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Consolida as alteragées promovidas
estrutura administrativa do Senado F
em 2016.

deral

O SENADO FEDERAL resolve:

Art. 12 O Regulamento Administrativo do Senado Federal passa a
vigorar na forma consolidada publicada na edicdo do Boletim
Administrativo do Senado Federal n2 6236, de 12 de abril de 2017.

Art. 22 Revogam-se as seguintes resolucdes do Senado Federal: 58 e
67/1972; 42/1975; 50, 57 e 107/1976; 30/1978; 30 e 46/1979; 21, 60,
61, 117, 137 e 145/1980; 12/1981; 106/1983; 2, 64, 66, 76, 104, 109,
110, 139 e 140/1984; 147/1986; 9, 194, 312 e 399/1987; 191 e
210/1988; 9, 29 e 83/1989; 34, 40 e 73/1990; 4/1991; 55, 79 e
88/1992; 71 e 92/1993; 73, 74, 84 e 88/1994; 9/1997; 55/1998;
40/2014 e 20/2015.

Art. 32 Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

JUSTIFICATIVA

O presente Projeto de Resolugdo visa a consolidar as
importantes altera¢cdes promovidas na estrutura administrativa do
Senado Federal no ultimo ano.

Inicialmente, anote-se que o projeto privilegia a
transparéncia das normas editadas no exercicio passado e facilita a
consulta por todos os interessados, evitando a necessidade de acesso

a diversas normas esparsas, de diferentes categorias e hierarquias.
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Ao longo do ultimo ano, a Comissdo Diretora editou uma
séria de atos responsaveis por continuar a racionalizacdo da
estrutura administrativa do Senado Federal.

Tais alteragdes foram essenciais no caminho que
privilegiou a reducao de custos e a eficiéncia da prestacao dos
servicos que o Senado Federal dispOe a sociedade

Foram inumeras corre¢des na estrutura administrativa,
sem falar no continuo aperfeicoamento de procedimentos para
agilizar e aumentar em escala e economia o uso do dinheiro publico.

Assim, €& imprescindivel que tais alteragdes sejam
incorporadas definitivamente ao Reg ento Administrativo desta
Casa, razao que pugna pela aprovaca projeto.
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SENADO FEDERAL

REGULAMENTO ADMINISTRATIVO DO SENADO FEDERAL

Art. 12 Este Regulamento dispde sobre as normas complementares ao regime juridico dos servidores
do Senado Federal; estabelece a estrutura organizacional; fixa a competéncia das unidades que a
integram; define o numero, as atribuicdes e as alcadas decisdrias relativas aos titulares dos cargos
em comissdo e das fungdes comissionadas; descreve as atribuicdes dos cargos efetivos; e disciplina
aspectos do funcionamento do Senado Federal.

§ 12 Em caso de necessidade, a Comissao Diretora poderd dispor sobre as matérias disciplinadas no
art. 52, inciso Xlll, da Constituicdo da Republica, devendo submeter, em até 120 (cento e vinte) dias,
projeto de resolucdo para a deliberacdo do Plendrio.

§ 22 Os Atos da Comissdo Diretora editados em data anterior a publicacdo desta resolucdo e ainda
nao ratificados continuardao em vigor até que resolucdo ulterior os revogue explicitamente ou até
deliberacdo do Plenario do Senado Federal.

PARTE I
REGULAMENTO DE PESSOAL DO SENADO FEDERAL
TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 22 Para fins deste Regulamento, considera-se:

| - Servidor: a pessoa legalmente investida em cargo publico do Quadro de Pessoal do Senado
Federal;

Il - Cargo: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura organizacional do
Senado Federal que devem ser cometidas a um servidor;

Il - Carreira: o plano geral de atribuicdes, vencimentos e vantagens de determinado grupo
profissional, organizado em categorias, areas e especialidades, niveis de escolaridade e graus de
especializa¢do, implicando estagios de complexidade e retribuigdo crescentes;

IV - Categoria: o agrupamento de cargos com atribui¢des e responsabilidades relacionados a servigos
de mesma natureza;

V - Nivel: a divisdo basica da carreira, em fun¢do da escolaridade exigida e da complexidade das
atribui¢cdes cometidas ao servidor;

VI - Padrao: a posicao do servidor na escala de vencimentos da carreira;

VIl - Especializacdo: o conjunto de conhecimentos adicionais adquiridos pelo servidor, por meio de
treinamento, trabalho ou iniciativa prdpria, para o exercicio de atividade pertinente a categoria.
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Art. 32 O Quadro de Pessoal do Senado Federal compreende os cargos de provimento efetivo,
integrados em carreira, as funcdes comissionadas e os cargos de provimento em comissao, na forma
do Anexo | deste Regulamento.

TITULO Il

DO QUADRO DE PESSOAL DO SENADO FEDERAL
CAPITULO |
DA CARREIRA DOS SERVIDORES EFETIVOS
Secao |
Da Estrutura da Carreira

Art. 42 O Plano de Carreira dos Servidores do Senado Federal, estruturado em lei especifica, destina-
se a organizar em carreira os cargos de provimento efetivo e as fungGes comissionadas,
fundamentado nos principios constitucionais, na qualificacdo profissional e no desempenho, cujos
ocupantes terdo seus deveres, direitos e vantagens definidos neste Regulamento e legislacGes

pertinentes.

Art. 52 A Carreira dos Servidores do Senado Federal consiste na Especializacdo em Atividades
Legislativas, para execuc¢do das fun¢des de apoio técnico legislativo, apoio técnico administrativo,
controle interno, consultoria juridica, assessoramento legislativo, apoio técnico ao processo de
indUstria grafica e apoio técnico em informatica e processamento de dados.

Art. 62 A carreira de Especializacdo em Atividades Legislativas compreende as categorias de
Consultor Legislativo, Advogado, Analista Legislativo, Técnico Legislativo e Auxiliar Legislativo,
organizadas em niveis e integradas pelas seguintes especialidades:

| - Consultor Legislativo, Nivel Ill, nas especialidades:
a) Assessoramento em Orgamentos;

b) Assessoramento Legislativo.

Il - Advogado, Nivel lll, na especialidade Advocacia;
Il - Analista Legislativo, Nivel Ill, nas especialidades:
a) Administragao;

b) Arquitetura;

c) Arquivologia;

d) Assisténcia Social;

e) Biblioteconomia;




f) Comunicacdo Social;

g) Contabilidade;

h) Enfermagem;

i) Engenharia;

j) Estatistico;

k) Farmacia;

[) Fisioterapia;

m) Informatica Legislativa;

n) Manutencdo de Maquinas Graficas;
o) Medicina;

p) Nutricao;

g) Orgcamento Publico;

r) Pesquisador de Opinido;

s) Processo Industrial Grafico;

t) Processo Legislativo;

u) Psicologia;

v) Redacdo e Revisdo;

w) Registro e Redac¢do Parlamentar;

x) Traducdo e Interpretacdo.

SENADO FEDERAL

IV - Técnico Legislativo, Nivel Il, nas especialidades:

a) Administragao;

b) Arquivologia;

c) Assisténcia a Plenarios e Portaria;
d) Comunicagdo Social;

e) EdificacGes;

f) Eletronica e Telecomunicagdes;
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g) Enfermagem;

h) Informatica Legislativa;

i) Odontologia;

j) Policial Legislativo Federal;

k) Processo Industrial Grafico;

[) Processo Legislativo;

m) Radiologia.

V - Auxiliar Legislativo, Nivel |, nas especialidades:

a) Processo Industrial Grafico;

b) Seguranca.

Art. 72 E a Comissdo Diretora competente para extinguir e transformar os cargos do Quadro do
Pessoal do Senado Federal, bem como para promover a redistribuicdo descrita no art. 37 da Lei n2

8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 82 A carreira do Senado Federal, em razdo das atribuicdes de seus cargos, proprias de atividade
do Poder Publico, integram o conjunto de carreiras tipicas de Estado.

Secao ll
Do Ingresso na Carreira

Art. 92 O ingresso na carreira e na respectiva especialidade da categoria dar-se-a exclusivamente
mediante aprova¢do em concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos seguintes padroes:

| - padrdo 41 para as categorias de Consultor Legislativo e Advogado;
Il - padrdo 36 para a categoria de Analista Legislativo;
Il - padrdo 21 para a categoria de Técnico Legislativo.

Art. 10. Constituem requisitos de escolaridade minimos para ingresso na carreira, nos seguintes
cargos:

| - Consultor Legislativo, Advogado e Analista Legislativo: diploma de conclusdo de curso de
graduacgdo, observadas as disposi¢des legais aplicaveis;

Il - Técnico Legislativo: diploma de conclusdo do ensino médio.
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§ 12 Os cargos descritos no art. 69, inciso lll, alineas “a”, “m”, “n”, “q”, “s v’, “w”, “x”, deste
Regulamento, sdo acessiveis a portador de diploma de conclusdo de curso de graduacdao em qualquer
area do conhecimento.

§ 22 O cargo descrito no art. 69, inciso lll, alinea “w”, deste Regulamento, é acessivel ao aprovado em
concurso publico com prova pratica de taquigrafia.

§ 32 O cargo descrito no art. 69, inciso 1V, alinea
concurso publico, teste fisico e exame psicotécnico.

“wn
J

, deste Regulamento, é acessivel ao aprovado em

Art. 11. O concurso publico, destinado a apurar a qualificacdo profissional exigida para ingresso na
carreira, terd cardter eliminatdrio e classificatério.

usn

Paragrafo unico. O concurso publico para acesso ao cargo descrito no art. 69, inciso IV, alinea “j”,
deste Regulamento, terd como uma de suas etapas o curso de formacao profissional.

Art. 12. Cumprird a Comissdo Diretora designar a Comissdo Examinadora dos concursos publicos,
aprovar as respectivas instrucées e homologar a classificacdo dos candidatos.

§ 19 Os concursos para os cargos de provimento efetivo do quadro de pessoal do Senado Federal
versarao sobre matérias indicadas nas respectivas instrucées.

§ 22 Das decisbes da Comissdo Examinadora caberd recurso a Comissdo Diretora, no prazo de 30
(trinta) dias.

§ 32 A classificagdo final dos concursos serda homologada no prazo de 90 (noventa) dias, contados da
data da realizagdo da ultima prova.

§ 42 As datas das provas serdo comunicadas pela Comissdo Examinadora, divulgado o inicio das
mesmas com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias de sua realizagao.

§ 52 As instrugdes deverao estabelecer:

| - as matérias e seus referidos programas;

Il - a natureza e especifica¢do dos titulos;

Il - os titulos eliminatérios;

IV - os graus minimos de habilitagdo em cada prova, ou em cada titulo e no conjunto;
V - os requisitos para a inscri¢do, inclusive os limites de idade;

VI - o prazo de validade do concurso;

VIl - 0 prazo para a reclamagdo perante a Comissdo Examinadora, apds a divulgacdo do resultado de
cada prova;

VIII - os prazos para decisdao da Comissdao Examinadora.
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Art. 13. Homologados os resultados do concurso publico, os candidatos habilitados serdo nomeados

para cargo de provimento efetivo, conforme as vagas existentes e a conveniéncia da administracao,

observados o prazo de validade do concurso fixado no respectivo edital e a ordem de classificacao.
Secao lll

Do Provimento e Vacancia de Cargo Efetivo

Art. 14. E o Presidente do Senado Federal competente para prover e declarar a vacancia dos cargos
efetivos do Quadro de Pessoal do Senado Federal, em todas as hipdteses.

Art. 15. A readaptacdo dar-se-d4 com base em laudo da Junta Médica do Senado Federal.

§ 12 O processo de readaptacdo sera instruido com o perfil profissiografico do readaptando.

§ 22 Sempre que possivel, a Junta Médica deverd propor o reajustamento do servidor em funcdo ou
situacdo mais compativel com as limitagGes fisicas ou mentais supervenientes, mediante reducdo da
jornada ou fixacdo de outras condicOes, por prazo determinado, justificadamente prorrogavel.

§ 32 O reajustamento de que trata o § 29 sera autorizado pelo Diretor-Geral.

Art. 16. Ato da Comissdo Diretora regulamentard o instituto da reversao de que trata o art. 25 da Lei
n2 8.112, de 1990.

Art. 17. E competente para dar posse aos nomeados a cargo efetivo o Diretor-Geral, satisfeitas as
exigéncias legais e regulamentares para a investidura no cargo.

Segdo IV
Do Desenvolvimento Funcional
Art. 18. O desenvolvimento do servidor na carreira, observados os intersticios e demais requisitos
estabelecidos nesta secdo, ocorrerd mediante progressao funcional por merecimento ou por

antiguidade.

§ 12 A progressdo funcional consiste na elevagdo do posicionamento do servidor do padrdao em que
se encontra para o seguinte do mesmo nivel.

§ 22 Durante o estagio probatério, o servidor ndo concorrerd a qualquer das formas de progressao,
contado o tempo de exercicio do cargo para efeito de intersticio.

Art. 19. A progressao funcional por merecimento sera concedida ao servidor que obtiver conceito
"suficiente" na avaliagdo anual de desempenho do cargo que ocupa.

§ 19 O intersticio para a progressao funcional serd de doze meses, contados da ultima progressdo
funcional ou, sendo a primeira, da data do inicio do exercicio do servidor, observando-se o disposto
no § 22 deste artigo e no § 12 do art. 22 deste Regulamento.
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§ 22 Em caso de afastamento do servico com perda do vencimento ou em virtude das hipdteses
previstos nos incisos Il e Ill do art. 103 da Lei n2 8.112, de 1990, serd deduzido o periodo de
afastamento da contagem do intersticio previsto no § 12 deste artigo.

Art. 20. A progressdao funcional por antiguidade ocorrerd quando o servidor obtiver conceito
"insuficiente" na avaliacdo anual de desempenho, uma vez decorrido novo intersticio de doze meses.

Art. 21. E vedada a progressdo cumulativa, de mais de um padrdo, por merecimento e por
antiguidade.

Art. 22. Perdera o direito a progressao funcional por merecimento o servidor que, no periodo
aquisitivo:

| - sofrer penalidade disciplinar, apurada em processo administrativo ou sindicancia;

Il - afastar-se do servico nas hipdteses previstas no inciso V e na alinea "c" do inciso VIII do art. 102
da Lei n28.112, de 1990.

§ 12 Ocorrendo quaisquer das hipdteses previstas nos incisos deste artigo, a contagem de novo
intersticio somente serd reiniciada no primeiro dia de exercicio do servidor apds o retorno de seu
afastamento.

§ 29 Serd restabelecida a contagem do intersticio com os efeitos dela decorrentes, a partir da data
em que se tenha verificado que ficar apurada a improcedéncia da penalidade a que se refere o inciso
| deste artigo, com a consequente declaracdo de nulidade.

Art. 23. As progressdes funcionais serdo concedidas por Portaria do Diretor-Geral, com efeitos
financeiros a partir da data de término do respectivo intersticio.

Art. 24. Sera considerado, para todos os efeitos, como se tivesse obtido a progressdo que lhe caiba, o
servidor que se aposentar ou vier a falecer apds preenchidos os requisitos para a progressao, ainda
que nado tenha sido expedida a correspondente portaria.

Segao V

Da Avaliagdo de Desempenho

Art. 25. A avaliagao anual de desempenho serd realizada no més previsto para ocorrer a progressao
por merecimento dos servidores, correspondendo ao intersticio definido no § 12 do art. 19 deste
Regulamento.

Pardgrafo Unico. Ato da Comissdo Diretora regulard os mecanismos de avaliagdo e definird os
critérios e as dimensdes avaliativas.

Art. 26. O desempenho funcional serd apurado da seguinte forma:

| - dos titulares de érgdos diretamente subordinados a Comissdo Diretora, pelo Presidente do Senado
Federal ou pelo Chefe de Gabinete da Presidéncia;
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Il - dos titulares de secretarias, coordenacdes e servicos diretamente subordinados a Diretoria-Geral,
pelo Diretor-Geral;

Il - dos titulares de 6rgaos de direcao ou chefia, diretamente subordinados a Secretaria-Geral da
Mesa, a Advocacia do Senado Federal, as Consultorias Legislativa e de Orcamentos, Fiscalizacdo e
Controle, ao Instituto Legislativo Brasileiro e as secretarias, pelo Secretario-Geral da Mesa, pelo
Advogado-Geral, pelo Consultor-Geral Legislativo, pelo Consultor-Geral de Orcamentos, Fiscalizacao
e Controle, pelo Diretor-Executivo do Instituto Legislativo Brasileiro e pelos diretores de secretaria,
respectivamente;

IV - dos titulares de servicos diretamente subordinados a coordenagdes, pelos respectivos
coordenadores;

V - dos servidores ndo compreendidos nas disposi¢cdes dos itens anteriores:
a) pelo chefe imediato;

b) pelos respectivos titulares, ou, por delegacdo desses, pelos correspondentes chefes, na hipdtese
de lotacdo em gabinete de senador.

§ 12 Ocorrendo a movimentagao do servidor no periodo da avaliacdo de desempenho, de que resulte
subordinacdo direta a outra chefia, ser-lhe-a atribuida a avaliagdo pelo chefe a que, no mesmo
periodo, esteve subordinado por mais tempo.

§ 22 O desempenho funcional do servidor do Senado Federal cedido a outro 6rgdo, na forma do
artigo 93 da Lei n28.112, de 1990, serd apurado pelo seu chefe imediato no 6rgdo requisitante.

§ 32 Serdo dispensados de avaliacdo para fins de progressao os ocupantes de cargo em comissdao que
nao sejam titulares de cargo efetivo integrante do Quadro de Pessoal do Senado Federal, bem como
os servidores posicionados no ultimo padrdo de vencimento do nivel a que pertengam seus
respectivos cargos.

Art. 27. Serd atribuida a ultima avaliagdo de desempenho ao servidor que estiver afastado do
servigo, por mais da metade do periodo de avaliagdo, por motivo de acidente em servigo ou por
doenga profissional ou moléstia grave, devidamente comprovada em inspegdao médica.

Pardgrafo unico. O servidor afastado por motivo de a¢des de capacitagao constantes do Anexo IV a
este Regulamento, por mais da metade do periodo de avaliagdo, serd progredido por merecimento.

Art. 28. Casos omissos acerca da avaliagdo de desempenho do servidor serdo encaminhados a
Diretoria-Geral para anadlise e deliberagao.

Segao VI
Das Atribui¢oes dos Titulares de Cargo Efetivo

Art. 29. Ao Consultor Legislativo, Especialidade Assessoramento em Orgcamentos, compete prestar
consultoria e assessoramento, de nivel superior e especializado, consistindo na prestacdo de
consultoria e assessoramento em direito financeiro, planos, orcamentos publicos, fiscalizagdo e
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controle a Comissdao Mista Permanente de que trata o § 12 do art. 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 drea de atuacdo; na elaboracao e divulgacdao de estudos técnicos sobre elaboragdo, execucao,
acompanhamento e fiscalizacdo de planos e orcamentos publicos quando solicitado e do interesse
institucional do Senado Federal e do Congresso Nacional; na elaboracdo, por solicitacdo dos
Senadores e membros da Comissdao Mista Permanente de que trata o § 12 do art. 166 da Constituicao
Federal, de minutas de proposicdes e de relatdrios sobre planos, orcamentos publicos, fiscalizacao e
controle; na prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungdes
constitucionais do Senado Federal e do Congresso Nacional em matéria de planos, orcamentos
publicos, fiscalizagdo e controle; na proposicdao ao Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizacdo e
Controle das medidas necessdrias a obtencdo e integracdo das informacgGes imprescindiveis a
realizacdo de suas atribuicOes; e outras atividades correlatas.

Art. 30. Ao Consultor Legislativo, Especialidade Assessoramento Legislativo, compete prestar
consultoria e assessoramento, de nivel superior especializado, nas diversas areas do conhecimento,
as Mesas do Senado Federal e do Congresso Nacional, a Comissdo Diretora, as Comissdes, aos
Conselhos, aos Orgdos do Parlamento e aos Senadores, em sua fungdo legislativa, parlamentar e
fiscalizadora, no ambito do Senado Federal e do Congresso Nacional; elaborar, por solicitacdo dos
Senadores, minutas de proposicdes, de pronunciamentos e de relatérios; prestar esclarecimentos
técnicos atinentes ao exercicio das fungdes constitucionais do Senado Federal quanto a
constitucionalidade, juridicidade, técnica legislativa, regimentalidade e mérito das proposicoes;
elaborar e divulgar estudos técnicos opinativos sobre matérias de interesse institucional do Senado
Federal e do Congresso Nacional; prestar orientacdo e elaborar nota técnica ou minuta de questao
de ordem sobre a aplicacdo da Constituicdo Federal, do Regimento Interno do Senado Federal e do
Regimento Comum no processo legislativo; e outras atividades correlatas.

Art. 31. Ao Advogado compete prestar consultoria e assessoramento juridico, de nivel superior e
especializado, ao Senado Federal e seus érgdos; coordenar grupos ou equipes de trabalho nas suas
areas de atuagdo; atuar diretamente em juizo na defesa dos atos praticados por Senadores e
servidores no exercicio de suas fungdes; prestar informacdes em ag¢des de controle de
constitucionalidade; atuar na representacao judicial e extrajudicial do Senado Federal e seus 6rgdos;
assessorar as atividades da Procuradoria Parlamentar e das Comissdes Parlamentares de Inquérito
propondo as medidas judiciais e extrajudiciais pertinentes; atuar na representacdo judicial e
extrajudicial do Congresso Nacional nos termos do Regimento Comum; atuar em outros processos
judiciais de interesse do Senado Federal diretamente ou por intermédio da Advocacia-Geral da Unido
na forma da lei; e outras atividades correlatas, asseguradas as prerrogativas profissionais da
advocacia.

Art. 32. Ao Analista Legislativo, Especialidade Administracdo, competem atividades de execucdo e
assessoramento, de nivel superior e especializado, em matéria de administra¢do e outros ramos do
conhecimento; realizar atividades relacionadas a planejamento, formulacdo, organizagdo,
coordenacdo, gestdo, supervisdo, execucdo, acompanhamento, controle e avaliagdo nas areas de:
organizagao, sistemas e métodos; tecnologia; desenvolvimento organizacional;, documentagao e
informacgdo; arquivo; desenvolvimento e gestdo de pessoas; processo administrativo e industrial
grafico; recursos materiais e patrimoniais; licitacdo e contratos administrativos; finangas e
orcamentos publicos; governanga corporativa e controle interno; pesquisas, anadlises, instrucdes
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processuais e relatorios em matéria administrativa; auditorias e pericias; fiscalizacdao técnica de
contratos; e outras atividades correlatas.

Art. 33. Ao Analista Legislativo, Especialidade Arquitetura, competem atividades de execucdo e
assessoramento de nivel superior e especializado, em matérias relacionadas a orientacao,
coordenacdo, supervisao, formulacdo, controle, acompanhamento e regulacdo no ambito das
atividades técnicas de arquitetura; planejamento e definicdo de diretrizes e referéncias técnicas;
estabelecimento de padrdes técnicos; elaboracdo de estudos preliminares e projetos basicos de
obras; elaboracdo de analises, pareceres técnicos, projetos, avaliacdes, vistorias e pericias, em sua
area de competéncia; execucdo, conducdo e fiscalizacdo de obras e servicos técnicos; producao e
divulgacdo técnica especializada; fiscalizagdo técnica de contratos; e outras atividades correlatas.

Art. 34. Ao Analista Legislativo, Especialidade Arquivologia, competem atividades, de nivel superior e
especializado, relacionadas a planejamento, supervisdo, coordenagdo, orientagdo, acompanhamento
e execucdo especializada de atividades arquivisticas; fiscalizagcdo técnica de contratos que envolvam
atividades arquivisticas; e outras atividades correlatas.

Art. 35. Ao Analista Legislativo, Especialidade Assisténcia Social, competem atividades, de nivel
superior e especializado, envolvendo a supervisdo, coordenacdo, programacdo e execucgao
especializada, referentes a orientacdo de individuos e grupos, em matéria de servico social, e ao
desenvolvimento de programas de carater social a servidores e seus dependentes, auxiliando-os na
solucdo de problemas materiais, de saude, psiquicos, visando ao bem-estar e motivagdo do servidor
no trabalho e a participacdo em programas de reabilitacdo profissional, se for o caso; e outras
atividades correlatas.

Art. 36. Ao Analista Legislativo, Especialidade Biblioteconomia, competem atividades, de nivel
superior e especializado, envolvendo o planejamento, organizagdao, coordenagdo e execugdo dos
servigos técnicos concernentes a biblioteca e seus servigos de documentagado; execug¢do dos servigos
de classificagdo e catalogacdo de manuscritos e de livros raros e preciosos, de mapotecas, de
publicagbes oficiais e seriadas, de bibliografia e referéncia; padronizagao dos servigos técnicos de
biblioteconomia; planejamento de difusdo cultural na parte que se refere a servigos de bibliotecas;
publicidade sobre material bibliografico e atividades da biblioteca; fiscaliza¢gdo técnica de contratos;
e outras atividades correlatas.

Art. 37. Ao Analista Legislativo, Especialidade Comunicagao Social, competem atividades de execug¢do
e assessoramento, de nivel superior e especializado, em matérias de comunicacdo social; atividades
relacionadas a supervisdo, planejamento, controle, acompanhamento, proposicdo de normas
internas, coordenacdo e execucdo especializada, em graus variados de complexidade, referentes a
trabalhos em comunicagdo social em radio e TV, relagGes publicas, assessoria de imprensa,
marketing, publicidade e propaganda, midias sociais, jornalismo e producdo de conteldos para
serem divulgados e distribuidos por meios impressos e eletronicos; e outras atividades correlatas.

Art. 38. Ao Analista Legislativo, Especialidade Contabilidade, competem atividades de execucao e
assessoramento, de nivel superior e especializado, em matéria de contabilidade; realizar atividades
de escrituracdo dos livros de contabilidade obrigatérios ou necessarios no ambito do Senado Federal
e levantamento dos respectivos balancos e demonstracdes; revisao de balancos e de contas em
geral; verificacdo de haveres; revisdo permanente ou periddica da escritura¢do contabil; organizagdo
e execucdo de servicos de contabilidade em geral e de controle interno; opinar se os registros
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contdbeis foram efetuados adequadamente e se as demonstracdes refletem a situacdo econémico-
financeira do patrimonio; realizar auditorias e pericias; e outras atividades correlatas.

Art. 39. Ao Analista Legislativo, Especialidade Enfermagem, competem atividades, de nivel superior e
especializado, envolvendo a supervisdo, coordenacdo, programacdao e execucao especializada,
referentes a trabalhos relativos a observacdo, ao cuidado, a educacdo sanitaria dos doentes,
gestantes e acidentados, ao cumprimento das prescricdes médicas, da participacdo na formulacao e

aplicacdo de medidas destinadas a prevencdao de doencas, auditoria e emissdo de parecer em
matéria de enfermagem; realizacdo de pericia; e outras atividades correlatas.

Art. 40. Ao Analista Legislativo, Especialidade Engenharia, competem atividades de execucdo e
assessoramento de nivel superior e especializado, em matérias relacionadas a orientacdo,
supervisdo, formulacdo, coordenacdo, controle, acompanhamento e regulacdo no ambito das
atividades técnicas de engenharia; planejamento e definicdo de diretrizes e referéncias técnicas;
estabelecimento de padrdes técnicos; elaboracdo de estudos preliminares, projetos bdsicos e
projetos de obras, estruturas e servicos; elaboracdo de andlises, pareceres técnicos, estudos,
avaliagOes, vistorias e pericias, em sua area de competéncia; fiscalizacdo, dire¢do e execucdo de
obras e servigos técnicos; producdo e divulgacdo técnica especializada; fiscalizacdo técnica de
contratos; realizacdo de auditorias e pericias; e outras atividades correlatas.

