de Operacdes de Plenario, Comissdes e Eventos compete gerenciar as
atividades de captagdo, sonorizacao, gravacao e registro do audio no ambito do Plenario, das
Comissdes parlamentares permanentes e temporarias, eventos internos e externos ao Senado
Federal, assim como a operacao das estacdes de trabalho computadorizadas e mesas de dudio
de gravagdes, os niveis de microfone e outras fontes, de forma a garantir a qualidade e os
efeitos desejados nas gravagdes e transmissdes; realizar a mixagem e o corte do dudio; prover
suporte a utiliza¢do de recursos audiovisuais e multimeios; manter o registro do mapeamento
da captacdo de dudio; e executar outras tarefas correlatas.

V - Ao Servico de Manutengdo de Plenario, Comissdes e Taquigrafia compete manter em
perfeitas condi¢des de funcionamento os equipamentos eletronicos do Plendrio do Senado
Federal, das Comissdes do Senado Federal e de suas Salas de Reunides e os equipamentos
eletronicos de audio da Subsecretaria de Taquigrafia do Senado Federal, executando a
manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de gravacao digital e demais aparelhos;
prever as necessidades de plantdes técnicos; acompanhar e fiscalizar as instalagdes de
equipamentos feitos por terceiros nesses ambientes; controlar as escalas de trabalho dos
técnicos e executar outras tarefas correlatas;

VI - A Coordenacgdo Técnica de Suporte aos Meios de Comunicagio elaborar projetos de



instalacdo, modificagdo ou expansdo das redes internas de audio/video, atualizar plantas e
diagramas destas instalacdes; acompanhar os processos de aquisicdo dos sistemas descritos;
fornecer o suporte técnico, operacional e de sistema as instalacdes de eletronica desta
Secretaria; e executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servigo de Manutencao e Suporte de TV compete planejar, orientar e executar reparos
nos equipamentos técnicos; acompanhar ou executar rotinas de manutengdes preventivas e
corretivas; fazer a gestdo de contratos pertinentes; fazer a gestdo de pessoal relacionado ao
setor; promover a integracdo dos turnos de servigo; elaborar relatdrios pertinentes ao setor; e
executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servico de Manuten¢do e Suporte de Radio compete assegurar apoio técnico a
execucdo das atividades de gravacdo, edicdo e transmissdo dos programas radiofonicos
gerados pela Radio Senado em Brasilia e ao correto funcionamento das emissoras integrantes
da Rede; monitorar remotamente o funcionamento dos equipamentos instalados; promover
manuten¢do preventiva periddica e corretiva nos equipamentos instalados na geradora da
Rédio Senado e na Rede de Radio Senado.

¢) Ao Servigo de Transmissdo de TV compete operar, manter preventiva e corretivamente os
equipamentos de transmissao da TV Senado e demais atividades correlatas

d) Ao Servigo de Transmissdo de Radio compete operar, manter preventiva e corretivamente
os equipamentos de transmissdo da Radio Senado e demais atividades correlatas.

e) Ao Servigo Técnico de Atendimento a Eventos executar a manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos eletronicos; realizar instalacdes e posterior recolhimento de
equipamentos nos diversos eventos oficiais do Senado Federal que requeiram sonorizagao e
equipamentos multimidia; revisar e manter em perfeito funcionamento os equipamentos de
audio do Auditério Petronio Portella, pontos de som da Casa, Central de Relogio, instalagdes
eletronicas das residéncias dos senadores; atender as chamadas técnicas dos gabinetes dos
senadores e dos diversos 6rgaos do Senado Federal; elaborar e controlar as escalas de trabalho
dos técnicos e executar outras tarefas correlatas.

VII — A Coordenagdo Técnica Digital e Suporte Multimidia compete supervisionar o
armazenamento, a organizagao e o arquivamento do acervo multimidia da SECS, dos 6rgdos
de comunicacdo social do Senado Federal, compete, ainda, coordenar os processos de
implantagdo de novas tecnologias aplicadas ao acervo, bem como preservar, dar acesso e
divulgar a documentagdo arquivada.

a) Ao Servico de Infraestrutura e Manutencdo Multimidia compete planejar, orientar,
executar, dar manutengdo e coordenar a execu¢ao das atividades relacionadas a especificagdes
técnicas, elaboragdo de diagramas e aquisi¢do de novos equipamentos para manter e expandir
a rede de dados da SECS e respectivos equipamentos periféricos a esta rede, bem como a
integracao dos setores da SECS com a rede do Departamento de Tecnologia da Informagao;
realizar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva necessarias ao funcionamento dos
equipamentos da SECS; manter em funcionamento a infraestrutura de rede, fibras Opticas,
triax e demais elementos de interconexd@o entre as dependéncias do Senado Federal e a rede
SECS; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servigo de Suporte Técnico e Digitalizacdo compete o suporte de infraestrutura de
hardware e software de todas as plataformas digitais interligadas a rede de dados da SECS e a
operacdo de digitalizacao de dudio e video dos eventos de Plenario e Comissdes e do acervo
audiovisual do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.



c¢) Ao Servico de Desenvolvimento e Integracdo de Sistemas Digitais compete o
desenvolvimento e gestdo dos softwares e banco de dados da SECS, bem como pela
integracdo com o Departamento de Tecnologia da Informagdo; manter os sistemas de software
da SECS em permanente adaptacdo evolutiva; especificar e acompanhar o desenvolvimento
de sistemas necessarios as novas necessidades da SECS; planejar, especificar e implementar a
integragdo com os demais sistemas do Senado Federal, a integragdo dos novos sistemas de
hardware, software e banco de dados que venham a ser adquiridos pelo Senado Federal para
atender a SECS a plataforma existente; e executar outras tarefas correlatas.

Dos orgios sujeitos a disposicdes de funcionamento especificas
Capitulo I
Da Consultoria Legislativa

Art. 60. A Consultoria Legislativa sera dirigida pelo Consultor-Geral Legislativo, auxiliado
pelo Consultor-Geral Legislativo Adjunto.

§ 1° A designagdo para as fungdes de Consultor-Geral Legislativo e de seu Adjunto dar-se-a
mediante ato do Presidente do Senado Federal.

§ 2° O Consultor-Geral Legislativo serd substituido, em suas auséncias e impedimentos, pelo
Consultor-Geral Legislativo Adjunto.

§ 3° O Consultor-Geral Legislativo, em ato proprio, estabelecera as atribuigdes do Consultor-
Geral Adjunto, bem como fixard a forma da substituicao prevista no § 2°.

Art. 61. A Consultoria Legislativa terd a organizagao interna de seus trabalhos regida por Ato
do Consultor-Geral Legislativo, que serd precedido de discussdo e aprovagdo pelo Conselho
de Técnico, observadas as disposi¢des deste Regulamento.

§ 1° A organizacdo dos trabalhos de assessoramento far-se-4 por 4reas temadticas agrupadas
por afinidade de contetido, ficando os Consultores Legislativos da Area de Consultoria e
Assessoramento Legislativo vinculados diretamente ao titular da Consultoria Legislativa.

§ 2° A proposta de designacdo dos Assessores Técnicos, nos termos do artigo 65, § 1°, deste
Regulamento, dependerd de referendo da maioria absoluta dos Consultores Legislativos da
Area de Consultoria e Assessoramento Legislativo em exercicio na Consultoria Legislativa

Art. 62. A Consultoria Legislativa recebera demandas encaminhadas por meio de Solicitagdes
de Trabalho a Consultoria Legislativa (STC), firmadas pelos Senadores, por servidores de seu
Gabinete devidamente credenciados, pelo Secretario Geral da Mesa ou pelo Consultor-Geral
Legislativo.

§ 1°. O produto das Solicitagdes de Trabalho a Consultoria é encaminhado exclusivamente ao
Gabinete do Solicitante, em carater confidencial.

§ 2° As Solicitagdes de Trabalho urgentes serdo apreciadas pelo Consultor-Geral, que
observara a complexidade e a imprevisibilidade da demanda, a carga de trabalho especifica da



area pertinente e a quantidade de consultores legislativos disponiveis para a consecucdo da
tarefa, devendo apresentar justificacdo escrita quando da impossibilidade de realizar o
trabalho, dentro do prazo.

Art. 63. A Consultoria Legislativa atendera as Solicitagdes de Trabalho mediante a
elaboragdo de minutas de proposigoes, relatorios, emendas e pronunciamentos; estudos; notas
informativas e notas técnicas; consultas orais e demais atividades de assessoramento.

Paragrafo Unico. Ressalvadas as minutas o Consultor Legislativo poderd expressar sua
opinido pessoal especializada em todas as demais espécies de trabalhos que lhe forem
solicitados.

Art. 64. A Consultoria Legislativa terd um Conselho Técnico, com a competéncia de
deliberar sobre o Programa Anual de Trabalho da Consultoria Legislativa; avaliar, em
qualquer fase, a execu¢do do Programa Anual de Trabalho com vistas ao seu
aperfeicoamento; propor ao Consultor-Geral Legislativo alteragdes na estrutura e no
funcionamento do Orgdo e das unidades de apoio, mediante sugestio de qualquer de seus
membros; deliberar sobre projeto de criagdo, expansao ou extingdo de nucleos; aprovar dentre
os indicados pelos nucleos, nome de servidor da Consultoria Legislativa para participar de
atividades de treinamento e aperfeicoamento, eventuais ou previstas no Programa Anual de
Trabalho, observada a politica de capacitaciao e desenvolvimento de que trata o §2° do art. 44;
apreciar recurso de servidor visando ao treinamento e aperfeicoamento de recursos humanos
e, no ambito da Consultoria Legislativa, quaisquer questdes formuladas pelos seus membros e
propor, a quem de direito, as solugdes cabiveis.

§ 1° O Conselho Técnico sera presidido pelo Consultor-Geral Legislativo, e constituido pelo
Consultor-Geral Legislativo Adjunto, quatro Consultores encarregados da coordenagao
técnica das areas tematicas e quatro consultores indicados pelos componentes de ca ares
tematica.

§ 2° As decisdes do Conselho Técnico serdo tomadas por maioria de votos, presente a maioria
de seus membros.

§ 3° O Conselho Técnico reunir-se-a por convocacao do Consultor-Geral Legislativo ou de
um terco dos seus membros, para deliberar sobre pauta especifica, constante do ato de
convocagao.

§ 4° O Consultor-Geral Legislativo votara apenas em caso de empate.

Art. 65.. As fungdes de Consultor-Geral Legislativo, Consultor-Geral Adjunto e Assessor
Técnico no ambito da Consultoria Legislativa sdo privativas dos servidores da categoria de
Consultor Legislativo Area de Consultoria e Assessoramento, Especialidade Assessoramento
Legislativo.

§ 1° O exercicio das atribuicdes dos Assessores Técnicos no ambito da Consultoria
Legislativa inclui, além das que lhes confere o art. 138, a coordenacao técnica dos trabalhos
da area tematica de que estejam expressamente encarregados, que compreende receber as
solicitagdes de trabalho encaminhadas a Consultoria Legislativa, verificar sua adequagado e
clareza e, quando pertinente, propor ao solicitante mudanga ou cancelamento da solicitacdo;
proporcionar o equilibrio na distribuicdo da carga de trabalho entre os Consultores nas areas
de especializacdo; acompanhar a realizag¢ao dos trabalhos e controlar seu encaminhamento aos
demandantes nos prazos fixados; propor aos autores ou revisores dos trabalhos as
modificacdes julgadas necessérias a sua adequagdo as demandas; proceder ao cancelamento
das solicitagdes de trabalho, quando acordado com o solicitante; divulgar internamente



relatorios periodicos da distribuicdo e producao de trabalhos; estimular e facilitar a pratica
interna de tratamento integrado e multidisciplinar dos assuntos submetidos a Consultoria
Legislativa; promover o continuo aperfeicoamento dos instrumentos gerenciais, dos métodos
operacionais e da qualidade dos trabalhos, conforme Programa Anual de Trabalho;
acompanhar e controlar a disponibilidade de recursos humanos por area de especializacao;
propor ao Consultor-Geral Legislativo a instauracdo de procedimento administrativo para
apuracdo de infracdo funcional; exercer outras atividades que lhe sejam confiadas pelo
Consultor-Geral Legislativo.

§ 2° As fungdes de Consultor-Geral Legislativo, Consultor-Geral Adjunto, Gestor de Nucleo e
Assessore Técnico no ambito da Consultoria Legislativa sdo privativas dos servidores da
categoria de Consultor Legislativo Area de Consultoria e Assessoramento, Especialidade
Assessoramento Legislativo.

Capitulo 11

Da Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle

Art. 66. A Consultoria de Or¢amentos, Fiscalizacdo e Controle sera dirigida pelo Consultor-
Geral de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle, auxiliado pelo Consultor-Geral Adjunto.

§ 1° A designacao para as fungdes de Consultor-Geral de Orcamentos, Fiscaliza¢do e Controle
e de seu Adjunto dar-se-a mediante ato do Presidente do Senado Federal.

§ 2° O Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizacdo e Controle sera substituido, em suas
auséncias e impedimentos, pelo Consultor-Geral Adjunto.

§ 3° O Consultor-Geral de Or¢amentos, Fiscalizacdo e Controle, em ato proprio, estabelecera
as atribui¢des do Consultor-Geral Adjunto.

Art. 67. A organizacao dos trabalhos da Consultoria de Or¢camentos, Fiscalizagdo e Controle
far-se-4 por ato proprio do Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizacao e Controle.

§ 1° As fungdes de Consultor-Geral de Or¢camentos, Fiscalizagdo e Controle, Consultor-Geral
Adjunto de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle e Assessor Técnico no &mbito da Consultoria
de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle sdo privativas de Consultores Legislativos da Area de
Consultoria ¢ Assessoramento em Or¢camentos.

§ 2° Os Consultores Legislativos da Area de Consultoria e Assessoramento em Org¢amentos
vinculam-se diretamente ao titular da Consultoria de Or¢amentos, Fiscalizagdo ¢ Controle.

§ 3° A proposta de designacdo dos Assessores Técnicos, nos termos do § 4° deste artigo,
dependera de referendo da maioria absoluta dos Consultores Legislativos da Area de
Consultoria e Assessoramento em Orgamentos em exercicio na Consultoria de Orgamentos,
Fiscalizagao e Controle.

§ 4° O exercicio das atribui¢des dos Assessores Técnicos no ambito da Consultoria de
Orcamentos, Fiscalizagdo e Controle inclui, além das que lhes confere o art. 138 e por
delegacdo do Consultor-Geral, compete planejar, coordenar e avaliar os trabalhos de
elaboragdo e acompanhamento da Lei Orgamentaria Anual, incluindo as despesas por areas
tematicas e a estimagdo de receitas; planejar, coordenar e avaliar os trabalhos de elaboragado e



acompanhamento da Lei de Diretrizes Or¢amentarias, do Plano Plurianual e as atividades de
apoio a Fiscalizacdo e Controle; receber as solicitagdes de trabalho encaminhadas a
Consultoria de Or¢amentos, Fiscalizacdo e Controle, verificar sua adequagdo e clareza e,
quando pertinente, propor ao solicitante mudanca ou cancelamento da solicita¢do; distribuir
os trabalhos e proporcionar o equilibrio na distribui¢ao da carga de trabalho; acompanhar a
realizagdo dos trabalhos e controlar seu encaminhamento aos demandantes nos prazos
fixados; efetuar revisao qualitativa dos trabalhos realizados em regime de co-responsabilidade
técnica; propor aos autores ou revisores dos trabalhos modificagcdes necessarias a sua
adequacdo as demandas; zelar pela padronizacdo grafica, definir regras e acompanhar a
publicacdo de trabalhos, proceder ao cancelamento das solicitagdes de trabalho, quando
acordado com o solicitante; divulgar internamente relatdrios periddicos da distribuigdo e
produgdo de trabalhos; estimular e facilitar a pratica interna de tratamento integrado e
multidisciplinar dos assuntos submetidos a Consultoria de Orcamento, Fiscalizagdo e
Controle; promover o continuo aperfeigoamento dos instrumentos gerenciais, dos métodos
operacionais e da qualidade dos trabalhos da Consultoria; avaliar a pertinéncia de inclusao de
demandas nos sistemas informatizados de controle de trabalhos originados na propria
Consultoria; gerenciar a especificagdo, o desenvolvimento e a manutengdo dos sistemas e
projetos de tecnologia da informacdo, juntamente com o Departamento de Tecnologia da
Informacao, utilizados pela Consultoria, incluindo o relacionamento com 6rgdos com os quais
a Consultoria se relaciona, apoiar na area de sistemas informatizados as coordenagdes gerais
das leis de natureza or¢amentdria; acompanhar e controlar a disponibilidade de recursos
humanos; exercer outras atividades peculiares a funcao de iniciativa propria ou que lhe sejam
confiadas pelo Consultor-Geral de Or¢amentos, Fiscalizagdo e Controle.

§ 5° O exercicio das atribuigdes dos Assistentes Técnicos no ambito da Consultoria de
Orcamentos, Fiscalizagcdo e Controle inclui, além das que lhes confere o art. 141, auxiliar nos
trabalhos relativos a tramitacdo dos projetos de lei de plano plurianual, diretrizes
or¢amentdrias, or¢amentos anuais e créditos adicionais; coletar, organizar e disponibilizar
informagdes relativas ao plano plurianual, diretrizes orgamentarias, or¢camentos anuais, €
créditos adicionais, convénios firmados entre a Unido e os Estados e Municipios e emendas
dos parlamentares; coletar, organizar e disponibilizar indicadores econdmicos e sociais
necessarios aos trabalhos da Consultoria; produzir relatorios e informagdes gerenciais visando
auxiliar os trabalhos da Consultoria relativos ao acompanhamento da execugdo orgamentaria e
financeira do plano plurianual, lei or¢amentdria anual e créditos adicionais; realizar a
manutengdo e a atualizacdo de sistemas de informagdes e portais eletronicos de
responsabilidade da Consultoria; realizar a gestdo operacional das bases de dados, dos
sistemas de informagdes e do portal eletronico relativos a planos, or¢amentos publicos,
fiscalizacdo e controle, com o apoio dos orgaos técnicos de informatica do Senado Federal,;
coordenar e participar dos eventos relativos ao treinamento dos usudrios de sistemas de
informagdes e portais eletronicos de responsabilidade da Consultoria, inclusive ao publico
externo ao Senado Federal; cadastrar usudrios em sistemas de informac¢do de diversos 0rgaos
do Governo Federal; disponibilizar leis, regulamentos, atos normativos e outras informagdes
necessarias ao trabalho da Consultoria; coletar e organizar leis, regulamentos, atos normativos
e outras informacoes essenciais a elaboracao dos trabalhos de consultoria e assessoramento,
acompanhar as alteracdes na legislagdo orcamentaria e financeira; registrar e distribuir as
solicitacdes de trabalho; providenciar documentacdo necessaria ao atendimento das
solicitagdes de trabalhos dirigidas a Consultoria; revisar os textos dos trabalhos da
Consultoria, quanto aos aspectos gramatical e ortografico; acompanhar a elaboragdo e
encaminhar o trabalho final ao solicitante; bem como exercer outras atividades correlatas que



lhe forem atribuidas pelo superior hierarquico.

Art. 68. Aplica-se aos trabalhos da Consultoria de Or¢amentos, Fiscalizacdo e Controle o
disposto nos arts. 62 e 63, denominando-se Solicitagdo de Trabalho Orgamentario (STO) o
instrumento de encaminhamento das demandas a Consultoria.

Capitulo 111

Da Advocacia

Art. 69. A Advocacia serd organizada em Nucleos, cujos titulares serdo indicados pelo
Advogado-Geral.

§ 1° Cabera ao Gestor de cada Nucleo a distribui¢do, revisdo e controle do prazo de execucao
dos respectivos trabalhos.

§ 2° As competéncias previstas no § 1° serdo desempenhadas sem prejuizo da possibilidade de
seu exercicio diretamente pelo Advogado-Geral.

§ 3° A designagdo para as fungdes de Advogado-Geral e de Advogado-Geral Adjunto dar-se-a
mediante ato do Presidente do Senado Federal.

Art. 70. A Advocacia do Senado Federal ¢ legitimada a representar judicialmente os
Senadores e titulares de funcgdes de direcdo e chefia do Senado Federal, inclusive promovendo
acdo penal privada ou representando perante o Ministério Publico, quando vitimas de crime,
quanto a atos praticados no exercicio de suas atribuicdes constitucionais, legais ou
regulamentares, no interesse publico, especialmente da Unido e do Senado Federal, podendo,
ainda, quanto aos mesmos atos, impetrar habeas corpus e mandado de seguranga em defesa
dos agentes publicos de que trata este artigo.

§ 1° O disposto neste artigo aplica-se igualmente aos ex-titulares dos cargos ou fungdes
referidos no caput.

§ 2° A representacdo de que trata o caput fica condicionada a expressa solicitagdo do
interessado nesse sentido, por escrito, € o encaminhamento da citacdo, intimag¢dao ou
notificacdo recebida, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas contado de seu recebimento

§ 3° A decisdo de assumir a representagao da autoridade, que deverd ser submetida ao juizo do
Presidente do Senado Federal, sera precedida de exame preliminar quanto a pertinéncia da
acdo praticada com o exercicio do cargo ou funcdo pela autoridade e o interesse publico
envolvido.

§ 4° Quando tratar-se de agdo por improbidade administrativa ou crime contra a
Administragdo Publica, a atuagdo da Advocacia do Senado restringir-se-4 a etapa preliminar
ao acolhimento da acao de que tratam, respectivamente, o § 9° do artigo 17 da Lei n°® 8.429, de
2 de junho de 1992, e os artigos 399 e 517 do Codigo de Processo Penal, salvo decisdao em
contrario da Comissdo Diretora do Senado Federal, mediante provocagdo do Advogado-Geral,
que devera ser acompanhada de copia da decisdo do juiz do feito.