Art. 41. Ao Analista Legislativo, Especialidade Estatistico, competem atividades de elaboracdo de
plano amostral para pesquisas de opinido; realizacdo de levantamentos estatisticos; analise de
questionarios de pesquisa; elaborac¢do de graficos e planilhas de escala; tabulacdo de dados; andlise
de dados estatisticos; desenvolvimento de sistemas de amostragem e de modelos matematicos;
realizacdo de testes estatisticos nos dados das pesquisas; analise de base de dados; montagem de
listas telefonicas para uso em software de discagem automatica; acompanhamento da realizagdo de
pesquisas; e outras atividades correlatas.

Art. 42. Ao Analista Legislativo, Especialidade Farmacia, competem atividades, de nivel superior e
especializado, envolvendo a supervisdo, coordenagdo, execuc¢do especializada e responsabilidade
técnica, em grau de maior e média complexidade, referentes aos trabalhos e estudos, inclusive
laudos e pericias, relativos a andlise clinica, assisténcia farmacéutica, manipulagdo, controle,
armazenamento e dispensac¢do de produtos farmacéuticos; e outras atividades correlatas.

Art. 43. Ao Analista Legislativo, Especialidade Fisioterapia, competem atividades, de nivel superior e
especializado, envolvendo a supervisdo, coordenacdo, programacdo e execu¢cdo de métodos e
técnicas fisioterapicos com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica do
individuo; promover acgbes profissionais, de alcance individual ou coletivo, preventivas a
intercorréncia de processos cinesiopatoldgicos; realizacdo de pericia; e outras atividades correlatas.

Paragrafo uUnico. Os cargos descritos no caput deste artigo integram quadro em extingdo, sendo
suprimidos na medida em que vagarem.

Art. 44. Ao Analista Legislativo, Especialidade Informatica Legislativa, competem atividades de
execucdo e assessoramento, de nivel superior e especializado, aos érgdos do Senado Federal e do
Congresso Nacional, aos Senadores e usuarios, e realizar atividades, em graus variados de
complexidade, no que tange a: consultoria das geréncias quanto a solucbes de informatica;
diagndstico de necessidades e modelagem funcional dos processos e rotinas de trabalho; elaborac¢do
de modelos de dados para sistemas informatizados; coordenag¢do, desenvolvimento e suporte de
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sistemas e servicos de informdtica; coordenacdo ou execuc¢ao da manutencao corretiva e evolutiva
de sistemas informatizados; coordenagdo e acompanhamento de mudangas organizacionais e
treinamentos decorrentes da implantacdo de solugdes; auditorias e pericias; prospeccao,
homologacdo e implementacdao de novos produtos e ferramentas; especificacbes técnicas e
acompanhamento da aquisicdo de produtos e servicos de informatica; fiscalizacdo técnica de
contratos; arquitetura, projeto e manutencao da topologia da rede de computadores e recursos de
comunicacdo e armazenamento de dados; instalacdo e manutencao dos recursos de rede e do
ambiente operacional; configuracdo, instalacdo e gerenciamento de hardware, softwares, bancos de
dados e ferramentas de apoio; proposicdo de normas de seguranca de acesso e uso dos recursos
computacionais, plano de contingéncia e de protecdo contra ataques a rede; geréncia de mudancas
de servigos; gestdo de cadastros e mapas de configuracdo; elaboracdo de manuais e materiais de
treinamento; e outras atribui¢des correlatas.

Art. 45. Ao Analista Legislativo, Especialidade Manutencdo de Madéquinas Graficas, competem
atividades, de nivel superior e especializado, envolvendo a supervisdo, coordenacdo, programacdo e
execucdo especializada, em grau de maior complexidade, de a¢bes que objetivem a manutencdo das
maquinas, equipamentos e sistemas graficos; emissdo de pareceres técnicos opinativos sobre
aquisicdo, instalacdo e alienacdo de maquinaria gréfica em geral; fiscalizagdo técnica de contratos; e
outras atividades correlatas.

Art. 46. Ao Analista Legislativo, Especialidade Medicina, competem atividades, de nivel superior e
especializado, envolvendo a supervisdo, programacdo, coordenacdo e execucao especializada, em
grau de maior complexidade, referentes a trabalhos de saude ocupacional; pericia; protecao,
promocdo e recuperacao da saude; prevencao, diagndstico e tratamento das doencas; reabilitacao
dos enfermos e portadores de deficiéncias; defesa e protecdo a saude individual ou coletiva;
fiscalizagao técnica de contratos; e outras atividades correlatas.

Art. 47. Ao Analista Legislativo, Especialidade Nutricdo, competem atividades, de nivel superior e
especializado, envolvendo a supervisdo, coordenagdao, planejamento e execu¢do especializada
referentes a trabalhos relacionados com servigos de alimentagdo e nutrigdo, desenvolvimento de
estudos dietéticos, assisténcia dietoterdpica, assisténcia e educagao nutricional para coletividades ou
individuos, sadios ou enfermos, em consultério de nutricdo e dietética; realizacdo de pericia; e
outras atividades correlatas.

Pardgrafo uUnico. Os cargos descritos no caput deste artigo integram quadro em extingdo, sendo
suprimidos na medida em que vagarem.

Art. 48. Ao Analista Legislativo, Especialidade Or¢camento Publico, competem atividades de execuc¢do
e assessoramento, de nivel superior e especializado, em matéria de orcamentos publicos e financas;
realizar atividades de nivel superior e especializado, envolvendo a supervisdo, a programacdo, a
coordenacgdo ou a execucdo especializada, em grau de maior complexidade, referentes a estudos e
projetos de pesquisa e andlise econbmicas nacionais e internacionais sobre comércio, industria,
finangas, estrutura patrimonial e investimentos nacionais e estrangeiros; e outras atividades
correlatas.

Art. 49. Ao Analista Legislativo, Especialidade Pesquisador de Opinido, competem atividades de
execucdo e assessoramento, de nivel superior e especializado, em matérias de coordenacao,
planejamento e execugdo de pesquisa de opinido; elaboracdo de questiondrios de pesquisa;
coordenacdo da atividade de coleta de dados; anadlise e interpretacdo de dados de pesquisa;




SENADO FEDERAL

elaboracdo de relatdrios de pesquisa; realizacao de auditoria das pesquisas de opinido; realizacdo de
estudos comparados; acompanhamento de pesquisas e estudos de interesse do Senado Federal;
coordenacdo e execucdo de sondagens qualitativas e quantitativas; apoio as acdes de opinido publica
e interatividade do Senado Federal; acompanhamento da evolugdo da opinido publica nacional a
respeito dos temas legislativos; e outras atividades correlatas.

Art. 50. Ao Analista Legislativo, Especialidade Processo Industrial Grafico, competem atividades de
planejamento, supervisao, coordenacdo, programacao e execucao de pesquisas, analises, projetos e
estudos referentes ao processo industrial grafico; emissao de pareceres técnicos sobre definicdo de
sistemas, equipamentos e matérias primas; fiscalizacdo técnica de contratos; e outras atividades
correlatas.

Art. 51. Ao Analista Legislativo, Especialidade Processo Legislativo, competem atividades de execuc¢do
e assessoramento, de nivel superior e especializado, as Mesas do Senado Federal e do Congresso
Nacional, & Comissdo Diretora, as Comissdes, aos Conselhos, aos Orgdos do Parlamento e aos
Senadores, no ambito do processo legislativo, no Senado Federal e no Congresso Nacional; elaborar
estudos, notas técnicas e minutas de questdo de ordem sobre o Regimento Interno do Senado
Federal, o Regimento Comum do Congresso Nacional e o processo legislativo; proceder a instrugdo
processual legislativa de matérias e proposi¢cdes que tramitam no Senado Federal e no Congresso
Nacional; coordenar atividades relacionadas ao provimento de informacGes aos usudrios do processo
legislativo, pertinentes a tramitacdo das proposicGes legislativas do Senado Federal e do Congresso
Nacional e as normas juridicas federais; elaborar a redacdo final das proposicGes legislativas
aprovadas no Senado Federal; promover a gestdo do processo legislativo e do processo legislativo
eletrénico; realizar analise e instrucdo procedimentais inerentes ao processo legislativo; e outras
atividades correlatas.

Art. 52. Ao Analista Legislativo, Especialidade Psicologia, competem atividades, de nivel superior e
especializado, envolvendo a supervisdo, coordenagao, programacao e execu¢do especializada de
estudos e servigos envolvendo diagndstico psicoldgico, orientagdo psicopedagdgica e solugdo dos
problemas de ajustamento do ser humano, psicologia organizacional, orientacdo e selegao
profissional, inclusive com execugdo de exames psicotécnicos para fins de ingresso no Senado
Federal, reabilitacdo profissional e pericia; e outras atividades correlatas.

Art. 53. Ao Analista Legislativo, Especialidade Redagdo e Revisdo, competem atividades de nivel
superior e especializado, relacionadas a redacdo 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 composicdo quanto ao corpo de tipo e medidas; corrigir originais;
verificar a uniformidade e sequéncia dos capitulos, titulos, claros e notas; confrontar os paragrafos
dos originais; conferir tabelas; efetuar leitura e revisdo em painéis eletrénicos; e outras atividades
correlatas.

Art. 54. Ao Analista Legislativo, especialidade Registro e Redacao Parlamentar, competem atividades
de nivel superior e especializado, o registro taquigrafico envolvendo a presenca, in loco, em sessdes
plenarias, a coordenacdo, a orientacdo e a execucdo dos trabalhos de gravacdo, interpretacao,
revisdo e redacgdo final de debates e pronunciamentos em plendrio e em comissdes, bem como o
planejamento da elaboragao dos originais para publicagdo em drgdo oficial; e outras atividades
correlatas.
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Art. 55. Ao Analista Legislativo, Especialidade Traducdo e Interpretacdo, competem atividades, de
nivel superior e especializado, relacionadas a supervisdo, coordenacdo, acompanhamento e
execucdo de traducdo, interpretacdo e versdao de documentos legislativos e administrativos do
Senado Federal; e outras atividades correlatas.

Art. 56. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Assisténcia a Plendrios e Portaria, competem atividades
gue envolvem coordenacdo, orientacao e execucdo dos trabalhos relacionados ao atendimento dos
servicos de plendrio e portaria; e outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico. Os cargos descritos no caput deste artigo integram quadro em extin¢do, sendo
suprimidos na medida em que vagarem.

Art. 57. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Administracdo, competem atividades que envolvem a
implementa¢do de planos, programas, projetos e servicos de: organizacdo, sistemas e métodos;
tecnologia; desenvolvimento organizacional; documentacdo e informacao; arquivo; desenvolvimento
e gestdo de pessoas; processo administrativo e industrial grafico; recursos materiais e patrimoniais;
licitacdo e contratos administrativos; finangas e orcamentos publicos; gestdo estratégica, governanca
corporativa e controle interno; auxilio na elaboracdo de pesquisas, andlises, instru¢des processuais e
relatérios em matéria administrativa; auxilio na realizacdo de auditorias e pericias; fiscalizacdo
técnica de contratos; e outras atividades correlatas.

Art. 58. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Arquivologia, competem atividades que envolvem
coordenacdo de equipes operacionais; programacdo e execucdo de atividades arquivisticas das
func¢des administrativa e legislativa; e outras atividades correlatas.

Art. 59. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Comunicagdo Social, competem atividades de nivel
médio de execugdo de trabalhos técnicos nas areas de Radio e TV, Relagbes Publicas, Marketing,
Publicidade e Propaganda, Pesquisa e Opinidao Publica, Midias Sociais, Jornalismo e produc¢do de
conteldos para serem divulgados e distribuidos por meios impressos e eletronicos; relacionamento
com a imprensa; e outras atividades correlatas.

Art. 60. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Edificagbes, competem atividades que envolvem:
execucdo de trabalhos e servigos técnicos projetados e dirigidos por profissionais de nivel superior de
engenharia e arquitetura; operacgdo e utilizagdo de equipamentos, instalagdes e materiais; aplicagdo
das normas técnicas concernentes as atividades de engenharia e arquitetura; levantamento de dados
de natureza técnica; conducdao de trabalho em nivel técnico; condugao de equipe de instalagdo,
montagem, operacgdo, reparo ou manutencdo; apoio a fiscalizacdo da execucdo de obras e servigos
de engenharia e manutencdo; organizacdo de arquivos técnicos; execucdo de trabalhos de
mensuracdo e controle de qualidade; apoio a elaboracdo de orcamentos de obras e servigos de
engenharia; execucdo de desenho técnico; e outras atividades correlatas.

Paragrafo uUnico. Os cargos descritos no caput deste artigo integram quadro em extingdo, sendo
suprimidos na medida em que vagarem.

Art. 61. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Enfermagem, competem atividades que envolvem
coordenacdo, programacao ou execucdo de trabalhos relativos a observacao, ao cuidado, a educagéo
sanitaria dos doentes, gestantes e acidentados, a assisténcia ao Enfermeiro em suas atribuicGes
proprias, ao cumprimento das prescricGes médicas e aplicacdo de medidas destinadas a prevengao
de doencas; e outras atividades correlatas.
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Art. 62. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Eletronica e Telecomunicacdes, competem atividades
relacionadas a coordenacado e fiscalizacdo de equipes operacionais e operacdao e manutencdo de
maquinas, aparelhos diversos, motores e sistemas elétricos em geral; e outras atividades correlatas.

Art. 63. Ao Técnico legislativo, Especialidade Informatica Legislativa, competem atividades que
envolvem orientacdo e execucdao de trabalhos de apoio a projeto, desenvolvimento, operacdo e
avaliacdo de produtos e servicos de informdtica; provimento de informacgdes para relatdrios
gerenciais e estatisticos; geréncia de mudancas de servicos; manutencdo de cadastros e tabelas;
analise e solucdo de problemas de hardware e software; homologacdo e implementacdo de novos
produtos e ferramentas; instalacdo e manutencao dos recursos de rede e do ambiente operacional;
orientacdo de usudrios; auxilio na realizacdo de auditorias e pericias; fiscalizacdo técnica de
contratos; e outras atividades correlatas.

Art. 64. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Odontologia, competem atividades que envolvem
programacao, coordenacdo ou execucdo de servicos de assisténcia buco-dentaria; e outras atividades
correlatas.

Art. 65. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Policial Legislativo Federal, competem atividades de
seguranca do Presidente do Senado Federal, em qualquer localidade do territério nacional e no
exterior; de seguranca dos Senadores e autoridades brasileiras e estrangeiras, nas dependéncias sob
a responsabilidade do Senado Federal; assessorar ao Presidente do Senado Federal e aos Presidentes
das ComissOGes Permanentes e temporarias, quanto ao exercicio do poder de policia do Senado
Federal; de policiamento nas dependéncias do Senado Federal; de suporte a Corregedoria do Senado
Federal e as Comissdes Parlamentares de Inquérito; de revista; de busca e apreensao; de inteligéncia;
de registro e de administracdo inerentes a policia; de investigacdo; de escrivania oficial; de pericia
oficial e de inquérito policial; e outras atividades correlatas.

Art. 66. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Processo Industrial Grafico, competem atividades de
orientagdo, supervisdo e controle das tarefas técnico-operacionais inerentes ao fluxo industrial
grafico; coordenagao e promogdo de atividades relativas ao provimento de informagées pertinentes
ao processo grafico; elaboragdo de relatdrios e pesquisas relacionadas ao mercado grafico; controle
da qualidade da produgdo e a operagao eventual de equipamentos graficos; e outras atividades
correlatas.

Art. 67. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Processo Legislativo, competem atividades que
envolvem instrucdo processual legislativa de matérias e proposicdes que tramitam no Senado
Federal e no Congresso Nacional; coordenacdo e promogao de atividades relativas ao provimento de
informacGes pertinentes ao processo legislativo; elaboracdo de relatdrios e pesquisas relacionados a
tramitacdo das matérias e proposicGes legislativas; instrucdo e realizacdo de procedimentos
inerentes ao processo legislativo; prestacdo de informagdes aos usudrios do processo legislativo; e
outras atividades correlatas.

Art. 68. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Radiologia, competem atividades que envolvem
coordenagdo, programacdo e operacdo de equipamentos radioldgicos, execucdo de técnicas
radioldgicas, radioterdpicas, radioisotopicas e de medicina nuclear, dentro de sua esfera de
competéncia; e outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico. Os cargos descritos no caput deste artigo integram quadro em extingdo, sendo
suprimidos na medida em que vagarem.
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Art. 69. Ao Auxiliar Legislativo, Especialidade Processo Industrial Grafico, competem atividades de
execucao, sob coordenacdo e orientacado, de tarefas concernentes ao fluxo industrial grafico; e outras
atividades correlatas.

Pardgrafo Unico. Os cargos descritos no caput deste artigo integram quadro em extin¢do, sendo
suprimidos na medida em que vagarem.

Art. 70. Ao Auxiliar Legislativo, Especialidade Seguranca, competem atividades de policiamento
diurno e noturno das instalacdes do Senado Federal; e outras atividades correlatas.

Pardgrafo Unico. Os cargos descritos no caput deste artigo integram quadro em extin¢do, sendo
suprimidos na medida em que vagarem.

CAPITULO Il
DAS FUNCOES COMISSIONADAS E DOS CARGOS EM COMISSAO
Secao |
Das Atribuicoes dos Titulares de Fung6es Comissionadas e de Cargos em Comissiao

Art. 71. Ao Secretdrio-Geral da Mesa compete assistir as Mesas do Senado Federal e do Congresso
Nacional nos trabalhos de Plenario; planejar, supervisionar, coordenar e controlar o processo
legislativo e a execucdo das atividades compreendidas nas atribuicdes das unidades administrativas
da Secretaria-Geral da Mesa; intermediar, no ambito de sua competéncia, assuntos entre as Mesas e
os 6rgdos do Senado Federal, da Camara dos Deputados e outros 6rgaos publicos ou privados;
secretariar e prestar assisténcia as Mesas do Senado Federal e do Congresso Nacional no curso de
suas reunibes; secretariar e prestar assisténcia as reuniées 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 informag¢bes vinculadas as suas atribui¢des;
apresentar anualmente a Diretoria-Geral proposta or¢amentdria de suas unidades para compor a
proposta unificada do Senado Federal; solicitar a Consultoria Legislativa e a Consultoria de
Orgamentos trabalhos, notas informativas, notas técnicas e estudos para o desempenho de suas
atribuicdes; promover a execu¢do e o acompanhamento da Politica de Gestdo do Processo
Legislativo Eletronico; opinar previamente sobre a conveniéncia da cessdao de Analistas e Técnicos
Legislativos, das especialidades de Processo Legislativo e de Registro e Redacdo Parlamentar, para
orgdos da administracdo publica, ou da sua nomeagdo ou designacdo para cargos em comissdo ou
fungdes comissionadas fora do ambito da Secretaria-Geral da Mesa; baixar atos, em especial
instrucbes normativas, proprios de suas atribuicGes administrativas e de supervisdo do processo
legislativo com relacdo as unidades integrantes da Secretaria-Geral da Mesa; submeter ao Presidente
do Senado Federal os nomes dos Secretarios-Gerais da Mesa Adjuntos; decidir sobre o provimento
das fung¢Ges comissionadas das unidades integrantes da Secretaria; propor a Comissdo Diretora as
medidas necessdrias ao funcionamento das unidades integrantes da Secretaria-Geral da Mesa;
receber e encaminhar documentos relacionados a sua competéncia e determinar sua juntada aos
autos dos processos legislativos, se for o caso; aplicar penalidades ou recomendar a autoridade
competente sua aplica¢do, de acordo com o estabelecido no Regulamento Administrativo
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Art. 72. Ao Diretor-Geral compete planejar, supervisionar, coordenar, integrar e controlar a execucao
das atividades administrativas do Senado Federal, com o apoio dos demais 6rgaos da estrutura geral
e conforme diretrizes estabelecidas pelo Comité de Governanca Corporativa e Gestdo Estratégica;
promover a execu¢ao e o acompanhamento da politica de administracdo, consoante as deliberacdes
do Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica, as normas legais e as regulamentares
aprovadas pela Comissdo Diretora; dar posse, lotar e aposentar os servidores do Senado Federal,
bem como conceder pensao e suas revisdes aos dependentes dos servidores, na forma das normas
em vigor; baixar os atos de nomeacdo e exoneracdo dos titulares de cargos em comissdao por
indicacdo dos Senadores; prestar assisténcia a Comissdao Diretora no curso de suas reunides;
colaborar com o Presidente na elaboracdo do relatdrio anual da Presidéncia; despachar, depois de
informadas pelos drgaos competentes, as peti¢cdes dirigidas ao Senado Federal que versem sobre
matéria administrativa e que se enquadrem no ambito de sua exclusiva decisdo; servir de ligacdo
administrativa entre os 6rgdos da Casa e a Comissdo Diretora; assinar folhas de pagamento
juntamente com o Diretor da Secretaria de Gestdo de Pessoas, e cheque de emissdo do Senado
Federal juntamente com o Diretor da Secretaria de Finangas, Orcamento e Contabilidade, bem como
ordenar suas despesas; receber do Tesouro Nacional os avisos de crédito das dotacOes
orcamentdrias do Senado Federal e comunica-las ao 6rgdo competente; encaminhar trimestralmente
a Comissdo Diretora os balancetes com o demonstrativo de contas do Senado Federal; apresentar
anualmente a Comissdo Diretora a proposta orcamentdria unificada do Senado Federal para o
exercicio seguinte; autorizar a inclusdo do saldo do exercicio findo nas contas de “Restos a Pagar”;
firmar convénios, contratos, acordos de cooperacao técnica e equivalentes que envolvam o Senado e
seus 6rgdos; autorizar a execucdo de obras e reparos de urgéncia nos imdveis e equipamentos de
propriedade do Senado Federal; decidir recursos quanto a penalidades aplicadas aos fornecedores
de material e aos prestadores de servico pelo inadimplemento de cldusula contratual ou ajuste, ou a
licitantes; encaminhar ao drgdo 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 6rgdos do Senado Federal, para o relatério geral da Presidéncia; autorizar a impressao
de documentos e informativos de 6rgdaos administrativos da Casa, juntamente com o Diretor da
Secretaria de Editoragao e Publicagdes, em consonancia com as diretrizes da Primeira-Secretaria;
servir de elemento de articulagdo administrativa com a Cadmara dos Deputados e outros érgaos
publicos; baixar atos de provimento de fungdo comissionada, nos termos das normas em vigor;
observar e fazer observar as normas legais e determinacdes da Comissdo Diretora; decidir sobre
problemas administrativos dos servidores do Senado Federal, quando extrapolar as competéncias
regulamentares dos chefes imediatos; aplicar penalidades nos termos deste Regulamento; instituir a
Comissdo Permanente de Recepcdo e Controle das Declaracdes de Bens e Rendas; mediante
justificacdo, autorizar a concessao de suprimentos de fundos, inclusive quando voltados a aquisicdo
de material de consumo, limpeza, abastecimento e conservac¢do das residéncias oficiais do Senado
Federal, bem como aprovar sua prestacdo de contas; dispor sobre a politica de recursos humanos do
Senado Federal, obedecidas as diretrizes da Comissdo Diretora, inclusive sobre frequéncia, jornada,
lotagdo, capacitacdo e movimentacdo de servidores efetivos e comissionados do Senado Federal;
dispor sobre a distribuicdo de midias impressas e virtuais para Senadores e demais unidades do
Senado Federal, editando normas complementares; dispor sobre normas de gestdo de contratos,
obedecidas a Politica de Contrata¢des fixada pela Comissdo Diretora; dispor sobre a gestdo e
manuten¢do do patrimonio e do espaco fisico do Senado Federal, em consonancia com as diretrizes
da Comissdo Diretora, e desempenhar outras atividades peculiares a func¢do, por iniciativa prépria ou
ordem superior.
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Pardgrafo unico. O Diretor-Geral podera, por ato préprio, delegar suas competéncias, bem como
avocar as das unidades que lhe sdo subordinadas.

Art. 73. 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 Comité de Governanca
Corporativa e Gestao Estratégica do Senado Federal a lotacdo necessaria para o funcionamento das
unidades que integram a Consultoria Legislativa; apresentar a Comissdao Diretora proposta do
Programa Anual de Trabalho e do Relatério Anual da Consultoria; abrir solicitacdes de trabalho de
interesse do érgao; convocar e presidir as reunides do Conselho Técnico; criar grupos de trabalho e
comissdes temporarias, ouvido o Conselho Técnico da Consultoria Legislativa; propor a designagao
de servidores para o exercicio de fun¢cdo comissionada, bem como sua dispensa; instaurar, de oficio
ou mediante provocacgao, procedimento administrativo para apuracdo de infracdo funcional; impor
penalidades, nos limites do Regulamento Administrativo do Senado Federal; divulgar aos Consultores
os atos administrativos da Consultoria Legislativa; decidir as votacdes do Conselho Técnico da
Consultoria Legislativa, em caso de empate; relacionar-se oficialmente com érgdos ou entidades
visando ao intercdambio de conhecimentos, bem como a obtencdo e a integracdo de informacgdes
relativas as matérias de sua competéncia; opinar previamente sobre a conveniéncia da cessdo de
Consultores Legislativos para 6rgdos da administracdo publica, ou da sua nomeagdo ou designagao,
fora do ambito da Consultoria, para cargos em comissdo ou fungdes comissionadas; desempenhar
outras atividades peculiares ao cargo, por iniciativa prépria ou ordem superior.

Art. 74. Ao Consultor-Geral de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle compete planejar, supervisionar,
coordenar e controlar a execucdo das atividades de competéncia do drgdo e de suas unidades
administrativas e servidores; prestar assessoria, no ambito das competéncias da Consultoria de
Orgamentos, Fiscalizagao e Controle, as reunides da Mesa e da Comissdo Diretora, quando solicitado;
exercer o assessoramento técnico a outros érgaos colegiados do Senado Federal ou do Congresso
Nacional nas matérias de competéncia da Consultoria, quando solicitado; solicitar trabalhos aos
servidores da Consultoria de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle; designar consultores para atuar
nos processos legislativos relativos as matérias de competéncia da Consultoria, grupos de trabalho e
comissdes temporarias; proceder a avaliagdo periddica da qualidade dos trabalhos e servigos
prestados pela Consultoria; relacionar-se oficialmente com érgdos ou entidades visando ao
intercambio de conhecimentos, bem como a obtencdo e a integragdo de informacdes relativas as
matérias de sua competéncia; opinar previamente sobre a conveniéncia da cessdo de Consultores
para orgdos da administracdo publica, ou da sua nomeacdo ou designacdo para cargos em comissao
ou fungbes comissionadas fora do ambito da Consultoria; dirimir eventuais duvidas quanto a
pertinéncia das solicitacGes encaminhadas a Consultoria; propor a designacdo ou a dispensa de
servidores do exercicio de funcdes comissionadas e a lotacdo de servidores na Consultoria; propor a
instancia competente do Senado Federal e da Comissdo Mista Permanente de que trata o § 12 do art.
166 da Constituicdo Federal as medidas necessarias a obtencdo e integracdo das informacdes
imprescindiveis a realizacdo das atribuicGes da Consultoria; escolher e indicar os nomes dos
servidores para participagdo em atividades de treinamento ou aperfeicoamento; impor sangées
disciplinares, nos limites da legislacdo vigente e do Regulamento Administrativo; e desempenhar
outras atividades peculiares a fung¢do, por iniciativa prépria ou ordem superior.