Capitulo IV



Da Coordenagdo de Arquivo

Art. 71. Todos os documentos enviados a Coordenacdo de Arquivo deverdo ser
encaminhados segundo as normas técnicas arquivisticas vigentes.

Art. 72. A reprodugdo ou copia de documentos arquivados dependera de prévia autorizacao
do Coordenador de Arquivo.

Art. 73. Os documentos que instruirem peticdes ou representagdes dirigidas ao Senado
Federal ou ao Congresso Nacional, e que ndo devam ser encaminhados a Camara dos
Deputados, serdo recolhidos a Coordenacao de Arquivo.

Paragrafo tinico. Os documentos a que se refere este artigo poderdo, conforme a espécie, ser
restituidos a quem de direito, sob recibo e mediante despacho da Coordenacao de Arquivo.

Art. 74. Os processos originarios da Administragdo Publica, que instruirem proposi¢cdes
definitivamente arquivadas, poderdo ser devolvidos as reparticdes de origem, quando por
essas solicitados.

Art. 75. Ressalvado o disposto no Regimento Interno, os documentos definitivamente
arquivados s6 poderdo ser requisitados ao Coordenador de Arquivo pelos Senadores,
Secretario Geral de Administracdo, Secretario Geral da Mesa, Secretario de Gestdo do
Conhecimento, Advogado-Geral, Consultor-Geral Legislativo, Consultor-Geral de
Orcamentos, Fiscaliza¢do e Controle e pelos Chefes de Departamento

Paragrafo unico. Respeitada a ressalva prevista neste artigo, os documentos poderdo ser
consultados, na Coordenagdo de Arquivo, pelos servidores do Senado Federal, em objeto de
servigo, e por pessoas estranhas, desde que autorizadas pelo Coordenador.

Art. 76. Por proposta do Secretario Geral de Administracdo, fundada em exposi¢do de
motivos do Coordenador de Arquivo, os documentos de natureza administrativa
definitivamente arquivados poderdo ser incinerados ou inutilizados conforme o interesse do
Servigo.

Paragrafo unico. As providéncias previstas neste artigo s6 serdo efetivadas mediante
expressa autorizagdo da Comissdo Diretora, em processo de inventario que identifique os
respectivos documentos e especifique as razdes da proposta.

Art. 77. O Senado Federal terd a seu cargo o arquivo de todos os papéis e documentos das
sessoes conjuntas do Congresso Nacional, nos termos do Regimento Comum.

Art. 78. A Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos do Senado Federal, criada
pela Resolucdo n° 56, de 2002, ¢ incumbida de elaborar e atualizar o Cédigo de Classificacao
de Documentos de Arquivo, o qual deve considerar a natureza dos assuntos resultantes das
atividades meio e fim do Senado Federal, elaborar e atualizar a Tabela Basica de
Temporalidade de Documentos de Arquivo com a finalidade de promover a avaliagdo, selecao
e destinacdo final de documentos do Senado Federal e do Congresso Nacional, segundo a
ciéncia arquivistica e de acordo com a legislacdo em vigor e recomendagdes do Conselho
Nacional de Arquivos; providenciar, para ser submetida a comissdo Diretora, a relacdo dos
documentos que devam ser eliminados; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo tnico. A Comissdo, presidida pelo Coordenador de Arquivo, serd integrada por
mais 6 (seis) servidores do Senado Federal designados pelo Secretario Geral de



Administragdo, para mandato de 2 (dois) anos, devendo dela participar, por indica¢dao de seus
titulares, pelo menos um servidor da Secretaria Geral da Mesa, um da Advocacia do Senado
Federal, um do Departamento de Recursos Humanos, um do Departamento de Finangas,
Orcamento e Contabilidade e, preferencialmente, um servidor com formagdo e experiéncia
como historiador.

Art. 79. Integram este Regulamento, no que couber, os termos do Ato da Comissao Diretora
que institui o Sistema de Arquivo e Controle de Documentos do Senado Federal e do
Congresso Nacional-Siarq-SF, como parte do Sistema de Arquivo do Poder Legislativo
Federal e do Sistema Nacional de Arquivos-Sinar, de acordo com o disposto no art. 17 da Lei
n°® 8.159, de 1991, ¢ no inciso III do art. 12 do Decreto n® 1.173, de 1994.

Capitulo V
Da Coordenacdo de Biblioteca

Art. 80. A Coordenacdo de Biblioteca ¢ o depositario legal das publicacdes editadas,
reeditadas, reimpressas ou co-editadas pelo Senado Federal.

Paragrafo unico. As publicacdes de que trata este artigo compreendem livros, folhetos,
revistas, jornais, mapas, traducdes, reimpressoes, edi¢des fac-similares e outros documentos
registrados em qualquer suporte fisico, inclusive em meio magnético, excetuados os avulsos,
os Anais do Senado Federal, o Diario do Senado Federal e o Diario do Congresso Nacional.

Art. 81. Compete ao autor, editor ou produtor remeter a Coordenacdo de Biblioteca seis
exemplares de cada obra impressa, ou dois exemplares, se produzida em meio magnético, no
prazo de dez dias Uteis contados da data de inicio da distribuigdo.

Art. 82. A juizo da Secretaria de Gestdo do Conhecimento e mediante comunicado prévio do
editor, a tiragem das publicagdes podera ser ampliada em até cinqilienta exemplares de obra
impressa, para o atendimento do intercambio com outras instituigdes.

Art. 83. As atividades de atendimento a usuarios da Biblioteca funcionardo além do
expediente normal, em hordario especial, de acordo com as necessidades do Senado Federal.

Art. 84. Mediante prévia identificacdo fornecida pelo Coordenador de Biblioteca, o acesso as
dependéncias especiais do orgdo, destinadas a consultas bibliograficas, serd permitido a
pessoas estranhas ao Senado Federal.

Art. 85. Os itens do acervo bibliografico do Senado Federal poderdo ser cedidos em
empréstimo a senadores, servidores e, em situacdes excepcionais e previstas, usuarios de
outros Orgdos ou entidades, sob condi¢des e prazos de devolugdo estabelecidos em norma
regulamentar especifica.

§ 1° Vencidos os prazos referidos neste artigo, o Coordenador de Biblioteca providenciara
sobre a devolucao das obras e outras publicagoes.

§ 2° O usuario ficard obrigado a indenizar o Senado Federal pelo extravio de obra ou
documento sob sua responsabilidade, no valor atualizado dos mesmos.

Art. 86. E permitida a celebragio de convénio para utilizagio comunitaria dos servigos de
biblioteca com outras institui¢des publicas, nos termos estabelecidos pela Comissao Diretora.



Capitulo VI
Do Departamento de Policia do Senado Federal

Art. 87. O policiamento do edificio e dependéncias sob responsabilidade do Senado Federal,
bem como as investigacdes dos crimes neles ocorridos, serdo realizados pelo Departamento de
Policia do Senado Federal, observando-se que as atividades estabelecidas neste Regulamento
serdo exercidas por titulares de cargos efetivos da categoria funcional de Técnico Legislativo,
Area de Policia Legislativa, Especialidade Policial Legislativo do Senado Federal, lotados e
em efetivo exercicio no Departamento de Policia.

Art. 88. Na hipodtese de ocorréncia de delito penal nas dependéncias sob a responsabilidade
do Senado Federal, instaurar-se-4 o competente inquérito policial presidido por um servidor
no exercicio da atividade tipica de policia nos termos do artigo 87, bacharel em Direito,
ressalvada, nos casos especificos em que possa estar envolvido membro do Congresso
Nacional, a atribuigdo exclusiva do Corregedor Parlamentar.

§ 1° Serdo observados no inquérito policial legislativo o Codigo de Processo Penal, as normas
correlatas, os regulamentos do Departamento de Policia do Senado Federal e os regulamentos
policiais do Distrito Federal, no que lhe forem aplicaveis.

§ 2° O Departamento de Policia do Senado Federal podera solicitar a cooperacdo técnica de
orgdos policiais especializados ou requisitar servidores de seus quadros para auxiliar na
realizagdo do inquérito policial legislativo.

§ 3° O inquérito policial legislativo sera enviado, apds a sua conclusdo, a autoridade judiciaria
competente.

§ 4° O Chefe de Departamento de Policia do Senado Federal elaborard regulamentacio
complementar as disposi¢des deste artigo, em especial a competéncia prevista no caput, que
devera ser submetida ao Conselho de Administracdo e aprovada pela Comissdo Diretora.

§ 5° As fungdes de Chefe do Departamento de Policia do Senado Federal sdo privativas de
titulares de cargos efetivos da categoria funcional de Técnico Legislativo, Area de Policia
Legislativa, Especialidade Policial Legislativo do Senado Federal, lotados e em efetivo
exercicio no Departamento de Policia.

Art. 89. A Comissdo Diretora, no inicio de cada sessdo legislativa, designara um Senador
para exercer as atribui¢des de ouvidor e corregedor em relacdo as agdes da Politica
Legislativa do Senado Federal, vedada a sua reconducdo para o cargo na sessdo subsequente.

Art. 90 - E proibido o porte de arma de qualquer espécie nas dependéncias internas do Senado
Federal, excetuado aos policiais legislativos federais em efetivo exercicio no Departamento de
Policia do Senado Federal, observadas as seguintes condicdes:

I — O Departamento de Policia do Senado Federal levantard as hipdteses em que seja
necessario o porte de arma de fogo pelos policiais legislativos, solicitando autoriza¢do do
Secretario-Geral de Administragao.

IT - A autorizagdo de que trata este artigo dependerd da efetiva necessidade do servigo,
capacidade técnica e aptidao psicologica para o manuseio de arma de fogo, devidamente



comprovadas.

§ 1° As demais pessoas autorizadas por lei a portarem armas de fogo, quando ingressarem nas
dependéncias internas do Senado Federal, deverao depositar seu armamento junto ao Servigo
de Armaria, salvo quando expressamente autorizadas a porta-las pelo Presidente do Senado
Federal.

§ 2° O Departamento de Policia do Senado Federal, nos termos do art. 34 do Decreto n°® 5.123,
de 2004, elaborara as normas disciplinando as condi¢des para utilizagdo de armas de
propriedade do Senado Federal, dentro e fora de servigco, que deverdo ser submetidas ao
Conselho de Administragdo e aprovadas pela Comissao Diretora.

Art. 91. Os servidores lotados e em efetivo exercicio no Departamento de Policia do Senado
Federal serao identificados por documento proprio.

Art. 92. E vedado ao servidor lotado no Departamento de Policia do Senado Federal atuar
como defensor do indiciado ou acusado em decorréncia dos fatos investigados pelo
Departamento.

Capitulo VII

Do Servico de Transportes

Art. 93. Os veiculos automotores de transporte rodovidrio do Senado Federal sdo
classificados, operacionalmente, nas seguintes categorias:

I - Veiculos de representagdo, de uso exclusivo do Presidente do Senado Federal;

I - veiculos de natureza especial, de uso dos Senadores, do Secretirio Geral de
Administragdo e do Secretario Geral da Mesa,;

IIT - veiculos de servigo, destinados ao transporte de materiais do Senado e de pessoal em
Servigo.

§ 1° E vedada a concessdo de outro veiculo nos casos de acumulagdo de cargos diretivos na
Mesa ou de lideranca partidaria, salvo na hipotese do inciso I deste artigo.

§ 2° A eventual utilizacdo de viatura de servigo por orgdos que ja dispdem de veiculo,
incluindo os gabinetes parlamentares, devera ser precedida de autorizagdo do Primeiro-
Secretario.

Art. 94. E obrigatério o recolhimento ao Servi¢o de Transportes dos veiculos de propriedade
do Senado Federal:

I - nos finais de semana, de sexta-feira a noite até a manha de segunda-feira.
I - nos feriados.

IIT - quando o senador estiver ausente do Distrito Federal.

§ 1° Excluem-se do recolhimento de que trata este artigo:

a) o veiculo de servico que atende a 6rgdo de funcionamento ininterrupto, devidamente
autorizado pelo Secretario-Geral de Administragao;



b) o veiculo de natureza especial de uso de senador que, a seu critério e sob sua
responsabilidade, solicitar ao Primeiro-Secretario, por escrito, o nao-recolhimento.

§ 2° Nas situagdes em que o titular eventualmente nao puder efetuar o recolhimento do
veiculo, o o6rgdo devera apresentar justificativa no prazo de 3 (trés) dias ao Servigo de
Transportes que, em caso do nao acolhimento da justificativa, comunicard o fato a Primeira-
Secretaria, se veiculo de natureza especial, ¢ a Secretaria Geral de Administragdo se veiculo
de servigo, a fim de que seja apurada a responsabilidade.

§ 3° O eventual recolhimento de veiculos disponibilizados por locagdo ou prestacdo de servigo
similar far-se-4 nos termos do respectivo edital e contrato.

Art. 95. Os veiculos de propriedade do Senado Federal serdo conduzidos por:

I - servidores integrantes da categoria funcional de Técnico Legislativo, Area de Policia
Legislativa, Especialidade Policial Legislativo do Senado Federal, mediante prévia
autoriza¢ao do Secretario-Geral de Administragao;

IT - servidores investidos no cargo em comissao de Motorista;
IIT - empregados terceirizados, contratados especificamente para essa fungao.

IV - ocupantes dos demais cargos do Quadro do Pessoal do Senado Federal ou por outros
servidores publicos, requisitados ou conveniados, desde que previamente autorizados pelo
Secretario-Geral de Administracao;

§ 1° Os condutores deverdo portar Carteira Nacional de Habilitagdo valida e de categoria
correspondente ao tipo de veiculo conduzido.

§ 2° Os servidores mencionados no item II deste artigo deverdo, por ocasido da nomeagao, ser
encaminhados, por intermédio do Departamento de Recursos Humanos ao Servico de
Transportes, para fins de cadastramento e orientagdes pertinentes e, da mesma forma, por
ocasido da exoneracdo, para fins de verificagdo de pendéncias e emissao de nada consta, cujo
documento constitui-se em quesito para a liberagdao do ex-servidor.

§ 3° Os empregados mencionados no item III deste artigo também deverdo ser encaminhados
ao Servico de Transportes, por intermédio da diretoria diretamente interessada e, da mesma
forma, por ocasido do desligamento, para fins de verificagdo de pendéncias e emissdo de nada
consta, cujo documento constitui-se em quesito para a liberagao do empregado.

§ 4° A substitui¢do de motorista nos 6rgdos que ja dispdem desse profissional devera ser
precedida de comprovante, especificando, devidamente, que esse tltimo encontra-se em gozo
de férias ou outras licengas previstas em lei.

§ 5° As regras de condugdo de veiculos disponibilizados por locagdo ou prestagdao de servico
similar obedecerao aos termos do respectivo edital e contrato.

Art. 96. As despesas com a manutengdo dos veiculos de propriedade do Senado Federal serdao
acolhidas por intermédio das dotagdes orcamentarias do Senado Federal, exceto se contrato de
manutencdo regularmente celebrado dispuser de forma diferente.

§ 1°. Para os veiculos de natureza especial e oficial, a quota diaria de combustivel ¢ fixada em
25 (vinte e cinco) litros de gasolina ou 35(trinta e cinco) litros de etanol, de segunda a sexta-
feira, sendo vedado:

[ — a antecipagdo e a acumulacio de quotas;

II — o abastecimento aos sabados, domingos e feriados, salvo na hipotese de realizagdo de



sessdo do Senado Federal ou do Congresso Nacional nesses dias.

§ 2° As regras de manuten¢do de veiculos disponibilizados por locacdo ou prestacdao de
servico similar obedecerao aos termos do respectivo edital e contrato.

Art. 97. O veiculo de propriedade do Senado Federal envolvido em acidente de transito
devera ser imediatamente recuperado, de modo a nao prejudicar a continuidade do
atendimento aos parlamentares e demais 6rgdos da administragdo, sendo o responsavel
obrigado a recolher a importancia que lhe cabe, se for o caso, como resultado do laudo
pericial, observado o disposto na lei.

Art. 98. O condutor responsabilizar-se-4 pelas despesas decorrentes de danos ao veiculo de
propriedade do Senado Federal e de terceiros, nas situagdes em que ficar comprovada
imprudéncia, negligéncia ou impericia na condug¢ao do veiculo.

Paragrafo unico. As regras relativas a acidentes com de veiculos disponibilizados por
locag@o ou prestagdo de servigo similar obedecerdo aos termos do respectivo edital e contrato.

Art. 99. O Servico de Transportes obriga-se a substituir apenas os veiculos de natureza
especial que estiverem em manutengao e cujo titular encontre-se no Distrito Federal.

Art. 100. O Senado Federal, por intermédio do Servigo de Transportes, nos termos do Ato da
Comissao Diretora n® 26 de 2003, ao ser notificado por infracdo de transito, identificara o
motorista responsavel, o qual arcara com o 6nus da multa, na forma da lei.

Paragrafo tnico. As regras relativas a ressarcimento de multas relativas a veiculos
conduzidos por motoristas terceirizados, ou a veiculos disponibilizados por locagdo ou
prestacdo de servico similar, obedecerdo aos termos do respectivo edital e contrato.

Art. 101. O Servigo de Transportes providenciard o controle didrio do deslocamento de cada
veiculo proprio, locado ou disponibilizado por locagdo ou prestagdo de servigo similar, com o
registro das seguintes anotagdes em fichas proprias:

a) finalidade do servigo;

b) identificagcdo do veiculo, do motorista e do 6rgdo requisitante do servico;
¢) hora de saida e de chegada;

d) local de origem e de destino;

e) quilometragem rodada;

f) vistoria do veiculo.

§ 1° Nos casos de veiculos de servico que se encontram a disposi¢ao de o6rgao especifico, o
controle de que trata este artigo sera de sua exclusiva responsabilidade.

§ 2° O controle mencionado no paragrafo anterior estender-se-a a identificacdo do condutor,
responsavel pelo cometimento de infragdes de transito.

Art. 102. E terminantemente proibido o trafego fora da circunscri¢do do entorno do Distrito
Federal, por veiculos de natureza especial ou de servigo, salvo em casos de comprovada
emergéncia, a juizo do Primeiro-Secretério.

Paragrafo unico. Considera-se como entorno, para efeito deste artigo, locais com distancia
de até 100 (cem) quilometros, contados a partir do Senado Federal.

Art. 103. Os titulares e/ou seus substitutos dos orgdos da administragdo serdo os unicos
responsaveis para efetuar as requisicoes de veiculos de servigo, na forma definida pelo



Servigo de Transportes.

Capitulo VIII

Do Comité de Imprensa

Art. 104. E facultada as empresas de comunicagdo social a solicitagdo do credenciamento de
profissionais para atuar na cobertura de atividades e eventos desenvolvidos no ambito do
Senado Federal.

§ 1° O acesso e a utilizacdo das dependéncias reservadas aos profissionais de imprensa ¢
privativo dos credenciados.

§ 2° O credenciamento dar-se-a junto ao Primeiro-Secretario ou autoridade por ele designada.

§ 3° Os profissionais de imprensa credenciados integrardo o Comité de Imprensa, que atuara
como Orgao representativo da categoria junto a Comissao Diretora.

§ 4° O Senado Federal disponibilizara os recursos fisicos e materiais necessarios para o
exercicio da atividade proprias dos profissionais de imprensa, obedecidos os critérios
estabelecidos no artigo 213 deste Regulamento.

Capitulo IX

Da Secretaria de Comunicagdo Social

Art. 105. A Secretaria de Comunicacdo Social ¢ o orgdo responsavel pela divulgacao
jornalistica e institucional das atividades parlamentares realizadas pelo Senado Federal e
Congresso Nacional visando a maior transparéncia das atividades legislativas, bem como
pelas acdes de comunicagdo dirigidas ao publico interno e externo estimulando a promocgao,
desenvolvimento, interacdo e o fortalecimento da imagem do Senado Federal e do Poder
Legislativo.

§ 1° Para obtengdo de seus objetivos a Secretaria de Comunicagdao Social contard com
estrutura propria de veiculos de comunicagao de massa e de comunicagao dirigida.

§ 2° As atividades de Comunica¢ao Social terdo por finalidade estrita a divulgacdo da
atividade legislativa realizada pela Casa, sendo dimensionados os meios de produgao,
geracdo, publicagdo e transmissdo em fungdo desse objetivo especifico, sem estendé-los para
atender a outras finalidades editoriais.

Art. 106. A Secretaria de Comunicagdo Social adotara manuais basicos de procedimentos
para normatizar as suas agdes de jornalismo legislativo e comunicagdo institucional, que
deverdo conter a perspectiva global do processo de comunicagdo do Senado Federal e as
especificidades de cada Departamento.

Art. 107. Os veiculos da Secretaria de Comunicacdo Social do Senado Federal divulgardo as
atividades legislativas e os eventos ocorridos no Senado Federal e no Congresso Nacional,



com prioridade para as sessdes do Plendrio, as reunides das comissdes permanentes e
temporarias, o Conselho de Etica e Decoro Parlamentar e as atividades da Presidéncia do
Senado Federal.

Art. 108. A cobertura de eventos externos ao Congresso Nacional, obedecida a missao
institucional fixada pelo art. 105, § 2° devera obedecer a critérios institucionais e
jornalisticos, aprovados pelo Conselho de Administragdao, a viabilidade de veiculagdo na
grade de programacao e a disponibilidade de equipamentos.

Paragrafo unico. O deslocamento dos equipamentos ¢ das equipes de profissionais da
Secretaria de Comunicacdo Social para fora de Brasilia dependerd de autorizacdo do
Presidente do Senado Federal, que avaliard o interesse institucional, mediante solicitacdo do
Conselho de Administragao.

Art. 109. As noticias e demais informacdes veiculadas pela Secretaria de Comunicagdo Social
do Senado Federal terdo carater apartidario, imparcial e ndo opinativo.