Art. 75. Ao Diretor da Secretaria de Comunicac¢do Social compete planejar, coordenar e supervisionar
a execucdo das atividades compreendidas nas linhas de competéncia das respectivas unidades
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administrativas; encaminhar para aprovacdo da Comissao Diretora, o Programa Anual de Trabalho e
o Relatério Anual de Atividades da Secretaria; observar e fazer observar, no ambito das unidades
administrativas da Secretaria, as disposicées da Comissdo Diretora, do Presidente, do Primeiro-
Secretdrio, do Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica e do Diretor-Geral; indicar
servidores para o preenchimento de funcdes comissionadas do érgao, observado o quantitativo
fixado no Anexo |; propor ao Comité de Governanga Corporativa e Gestdao Estratégica a lotacao
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 aplicacdo de penalidades a autoridade competente, de acordo com o estabelecido no
Regulamento Administrativo; e desempenhar outras atividades peculiares a funcdo, por iniciativa
prépria ou ordem superior.

Art. 76. Aos Chefes das Assessorias e do Cerimonial da Presidéncia compete planejar, supervisionar,
coordenar e controlar a execugdo das atividades de assessoramento previstas no ambito de suas
respectivas atribuicGes.

Art. 77. Ao Diretor de Secretaria compete planejar, coordenar e supervisionar a execug¢do das
atividades compreendidas nas linhas de competéncia das respectivas unidades administrativas;
encaminhar para exame do Comité de Governanga Corporativa e Gestdo Estratégica e, posterior,
aprovacdo da Comissdo Diretora, o Programa Anual de Trabalho e o Relatério Anual de Atividades da
Secretaria.

Art. 78. Ao Advogado-Geral compete planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execugao 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 representa¢do do Senado Federal, da Mesa, da Comissao Diretora e dos demais
Orgdos da Casa perante autoridades judicidrias e administrativas no ambito de suas competéncias,
independentemente de instrumento de mandato; indicar ao Presidente do Senado Federal servidor
da Advocacia para integrar comissdes que demandem assessoramento juridico, inclusive quando
tratar-se do exercicio de poderes de investigagdo prdprios das autoridades judiciais ou de processo
administrativo disciplinar; propor ao Comité de Governanga Corporativa e Gestdo Estratégica do
Senado Federal a lotagao necessaria para o funcionamento das unidades que integram a Advocacia
do Senado Federal; apresentar para aprovagao da Comissdo Diretora, proposta do Programa Anual
de Trabalho, bem como do Relatério Anual de Atividades da Advocacia do Senado Federal; escolher e
indicar, os nomes dos servidores para participacdo em atividades de treinamento ou
aperfeicoamento; abrir, internamente, solicitacdes de trabalho que sejam encaminhadas a Advocacia
do Senado Federal; criar grupos de trabalho e comissGes temporarias; proceder a avaliacdo periddica
da qualidade dos servicos prestados pela Advocacia do Senado Federal; solicitar ao Diretor-geral a
designacdo ou a dispensa de servidores do exercicio de funcdo comissionada e a lotacdo de
servidores de sua escolha na estrutura organizacional da Advocacia do Senado Federal; instaurar, de
oficio ou mediante provocacdo, procedimento administrativo para apurag¢do de infracdo funcional de
seus subordinados; zelar pela distribuicdo proporcional e equilibrada de trabalhos de forma
transparente; fiscalizar atrasos injustificados na execucdo 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
orgdos da administracdo publica, ou da sua nomeagdo ou designagdo para cargos em comissdao ou
fungdes comissionadas fora do ambito da Advocacia; dirimir eventuais duvidas sobre a pertinéncia
das solicitagdes encaminhadas a Advocacia do Senado Federal; relacionar-se oficialmente com
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drgdos ou entidades visando ao intercdmbio de conhecimentos, bem como a obtencdo e a integracao
de informacdes relativas as matérias de sua competéncia; desempenhar outras atividades peculiares
ao cargo, por iniciativa prépria ou ordem superior.

Art. 79. Ao Diretor da Secretaria de Controle Interno compete prestar assessoramento superior a
Mesa, a Comissdao Diretora, a Presidéncia, a Primeira-Secretaria e a Diretoria-Geral do Senado
Federal; dirigir, em grau superior, as atribuicdes de competéncia da Secretaria de Controle Interno;
orientar a selecdo dos servidores do drgdo; observar e fazer observar, no ambito da Secretaria de
Controle Interno, as determinacdes da Comissao Diretora, do Presidente, do Primeiro-Secretario e do
Comité de Governanca Corporativa e Gestdo Estratégica; indicar servidores para o preenchimento de
funcbes comissionadas do 6rgao, observado o quantitativo fixado no Anexo |; comunicar ao Comité
de Governanca Corporativa e Gestdo Estratégica a lotacdo necessdria para o funcionamento das
unidades que integram a Secretaria de Controle Interno; decidir sobre problemas administrativos dos
servidores subordinados, e propor, a autoridade competente, a instauracdo de sindicancia e/ou
processo administrativo disciplinar, de acordo com o estabelecido no Regulamento Administrativo; e
desempenhar outras atividades peculiares a func¢do, por iniciativa prépria ou ordem superior.

Art. 80. Ao Diretor da Secretaria de Policia Legislativa compete planejar, supervisionar, coordenar e
controlar a execucdo das atividades de competéncia das unidades da Secretaria de Policia;
regulamentar a aplicacdo de testes de aptidao fisica aos policiais legislativos; encaminhar a Comissado
Diretora o Programa Anual de Trabalho e o Relatdrio Anual de Atividades da Secretaria; fazer
observar, no ambito das unidades administrativas da Secretaria, as disposi¢des da Comissdo Diretora
e do Presidente; relacionar-se oficialmente com érgaos ou entidades policiais visando ao intercambio
de conhecimentos e a obtencdo e integracdo de informacles relativas as matérias de sua
competéncia; escolher e indicar, ouvidos os coordenadores de area, os nomes dos servidores da
Secretaria para participacao em atividade de capacita¢do ou desenvolvimento; indicar servidores da
Secretaria para o preenchimento de fungGes comissionadas; observar e fazer observar, no ambito
das unidades integrantes da Secretaria, as disposi¢des administrativas do Senado; decidir sobre
problemas administrativos dos servidores imediatamente subordinados; impor penalidades nos
limites estabelecidos; elaborar instrugdes normativas e ordem de servigos atinentes as atividades
regulamentares da Secretaria, de suas unidades e do policial legislativo; e desempenhar outras
atividades peculiares ao cargo, por iniciativa prépria ou ordem superior.

Art. 81. Aos Secretarios de SessGes Plenarias, aos Diretores-Executivos, aos Coordenadores-Gerais da
Advocacia, da Consultoria Legislativa, da Consultoria de Orgamentos, Fiscalizacdo e Controle, do
Instituto Legislativo Brasileiro e das Secretarias competem auxiliar os titulares na execucdo das
atividades previstas neste regulamento de competéncia dos respectivos 6rgdos, e substitui-los em
seus afastamentos, faltas e impedimentos.

§ 12 As competéncias genéricas previstas no caput somam-se as especificas fixadas neste
Regulamento, por Ato da Comissao Diretora ou por delegacao dos titulares.

§ 22 Ao Coordenador-Geral de ContratacOes da Advocacia compete exercer todas as competéncias
do Advogado-Geral relacionadas aos processos de contratagdes, inclusive quanto a minutas de atos e
contratos administrativos a serem firmados pelo Senado e sobre minutas padrdo, sem prejuizo das
competéncias previstas no caput deste artigo.

Art. 82. Ao Assessor Técnico compete executar atividades de assessoramento técnico, sob orientagdo
do titular da unidade a que estiver vinculado, consistindo no exame de processos, problemas e
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assuntos administrativos, financeiros, econdmicos e juridicos de interesse do 6rgdao e do Senado
Federal; atuar na proposicdao de medidas e execucao de tarefas tendentes a aumentar a eficiéncia e a
eficacia dos servicos; e desempenhar outras atividades peculiares a fungao, que Ihe sejam designadas
por autoridade superior.

Art. 83. Ao Assessor Juridico compete a execucdo de tarefas de assessoramento superior, elaboracao
de estudos, notas e pareceres, no ambito do processo administrativo; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 84. Ao Gestor de Nucleo compete planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execugao 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 das respectivas unidades administrativas, as disposicdes dos superiores
imediatos, da Comissdo Diretora, do Presidente, do Primeiro-Secretario, do Comité de Governancga
Corporativa e Gestdo Estratégica e do Diretor-Geral; receber as demandas encaminhadas ao Nucleo;
distribuir as tarefas e atividades de trabalho entre os servidores vinculados ao Nucleo; acompanhar a
realizacdo dos trabalhos e controlar seu encaminhamento aos demandantes nos prazos fixados;
controlar a qualidade dos trabalhos de responsabilidade do Nucleo; estimular e facilitar a pratica
interna de tratamento integrado e multidisciplinar dos assuntos submetidos ao Nucleo; promover o
continuo aperfeicoamento dos instrumentos gerenciais, dos métodos operacionais e da qualidade
dos trabalhos; acompanhar e controlar a disponibilidade de recursos humanos por darea de
especializacdo; sugerir ao titular da respectiva unidade a realizagdo de cursos, semindrios, simpdsios,
treinamentos e outros eventos que tenham por objetivo a capacitacdo profissional e o aumento da
eficiéncia dos integrantes da unidade; gerir bases de dados e portais eletrénicos relativos as
competéncias da respectiva unidade; desempenhar outras atividades peculiares a funcdo, de
iniciativa propria ou de ordem superior.

Pardgrafo Unico. Ao Membro de Nucleo ou de Comissdao compete auxiliar o Presidente da Comissao
ou o Gestor do Nucleo no exercicio de suas atribui¢des; assinar as atas referentes aos trabalhos da
comissdo ou do nucleo; auxiliar no controle dos prazos a serem cumpridos; redigir atas e
documentos; organizar os documentos de interesse da comissdao ou do nucleo; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 85. Ao Chefe de Servigo compete planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execu¢do das
tarefas decorrentes do exercicio das competéncias do respectivo Servico; manter informado o
superior imediato sobre as atividades da unidade; observar e fazer observar as disposi¢bes dos
superiores imediatos, da Comissdo Diretora, do Presidente, do Primeiro-Secretdrio, do Comité de
Governanca Corporativa e Gestdo Estratégica e do Diretor-Geral.

Art. 86. Ao Presidente da Copeli compete presidir as reunides; promover as medidas necessarias ao
procedimento e julgamento das licitagdes; convocar as reunides; propor a padronizacdao de atos
convocatdrios e demais documentos concernentes ao procedimento licitatorio; analisar os recursos
interpostos, juntamente com os demais membros; autorizar a publicacdo de editais e avisos;
convocar servidores para auxiliar na analise das propostas referentes as licitagdes que exijam
conhecimentos técnicos ou cientificos especificos ou especializados; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 87. Ao Pregoeiro compete coordenar o processo licitatério na modalidade de pregdo presencial
ou eletronico; receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo setor
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responsdvel pela elaboracdo dele; conduzir a sessdo publica; verificar a conformidade da proposta
com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatdrio; dirigir a etapa de lances; verificar e
julgar as condicdes de habilitacdo; receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a
autoridade competente quando mantiver sua decisdo; indicar o vencedor do certame; adjudicar o
objeto, quando ndo houver recurso; conduzir os trabalhos da Equipe de Apoio; encaminhar o
processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a respectiva homologacao; presidir a
Comissao Permanente de Licitacdo, quando designado.

Pardgrafo unico. Compete aos servidores integrantes da Equipe de Apoio, designados pelo
Presidente do Senado Federal, assessorar os Pregoeiros conforme suas respectivas areas de
especializacdo técnica; auxiliar os Pregoeiros na analise dos pedidos de esclarecimento, impugnacdes
e recursos; e prestar todo o suporte necessario a condugdo dos procedimentos licitatdrios na
modalidade pregdo, tanto na forma presencial quanto na eletrénica.

Art. 88. Ao Assistente Técnico compete atividades relacionadas ao desenvolvimento das atribui¢cdes
do d6rgdo a que estiver vinculado, sob orientagdo do titular da unidade, incluindo a analise de dados e
processos, redacdo de minutas e conferéncia de informacgGes a serem submetidas a autoridade
superior.

Pardgrafo Unico. Ao Assistente Técnico Parlamentar, formado pela transformacdo de duas funcdes
comissionadas de Assistente Técnico de Gabinete, incumbe prestar assisténcia ao Gabinete em
matérias parlamentares e administrativas; organizar e controlar a correspondéncia da base politica
do titular do Gabinete e executar trabalhos de conferéncia e registro; analisar documentos e
expedientes, pesquisar informacdes, elaborar respostas e emitir notas técnicas sobre assuntos de
interesse do Gabinete; examinar questdes que lhe sejam submetidas, apresentando e sugerindo
providéncias.

Art. 89. Ao Secretario de Comissao compete dirigir as atividades de apoio a Comissdao, submeter ao
despacho do respectivo Presidente as proposi¢ées e os documentos recebidos; receber, processar e
encaminhar, aos respectivos relatores, matérias e emendas; organizar a pauta de reunides, sob
orientacdo do Presidente da Comissdao; preparar e encaminhar convoca¢do; preparar a
correspondéncia e as atas das reunides; controlar os prazos das proposicdes em tramitagdao nas
Comissoes; prestar informagdes a Senadores; divulgar, por meio da rede mundial de computadores,
informagdes sobre as atividades da Comissao; fiscalizar a execu¢ao das tarefas de sua competéncia
administrativa; manter informado o superior hierarquico sobre as atividades desenvolvidas; decidir
sobre assuntos administrativos dos servidores imediatamente subordinados; assistir o respectivo
Presidente e demais membros da Comissdo durante as reuniées ou a qualquer momento que for
solicitado; manter atualizados os registros necessdrios ao controle de designacdo de relatores;
coordenar o recebimento, em meio eletrénico e impresso, das emendas, pareceres, proposi¢des e
outros documentos que lhe sdo encaminhados; preparar o texto final das proposicdes aprovadas em
cardter terminativo, consolidando as altera¢Ges aprovadas pela Comissdo e corrigindo vicios de
linguagem, defeito ou erro manifesto, observado o disposto na Lei Complementar n2 95, de 26 de
fevereiro de 1998; minutar a decisdo da Comissdo, que constituird parte do parecer do Colegiado; e
desempenhar atividades correlatas.

Pardgrafo Unico. Ao Secretario de Comissdo Adjunto compete auxiliar o Secretario de Comissdo na
execucdo de suas atribuigdes; substitui-lo em suas faltas e impedimentos; e executar outras
atividades correlatas.
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Art. 90. Ao Revisor de Registro e Redacdao compete conferir as notas taquigraficas e proceder a
revisdo da transcricdo; conferir, validar e revalidar as anotacdes das intercorréncias e eventos
processuais alimentados no sistema de apoio ao registro taquigrafico; conferir e referenciar os
documentos eventualmente encaminhados a publicacdo pelos oradores no plendrio ou nas
comissdes, ou constantes do trabalho de transcricdao que lhe for distribuido; uniformizar a redacao
das transcricdes dos pronunciamentos e debates legislativos, de acordo com o estilo e as
peculiaridades de cada orador; validar as referéncias dos documentos eventualmente encaminhados
a publicacdo pelo orador; padronizar os textos produzidos de acordo com manual de procedimentos
da Secretaria de Registro e Redacdo Parlamentar e disponibilizd-los, com redacao final, para o Servico
de Montagem; e executar atividades correlatas.

Art. 91. Ao Chefe de Gabinete Parlamentar, dos membros da Comissao Diretora e das Liderancas
compete dirigir, controlar, supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execugao das atividades de
assessoria, de assisténcia e de apoio ao exercicio do mandato parlamentar, compreendendo as
atividades legislativas, administrativas, de recursos humanos, operacionais, estratégicas e de
divulgacdo; e desempenhar outras atividades peculiares a fungao.

§ 12 Se ndo preenchida a fungdo de que trata o caput, o Senador titular do Gabinete podera delegar
as atribuicdes de Chefe de Gabinete a um dos ocupantes do cargo em comissdo de Assessor
Parlamentar, simbolo SF-2, lotado na respectiva unidade.

§ 22 Ao Subchefe de Gabinete compete auxiliar o Chefe de Gabinete na execugdo de suas
atribuicOes; substitui-lo em suas faltas e impedimentos; e executar outras atividades correlatas.

§ 32 Ao Chefe de Gabinete Administrativo compete supervisionar, coordenar, controlar e orientar a
execucdo das atividades de suporte administrativo vinculadas as atribuicdes da Secretaria;
desempenhar atividades de assisténcia e apoio ao diretor; controlar e executar as atividades
administrativas, compreendendo o controle do pessoal, material e expedientes; administrar os
servicos de reprografia; controlar e acompanhar o andamento dos processos de interesse da
Secretaria; e executar outras atividades correlatas.

Art. 92. Ao Coordenador compete planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execugao das
atividades compreendidas nas competéncias da respectiva unidade; orientar os trabalhos da unidade
subordinada, no sentido de manter a dindmica e a eficiéncia das atividades; observar e fazer
observar, no ambito das respectivas unidades administrativas, as disposicdes dos superiores
imediatos, da Comissdo Diretora, do Presidente, do Primeiro-Secretario, do Comité de Governancga
Corporativa e Gestdo Estratégica e do Diretor-Geral.

Art. 93. Ao Coordenador de Nucleo 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 dindmica e a eficiéncia das
atividades; observar e fazer observar, no ambito das respectivas unidades administrativas, as
disposicGes dos superiores imediatos, da Comissdo Diretora, do Presidente, do Primeiro-Secretario,
do Comité de Governancga Corporativa e Gestdo Estratégica e do Diretor-Geral; receber e distribuir as
demandas encaminhadas ao Nducleo, atribuindo-lhes prazo de execuc¢do; acompanhar a realizagdo
dos trabalhos, verificar sua adequacdo e controlar seu encaminhamento aos demandantes nos
prazos fixados; verificar a disponibilidade de pessoas por area de especializagcdo; sugerir ao titular da
respectiva unidade a realizagdo de cursos, semindrios, simpdsios, treinamentos e outros eventos que
tenham por objetivo a capacitagcdo profissional e o aumento da eficiéncia dos integrantes da
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unidade; desempenhar outras atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de ordem
superior.

Art. 94. Ao Supervisor Noturno da Coordenacao Industrial da Secretaria de Editoracdo e Publicacdes
compete supervisionar, coordenar e controlar a execugdo das tarefas decorrentes do exercicio das
competéncias da respectiva unidade; manter informado o superior imediato sobre as atividades da
unidade; observar e fazer observar as disposicdes dos superiores imediatos; resolver, nos limites de
sua alcada, as questdes surgidas no seu periodo de trabalho.

Art. 95. Ao Gestor Assistente compete prestar assessoria, orientar e acompanhar os trabalhos da sua
area de atuacdo, no sentido de manter a dindmica e a eficiéncia das atividades; observar e fazer
observar as boas praticas de gestdo e as disposicées dos superiores imediatos, da Comissdo Diretora,
do Presidente, do Primeiro-Secretdrio, do Comité de Governanga Corporativa e Gestdo Estratégica e
do Diretor-Geral.

Art. 96. Ao Chefe do Servico do Escritério Setorial de Gestdo compete planejar, supervisionar,
coordenar e controlar a execucdo dos projetos e das atividades de assessoramento previstas no
ambito de suas atribuigdes.

Art. 97. Ao Assessor Parlamentar e ao Assessor Legislativo, simbolo SF-02, compete prestar
assessoramento ao Titular em matérias parlamentares e administrativas; organizar e controlar a
correspondéncia do titular; executar trabalhos de conferéncia e registro; analisar documentos e
expedientes, pesquisar informacdes, elaborar respostas e emitir notas técnicas; examinar questdes
qgue lhe sejam submetidas, apresentando e sugerindo providéncias, preparar projetos ou pareceres;
executar outras tarefas correlatas.

Art. 98. Ao Secretario Parlamentar e ao Secretdrio Legislativo, simbolo SF-01, compete executar as
tarefas de apoio administrativo ao titular da unidade; preparar e expedir sua correspondéncia;
atender as partes que solicitam audiéncia; executar trabalhos de digitacdo; realizar pesquisas;
acompanhar, junto as reparticdes publicas, assuntos de interesse do titular da unidade; e
desempenhar outras atividades peculiares ao cargo.

Art. 99. A juizo do titular do Gabinete, poderdo ser contratados os seguintes cargos de
assessoramento técnico e operacional, como resultante do desmembramento dos cargos previstos
nos arts. 99 e 100:

| - de Ajudante Parlamentar Junior, simbolo AP-01, ao qual compete desempenhar as atividades de
apoio operacional determinadas pelo titular do Gabinete.

Il - de Ajudante Parlamentar Intermediario, simbolo AP-02, ao qual compete desempenhar as
atividades de apoio operacional, telefonista, operador de computador, arquivo e outras atividades
correlatas determinadas pelo titular do Gabinete.

Il - de Ajudante Parlamentar Pleno, simbolo AP-03, ao qual compete desempenhar as atividades de
apoio operacional que exija maior grau de seguranca da informacdo e outras atividades correlatas
determinadas pelo titular do Gabinete.
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IV - de Ajudante Parlamentar Sénior, simbolo AP-04, ao qual compete desempenhar as atividades de
recepcao e triagem de visitantes e processos, encaminhando-os para o servidor responsavel pelo
tratamento adequado e outras atividades correlatas determinadas pelo titular do Gabinete.

V - de Auxiliar Parlamentar Junior, simbolo AP-05, ao qual compete desempenhar as atividades de
registro e acompanhamento das informacdes nos sistemas do gabinete, supervisdo das atividades
operacionais e outras atividades correlatas determinadas pelo titular do Gabinete.

VI - de Auxiliar Parlamentar Intermedidrio, simbolo AP-06, ao qual compete desempenhar as
atividades de controle documental, ajudante de ordens, apoio de secretariado necessdrias a atuagao
parlamentar e outras atividades correlatas determinadas pelo titular do Gabinete.

VIl - de Auxiliar Parlamentar Pleno, simbolo AP-07, ao qual compete desempenhar as atividades de
pesquisas, compilacdo de informacbes e relagGes publicas, apoio direto em plenario ou comissdes
necessarias a atuacdo parlamentar e outras atividades correlatas determinadas pelo titular do
Gabinete.

VIII - de Auxiliar Parlamentar Sénior, simbolo AP-08, ao qual compete desempenhar as atividades de
assessoramento superior em relagGes institucionais, apoio técnico especializado nas areas de
Comunicacgdo Social, processo legislativo, regimental e orgamentos publicos e outras atividades
correlatas determinadas pelo titular do Gabinete.

IX - de Assistente Parlamentar Junior, simbolo AP-09, ao qual compete desempenhar as atividades de
gestdo administrativa especializadas em registro e acompanhamento das informagGes nos sistemas
do gabinete, supervisdo das atividades operacionais e outras atividades correlatas determinadas pelo
titular do Gabinete.

X - de Assistente Parlamentar Intermedidrio, simbolo AP-10, ao qual compete desempenhar as
atividades de gestdo administrativa especializadas em controle documental, de ajudante de ordens, e
de apoio de secretariado necessarias a atuagdao parlamentar e outras atividades correlatas
determinadas pelo titular do Gabinete;

XI - de Assistente Parlamentar Pleno, simbolo AP-11, ao qual compete desempenhar as atividades de
gestdo administrativa especializadas em compilagdo de informacgdes e relagdes publicas, apoio direto
em plenadrio ou comissdes e outras atividades correlatas determinadas pelo titular do Gabinete;

XIl - de Assistente Parlamentar Sénior, simbolo AP-12, ao qual compete desempenhar as atividades
de gestdao administrativa especializadas no assessoramento superior em relagées institucionais, apoio
técnico especializado nas dareas de Comunicacdo Social, processo legislativo, regimental e
orcamentos publicos e outras atividades correlatas determinadas pelo titular do Gabinete.

Pardagrafo Unico. O titular do Gabinete podera especificar outras competéncias e atribuicGes para os
cargos em comissdo de que trata este artigo, observado o critério da eficiéncia e a necessidade do
servigo.

Art. 100. Ao Motorista do Gabinete compete a condugdo 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 conservagdo e
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funcionamento; comunicar a Coordenacdo 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 n2 8.112, de 1990, a investidura no cargo em comissao
de Motorista fica sujeita ao atendimento dos seguintes requisitos minimos:

| - ter idade minima de 21 e maxima de 65 anos;
Il - apresentar Carteira Nacional de Habilitacdo, categoria “B”, dentro do prazo de validade.
Secao ll
Da Designacao e da Dispensa para Fun¢ao Comissionada

Art. 101. Funcdo Comissionada, exercida exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo,
é a atividade correspondente a encargos de direcdo, chefia e assessoramento, nos termos do art. 37,
inciso V, da Constituicdo Federal.

§ 12 As fungbBes comissionadas vinculam-se a estrutura organizacional e as carreiras, tendo niveis
retributivos estabelecidos no plano de carreira.

§ 22 As fung¢Ges comissionadas serdo preenchidas por servidores efetivos do Senado Federal que
possuam as qualificagdes necessarias ao seu exercicio.

§ 32 A designacdo e a dispensa para o exercicio das fungdes comissionadas dar-se-a por:

| - Portaria do Presidente, no caso das fun¢Ges comissionadas simbolos FC-5 e FC-4 diretamente
subordinadas a Comissao Diretora;

Il - Portaria da Diretoria-Geral, nos demais casos.
Art. 102. S3o privativas as seguintes fun¢des comissionadas:

| - de Consultor-Geral Legislativo e Coordenador-Geral da Consultoria Legislativa, a serem exercidas
somente por servidores da categoria de Consultor Legislativo;

Il - de Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizagao e Controle, a ser exercida somente por servidores
da categoria de Consultor de Orgamentos; e

Il - de Advogado-Geral, de Coordenador-Geral de Coordenag¢do e de Coordenador-Geral de
Contratacdes, a serem exercidas somente por servidores da categoria de Advogado do Senado
Federal.

Art. 103. Os Coordenadores dos Nucleos Tematicos da Consultoria Legislativa serdo escolhidos pelos
Consultores Legislativos em exercicio nos respectivos Nucleos.

Art. 104. Os Coordenadores dos Nucleos Tematicos da Consultoria de Orgamentos, Fiscalizagdo e
Controle serdo escolhidos pelos Consultores de Orgamentos em exercicio nos respectivos Nucleos.

Secao lll




SENADO FEDERAL

Das Substituicoes

Art. 105. Os servidores investidos em cargo ou funcdo de direcdo ou chefia, durante seus
afastamentos e impedimentos legais, terdo substitutos indicados neste Regulamento Administrativo
ou, em caso de omissdao, serdao previamente designados por portaria do Diretor-Geral, mediante
indicacdo do chefe imediato ou do superior hierdrquico.

§ 12 Nos primeiros trinta dias de substituicdo, o servidor acumulara as atribuicdes desempenhadas
pelo substituido com as do cargo ou funcado de que seja titular e serd retribuido com a remuneracao
que lhe for mais vantajosa.

§ 22 Apbs os primeiros trinta dias, ou em caso de vacancia, o substituto deixara de acumular,
passando a exercer somente as atribuicOes inerentes a substituicdo e a perceber a remuneracao

correspondente, conforme fixado no plano de carreira.

Art. 106. O titular de cargo ou funcdo de direcdo que responder pela dire¢do de outro érgao fard jus
a remuneracdo que |lhe for mais vantajosa.

Segdo IV
Do Nomeagao e da Exoneragdo para Cargo em Comissao

Art. 107. Os cargos de provimento em comissdao serdo preenchidos segundo critérios de estrita
confiancga, observadas as condig¢Oes legais e regulamentares.

§ 12 Os cargos de provimento em comissdo a que se refere este artigo destinam-se ao atendimento
das atividades de assessoramento técnico, vinculadas aos gabinetes parlamentares e de outras
necessidades especificas do Senado Federal e de seu Orgdo Supervisionado, conforme estabelecido
em resolugdo.

§ 22 A nomeagdo e a exoneragdo para 0s cargos em comissdo dar-se-a por Portaria da Diretoria-
Geral, conforme indica¢do das autoridades referidas no § 42.

§ 32 E competente para indicar o ocupante para cargo de provimento em comissdo a ser nomeado
ou exonerado, o titular do gabinete parlamentar, e ainda:

| - nos gabinetes das Liderangas partidarias e dos Blocos Parlamentares, o Lider;

Il - nas Comissdes Permanentes do Senado Federal, o seu Presidente;

Il - na Corregedoria Parlamentar, na Procuradoria Parlamentar, na Procuradoria Especial da Mulher,
na Ouvidoria do Senado Federal, no Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, no Conselho de
Estudos Politicos e no Conselho Editorial, o seu titular;

IV - nas instancias colegiadas do Congresso Nacional, o seu titular;

V - no gabinete da Presidéncia do Senado Federal e nas estruturas administrativas diretamente
vinculadas a Comissdo Diretora, o Presidente do Senado Federal, ou pessoa por ele autorizada;
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VI - nos gabinetes dos demais membros da Comissdo Diretora, o Senador titular ou suplente,
conforme o caso;

VIl - nas demais estruturas ndo expressamente citadas nos incisos anteriores, o Diretor-Geral, o
Secretdrio-Geral da Mesa, e o Diretor-Executivo do Instituto Legislativo Brasileiro, quando suas
estruturas correspondentes possuirem ou derem suporte administrativo ao drgdao que possuir vagas
disponiveis;

VIII - em qualquer caso, alternativamente, o Presidente do Senado Federal.

Art. 108. Os procedimentos relativos a nomeacdo, posse e cessao de servidores para o exercicio de
cargos em comissdo do Senado Federal serdo estabelecidos por Ato do Primeiro-Secretario.

CAPITULO Il
DO EXERCICIO DO CARGO
Secao |
Da Lotagao

Art. 109. A lotagdo dos servidores nos diversos érgdos obedecerd as necessidades do servico e sera
feita de oficio pelo Diretor-Geral, mediante distribuicdo.

§ 12 Os dirigentes dos érgaos redistribuirdo o pessoal pelas respectivas unidades integrantes.

§ 22 Na hipdtese de readaptacdo, o servidor deve ter lotacdo obrigatdria em 6rgdos onde possa
exercer as atribuicdes do novo cargo.

Art. 110. Ao titular do drgdo de lotacdo do servidor compete dar-lhe exercicio.

Art. 111. A lotacdo nos gabinetes far-se-4 com observancia do disposto no Regimento Interno e
obedecerd aos limites fixados na tabela de distribuicdo dos cargos em comissdao e fungdes
comissionadas, constante do Anexo .

§ 12 Os membros da Comissdo Diretora e os lideres terdao o direito a manter, além do seu gabinete
normal como senador, o gabinete correspondente a fungdo tempordria que exercem, com a lotagao
regulamentar prevista.

§ 22 As vantagens administrativas adicionais estabelecidas para os gabinetes das liderangas serdo
admitidas as representagdes partidarias que tiverem, no minimo, um vinte e sete avos da
composicdo do Senado Federal.

§ 32 E vedada, a qualquer titulo, a lotacio em gabinete, além do limite estabelecido neste
Regulamento.

§ 42 O pessoal destinado a lotacdo dos gabinetes serd indicado pelos respectivos titulares,
obedecidas as normas estabelecidas neste Regulamento.
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§ 52 O numero de fungdes comissionadas do Anexo |, deste Regulamento, serd automaticamente
ampliado ou reduzido sempre que se alterar a composicao do Senado Federal, em face de dispositivo
constitucional ou legal, na mesma proporcao a lotacdo completa de gabinete de senador.

Secao ll

Do Prazo para Exercicio do Cargo

Art. 112. O exercicio do cargo tera inicio no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de exoneragdo de
oficio, contados:

| - da data da publicacdo oficial do ato, no caso de reintegracdo ou reversao;
Il - da data da posse, nos demais casos.
Secao lll
Da Jornada de Trabalho

Art. 113. Os servidores do Senado Federal cumprirdo jornada de trabalho, ordinaria e extraordinaria
na forma fixada por Ato do Primeiro Secretdrio, em razdo das atribuicbes de seus cargos e das
atividades de seu 6rgdo de lotagdo, observado o disposto em Lei.

§ 12 Para os fins deste artigo ndo sdo considerados dias Uteis os sabados e domingos, além dos
feriados e outros em que ndo haja expediente.

§ 29 Para os servidores que tém jornada de trabalho especifica, estabelecida em lei, o horario sera
fixado pelo diretor respectivo.

§ 39 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. 114. O desconto em virtude de faltas interpoladas abrangera os sabados, domingos e feriados se
estes ficarem compreendidos entre duas faltas nao justificadas.

Secao IV
Do Estagio Probatodrio

Art. 115. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito
a estagio probatério por periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o qual a sua aptiddo e
capacidade para o desempenho do cargo serdo objeto de avaliagdo, segundo procedimentos
estabelecidos por normas internas, observados os seguintes fatores:

| - assiduidade;
Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;
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IV - produtividade;
V - responsabilidade.
TITULO NI
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO |
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 116. O valor do vencimento bdsico e das vantagens pecunidrias permanentes dos servidores do
Senado Federal serdo estabelecidos no plano de carreira.

Art. 117. O servidor ocupante de cargo efetivo, nomeado para cargo em comissdao poderd optar pela
remuneracdo de seu cargo efetivo, hipétese em que serd adicionada a essa remuneracdo parcela
correspondente a 50% (cinquenta por cento) da representacdo do cargo em comissdo, salvo

disposicdo expressa prevista no plano de carreira.

Art. 118. O servidor publico federal cedido para o exercicio de cargo em comissao no Senado Federal
podera optar pela remuneragdo do cargo efetivo do 6rgdo de origem, acrescido de 55% (cinquenta e
cinco por cento) do vencimento fixado para o cargo em comissdo, ou por 100% (cem por cento) da
remuneracdo do cargo comissionado, sem acréscimo da remuneracgdo do cargo efetivo do 6rgdo de
origem.
CAPITULO Il
DAS VANTAGENS

Art. 119. E o Diretor-Geral competente para deferimento de vantagens ao servidor, apds verificacdo
do preenchimento dos requisitos constitucionais, legais e regulamentares.

Secgao |
Da Ajuda de Custo e das Didrias

Art. 120. Ato da Comissdo Diretora regulamentard a concessdao de ajuda de custo e de didrias aos
servidores, terceirizados e colaboradores.

Segao ll
Das Gratificagdes e Adicionais

Art. 121. Serdo concedidos aos servidores do Senado Federal as retribui¢es, gratificacbes e
adicionais previstos na Lei n2 8.112, de 1990, no plano de carreira e em normas especificas.

Art. 122. Os servidores receberdo antecipadamente metade da gratificagdo natalina em junho de
cada ano.




SENADO FEDERAL

Art. 123. Os servidores efetivos fardo jus ao Adicional de Especializacdo, vantagem de natureza
especial, no limite de 30% (trinta por cento) do vencimento bdsico do servidor, observado o disposto
no § 32 deste artigo.

§ 19 Os critérios e coeficientes para concessdao do adicional de que trata este artigo serao
estabelecidos em Ato do Primeiro-Secretdrio.

§ 22 A maior base de incidéncia para o calculo do adicional previsto neste artigo é o vencimento
estabelecido para o Padrdo 45 da tabela constante do Anexo | da Lei n? 12.300, de 28 de julho de
2010.

§ 32 O adicional de que trata este artigo, sobre o qual incidird o desconto previdencidrio, integra a
remuneracdo do servidor e incorpora-se aos seus proventos de aposentadoria.

Secao lll
Dos Auxilios

Art. 124. A Comissao Diretora dispora sobre a concessao aos servidores do Senado Federal:
| - do auxilio transporte;
Il - do auxilio-alimentacao;
Il - da assisténcia pré-escolar.
Pardgrafo Unico. Ato da Diretoria-Geral dispora sobre os valores dos auxilios e respectivos reajustes.

Segdo IV

Da Consignagao em Pagamento

Art. 125. Ato do Primeiro-Secretdrio regulamentara os convénios firmados entre o Senado Federal e
entidades consignatdrias, para fins do disposto no art. 45, §19, da Lei n2 8.112, de 1990.

CAPITULO Il
DAS FERIAS

Art. 126. O servidor fara jus a 30 (trinta) dias de férias por ano, ressalvadas as hipoteses em que haja
legislagao especifica.

§ 192 As escalas de férias serdo organizadas para serem usufruidas, de preferéncia, nos meses
compreendidos nos periodos de recesso parlamentar.

§ 22 O servidor ndo podera gozar novas férias sem que tenha usufruido todas as etapas do exercicio
anterior.

§ 32 Para atender ao disposto no § 22 deste artigo, o Diretor-Geral concedera de oficio as férias
devidas aos servidores, se ainda nao gozadas.
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§ 42 E proibida a acumulagdo de mais de dois periodos de férias, salvo imperiosa necessidade de
servico, mediante autorizacdo do Diretor-Geral para prorrogacao de mais um periodo.

Art. 127. A interrupcdo de férias ocorrerd somente por motivo de calamidade publica, comocao
interna, convocacao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico.

§ 12 O pedido de interrupcao por necessidade do servico deverd ser formalizado pelo titular da
unidade de lotacdo do servidor, mediante requerimento devidamente fundamentado, a ser
deliberado pela Diretoria-Geral.

§ 22 Na hipdtese prevista neste artigo, ndo havera o recolhimento das importancias pagas a titulo de
férias.

§ 32 O saldo de férias interrompidas deverd ser usufruido de uma sé vez, antes da fruicdo de novas
férias.

Art. 128. O periodo de férias concedido serd alterado nas seguintes hipdteses:
| - licenca por motivo de doenga em pessoa da familia;

Il - licenga para tratamento de saude;

Il - licenga a gestante, paternidade ou a adotante;

IV - licenga por acidente em servico;

V - afastamento por falecimento de cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irm3os;

VI - causas de interrupcdo de férias descritas no art. 127 deste Regulamento.

§ 12 A concessdo das licencas e afastamentos constantes dos incisos do caput, anterior ao inicio do
usufruto das férias, implicarda na remarcagao do inicio do periodo de férias concedido para
imediatamente apds o término do evento, se outra data nao houver sido requerida pelo servidor.

§ 22 A concessdo das licengas e afastamentos constantes dos incisos do caput, durante o usufruto de
férias, suspende o curso destas, e ocasionara a altera¢do do saldo remanescente do periodo de férias
concedido para imediatamente apds o término do evento.

Art. 129. E devida indeniza¢3o ao servidor exonerado de cargo efetivo ou em comissdo, relativa ao
periodo total de férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporgdo de 1/12 (um doze avos) por
més de efetivo exercicio ou fragdo superior a quatorze dias, observada a data do inicio do exercicio
do respectivo cargo.

§ 19 A indenizacdo de que trata este artigo também serd devida nos termos do caput, quando
requerida:

| - ao servidor que vier a se aposentar;
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Il - ao servidor que tomar posse em outro cargo publico inacumuldvel, de érgao ou entidade que nao
seja federal.

§ 22 Em qualquer hipdtese, no cdlculo da indenizagao serd observado o limite maximo de dois
periodos de férias acumulados.

§ 32 Serd observada a data de ingresso no servico publico federal na hipdtese de posse em cargo
publico inacumuldvel, com manutencdo do vinculo com a Administracdo Publica Federal,
desconsiderado o periodo eventualmente indenizado por outro érgao publico federal.

CAPITULO IV
DAS LICENCAS

Art. 130. S3o competentes para conceder licencas aos servidores do Senado, apéds verificacdo do
preenchimento dos requisitos legais e regulamentares:

| - o Presidente, nos casos de quaisquer licengas no exterior;
Il - o Diretor-Geral, nos demais casos.
§ 12 A licenca capacitac¢do serd concedida conforme o disposto no Anexo IV a este Regulamento.

§ 22 Ato da Diretoria-Geral regulamentara os procedimentos e prazos relativos as licengas previstas
em lei.

Art. 131. Ao servidor ocupante de cargo em comissdo ndo se concederd, nessa qualidade, licenca
para tratar de interesses particulares.

CAPITULO V
DOS AFASTAMENTOS

Art. 132. S3o competentes para autorizar os afastamentos dos servidores efetivos do Senado
Federal, preenchidos os requisitos legais e regulamentares:

| - o Presidente, nos casos de:

a) cessao para servir outro 6rgdo ou entidade, com exercicio de cargo em comissdo ou fung¢do de
confianga, nos moldes do art. 93, inciso |, da Lei n2 8.112, de 1990;

b) requisi¢cdo de servidor para exercicio fora do Senado Federal em outro 6rgdo publico, em carater
eventual ou transitdrio, sem exercicio de cargo em comissao ou fung¢ao de confianca, nos moldes do
art. 93, inciso Il, da Lein2 8.112, de 1990;

c) afastamentos no exterior;
Il - o Diretor-Geral, nos casos de:

a) quaisquer afastamentos do servidor no pais, previstos na Lei n2 8.112, de 1990;
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b) afastamento para realizacdo de missdo oficial de representa¢do do Senado Federal.

§ 12 Entende-se como missao oficial de representacdo do Senado Federal o afastamento eventual e
transitério do servidor, para:

a) desempenho de trabalho, atividade ou acdo institucional prevista em normas internas;

b) para participar, na qualidade de jurista, assessor ou expositor, de atividade de interesse do Senado
Federal.

§ 22 O afastamento para capacitacdo do servidor serd concedido conforme o disposto no Anexo IV a
este Regulamento.

§ 32 Ato da Diretoria-Geral regulamentara os procedimentos e prazos relativos aos afastamentos
previstos em lei.

Art. 133. Os afastamentos para cessdo ou requisicio de servidor do Senado Federal serdo
autorizados para fim determinado e a prazo certo, e ndo poderdo ultrapassar o prazo de 60
(sessenta) dias do término do mandato do Presidente que o concedeu.

§ 12 O periodo de afastamento correspondente a requisicdo é considerado para todos os efeitos
legais, inclusive para progressao funcional.

§ 22 A requisicdo de servidores do Senado Federal podera ser realizada mediante celebracdo de
convénio ou acordo de cooperacdo técnica, que devera prever:

| - o fator motivador da assinatura;

Il - a obrigagdo dos drgdos ou entidades de informarem qualquer ocorréncia na vida funcional do
servidor requisitado, para fins de controle cadastral;

Il - delimitagdo do marco inicial e final da requisi¢ao;
IV - a forma de reembolso, quando houver, das despesas decorrentes da assinatura.
§ 32 N3o se aplicam as hipdteses previstas em lei especifica de requisicio do servidor sem
autorizagdo expressa do Presidente do Senado Federal, em observancia aos arts. 22 e 52, inciso XlII,
ambos da Constitui¢dao Federal.

CAPITULO VI

DAS CONCESSOES

Art. 134. E o Diretor-Geral competente para deferimento ao servidor das concessdes previstas nos
arts. 97 a 99 da Lei n2 8.112, de 1990, apds verificagdo do preenchimento dos requisitos legais e
regulamentares.

Paragrafo Unico. Ato da Diretoria-Geral regulamentara as concessdes aos servidores do Senado
Federal.
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TITULO IV
DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO |
DAS INFRACOES DISCIPLINARES

Art. 135. Constituem infracdes disciplinares a inobservancia das hipéteses previstas nos arts. 116 e
117 da Lein28.112, de 1990.

Art. 136. Caracterizado o abandono do cargo ou a inassiduidade habitual, previstos nos arts. 138 e
139 da Lei n? 8.112, de 1990, a Secretaria de Gestdo de Pessoas comunicard o fato a Diretoria-Geral,
gue procedera na forma do art. 138 e seguintes deste Regulamento.

CAPITULO Il

DA APLICAGAO DAS PENALIDADES
Art. 137. Para imposicdo de penalidade disciplinar, sdo competentes:
| - o Presidente do Senado Federal, nos casos de:
a) demissao;
b) cassacdo de aposentadoria e de disponibilidade;
c) destituicdo de cargo em comissao;
d) qualquer penalidade aos titulares dos 6rgdos superiores de execugao.
Il - o Primeiro-Secretario, nos casos de:
a) suspensao por mais de 30 (trinta) dias e conversdao em multa;
b) destituicdo de funcao;

c) qualquer penalidade a servidor lotado em gabinete de senador, em drgdos de assessoramento
superior, e em érgdo supervisionado, ressalvado o disposto no inciso | do caput deste artigo;

Il - o Diretor-Geral e o Secretdrio-Geral da Mesa, quanto aos servidores que Ihes sdo subordinados,
nos casos de:

a) adverténcia;
b) suspensdo de até 30 (trinta) dias e conversdo em multa.
CAPITULO Il

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
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Art. 138. A autoridade que tomar conhecimento de irregularidade disciplinar nos servicos do Senado
Federal é obrigada a leva-la ao conhecimento do Diretor-Geral.

§ 12 Havendo duvida quanto a veracidade ou exatiddo da irregularidade, ou de sua autoria, o Diretor-
Geral promovera instrugdo preliminar.

§ 22 Havendo indicios de autoria e ocorréncia de irregularidade, o Diretor-Geral devera informar ao
Primeiro-Secretdrio, que determinard a sua apuracao imediata, mediante sindicancia ou processo
administrativo, assegurando-se ao acusado ampla defesa.

Art. 139. Conduzira o processo uma comissao designada pelo Primeiro-Secretdrio e composta por 3
servidores estaveis.

§ 12 Ao designar a comissdao processante, o Primeiro-Secretario indicara, entre seus membros, o
respectivo presidente, que devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter
nivel de escolaridade igual ou superior ao do indiciado.

§ 22 O prazo para a conclusdo do processo disciplinar ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados da
data de publicacdo do ato que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogacdo por igual prazo,
pelo Primeiro-Secretario, quando as circunstancias o exigirem.

Art. 140. Em qualquer fase do processo, sera permitida a intervencdo de defensor constituido pelo
indiciado.

Art. 141. Sera designado de oficio um servidor, de preferéncia bacharel em Direito, para defender o
indiciado revel.

Art. 142. Concluida a defesa, a comissdo remetera o processo ao Primeiro-Secretario, acompanhado
de relatério, no qual concluird pela inocéncia ou responsabilidade do acusado, indicando, nesta
ultima hipdtese, a disposicao legal transgredida.

Art. 143. Tratando-se de crime, o Primeiro-Secretadrio providenciara a instauracdao de inquérito
policial.

Art. 144. O processo sera formado com autos suplementares e, em se tratando de infra¢do cujo
julgamento seja tanto da alcada administrativa quanto da judicidria, os autos originais serao
remetidos a autoridade competente, ficando os suplementares no Senado Federal.
CAPITULO IV
DO JULGAMENTO

Art. 145. Recebido o processo, o Primeiro-Secretario proferira decisdo com base no relatério
elaborado pela comissdo processante, no prazo de 20 (vinte) dias.

CAPITULO V

DA REVISAO
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Art. 146. Observado o disposto nos arts. 174 a 176 da Lei n? 8.112, de 1990, o requerimento de
revisdo de processo disciplinar sera recebido pela Presidéncia do Senado Federal, que o arquivard ou
o encaminhard ao Primeiro-Secretario para instrucao.

Art. 147. Recebido o processo para revisdao, o Primeiro-Secretdrio distribui-lo-4 a uma comissao
previamente designada nos termos do art. 139 deste Regulamento, para elaboracao de relatério no

prazo ndo excedente de 60 (sessenta) dias.

Art. 148. Concluido os trabalhos, a comissdao encaminhara o processo a autoridade que aplicou a
penalidade para julgamento da revisdo no prazo de 20 (vinte) dias.

Pardgrafo Unico. Durante o decurso do prazo previsto no caput, poderd a autoridade determinar
novas diligéncias que entender necessarias para o julgamento da revisao.

TITULO V
DA SEGURIDADE SOCIAL
CAPITULO |
DOS BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Art. 149. Os beneficios previdenciarios serdo concedidos pelo Diretor-Geral aos servidores do Senado
Federal e seus dependentes, apds verificacdo do preenchimento dos requisitos constitucionais, legais
e regulamentares, salvo competéncia especifica prevista neste Regulamento.

Pardgrafo Unico. Ato do Diretor-Geral regulamentara os procedimentos e regras para concessdo dos
beneficios previdenciarios.

Art. 150. A pensao civil serd devida a partir da data do falecimento do servidor.

Pardgrafo unico. No caso de filho nascido apds a morte do servidor, a pensdo serd devida a partir da
data do nascimento.

Art. 151. Havendo necessidade, podera ser requerida a Justificagdo Administrativa, cujo
processamento serd destinado a:

| - suprir a insuficiéncia de documentos que comprovem a filiagao, ou qualidade de irmao, desde que
existam elementos de convicgao necessarios a prova pretendida;

Il - provar fatos de interesse dos beneficidrios, tais como convivéncia conjugal, dependéncia
econdmica em relagdo ao servidor e, ainda, a identidade, nos casos de divergéncia de nomes de
pessoa.

§ 12 Conduzird o processamento da Justificagdo Administrativa uma comissdo designada pela
Diretoria-Geral, composta por 3 servidores efetivos.

§ 22 O interessado podera indicar testemunhas, em nimero nao inferior a duas nem superior a seis,
cujos depoimentos possam comprovar a veracidade do fato alegado.
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CAPITULO II
DA ASSISTENCIA A SAUDE
Art. 152. O Sistema Integrado de Saude — SIS, destinado a gerir e implementar o plano de assisténcia
a saude dos servidores do Senado Federal e de seus dependentes, com carater estritamente social,

sem fins lucrativos, reger-se-a por regulamento préprio.

Art. 153. Incumbe a Comissdo Diretora do Senado Federal aprovar as medidas e normas
complementares necessarias a implantacao e desenvolvimento do Sistema Integrado de Saude — SIS.

Paragrafo Unico. As medidas e normas complementares de que trata este artigo ndo poderao criar
Oonus ou novas disposicOes restritivas para os associados, em face de possivel omissdao das normas
regulamentares do SIS.
Art. 154. O tratamento do acidentado em servigo correrd a conta do Senado Federal.
TITULO VI
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A PESSOAL
CAPITULO |
DA ELABORACAO

Art. 155. Os atos normativos do Senado Federal serdo elaborados, alterados e revogados conforme o
disposto na Lei Complementar n2 95, de 26 de dezembro de 1998, no que couber, e em manual
técnico adotado na Casa.

CAPITULO II

DA PUBLICACAO

Art. 156. Os atos administrativos somente terdao validade e produzirdo efeitos apds a sua devida
publicagdo no respectivo meio oficial.

Art. 157. Os 6rgdos de comunicagao do Senado Federal promoverdo ampla divulgagdo interna dos
atos administrativos normativos editados, visando a sua fiel observancia.

Art. 158. E vedada qualquer alteracdo de contetdo nos atos administrativos recebidos pelo érgdo de
publicacdo do Senado Federal, sob pena de responsabilidade, ressalvada a corre¢do de erro material
manifesto.

Pardgrafo Unico. Procedendo-se a eventual correcdo de erro material manifesto, o Servico de
Publicagdo, por escrito e em até 24 horas, devera cientificar sobre a correcdo o érgdo competente
que lhe tenha remetido a referida matéria.

Art. 159. S3o publicadas no Didrio Oficial da Unido as matérias previstas em lei e ainda:

| - os atos de concessao, reversao, alteracao e cancelamento de pensao;
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Il - os atos, inclusive, quando couber, as suas alteracdes e cancelamentos, relativos a provimento ou
vacancia de cargo publico dos servidores efetivos e comissionados, tais como:
a) nomeacao;
b) reversao;
c) aproveitamento;
d) reintegracéo;
e) reconducdo;
f) exoneragao;
g) demissdo;
h) readaptacéao;
i) aposentadoria;
j) falecimento;
Il - editais de concursos publicos;
IV - edital de ciéncia e termo de eliminagdo de documentos.
Art. 160. S3o publicados no Diario do Senado Federal:
| - os atos da Comissdo Diretora do Senado Federal e de seus membros individualmente;
Il - os atos administrativos previstos em resolu¢des do Senado Federal.

Art. 161. O Boletim Administrativo do Senado Federal (BASF) é o meio oficial de divulgacdo das
matérias relacionadas a administracdo do Senado Federal, ressalvados os casos em que a exigéncia
de publicagdo em outro meio oficial decorra de lei.

Pardgrafo Unico. O BASF compde-se de duas se¢des:

| - a Secdo |, disponibilizada na intranet, destina-se a publicagdo de atos administrativos de carater
individual;

Il - a Segdo I, disponibilizada na internet, destina-se a publicagdo de atos administrativos normativos,
de carater geral.

Art. 162. A publicagdo do Boletim Administrativo do Senado Federal, de responsabilidade do Servigo
de Publicacdo da Secretaria de Gestdao de Pessoas, sob a supervisdo da Diretoria-Geral, é feita por
meio eletrdnico.
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Pardgrafo Unico. A autorizacdo para a publicacdo serd realizada pelo Diretor-Geral, ou servidor por
ele designado.

Art. 163. No caso de relevante interesse publico, observadas as exigéncias previstas para a edicao
ordindria, o Diretor-Geral poderd autorizar, excepcionalmente, edicdo extra do Boletim
Administrativo do Senado Federal, adotando-se nesse caso, necessariamente, a numeracao
subsequente.

Art. 164. Sdo publicados na Secao | do Boletim Administrativo do Senado Federal:

| - atos administrativos concernentes a vida funcional dos servidores, que ndo se enquadrem nos
termos do art. 159 deste Regulamento, tais como:

a) atos de elogio, homenagens, agradecimentos, concessdo de vantagens, direitos, indeniza¢des ou
gratificagOes e férias;

b) atos de designagdo para viagem no pais;

c) atos de concessdo de medalhas, condecoragdes, comendas e titulos honorificos, exceto se
efetuados por lei ou decreto;

d) resultado de avaliacdo de desempenho para fins de progressao por merecimento ou antiguidade;
e) portarias de substituicdo para funcado de confianga;

f) portarias de designacdo de comissdes e grupos de trabalho;

g) atos de movimentacdo interna de pessoal;

Il - penalidades disciplinares.