Paragrafo tnico. Os senadores receberdo tratamento equanime por parte dos veiculos de
comunicagao da Casa.

Art. 110. As atividades internas dos partidos, ocorridas no Congresso Nacional ou fora dele,
nao terdo cobertura dos veiculos de comunicagdo da Casa.

Art. 111. A TV Senado e a Radio Senado poderdo, nos estritos limites da missao institucional
fixada pelo art. 105, § 2°:

I - Incentivar a veiculacdo de suas programacdes em todo o pais, através de emissoras
associadas de televisao e de radio.

IT - Contribuir para a integracdo entre os legislativos nacionais, do Mercosul e dos paises de
lingua portuguesa.

IIT - Adequar programas em lingua estrangeira para difundir internacionalmente as
institui¢des brasileiras e o trabalho do Senado, com destaque para os paises da América do
Sul.

IV - veicular programas de carater jornalistico, educativo, cultural e cientifico, obtidos de
terceiros, ressalvados os periodos de restrigdes impostas pela legislacdo eleitoral e de recesso
parlamentar.

Art. 112. A programacdo musical da Radio Senado dard prioridade a veiculagdo da musica
brasileira.

Art. 113. Os conteudos produzidos pelos veiculos da Secretaria de Comunicagdo Social
poderao ser cedidos a outros veiculos de comunicagao desde que citadas autoria e fonte.

Paragrafo unico. No caso de televisdo, o contetido cedido devera ser selado com o logotipo
da TV Senado.

Art. 114. Para a realizacao de suas missoes institucionais, € observado o disposto no art. 105,
§ 2°,a TV Senado e a Radio Senado poderao:

I - Valer-se de convénios de cooperacdo com outras emissoras, entidades, instituicoes e
empresas.

IT - Promover e incentivar as diversas formas de comunicagdo no pais, com foco nos
legislativos e em outros segmentos de relevancia social.

III - Valer-se de convénios com vistas ao desenvolvimento das televisdes e radios



comunitarias, educativas, universitarias e legislativas
IV - Apoiar a difusdo da educacao continuada a distancia.
V - Incentivar a criagdo e a operacao de rede legislativa de emissoras de televisao e de radio.

VII - Contribuir para a integracdo entre os Legislativos Federal, Distrital, Estaduais e
Municipais.

Art. 115. Os profissionais da Secretaria de Comunicacdo Social, para o exercicio de suas
atividades, terdo acesso as dependéncias definidas no Regimento Interno ou em norma
regulamentar como restritas aos senadores, salvo deliberagdo em contrario das mesas
dirigentes dos trabalhos.

Art. 116. Os recursos humanos, as instalagdes, os estudios, os materiais, € 0s equipamentos
dos Departamentos da Secretaria de Comunicagao Social somente poderdo ser utilizados para
a realizagdo de atividades no cumprimento dos objetivos estabelecidos neste capitulo.

Paragrafo tinico. S3o passiveis de puni¢do, nos termos da legislagdo em vigor, todos aqueles
que utilizarem as instalagcdes, materiais e equipamentos dos Departamentos da Secretaria de
Comunicacdo Social de forma indevida e para finalidades distintas daquelas para as quais
foram destinados.

Art. 117. Os veiculos da Secretaria de Comunicagdo Social manterdo seus respectivos
arquivos correntes de dudio e imagem, sem prejuizo da possibilidade de uma estrutura
corporativa de arquivos unificada, se comprovadamente mais eficiente para a instituicao.

Art. 118. As pesquisas de opinido, sondagens e enquetes, realizadas pela Secretaria de
Comunicacdo Social deverdo se restringir aos assuntos institucionais e legislativos pertinentes
ao Senado Federal e ao Congresso Nacional, ficando vedada a realizagdo de pesquisas
eleitorais.

Art. 119. Os eventos, as agdes, os programas e as campanhas de relagdes publicas e de
propaganda, aprovadas pelo Conselho de Administragdo, realizadas pela Secretaria de
Comunicagdo Social se destinam exclusivamente a divulgacdo institucional e legislativa do
Senado Federal e do Congresso Nacional, sendo vedada a execucao de qualquer conteudo ou
atividade que envolva a promog¢ao pessoal dos senadores ou de atividades partidarias e de
frentes parlamentares.

Paragrafo unico. As iniciativas de carater individual e politico-partidario dos senadores, bem
como as atividades internas dos partidos politicos, ocorridas no Congresso Nacional ou fora
dele, ndo terdo cobertura dos veiculos de comunicacdo da Casa, nem suporte operacional dos
Departamentos da Secretaria de Comunicagao Social.

Capitulo IX

Da Controladoria

Art. 120. As atribuigdes, prerrogativas, métodos e procedimentos da Controladoria do Senado
Federal, de seu titular e de seus integrantes serdo regulados por Resolugdo especifica, que
devera obedecer aos os principios gerais e critérios de controle interno estabelecidos neste
Capitulo, aplicaveis integralmente ao Senado Federal e a todos os oOrgdos por ele



supervisionados ou a ele vinculados a qualquer titulo.

Art. 121. O sistema de controle interno no Senado Federal representa um processo gerencial,
de responsabilidade de toda a instituicdo, desenhado para fornecer a maxima seguranca
possivel sobre o alcance dos objetivos institucionais, em particular:

I - cumprimento da Constituicdo Federal, leis e regulamentos aplicaveis, e dos principios
constitucionais e legais da administracdo publica;

IT - eficécia e eficiéncia operacional;

III- mensuragdo de desempenho, transparéncia e divulgacdo publica das informagdes
administrativas e gerenciais;

IV - protecdo, custddia e salvaguarda de ativos.

§ 1° A responsabilidade pela estruturagdo e observancia dos controles internos compete a
todos aqueles que assumem fungdes administrativas e gerenciais no Senado Federal, no limite
de suas atribuigdes, sem prejuizo das competéncias das estruturas administrativas
estabelecidas neste Regulamento.

§ 2° Sdo critérios basicos do sistema de controle interno, entre outros que vier a estabelecer a
Resolugao de que trata o art. 120:

I - a segregacdo de fungdes, sendo que em qualquer procedimento administrativo do Senado
Federal, deverdo necessariamente ser exercidos por servidores diferentes os atos de:
ordenacdo de despesa ou ato; parecer prévio (quando aplicavel); publicagdo do ato
administrativo; acompanhamento e atestagdo da entrega de bens ou prestagdao de servigos de
terceiros; custodia de bens ou valores; execucdo orcamentaria; execugdo financeira; registro
contabil do ato ou fato (quando ndo seja executado automaticamente pelo sistema SIAFI);
auditoria ou fiscalizag@o posterior;

IT - a rotatividade nos cargos diretivos, sendo que o periodo maximo de exercicio dos cargos e
fungdes nos dois primeiros niveis hierdrquicos da estrutura administrativa do Senado Federal
sera de seis anos, vedada a recondugao, salvo se tratamento mais restritivo vier a ser conferido
a determinados cargos por dispositivo especifico deste regulamento;

IIT - a utilizacdo, na méxima extensdo possivel, dos sistemas corporativos de licitagdo
eletronica, registro de pregos e pregdo disponibilizados a toda a Administracdo Publica
Federal, devendo a sua ndo-adogdo ser justificada, em cada caso, a vista de circunstancias que
exijam a adogdo de procedimentos de licitagdo e contratacdo especificos do Senado;

IV - a unidade de tesouraria, sendo que as disponibilidades de caixa do Senado Federal,
incluindo os recursos recebidos a conta do orcamento da Unido, as receitas proprias € os
recursos de terceiros a confiados a sua guarda ou manutengdo a qualquer titulo, ficardo
depositadas e serdo movimentadas exclusivamente na Conta Unica do Tesouro Nacional, em
observancia ao principio de unidade de tesouraria expresso no art. 164, § 3°, da Constituicao
Federal, vedada a criacdao de qualquer outra forma de movimentacao financeira;

V - a universalidade contabil, pela qual as disponibilidades de caixa de que trata o inc. IV,
bem como todo e qualquer bem, direito e obrigacdo do Senado Federal ou confiados a sua
guarda ou manuten¢do a qualquer titulo, mesmo que de terceiros, serdo evidenciados pela
escrituracao contabil do Senado

VI - a transparéncia, sendo considerados nulos os atos que ndo observarem a exigéncia de
publicidade nos termos da lei, deste artigo, promovendo-se a responsabilidade de quem deu



causa a nao-publicacao.

Art. 122. Ao Controlador-Geral, bem como aos servidores por ele designados para a
realizagdo das acdes de controle interno, sao asseguradas as seguintes prerrogativas:

I - livre ingresso em orgaos e unidades do Senado Federal;

IT - acesso a todos os documentos e informagdes existentes ou sob a guarda do Senado
Federal, necessarios a realizacdo de seu trabalho, inclusive mediante senha de acesso irrestrito
para consulta em qualquer sistema eletronico de processamento de dados;

Il - competéncia para requerer, aos responsaveis pelos 6rgdos e entidades sujeitos a sua
jurisdi¢do de controle interno, as informagdes e documentos necessarios para instrugdo dos
atos, processos e relatérios de cujo exame esteja expressamente encarregado pela
Controladoria, devendo os 6rgdos prestar as informacdes solicitadas de forma tempestiva e
completa.;

IV — quaisquer prerrogativas adicionais que venham a ser reconhecidas pela lei ou
regulamento aos servidores dos 6rgdos de controle interno no cumprimento de suas atividades
finalisticas.

§ 1° Sao obrigagdes do Controlador-Geral, bem como dos servidores por ele designados para
o exercicio das agoes de controle interno, além de outras definidas em lei:

I - manter, no desempenho de suas tarefas, atitude de independéncia, serenidade e
imparcialidade;

IT - dar ciéncia ao Controlador-Geral de qualquer irregularidade de que tomem conhecimento
no exercicio das suas atividades, sob pena de responsabilidade solidaria nos termos do artigo
74, § 1°, da Constituicdao Federal;

IIT - guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas
fungdes e pertinentes aos assuntos sob sua fiscalizacao, utilizando-os, exclusivamente, para a
elaboragdo de pareceres e relatorios destinados a chefia imediata;

I — ndo participar de atividades que possam caracterizar cogestdo em relagdo aos atos de
gestao fiscalizados, e por isso prejudiquem a independéncia dos trabalhos de auditoria.

§ 2° Aplicam-se ao Controlador-Geral, bem como aos servidores por ele designados para a
realizacdo das acdes de controle interno, as mesmas responsabilidades e deveres, relativos as
informagdes, documentos, registros e sistemas a que tiveram acesso em fun¢do do disposto
neste artigo, que aquelas que recaem sobre os agentes por eles originalmente responsaveis.

PARTE III

REGULAMENTO DE CARGOS E FUNCOES DO SENADO FEDERAL

Art. 123. Este Regulamento de Cargos e Fungdes fixa a nomenclatura e os quantitativos dos
cargos de provimento efetivo e em comissao e das fun¢des de confianga existentes no Senado
Federal, bem como estabelece as atribui¢des dos respectivos titulares e indica sua lotacao.

§1° As atribui¢des relacionadas no Capitulo I do Titulo I deste Regulamento sdo instituidas
como funcdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores do quadro efetivo do



Senado Federal nos termos do inciso V do art. 37 da Constituicdo Federal, exceto quando o
artigo correspondente explicitamente estabelecer que se trata de cargo em comissdo de livre
nomeacao e exoneragdo, nos termos da parte final do inciso II do art. 37 da Constituicao
Federal.

§2° A gratificagdo pelo exercicio de fungdes de confianga e cargos em comissao esta sujeita
ao teto remuneratorio previsto no artigo 37, inciso V, da Constituicdo Federal nos mesmos
termos e condicdes aplicaveis aos demais Poderes.

§3° Na ocupacdo de cargos em comissdo por servidores do quadro efetivo do Senado
Federal, observar-se-a o art. 11, paradgrafo unico, da Lei n° 12.300, de 28 de julho de 2010.

§4° Fica expressamente revogado o artigo 61 da parte I do Regulamento Administrativo do
Senado Federal, consolidado pelo Ato da COMISSAO diretora n® 4, de 2007, na forma
ratificada pela Resolucao n°62, de 2010.

TITULO I

Das Atribuigoes dos Titulares de Cargos e Fungoes

Capitulo I

Das Atribuig¢oes dos Titulares de Cargo em Comissdo e Fungdo de confianga

Art. 124. Ao Secretario-Geral da Mesa compete assistir as Mesas do Senado Federal e do
Congresso Nacional nos trabalhos de Plenario; planejar, supervisionar, coordenar e controlar a
execu¢do das atividades compreendidas nas linhas de competéncia das unidades
administrativas da Secretaria-Geral da Mesa; servir de ligagdo, em assuntos de sua
competéncia, entre as Mesas e os 6rgaos do Senado Federal, a Camara dos Deputados e outros
orgaos publicos; secretariar e prestar assisténcia as Mesas do Senado Federal e do Congresso
Nacional no curso de suas reunides; secretariar e prestar assisténcia as reunides de Lideres do
Senado Federal e do Congresso Nacional e de Presidentes de Comissdes quando convocadas
pela Presidéncia do Senado e da Mesa do Congresso Nacional; coordenar as atividades
necessarias as solenidades de posse do Presidente da Republica e dos Senadores eleitos;
proceder a revisdo das notas taquigraficas das sessdes do Senado e do Congresso Nacional
reunido em sessdo conjunta, adaptando-as as normas regimentais; preparar certiddes, no
ambito das informagdes vinculadas a suas atribui¢des; apresentar anualmente a Secretaria-
Geral de Administragdo proposta orcamentdria de suas unidades para compor a proposta
unificada do Senado Federal; solicitar a Consultoria Legislativa e a Consultoria de
Orcamentos trabalhos, notas informativas, notas técnicas e estudos para o desempenho de
suas atribuigdes; promover a execu¢do € o acompanhamento da Politica de Gestdo do
Processo Legislativo Eletronico; baixar atos proprios de suas atribui¢des administrativas
quanto a suas unidades; submeter ao Presidente do Senado Federal os nomes dos Secretarios-
Gerais da Mesa Adjuntos; decidir sobre o provimento das fun¢des comissionadas das areas
integrantes da Secretaria-Geral da Mesa; propor ao Conselho de Gestao a lotacdo necessaria



para o funcionamento das unidades que integram a Secretaria-Geral da Mesa; aplicar ou
solicitar a aplicacdo de penalidades a autoridade competente, de acordo com o estabelecido no
Regulamento Administrativo; e desempenhar outras atividades peculiares a fungdo, de
iniciativa propria ou de ordem superior.

Art. 125. Ao Secretario-Geral de Administragdo compete planejar, supervisionar, coordenar,
integrar e controlar a execugao das atividades administrativas do Senado Federal, com o apoio
dos demais 6rgdos da estrutura geral ¢ conforme diretrizes estabelecidas pelo Conselho de
Administragdo; promover a execu¢ao € o acompanhamento da politica de administragdo
consoante as deliberagdes do Conselho de Administracdo, as normas legais e as
regulamentares aprovadas pela Comissao Diretora; dar posse, lotar e aposentar os servidores
do Senado Federal, bem como conceder pensdo e suas revisdes aos dependentes dos
servidores, na forma das normas em vigor; baixar os atos de nomeagdo e exoneracdo dos
titulares de cargos em comissdo por indicacao dos Senadores; prestar assisténcia a Comissao
Diretora no curso de suas reunides; colaborar com o Presidente na elaboragdo do seu relatorio
anual; despachar, depois de informadas pelos 6rgdos competentes, as peticdes dirigidas ao
Senado Federal que versem sobre matéria administrativa e que se enquadrem no ambito de
sua exclusiva decisdo; servir de ligagdo administrativa entre os 6rgaos da Casa e a Comissao
Diretora; assinar folhas de pagamento juntamente com o Chefe do Departamento de Recursos
Humanos, e cheque de emissdo do Senado Federal juntamente com o Chefe do Departamento
de Finangas, Orcamento e Contabilidade, bem como ordenar suas despesas; receber do
Tesouro Nacional os avisos de crédito das dotagdes or¢amentarias do Senado Federal e
comunicé-las ao 6rgdo competente; encaminhar, trimestralmente, & Comissdo Diretora os
balancetes com o demonstrativo de contas do Senado Federal; apresentar a Comissao
Diretora, anualmente, a proposta orgamentaria unificada do Senado Federal para o exercicio
seguinte; autorizar a inclusdo do saldo do exercicio findo nas contas de "Restos a Pagar";
firmar convénios e contratos que envolvam o Senado e seus Orgaos; autorizar a execugao de
obras e reparos de urgéncia nos imoéveis de propriedade do Senado Federal; aplicar
penalidades aos fornecedores de material e aos prestadores de servico pelo inadimplemento de
clausula contratual ou ajuste, mediante proposta dos 6rgdos competentes; encaminhar ao
orgdo competente, para efeito de conhecimento ou registro, as comunicagdes 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 orgaos do Senado Federal, para o relatdrio geral da Presidéncia; autorizar a impressao de
qualquer documento publico e informativo de 6rgdos da Casa, juntamente com o Chefe do
Departamento Grafico; servir de elemento de articulagdo administrativa com a Camara dos
Deputados e outros 6rgdos publicos; baixar atos de provimento de fun¢do de confianga, 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 imediatos; aplicar
penalidades nos termos deste Regulamento; e desempenhar outras atividades peculiares a
fungdo, de iniciativa propria ou de ordem superior.

§ 1° O Secretéario-Geral de Administracao poderd, por ato proprio, delegar suas competéncias.

§ 2° O Secretario-Geral de Administragdo comparecera a audiéncia na Comissao Permanente
da Casa que detiver a competéncia regimental de fiscalizacdo e controle dos atos do Poder
Executivo, anualmente, até dez dias apds o encaminhamento de suas contas anuais ao
Tribunal de Contas da Unido, para apresenta-las a Comissao.

§ 3° O Secretario-Geral de Administragdo exercera a funcdo pelo periodo de dois anos,



podendo ser reconduzido por igual periodo, observado ainda que:

I - o dirigente sera indicado pelo Presidente do Senado Federal e submetido a aprovagao pelo
Plenario do Senado em até 30 dias da publicacdo da indicagdo, apos sabatina pela Comissao
de Constitui¢ao, Justica e Cidadania;

IT - sua exoneracao somente ocorrerd por ato motivado da Comissdo Diretora que demonstre
justo motivo para a medida.

Art. 126. Ao Consultor-Geral Legislativo compete planejar, supervisionar, coordenar e
controlar a execucdo das atividades de competéncia da Consultoria Legislativa e de suas
unidades administrativas; prestar assessoria no ambito das competéncias da Consultoria
Legislativa, as reunides da Mesa e da Comissdo Diretora, quando solicitado; propor ao
Conselho de Administragao do Senado Federal a lotagdo necessaria para o funcionamento das
unidades que integram a Consultoria Legislativa; apresentar 8 Comissdo Diretora proposta do
Programa Anual de Trabalho e do Relatério Anual da Consultoria; abrir, internamente,
solicitagdes de trabalho que sejam encaminhadas a Consultoria Legislativa; convocar e
presidir as reunides do Conselho Técnico; presidir o Grupo de Gestdo da Consultoria
Legislativa; criar grupos de trabalho e comissdes temporarias, ouvido o Conselho Técnico da
Consultoria Legislativa; proceder a avaliacdo periddica da qualidade dos servigos prestados
pela Consultoria Legislativa, conforme metodologia aprovada pelo Conselho Técnico;
escolher os nomes dos servidores para participagdo em atividades de treinamento ou
aperfeicoamento, observada a politica de capacitagao e desenvolvimento de que trata o § 2° do
art. 44; propor a designa¢do ou a dispensa de servidores do exercicio de fun¢do de confianga e
a lotagdo de servidores de sua escolha na estrutura organizacional da Consultoria Legislativa;
instaurar, de oficio ou mediante provocagdo, procedimento administrativo para apuracdo de
infra¢do funcional; impor penalidades, nos limites do Regulamento Administrativo do Senado
Federal; decidir sobre os pedidos de realocagdo em areas de especializacdo, respeitados os
critérios definidos pelo Conselho Técnico, garantida a prévia publicidade e observadas as
normas administrativas pertinentes; opinar previamente sobre a conveniéncia da cessdo de
consultores legislativos para 6rgdos da Administracdo Publica, ou da sua nomeacdo ou
designacdo para cargos em comissao ou funcdes de confianca iguais ou inferiores a FC-04;
dirimir eventuais davidas sobre a pertinéncia das solicitagdes encaminhadas a Consultoria
Legislativa; divulgar aos Consultores os atos administrativos da Consultoria Legislativa;
decidir as votagdes do Conselho Técnico da Consultoria Legislativa, em caso de empate;
relacionar-se oficialmente com Orgdos ou entidades visando ao intercdmbio de
conhecimentos, bem como a obtencdo e a integragdo de informagdes relativas as matérias de
sua competéncia; desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, de iniciativa propria ou
de ordem superior.

§1°. O Consultor-Geral Legislativo podera, por ato préoprio, delegar parte de suas
competéncias ao Consultor-Geral Legislativo Adjunto, bem como fixar-lhes atribuicdes
especificas.

§2°. As fungdes de confianca de Consultor-Geral Legislativo e de Consultor-Geral Legislativo
Adjunto serdo preenchidas por servidores da categoria de Consultor Legislativo que ja tenham
concluido o periodo de estagio probatodrio.