Art. 165. Sdo publicados na Secdo Il do Boletim Administrativo do Senado Federal os atos
administrativos normativos e outras matérias de carater geral, tais como:

| - os atos de delegacdo e sua revogagao;

Il - manifestagdes da Advocacia do Senado Federal que versem sobre matéria de interesse coletivo e
sejam aprovadas pela autoridade competente para deliberar sobre a matéria, mediante indicagdo
formal do Advogado-Geral com essa finalidade;

Il - decisOes, atas e relatérios de érgdos colegiados encaminhados a publicagao pelo Diretor-Geral.

Art. 166. S3o transcritos na Secdo Il do Boletim Administrativo do Senado Federal as matérias
encaminhadas ao Servico de Publicacdo para veiculagdo no Didrio Oficial da Unido e no Diario do
Senado Federal.

Art. 167. As matérias a serem publicadas no Boletim Administrativo do Senado Federal deverao ser
entregues ao Servico de Publicacdo até as 12h do dia Util previsto para sua efetiva publicagao.
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§ 12 As matérias a serem publicadas previamente no Diario Oficial da unido deverdao ser
encaminhadas ao Servico de Publicacdo até as 16h do dia util anterior ao previsto para sua efetiva
publicacao.

§ 22 No caso de relevante interesse para a Administracdo, a Diretoria-Geral podera autorizar,
excepcionalmente a inclusdao, exclusdo ou alteracdo de matérias além do horario previsto no caput
ou no § 19 deste artigo.

Art. 168. O pedido de cancelamento, suspensdo ou adiamento de publicacdo de matéria deve ser
encaminhado ao Servico de Publicacdo pela autoridade da qual emanou a decisdo de publicacao, ou
por determinacao do Presidente do Senado Federal, do Primeiro-Secretario, ou Diretor-Geral.

Art. 169. E vedada a publicacdo:

| - boletim com data retroativa ou a sua geracao sem a correspondente publicacdo;

Il - de matérias:

a) sem autorizacao;

b) desprovidas de data e assinatura da autoridade competente;

c) com numeragdo incorreta ou ausente, nos casos em que houver essa exigéncia.

Pardgrafo Unico. Na hipdtese de incidéncia do inciso Il, o Servigo de Publicacdo devolvera a matéria
ao 6rgao competente que a tenha remetido a publicacdo, para que seja sanado o impedimento,
sendo o prazo estabelecido no art. 167 deste Regulamento, contado a partir do seu retorno a
publicacdo.

CAPITULO Il
DA ALTERAGCAO
Art. 170. A autoridade competente podera corrigir falhas, erros ou omissdes nos textos das normas
administrativas anteriormente publicadas, mediante a republicagdo do texto completo da norma
com as partes retificadas.
CAPITULO IV

DA REVOGACAO

Art. 171. A revogacao total ou parcial de ato administrativo normativo deve ser feita mediante a
edicdo de ato administrativo normativo da mesma espécie e pela mesma autoridade.

CAP{TULO V
DA CONSOLIDACAO

Art. 172. As normas administrativas do Senado Federal deverdo ser consolidadas ao final de cada
legislatura, conforme regulamentacdo a ser editada pela Diretoria-Geral.
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Paragrafo Unico. A consolidacdo consistird na reunido de todas as normas pertinentes a determinada
matéria em um Unico diploma normativo, com a revogacao formal das normas incorporadas a
consolidacdo e sem modificacdo do alcance nem interrupcao da forca normativa dos dispositivos
consolidados.

TiTULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 173. O quadro de pessoal efetivo do Senado Federal é o constante do item 2 do Anexo | deste
Regulamento, que consolida as altera¢des promovidas desde a ultima publicacao.

Art. 174. Os cargos em comissdo de assessoramento técnico e operacional de que trata o art. 99
deste Regulamento serdo preenchidos de forma alternativa aos cargos em comissdao de Assessor
Parlamentar e de Secretario Parlamentar, nos gabinetes parlamentares, e de Assessor Legislativo, nas
areas administrativas e legislativas, dos quais sdo desmembramento, observadas as seguintes
proporgdes:

| - simbolo AP-01, com remuneragdo equivalente a 12,5% (doze e meio por cento) da fixada para o
cargo em comissao de Secretdrio Parlamentar ou Secretario Legislativo, simbolo SF-01;

Il - simbolo AP-02, com remuneragdo equivalente a 12,5% (doze e meio por cento) da fixada para o
cargo em comissao de Assessor Parlamentar ou Assessor Legislativo, simbolo SF-02;

Il - simbolo AP-03, com remuneragdo equivalente a 16,6% (dezesseis virgula seis por cento) da fixada
para o cargo em comissao de Assessor Parlamentar ou Assessor Legislativo, simbolo SF-02;

IV - simbolo AP-04, com remuneragdo equivalente a 25% (vinte e por cento) da fixada para o cargo
em comissdo de Secretario Parlamentar ou Secretario Legislativo, simbolo SF-01;

V - simbolo AP-05, com remuneragdo equivalente a 25% (vinte e cinco por cento) da fixada para o
cargo em comissao de Assessor Parlamentar ou Assessor Legislativo, simbolo SF-02;

VI - simbolo AP-06, com remuneragdo equivalente a 37,5% (trinta e sete e meio por cento) da fixada
para o cargo em comissao de Secretdrio Parlamentar ou Secretdrio Legislativo, simbolo SF-01;

VIl - simbolo AP-07, com remuneragdo equivalente a 50% (cinquenta por cento) da fixada para o
cargo em comissao de Secretdrio Parlamentar ou Secretdrio Legislativo, simbolo SF-01;

VIII - simbolo AP-08, com a remuneragao equivalente a 62,50% (sessenta e dois e meio por cento) da
fixada para o cargo em comissdo de Secretdrio Parlamentar ou Secretdrio Legislativo, simbolo SF-01;

IX - simbolo AP-09, com remuneragdo equivalente a 50% (cinquenta por cento) da fixada para o
cargo em comissdo de Assessor Parlamentar ou Assessor Legislativo, simbolo SF-02;

X - simbolo AP-10, com a remuneragao equivalente a 75% (setenta e cinco por cento) da fixada para
o cargo em comissdo de Secretario Parlamentar ou Secretario Legislativo, simbolo SF-01;

XI - simbolo AP-11, com a remuneragdo equivalente a 62,50% (sessenta e dois e meio por cento) da
fixada para o cargo em comissdo de Assessor Parlamentar ou Assessor Legislativo, simbolo SF-02;
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XIl - simbolo AP-12, com a remuneragdo equivalente a 75% (setenta e cinco por cento) da fixada para
0 cargo em comissdo de Assessor Parlamentar ou Assessor Legislativo, simbolo SF-02.

§ 12 Em nenhuma hipdtese, o preenchimento alternativo importard em pagamento superior ao total
fixado para os cargos origindrios de Assessor Parlamentar e Secretario Parlamentar e de Assessor
Legislativo, respectivamente.

§ 22 O numero total de servidores ocupantes de cargo em comissao lotados em um Unico Gabinete
Parlamentar, observados os possiveis desmembramentos previstos neste Regulamento, ndo poderd
exceder a cinquenta.

§ 32 Os cargos em comissdo de Motorista, simbolo AP-4, com quantitativos e lotacdes definidos no
Anexo | deste Regulamento, ndo sdo resultantes do desmembramento previsto no caput.

§ 42 Consiste em movimentacdo a mudanca do servidor ocupante de qualquer um dos cargos de
assessoramento técnico e operacional descritos neste artigo, para outro cargo de mesma faixa
retributiva, pertencente a outra unidade.

§ 52 O disposto no § 42 ndo implica nova investidura, produzindo efeitos a partir da data de
publicacdo da respectiva movimentacdo, nas mesmas condi¢des aplicaveis a primeira investidura.

§ 62 A Diretoria-Geral publicard a propor¢do da remuneracdo entre SF-01 e SF-02 sempre que
ocorrer variagdo da remuneracdo de seus valores.

Art. 175. O Diretor da Secretaria de Transparéncia podera atribuir a ocupante de cargo em comissdo
lotado na respectiva unidade as funcées de Chefe de Gabinete Administrativo.

Art. 176. E proibido o desvio de funcdo, caracterizada pelo cometimento de atribui¢cdes estranhas ao
cargo que o servidor ocupa.

§ 12 Excepcionalmente, demonstrada a imperiosa necessidade de servi¢o, reconhecido pela
Diretoria-Geral, podera o servidor desempenhar atividade diversa daquela pertinente ao seu cargo.

§ 22 O exercicio de fungdo comissionada, em qualquer d6rgao da Casa, nao caracteriza desvio de
fungdo, independente do cargo ocupado pelo servidor.

Art. 177. Ao final de cada legislatura, o ocupante de cargo em comissdo de Assessor Parlamentar,
Secretario Parlamentar ou do grupo Apoio Técnico e Operacional de gabinete serd exonerado no
prazo de até cinco dias Uteis se o Senador que o indicou ndo houver sido reeleito.

§ 12 Aplica-se o disposto neste artigo em caso de renlncia ou perda de mandato.

§ 22 O ocupante do cargo em comissdo poderd ser destituido por proposta da administracdo, se
incidir em falta grave ou infringir os dispositivos previstos no art. 132 da Lei n2 8.112, de 1990.

§ 32 A partir da diplomacdo, o Senador a ser empossado podera indicar lista de pessoas que pretenda
designar para os cargos em comissao de seu gabinete, para os procedimentos administrativos
preliminares a nomeacao.
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§ 42 A nomeacdo de que trata o § 32 dar-se-a a partir da data da posse do Senador, desde que
atendidas todas as condi¢cOes legais e regulamentares aplicidveis a nomeacdo para cargo em
comissao.

§ 52 A Secretaria de Gestdo de Pessoas adotara as providéncias legais e administrativas para o
cumprimento do disposto neste artigo.

Art. 178. O Suplente de senador que, em cardter provisério, exercer o mandato de senador poderd
nomear para os cargos em comissdo e fun¢des comissionadas do gabinete pessoas de sua estrita
confianga.

Art. 179. O numero de servidores efetivos do Senado Federal lotados em Gabinete Parlamentar, de
Liderancas e de membros da Comissao Diretora corresponderd as funcdes comissionadas previstas
neste Regulamento, incluido o Chefe de Gabinete Parlamentar nos casos em que esta funcdo seja
exercida por servidor efetivo.

Pardgrafo Unico. O limite previsto no caput deste artigo ndo se aplica a Presidéncia e a Primeira-
Secretaria.

Art. 180. As competéncias dos érgdos fixadas neste Regulamento poderdo ser alteradas por Ato da
Comissao Diretora.

Pardgrafo Unico. Desde que ndo haja aumento da despesa prevista, a Comissao Diretora é autorizada
a readequar a estrutura administrativa do Senado Federal mediante transformacdes, extingdes e
fusGes de 6rgdos, providenciando a consequente consolida¢do deste Regulamento Administrativo.

Art. 181. A Comissao Diretora podera alterar as atribui¢Ges dos cargos efetivos e em comissdo e das
fungdes comissionadas, bem como fundir ou transformd-los, desde que nao haja aumento da
despesa prevista.

Pardgrafo Unico. Na hipdtese do caput, fica dispensada nova nomeacgdo e investidura do ocupante do
cargo em comissao fundido ou transformado.

Art. 182. Caso se verifique qualquer incidente nas areas ou dependéncias dos edificios do Senado
Federal, o fato sera imediatamente comunicado ao Diretor-Geral, que, a seu critério e conforme a
gravidade do fato, o levard ao conhecimento do Primeiro-Secretdrio, para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis.

Art. 183. E proibido o porte arma de qualquer espécie nas dependéncias do Senado Federal e nas
areas sob a sua responsabilidade, excetuados os Policiais Legislativos Federais, no exercicio de sua
atividade tipica.

Pardgrafo Unico. Os profissionais designados para prestar seguranca pessoal a autoridades nacionais
ou estrangeiras deverdo comunicar e justificar essa necessidade, por escrito, indicando o
armamento, a quantidade de muni¢cdo e o nome das pessoas destacadas para esse fim, ao Diretor da
Secretaria de Policia do Senado Federal, para deliberacdo.
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Art. 184. Nas salas privativas dos senadores terdo ingresso os servidores quando em servico, os
representantes da imprensa credenciados junto ao Senado Federal, os deputados, os suplentes de
senadores e os ex-parlamentares.

Art. 185. As atividades vinculadas a transporte, vigilancia, operacao de elevadores, telefonia,
conservacao e limpeza, servigo de artifice e outras assemelhadas serao, sempre que possivel, objeto
de execucdo indireta, mediante contrato, obedecidos os ditames da conveniéncia e do interesse do
Senado Federal.

Art. 186. E proibido a qualquer pessoa estranha ao servigo copiar documentos de proposicdes em
tramitacdo no Senado Federal, sem permissdo da autoridade competente.

Pardgrafo Unico. O particular interessado poderd requerer cépia do respectivo processo, cuja
extragdo sera providenciada pela autoridade que estiver com o processo em sua posse, mediante

prévio pagamento das custas correspondentes, nos termos da Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Art. 187. E licito a qualquer pessoa requerer ao Diretor-Geral certiddes relativas a assuntos de seu
interesse, inclusive sobre o andamento de suas peticdes ou de documentos a elas anexados.

Pardgrafo Unico. As certiddes deverdo ser preparadas por servidor do érgdgo em que estiverem os
respectivos documentos, visadas pelo respectivo diretor e autenticadas pelo Diretor da Secretaria de

Gestdo de Pessoas.

Art. 188. As normas e decisGes tomadas ad referendum que ainda ndo tenham sido convalidadas ou
ratificadas até o final da legislatura considerar-se-do revogadas.

Pardgrafo Unico. As relagBes juridicas constituidas durante a vigéncia da norma ou decisdo revogada
permanecerao por ela regidas, salvo disposi¢ao expressa em contrario.

PARTE Il

REGULAMENTO ORGANICO DO SENADO FEDERAL

Art. 189. Este Regulamento Organico estabelece a estrutura, as competéncias e o funcionamento dos
drgaos administrativos do Senado Federal.

TITULO |
DA ESTRUTURA E DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 190. O Senado Federal tem a seguinte estrutura basica:
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| - Comissdo Diretora;
Il - Presidéncia;
Il - Primeira-Secretaria;
IV - Gabinetes dos Senadores e das Liderancas;
V - Comité de Governanca Corporativa e Gestdo Estratégica;
VI - Orgdos Superiores de Execucio;
VII - Orgdos de Assessoramento Superior;
VIl - Orgdo Supervisionado.
CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS E DE SUAS UNIDADES INTEGRANTES
Secao |
Da Comissao Diretora

Art. 191. A Comiss3o Diretora, com a estrutura da Mesa do Senado Federal, compete a formulacio
de politicas, objetivos, diretrizes e metas, bem como a superior supervisdo e fiscalizacdo dos atos
administrativos, no ambito da Instituicdo, nos termos do Regimento Interno e de Ato préprio
definidor das competéncias e atribuicdes de cada um de seus membros.

Art. 192. S3o vinculados a Comissao Diretora os Comités e Conselhos instituidos pelo Senado Federal
para propor diretrizes gerais de atividades de natureza administrativa, entre eles:

| - o Comité de Governancga Corporativa e Gestdo Estratégica, presidido pelo Primeiro-Secretario;

Il - o Conselho de Supervisdo do Sistema Integrado de Saude (SIS), presidido pelo Primeiro Vice-
Presidente da Mesa;

Il - o Conselho Editorial, regulamentado por ato da Comissdo Diretora;
IV - o Conselho de Supervisado do Instituto Legislativo Brasileiro, presidido pelo Primeiro-Secretario.

§ 192 A participagdo nos Comités e Conselhos de que trata o caput representa servico relevante
prestado a instituicdo e os seus membros ndo fardo jus a qualquer tipo de remuneragao ou
vantagem.

§ 29 A presta¢do de apoio técnico e administrativo por parte das unidades do Senado Federal aos
Conselhos de que trata o caput obedecera ao disposto neste Regulamento.

Segao ll
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Da Presidéncia do Senado Federal

Art. 193. A Presidéncia do Senado Federal compete assessorar o Presidente do Senado Federal em
sua missao institucional, legislativa, politica e administrativa.

§ 12 Integram a Presidéncia do Senado Federal:

| - o Gabinete da Presidéncia, ao qual compete assessorar o Presidente do Senado Federal no
desempenho de suas atividades de gestdo; executar tarefas de suporte administrativo e
representacdo na forma determinada; e executar atividades correlatas;

Il - a Assessoria Técnica da Presidéncia, a qual compete formular e coordenar estudos técnicos sobre
temas de interesse da Presidéncia; examinar e avaliar propostas encaminhadas ao Presidente;
apresentar a Presidéncia trabalhos de conteudo técnico sobre temas que tenham ou possam vir a ter
repercussdo sobre a agenda de trabalho do Senado Federal ou do Congresso Nacional; atuar, em
colaboracdo com a Secretaria-Geral da Mesa, com as Consultorias Legislativa e de Orgamentos,
Fiscalizacdo e Controle e com outros 6rgdos da Casa, no assessoramento e na elaboracdo de
relatérios e estudos técnicos; promover o intercambio técnico-institucional, mediante orientacdo da
Presidéncia, visando ao aperfeicoamento das relacées do Senado Federal e do Congresso Nacional
com outros orgaos do Estado e com entidades da sociedade organizada, em beneficio do processo
legislativo;

Il - a Secretaria de Relagdes Internacionais da Presidéncia, a qual compete assessorar o Presidente
do Senado na politica de relacionamento da Casa com organismos internacionais; propor acées e
estratégias de intercambio do Senado com parlamentos estrangeiros; apresentar a Presidéncia
trabalhos técnicos relativos a assuntos do cendrio internacional que possam ter repercussao sobre a
agenda de trabalho do Senado Federal; planejar, orientar e coordenar as audiéncias do Presidente do
Senado Federal com autoridades e delegagGes estrangeiras, de forma integrada com o Cerimonial da
Presidéncia;

IV - a Assessoria de Imprensa da Presidéncia, a qual compete assessorar o Presidente do Senado
Federal em seu relacionamento com os drgaos de imprensa e exercer outras fungdes correlatas;
atuar, em parceria com a Secretaria de Comunicagao Social, com vistas a disseminar as atividades da
Presidéncia, conforme orientacdao do seu titular; assessorar o Presidente na produgdao de textos,
entrevistas e outras formas de interagdo com veiculos da midia; acompanhar e avaliar a produgdo
mididtica relacionada as atividades do Presidente e da Presidéncia, com vistas a subsidiar suas
estratégias de comunicacdo;

V - o Cerimonial da Presidéncia, ao qual compete planejar, orientar e coordenar, de forma integrada
com outros 6rgdos, eventos e solenidades realizados na Casa que contem com a participacdo do
Presidente do Senado; coordenar a recepg¢do de autoridades nas audiéncias do Gabinete do
Presidente do Senado Federal e a execuc¢ao de sua agenda, com as seguintes unidades vinculadas:

a) Servico de Recepcdo e Agenda, ao qual compete recepcdo de autoridades nas audiéncias do
Gabinete do Presidente do Senado Federal, preparar o programa de recepcdo de dignitarios;
supervisionar a execuc¢ao da agenda do Presidente do Senado e do respectivo programa da recep¢ao;

b) Servico de Coordenacdo de Eventos, ao qual compete, de forma integrada com outros orgaos,
fazer cumprir o planejamento e programa dos eventos e solenidades realizados no dmbito do Senado
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Federal e que contem com a participacdo do Presidente do Senado e, em especial, aqueles realizados
nas dependéncias do Gabinete do Presidente do Senado; e

c) Servico de Planejamento e Gestdo, ao qual compete, de forma integrada com outros d6rgaos,
planejar a lista de convidados para solenidades, providenciar ou solicitar a infraestrutura necessaria
para a execucao de eventos e recepcbes, bem como a gestdo dos contratos afetos a area do
Cerimonial.

VI - a Secretaria de Transparéncia do Senado Federal, a qual compete, em articulacdo com a
Diretoria-Geral, garantir o acesso aos dados, informacdes e documentos de interesse coletivo ou
geral, produzidos ou custodiados pelo Senado Federal, cabendo-lhe convocar, sempre que
necessario, o Conselho de Transparéncia e Controle Social; promover e fortalecer medidas
destinadas ao fomento da transparéncia das informacdes publicas do Senado Federal pertinentes a
atividade legislativa, parlamentar ou administrativa, assim como utilizar os meios disponiveis para
divulgar essas informagdes, tanto a pedido dos interessados como independente de solicitagdo;
coordenar, em parceria com outros érgdos do Senado Federal, os mecanismos de participagdo
popular e de controle social, seja para atender a demandas da sociedade ou para propiciar a
fiscalizacdo dos cidaddos sobre as atividades legislativas e administrativas do Senado Federal;
subsidiar a atuag¢do da Presidéncia do Senado com dados sobre a opinido publica manifestada acerca
dos temas afetos ao Legislativo, como forma de incentivar o controle social; executar, em parceria
com a Secretaria de Gestdo de Informacdo e Documentacdo, iniciativas de promocdo da
transparéncia de dados e informacdes do Senado Federal; avaliar, com base em relatérios
estatisticos ou analiticos, as medidas empreendidas no ambito do Senado Federal relativas a
promocdo da transparéncia, ao controle social; prestar apoio ao funcionamento do Conselho de
Transparéncia e Controle Social; prestar o apoio técnico, material e administrativo ao funcionamento
do Conselho de Transparéncia e Controle Social do Senado Federal; e executar outras atividades
correlatas.

VIl - a Diretoria de Assuntos Técnicos e Juridicos, a qual compete estabelecer e manter contato
institucional na defesa dos interesses do Senado Federal com os diversos 6rgdos e instancias dos
Poderes Executivo, Judicidrio e Legislativo das trés esferas da Federagao, bem como com o Ministério
Pdblico Federal, a Defensoria Publica da Unido e o Tribunal de Contas da Unido e os érgdos
correspondentes nos Estados, no Distrito Federal e nos Municipios, quando existentes, cabendo-lhe,
ainda, peticionar em nome do Senado Federal ou assumir a representacdo judicial e/ou
administrativa da instituicdo, sempre que autorizado formalmente pelo Presidente do Senado
Federal.

§ 22 A Secretaria de Transparéncia tem os seguintes érgaos subordinados:
| - Instituto de Pesquisa Data Senado:

a) Servico de Pesquisa e Andlise;

b) Servico de Gerenciamento de Sistemas;

c) Observatério da Mulher contra a Violéncia;

Il - Assessoria Técnica.
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§ 32 Os drgdos subordinados a Secretaria de Transparéncia tém as seguintes atribuicoes:

| - ao Instituto de Pesquisa DataSenado compete reunir e analisar estatisticas oficiais para subsidiar a
atuacdo parlamentar; atuar em conjunto com a Consultoria Legislativa e com a Consultoria de
Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle do Senado Federal e com as Comissdes Parlamentares na
producdo de relatérios com andlises estatisticas para avaliacdo de politicas publicas e programas
governamentais; avaliar a imagem e a formacdo do conceito do Senado Federal e do Congresso
Nacional perante a opinido publica; realizar pesquisas de opinido ou pesquisas em dados secundarios
sobre o Senado Federal, sobre a atuacdo parlamentar e sobre temas em discussdao no Congresso;
acompanhar estudos que tenham o Senado Federal por objeto; e executar outras atividades
correlatas;

a) ao Servico de Pesquisa e Andlise compete planejar, coordenar e executar pesquisas de opinido,
inclusive qualitativas, enquetes, sondagens e outras pesquisas de interesse do Senado Federal;
propor indicadores e estatisticas de transparéncia que permitam avaliar o nivel de transparéncia das
informacBes publicas referentes ao Senado Federal, em comparagdo com outros o6rgdos da
Administracdo Publica; consolidar relatérios estatisticos e analiticos sobre informagdes
administrativas e legislativas de interesse publico e sobre dados primarios ou secundarios; elaborar
instrumentos de coleta de dados e plano amostral; realizar analises estatisticas dos dados
identificados nas pesquisas, bem como elaborar relatérios a partir delas; contratar coleta de dados
quantitativos ou qualitativos realizada por institutos de pesquisa; e executar outras atividades
correlatas;

b) ao Servico de Gerenciamento de Sistemas compete o gerenciamento dos sistemas informatizados
relativos a andlise de dados estatisticos; ao recebimento, registro, encaminhamento, resposta e
controle das solicitagdes de usuarios e de pesquisas executadas pela central de relacionamento; ao
registro e andlise de conteddo dos veiculos impressos; bem como dos sistemas utilizados para
compilagdo dos dados obtidos e geracdo de relatérios; alimentar e administrar o conteldo dos

portais sob responsabilidade da Coordenagdo; e executas outras atividades correlatas.

c) ao Observatério da Mulher contra a Violéncia compete reunir e sistematizar as estatisticas oficiais
sobre a violéncia contra a mulher; estudar a situagdo da violéncia contra a mulher; analisar e
produzir relatérios a partir de dados oficiais e publicos; elaborar e coordenar projetos de pesquisa
sobre politicas de prevengao e de combate a violéncia contra a mulher e de atendimento as vitimas;
propor e calcular indicadores especificos; propor medidas de melhoria nas politicas estatais;
promover estudos, pesquisas, estatisticas e outras informagdes relevantes, que levem em
consideracdo o grau de parentesco, a dependéncia econGmica e a cor ou etnia, concernentes as
causas, as consequéncias e a frequéncia da violéncia doméstica e familiar contra a mulher, para a
sistematizacdo de dados, a serem unificados nacionalmente, e para a avaliacdo periddica dos
resultados das medidas adotadas; apoiar e subsidiar o trabalho da Procuradoria Especial da Mulher
do Senado Federal e a Comissdo Permanente Mista de Combate a Violéncia contra a Mulher; e
executar outras atividades correlatas.

Il - a Assessoria Técnica compete prestar assessoramento técnico a Secretaria de Transparéncia
mediante andlises e estudos relacionados as suas competéncias; elaborar pareceres sobre assuntos
encaminhados ao seu exame pelo Diretor da Secretaria de Transparéncia; prestar o apoio técnico
necessario a realizagdo das atividades da Secretaria de Transparéncia.
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Art. 194. E vinculado a Presidéncia do Senado Federal o Conselho de Transparéncia e Controle Social,
drgdo consultivo, integrado pelos seguintes membros:

| - Diretor da Secretaria de Transparéncia, na condicdo de Presidente;
Il - Diretor da Secretaria de Gestao de Informacdao e Documentacao;
Il - Diretor da Secretaria de Comunicacao Social;

IV - Coordenador de Pesquisa e Opiniao;

V - trés representantes da sociedade civil organizada.

§ 192 Compete ao Conselho de Transparéncia e Controle Social debater e propor acdes que
disseminem o acesso a informacdo publica e o conhecimento da Lei 12.527, de 2011, estimulando a
cultura de transparéncia e controle social no Brasil; analisar relatdrios qualitativos e quantitativos de
atendimento de solicitagcbes de acesso a informacdo requeridas com base na Lei n2 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagdo), podendo solicitar processos especificos para
exame; nortear a formulacdo da Politica de Transparéncia e Controle Social sobre os atos do Senado
Federal e sugerir projetos e a¢des prioritarias acerca desses temas, encaminhando suas propostas e
deliberacGes a Presidéncia do Senado Federal; propor pardmetros de transparéncia observaveis pelo
Senado Federal, servindo como ferramenta de gestdo e como prestacdo de contas a sociedade do
nivel de transparéncia do Senado Federal; formular estudos e pareceres técnicos no ambito de sua
competéncia, encaminhando esses documentos a Presidéncia do Senado Federal; fazer parcerias,
integracdo e compartilhamento de esforcos com outros érgaos do Estado que busquem os mesmos
objetivos; opinar sobre matérias, no ambito de sua competéncia, que |he sejam submetidas pelo
Presidente.