Art. 127. Ao Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle compete planejar,
supervisionar, coordenar e controlar a execu¢do das atividades de competéncia do 6rgao e de
suas unidades administrativas e servidores; prestar assessoria, no ambito das competéncias da
Consultoria de Orgcamentos, Fiscalizacdo ¢ Controle, as reunides da Mesa e da Comissao



Diretora, quando solicitado; exercer o assessoramento técnico a outros 6rgaos colegiados do
Senado Federal ou do Congresso Nacional nas matérias de competéncia da Consultoria,
quando solicitado; solicitar trabalhos aos servidores da Consultoria de Orgamentos,
Fiscalizacao e Controle; designar consultores para atuar nos processos legislativos relativos as
matérias de competéncia da Consultoria, grupos de trabalho e comissdes temporarias;
proceder a avaliacdo periddica da qualidade dos trabalhos e servicos prestados pela
Consultoria; relacionar-se oficialmente com 6rgaos ou entidades visando ao intercambio de
conhecimentos, bem como a obtengdo e a integragao de informagdes relativas as matérias de
sua competéncia; opinar previamente sobre a conveniéncia da cessdao de consultores
legislativos para orgaos da Administracdo Publica, ou da sua nomeacao ou designagao para
cargos em comissdo ou fungdes de confianca iguais ou inferiores a FC-04; dirimir eventuais
duvidas quanto a pertinéncia das solicitagdes encaminhadas a Consultoria; propor a
designacdo ou a dispensa de servidores do exercicio de fungdes de confianga e a lotagdo de
servidores na Consultoria; propor a instdncia competente do Senado Federal e da Comissdo
Mista Permanente de que trata o § 1° do artigo 166 da Constituicdo Federal as medidas
necessarias a obtencdo e integragdo das informagdes imprescindiveis a realizagdo das
atribuicdes da Consultoria; escolher os nomes dos servidores para participagcdo em atividades
de treinamento ou aperfeigoamento, observada a politica de capacitagcdo ¢ desenvolvimento de
que trata o § 2° do art. 44; impor sang¢des disciplinares, nos limites da legislacdo vigente e do
Regulamento Administrativo; e desempenhar outras atividades peculiares a fun¢do, de
iniciativa propria ou de ordem superior.

§1° O Consultor-Geral de Orgamentos poderd, por ato proprio, delegar parte de suas
competéncias ao Consultor-Geral de Orcamentos Adjunto, bem como fixar-lhe atribuicdes
especificas.

§2° As fungdes de confianca de Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizagdao e Controle e de
Consultor-Geral Adjunto serdo preenchidas por servidores da categoria de Consultor
Legislativo, Area Consultoria e Assessoramento em Orcamentos, Especialidade
Assessoramento Orgamentos que ja tenham concluido o periodo de estadgio probatdrio.

Art. 128. Aos chefes de Assessoria compete exercer a coordenacao técnica do respectivo
setor; distribuir os trabalhos; acompanhar a execu¢do dos trabalhos e controlar os prazos
fixados; controlar a qualidade dos trabalhos de responsabilidade da unidade; sugerir ao titular
da respectiva unidade a realizacdo de cursos, seminarios, simposios, treinamentos € outros
eventos que tenham por objetivo a melhoria da qualificacdo profissional e da eficiéncia dos
integrantes da unidade; gerir bases de dados e portais eletronicos relativos as competéncias da
respectiva unidade; desempenhar outras atividades peculiares a funcdo, de iniciativa propria
ou ordem superior.

Art. 129. Ao Titular da Secretaria de Comunicacdo Social compete planejar, coordenar e
supervisionar a execu¢do das atividades compreendidas nas linhas de competéncia das
respectivas unidades administrativas; encaminhar para exame do Conselho de Administra¢do
e, posterior, aprovacao da Comissao Diretora, o Programa Anual de Trabalho e o Relatdrio
Anual de Atividades da Secretaria; observar e fazer observar, no ambito das unidades
administrativas da Secretaria, as disposigdes da Comissdo Diretora, do Presidente, do
Primeiro-Secretario, do Conselho de Administracdo e do Secretario Geral de Administracao;
designar ou dispensar servidores para o preenchimento de fungdes de confianca do orgao,
observado o quantitativo fixado no Anexo I; propor ao Conselho de Administragdo a lotagao
necessaria para o funcionamento das unidades que integram a Secretaria de Comunicagao
Social; decidir sobre problemas administrativos dos servidores imediatamente subordinados;



aplicar ou solicitar a aplicagdo de penalidades a autoridade competente, de acordo com o
estabelecido no Regulamento Administrativo; e desempenhar outras atividades peculiares a
funcdo, de iniciativa propria ou de ordem superior.

Art. 130. Ao Assessor Especial da Presidéncia compete realizar as atividades de suporte
técnico e de relagdes institucionais que couber a Presidéncia do Senado Federal.

Paragrafo nico. As fungdes de Assessor Especial da Presidéncia, Chefe de Cerimonial e
Assessor de Relagdes Internacionais podem ser ocupadas por servidores do Senado ou por
ocupantes de cargo em Comissao a critério do Presidente.

Art. 131. Ao Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacdo compete planejar,
coordenar e supervisionar a execu¢do das atividades compreendidas nas linhas de
competéncia das respectivas unidades administrativas; encaminhar para exame do Conselho
de Administracdo e, posterior, aprovacdo da Comissdo Diretora, o Programa Anual de
Trabalho e o Relatorio Anual de Atividades do Departamento.

Art. 132. Ao Chefe do Departamento de Recursos Humanos compete planejar, coordenar e
supervisionar a execu¢do das atividades compreendidas nas linhas de competéncia das
respectivas unidades administrativas; encaminhar para exame do Conselho de Administragao
e, posterior, aprovacdo da Comissdao Diretora, o Programa Anual de Trabalho e o Relatorio
Anual de Atividades do Departamento.

Art. 133. Ao Advogado-Geral compete planejar, supervisionar, coordenar e controlar a
execucdo das atividades de competéncia da Advocacia do Senado Federal; prestar assessoria,
no ambito das competéncias da Advocacia do Senado Federal, as reunides da Mesa e da
Comissao Diretora, quando solicitado; atuar na representacao do Senado Federal, da Mesa, da
Comissao Diretora e dos demais oOrgdos da Casa perante autoridades judiciarias e
administrativas no ambito de suas competéncias, independentemente de instrumento de
mandato; indicar ao Presidente do Senado Federal servidor da Advocacia para integrar
comissoes que demandem assessoramento juridico, inclusive quando tratar-se do exercicio de
poderes de investigagdo proprios das autoridades judiciais ou de processo administrativo
disciplinar; propor ao Conselho de Administragdo do Senado Federal a lotagdo necessaria
para o funcionamento das unidades que integram a Advocacia do Senado Federal; apresentar
para aprovagdo da Comissdo Diretora, proposta do Programa Anual de Trabalho, bem como
do Relatorio Anual de Atividades da Advocacia do Senado Federal; escolher os nomes dos
servidores para participagdo em atividades de treinamento ou aperfeicoamento; abrir,
internamente, solicitacdes de trabalho que sejam encaminhadas a Advocacia do Senado
Federal; criar grupos de trabalho e comissdes temporarias; proceder a avaliagdo periodica da
qualidade dos servigos prestados pela Advocacia do Senado Federal; solicitar ao Secretario
Geral de Administra¢do a designagdo ou a dispensa de servidores do exercicio de fungdo de
confianca e a lotacdo de servidores de sua escolha na estrutura organizacional da Advocacia
do Senado Federal; instaurar, de oficio ou mediante provocagdo, procedimento administrativo
para apuracao de infracdo funcional de seus subordinados; zelar pela distribuicao proporcional
e equilibrada de trabalhos de forma transparente; fiscalizar atrasos injustificados na execugao
de atividades a cargo dos Advogados e demais servidores lotados na Advocacia; impor
penalidades aos seus subordinados, nos limites deste Regulamento Administrativo; opinar
previamente sobre a conveniéncia da cessdo de Advogados para 6rgaos da Administragao
Publica, ou da sua nomeacgao ou designacao para cargos em comissdo ou fungdes de confianga
iguais ou inferiores a FC-04; dirimir eventuais dividas sobre a pertinéncia das solicitagdes
encaminhadas a Advocacia do Senado Federal; relacionar-se oficialmente com oOrgios ou
entidades visando ao intercambio de conhecimentos, bem como a obtengdo e a integracao de



informacdes relativas as matérias de sua competéncia; desempenhar outras atividades
peculiares ao cargo, de iniciativa propria ou de ordem superior.

Paragrafo Unico. As fungdes de confianga de Advogado-Geral e Advogado-Geral Adjunto sdao
privativas de servidores da categoria de Advogado do Senado Federal.

Art. 134. Ao Controlador-Geral compete prestar assisténcia na area de sua especialidade a
Comissao Diretora e as unidades do Senado Federal; dirigir, em grau superior, as atribuigdes
de competéncia da Controladoria; orientar a selecao dos servidores do 6rgdo; observar e fazer
observar, no ambito da Controladoria, as determinag¢des da Comissao Diretora, do Presidente,
do Primeiro-Secretario e do Conselho de Administracdo; designar ou dispensar servidores
para o preenchimento de funcdes de confianca do 6rgdo, observado o quantitativo fixado no
Anexo [; propor ao Conselho de Administragdo a lotacdo necessaria para o funcionamento das
unidades que integram a Controladoria; decidir sobre problemas administrativos dos
servidores subordinados, aplicar ou solicitar a aplicagdo de penalidades a autoridade
competente, de acordo com o estabelecido no Regulamento Administrativo; e desempenhar
outras atividades peculiares a funcao, de iniciativa propria ou de ordem superior.

§ 1° O Controlador-Geral, ao tomar conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade,
dela dara ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob pena de responsabilidade solidaria, e a
Comissao Diretora, conforme expressa exigéncia do artigo 74, § 1°, da Constituicao Federal.

§ 2° O Controlador-Geral apresentard a Comissao Diretora e a Comissdo Permanente da Casa
que detiver a competéncia regimental de fiscalizacdo e o controle dos atos do Poder Executivo
relatorios semestrais das suas atividades, que deverdo ser postos a disposicdo de todos os
Senadores.

§ 3° O Controlador-Geral exercerd a fungdo pelo periodo de dois anos, podendo ser
reconduzido por igual periodo, observado ainda que:

I) o dirigente sera indicado pelo Presidente do Senado Federal e submetido a aprovacao pelo
Plenario do Senado em até 30 dias da publicagdo da indicagdo, apos sabatina pela Comissao
de Constitui¢ao, Justica e Cidadania;

IT) sua exoneracdo somente ocorrera por ato motivado da Comissao Diretora que demonstre
justo motivo para a medida.

Art. 135. Aos Secretarios-Gerais da Mesa Adjuntos, ao Secretario-Geral de Administragao
Adjunto, ao Consultor-Geral Legislativo Adjunto, ao Consultor-Geral de Orgamentos
Adjunto, ao Advogado-Geral Adjunto e ao Controlador-Geral Adjunto compete auxiliar os
titulares na execucdo das atividades de competéncia dos respectivos o0rgaos e substitui-los em
seus afastamentos, faltas e impedimentos, podendo receber, do titular do 6rgdo, delegacdes de
competéncias ou atribuigdes especificas

Art. 136. Aos Chefes de Departamento compete planejar, supervisionar, coordenar e controlar
a execucdo das atividades compreendidas nas competéncias de suas respectivas unidades;
orientar os trabalhos de cada unidade subordinada, no sentido de manter a dinamica € a
eficiéncia das atividades; observar e fazer observar, no ambito de suas respectivas unidades
administrativas, as disposi¢des de seus superiores imediatos, da Comissdao Diretora, do
Presidente, do Primeiro-Secretario, do Conselho de Administracdo ¢ do Secretario Geral de
Administragao;

Art. 137. Suprimido.

Art. 138. Ao Assessor Técnico compete atividades de assessoramento técnico, sob orientagdo



do titular da unidade a que estiver vinculado, consistindo no exame de processos, problemas e
assuntos administrativos, financeiros, economicos e juridicos de interesse do 6rgdo e do
Senado Federal como um todo; atuar na proposicdo de medidas e execucdo de tarefas
tendentes a aumentar a eficiéncia e a eficacia dos servigos; e desempenhar outras atividades
peculiares a funcao, que lhe sejam designadas por autoridade superior.

Art. 139. Aos Coordenadores compete planejar, supervisionar, coordenar e controlar a
execug¢do das atividades compreendidas nas competéncias de suas respectivas unidades;
orientar os trabalhos de cada unidade subordinada, no sentido de manter a dindmica e a
eficiéncia das atividades; observar e fazer observar, no ambito de suas respectivas unidades
administrativas, as disposicdes de seus superiores imediatos, da Comissdo Diretora, do
Presidente, do Primeiro-Secretario, do Conselho de Administracdo ¢ do Secretario Geral de
Administragao;

Art. 140. Aos Chefes de Servico compete planejar, supervisionar, coordenar e controlar a
execucdo das tarefas decorrentes do exercicio das competéncias do respectivo Servi¢o; manter
informado o superior imediato sobre as atividades da unidade; observar e fazer observar as
disposi¢des de seus superiores imediatos, da Comissao Diretora, do Presidente, do Primeiro-
Secretario, do Conselho de Administragao ¢ do Secretario Geral de Administracao;

Art. 141. Ao Assistente Técnico compete atividades relacionadas ao desenvolvimento das
atividades do 6rgao a que estiver vinculado, sob orienta¢do do titular da unidade, incluindo a
analise de dados e processos, redagdo de minutas e conferéncia de informagdes a serem
submetidas a autoridade superior.

Art. 142. Ao Secretario de Comissdo compete submeter ao despacho do respectivo Presidente
as proposi¢des € os documentos recebidos; receber, processar e encaminhar, aos respectivos
relatores, matérias e emendas; organizar a pauta de reunides, sob orientacdo do Presidente da
Comissdo; preparar € encaminhar convocagdo; preparar a correspondéncia e as atas das
reunides; controlar os prazos das proposicdes em tramitacdo nas Comissoes; prestar as
informacdes a Senadores e Senadoras, divulgar por meio da rede mundial de computadores
informacdes sobre as atividades da Comissao; fiscalizar a execucao das tarefas compreendidas
nas linhas de sua competéncia administrativa; manter informado o chefe a que estiver
subordinado sobre as atividades desenvolvidas; decidir sobre problemas administrativos dos
servidores imediatamente subordinados; assistir ao respectivo Presidente e demais membros
da Comissdo durante as reunides ou a qualquer momento que for solicitado e desempenhar
outras atividades correlatas.

Art. 143. Aos Chefes de Gabinete parlamentar compete planejar, supervisionar, coordenar,
dirigir e orientar a execucdo das atividades de assessoria, de assisténcia e de apoio ao
exercicio do mandato parlamentar, compreendendo as atividades legislativas, administrativas,
recursos humanos, operacional, estratégicas e de divulgacao; e desempenhar outras atividades
peculiares a fungao.

Pardgrafo unico. Se ndo preenchida a fun¢do de que trata o caput, o Senador titular do
gabinete poderd delegar suas atribui¢des a um dos ocupantes do cargo em comissdo de
Assessor, simbolo SF02, lotados no respectivo Gabinete.

Art. 144. Ao ocupante do cargo em comissao de Chefe de Gabinete da Presidéncia compete
dirigir, controlar e coordenar as atividades administrativas e sociais do gabinete e
desempenhar outras atividades peculiares a fungao.

Art. 145. Aos ocupantes dos cargos em comissdo de Assessor Especial, de Relagdes



Internacionais, ¢ de Chefe de Cerimonial da Presidéncia do Senado Federal compete planejar,
supervisionar, coordenar e controlar a execugdo das atividades de assessoramento previstas no
ambito de suas respectivas atribuicdes.

Art. 146. Ao ocupante do cargo em comissdo de Assessor Parlamentar compete prestar
assisténcia ao gabinete em matérias parlamentares e administrativas; organizar ¢ controlar a
correspondéncia da base politica do titular do gabinete e executar trabalhos de conferéncia e
registro; analisar documentos e expedientes, pesquisar informagdes, elaborar respostas e
emitir notas técnicas sobre assuntos de interesse do gabinete; examinar questdes que lhe sejam
submetidas, apresentando e sugerindo providéncias.

Paragrafo unico. Ao ocupante do cargo em comissdo de Assessor Parlamentar serd exigido
diploma de conclusdo de curso de graduagdo em nivel superior.

Art. 147. Ao ocupante do cargo em comissdo de Secretario Parlamentar compete executar as
tarefas de apoio administrativo ao titular do gabinete; preparar e expedir sua correspondéncia;
atender as partes que solicitam audiéncia; executar trabalhos de digitag¢do; realizar pesquisas;
acompanhar, junto as reparticdes publicas, assuntos de interesse do parlamentar; e
desempenhar outras atividades peculiares ao cargo.

Art. 148. Ao ocupante do cargo em comissdo de Assistente Parlamentar compete
desempenhar as atividades de apoio determinadas pelo titular do gabinete.

Art. 149. Ao ocupante do cargo em comissdo de Motorista compete a conducdo de veiculo
utilizado no transporte oficial dos senadores, inclusive a assisténcia no embarque e
desembarque de passageiros; manter o veiculo abastecido e asseado, providenciando para que
esteja sempre em perfeito estado de conservacao e funcionamento; comunicar a Coordenagao
de Transportes e a respectiva chefia de gabinete a ocorréncia de fatos ou avarias relativas ao
veiculo sob sua responsabilidade.

Paragrafo unico. Observado o disposto na Lei n® 8.112, de 1990, a investidura no cargo em
comissdao de Motorista fica sujeita ao atendimento dos seguintes requisitos minimos:

I — idade minima de 21 anos e maxima de 65 anos.
IT — apresentacdo de diploma de conclusdo do ensino fundamental.

I — apresentacdo de Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria “B”, dentro do prazo de
validade.

Capitulo 11

Das Atribuigoes dos Titulares de Cargo de Provimento Efetivo

Art. 150. Ao Consultor Legislativo, Area de Consultoria e Assessoramento, Especialidade
Assessoramento Legislativo, compete atividades de consultoria e assessoramento de nivel
superior, consistindo na prestacdo de consultoria e assessoramento técnico a Comissao
Diretora, a Mesa, as Comissdes e aos Senadores no desempenho, no ambito do Congresso
Nacional, das suas fungdes legislativa, parlamentar e fiscalizadora; a preparacdo, por
solicitacdo dos senadores, de minutas de proposi¢des, de pronunciamentos e de relatorios e na
prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungdes constitucionais do



Senado Federal; na elaboragdo e divulgagdo de estudos técnicos, quando solicitado, sobre
matérias de interesse institucional do Senado Federal e do Congresso Nacional; na
coordenagao de trabalhos ¢ atividades de sua area de atuacao;

Paragrafo inico. Os Consultores Legislativos terdo exercicio exclusivamente na Consultoria
Legislativa, exceto quando cedidos ou designados para exercer cargo em comissao ou fungao
de confianca em Orgdos da Administragdo Publica, ouvido o Consultor-Geral Legislativo
quanto a conveniéncia da designagdo ou cessao.

Art. 151. Ao Consultor Legislativo da Area de Consultoria e Assessoramento em
Orcamentos, Especialidade Assessoramento em Orcamentos, compete atividades de
consultoria e assessoramento de nivel superior, consistindo na prestagdo de consultoria e
assessoramento em direito financeiro, planos, orcamentos publicos, fiscalizagdo e controle a
Comissdao Mista Permanente de que trata o § 1° do artigo 166 da Constituicdo Federal, a
Mesa, as demais Comissdes e aos senadores no desempenho, no ambito do Congresso
Nacional, das suas funcdes legislativa, parlamentar e fiscalizadora; na coordenacdo de
trabalhos e atividades de sua 4rea de atuagdo; na elaboracdo e divulgacdo de estudos técnicos
sobre elaboragdo, execu¢ao, acompanhamento ¢ fiscalizagao de planos e orcamentos publicos,
quando solicitado e do interesse institucional do Senado Federal e do Congresso Nacional; na
preparacado, por solicitacdo dos senadores e membros da Comissdao Mista Permanente de que
trata o § 1° do artigo 166 da Constitui¢do Federal, de minutas de proposi¢des e de relatdrios
sobre planos, orgamentos publicos, fiscalizagdo e controle; na prestagdo de esclarecimentos
técnicos atinentes ao exercicio das fungdes constitucionais do Senado Federal e do Congresso
Nacional, em matéria de planos, orcamentos publicos e fiscalizacdo e controle; ¢ na
proposicdo ao Consultor-Geral de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle das medidas
necessarias a obtencdo e integracdo das informacdes imprescindiveis a realizagdo de suas
atribuigoes.

Paragrafo tnico. Os Consultores Legislativos da Area de Consultoria e Assessoramento em
Orcamentos, Especialidade Assessoramento em Orgamentos, terdo exercicio exclusivamente
na Consultoria de Or¢amentos, Fiscalizagdo e Controle, exceto quando cedidos ou designados
para exercer cargo em comissao ou funcao de confianga em 6rgaos da Administracao Publica,
ouvido o Consultor-Geral de Orcamentos, Fiscalizagdo e Controle quanto a conveniéncia da
designacdo ou cessao.

Art. 152. Ao Advogado do Senado Federal competem atividades de consultoria e
assessoramento de nivel superior, consistindo na execuc¢do de estudos técnicos, quando
solicitado, sobre matérias juridicas de interesse institucional da Casa e de competéncia da
Advocacia; de coordenacdo de grupos ou equipes de trabalho nas suas areas de atuagdo, de
preparacdo de informagdo e atuagdo direta em juizo, conforme o caso, em mandados de
seguranca ¢ acdes de controle concentrado de constitucionalidade e em outros processos
judiciais referentes ao Senado Federal ou de interesse deste, diretamente ou por intermédio da
Advocacia-Geral da Unido, na forma da lei; na atuagdo, sob orientacdo do titular da
Advocacia do Senado Federal, na representagdo judicial e extrajudicial da Institui¢dao, na
forma da lei; e na execugdo de outras tarefas correlatas, observado o disposto nos artigos 6° e
7° da Lei n° 8.906, de 4 de julho de 1994.

Paragrafo unico. Os Advogados do Senado Federal terdo exercicio exclusivamente na
Advocacia do Senado Federal, exceto quando cedidos ou designados para exercer cargo em
comissdo ou fun¢do de confianga em 6rgdos da Administragdo Publica, ouvido o Advogado-
Geral quanto a conveniéncia da designagao ou cessao.



Art. 153. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo Legislativo,
Especialidade Processo Legislativo, compete atividades de nivel superior, envolvendo
supervisao, coordenagdo, orientacdo e execucao de trabalhos legislativos; na elaboracao e
divulgagdo de estudos técnicos, quando solicitado, sobre matérias de interesse institucional do
Senado Federal; estudos e assisténcia técnica na formulacao e analise de proposigdes e outros
documentos parlamentares, bem assim de trabalhos de analise, pesquisa e recuperacdo da
informacao instrutiva do processo legislativo; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 154. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo Legislativo,
Especialidade Orgamento Publico, compete atividades de supervisdo, programacao,
coordenacao ou execugao especializada, em grau de maior complexidade, referentes a estudos
e projetos de pesquisa e analise econdmicas nacionais € internacionais, sobre comércio,
industria, financgas, estrutura patrimonial e investimentos nacionais e estrangeiros; € na
elaboracdo e divulgacdo de estudos técnicos, quando solicitado, sobre matérias de interesse
institucional do Senado Federal; ¢ executar outras tarefas correlatas.

Art. 155. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo Legislativo,
Especialidade Taquigrafia, compete atividades de nivel superior, de natureza pouco repetitiva,
envolvendo supervisdo, coordenagdo, orientacdo e execucdao dos trabalhos de gravacao,
registro taquigrafico, interpretagdo, revisdo e redacdo final de debates e pronunciamentos,
bem assim o planejamento da elaboragdo dos originais para publicagdo no 6rgdo oficial; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 156. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico Administrativo, Especialidade
Arquivologia, compete atividades de nivel superior relacionadas a planejamento, supervisdo,
orientagdo, acompanhamento e execugdo especializada, em graus de maior ou menor
complexidade, das atividades arquivisticas das fungdes administrativa e legislativa, e
execucao de outras atividades correlatas.

Art. 157. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo Legislativo,
Especialidade Biblioteconomia, compete atividades de supervisdo, coordenagdo, programagao
ou execucao especializada, em graus de maior e mediana complexidade, referentes a trabalhos
de pesquisa, estudo e registro bibliografico de documentos e informagdes culturais; e executar
outras tarefas correlatas.

Art. 158. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo Legislativo,
Especialidade Traducdao e Interpretacdo, compete atividades de traducgdo, interpretacdo e
versao de documentos legislativos e administrativos de interesse do Senado Federal; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 159. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico-Administrativo, Especialidade
Administragdo, compete atividades de supervisdo, programagdo, coordenagdo ou execugao
especializada, em graus de maior ¢ mediana complexidade, referentes a estudos, pesquisas,
andlises e projetos sobre administragdo em geral e organiza¢do e métodos; e executar outras
tarefas correlatas.

Art. 160. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico-Administrativo, Especialidade
Andlise de Custo, compete atividades referentes a estudos, pesquisas, analises e projetos sobre
custos em geral e organizacdo e método; e executar outras tarefas correlatas..

Art. 161. Ao Analista Legislativo, Area de Controle Interno, Especialidade Contabilidade,
compete atividades de supervisdo, programacao, coordenagdo ou execucao especializada, em
grau de maior complexidade, referentes a trabalhos de administra¢@o financeira e patrimonial,



contabilidade e auditoria, compreendendo andlise e pericia contdbeis; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 162. Ao Analista Legislativo, Area de Saude e Assisténcia Social, Especialidade
Medicina, compete atividades de supervisdo, programacao, coordenacdo ou execucao
especializada, em grau de maior complexidade, referentes a trabalhos de defesa e protegcao a
saude individual ou coletiva, incluindo medidas de profilaxia e terap€utica; e executar outras
tarefas correlatas.

Art. 163. Ao Analista Legislativo, Area de Saide e Assisténcia Social, Especialidade
Odontologia, compete atividades de supervisdo, programacdo, coordenacdo ou execucao
especializada, em grau de maior complexidade, referentes a estudos e trabalhos relativos a
assisténcia buco-dentaria; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 164. Ao Analista Legislativo, Area de Saude e Assisténcia Social, Especialidade
Farmécia, compete atividades de supervisdo, coordenagdo ou execu¢do especializada, em grau
de maior e média complexidade, referentes aos trabalhos e estudos relativos a analise clinica;
e executar outras tarefas correlatas.

Art. 165. Ao Analista Legislativo, Area de Saude e Assisténcia Social, Especialidade
Psicologia, compete atividades de supervisdo, coordenacdo, programacdo ou execucao
especializada, em grau de maior complexidade, referentes a estudos sobre o comportamento
humano e a dindmica da personalidade, envolvendo diagnostico psicologico, orientacdao
psicopedagogica e solucdo dos problemas de ajustamento do ser humano; e executar outras
tarefas correlatas.

Art. 166. Ao Analista Legislativo, Area de Saude e Assisténcia Social, Especialidade
Assisténcia Social, compete atividades de supervisao, coordenagdo, programagao ou execugao
especializada, referentes a trabalhos relacionados com o desenvolvimento, diagndstico e
tratamento da comunidade, em seus aspectos sociais; € executar outras tarefas correlatas.

Art. 167. Ao Analista Legislativo, Area de Saide e Assisténcia Social, Especialidade
Enfermagem, compete atividades de supervisdo, coordenacdo, programagdo ou execugao
especializada, em grau de maior complexidade referente a trabalhos relativos a observagao, ao
cuidado, a educacdo sanitaria dos doentes, gestantes e acidentados, ao cumprimento das
prescrigoes médicas e aplicacdo de medidas destinadas a prevencdo de doencas; e executar
outras tarefas correlatas.

Art. 168. Ao Analista Legislativo, Area de Instalagdes, Equipamentos, Ocupagio e
Ambientacao de Espaco Fisico, Especialidade Arquitetura, compete atividades de supervisao,
coordenagdo, programacao ou execucdo especializada, em grau de maior complexidade, de
trabalhos relativos a fiscalizagdo de obras do Senado Federal, de elaboragdo de projetos de
arquitetura e ao exame e elaboracdo de normas para a administragdo e conservagdo de
proprios artisticos; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 169. Ao Analista Legislativo, Area de Instalagdes, Equipamentos, Ocupagio e
Ambientacao de Espaco Fisico, Especialidade Engenharia, compete atividades de supervisao,
programacao, coordenacdo ou execugdo especializada, em grau de maior complexidade,
referentes a projetos relativos a construcdo, a fiscalizacdo de obras do Senado Federal e a
elaboragdo de normas para a conservacao e reconstituicdo dos bens do Senado Federal; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 170. Ao Analista Legislativo, Area de Instalagdes, Equipamentos, Ocupagio e
Ambientacdo de Espaco Fisico, Especialidade Manutencdo de Méquinas Gréaficas, compete



atividades de supervisdo, coordenagdo, programacao ou execuc¢do especializada, em grau de
maior complexidade, de a¢des que objetivem a manuten¢do das maquinas, equipamentos e
sistemas graficos; emissdo de pareceres técnicos opinativos sobre aquisicdo, instalacdo e
alienag¢do de maquinaria grafica em geral; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 171. Ao Analista Legislativo, Area de Comunicagdo Social, Especialidade Comunicagdo
Social, compete atividades de supervisdo, coordenagao ou execugao especializadas, em graus
variados de complexidade, referentes a trabalhos de relacdes publicas, propaganda e
marketing, opinido publica, jornalismo e produ¢do de conteudos para serem divulgados por
meios impressos e eletronicos; € executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Os cargos de todas as atuais Especialidades da Categoria de Analista
Legislativo da Area de Comunicagdo Social, Eventos e Contatos serdo unificados na
Especialidade Comunicag¢do Social, da Area de Comunicagdo Social, na forma do quadro
constante do Anexo I deste Regulamento.

Art. 172. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo Industrial Grafico,
Especialidade Processo Industrial Grafico, compete atividades de planejamento, supervisao,
coordenacdo, programacao ou execucao especializada, em grau de maior complexidade, de
pesquisas, analises, projetos e estudos referentes ao processo industrial grafico; emissdo de
pareceres técnicos sobre definicdo de sistemas, equipamentos ¢ matérias-primas; € executar
outras tarefas correlatas.

Art. 173. Ao Analista Legislativo, Area de Redacdio e Revisio de Textos Graficos,
Especialidade Redacdo e Revisdo, compete atividades, em graus de maior e mediana
complexidade, referentes a trabalhos de redagdo e revisdo final de textos graficos; ler e
conferir provas tipograficas; fazer indicacdo, por meio de marcas ou sinais convencionais, dos
erros verificados; anotar erros de composi¢cdo quanto ao corpo de tipo e medidas; corrigir
originais; verificar a uniformidade e seqiiéncia dos capitulos, titulos, claros e notas; confrontar
os paragrafos dos originais; conferir tabelas; efetuar leitura e revisdo em painéis eletronicos; e
executar outras tarefas correlatas.

Art. 174. Ao Analista Legislativo, Area de Tecnologia da Informacdo, Especialidade
Informatica Legislativa, compete atividades de supervisdo, coordenagcdo ou execu¢do
especializadas, em graus variados de complexidade, referentes a concepgdo, projeto,
desenvolvimento, teste, suporte, operagdo, orientagcdo e treinamento de usuarios e avaliagdo de
produtos e servigos de Tecnologia de Informacao e Comunicagao.

Art. 175. Ao Técnico Legislativo, Area de Tecnologia da Informacdo, Especialidade
Informatica Legislativa, compete atividades nivel médio, de natureza pouco repetitiva,
envolvendo orientagcdo e execucao qualificada de trabalhos de apoio referentes a concepgao,
projeto, desenvolvimento, teste, suporte, operacdo, orientacdo e treinamento de usudrios e
avaliacdo de produtos e servigos de Tecnologia de Informagao e Comunicagao.

Art. 176. Ao Técnico Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo Legislativo,
Especialidade Processo Legislativo, compete atividades de nivel médio, de natureza pouco
repetitiva, envolvendo orientacdo e execucdo qualificada de trabalhos de apoio, em grau
auxiliar, as atividades de pesquisa e assisténcia técnica legislativa de nivel superior, inclusive
acompanhamento da tramitacdo de proposi¢des, bem como atividades de natureza repetitiva,
envolvendo execu¢do qualificada, sob supervisao e orientagdo de trabalhos de apoio, em grau
auxiliar, ao desenvolvimento dos trabalhos de pesquisa legislativa de nivel superior; e
executar outras tarefas correlatas.



Art. 177. Ao Técnico Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo Legislativo,
Especialidade Assisténcia a Plenarios e Portaria, compete atividades de nivel médio,
envolvendo coordenacdo e orientagdo, bem como execu¢do qualificada, sob coordenagdo e
orientacdo, dos trabalhos relacionados com o atendimento aos servigos de plenario e portaria;
e executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico. Os cargos descritos no caput deste artigo integrardo quadro em extingao,
sendo suprimidos na medida em que vagarem.

Art. 178. Ao Técnico Legislativo, Area de Apoio Técnico-Administrativo, Especialidade
Administragdo, compete atividades de nivel médio e de natureza pouco repetitiva, relativas a
estudos, pesquisas preliminares, planejamento, em grau auxiliar, visando a implantagdo de
normas legais, regimentais e regulamentares, referentes a administracdo geral e especifica, e
ainda relativas a execugdo qualificada, sob supervisdo e orientagdo, de trabalhos
mecanograficos; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 179. Ao Técnico Legislativo, Area de Apoio Técnico Administrativo, Especialidade
Arquivologia, compete atividades de nivel médio relacionadas a execugdo qualificada, sujeita
a supervisao e orientacdo, das atividades arquivisticas das fun¢des administrativa e legislativa,
e execugao de outras atividades correlatas.

Art. 180. Ao Técnico Legislativo, Area de Controle Interno, Especialidade Contabilidade,
compete atividades de nivel médio, envolvendo programag¢do, coordenagdo ou execugdo
especializada, em grau de mediana complexidade, referentes a trabalhos de administracdo
financeira e patrimonial, contabilidade e auditoria, compreendendo analise e pericia
contabeis; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 181. Ao Técnico Legislativo, Area de Saude e Assisténcia Social, Especialidade
Enfermagem, compete atividades de coordenacdo, programacdo ou execu¢do especializada,
em grau de mediana complexidade, referentes a trabalhos relativos a observagao, ao cuidado,
a educacao sanitaria dos doentes, gestantes e acidentados, ao cumprimento das prescri¢oes
médicas e aplicagdo de medidas destinadas a prevengdo de doengas; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 182. Ao Técnico Legislativo, Area de Satide e Assisténcia Social, Especialidade
Odontologia, compete atividades de programacdo, coordenagdo ou execuc¢do especializada,
em grau de mediana complexidade, referentes a estudos e trabalhos relativos a assisténcia
buco-dentaria; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 183. Ao Técnico Legislativo, Area de Satde e Assisténcia Social, Especialidade
Radiologia, incumbe atividades de operagdo de equipamentos radioldgicos; € executar outras
tarefas correlatas.

Art. 184. Ao Técnico Legislativo, Area de Satide e Assisténcia Social, Especialidade
Reabilitagdo, compete atividades de assisténcia social ao reabilitando; e executar outras
tarefas correlatas.

Art. 185. Ao Técnico Legislativo, Area de Instalacdes, Equipamentos, Ocupagio e
Ambientacdo de Espaco Fisico e Servigos Gerais, Especialidade FEletronica e
Telecomunicagdes, compete atividades de nivel médio e de natureza permanente, relacionadas
com os servicos de operagdo de pecas, maquinas, aparelhos diversos, motores e sistemas
elétricos em geral; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 186. Ao Técnico Legislativo, Area de Instalagdes, Equipamentos, Ocupagdo e
Ambientacdo de Espago Fisico e Servicos Gerais, Especialidade Artesanato, compete



atividades de nivel médio e de natureza permanente, principais e auxiliares, relacionadas com
os servigos de artifice em suas varias modalidades, abrangendo encargos de fabricacao,
conservagdo, transformagdo e operacdo de pecas, maquinas, aparelhos diversos, motores e
sistemas elétricos e hidraulicos; e executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico. Os cargos descritos no caput deste artigo integrardo quadro em extingao,
sendo suprimidos na medida em que vagarem.

Art. 187. Ao Técnico Legislativo, Area de Policia Legislativa, Especialidade Policial
Legislativo do Senado Federal, compete desenvolver atividades tipicas da Policia do Senado
Federal, quais sejam: a seguranca do Presidente do Senado Federal; a seguranca dos
Senadores e autoridades brasileiras e estrangeiras, nas dependéncias sob a responsabilidade do
Senado Federal, a seguranga dos Senadores e¢ de servidores, quando autorizado pelo
Presidente do Senado Federal; o policiamento nas dependéncias do Senado Federal; o apoio
as Comissdes Parlamentares de Inquérito, quando solicitado; as de revista, busca e apreensao;
as de registro e de administracdo inerentes a policia, e, na forma da lei e deste Regulamento,
as de inteligéncia, investigacdo e de inquérito policial legislativo; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 188. Ao Técnico Legislativo, Area de Policia, Seguranca e Transporte, Especialidade
Transporte, compete atividades relacionadas com a chefia de unidades ou equipes
encarregadas do transporte oficial de passageiros e cargas, envolvendo, principalmente, a
condugdo e conservagdo de veiculos motorizados; atividades, em cardter operacional, de
conducdo e conservagdo de veiculos motorizados utilizados no transporte oficial de
passageiros e cargas; e executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico. Os cargos descritos no caput deste artigo integrardo quadro em extingao,
sendo suprimidos na medida em que vagarem.

Art. 189. Ao Técnico Legislativo, Area de Comunicagio Social, Especialidade Comunicagao
Social, compete atividades de coordenacdo ou execucdo especializada, sob supervisao e
orientagdo, referentes aos trabalhos desenvolvidos no dmbito da comunicacdo social, em
especial nas areas de relacdes publicas, propaganda e marketing, opinido publica, jornalismo e
producdo de conteudos para serem divulgados por meios impressos e eletronicos; e executar
outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Os cargos de todas as atuais Especialidades da Categoria de Analista
Legislativo da Area de Comunicagdo Social, Eventos e Contatos serdo unificados na
Especialidade Comunica¢io Social, da Area de Comunicagio Social, na forma do quadro
constante do Anexo I deste Regulamento.

Art. 190. Ao Técnico Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo Industrial Gréfico,
Especialidade Processo Industrial Grafico, compete atividades de orientacdo, controle e
execug¢do qualificada das tarefas operacionais inerentes ao fluxo industrial grafico, observadas
as especialidades setoriais, inclusive o manuseio de equipamentos € maquinas; € executar
outras tarefas correlatas.

Art. 191. Ao Auxiliar Legislativo, Area de Apoio Auxiliar ao Processo Industrial Gréfico,
Especialidade Processo Industrial Grafico, compete atividades de execugdo, sob coordenagdo
e orientagdo, em grau auxiliar, de tarefas concernentes ao fluxo industrial grafico; e executar
outras tarefas correlatas.

Art. 192. Ao Auxiliar Legislativo, Area de Apoio Auxiliar ao Processo Industrial Grafico,
Especialidade Seguranga, compete atividades de policiamento diurno e noturno das



instalagdes do parque grafico do Departamento Grafico; e executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico. Os cargos descritos no caput deste artigo integrardo quadro em extingao,
sendo suprimidos na medida em que vagarem.

Art. 193 — O quadro de pessoal efetivo do Senado Federal ¢ o constante do Anexo II deste
Regulamento, que consolida as alteracdes promovidas pela Resolucao n° 61, de 2010, e as
modificac¢des ocorridas até 05/04/2011 em funcdo das extingdes de cargos nela previstas.

Paragrafo tinico. Tendo em vista a necessidade de adaptacdo do perfil dos cargos efetivos as
novas demandas do Senado Federal:

I) Serdo extintos, quando vagarem:

a) o cargo da especialidade Reabilitagdo, area de Saude e Assisténcia Social, da categoria de
Técnico Legislativo, conforme o art. 2°, §3°, inc. II, da Resolucao n° 62, de 2010 ;

b) todos os cargos das categorias de Auxiliar Legislativo (Nivel I) e Secretario Parlamentar
(Nivel II), conforme o art. 2°, §3°, inc. II, da Resolugdo n°® 62, de 2010;

¢) todos os cargos da especialidade Assisténcia a Plenarios e Portarias, 4rea Apoio Técnico ao
Processo Legislativo, da categoria de Técnico Legislativo (Nivel II), conforme o art. 2°, inc.
II, da Resolugao n°® 63, de 1997,

d) os cargos da especialidade Edificacdes, area Instalagdes, Equipamentos, Ocupagdo e
Ambientacdo de Espago Fisico e Servigos Gerais, da categoria de Técnico Legislativo (Nivel
I1), até o limite de 80 (oitenta) cargos remanescentes, conforme o Anexo II da Resolu¢do n°
62, de 2010;

IT) ficam suspensos os concursos € nomeagoes:

a) para os cargos da categoria Técnico Legislativo (Nivel II), &rea 6 - Policia Legislativa,
especialidade - 6.1 - Policial Legislativo Federal, até¢ a aprovagdo pela Comissao Diretora do
estudo previsto no art. 3° inc. II, alinea 'f’, do corpo da Resolugdo que aprova este
Regulamento; e

b) para os cargos da categoria Técnico Legislativo (Nivel II), &rea 7 - Apoio Técnico ao
Processo Industrial Grafico, especialidade 7.1 - Processo Industrial Grafico, e da categoria
Analista Legislativo (Nivel III), area 8 - Apoio Técnico ao Processo Industrial Grafico,
especialidade 8.1 - Processo Industrial Gréfico, até a aprovagdo pela Comissdao Diretora do
estudo previsto no art. 3° inc. II, alinea 'e’, do corpo da Resolu¢do que aprova este
Regulamento; e

¢) para todos os demais cargos vagos, inclusive os criados pela Resolugao n° 61, de 2010, até
a aprovagao pela Comissdo Diretora do estudo previsto no art. 3°, inc. Il, alinea 'd’, do corpo
da Resolugdo que aprova este Regulamento, observado o respectivo § 3° em relagdo a cada
unidade ou especialidade; e

IIT) fica autorizada a transformacgdo, pela Secretaria-Geral de Administracdo, dos cargos
abaixo, quando vagarem, em cargos de outras especialidades, respeitando-se sempre o mesmo
Nivel e a disponibilidade orgamentaria e observado o disposto no art. 194, §2°:

a) de até 30 (trinta) cargos da categoria Analista Legislativo (Nivel III), especialidade
Processo Industrial Grafico, area Apoio Técnico ao Processo Industrial Gréfico;

b) de até 100 (cem) cargos da categoria de Técnico Legislativo (Nivel II), especialidade
Processo Industrial Grafico, area Apoio Técnico ao Processo Industrial Gréfico.



PARTE IV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Titulo I
Das Disposicoes Gerais

Art. 194. A alteracdo deste Regulamento Administrativo somente podera ser procedida
mediante Resolugdo especifica com esse fim e ensejard sua integral republicacdo e
disponibilizagdo no sitio eletronico do Senado Federal, no prazo de 30 dias.

§1°. Toda criagdo de unidade administrativa, de cargos em comissdo ou de funcdes de
confianga devem ensejar alteragdo no Regulamento Administrativo.