§ 22 O Conselho de Transparéncia e Controle Social se reunird ordinariamente a cada bimestre e,
extraordinariamente, sempre que convocado por seu Presidente, pela maioria absoluta de seus
membros ou pelo Presidente do Senado Federal.

§ 32 0 Conselho de Transparéncia e Controle Social aprovara o seu Regimento Interno.
§ 42 A participagdo no Conselho de Transparéncia e Controle Social representa servico relevante
prestado a instituicdo e os seus membros ndo fardo jus a qualquer tipo de remuneragdo ou
vantagem.
§ 52 Os representantes da sociedade civil organizada, de que trata o inciso V do caput deste artigo,
que residirem fora do Distrito Federal fardo jus a passagens e didrias, equivalentes as de Diretor de
Secretaria — FC-4.

Secao lll

Da Primeira-Secretaria

Art. 195. A Primeira-Secretaria do Senado Federal compete assessorar o Primeiro-Secretario do
Senado Federal em sua missao institucional de superintender os servicos administrativos e realizar a
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supervisao geral do Senado Federal, segundo as diretrizes fixadas pela Comissao Diretora, neste
regulamento e na legislacao, respeitadas as competéncias especificas dos demais membros da Mesa.

Pardgrafo Unico. O Primeiro-Secretdrio é substituido na forma estabelecida no § 12 do art. 46 do
Regimento Interno do Senado Federal.

Segao IV
Dos Gabinetes dos Senadores e das Liderangas

Art. 196. Aos Gabinetes dos Senadores e das Liderancas compete assessorar diretamente o titular na
atividade legislativa, parlamentar, fiscalizadora, politica e de comunicacdo social, bem como
providenciar o suporte administrativo e logistico necessario a sua atuacao.

§ 12 A Comissao Diretora definird a infraestrutura e os recursos humanos, materiais e administrativos
necessarios ao funcionamento dos Gabinetes dos Senadores e das Liderangas, observados os
principios de economicidade e padroniza¢do e o disposto neste Regulamento.

§ 29 As estruturas dos Gabinetes dos Senadores, dos Gabinetes das Liderancas — Partidarias e dos
Blocos Parlamentares — estdo definidas no Anexo |, observadas as demais disposicdes deste
Regulamento.

§ 32 No caso das Liderangas e dos Blocos Parlamentares, as estruturas serdo disponibilizadas ou
extintas tdo logo formalizada, respectivamente, a sua constituicdo ou desconstituicdo, nos termos
regimentais.

§ 49 Relativamente as instancias colegiadas do Congresso Nacional, as estruturas de que trata o § 22
deste artigo:

| - no caso das Liderangas do Governo e da Minoria no Congresso Nacional, vinculam-se ao respectivo
Lider, quando Senador, ou ao primeiro Senador indicado como Vice-Lider;

Il - no caso das ComissGes Permanentes do Congresso Nacional e da Representagao Brasileira no
Parlamento do Mercosul, vinculam-se ao respectivo Presidente, quando Senador, ou ao Senador
Vice-Presidente.

§ 52 As atividades do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, da Corregedoria Parlamentar, da
Procuradoria Parlamentar e da Ouvidoria do Senado Federal e outros d6rgdos parlamentares
obedecerdo ao Regimento Interno e as resolugdes que as estabelecerem, dispondo, quando
instaladas e em funcionamento, da estrutura de Gabinete prevista no item 1.8 do Anexo | deste
Regulamento.

§ 62 A Ouvidoria do Senado Federal tem os seguintes érgaos subordinados:
| - Coordenacao de Relacionamento com o Cidadao;
a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Relacionamento Publico Al6 Senado;
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Il - a Coordenacado de Relacionamento com o Cidadao compete conceber, solicitar a execucdo e
colaborar na aplicacdo de pesquisas de opinido publica sobre temas de interesse do Poder
Legislativo, promover um didlogo institucional permanente com a sociedade e incentivar a
participacdo popular nos temas afetos ao Legislativo, utilizando sistema de telefonia, internet, redes
sociais, ou outras tecnologias de informacdo e comunicacdo; sistematizar cadastro internacional de
cidadaos; fornecer ferramentas de interatividade necessdrias a participacdo do Cidaddo nas
audiéncias publicas e executar outras atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Apoio Administrativo compete receber, controlar e distribuir o expediente da
Coordenacdo; preparar proposta orcamentdria anual e acompanhar a execucdao de seu orcamento;
proceder ao controle interno do quadro funcional; acompanhar os processos administrativos de
interesse; consolidar relatério demonstrativo das atividades do Servico e da Coordenacdo; e executar
outras atividades correlatas;

b) ao Servico de Relacionamento Publico Al6 Senado compete receber mensagens, sugestdes e
opiniGes a respeito do Senado Federal, do Congresso Nacional e dos Senadores; registrar, classificar,
filtrar e encaminhar as manifestacdes aos destinatarios, conforme sua pertinéncia; prestar
informacdes pertinentes ao Senado Federal e ao Congresso Nacional para os cidad3os, inclusive para
os fins previstos na Lei 12.527, de 2011, quando a informacdo ja estiver publicada; recepcionar, em
plataforma tecnoldgica adequada, os pedidos de informacdo enviados por cidaddos a distancia, a
respeito de informagGes do Senado Federal que porventura ainda ndo estejam publicadas,
encaminhando essas demandas aos drgdos competentes para posterior resposta; fornecer os
servicos e ferramentas necessarios a participacao popular nas audiéncias publicas, mediante prévia
solicitacdo do drgdo que convocar a audiéncia publica ou dos 6rgaos da Secretaria-Geral da Mesa; e
executar outras atividades correlatas;

Segao V
Do Comité de Governanga Corporativa e Gestao Estratégica
Art. 197. Ao Comité de Governanga Corporativa e Gestdo Estratégica compete assessorar e apoiar a
Comissdo Diretora na formulagdo, implementagao e avaliagao de politicas e estratégias de gestdo do
Senado Federal, de acordo com os principios da boa governanga, promovendo a ética, a
transparéncia, o desenvolvimento institucional e a imagem publica da instituicdao; estabelecer
prioridades de projetos e investimentos estratégicos e definir a alocacdo de recursos criticos; analisar
o desempenho organizacional do Senado Federal no dmbito técnico-administrativo e exercer outras

fungdes afetas a sua drea de competéncia.

§ 12 O Comité de Governanga Corporativa e Gestdo Estratégica é composto pelos seguintes
membros:

| - Primeiro-Secretario;
Il - titulares dos Orgdos Superiores de Execucio;
1l - titulares dos Orgdos de Assessoramento Superior;

IV - Chefe de Gabinete do Presidente;
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V - titular da Secretaria de Transparéncia;
VI - titular do Instituto Legislativo Brasileiro; e
VIl - representante dos Chefes de Gabinetes de Senador.

§ 22 A presidéncia do Comité de Governanca Corporativa e Gestdo Estratégica cabera ao Primeiro-
Secretdrio da Mesa do Senado Federal, a vice-presidéncia ao Diretor-Geral e a secretaria executiva
ao titular do Escritério Corporativo de Governanca e Gestao Estratégica.

§ 32 Em observancia aos principios de segregacao de funcdes e de independéncia da auditoria, o
Diretor da Secretaria de Controle Interno e o Advogado-Geral:

| - tém direito a voz, mas ndo a voto em deliberacées gerais de gestdo institucional;

Il - tém direito a voz e voto em deliberagdes relativas a priorizacdo e alocacdo de recursos materiais e
logisticos para uso do 6rgdo que dirige.

§ 42 Cabera a Diretoria-Geral prover os recursos materiais, humanos e administrativos necessarios ao
funcionamento do Comité de Governanca Corporativa e Gestdo Estratégica.

§ 52 Por convocacdo do Comité de Governanca Corporativa e Gestdo Estratégica, o titular de
qualquer drgdo ou unidade subordinado a Comissao Diretora, que tiver matéria de sua competéncia
sendo apreciada, participard da reunido, sem direito a voto.

§ 62 O Comité de Governanga Corporativa e Gestdo Estratégica estabelecerd o seu Regimento
Interno, observadas as seguintes diretrizes:

| - Os Chefes de Gabinetes indicardo seu representante no Comité de Governanca Corporativa e
Gestdo Estratégica.

Il - O Comité de Governanga Corporativa e Gestdo Estratégica realizard reuniGes ordindrias
trimestralmente ou extraordinarias a qualquer momento, se convocado pela Comissdo Diretora, pelo
Presidente do Senado ou pelo Presidente, Vice-Presidente ou por dois ter¢os dos membros do
Comité.

Il - O Comité de Governanga Corporativa e Gestdo Estratégica deliberard por maioria simples,
presente a maioria absoluta de seus membros.

IV - Os membros do Comité de Governanga Corporativa e Gestdo Estratégica desempenharao suas
funcdes sem percepgdo de qualquer adicional ou gratificagao.

V - As atas das reunides do Comité de Governanga Corporativa e Gestdo Estratégica serdo publicadas
até cinco dias Uteis apds a realizacdo de cada reuniao.

§ 72 Para os fins deste Regulamento, Governancga Corporativa é a sistematica pela qual a gestdo da
Casa é dirigida, monitorada, controlada e incentivada a atuar no interesse da sociedade brasileira,
baseada nos principios constitucionais da administracdo publica e nos principios da transparéncia,
responsabilizacao, equidade e responsabilidade socioambiental, com vistas a garantir, entre outros, o
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alinhamento das a¢des organizacionais a estratégia institucional, a eficiéncia no uso de recursos, a
gestdo dos riscos corporativos e a avaliacdao de desempenho organizacional.
Segao VI
Dos Orgdos Superiores de Execu¢do
Art. 198. S3o Orgdos Superiores de Execucdo:
| - Secretaria-Geral da Mesa;
Il - Diretoria-Geral.
Subsecao |
Da Secretaria-Geral da Mesa
Art. 199. A Secretaria-Geral da Mesa compete prestar assessoramento direto e imediato as Mesas do
Senado Federal e do Congresso Nacional no desempenho de suas atribui¢cdes constitucionais, legais e
regimentais; executar as atividades de gestdo do processo legislativo; assessorar e secretariar as
sessOes do Senado Federal e do Congresso Nacional; assessorar e secretariar as reunides das Mesas,
dos Lideres do Senado Federal e do Congresso Nacional; prestar assessoramento, por meio de suas
unidades, as ComissGes Permanentes e Temporarias do Senado Federal, as 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 didrios e anais; promover a gestdo do
processo legislativo eletronico, coordenando as atividades relacionadas ao provimento de
informacbes pertinentes as matérias legislativas, do Senado Federal e do Congresso Nacional, as
normas juridicas, aos pronunciamentos e ao exercicio do mandato parlamentar, bem como o
atendimento ao usudrio do processo legislativo; e coordenar as unidades administrativas que lhe
estdo afetas.
Pardgrafo Unico. S3o drgaos da Secretaria-Geral da Mesa:
| - Gabinete;
Il - Assessoria Técnica;
Il - Escritério Setorial de Gestao;
IV - Coordenagdo do Sistema de Votagdes Eletrdnicas;
V - Coordenacdo de Apoio a Mesa;
VI - Coordenagdo de Redacgado Legislativa;
VIl - Coordenacgdo de Apoio Logistico;

VIII - Secretaria de Informacgdo Legislativa;

IX - Secretaria de Apoio a Orgdos do Parlamento;
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X - Secretaria Legislativa do Senado Federal;

Xl - Secretaria Legislativa do Congresso Nacional;
XIl - Secretaria de Comissdes;

XIIl - Secretaria de Registro e Redacao Parlamentar;
XIV - Secretaria de Atas e Didrios;

XV - Secretaria de Expediente.

Art. 200. As unidades diretamente subordinadas a Secretaria-Geral da Mesa tém as seguintes
atribuicdes:

| - ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a representacao do titular
da Secretaria-Geral da Mesa; auxiliar e assessorar o titular no desempenho de suas atividades;
receber e processar a correspondéncia, bem como elaborar as minutas de resposta;

Il - a Assessoria Técnica compete prestar assessoramento ao titular da Secretaria-Geral da Mesa,
mediante o desenvolvimento de estudos, trabalhos e analises de assuntos relacionados as
competéncias do 6rgdo, das Presidéncias e das Mesas; elaborar, para orientagdo do titular, estudos
prévios sobre as matérias recebidas pelo 6rgdo a serem submetidas ao Plendrio; elaborar pareceres,
informacdes e notas técnicas sobre assuntos encaminhados ao seu exame pelo titular; coordenar as
atividades de sistematizacdo de questdes de ordem, de decisGes da Presidéncia e de pareceres da
Comissdo de Constituicdo, Justica e Cidadania sobre questdes constitucionais e regimentais,
coletando e organizando os extratos pertinentes dos Didrios do Senado Federal e do Congresso
Nacional; manter atualizada a jurisprudéncia legislativa; elaborar minutas de respostas a questdes de
ordem e minutas de despachos e de decisGes das Presidéncias ou das Mesas; organizar e manter
acervo de jurisprudéncia e decisGes do Poder Judicidrio referentes ao processo legislativo ou as
atividades do Congresso Nacional e dos Congressistas; registrar, nos bancos de dados de matérias
legislativas, ag¢des legislativas pertinentes; manter o registro das alteragdes e coordenar a
consolidagdo do Regimento Interno do Senado Federal e do Regimento Comum do Congresso
Nacional e respectivas legislagdes conexas; acompanhar as publicagdes do Didrio Oficial da Unido e
do Didrio da Justica sobre assuntos de interesse do Senado Federal e do Congresso Nacional;
acompanhar e controlar as providéncias decorrentes dos trabalhos de Comissdes Parlamentares de
Inquérito ou de outras ComissGes Temporarias ja extintas; explicar a ementa e classificar o assunto
das matérias legislativas recebidas pelo drgdo; manter registro dos documentos recebidos nos
termos do art. 409 do Regimento Interno do Senado Federal; e executar atividades correlatas;

Il - ao Escritério Setorial de Gestdo, sob a orientagdo técnica do Escritdrio Corporativo de
Governanga e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 217 deste
Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacdo local de estratégias,
politicas, diretrizes e a¢des corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuacdo, no
planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento
da execugdo orgcamentaria, na elaboracdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo
de riscos e da seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de
informacdes gerenciais e no monitoramento e analise do desempenho da Secretaria no que se refere
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a metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus
clientes;

IV - a Coordenacdo do Sistema de Votacdes Eletronicas compete supervisionar, planejar e controlar o
desenvolvimento, suporte, manutencao e operacao do Sistema de Votacdes Eletrénicas — SVE em
articulacdo com o 6rgao responsavel pela tecnologia da informacao no Senado Federal; supervisionar
e gerenciar as rotinas de andlise, especificacdo, documentacao, testes e homologacdo de requisitos
do SVE; gerenciar o cadastramento das informacdes de parlamentares em exercicio para os fins do
SVE e a exibicdo de informacgdes nos apregoadores de Plendrio do Senado Federal e das Comissdes;
gerenciar o registro eletrénico de presenca dos Parlamentares; emitir relatérios do comparecimento
e dos resultados das votagdes nominais eletrdnicas; dar suporte a realizagdo de votagdes nominais
eletronicas na forma prescrita no Regimento Interno do Senado Federal ou Regimento Comum,
qguando aplicavel; e executar atividades correlatas;

V - a Coordenacdo de Apoio a Mesa compete supervisionar as atividades de apoio administrativo, de
informatica e de instrucdo processual legislativa as reunides das Mesas e das Liderancas Partidarias,
sob a dire¢do do titular da Secretaria-Geral da Mesa; organizar e submeter a despacho as
proposi¢coes e documentos legislativos recebidos; prestar as informacgGes pertinentes aos membros
das Mesas, as Liderangas e aos Gabinetes; controlar os processados das proposicées e matérias
legislativas e da documentag¢do sob sua guarda; proceder aos registros pertinentes ao exercicio do
mandato senatorial; preparar atas das reunides das Mesas; elaborar e controlar certidGes emitidas
pelo Primeiro-Secretario; preparar expedientes das reunides das Mesas a serem lidos em Plenario;
supervisionar o estudo dos requerimentos de tramitacdo conjunta; organizar e atualizar a listagem
oficial de Senadores; e executar atividades correlatas;

VI - a Coordenacgdo de Redacgao Legislativa compete analisar as proposi¢des legislativas prontas para
deliberagdo pelos Plenarios do Senado Federal e do Congresso Nacional, no tocante a técnica
legislativa; supervisionar a elaboragao das minutas de redac¢do final, de redagdo para o segundo
turno e de redag¢do do vencido das proposi¢des aprovadas pelos Plenarios a serem submetidas as
Mesas, nos termos do Regimento Interno do Senado Federal e do Regimento Comum do Congresso
Nacional; supervisionar a revisdo dos textos finais das proposicdes aprovadas terminativamente
pelas Comissdes, procedendo as adequagdes necessarias em observancia aos preceitos de técnica
legislativa previstos na Lei Complementar n? 95, de 26 de fevereiro de 1998; supervisionar a
elaboracdo dos quadros comparativos das proposicdes em tramitacdo no Senado Federal e no
Congresso Nacional, em cotejo com os textos da legislacdo vigente, das emendas apresentadas, da
redacdo final aprovada e dos vetos presidenciais; disponibilizar na internet, para acesso publico, as
redacoes finais, redacdes para o segundo turno e reda¢Ges do vencido aprovadas pelos Plendrios, os
textos finais revisados das proposi¢cdes aprovadas terminativamente pelas Comissdes e os quadros
comparativos das proposicdes em tramitacdo no Senado Federal e no Congresso Nacional; e executar
atividades correlatas.

Art. 201. A Coordenacdo de Apoio Logistico compete prestar suporte logistico e operacional ao
Gabinete, a Assessoria, as Coordenagdes e aos Servicos diretamente subordinados a Secretaria-Geral
da Mesa e ao Plenario do Senado Federal e do Congresso Nacional; coordenar, orientar e prestar
suporte administrativo nas areas de pessoal, material, patrim6nio e arquivos ao Gabinete, a
Assessoria, as Coordenagdes e aos Servigos diretamente subordinados a Secretaria-Geral da Mesa;
receber e expedir documentos da Secretaria-Geral da Mesa; coordenar o funcionamento do “Café
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dos Senadores”; coordenar e supervisionar a autuacdo e o processamento das proposicdes e
matérias legislativas segundo modelos oficiais padronizados; e executar atividades correlatas.

§ 12 A Coordenacdo de Apoio Logistico tem as seguintes unidades subordinadas:

| - Servico de Apoio ao Plenario;

Il - Servigo de Apoio Administrativo.

§ 22 As unidades subordinadas a Coordenacdo de Apoio Logistico tém as seguintes atribuicdes:

| - ao Servigo de Apoio ao Plenario compete executar tarefas de apoio relacionadas ao atendimento
das sessOes plendrias do Senado Federal e do Congresso Nacional; auxiliar os responsaveis pelo
recebimento de proposicées e documentos durante as sessées plenarias; zelar pelo cumprimento
das disposicdes regimentais referentes aos Plenadrios; distribuir cépias de documentos e avulsos de
proposicoes e de matérias legislativas nos Plendrios; manter o funcionamento do “Café dos
Senadores”; zelar pela conservacdo do Plenario do Senado Federal, informando a autoridade
administrativa da Secretaria-Geral da Mesa sobre a necessidade de reparos, consertos e
substituicGes em suas dependéncias; receber as solicitacbes dos Gabinetes relativas as sessbes
especiais e comemoragoes do Periodo do Expediente e tomar as devidas providéncias; e executar
atividades correlatas;

Il - ao Servico de Apoio Administrativo compete controlar as correspondéncias e documentos
recebidos pela Secretaria-Geral da Mesa, para atendimento de solicitagdes e providéncias afetas ao
orgdo; solicitar, receber e encaminhar correspondéncias e documentos, inclusive os processados, a
Coordenacdo de Arquivo; prestar suporte administrativo nas areas de material e patrimoénio,
reprografia e arquivo para o Gabinete, a Assessoria e os Servicos diretamente subordinados a
Secretaria-Geral da Mesa; receber, numerar, autuar e processar as proposicGes e matérias
legislativas segundo modelos oficiais padronizados; registrar, nos sistemas de informag¢do, as
proposi¢cdes e matérias recebidas, conforme os padrdes estabelecidos pela Secretaria-Geral da Mesa;
gerenciar, controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores do Gabinete, da Assessoria, das
Coordenagbes e dos Servigos diretamente subordinados a Secretaria-Geral da Mesa; controlar e
fiscalizar a frequéncia e/ou afastamentos dos colaboradores terceirizados, bem como zelar pelo
cumprimento das normas estipuladas por meio de contrato firmado entre o Senado Federal e as
empresas prestadoras de servigos; acompanhar as solicitagdes de licengas médicas, férias e demais
afastamentos dos servidores, desde a autuagdo até o deferimento e publicagdo; e executar
atividades correlatas.

Art. 202. A Secretaria de Informacdo Legislativa compete planejar e controlar as atividades de
provimento de dados, andlises e informacGes, especialmente aqueles necessarios a execu¢do dos
trabalhos de assessoramento e aqueles pertinentes as proposicoes e matérias legislativas do Senado
Federal e do Congresso Nacional, para os 6rgdos da Casa e para o publico externo; definir e
supervisionar a implementacdo das politicas de indexacdo, classificacdo, catalogacdo,
armazenamento, preservacdo e recuperacdo da informacdo contida nos documentos e registros do
Processo Legislativo, em conformidade com a Politica Geral de Indexagao, Classificagcdo e Catalogacdo
do Senado Federal e observadas as competéncias previstas no caput do art. 223; definir e
supervisionar os parametros técnicos de producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e armazenamento de
documentos eletrénicos no ambito do Processo Legislativo; planejar, supervisionar e controlar as
atividades de estruturagdo, organizacao, pesquisa, analise, compilacdo e publicacdo de informacgdes




SENADO FEDERAL

legislativas da Secretaria-Geral da Mesa; supervisionar as solicitacdes de pesquisa e a recuperagao
das informacgdes juridico-legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; coordenar as
atividades de modernizacdo do processo legislativo de acordo com a Politica de Gestao do Processo
Legislativo Eletronico; elaborar as solicitacdes de demandas relacionadas a produtos e servicos de
informatica e acompanhar seu atendimento; estruturar e acompanhar a catalogacdo dos dados, a
classificacdo da natureza e a indexacdo das proposicdes e matérias legislativas para pesquisa e
recuperacao, conforme normas técnicas e padrdes definidos e adotados pelo Senado Federal;
coordenar e instrumentalizar os estudos acerca de estatisticas legislativas; implementar e monitorar
indicadores da atividade legislativa; coordenar a realizacdo de resenhas e relatérios da atividade
legislativa; planejar, supervisionar, controlar e organizar em anais, por ordem cronolégica, os
trabalhos das sessGes plendrias e das reunides de Comissdes realizadas no Senado Federal e no
Congresso Nacional; garantir a implantacdo das diretrizes determinadas pela Lei n2 12.527, de 2011;
e executar atividades correlatas.