§2°. O Departamento de Recursos Humanos, na execu¢do de Resolugdes relativas a criagdo,
transformagdo ou extingdo de cargos que modifiquem o disposto neste Regulamento,
republicard o Quadro de Pessoal do Senado Federal no prazo de 30 (trinta) dias a contar da
entrada em vigor de ditas Resolugdes.

Art. 195. Ficam extintas todas as unidades administrativas, os cargos em comissao € as
fungdes de confianga que nao estejam descritas ou indicadas nesse Regulamento, bem como
as gratificacdes que ndo estejam previstas em lei.

Art. 196. Os cargos em comissdo de Assistente Parlamentar serdo preenchidos de forma
alternativa aos cargos em comissdo de Assessor Parlamentar e de Secretario Parlamentar, dos
quais sdo desmembramento.

§ 1° Os cargos em comissdo de Assistente Parlamentar sdo classificados em oito faixas
retributivas, observados os seguintes simbolos:

I — Assistente Parlamentar, simbolo APSF-1, com a remuneragdo equivalente a 12,5% (doze e
meio por cento) da fixada para o cargo em comissdo de Secretdrio Parlamentar;

IT — Assistente Parlamentar, simbolo APSF-2, com a remuneracdo equivalente a 12,5% (doze
e meio por cento) da fixada para o cargo em comissao de Assessor Parlamentar;

IIT — Assistente Parlamentar, simbolo APSF-3, com a remuneracdo equivalente a 16,66%
(dezesseis virgula sessenta e seis por cento) da fixada para o cargo em comissao de Assessor
Parlamentar.

IV — Assistente Parlamentar, simbolo APSF-4, com a remuneracdo equivalente a 25% (vinte e
por cento) da fixada para o cargo em comissdo de Secretdrio Parlamentar.

V — Assistente Parlamentar, simbolo APSF-5, com a remuneracao equivalente a 25% (vinte e
cinco por cento) da fixada para o cargo em comissao de Assessor Parlamentar.

VI — Assistente Parlamentar, simbolo APSF-6, com a remunera¢do equivalente a 50%
(cingiienta por cento) da fixada para o cargo em comissdo de Secretario Parlamentar.



VII — Assistente Parlamentar, simbolo APSF-7, com a remuneracdo equivalente a 50%
(cingiienta por cento) da fixada para o cargo em comissdo de Assessor Parlamentar.

VIII — Assistente Parlamentar, simbolo APSF-8, com a remuneracao equivalente a 75%
(setenta e cinco por cento) da fixada para o cargo em comissao de Assessor Parlamentar.

§ 2° Em nenhuma hipotese o preenchimento alternativo importarda em pagamento superior ao
total fixado para os cargos origindrios de Assessor Parlamentar e Secretdrio Parlamentar,
respectivamente.

§3° O numero total de servidores ocupantes de cargo em comissdo lotados em um tunico
gabinete, observados os possiveis desmembramentos previstos neste Regulamento, nao
podera exceder a 55 (cinquenta e cinco) servidores.

§ 4° A aplicagdo do disposto neste artigo aos atuais ocupantes dos cargos de Assistente
Parlamentar dar-se-a conforme tabela de enquadramento constante do Anexo III deste
Regulamento.

§ 5° Os cargos em comissdo de Motorista, simbolo APSF-4, com quantitativos ¢ lotagdes
definidos no Anexo I deste Regulamento, ndo sdo resultantes do desmembramento previsto no
caput.

§ 6° A movimentagdo do servidor ocupante do cargo de Assistente Parlamentar nas faixas
retributivas de que trata o § 1° ndo implica nova investidura, produzindo efeitos a partir da
data de publicagao da respectiva movimentagao nas mesmas condigdes aplicaveis a primeira.

Art.197. O nivel de escolaridade, para efeito de desempenho de cargos do Senado Federal,
serd indicado a vista de cada categoria constante do Anexo I deste Regulamento, conforme os
seguintes critérios:

I - Nivel III: diploma de curso superior ou habilitagdo legal equivalente;
II - Nivel II: certificado de conclusdo de curso de ensino médio;

IIT - Nivel I: comprovante de conclusdo do curso de ensino fundamental ou habilitacao
profissional especifica.

Art. 198. E proibido o desvio de fungdo, ainda que por necessidade do servigo.
§ 1°. Equiparam-se a desvio de funcao, sendo igualmente vedados:

I — o cometimento a servidor de atribuicdes estranhas ao cargo que ocupa, ou a funcdo de
confianca em que estd regularmente investido, exceto em situagdes de emergéncia e
transitorias;

IT — a lotacdo e exercicio de ocupantes de fun¢do de confianga ou cargo em comissdo em
orgdo e unidade distintos daqueles em cujo quadro estd inserida a fun¢do de confianga ou
cargo em comissao que ocupa.

§ 2°. No prazo de 60 (sessenta) dias a contar da promulgagdo deste Regulamento, o
Secretario-Geral de Administracdo e o Controlador-Geral deverdo publicar conjuntamente
relatorio de ocorréncia das situagdes de que trata este artigo em todas as unidades do Senado
Federal, inclusive gabinetes parlamentares, bem como das medidas adotadas para sua
imediata corregao.

Art. 199. Ao final de cada legislatura, o ocupante de cargo em comissdo de Assessor
Parlamentar, Secretario Parlamentar ou Assistente Parlamentar sera exonerado se o
parlamentar que o indicou ndo houver sido reeleito.



§ 1° Aplica-se o disposto neste artigo em caso de rentincia ou perda de mandato.

§ 2° O ocupante do cargo em comissao podera ser destituido por proposta da administragao,
se incidir em falta grave ou infringir os dispositivos previstos no art. 132 da Lei 8.112, de
1990

§ 3° O Departamento de Recursos Humanos adotara as providéncias legais e administrativas
para o cumprimento do disposto no caput deste artigo.

Art. 200. Caso se verifique qualquer incidente nas areas ou dependéncias dos edificios do
Senado Federal, sera o mesmo imediatamente comunicado ao Secretario Geral de
Administragdao ou ao Chefe de Departamento de Policia do Senado Federal, conforme o caso,
que, a seu critério e conforme a gravidade do fato, o levard ao conhecimento do Primeiro-
Secretario, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

Art. 201. A entrada de visitantes no Senado Federal far-se-a4 segundo normas estabelecidas
pela Administracdo com vistas @ manutencao da seguranca das pessoas e dos bens e da boa
ordem dos trabalhos, sendo preferencialmente realizada pelas portarias do Anexo I e do Bloco
B do Anexo II.

§ 1° Turistas e delegagdes estrangeiras poderdo ter acesso pelo Salao Negro, para fins de
visitagdo orientada, nos termos de regulamentacdo estabelecida pela Administragdo.

§ 2° Os visitantes se identificardo nos postos de triagem do Departamento de Policia do
Senado Federal indicando para qual dependéncia se dirigem e portardo obrigatoriamente a
identificacdo que lhes sera fornecida.

§ 3° Quaisquer visitantes, em face de fundada suspeita, estardo sujeitos a procedimentos de
revista pessoal pelos integrantes do Departamento de Policia do Senado Federal em servico.

§ 4° O acesso estard condicionado a adequagdo dos trajes do visitante e a previsdo de
atividades no Senado Federal, admitindo-se a flexibilizacao nos finais de semana, feriados e
periodos de recesso do Congresso Nacional.

§ 5° O Chefe de Departamento de Policia do Senado Federal podera restringir o acesso de que
trata o caput, visando atender a manutenc¢ao da ordem e da disciplina dos trabalhos da Casa.

§ 6° Os cidadaos que perturbarem a ordem nas dependéncias do Senado Federal serdo
compelidos a sair imediatamente, sem prejuizo das sangdes legais.

§ 7° E proibida a entrada e a permanéncia nas dependéncias do Senado Federal de visitantes
portando mochila, mala de viagem, pacotes ou outras embalagens e invélucros, salvo com
autorizagdo do Departamento de Policia do Senado Federal, apos verificagdo do contetudo
pelos meios técnicos pertinentes.

Art. 202. Nos espacos definidos no Regimento Interno ou outras normas regulamentares
como privativos dos Senadores terdo ingresso, quando devidamente identificados e
autorizados pelos Titulares, os servidores em servigo, os representantes da imprensa
credenciados junto ao Senado Federal, os deputados, os suplentes de Senadores e os ex-
parlamentares.

Art. 203. E vedada a pratica de comércio nas dependéncias sob a responsabilidade do Senado
Federal, ressalvadas as contratualmente estabelecidas, na forma da lei e dos atos normativos
internos.

Art. 204. Para circulacdo no Senado, os servidores deverdo portar obrigatoriamente seu
cracha de identificagdo.



Art. 205. A Bandeira Nacional e a Bandeira do MERCOSUL serao hasteadas no edificio-sede
do Senado Federal, no inicio da sessdo, e arriadas no encerramento da mesma.

§ 1° Nos dias de festa nacional, as Bandeiras permanecerao hasteadas até as 18 (dezoito)
horas, salvo disposi¢do legal especifica.

§ 2° Em caso de luto nacional ou por determinag¢ao da Comissao Diretora, em sinal de pesar,
sera a Bandeira posta a meia adri¢a, pelo periodo determinado.

Art. 206. Os aparelhos telefonicos do Senado Federal serdo de uso privativo dos Senadores,
servidores e jornalistas credenciados e s6 poderdo ser utilizados por pessoas estranhas ao
servico mediante prévia autorizagao.

Art. 207. E licito a qualquer pessoa requerer ao Primeiro-Secretdrio certiddes relativas a
assuntos de seu interesse, inclusive sobre o andamento de suas peti¢des ou de documentos a
elas anexados.

Paragrafo unico. As certiddes deverdo ser preparadas por servidor do orgdo em que
estiverem os respectivos documentos, visadas pelo respectivo diretor e, quando for o caso,
autenticadas pelo Secretario Geral de Administragao.

Art. 208. No inicio de cada legislatura serdo organizadas, sob orientacdo da Secretaria Geral
da Mesa, listas de Senadores, com indicacdo do Estado de representacdo, partido a que
pertence, nome parlamentar, endere¢o e numeros de telefones no Distrito Federal e do
Escritorio de Apoio as Atividades Parlamentares, se instalado.

Paréagrafo tnico. No curso das sessdes legislativas, sera feita, quando necessaria, a atualizagao
das listas de que trata este artigo.

Art. 209 A Comissdo Diretora dispora sobre a concessao aos servidores do Senado Federal do
auxilio transporte e do auxilio-alimentacao.

Art. 210. Os servidores do Senado Federal poderdo, autorizados pela Comissdo Diretora,
prestar servigos a outros 6rgaos do poder publico ou aceitar missoes estranhas ao Senado.

Paréagrafo unico. O afastamento de que trata este artigo sera autorizado para fim determinado
e nao podera ultrapassar o prazo de 60 (sessenta) dias do término do mandato da Comissao
Diretora que o concedeu.

Art. 211. Os servidores de portaria e de seguranca, os motoristas e ascensoristas, quando em
servigo, usardo uniformes, de acordo com modelos aprovados pelo Secretdrio Geral de
Administragao.

Art. 212. A ocupacdo das éreas e instalacdes fisicas do Senado Federal obedecerd aos
seguintes critérios basicos:

I) padronizagdo da 4rea e dos requisitos fisicos necessarios para o exercicio de cada uma das
atividades legislativas tipicas, inclusive os gabinetes parlamentares e as comissdes;

IT) prioridade na alocagdo dos espacos fisicos do edificio principal e Anexos 1, 2 e 3 as
atividades finalisticas da institui¢ao

IIT) vedagao da cessdo de espagos e areas fisicas a terceiros, ressalvados exclusivamente:

a) concessdo da exploragcdo comercial de espagos, quando aplicavel, sempre precedida da
respectiva licitacdo,

b) cessdo de areas fisicas para empresas prestadoras de servigos exclusivamente em fungao
das necessidades técnicas da execugdo dos respectivos contratos, limitada a duracdo dos



mesmos ¢ condicionada a especificagdo prévia de tais condi¢cdes de cessdo no respectivo
edital de licitagao;

c¢) cessao de espagos para atividades de imprensa, nos termos definidos neste Regulamento, e
para assessoria parlamentar de O6rgdos publicos, o que se fard sempre mediante a
disponibilizag¢ao de espagos fisicos comuns compartilhados por todos os beneficiarios, vedada
a cessao de area especifica para uso privativo de qualquer um deles;

d) a utilizacdo, a titulo precério, de areas de dominio do Senado para a realizacdo de eventos
de curta duragdo, de natureza recreativa, esportiva, cultural, religiosa ou educacional, sob o
regime de permissdo de uso previsto no art. 22 da Lei n® 9.636, de 15 de maio de 1998.

Art. 213. Os prazos previstos neste Regulamento serdo contados em dias corridos, excluindo-
se o dia do comego e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia
util seguinte, o prazo vencido em dia em que ndo haja expediente.

Art. 214. Fica vedado o pagamento de qualquer parcela remuneratéria por servigos prestados
por servidores em Conselhos, Comissdes ou Grupos de trabalho, salvo os casos previstos em
lei.

Art. 215. O Secretario Geral de Administragdo exercerd o controle da legalidade dos atos
administrativos praticados por diretores, coordenadores ou chefes, no uso de suas
competéncias exclusivas, representando, de imediato, a Comissdo Diretora, sobre a
ilegalidade verificada.

§ 1° A representagdo suspende a execugdo do ato impugnado até o final da decisdo, a qual sera
tomada no prazo de 30 (trinta) dias contados do recebimento da representagcdo pela Comissao
Diretora.

§ 2° Esgotado, sem decisdo, o prazo estipulado no pardgrafo anterior, prevalecerd o ato
impugnado, até final solucdo.

§ 3° O disposto neste artigo ndo prejudica as competéncias e atribuigdes da Controladoria do
Senado Federal e de seu titular.

Art. 216. O numero de servidores efetivos do Senado Federal lotados em gabinete
parlamentar ndo poderd exceder a 6 (seis), acrescido do Chefe de Gabinete Parlamentar nos
casos em que esta funcdo seja exercida por servidor efetivo.

§ 1° A designacdo de servidores efetivos do Senado Federal para fungdes de confiangca em
gabinete parlamentar exigirda a comprovagdo de prévia aprovacdo em programa interno
especifico de qualificagdo para o exercicio das fungdes respectivas, exceto no caso da
designacao para o cargo de Chefe de Gabinete Parlamentar.

§ 2° O programa de qualificag@o de que trata o § 1°:

I - seré especifico para cada funcao, qualificando em gestdo e procedimentos administrativos
os candidatos a Assistente Administrativo e em processo legislativo os candidatos a
Assistente Técnico.

IT - sera desenvolvido com observancia do disposto nos §§ 2° e 3° do art. 44 inclusive quando
a selegdo para ingresso segundo critérios objetivos e impessoais, € devera ser oferecido com
periodicidade no minimo anual;



§ 3° Nas trés primeiras edigdes do mencionado programa de qualificagdo ocorridas apds a
entrada em vigor do presente Regulamento, serd assegurado o ingresso prioritario dos
servidores ja em exercicio de fun¢des nos gabinetes parlamentares, apds o que serd vedado o
exercicio das fungdes por servidor que ndo tenha sido aprovado no programa.

Art. 217. Durante os periodos de recesso do Congresso Nacional, o Senado Federal mantera o
nivel essencial de funcionamento da estrutura administrativa e de apoio aos parlamentares.

Art. 218. As gestdes de recursos humanos, orgamentaria, financeira, contabil e de compras e
contratacdes de todos os 6rgdos do Senado Federal serdo integralmente unificadas.

Art. 219. Revogam-se os arts. 61 a 64 da Parte I do Regulamento Administrativo do Senado
Federal, consolidado pelo Ato da Comissdo Diretora n® 4 de 2007, na forma ratificada pela
Resolugdo n® 62, de 2010.



ANEXO | (SUBSTITUTIVO)

Quadro de pessoal do Senado Federal

1 — CARGOS EM COMISSAO

1.1 —- GABINETE DA PRESIDENCIA

DENOMINACAO SIMBOLO | N° DE CARGOS
Chefe de Gabinete da Presidéncia SF-03 1
Assessor de Relagbes Internacionais e
Cerimonial SF-03 1
Assessor Técnico da Presidéncia SF-03 1
Assessor de Imprensa da Presidéncia SF-03 1
Subchefe de Gabinete da Presidéncia SF-02 1
Assessor Parlamentar SF-02 10
Vice-Reitor Académico da Unilegis SF-02
Secretario Parlamentar SF-01
Motorista APSF-4
TOTAL 23

1.2 - GABINETE DO PRIMEIRO-SECRETARIO

DENOMINAGCAO simBoLO N° DE CARGOS
Chefe de Gabinete SF-03 1
Assessor Parlamentar SF-02 5
Secretario Parlamentar SF-01 5
Motorista APSF-4 1
TOTAL 12

1.3 - GABINETE DOS DEMAIS MEMBROS DA MESA

DENOMINACAO SiMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Parlamentar SF-02 2
Secretario Parlamentar SF-01 2
TOTAL 4

1.4 GABINETES DOS SENADORES




DENOMINAGAO simBoLO N° DE CARGOS
Assessor Parlamentar SF-02 5
Secretario Parlamentar SF-01 6
Motorista APSF-4 1
TOTAL 12

1.5 GABINETES DAS LIDERANCAS DOS PARTIDOS

DENOMINACAO SiMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Parlamentar SF-02 6
Secretario Parlamentar SF-01 6
Motorista APSF-4 1
TOTAL 13

1.6 — GABINETES DOS SENADORES LiDERES DOS PARTIDOS COM MENOS

DE 3 SENADORES

DENOMINAGAO

simBOLO

N° DE CARGOS

Assessor Parlamentar

SF-02

1

TOTAL

1

1.7 — CORREGEDORIA, COMISSOES PERMANENTES, CONSELHO DE ETICA,

OUVIDORIA-GERAL E PROCURADORIA PARLAMENTAR

DENOMINAGCAO SiMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Parlamentar SF-02 2
TOTAL 2

1.8 — SUPLENTES DA COMISSAO DIRETORA

DENOMINAGAO

SiMBOLO

N° DE CARGOS

Assessor Parlamentar

SF-02

1

TOTAL

1

1.9 — SECRETARIA-GERAL DA MESA

DENOMINAGAO

SiMBOLO

N° DE CARGOS




Assessor Parlamentar

SF-02

TOTAL

1.10 — SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRAGAO

DENOMINAGCAO SiMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Parlamentar SF-02 4
TOTAL 4

1.11 — SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

DENOMINAGAO SiMBOLO N° DE CARGOS
Secretario SF-03 1
TOTAL 1

1.12 - TOTAL DOS CARGOS EM COMISSAO

DENOMINACAO N° POR N° DE TOTAL
ORGAO ORGAOS

Gabinete da Presidéncia 23 1 23
Gabinete do Primeiro- 12 1 12
Secretario
Gabinete dos Demais 4 5 20
Membros da Mesa
Gabinete dos Senadores 12 81 972
Gabinete de Liderancgas 13 11 143
Partidarias
Gabinete dos Senadores 1 7 7
Lideres de Partidos com
menos de 3 Senadores
Corregedoria, Comissdes 2 15 30
Permanentes, Conselho de
Etica, Ouvidoria Geral e
Procuradoria Parlamentar
Suplentes da Comissao 1 4 4
Diretora
Secretaria Geral da Mesa 4 1 4
Secretaria Geral de 4 1 4
Administracao
Secretaria de Comunicacéao 1 1 1
Social
TOTAL 1220




2. QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DO SENADO FEDERAL
(Consolidado pelo Anexo II da Resolucao n°® 61, de 2010 — Vide nota 5)

TOTAL DE
CARGOS
2009
CATEGORIA AREA ESPECIALIDADE
Consultor Legislativo 1 - Consultoria e R
(Nivel 111) Assessoramento Legislativo 1.1 - Assessoramento Legislativo 240
1 - Consultoria e
Assessoramento em 1.1 - Assessoramento em Orgamentos 45
Orgamentos
Advogado (Nivel IlI) 1- Advocacia 1 - Advocacia 35
Analista Legislativo 1 - Apoio Técnico ao Processo o
(Nivel IiT) Legislativo 1.1 - Processo Legislativo 511
1.2 - Orgamento Publico 22
1.3 - Taquigrafia 97
1.4 - Biblioteconomia 40
1.5 - Tradugéo e Interpretacao 6
2 - Apoio Técnico- 2.1 - Administragao 240
Administrativo - -
2.3 - Arquivologia 12
3 - Controle Interno 3.1 - Contabilidade 25
4 - Saude e Assisténcia Social | 4.1 - Medicina 61
4.2 - Odontologia 8
4.3 - Farmacia 2
4.4 - Psicologia 5
4.5 - Assisténcia Social 1
4.6 - Enfermagem 20
4.7 - Fisioterapia
4.8 - Nutricao
5 - Instalagbes, Equipamentos, | 51 - Arquitetura
Ocupacgao e Ambientagdo de -
Espaco Fisico 5.2 - Engenharia 13
5.3 - Manutengao de Maquinas Graficas 3
6 — Tecnologia da Informag&@o | 10.1 - Informatica Legislativa 259
7 - Comunicag&o Social 7.1 - Comunicac&o Social 230
8- Apo_lo Te(?qlco ao Processo 8.1 - Processo Industrial Grafico 30
Industrial Grafico
9- Redage;ol e Revisao de 9.1 - Redagao e Revisédo 32
Textos Graficos
Técnico Legislativo 1 - Apoio Técnico ao Processo | 1.1 Processo Legislativo 476
(Nivel Il) Legislativo 1.2 - Assisténcia a Plenarios e Portaria 48
1)
2 - Apoio Técnico 2.1 - Administragcéo 437
Administrativo - -
2.2 - Arquivologia 8
3 - Controle Interno 3.1 - Contabilidade 5
4.1 - Enfermagem 30

4 - Saude e Assisténcia Social

4.2 - Odontologia

4.3 - Radiologia

4.4 - Reabilitagéo (2)




5 - Instalacdes, Equipamentos, | 5.1 - Eletronica e Telecomunicagbes 53
Ocupacao e Ambientacdo de
Espaco Fisico e Servigos

Gerais 5.2 — Edificagdes (3) 121

6 - Policia Legislativa 6.1 - Policial Legislativo Federal 380

7 - Apoio Técnico ao Processo | 7.1 - Processo Industrial Grafico 380
Industrial Grafico
8 - Comunicagao Social

8.1 - Comunicagao Social 7
9 - Tecnologia da Informagao | ¢ 4 - cormatica Legislativa 117
Secretario Parlamentar 7
(Nivel Il) (4)
Auxiliar Legislativo 1-Apoio Auxiliar ao Processo 1.1 -Processo Industrial Grafico 64
(Nivel I) (4) Industrial Grafico
1.2 -Segurancga 1
TOTAL 4154
(1) A especialidade Assisténcia a Plenarios e Portarias, area Apoio Técnico ao Processo Legislativo,

2
3)

4
)

da categoria de Técnico Legislativo (Nivel II) terd os respectivos cargos extintos quanto
vagarem, cfe. o art. 2°, inc. I, da Resolu¢do n° 63, de 1997

A especialidade Saude e Assisténcia Social, area Reabilitagdo, da categoria de Técnico
Legislativo (Nivel II) tera os respectivos cargos extintos quanto vagarem.