§ 192 S0 orgdos da Secretaria de Informacao Legislativa:

| - Servico de Apoio Administrativo;

Il - Nucleo de Modernizagdo da Informacgdo Legislativa

Il - Coordenacdo de Pesquisa e InformacGes Legislativas, subdividida em:
a) Servico de Pesquisa Legislativa;

b) Servico de Sinopse;

c) Servico de Edicdo de Anais;

d) Servigo de Indexagdo e Compilagdo de Normas Juridicas;

e) Servico de Indexagdo de Discursos;

IV - Coordenacgdo de Estatisticas e Relatdrios Legislativos, subdividida em:
a) Servico do Relatério da Presidéncia;

b) Servico de Resenhas e Estatisticas Legislativas;

§ 22 As unidades subordinadas a Secretaria de Informagdo Legislativa tém as seguintes
competéncias:

| - ao Servico de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo vinculadas
as atribuicdes do drgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos;
realizar controle e conservagao dos bens patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar os
servicos de reprografia, mensageiros e copa, bem como planejar e executar outras atividades de
administracdo geral; organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo documentos de fase
corrente, referentes a servidores, estagiarios e expedientes administrativos, em qualquer suporte, de
acordo com as normas de classificacdo de documentos de arquivo do Senado Federal; registrar e
controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informacGes sobre a localizagdo e o
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conteuddo dos documentos; selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus arquivos,
para fins de eliminacdo ou transferéncia a Coordenacdao de Arquivo, de acordo com os prazos
definidos na tabela de temporalidade e com as rotinas e procedimentos previstos nas normas
técnicas arquivisticas; elaborar relatérios estatisticos da atuacdao do Servico; e executar atividades
correlatas;

Il - ao Nucleo de Modernizacdo da Informacao Legislativa compete planejar, supervisionar e controlar
as atividades de modernizacdo do processo legislativo, de acordo com a Politica de Gestdao do
Processo Legislativo Eletronico, em articulagio com o érgao responsdvel pela tecnologia da
informacdo no Senado Federal; participar da definicdo dos pardmetros técnicos para producao,
tramitacao, uso, avaliacdo e armazenamento de documentos eletronicos do Processo Legislativo, em
conformidade com a Politica Geral de Indexacdo, Classificacdo e Catalogacdo do Senado Federal;
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
Orgios 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 ado¢do de termos controlados
no ambito do processo legislativo eletronico; e executar atividades correlatas;

Il - a Coordenagdo de Pesquisa e InformacGes Legislativas compete planejar e controlar as atividades
de provimento de dados, analises e informagGes necessdrias a execucdo dos trabalhos de
assessoramento e aos demais orgaos da Casa, bem como ao publico externo, especialmente
pertinentes aos pronunciamentos, a legislacdo, as proposicdes e matérias legislativas do Senado
Federal e do Congresso Nacional; definir e supervisionar a implementacdo das politicas de indexacao,
classificagdo, catalogacao, armazenamento, preserva¢do e recupera¢ao da informagdo contida nos
documentos e registros do Processo Legislativo; planejar, supervisionar e controlar as atividades de
estruturacdo, organizagdo, pesquisa, analise, compilagdo e publicagdo de informagdes legislativas da
Secretaria-Geral da Mesa; supervisionar as solicitagdes de pesquisa e a recuperagao das informagdes
juridico-legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; estruturar e acompanhar a
indexagcdo, a catalogacdo dos dados e a classificagdo da natureza das proposicdes e matérias
legislativas para pesquisa e recuperagao, conforme normas técnicas e padrdes definidos e adotados
pelo Senado Federal; planejar, supervisionar, controlar e organizar em anais, por ordem cronoldgica,
os trabalhos das sessdes plenarias e das reuniGes de ComissGes realizadas no Senado Federal e no
Congresso Nacional; garantir a implantacdo das diretrizes determinadas pela Lei n2 12.527, de 2011;
e executar atividades correlatas com suas unidades subordinadas:

a) ao Servico de Pesquisa Legislativa compete planejar e controlar as atividades de recuperacdo de
dados e informagdes necessarias a execucgdo dos trabalhos de assessoramento aos érgdos da Casa ou
de interesse do publico externo; atender as solicitacbes de pesquisa e de recuperacdo das
informacdes juridico-legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; fornecer cépias de
documentos eletronicos constantes das cole¢cdes do Diario do Congresso Nacional, do Diario do
Senado Federal, do Didrio Oficial da Unido e das Leis do Brasil; receber, manter sob guarda e fornecer
avulsos das matérias em tramita¢do; organizar e distribuir a colecdo de avulsos das proposi¢cdes
constantes da Ordem do Dia das sessdes do Senado Federal e do Congresso Nacional; gerenciar a
quantidade de avulsos para disponibiliza¢cdo aos interessados; orientar o usuario, pessoalmente ou
utilizando meios de comunicagao, a encontrar as informagdes juridico-legislativas na internet; e
executar atividades correlatas;
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b) ao Servico de Sinopse compete conferir, padronizar, alimentar e complementar as informacdes
pertinentes a tramitacdao de proposicdes e matérias legislativas do Senado Federal e do Congresso
Nacional; efetuar a indexacdo e a classificacdo da natureza das proposicdes e matérias legislativas
para pesquisa e recuperacao, conforme normas técnicas e padrdes definidos e adotados pelo Senado
Federal; acompanhar as publicacdes do Didrio do Senado Federal e do Didrio do Congresso Nacional
para proceder a vinculacdo da tramitacao das proposicdes e matérias legislativas com a respectiva
publicacdo; vincular, nos bancos de dados e sistemas de informacgdes legislativos, a tramitacdo, na
Camara dos Deputados, das proposi¢cdes originarias do Senado; participar da discussao sobre a
criacdo e a alteracdao de termos autorizados do Vocabuldrio Controlado; e executar atividades
correlatas;

c) ao Servico de Edicdo de Anais compete planejar, supervisionar, controlar e organizar em anais, por
indices onomasticos e por ordem cronoldgica, os trabalhos das sessdes plendrias e das reunides de
Comissoes realizadas no Senado Federal e no Congresso Nacional, bem como as atividades relativas a
publicacdo dos Anais do Senado Federal e do Congresso Nacional, além de organizar a publicacdo dos
Atos Legislativos promulgados pelo Presidente do Senado Federal e do Congresso Nacional; e
executar atividades correlatas:

d) ao Servico de Indexacdo e Compilacdo de Normas Juridicas compete manter atualizados os bancos
de dados e sistemas informatizados de normas juridicas (NJUR) e de vocabularios controlados (THES);
promover o registro, a classificacdo, a catalogacdo e a indexa¢do de normas juridicas; efetuar a
atualizagdo das normas juridicas que fazem parte do banco de dados e sistema de informacdes de
normas juridicas (NJUR); estabelecer politicas para o controle da qualidade das informacgdes contidas
no banco de dados NJUR; implantar padrao de formato de normas na base de dados NJUR de acordo
com a Politica de Gestdo do Processo Legislativo Eletronico; estabelecer, atualizar e executar a
politica de indexa¢do; decidir, em conjunto com os Servigos de Sinopse e de Indexag¢do de Discursos,
sobre a criagdo e alteragdo de termos autorizados do Vocabuldrio Controlado, no ambito dos
sistemas de informdatica mantidos pela Coordenag¢do de Pesquisa e Informagdes Legislativas;
colaborar com o Projeto LexML na organizagdo dos conteldos e no tratamento documental de
normas juridicas de maneira a aperfeicoar a recupera¢ao das informagdes; e executar outras
atividades correlatas;

e) ao Servico de Indexag¢do de Discursos compete manter atualizados os bancos de dados e sistemas
informatizados de discursos e pronunciamentos (DISSE), realizando a indexag¢do, implantacdo e
revisdo dos pronunciamentos dos Senadores no plenario do Senado Federal e do Congresso
Nacional, coletados por meio da leitura dos Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional;
complementar a referida base de dados com a indexagdo, implantacdo e correcdo de
pronunciamentos histéricos dos Senadores; participar da discussdo sobre a criacdo e a alteracdo de
termos autorizados do Vocabulario Controlado; e executar outras atividades correlatas;

IV - a Coordenacgdo de Estatisticas e Relatdrios Legislativos compete compilar, organizar, prestar
informacdes, produzir e analisar estatisticas, indicadores e séries histdricas referentes as atividades
dos Senadores e as proposicGes e matérias legislativas apresentadas, em tramitacdo e apreciadas
pelo Senado Federal e pelo Congresso Nacional, assim como as atividades afetas as sessdes plenarias
do Senado Federal, as sessdes conjuntas do Congresso Nacional e as reunides de ComissGes
Permanentes e Temporarias do Senado Federal e do Congresso Nacional; elaborar resenha mensal e
consolidada das sessGes realizadas e das proposicdes e matérias legislativas apreciadas pelo Senado
Federal e pelo Congresso Nacional, utilizando e complementando as informagdes dos bancos de




SENADO FEDERAL

dados e sistemas de informacdo legislativa do Senado Federal; receber e organizar, para publicacao
conjunta, em meio eletrénico ou impresso, as resenhas mensais dos trabalhos das Comissdes
Permanentes, Tempordrias e de Inquérito do Senado Federal e do Congresso Nacional, inclusive
guanto a apreciacdao de proposicdes e matérias legislativas nos referidos colegiados; elaborar,
padronizar, compilar e publicar, em meio eletrénico ou impresso, o Relatério Anual da Presidéncia do
Senado Federal e do Congresso Nacional; propor tipologias para as tabelas pertinentes a resenha e
ao Relatério Anual da Presidéncia, inclusive relativamente a natureza e ao assunto das proposicoes e
matérias legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar atividades correlatas
com suas unidades subordinadas:

a) ao Servico do Relatdrio da Presidéncia compete compilar e organizar as informacdes referentes a
proposicoes e matérias legislativas, sessGes plenarias, bancadas e liderancgas partidarias, composicdo
e sumario das reunides das Comissdes, 6rgdos e conselhos, e demais atividades legislativas, para
confecgdo do Relatdrio Anual da Presidéncia e apoio a producdo de estatisticas e séries histdricas;
propor tipologias para as tabelas pertinentes a resenha e ao Relatério Anual da Presidéncia, inclusive
relativamente a natureza e ao assunto das proposicdes e matérias legislativas do Senado Federal e
do Congresso Nacional; e executar atividades correlatas;

b) ao Servico de Resenhas e Estatisticas Legislativas compete elaborar mensalmente as resenhas das
proposicdes e matérias legislativas apreciadas pelo Senado Federal e pelo Congresso Nacional,
consoante o disposto no Regimento Interno, bem como receber e organizar o resultado das
atividades e deliberacGes mensais das Comissdes Permanentes, Temporarias e de Inquérito do
Senado Federal e das Comissdes Mistas, para divulgacdo em meio eletrénico e impresso, publicacdo
no Didrio do Senado Federal e disponibilizacdo na internet; utilizar as informacdes dos bancos de
dados e sistemas de informacao legislativa do Senado Federal, das resenhas e dos Relatérios Anuais
da Presidéncia para produzir e analisar estatisticas, indicadores e séries histéricas das atividades
legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar atividades correlatas.

Art. 203. A Secretaria de Apoio a Orgdos do Parlamento compete planejar, supervisionar e controlar
as atividades de secretariado, suporte administrativo e de instrugdo processual dos 6érgaos
parlamentares, assim compreendidos o Conselho de Comunicacdo Social do Congresso Nacional,
previsto no art. 224 da Constituicdao Federal e instituido pela Lei n? 8.389, de 30 de dezembro de
1991; a Corregedoria Parlamentar, instituida pela Resolu¢do do Senado Federal n? 17, de 17 de
marco de 1993; o Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, instituido pela Resolucdo do Senado
Federal n? 20, de 17 de marco de 1993; a Procuradoria Parlamentar, instituida pela Resolucdo do
Senado Federal n2 40, de 23 de agosto de 1995; a Procuradoria Especial da Mulher, instituida pela
Resolucdo do Senado Federal n2 9, de 25 de marg¢o de 2013; a Ouvidoria do Senado Federal, criada
pelo Ato da Comissdo Diretora n2 5, de 2005; a Representacdo Brasileira no Parlamento do Mercosul,
criada pela Resolugdo do Congresso Nacional n2 1, de 2011; o Conselho da Ordem do Congresso
Nacional, criado pelo Decreto Legislativo n? 70, de 23 de novembro de 1972; os conselhos e
comissdes das premiacdes conferidas pelo Senado Federal e pelo Congresso Nacional; e outros
conselhos e 6rgdos similares que venham a ser criados pelo Senado Federal e pelo Congresso
Nacional; e executar atividades correlatas, inclusive as relativas a articulagdo com outros érgaos e
entidades para promover a divulgagao institucional das suas atividades, inclusive no que se refere as
ferramentas da Secretaria-Geral da Mesa de interagdo com a sociedade

§ 12 S50 6rgdos da Secretaria de Apoio a Orgdos do Parlamento:
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| - Gabinete Administrativo;

Il - Servico de Divulgacao Institucional;

1l - Coordenacio de Apoio a Orgdos de Premiacdes;

a) Servico de Apoio a Premiagdes.

IV - Coordenacdo de Apoio a Orgdos Técnicos;

a) Servico de Apoio ao Conselho de Comunicac¢do Social do Congresso Nacional.

§ 22 Os Orgdos da Secretaria de Apoio a Orgdos do Parlamento tém as seguintes atribui¢des:

| - ao Gabinete Administrativo compete receber, controlar e distribuir o expediente da Secretaria;
executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuicGes do 6rgdo; realizar tarefas de
triagem e encaminhamento de processos e documentos; realizar controle e conservacdao dos bens
patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar planejar, executar outras atividades de
administracdo geral; organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo documentos de fase
corrente, referentes a servidores, estagiarios e expedientes administrativos, em qualquer suporte, de
acordo com as normas de classificagdo de documentos de arquivo do Senado Federal; e executar
atividades correlatas;

Il - ao Servico de Divulgacdo Institucional compete assessorar o Diretor da Secretaria de Apoio a
Orgdos do Parlamento no planejamento de divulgacdo institucional das Premiacdes do Senado
Federal e do Congresso Nacional, com o apoio da Secretaria de Comunicacdo Social, junto aos
veiculos de comunicac¢do do Senado e externos; estimular a participacdo das entidades na indicacdo
de agraciados das PremiagGes do Senado Federal e do Congresso Nacional; dar suporte a Secretaria
de RelagGes Publicas na divulgacdao do Projeto Jovem Senador; dar suporte a Procuradoria Especial
da Mulher na divulgacdo de programas e projetos institucionais; propor, planejar e orientar, projetos
e programas de comunicagao e divulgagao, junto a Ouvidoria e Al6 Senado, que visem a aproximagao
do Senado Federal junto a sociedade, e proporcionem ao cidadao a percepgao do papel institucional
do Senado Federal; dar apoio a Secretaria-Geral da Mesa na sua articulagdo com a Secretaria de
Comunicag¢do Social para divulgacao de produtos e atividades que promovam a imagem do Senado
Federal e sua interagdo com a sociedade, de modo a estimular a participagao popular no processo
legislativo; e exercer atividades correlatas.

Il - & Coordenacdo de Apoio a Orgdos de Premiagdes compete secretariar e dar suporte
administrativo aos Conselhos e Comissdes de Prémios, Comendas e Diplomas do Senado Federal e do
Congresso Nacional, e ao Conselho da Ordem do Congresso Nacional; realizar estudos e pesquisas
sobre as matérias de competéncia da Coordenacdo; examinar processos, documentos legislativos,
proposicoes e expedientes recebidos, submetendo-os, apds a anélise realizada, a despacho do titular
do Org3o, antes de apresenta-los a apreciacdo das autoridades assessoradas pela Secretaria de Apoio
a Orgdos do Parlamento; supervisionar e revisar as atividades do servico subordinado a
Coordenacdo, sugerindo ou providenciando as correcbes necessarias; e executar atividades
correlatas;

a) ao Servico de Apoio a Premiacbes compete auxiliar e dar suporte administrativo as atuais
Premiacbes do Parlamento e as que venham a ser criadas; preparar as atas e outros expedientes;
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controlar os prazos de tramitacdo das matérias; prestar as informacdes necessdrias aos membros dos
o6rgdos e a outros interessados; processar e encaminhar, quando solicitado, os processados
legislativos aos respectivos membros dos Conselhos e aos demais érgaos da Casa; organizar a pauta
das reunides, segundo orientacao dos titulares dos dérgaos assessorados; manter e organizar os
arquivos fisicos e digitais no ambito de suas competéncias, de acordo com os normativos do Senado
Federal e com a legislacio pertinente; providenciar o expediente; adotar as providéncias
administrativas para a convocacdo das reunides do drgdo; requisitar da Diretoria-Geral as
providéncias para a emissao de passagens e hospedagem para os agraciados e, se necessdrio, para
colaboradores eventuais; e executar atividades correlatas;

IV - Coordenacio de Apoio a Orgdos Técnicos compete secretariar e conceder suporte administrativo
ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar e aos demais 6rgdos parlamentares do Senado Federal e
do Congresso Nacional de natureza técnica; manter o cadastro de Frentes Parlamentares e Grupos
Interparlamentares; realizar estudos e pesquisas sobre as matérias de competéncia da Coordenacao;
examinar processos, documentos legislativos, proposicGes e expedientes recebidos, submetendo-os,
apds a andlise realizada, a despacho da titular do Orgdo, antes de apresenta-los a apreciacdo das
autoridades assessoradas pela Secretaria de Apoio a Orgdos do Parlamento; supervisionar e revisar
as atividades do servico subordinado a Coordenacgdo, sugerindo ou providenciando as correcées
necessarias; e executar atividades correlatas

a) ao Servico de Apoio ao Conselho de Comunicagdo Social do Congresso Nacional compete auxiliar e
dar suporte administrativo ao Conselho de Comunicacdo Social; preparar as atas e outros
expedientes; controlar os prazos de tramitacdo das matérias; prestar as informacdes necessdrias aos
membros do érgao e a outros interessados; processar e encaminhar aos Conselheiros e aos demais
drgdos das Casas Legislativas estudos, pareceres, recomendacdes e outras solicitacdes encaminhadas
pelo Congresso Nacional; distribuir aos relatores, apds aprovacao do Presidente do Conselho, as
matérias a serem relatadas; encaminhar, quando solicitado, os processados legislativos aos érgdos da
Casa; organizar a pauta das reunides, segundo orienta¢cdo do Presidente do Conselho; manter e
organizar os arquivos fisicos e digitais no ambito de suas competéncias, de acordo com os
normativos do Senado Federal e com a legislagdo pertinente; providenciar o expediente do Conselho
de Comunicagdo Social; adotar as providéncias administrativas para a convocagao das reunides do
orgdo; requisitar da Diretoria-Geral as providéncias para a emissdo de passagens e hospedagem para
os conselheiros e, se necessario, para os colaboradores eventuais; controlar a frequéncia dos
conselheiros as reunides do érgdo; e executar atividades correlatas.

Art. 204. A Secretaria Legislativa do Senado Federal compete planejar, supervisionar e controlar as
atividades legislativas pertinentes as proposicdes, matérias e expedientes legislativos com tramitacado
no Plenario do Senado Federal; zelar pela correcdo e presteza na disponibilizacdo das informacoes
legislativas; prestar assisténcia a Secretaria-Geral da Mesa referente a atividade legislativa; e
executar atividades correlatas.

§ 192 S0 orgdos da Secretaria Legislativa do Senado Federal:
| — Gabinete Administrativo;
Il — Coordenacdo de Matérias e Instrucdo Legislativa, subdividida em:

a) Servico de Preparacdo de Matérias e Expedientes;
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b) Servico de Instrucdo Legislativa;

Il — Coordenacao da Ordem do Dia, subdividida em:

a) Servico de Preparacdo da Ordem do Dia;

b) Servico de Acompanhamento de Plenario e Revisdo.

IV — Coordenacdo de Inteligéncia Legislativa, com a seguinte unidade subordinada:

a) Servico de Analise e Producdo de Informacdes Legislativas.

§ 22 Os drgdos da Secretaria Legislativa do Senado Federal tém as seguintes atribuicdes:

| — ao Gabinete Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicées do 6rgdo; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos;
realizar controle e conservacdo dos bens patrimoniais; realizar controle de materiais; organizar,
classificar, arquivar e manter em arquivo documentos referentes a servidores, estagidrios e
expedientes legislativos e administrativos, em qualquer suporte, de acordo com as normas de
classificagdo de documentos de arquivo do Senado Federal; registrar e controlar o empréstimo de
documentos arquivados; recuperar informagdes sobre a localizagdo e o conteddo dos documentos;
elaborar relatérios estatisticos da atuagdo do Servico; e executar atividades correlatas;

Il — a Coordenacao de Matérias e Instrucdo Legislativa compete receber, conferir, analisar, preparar,
instruir e encaminhar documentos e matérias legislativas para tramitacdo no Senado; e executar
atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

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

b) Servigco de Instrugdo Legislativa, ao qual compete analisar as proposi¢cGes e matérias legislativas
objetos de deliberacdo pelo Senado, revisando sua tramitacdo para propor a¢des saneadoras e/ou o
encaminhamento adequado para sua apreciagdo pelo Plendrio; analisar e preparar o
encaminhamento constitucional, legal e regimental das proposicdes e documentos legislativos de
origem externa e os apresentados por Senador ou Comissdo; preparar os roteiros relativos a eventos
de Plenario; encaminhar proposicées, quando houver necessidade, para elaborac¢do de redacao final,
redacdo do vencido e quadro comparativo das proposi¢des, bem como para as demais providéncias
cabiveis; e executar atividades correlatas;

Il — a Coordenacdo da Ordem do Dia compete supervisionar os sistemas informatizados da Ordem do
Dia e da Agenda Legislativa do Plenario, para disponibilizar informacgdes legislativas pertinentes a
todas as atividades legislativas do Senado; e executar atividades correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas:

a) Servico de Preparagdo da Ordem do Dia, ao qual compete atualizar as informacGes referentes a
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composicdo do Senado Federal; criar e atualizar a composicdo das Comissdes, das liderancas
partiddrias e dos blocos parlamentares; atualizar informacgdes referentes ao mandato dos Senadores;
manter e atualizar o sistema informatizado da Ordem do Dia e da Agenda Legislativa, organizando,
controlando e disponibilizando as informacgdes sobre proposicdes prontas para inclusao na Ordem do
Dia; cadastrar e atualizar as sessdes especiais solicitadas ao Plenario; elaborar a agenda das sessdes
plendrias do Senado Federal; controlar a abertura e o encerramento dos prazos referentes a
emendas e recursos pertinentes as proposicdes em tramitacdo; proceder a publicacdo de tais
informacdes; e executar atividades correlatas;

b) Servico de Acompanhamento de Plendrio e Revisdo, ao qual compete disponibilizar as informac&es
geradas durante as sessdes plendrias; acompanhar e disponibilizar o resultado das deliberagdes;
preparar e disponibilizar documentos referentes as matérias incluidas na pauta das sessdes do
Senado; criar e atualizar sessdes; prover as informacgdes sobre as ocorréncias em Plenario; e executar
atividades correlatas;

IV — a Coordenacdo de Inteligéncia Legislativa compete planejar, controlar e executar ac¢bes de
aperfeicoamento do processo legislativo; tratar e disponibilizar informacdes legislativas; e executar
atividades correlatas, com a seguinte unidade subordinada.

a) Servico de Andlise e Producdo de InformacGes Legislativas, ao qual compete propor o
aprimoramento dos processos de trabalho existentes; gerar relatérios recorrentes e sob demanda
para subsidiar as decisOes legislativas; cooperar com outros setores para resolucdo de problemas e
aperfeicoamento de sistemas; homologar sistemas da drea legislativa; e executar atividades
correlatas

Art. 205. A Secretaria Legislativa do Congresso Nacional compete planejar, supervisionar e controlar
as atividades de natureza legislativa pertinentes as sessdes conjuntas do Congresso Nacional e da
Comissdo Representativa do Congresso Nacional; e executar atividades correlatas.

§ 12 S3o0 Orgados da Secretaria Legislativa do Congresso Nacional:

| - Coordenagdo das Matérias Legislativas do Congresso Nacional:

a) Servico de Vetos;

b) Servigco de Matérias Orcamentarias;

Il - Coordenacdo da Ordem do Dia do Congresso Nacional:

a) Servico de ProposicGes e Colegiados;

b) Servico de SessGes do Congresso Nacional.

§ 29 Os o6rgdos da Secretaria de Gestdo Legislativa do Congresso Nacional, tém as seguintes
atribuicdes:

| - a Coordenacdo das Matérias Legislativas do Congresso Nacional compete assessorar a Secretaria-
Geral da Mesa quanto aos vetos, matérias orcamentarias e demais matérias que devam ser votadas
em sessdes conjuntas; receber, conferir, analisar, preparar, instruir e encaminhar documentos e
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matérias e proposicdes legislativas para tramitacdo no Congresso Nacional; acompanhar, junto as
mesas do Senado Federal e da Camara dos Deputados, a tramitacdao dos projetos de resolucdo do
Congresso Nacional; criar e manter atualizados os roteiros e rotinas referentes ao setor; emitir
relatdrio semestral sobre as atividades do setor; propor a producdao ou adaptacao de sistemas e
bases de dados relacionados as matérias legislativas do Congresso Nacional; executar atividades
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Vetos compete acompanhar a publicacdo de mensagens de veto no Diario Oficial da
Unido; receber as mensagens de veto e providenciar a sua leitura e publicacdo; atualizar os sistemas
com os registros das acOes legislativas relativas a vetos; preparar, para leitura, outros expedientes
relativos a vetos; inserir os dados relativos a vetos no sistema da Ordem do Dia; confeccionar a
cédula de votacdo de vetos; preparar os encaminhamentos necessarios a apreciagdo de vetos;
acompanhar o cumprimento dos prazos de tramitacdo dos vetos; responder as questdes de ordem,
bem como propor decisdes da Presidéncia e esclarecimentos referentes a vetos; elaborar estudos
técnicos sobre as matérias vetadas; manter atualizadas as planilhas com dados sobre vetos; atender
ao publico com duvidas ou consideracGes a respeito de vetos; assessorar a votacdo de vetos
presidenciais em Plenario; promover e controlar o arquivamento de matérias atinentes ao setor;

b) ao Servico de Matérias Orcamentdrias compete acompanhar a publicacio de mensagens de
matérias orcamentadrias e relatérios de fiscalizagdo e gestdo no Diario Oficial da Unido; receber, as
mensagens de matérias orcamentarias e expedientes que encaminham relatérios de fiscalizagdo e
gestdo; providenciar a publicacdo, leitura e despacho das matérias citadas; controlar e fornecer
informacdes sobre o andamento das matérias em tramitacdo no Congresso Nacional; acompanhar o
envio a Mesa do Congresso Nacional dos relatérios enviados em cumprimento a disposicdo legal e
constitucional, especialmente os relativos a fiscalizacdo orcamentaria e financeira; preparar a
publicagdo das matérias de sua competéncia; atualizar os sistemas com os registros das agdes
legislativas relativas a matérias orgamentarias e relatérios de fiscalizagdo e gestdo; preparar, para
leitura, expedientes relativos a matérias orgamentarias e relatdrios de fiscalizagdo e gestdo; preparar
a publicacdo do parecer as matérias orcamentdrias e relatdrios; preparar a publicacdo das emendas a
medidas provisérias de crédito e projetos de lei do Congresso Nacional; preparar os
encaminhamentos necessarios a apreciagdo de matérias orgamentarias; inserir os dados relativos a
matérias orgamentarias e relatdérios de fiscalizagdo e gestdo nos sistemas informatizados;
acompanhar as reunides da Comissdo Mista de Planos, Orcamentos Publicos e Fiscalizacdo para
assessoramento e formagdo da pauta das sessdes conjuntas do Congresso Nacional; acompanhar o
cumprimento dos prazos de tramitacdo das matérias orcamentarias e relatérios de fiscalizacdo e
gestdo; responder as questdes de ordem, bem como propor decisGbes da Presidéncia e
esclarecimentos referentes a matérias orcamentdrias e relatérios de fiscalizagcdo e gestdo; elaborar
estudos técnicos sobre matérias orcamentarias e relatorios de fiscalizacdo e gestdo; acompanhar e
controlar a tramitagdo das matérias orcamentarias e relatérios de fiscalizacdo e gestdo; assessorar a
votacdo de matérias orcamentarias em Plenario;

Il - a Coordenacdo da Ordem do Dia do Congresso Nacional compete supervisionar os sistemas
informatizados da Ordem do Dia e da Agenda Legislativa do Plendrio do Congresso Nacional, para
disponibilizar, diariamente, na internet e em meio impresso, informacgdes legislativas pertinentes a
todas as atividades legislativas do Congresso Nacional; planejar, supervisionar e controlar as
atividades de natureza legislativa pertinentes as sessdes conjuntas do Congresso Nacional e da
Comissdo Representativa do Congresso Nacional; criar e manter atualizados os roteiros e rotinas
referentes ao setor; emitir relatdrio semestral sobre suas atividades do setor; propor a produc¢do ou
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adaptacado de sistemas e bases de dados relativos as sessdes, reunides e colegiados do Congresso
Nacional; e executar atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas;

a) ao Servico de ProposicOes e Colegiados compete receber as indica¢Ges e providenciar a designagéo
das Comissdes Mistas e demais colegiados do Congresso Nacional;, preparar a publicacdo de
relatdrios, pareceres ou outros expedientes provenientes das referidas comissdes, inclusive os
relativos a medidas provisérias e, posteriormente, verificar a sua integridade; localizar os pedidos de
providéncias em relatdrios ou pareceres das comissdes anteriormente citadas e promover o devido
encaminhamento; preparar, para leitura, os expedientes, as comunicacdes, os oficios, as
correspondéncias e outros documentos recebidos relativos as comissdes anteriormente citadas e a
projetos de resolucdo do Congresso Nacional; receber e promover as acdes necessarias ao
andamento de matérias de competéncia da Comissdo Representativa, a exce¢do da prevista no art.
79, inciso IV, alinea "b", da Resolucdo n? 3, de 1990-CN; atualizar os registros relativos as comissées
previamente citadas; controlar a localizacdo dos processados com carga para a Secretaria; promover
a atualizacdo do Regimento Comum; controlar a alternancia de projetos elaborados por Comissdo
Mista nos termos do art. 142 do Regimento Comum; atender ao publico com duvidas ou
consideragOes a respeito de expedientes relativos ao setor; acompanhar a publicacdo de medidas
provisdrias no Didrio Oficial da Unido; receber as mensagens que encaminham medidas provisérias;
preparar a publicacdo dos avulsos das medidas provisdrias; comunicar as liderangas partiddrias a
publicacdo das medidas provisdrias e receber as respectivas indicagGes; acompanhar e preparar
expedientes referentes as indicacbes de Parlamentares para comissGes mistas de medidas
provisorias; atualizar os sistemas com os registros das acOes legislativas relativas a medidas
provisdrias; preparar, para leitura, expedientes relativos a medidas provisdrias; inserir os dados
relativos a medidas provisérias no sistema da Ordem do Dia; acompanhar o prazo e a apresentacao
de eventual projeto de decreto legislativo previsto no art. 62, § 39, da Constituicdio Federal;
acompanhar o cumprimento dos prazos de tramitagdo das medidas provisdrias; controlar o prazo de
vigéncia das medidas provisdrias para publicacao dos atos de prorrogacao de vigéncia ou de perda de
eficacia; promover o encerramento da comissdo apds o prazo previsto no art. 62, § 11, da
Constituicdo Federal;, manter atualizada e divulgar a agenda das reunides de comissdes mistas;
conferir rotineiramente as composi¢cdes das comissdes mistas e outros colegiados; propor solugbes
para as medidas provisdrias anteriores a EC 32, de 2001; elaborar estudos técnicos sobre as medidas
provisdrias; manter atualizadas as planilhas com dados sobre medidas provisodrias;

b) ao Servico de Sessdes do Congresso Nacional compete receber e controlar os requerimentos de
realizacdo das sessGes solenes; minutar a encaminhar oficios de consulta e convocacgdo de sessdes do
Congresso Nacional e de reuniGes da Comissdao Representativa; manter e divulgar o calenddrio das
sessOes do Congresso Nacional e das reunides da Comissdo Representativa; adotar as medidas
necessarias a realizacdo das sessdes do Congresso Nacional e das reunides da Comissdo
Representativa; revisar e consolidar os encaminhamentos a serem utilizados em sessGes do
Congresso Nacional e nas reunides da Comissdao Representativa; ordenar e preparar o material a ser
utilizado nas sessdes do Congresso Nacional e nas reunides da Comissao Representativa; cadastrar
em sistema proéprio as questdes de ordem, decisGes da presidéncia e esclarecimentos e encaminhar
aos servigos respectivos; acompanhar e verificar a integridade da publicacgdo dos Didrios do
Congresso Nacional; providenciar o reconhecimento de assinaturas de Senadores apostas a
requerimentos de criagcdo de frentes parlamentares mistas; providenciar comunicagdao a Camara dos
Deputados quanto as alteragdes de composi¢ao do Senado; promover a publicacdo da Ordem do Dia
com as alterag¢des incluidas pelos demais setores; promover e controlar o arquivamento de matérias
atinentes ao setor; manter atualizadas as planilhas com dados sobre sessdes do Congresso Nacional
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e Questdes de Ordem; acompanhar e propor, junto ao Prodasen, a producdo ou adaptacdo de
sistemas e bases de dados relacionados as atividades da Secretaria; divulgar as informacdes
referentes a Secretaria; acompanhar e propor solucdes para a apresentacao das informacgdes para o
site do Congresso Nacional; atender ao publico com duvidas ou consideracdes a respeito de
expedientes relativos ao setor.