A especialidade Edificacdes, area Instalacdes, Equipamentos, Ocupacdo e Ambientacdo de
Espaco Fisico e Servigos Gerais, da categoria de Técnico Legislativo (Nivel II) tera seus cargos
extintos, quanto vagarem, até o limite de 80 (oitenta) cargos remanescentes, nos termos da
Resolugao n° 61, de 2010.

As categorias de Secretario Parlamentar (Nivel II) e Auxiliar Legislativo (Nivel I) terdo os
respectivos cargos extintos quanto vagarem, e serdo extintas apds vagar o ultimo cargo.

O presente quadro corresponde ao quadro de pessoal efetivo definido pelo Plendrio na recente
Resolucao n° 61, de 2010, deduzido, na forma ja prevista naquela Resolu¢do, dos cargos extintos
pelas aposentadorias dos titulares (posi¢cdo em 09/05/2011, conforme informacgdo da Diretoria-
Geral no processo 011667/11-7 e atualizagdes posteriores). A presente Resolugdo determina que
somente poderdo ser realizados concursos e nomeagdes, mesmo para os cargos criados pela
mencionada Resolucdo n° 61, de 2010, apos a aprovagao pela Comissdo Diretora de estudos para
defini¢do da lotagdo ideal de pessoal das unidades do Senado Federal.



3. QUADRO DE FUNGOES DE CONFIANGA

ORGAO

Gabinete da Presidéncia 0 8 15 23

FC-4 FC-3 FC-2 | FC-1 | TOTAL
0
3

Gabinete do Primeiro-Secretario 0 3 3 9

Gabinetes de Senadores,
Liderangas e Demais Membros da
Mesa

0 97 104 | 208 409

N

Secretaria Geral da Mesa 34 88 58 185

Secretaria Geral de Administracéo 32 215 | 38 288

Secretaria de Gestao do

Conhecimento I 8 44 0 53

-n
N olooool o |== o oo
(3]

(\S]

Secretaria de Comunicagao Social 0 11 59 12 82
Advocacia 1 10 4 0 15
Controladoria 1 6 12 2 21
Consultoria Legislativa 1 9 5 4 19
Consultoria de Orgamentos 1 7 1 16 25
TOTAL 11 | 217 | 543 | 356 | 1129

4. DISTRIBUIGAO DAS FUNGOES DE CONFIANGA

4.1 — GABINETE DA PRESIDENCIA

DENOMINACAO SiMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Administrativo FC-2 8
Assistente Técnico FC-1 15
Total 23

4.2 - GABINETE DA PRIMEIRA-SECRETARIA

DENOMINAGAO simMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Técnico FC-3 3
Assessor Administrativo FC-2 3
Assistente Técnico FC-1 3
Total 9

4.3 — GABINETE DOS DEMAIS MEMBROS DA MESA, DAS LIDERANCAS E DOS
SENADORES



DENOMINAGAO SIMBOLO | IUI" | BoR UNID. | FUNGOES
SENADORES
Chefe de Gabinete Parlamentar*® FC-3 81 1 81
Assessor Administrativo FC-2 81 1 81
Assistente Técnico FC-1 81 2 162
Sub-Total 324
LIDERANCAS
Chefe de Gabinete Parlamentar* FC-3 11 1 11
Assessor Administrativo FC-2 11 1 11
Assistente Técnico FC-1 11 2 22
Sub-Total 44
LIDERANCAS COM MENOS DE 3
SENADORES
Assessor Administrativo FC-2 7 1 7
Assistente Técnico FC-1 7 2 14
Sub-Total 21
DEMAIS MEMBROS DA MESA
Chefe de Gabinete Parlamentar* FC-3 5 1 5
Assessor Administrativo FC-2 5 1 5
Assistente Técnico FC-1 5 2 10
Sub-Total 20
TOTAL GERAL 409

* A funcio de chefe de gabinete pode ser exercida por servidor efetivo ocupando uma
FC-3, ou por detentor de cargo em comissio ocupando um SF-02.

** 18 liderangas, sendo 7 de partidos com menos de 3 senadores

4.4 - SECRETARIA-GERAL DA MESA

Secretario-Geral da Mesa FC-5 1
Secretario-Geral da Mesa Adjunto FC-4 4
Chefe de Gabinete de Secretario

FC-2 1
Geral
Chefe de Departamento FC-3 6
Assessor Técnico FC-3 7
Secretario de Comissao Parlamentar FC-3 21
Subsecretario de Comissao FC-2 o1
Parlamentar
Coordenador FC-2 20
Chefe de Servigo FC-2 44
Assistente Técnico FC-1 21
Taquigrafo-Revisor FC-1 18
Assistente Técnico de Comissao FC-1 o1

Parlamentar

Total

185




4.5—- SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRAGAO

Denominagéao Simbolo N° de Cargos
Secretario Geral de Administragao FC-5 1
Secretario Geral Adjunto FC-4 2
Chefe de Gabinete de Secretario FC-2 y
Geral
Chefe de Departamento FC-3 9
Assessor Técnico FC-3 21
Gestor de Nucleo FC-3 1
Coordenador FC-2 30
Presidente da Comisséo de Licitagao
FC-3 1
— CPL
Membro da Comisséao de Licitagao — FC-2 4
CPL
Membro do Nucleo de Gestado de
o FC-2 4
Contratos de Terceirizagao
Pregoeiro FC-2 4
Chefe de Servigo FC-2 172
Assistente Técnico FC-1 38
Total 288
Distribuicao das fun¢oes de Assessoria e Assisténcia entre as
unidades da Secretaria Geral de Administragao
Unidade Denominagao CNO e
argos
Secretaria Geral de Administragao Assessor Técnico 7
Secretaria Geral de Administragao Assistente Técnico 8
Departamento de Tecnologia da Informacdo | Assessor Técnico 4
Departamento de Tecnologia da Informacdo | Assistente Técnico 1
Departamento Grafico Assessor Técnico 1
Departamento Grafico Assistente Técnico 5
Departamento de Saude Assessor Técnico 2
Departamento de Saude Assistente Técnico 4
Departamento de Recursos Humanos Assessor Técnico 1
Departamento de Recursos Humanos Assistente Técnico 5
Departamento de Policia Assessor Técnico 1
Departamento de Policia Assistente Técnico 3
Departamento de Material, Patrimdnio e ..
Servicos Gerais Assessor Técnico 1
ggfvai\g:lsmgggige Material, Patrimoénio e Assistente Técnico 3
Departamento de Infraestrutura Assessor Técnico 1
Departamento de Infraestrutura Assistente Técnico 2
Departamento de Compras e Contratagdes Assessor Técnico 1
Departamento de Compras e Contratagdes | Assistente Técnico 2
CD:epartgmento de Finangas, Orgcamento e Assessor Técnico 2
ontabilidade




Depaﬂgmento de Finangas, Orgamento e Assistente Técnico 5
Contabilidade
Total 59

4.6 — SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Denominagéao Simbolo N° de Cargos
Secretario Adjunto FC-3 1
Chefe de Gabinete
Administrativo FC-2 1
Chefe de Departamento FC-3 4
Assessor Técnico FC-3 6
Coordenador FC-2 9
Chefe de Servigo FC-2 49
Assistente Técnico FC-1 12
Total 82
4.7 - SECRETARIA DE GESTAO DO CONHECIMENTO

Denominagao Simbolo N° de Cargos
Secretario FC-4 1
Secretario Adjunto FC-3 1
Chefe de Gabinete
Administrativo FC-2 1
Chefe de Departamento FC-3 4
Assessor Técnico FC-3 2
Gestor de Nucleo FC-3 1
Coordenador FC-2 11
Chefe de Servigo FC-2 32
Total 53
4.8 — ADVOCACIA DO SENADO

Denominacao Simbolo N° de Cargos
Advogado Geral FC-4 1
Advogado Geral Adjunto FC-3 1
Gestor de Nucleo FC-3 3
Assessor Técnico FC-3 6
Chefe de Gabinete Administrativo FC-2 1
Chefe de Servico FC-2 3
Total 15
4.9 — CONTROLADORIA

Denominagao Simbolo N° de Cargos
Controlador-Geral FC-4 1
Controlador-Geral Adjunto FC-3 1




Chefe de Gabinete

Administrativo FC-2 1
Assessor Técnico FC-3 2
Gestor de Nucleo FC-3 3
Chefe de Servigo FC-2 11
Assistente Técnico FC-1 2
Total 21

4.10 CONSULTORIA LEGISLATIVA

Consultor-Geral Legislativo FC-4 1
Consultor-Geral Legislativo Adjunto FC-3 1
Chefe de Gabinete Administrativo FC-2 1
Assessor Técnico FC-3 8
Coordenador FC-2 1
Chefe de Servigo FC-2 3
Assistente Técnico FC-1 4
19

Total

4.11- CONSULTORIA DE ORGAMENTOS, FISCALIZAGAO E CONTROLE

Consultor-Geral de Orgamentos,

: . FC-4 1
Fiscalizacdo e Controle
Consultor-Geral Adjunto de Orgamentos,

: . FC-3 1
Fiscalizacdo e Controle
Chefe de Gabinete Administrativo FC-2 1
Gestor de Nucleo FC-3 1
Assessor Técnico FC-3 5
Assistente Técnico FC-1 16
Total 25

4.12 - FUNGOES DE CONFIANGA POR ORGAO

ORGAO

N° DE FUNCOES
DE CONFIANCA

Gabinete da Presidéncia 23
Primeira-Secretaria 9
Gabinete de Senadores, Liderangas e Demais 409
Membros da Mesa

Secretaria Geral da Mesa 185
Secretaria Geral de Administracio 288
Secretaria de Gestao do Conhecimento 53
Secretaria de Comunicacao Social 82
Advocacia 14
Controladoria 21
Consultoria Legislativa 20




Consultoria de Orgcamentos, Fiscalizagao e Controle 25

TOTAL 1129




ANEXO II

Tabela de Equivaléncia de Simbolos de Fungoes de confiangas

Simbolo anterior Novo Simbolo
FC-10 FC-5
FC-9 FC-4
FC-8 FC-3
FC-7 FC-2
FC-6 FC-1
ANEXO III

Tabelas de enquadramento

SERVIDORES COMISSIONADOS OCUPANTES DE CARGOS DE ASSISTENTE

PARLAMENTAR
Simbolo anterior Novo Simbolo
AP-1 APSF-8
AP-2 APSF-7
AP-4 APSF-6
AP-3 APSF-5
AP-5 APSF-4
AP-7 APSF-3
AP-8 APSF-2
AP-6 APSF-1

Sala da Comissao,

, Presidente

, Relator



PARECER N°

ANEXO A

2011 — PRS N° 96, DE 2009

EMENDAS AO PROJETO DE REFORMA ADMINISTRATIVA,

NUMERADAS DE 01 A 34

WWIENDA 1 s uTOR TEXTO VOTO
A Emenda trata do Instituto Legislativo | Rejeitada, tendo em
Brasileiro — ILB, propondo incluir o inciso | vista que o Substitutivo
VI, no art. 2°, e alterar os arts. 490 a 511, da | reune todos os o6rgdos
Secdo VII, do Capitulo II, do Titulo I, da | de ensino e pesquisa
Sen. i Parte II do Regulamento, e outras alteracdes, | (ILB, Unilegis,
1 Papaléo , . ,
Paes todas referentes ao ILB, de sorte a torna-lo | Interlegis) em um tnico
um Orgdo Supervisionado do Senado | 6rgdo
Federal e de dar-lhe uma estrutura mais
robusta, com mais prerrogativas e funcdes.
Rejeitada, tendo em
Trata-se de emenda que também se refere a | vista que o Substitutivo
estrutura do Instituto Legislativo Brasileiro, | reline todos os orgaos
5 Sen. Gim incluindo o inciso VI, no art. 2°, Parte Il do | de ensino e pesquisa
Argello Regulamento Organico do Senado Federal, | (ILB, Unilegis,
com 0s mesmos objetivos da emenda 1 de | Interlegis) em um Unico
autoria do Senador Papaléo Paes. orgao
Propde a substituigdo no art. 4° do
Regulamento  Organico da  expressao
“formular” por “propor”, para solucionar
Senadora um conflito de competéncia com o art. 3" ‘}0 Aprovada, nos termos
3 Rosalba Regulamento, que define que ¢ a Comissdo o
Ciarlini Diretoria quem formula as politicas da Casa. do Substitutivo.
q p
Assim, nao caberia ao Conselho Editorial
formular a politica editorial, mas, somente,
propo-la.
4 Senadora Inclui o pardgrafo 2° ao art. 7° do | Aprovada, nos termos
Rosalba Regulamento, renumerando o  atual | do Substitutivo.
Ciarlini

paragrafo unico como paragrafo 1°, de sorte
melhor explicitar as regras quanto a
composi¢ao das estruturas dos gabinetes dos
senadores e das liderangas, que sdo as
constantes do Anexo 1 do Regulamento,
com os limites estabelecidos nos artigos 641




e 660 do Regulamento, que tratam,
respectivamente, do limite de 25 servidores
por gabinete, acrescido de 5 cargos
comissionados exclusivos para servidores
pertencentes ao quadro.

Propde a substituicdo da expressao Chefia
de Gabinete por Gabinete da Presidéncia no

Senadora inciso I do art. 8° do Regulamento, bem | Aprovada, nos termos
Rosalba ~ o a .
N como a adequacdo do art. 9° a nova | do Substitutivo.
Ciarlini
nomenclatura, para adequar o nome da
unidade administrativa
Substitui no item III do art. 8 o nome
“Assessoria Técnica da Presidéncia” por | Rejeitada, tendo em
“Assessoria  Técnica Institucional da | vista que no
Sen. Renan | Presidéncia”, bem como adéqua o termo no | Substitutivo o nome
Calheiros artigo 11 do Regulamento, corrigindo | passou a ser Assessoria
algumas omissdes em relacdo as atribuigdes | Especial, abrangendo as
do 6rgao, além da mudanga de mesmas competéncias.
nomenclatura.
Rejeitada, tendo em
vista a nova estrutura
Adéqua o nome da Assessoria de Imprensa | ndo prevé uma estrutura
Senadora . o )
Rosalba de que trata o inciso IV do art. 8 do para Assessoria de
e e Regulamento, que passa a ser Assessoria de | Imprensa e sim o cargo
Ciarlini A .
Imprensa da Presidéncia. de Assessor de
Imprensa da
Presidéncia.
Trata-se de remanejamento dos artigos que
tratam da estrutura da Presidéncia do Senado . .
Senadora o . ~ | Rejeitada, tendo em
Federal, que deixariam de constituir a Secdo | _.
Rosalba . , vista a nova estrutura do
e I do Capitulo II do Titulo I do o
Ciarlini . . . texto do Substitutivo
Regulamento e seriam incluidos, sem
alteragdes, na Se¢do I do mesmo Capitulo.
Altera a redacao do art. 13 do Regulamento,
Senadora de sorte a ampliar as atribuigdes do | Aprovada
Rosalba Conselho de Gestdo, que passard a | parcialmente, nos
Ciarlini assessorar a Comissdo Diretora também em | termos do Substitutivo.

matérias administrativas.




10

Senadora
Rosalba
Ciarlini

Altera o art. 14 do Regulamento de sorte a
substituir o “Representante da Presidéncia”
no Conselho de Gestio por um
“Representante dos Gabinetes
Parlamentares”. Define as regras de escolha
desse representante, ao tempo em que
considera a Presidéncia ja devidamente
representada no Conselho, por meio dos
Secretarios-Gerais da Mesa e de
Administragao

Rejeitada, tendo em
vista que o substitutivo
define novos critérios de
composi¢ao do
Conselho de
Administragao.

11

Sen.
Papaléo
Paes

D4 nova redacdo aos artigos 182 a 203 do
Regulamento e insere os de numeros 204 a
214, da Parte II e nela acrescendo o Capitulo
X1, ao Titulo II, todos tratando dos servigos
de editoracdo e publicagao, por meio da
incorporagdo de  varios  oOrgdos  ao
Departamento  Gréfico, ampliando suas
competéncias e estrutura.

Rejeitada, tendo em
vista que incorpora
varios Orgdos a grafica,
enquanto o substitutivo
adéqua o seu tamanho
para atender as
solicitagdes do trabalho
legislativo do Senado

12

Sen. Renato
Casagrande

Acresce o paragrafo 2° ao art. 256 do
Regulamento, de sorte a garantir que as
atribuicdes, prerrogativas, métodos, etc. da
Secretaria de Controle Interno serdo sempre
elaboradas e aprovadas por meio de
Resolucdo especifica, de sorte a assegurar
que a regulagdo da matéria possa ser feita de
forma completa, exaustiva e coerente.

Aprovada, uma vez que
0 Substitutivo
estabelece principios
basicos de controle
interno e exige o seu
desenvolvimento  por
meio de Resolucao
especifica.

13

Senadora
Rosalba
Ciarlini

Substitui nos artigos 280, 283 e 287 a
expressao “SRH” por “Departamento de
Pessoal”. Trata-se de correcao de
nomenclatura, tendo em vista que a SRH ¢
um oOrgdo que deixa de existir no PRS 96,
sendo o Departamento de Pessoal o novo
orgdo a que se subordinam as unidades.

Rejeitada, tendo em
vista que o Substitutivo
trata o Orgdo como
Departamento de
Recursos Humanos.

14

Senadora
Rosalba
Ciarlini

Dé nova redagdo ao artigo 297 visando a
boa técnica legislativa, tornando-o mais
esclarecedor e coerente, sem alterar o
mérito, do texto relativo ao Servico de
Atendimento ao Estagiario.

Aprovada
parcialmente, nos
termos do Substitutivo.

15

Senadora
Rosalba
Ciarlini

Suprime o art. 317, renumerando os demais,
visando eliminar potencial conflito de
competéncias, a partir da criacdo de duas
assessorias de imprensa, a da Presidéncia e
esta da Comunicacao Social, que a emenda
pretende extinguir, unificando-as.

Rejeitada, tendo em
vista a nova estrutura
nao prevé uma estrutura
para  Assessoria  de
Imprensa e sim o cargo
de Assessor de Imprensa
da Presidéncia.




Acresce os paragrafos 2° e 3° ao art. 491, de

Aprovada, tendo o

Substitutivo

sorte a estabelecer expressamente os | contemplado principios
16 Sen. Renato | principios basicos de prioridade ao | de desenvolvimento de
Casagrande | desenvolvimento de recursos humanos e da | recursos humanos como
outras orientac¢des, no sentido de fortalecer | norma fundamental da
o ILB. atuacao do orgao
pertinente
Suprime o art. 502, por considerar que
contradiz o Regimento Interno da Casa, na
Senador . A . C . Aprovada
e medida em que da a Consultoria Legislativa .
17 Heraclito ~ . parcialmente, nos
tempo de elabora¢ao de minutas de parecer o
Fortes . . termos do Substitutivo
superior aquele estabelecido no art. 118 do
Regimento.
. , Rejei m
Senatdo.r Suprime o paragrafo 2° do art. 504, por Qe tad?,q a vez que
18 Heraclito repetir o constante no art. 576, paragrafo | .o Substitutivo ndo ha a
Fortes <P ' - parag funcdo de Gestores de
unico ,
Nucleos.
Senador Suprime o paragrafo 4° do art. 507 de sorte
Heraclito a acabar com a previsdo de apresentacdo ao
Fortes Presidente do Senado, pelos servidores do
o~ ! . 1 . Aprovada, nos termos
19 orgdo, de lista triplice, a cada dois anos, .
~ do Substitutivo.
com sugestdo de nomes para o comando da
Advocacia do Senado. Evitando-se, assim,
constrangimento para a presidéncia.
Altera a redacdo do paragrafo 2° do art. 533
Senadora de sorte a elevar a quantidade autorizada de
, . . . | Aprovada, nos termos
20 Rosalba consumo de alcool pelos veiculos oficiais, .
C e . . do Substitutivo.
Ciarlini adequando ao gasto autorizado para
gasolina, incentivando o seu consumo.
Propde a inclusdo, apdés o art. 543, do
inteiro teor dos Projetos de Resolucao n° 58,
de 2007, e n° 16, de 2009. Estes projetos ..
> Pro) Rejeitada, tendo em
Senadora tratam das regras de transmissdo dos vista aue ainda ndo
21 Rosalba trabalhos do Senado pela TV Senado e pela d .
C o re . g . . houve decisdo final
Ciarlini Radio Senado, respectivamente, e ja foram L.
o O sobre a matéria.
aprovados na Comissdo de Ciéncia e
Tecnologia e aguardam decisdo da
Comissao Diretora.
Senadora Incluir no art. 564 a expressao ‘“conceder
Rosalba pensdo e suas revisdes aos dependentes dos
27 Ciarlini servidores”, uma vez que no atual | Aprovada, nos termos

Regulamento esta incumbéncia foi omitida,
devendo estar a cargo do Secretario-Geral
de Administragao.

do Substitutivo.




Rejeitada, tendo em
Altera a redacdo do art. 585, de forma a | vista que no Substitutivo
Senadora . . o ..
torna-lo mais objetivo e claro e melhor | as atividades do
23 Rosalba . N .
c . explicitar as competéncias da chefia de | Gabinete  Parlamentar

Ciarlini . N i

gabinete parlamentar. estao devidamente
descritas.

Suprimir a expressao “de nivel superior”

nos arts. 593, 594, 595, 596, 598 e¢ 599 do | Rejeitada, uma vez que

Senadora Regulamento, de sorte a padronizar a | o texto atual explicita o

Rosalba redagcdo com outros artigos e tendo em vista | grau de escolaridade

Ciarlini que a exigéncia de nivel superior estd | necessario para 0

disposta no art. 637 e nos editais de | exercicio do cargo.

24 concursos.

25 Suprimir a expressdao “de nivel médio” nos | Rejeitada, uma vez que
arts. 618 a 622 e nos arts. 627 e 628, do | o texto atual explicita o
Regulamento, de sorte a padronizar a | grau de escolaridade

Senadora | redacdo com outros artigos e tendo em vista | necessario  para 0

Rosalba que a exigéncia de nivel médio esta disposta | exercicio do cargo.

Ciarlini no art. 637 e nos editais de concursos.

Propde a supressao do art. 637, do Titulo I, | Rejeitada, por ser |o
das Disposi¢cdes Gerais e Transitorias, | desvio de funcdo pratica
retirando os parametros de nivel de  vedada pelo estatuto
formagao para ocupacao de cargos. geral dos servidores
publicos. O objetivo da
emenda (viabilizar o

Sen. ‘

i trabalho de servidores
26 Papaléo . .

Paes efetivos em gabmetes)
deve ser obtido pelo
regramento  especifico
das fun¢des
comissionadas nos
gabinetes, o que se faz
no substitutivo

Senadora A@tera a {edac;ﬁo dq art. 637, do. 'ljit'ulo I, das Rejgitz:da, por retirar a

27 Rosalba Dlsposu;oes. Ger‘als e Trans1to‘r1as, para dlstlpgao entre  0s
C e . igualar a exigéncia de nivel superior para as | técnicos e analistas, que
Ciarlini . A S . . .

carreiras de técnicos legislativos e analistas. | ¢ o grau de escolaridade.
Rejeitada, por ser de
dificil aplicagdo ja que a

descentralizagao
extrema preconizada
Propde acréscimo do artigo 646-A, no titulo | pela emenda pode levar
)8 Sen. Renato | I, das Disposicdes Gerais e Transitorias, de | a descoordenagao do

Casagrande

sorte a permitir que as unidades do Senado
organizem suas proprias escalas de trabalho.

funcionamento da Casa.

No entanto, oS
principios preconizados
na emenda estao

acolhidos na nova
redagdo do art. 3°, I, f, o




corpo da Resolugdo, na
forma do Substitutivo.

29

Sen. Renato

Suprime o art. 658 das Disposigdes
Transitorias, por tratar de ‘“admissdao de
empregado” celetista, por ndo aplicavel ao

Aprovada, nos temos

Casagrande . . | do Substitutivo.
Senado e potencialmente gravoso a
Administragdo.
Acrescenta o art. 660-A, no Titulo das
Disposigdes Gerais e Transitorias, que
estabelece a obrigatoriedade de | Aprovada
Sen. Renato ~ AR .
30 Casacrande regulamentacdo do uso e distribuicdo de | parcialmente, nos
g telefones celulares, de imoveis funcionais e | termos do Substitutivo.
de uma politica de prevencgdo de incéndios,
acidentes e panico.
Suprime os Quadros 1.8, 1.9 e 1.10 do | Aprovada
Anexo I do Regulamento, limitando a | parcialmente, nos
Sen. Renato e D . o
31 previsdo de cargos em comissdo a unidades | termos do Substitutivo.
Casagrande . . . :
onde a titularidade seja diretamente
exercida por parlamentares.
nador .
Se ,do. Suprime o Quadro 1.10 do Anexo I do
Heraclito - .~ | Aprovada, nos temos
Regulamento, por falta de previsdo do 6rgao or
Fortes . do Substitutivo.
- ao qual os cargos estdo vinculados.
Suprime, no Regulamento, as referéncias as .
Senztdo.r up ’ gu L j Rejeitada, tendo em
Heraclito unidades administrativas no nivel de | _. e
N . . .~ | vista que o Substitutivo
Fortes Coordenacao e Servico, dando a Comissao .
. N . optou por continuar
Diretora competéncia para dispor sobre a . .
33 . : N mantendo a descrigdo da
organizagdo e funcionamento desses 0rgaos, o
. . organizagao e
respeitado os limites fixados para os cargos .
L ~ o funcionamento  desses
em comissdo e fungdes comissionadas Sredios
estabelecidos no PRS. £A0S.
34 Senador Altera as expressdes: Secretaria-Geral de | Rejeitada, tendo em
Heraclito Administragdo  para  Diretoria  Geral; | vista que, no
Fortes Departamento para Subsecretaria; | Substitutivo,  optou-se
Secretario-Geral de Administragdo para | por manter as novas
Diretor-Geral;  Secretario-Geral Adjunto | denominagdes.

para Diretor-Geral Adjunto; e Chefe de
Departamento para Diretor de
Subsecretaria, em vista da tradigao da Casa.




ANEXO B - EMENDAS APRESENTADAS NA CCJ, NUMERADAS DE 1 A 31

EMENDA
VO

AUTOR

TEXTO

VOTO

Sen. Inacio
Arruda

Inclua-se onde couber no PRS 96/2009,
que altera Regulamento Administrativo
do Senado Federal, o seguinte artigo e
seus paragrafos: Art.. O Gabinete
Parlamentar pode, a critério do titular, ter
seu funcionamento ininterrupto, podendo a
jornada de seus servidores ser organizada
em turnos de revezamento, excetuando-se,
nesse caso, os ocupantes de cargo de Chefe
de Gabinete e de Assessor Parlamentar. § 1°
-O pagamento de adicional por servigo
extraordinario, para aquele servidor cuja
jornada de trabalho seja de oito horas
diarias, somente se dara apds a 8* hora
diaria, até o limite de 50 horas trabalhadas
na semana e observado o limite financeiro
definido pela Comissdo Diretora. § 2° -Ao
servidor que cumprir jornada de trabalho
superior a estabelecida no pardgrafo
anterior, sera permitida a acumulacdo do
tempo trabalhado na forma de banco de
horas, que poderd ser compensado
posteriormente.

Rejeitada, uma vez que
a jornada de trabalho
deve ser tratada na
forma de normas de
gestdo, que ja sao
expressamente exigidas
para a matéria nos
termos do art. 3°, I, fda
Resolugao.

Sen. Inacio
Arruda

O Art. 585 do PRS 96/2009, que altera o
Regulamento Administrativo do Senado
Federal, passa a vigorar com a seguinte
redacao:

Art. 585 Ao Chefe de Gabinete Parlamentar,
cujo cargo ¢ privativo de servidor efetivo do
quadro de pessoal do Senado Federal,
compete  dirigir, controlar, planejar,
supervisionar, coordenar, e orientar a
execugdo das atividades administrativas, de
assessoria e de apoio ao exercicio do
mandato parlamentar, compreendendo as
atividades politicas, legislativas,
administrativas, recursos humanos,
operacionais, estratégicas e de divulgacao,
como também desempenhar atividades
peculiares a fungao.

Rejeitada, tendo em
vista que no
Substitutivo as
atividades do Gabinete
Parlamentar estdo
devidamente descritas e
que optou-se  por
facultar 0
preenchimento da
fungdo de Chefe de
Gabinete, seja por titular
de Funcao
Comissionada, seja por
ocupante de Cargo em
Comissao.




Sen. Inacio
Arruda

O Art. 585 do PRS 96/2009, que altera o
Regulamento Administrativo do Senado
Federal, passa a vigorar acrescentado da
seguinte redacdo: Art. 585-A Ao Subchefe
de Gabinete Parlamentar compete auxiliar o
Chefe de Gabinete na execucdo de suas
atribuigoes, substitui-lo em suas faltas e
impedimentos e desempenhar outras
atividades peculiares a fungao.

Rejeitada, uma vez que
o  Substitutivo  nio
contempla a funcao de
Subchefe de Gabinete
Parlamentar.

Sen. Inacio
Arruda

O Art. 589 do PRS 96/2009, que altera o
Regulamento Administrativo do Senado
Federal, passa a vigorar com a seguinte
redacio: Art. 589 Ao ocupante do cargo em
comissao de Assessor Parlamentar, sera
exigido diploma de conclusdao de curso de
gradua¢do em nivel superior.

Aprovada, nos termos
do Substitutivo.

Sen. Inacio
Arruda

O Art. 611 do PRS 96/2009, que altera o
Regulamento Administrativo do Senado
Federal, passa a vigorar com a seguinte
redacio: Art. 611 Ao Analista Legislativo,
Area de Instalagdes, Equipamentos,
Ocupagdo e Ambientagdo de Espago Fisico,
Especialidade Arquitetura, compete
atividades de supervisdo, coordenagao,
programagao ou execugdo especializada, em
grau de maior complexidade, de trabalhos
relativos a fiscalizagao de obras do Senado
Federal, de elaboracdo de projetos de
arquitetura e ao exame e elaboracdo de
normas para administragao e conservagao de
proprios artisticos.

Aprovada, nos termos
do Substitutivo.

Sen. Inacio
Arruda

Art. 639 Suprima-se o § 1° deste artigo.
Pretende a emenda acabar com a demissdo
automatica dos ocupantes de cargos em
comissdo, nos casos de perda de mandato,
renuncia ou morte do senador a que estdo
vinculados.

Aprovada
parcialmente, nos
termos do Substitutivo,
que retira demissdo
automatica nos casos de
falecimento.

Sen. Inacio
Arruda

O Art. 639 do PRS 96/2009, que altera o
Regulamento Administrativo do Senado
Federal, passa a vigorar com a seguinte
redacdo: § 2° O ocupante de cargo em
comissdo podera ser destituido por proposta
da administracdo, se incidir em falta grave
ou infringir os dispositivos previstos no
artigo 132 da Lei 8.112/90.

Aprovada, nos termos
do Substitutivo.




Sen. Inacio
Arruda

O Art. 641 do PRS 96/2009, que altera o
Regulamento Administrativo do Senado
Federal, passa a vigorar com a seguinte
redacio: Pardgrafo Unico. A atual
composi¢do do Gabinete de Senador fica
mantida até o final dos respectivos mandatos
legislativos dos parlamentares em exercicio.

Aprovada, nos termos
do Substitutivo, onde as
restrigdes previstas no
artigo mencionado so
entrardo em vigor a
partir de fevereiro de
2011, o que ja atende ao
objeto da emenda.

Sen. Inacio
Arruda

O Art. 660 do PRS 96/2009, que altera o
Regulamento Administrativo do Senado
Federal, passa a vigorar com a seguinte
redaciao: Art. 660 O numero de servidores
efetivos do Senado Federal lotados em
Gabinete de Senador ndo podera exceder a 6
(seis).

Rejeitada, uma vez que,
no Substitutivo, optou-
se por manter em 3
(trés) o numero de
servidores efetivos do
Senado Federal lotados
nos Gabinetes.

10

Sen. Inacio
Arruda

Altere-se, no item 1.5 do Anexo I, o
quantitativo de cargos em comissio de
Assessor Parlamentar simbolo SF-2 de 1
para 3. Pretende aumentar a estrutura para
os gabinetes de liderangas com menos de 3
parlamentares.

Rejeitada. Apesar de os
Gabinetes serem
considerados areas-fins
do Senado, o nimero de
Cargos Comissionados
existente foi
considerado suficiente
para atender aos
Senadores e aos
trabalhos.

11

Sen. Inacio
Arruda

Altere-se, no item 1.10 do Anexo I, o
quantitativo de cargos em comissdo de
Assessor Parlamentar simbolo SF-2 de 6
para 3.

Rejeitada, uma vez que
o Substitutivo extingue
os cargos que a emenda
propde reduzir.

12

Sen. Pedro
Simon

Altera o artigo 1° e o titulo I da Parte II do
Substitutivo ao Projeto de Resolucdo n° 96
de 2009.

Aprovada
parcialmente, nos
termos do Substitutivo.

13

Sen. Pedro
Simon

Altera o titulo II e o art. 2°, ambos da Parte
II, do Substitutivo ao Projeto de Resolucao
n°® 96, de 2009.

Aprovada
parcialmente, nos
termos do Substitutivo.

14

Sen. Pedro
Simon

Acresce paragrafos 1 e 2 ao art. 42 do
Substitutivo ao PRS n°96, de 2009.

Aprovada
parcialmente, nos
termos do Substitutivo.

15

Sen. Pedro
Simon

Da nova redacao ao art. 91 do Substitutivo
ao PRS n° 96, de 2009.

Aprovada
parcialmente, nos
termos do Substitutivo.

16

Sen. Pedro
Simon

Modifica o art. 201 do Substitutivo ao
Projeto de Resolugdo n°® 96, de 2009.

Aprovada
parcialmente, nos
termos do Substitutivo.




17

Sen. Pedro
Simon

Inclui alinea no inciso I, do art. 213 do
Substitutivo ao Projeto de Resolugdo n® 96,
de 2009.

Aprovada
parcialmente, nos
termos do Substitutivo.

18

Sen. Pedro
Simon

Suprime o paragrafo 2° do artigo 219 do
Substitutivo ao PRS n° 96, de 2009.

Rejeitada.

19

Sen. Pedro
Simon

Acresce paragrafo ao art. 223 do
Substitutivo ao Projeto de Resolugdao n°® 96,
de 2009.

Aprovada
parcialmente, nos
termos do Substitutivo.

20

Sen. Pedro
Simon

Acresce artigo ao Substitutivo ao Projeto de
Resolucdo n°® 96 de 2009.

"Art.... As deliberacoes da Comissao
Diretora ¢ os atos da administracdo so
poderdo ser implementados, terem eficacia e
aplicagdo para todos os efeitos apds a
respectiva  publicagio no Diario do
Congresso  Nacional e sua efetiva
circulagdo."

Aprovada
parcialmente, nos
termos do Substitutivo.

21

Sen. Pedro
Simon

Acresce artigo ao Substitutivo ao Projeto de
Resolugao n® 96 de 2009.

“Art. ... As normas regulamentares serdao
interpretadas literalmente. As lacunas e os
casos omissos serdo objeto de resolucdo
especifica.

Paragrafo unico - Na aplicagdo das normas
regulamentares ¢ vedado o emprego da
analogia ou de qualquer outro método
exegético que resulte na criacdo, ampliagdao
ou extensdo de beneficio, vantagem, cargo
ou funcao.”

Aprovada
parcialmente, nos
termos do Substitutivo.

22

Sen. Vital
do Régo

Acrescente-se o seguinte paragrafo inico ao
art. 27 do Regulamento Organico do Senado
Federal, de que trata o Substitutivo do
Projeto de Resolugdo do Senado n° 96, de

Aprovada, nos termos
do Substitutivo.

23

Sen. Vital
do Régo

2009:
Inclua-se a alinea “c” no inciso III no art 34,
Parte II, do Regulamento Organico do
Senado Federal, de que trata o Substitutivo
do Projeto de Resolucao do Senado n° 96, de
2009:

Rejeitada, uma vez o
Departamento de Policia
do Senado, como 6rgdo
de execuc¢do, nao deve
ser incluido no art. 32,
inciso II, pois ja se
encontra subordinado a
Comissdao Diretora, por

intermédio da
Secretaria-Geral de
Administragdo,  6rgdo




maximo de execucao
das atividades
administrativas da Casa.

24

Sen. Vital
do Régo

Inclui artigo, onde couber, no Titulo I — Das
Disposicoes Gerais — da Parte IV do
Regulamento Organico do Senado Federal,
de que trata o Substitutivo do Projeto de
Resolucdo do Senado n° 96, de 2009:

“Art. O cargo de Técnico Legislativo, Area
de Policia Legislativa, Especialidade
Policial Legislativo Federal, passa a ser
denominado Policial Legislativo do Senado
Federal.”

Aprovada, nos termos
do Substitutivo.

25

Sen.
Waldemir
Moka

Altera os arts. 20, 23 ¢ 0 Quadro Il do An1le
insere art. 165-A, para incluir Servico de
Fonoaudiologia no Departamento de Saude.

Rejeitada. A atividade
de fonoaudiologia foi
implementada
anteriormente no
Servi¢o de Saude, tendo
se constatado que o
trabalho do profissional
requisitado era ocioso.
Como ha previsao, no
art. 3° da Resolugdo que
aprovara 0 novo
Regulamento
Administrativo do
Senado, de que, num
prazo de até 360 seja
elaborado um estudo de
avaliacdo do Servico de
Assisténcia Médica e
Social da Casa,
entendemos ser este o
momento para a andlise
da necessidade deste
tipo de profissional nos
quadros do  Senado
Federal.

26

Sen. Gim
Argello

Inclui inciso ao artigo 8°, exclui diversos
dispositivos e inclui artigo onde couber.

Aprovada

parcialmente, nos
termos do Substitutivo.
O Chefe da Policia ¢
cargo  exclusivo de
servidor ocupante da
carreira de  policial
legislativo do Senado
Federal. No restante, a
proposta fere a




centralizacao de funcoes
e coordenagdo  de
atividades preconizadas
pela FGV.

27

Sen. Vital
do Régo

A emenda retorna as atribuigdes do analista
legislativo, area de apoio técnico ao
processo legislativo, especialidade processo
legislativo, ao texto do relatorio apresentado
em 17 de maio.

Aprovada. Entendo que
a emenda deve ser
acolhida, na tentativa de
compor um acordo que
viabilize o encerramento
dos nossos trabalhos,
para posterior discussao
no ambito da CCJ. Digo
que ndo ha qualquer
inconstitucionalidade
porque tomei por base a
Resolucao do Senado n.
73/1994 e Ato da
Comissdao Diretora n.
26/2004 que
transformaram os cargos
de Assessor Legislativo
e Analista Legislativo,
Area de Advocacia para
Consultor Legislativo e
Advogado do Senado,
respectivamente.
Diferentemente do que
consta na Resolugdo e
no Ato citados, tive o
cuidado de explicitar, no
§ 2° do art. 153, que a
remuneragdo do cargo
especialista  legislativo
seria idéntica a de
analista legislativo.

28

Sen. Vital
do Régo

Esta emenda modifica a organizagdo, as
atribuicdes e os quadros quantitativos
referentes a Consultoria Legislativa e a
Advocacia do Senado, garantindo que a
escolha dos Assessores Técnicos seja feita
por referendo da maioria absoluta dos
Consultores.

Aprovada. Avalio que a
emenda pode ser
atendida, para
estabelecer a
semelhanga entre as
estruturas das
Consultorias, bem como
porque nao acarretara
aumento de gastos para
o Senado.




29

Sen. Vital
do Régo

A emenda determina que a vinculagao dos
orgdos internos da Casa para com o
Conselho de Administracdo seja apenas
administrativa, bem como altera a
organizacao deste Conselho.

Aprovada na forma de
Subemenda de
Relator. O paragrafo
unico do art. 7° ficou,
ap6és o acordo firmado,
com a seguinte redacdo:

Paragrafo unico. Os
orgaos mencionados nos
incisos V e VI do art. 2°
vinculam-se ao
Conselho de
Administragao em
assuntos de natureza
administrativa e
or¢amentaria.

Em consequéncia dessa
mudanca, foram
compatibilizadas as
redagcdes dos seguintes
dispositivos:

- Art. 8° inciso XIII;
art. 33, § 2% art. 35, §
2° art. 37; art. 39; art.
43, inciso I; art. 45,
inciso X; art. 55,
incisos, V, VI e VII; art.
58, inciso II, letra “e”;
art. 60, § 3°% art. 61; art.
64, § 1° art. 65, § 2%
art. 67, § 1° art. 106;
art. 126; art. 127 ¢ art.
133.

30

Sen. Vital
do Régo

Esta emenda cleva a remuneracdo das
fungcdes de confianca dos cargos de
Coordenador, Chefe de Servico ¢ Chefe de
Gabinete de Secretario-Geral.

Aprovada

parcialmente, tendo em
vista acordo firmando
entre os membros da
Subcomissao, foi
aprovada a elevacao da
Funcdo de Confianga
dos Chefes de Servigo
para FC-2.

31

Sen.
Mozarildo
Cavalcanti

Altera os arts. 20,23 e 0 Quadro Il do An1le
insere art. 165-A, para incluir Servico de
Fonoaudiologia no Departamento de Saude.

Rejeitada. A atividade
de fonoaudiologia foi
implementada

anteriormente no
Servigo de Saude, tendo
se constatado que o




trabalho do profissional
requisitado era o0cioso.
Como ha previsdao, no
art. 3° da Resolugdo que

aprovara 0 novo
Regulamento
Administrativo do

Senado, de que, num
prazo de até 360 seja
elaborado um estudo de
avaliacdo do Servico de
Assisténcia Médica e
Social da Casa,
entendemos ser este o
momento para a analise
da necessidade deste
tipo de profissional nos
quadros do  Senado
Federal.