Art. 206. A Secretaria de Comissdes, em conjunto com as coordenacdes e servicos a ela
subordinados, compete planejar, supervisionar e controlar as atividades de apoio as Comissdes do
Senado Federal e do Congresso Nacional; prestar assessoramento direto e imediato aos Presidentes,
relatores e membros das Comissdes do Senado Federal e do Congresso Nacional; assegurar a
padronizacdo de técnicas e procedimentos; orientar quanto a interpretacdo regimental visando a sua
uniformizacdo no ambito das Comissdes; designar e distribuir os servidores efetivos do quadro da
Secretaria de modo a atender as necessidades de cada Comissdo constituida; supervisionar a
utilizacdo, a preservacdo e a manutencdo das instalacbes das ComissGes, de acordo com as normas
regulamentares estabelecidas; informar aos Parlamentares e a sociedade sobre os trabalhos das
Comissoes; elaborar relatérios consolidados e gerenciais, bem como orientar e supervisionar o
funcionamento de todas as secretarias das Comissdes, de acordo com as normas administrativas da
Casa; zelar pela guarda de dados e de documentos sigilosos que sejam remetidos as Comissoes;
manter e atualizar os sistemas informatizados de suporte aos trabalhos das ComissOes; e executar
atividades correlatas.

§ 192 S30 orgdos da Secretaria de Comissdes:

| - Gabinete Administrativo;

Il - Servigo de Apoio Operacional as Comissdes;

Il - Coordenagdo de Apoio ao Programa e-Cidadania;

IV - Coordenagdo de Comissdes Permanentes do Senado Federal, subdividida em:

a) Secretaria de Apoio a Comissdo de Assuntos EconGmicos;

b) Secretaria de Apoio a Comissdo de Assuntos Sociais;

c) Secretaria de Apoio a Comissao de Constituicdo, Justica e Cidadania;

d) Secretaria de Apoio a Comissdo de Educagdo, Cultura e Esporte;

e) Secretaria de Apoio a Comissdo de Meio Ambiente, Defesa do Consumidor e Fiscalizagdo e
Controle;

f) Secretaria de Apoio a Comissdo de Direitos Humanos e Legislacdo Participativa;
g) Secretaria de Apoio a Comissdo de Relac¢des Exteriores e Defesa Nacional;
h) Secretaria de Apoio a Comissdo de Servicos de Infraestrutura;

i) Secretaria de Apoio a Comissdo de Desenvolvimento Regional e Turismo;
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j) Secretaria de Apoio a Comissao de Agricultura e Reforma Agraria;

k) Secretaria de Apoio a Comissdo de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdao, Comunicagao e Informatica;
I) Secretaria de Apoio a Comissdo Senado do Futuro;

m) Secretaria de Apoio a Comissdo de Transparéncia e Governanga Publica.

V - Coordenacdo de ComissGes Especiais, Temporarias e Parlamentares de Inquérito;

VI - Coordenacdo de ComissGes Mistas, subdividida em:

a) Secretaria de Apoio a Comissdao Mista Permanente sobre Mudancas Climaticas;

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

c) Secretaria de Apoio a Comissdo Permanente Mista de Combate a Violéncia contra a Mulher; e

d) Secretaria de Apoio a Comissdo Permanente Mista de Assuntos Relacionados a Comunidade dos
Paises de Lingua Portuguesa.

§ 22 Os drgdos da Secretaria de Comissdes tém as seguintes atribuicdes:

| - ao Gabinete Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do o6rgdo; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos;
realizar controle e conservagdo dos bens patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar os
servigos de reprografia, mensageiros e copa, bem como planejar e executar outras atividades de
administracdo geral da Secretaria; organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo documentos de
fase corrente, referentes a servidores, estagidrios e expedientes administrativos, em qualquer
suporte, de acordo com as normas de classificacdo de documentos de arquivo do Senado Federal;
registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informagdes sobre a
localizagdo e o contelddo dos documentos; selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em
seus arquivos, para fins de eliminacado ou de transferéncia a Coordenacdo de Arquivo, de acordo com
os prazos definidos na tabela de temporalidade e com as rotinas e procedimentos previstos nas
normas técnicas arquivisticas; elaborar relatérios estatisticos da atuacdo do Servico; e executar
atividades correlatas;

Il - ao Servico de Apoio Operacional as ComissGes compete controlar a cessdo de plendrios as
ComissOes, aos Parlamentares e aos drgdos autorizados, conforme os critérios regulamentares
estabelecidos; providenciar as escalas de trabalho para os servigos de apoio aos Plendrios; controlar
0s suprimentos e materiais necessarios ao funcionamento dos Plendrios e das secretarias de
Comissao; e executar atividades correlatas;

Il - A Coordenacdo de Apoio ao Programa e-Cidadania compete desenvolver e disponibilizar
ferramentas interativas que permitam a participacdo dos cidaddos nas atividades legislativas e acGes
de fiscalizagdo do Senado Federal; incentivar a participacdo dos cidaddos nas discussdes dos temas
legislativos, favorecendo o debate de ideias e opinides por meio de ferramentas préprias, redes
sociais e outros canais de comunicagdo; realizar a moderagdo técnico-regimental das sugestdes e
manifestacdes dos cidaddos no ambito do Programa e-Cidadania; desenvolver e implantar
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ferramentas de interatividade para participacdo dos cidaddaos no procedimento de avaliacdo de
politicas publicas definido no artigo 96-B do Regimento Interno do Senado Federal, criado pela
Resolucdo do Senado Federal n? 44, de 2013; disponibilizar aos cidadaos recursos que facilitem o
envio de sugestdes legislativas, com a proposicdao de temas para novos projetos de lei, e envio de
assuntos a serem debatidos em audiéncias publicas; coordenar a realizacdo de interatividade em
audiéncias publicas nas Comissdes implementando ferramentas que facilitem a participacdao dos
cidaddos; viabilizar a realizacdo de consultas publicas, utilizando recursos de tecnologia da
informacao, a respeito de projetos e matérias em tramitacdo a fim de identificar a opinido e coletar
as sugestdoes do cidaddao sobre os textos legislativos; implementar e gerir o mecanismo de
participacdo popular na tramitacdo das proposicdes legislativas no Senado Federal de que trata a
Resolucdo do Senado Federal n? 26, de 2013; manter informados os Senadores e a sociedade
mediante divulgacdo dos resultados da interacdo dos cidaddos com o Senado Federal por meio do
Programa; promover a participacdo colaborativa dos cidaddos no desenvolvimento de ferramentas
de andlise e acompanhamento das atividades legislativa, orcamentaria e fiscalizatéria; apoiar a
elaboracdo de estudos e andlises sobre a atividade legislativa, por meio do fornecimento de servigos
de consulta a bases de dados e informagdes em formato aberto; apoiar agées educativas que
promovam o esclarecimento das fungdes constitucionais do Poder Legislativo, em especial do Senado
Federal, nos processos legislativo, orgamentario e fiscalizatdrio; e outras atividades correlatas;

IV - a Coordenacdo de Comissdes Permanentes do Senado Federal compete, no ambito das
respectivas Comissdes, a articulacdo, a padronizacdo de técnicas e procedimentos e a uniformizacao
de interpretacdo regimental, bem como a supervisdo administrativa dos trabalhos das respectivas
secretarias de comissdes vinculadas;

V - a Coordenacdo de Comissdes Especiais, Temporarias e Parlamentares de Inquérito compete, no
ambito das respectivas Comissdes, a articulagdo, a padroniza¢do de técnicas e procedimentos e a
uniformizagao de interpretagdo regimental, bem como a supervisdo administrativa dos trabalhos das
respectivas secretarias de comissdes vinculadas;

VI - a Coordenagdo de Comissdes Mistas compete, no ambito das respectivas Comissdes Mistas
Permanentes e Comissdes Mistas de Medidas Provisdrias e Vetos presidenciais, a articulagdo, a
padronizagdo de técnicas e procedimentos e a uniformizacdo de interpretacdo regimental, bem
como a supervisdo administrativa dos trabalhos das respectivas secretarias de comissdes vinculadas;

VIl - as Secretarias de Apoio as ComissGes compete submeter a despacho do respectivo Presidente as
proposi¢des e os documentos recebidos; receber, processar e encaminhar matérias e emendas aos
relatores; organizar a pauta das reunides, segundo orientacdo do respectivo Presidente; registrar e
divulgar os resultados das reuniGes realizadas; preparar as audiéncias publicas aprovadas pela
Comissdo; acompanhar, quando solicitada, parlamentares em diligéncia aprovada pela Comissao;
elaborar o texto final de proposicdo aprovada pela Comissdo, quando necessario, bem como o texto
da correspondente decisdo da Comissdo; preparar a correspondéncia e as atas das Comissdes;
controlar os prazos das proposicbes em tramitacdo nas ComissOes; prestar as informacoes
necessarias aos membros das ComissGes; alimentar os sistemas de informacgdes, conforme
orientacdes emanadas dos 6rgdos gestores dos respectivos sistemas; realizar a gestdo dos servidores
em exercicio na Secretaria da Comissdo e outras tarefas administrativas; e executar atividades
correlatas.
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§ 32 As estruturas das Comissdes Permanentes do Senado Federal e do Congresso Nacional previstas
neste Regulamento serdao disponibilizadas ou extintas tdo logo formalizada, respectivamente, a sua
constituicdo ou desconstituicdao, nos termos regimentais

§ 42 A Coordenacdo de Comissdes Mistas dispora de estrutura administrativa especifica para atender
as Comissoes Mistas de Medidas Provisdrias e de Vetos presidenciais, além da estrutura existente
para atender as Secretarias de Apoio as ComissGes Mistas Permanentes, conforme previsto no Anexo
.

Art. 207. A Secretaria de Registro e Redacdo Parlamentar compete planejar e supervisionar as
atividades de apanhamento taquigrafico das sessGes plendrias e das reunides das Comissdes e dos
Conselhos e Orgdos do Parlamento; coordenar as unidades que lhe s3o afetas; e executar atividades
correlatas.

§ 12 S0 Orgdos da Secretaria de Registro e Redagdo Parlamentar:

| - Gabinete Administrativo;

Il - Servigo de Apoio Operacional;

Il - Coordenacdo de Registro em Plenario, subdividida em:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Registro em Plenario;

IV - Coordenacdo de Redagdo e Montagem, subdividida em:

a) Servico de Redacao;

b) Servico de Montagem;

V - Coordenacdo de Registro em Comissdes, subdividida em:

a) Servico de Técnica de Audio;

b) Servigo de Apoio as Atividades em Comissées;

VI - Coordenagdo de Revisao de Registro, subdividida em:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Revisdo de Registro.

§ 22 Os 6rgaos da Secretaria de Registro e Redagado Parlamentar tém as seguintes atribuicdes:

| - ao Gabinete Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuigcdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos;
realizar controle e conservag¢ao dos bens patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar os
servicos de reprografia, mensageiros e copa, bem como planejar e executar outras atividades de
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administracdo geral da Secretaria; organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo documentos
de fase corrente, referentes a servidores, estagidrios e expedientes administrativos, em qualquer
suporte, de acordo com as normas de classificacdo de documentos de arquivo do Senado Federal;
registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informacdes sobre a
localizacdo e o conteldo dos documentos; selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em
seus arquivos, para fins de eliminacdo ou transferéncia a Coordenacao de Arquivo, de acordo com os
prazos definidos na tabela de temporalidade e com as rotinas e procedimentos previstos nas normas
técnicas arquivisticas; elaborar relatérios estatisticos da atuacdo do Servico; e executar atividades
correlatas;

Il - ao Servigo de Apoio Operacional compete controlar e fiscalizar a frequéncia e/ou afastamentos
dos estagidrios e colaboradores terceirizados, bem como zelar pelo cumprimento das normas
estipuladas por meio de contrato firmado entre o Senado Federal e as empresas prestadoras de
servicos; acompanhar as solicitacbes de licencas médicas, férias e demais afastamentos dos
servidores, desde a autuacdo até o deferimento e publicacdo; e executar atividades correlatas;

Il - a Coordenacdo de Registro em Plendrio compete planejar e supervisionar a execucdo dos
trabalhos de registro taquigrafico e transcricio em Plendrio, Comissdes, Conselhos e Orgdos do
Parlamento; definir as escalas de trabalho e supervisionar as respectivas tabelas de distribuicdo e
alocacgdo; revisar a alimentacdo dos sistemas de informagOes pertinentes; supervisionar o processo
de apanhamento taquigrdfico até a remessa das notas a Coordenacdo de Revisdo de Registro;
planejar e supervisionar as atividades de apoio ao registro taquigrafico em Plendrio, elaborando as
competentes escalas de trabalho; e executar atividades correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) ao Servico de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo vinculadas
as atribuicdes do drgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos;
realizar controle e conservagao dos bens patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar os
servicos de reprografia, mensageiros e copa, bem como planejar e executar outras atividades de
administracdo geral; organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo documentos; e executar
outras tarefas correlatas;

b) ao Servigo de Registro em Plenario compete supervisionar as atividades de registro taquigrafico
em Plendrio; ajustar as respectivas tabelas de trabalho; receber, compilar, armazenar e digitalizar,
guando necessario, os documentos citados ou dados como lidos em Plenario para conferéncia;
manter e atualizar arquivos digitais em rede para disponibilizacdo aos Taquigrafos Legislativos e aos
Taquigrafos Revisores; rever a marcacdo das notas com vistas a estruturacdo da informacao por meio
de sistema informatizado; e executar atividades correlatas;

IV - a Coordenacdo de Redacdo e Montagem compete planejar e supervisionar os trabalhos de
supervisdao, composi¢cdo e montagem das notas taquigraficas para oferta do texto final das sessGes
plendrias e das reunides em Comissdes e Conselhos e Orgdos do Parlamento para publicacdo no
Diario do Senado Federal, no Didrio Oficial do Congresso Nacional e no sitio do Senado Federal;
alimentar os respectivos sistemas de informacdes; e executar atividades correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas:

a) ao Servico de Redagdo compete supervisionar o texto final das sessGes plenarias e das reunides
recebido do servico de montagem e disponibilizd-lo para a Secretaria de Atas e Diarios, para a
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Secretaria de Apoio a Orgdos do Parlamento e para publicacdo no Diario do Senado Federal e na
internet; alimentar os respectivos sistemas de informacgdes; e executar atividades correlatas;

b) ao Servico de Montagem compete proceder a montagem das notas taquigraficas de sessdes
plendrias e de reunies de Comissdes, Conselhos e Orgdos do Parlamento; disponibilizar a montagem
das notas taquigraficas para o Servico de Redacdo; e executar atividades correlatas;

V - a Coordenacdo de Registro em Comissdes compete coordenar e supervisionar as operacdes de
som e atividades técnicas de gravacdo por meio de midias digitais e/ou analdgicas, elaborando as
competentes escalas de trabalho; planejar e supervisionar as atividades de apoio a redacdao dos
debates legislativos e deliberagdes em Comissdes, Conselhos e Orgdos do Parlamento; definir as
escalas de trabalho e supervisionar as respectivas tabelas de distribuicdo e alocacdo; revisar a
alimentacdo dos sistemas de informagdes pertinentes; e executar atividades correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Técnica de Audio compete controlar as opera¢des de som e atividades de gravacio;
manter a guarda das midias por tempo definido pelo titular da Coordenacdo; executar os registros
nos bancos de dados de termos técnicos controlados (Sistema Taquis); prestar apoio ao uso das
gravacdes de som nas diversas atividades da Coordenacdo, nas unidades do Senado Federal e por
outros servidores do Senado; e executar atividades correlatas;

b) ao Servico de Apoio as Atividades em ComissGes compete definir as escalas de trabalho e elaborar
as respectivas tabelas de distribuicdo e alocagdo das sessGes plendrias e de reunides de Comissdes,
Conselhos e Orgdos do Parlamento; receber os expedientes lidos nas sessdes e os discursos dados
por lidos e encaminhados a publicacdo; registrar e classificar os pronunciamentos nos bancos de
dados correspondentes; e executar atividades correlatas;

VI - a Coordenacgdo de Revisdao de Registro compete planejar e supervisionar os trabalhos de revisdao
taquigrafica; supervisionar as atividades de apoio a redagao dos debates legislativos e deliberagdes
em sessOes plendrias; definir as escalas de trabalho e supervisionar as respectivas tabelas de
distribuicdo e alocagdo; revisar a alimentag¢do dos sistemas de informagdes pertinentes; e executar
atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo vinculadas
as atribuicdes do drgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos;
realizar controle e conservagao dos bens patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar os
servicos de reprografia, mensageiros e copa, bem como planejar e executar outras atividades de
administracdo geral; organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo documentos; e executar
outras tarefas correlatas;

b) ao Servico de Revisdo de Registro compete coordenar os trabalhos de revisdo taquigrafica; ajustar
as respectivas tabelas de trabalho; rever a marca¢do das notas com vistas a estruturacdo da
informacdo por meio de sistema informatizado; e executar atividades correlatas.

Art. 208. A Secretaria de Atas e Diarios compete planejar, supervisionar e controlar as atividades de
elaboracdo de avulsos, de atas e de sumadrios das sessGes e reuniées do Senado Federal e das sessbes
conjuntas do Congresso Nacional, visando a elaboracdo dos respectivos Didrios, nos termos do
Regimento Interno do Senado Federal e do Regimento Comum do Congresso Nacional; registrar, nos
bancos de dados de matérias legislativas, a¢des legislativas pertinentes ocorridas nos Plendrios do
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Senado Federal e do Congresso Nacional; coordenar as unidades que lhe sdo afetas; e executar
atividades correlatas.

§ 12 S30 Orgaos da Secretaria de Atas e Didrios:

| - Gabinete Administrativo;

Il - Coordenacdo de Registros e Textos Legislativos de Plenarios, subdividida em:
a) Servico de Registros Legislativos de Plenarios;

b) Servico de Processamento de Textos Legislativos;

c) Servico de Revisdo de Registros e Textos Legislativos de Plenarios;

Il - Coordenacdo de Elaboracdo de Diarios, subdividida em:

a) Servico de Elaboracdo de Sumarios e Atas;

b) Servico de Elaboracdo de Diarios;

c) Servico de Revisdo de Sumadrios, Atas e Diarios.

§ 292 Os 6rgdos da Secretaria de Atas e Didrios tém as seguintes atribuicdes:

| - ao Gabinete Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicbes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos;
realizar controle e conservacao dos bens patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar os
servicos de reprografia, de mensageiros e de copa, bem como planejar e executar outras atividades
de administracdo geral da Secretaria; organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo
documentos de fase corrente, referentes a servidores, estagiarios e expedientes administrativos, em
qualquer suporte, de acordo com as normas de classificacdo de documentos de arquivo do Senado
Federal; registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informagoes sobre
a localizagdo e o contelddo dos documentos; selecionar, periodicamente, os documentos mantidos
em seus arquivos, para fins de elimina¢do ou de transferéncia a Coordenagao de Arquivo, de acordo
com os prazos definidos na tabela de temporalidade e com as rotinas e os procedimentos previstos
nas normas técnicas arquivisticas; elaborar relatdrios estatisticos da atuacao do Servico; e executar
atividades correlatas;

By

Il - a Coordenagdo de Registros e Textos Legislativos de Plendrios compete supervisionar o
processamento das matérias lidas ou apreciadas nos Plendrios e a juntada de documentos que
devam figurar nos processos; registrar o despacho do Presidente nas proposi¢des lidas e deliberadas;
publicar os textos legislativos lidos ou apreciados em Plendrio; supervisionar o preparo dos avulsos
de proposicbes, em meio impresso e eletrénico; elaborar os relatérios gerenciais sobre o
funcionamento dos plendrios do Senado Federal e do Congresso Nacional; autorizar a circulagdo de
avulsos, apds a sua conferéncia; e executar atividades correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:
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a) ao Servico de Registros Legislativos de Plenarios compete processar as matérias lidas ou
apreciadas em Plenario; promover a juntada de documentos; registrar o despacho do Presidente nas
proposicoes lidas e deliberadas; encaminhar aos érgdaos competentes os processos oriundos do
Plendrio; registrar, nos sistemas de informacdo, as ac¢Oes legislativas; proceder a revisdao e
conferéncia dos registros efetuados; promover retificacbes nos dados registrados; produzir e
consolidar relatérios gerenciais de tramitacdo legislativa e sessdes plenarias; e executar atividades
correlatas;

b) ao Servico de Processamento de Textos Legislativos compete preparar a publicacdo de textos
legislativos lidos ou apreciados em Plenario; providenciar os avulsos de proposicdes, em meio
impresso e eletrénico, e promover o respectivo registro nos sistemas de informacao para divulgacao
na internet; proceder a revisdo e conferéncia dos textos publicados em relagdo aos originais; conferir
a vinculacdo dos textos eletrénicos com as tramitagGes das matérias na internet; e executar
atividades correlatas;

c) ao Servico de Revisdo de Registros e Textos Legislativos de Plenarios compete revisar textos,
despachos, documentos, publicagdes e avulsos de proposi¢cdes elaborados no ambito da Secretaria
de Atas e Diarios, sugerindo ou providenciando as corre¢bes necessarias; revisar os registros das
acOes legislativas; efetuar a conferéncia dos registros, em sistemas de informagdo, das matérias
legislativas, das sessOes plendrias e dos textos legislativos publicados na internet; promover
retificacGes nos referidos registros e consolidar relatdrios gerenciais; registrar, nos sistemas de
informacdo, as acGes legislativas; e executar atividades correlatas;

Il - a Coordenacdo de Elaboracdo de Diarios compete supervisionar o acompanhamento das sessdes
do Senado Federal e do Congresso Nacional; supervisionar o registro das acdes legislativas e da
condugdo das sessdes; supervisionar o acompanhamento das reunides da Comissdo Representativa
do Congresso Nacional; supervisionar a agregacao dos documentos e expedientes recebidos e dos
registros de presenca e votag¢do as notas taquigraficas das sessdes; supervisionar a inser¢ao dos
discursos encaminhados a publicagdo; supervisionar a elabora¢dao dos sumarios dos Diarios do
Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar atividades correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) ao Servico de Elaboragdo de Sumadrios e Atas compete acompanhar, in loco, as sessGes do Senado
Federal e do Congresso Nacional, registrando as a¢Oes legislativas e a condugdo das sessdes, nos
termos do Regimento Interno do Senado; acompanhar e registrar as reunides da Comissdo
Representativa do Congresso Nacional; redigir e organizar os sumarios dos Diarios do Senado Federal
e do Congresso Nacional; disponibilizar na internet os sumdrios e as atas dos Diadrios do Senado
Federal e do Congresso Nacional; inserir, nos sistemas de informacdo, os registros referentes a
realizacdo de sessGes, ao comparecimento de Senadores e as votacGes nominais realizadas; colher
despacho do Presidente nas proposicdes lidas e deliberadas; promover a inser¢cdao de discursos
encaminhados a publicacdo; e executar atividades correlatas;

b) ao Servico de Elaboracdo de Diarios compete receber, processar e organizar, para publicacdo no
Diario do Senado Federal e no Diario do Congresso Nacional, bem como em seus suplementos,
normas juridicas, atos normativos, atos administrativos, emendas, pareceres e atas de comissdes,
entre outros; agregar os documentos e expedientes recebidos e os registros de presenca e votagao
as notas taquigraficas das sessGes; manter os registros das matérias recebidas para publicagdo;
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promover retificacdes nos Didrios publicados e controlar sua vinculagdo com a publicacao original;
atualizar os respectivos sistemas de informacao; e executar atividades correlatas;

c) ao Servico de Revisdo de Sumadrios, Atas e Didrios compete rever as atas e sumarios das sessdes do
Senado Federal e do Congresso Nacional e das reunides da Comissdao Representativa do Congresso
Nacional; verificar a correspondéncia entre as informacdes publicadas no Didrio e os registros nos
sistemas legislativos; providenciar as corre¢des necessarias; proceder a conferéncia dos Didrios do
Senado Federal e do Congresso Nacional e de seus suplementos; e executar atividades correlatas.

Art. 209. A Secretaria de Expediente compete planejar e controlar as atividades de elaborac3o,
autenticacdo e envio eletronico de autégrafos das proposicdes; elaborar e expedir a correspondéncia
oficial das Mesas do Senado Federal e do Congresso Nacional; proceder ao acompanhamento na
Casa Civil da Presidéncia da Republica, na Imprensa Nacional, nos Ministérios e no Tribunal de Contas
da Unido da tramitacdo das proposicdes e matérias legislativas do Senado Federal e do Congresso
Nacional; e executar atividades correlatas.

§ 192 S30 Orgdos da Secretaria de Expediente:

| - Gabinete Administrativo;

Il - Coordenacdo de Elaboracdo de Expedientes Oficiais, subdividida em:

a) Servico de Inspecdo dos Processados Legislativos;

b) Servico de Documentacao Eletronica;

Il - Coordenacdo de Expedicdo e Acompanhamento de Matérias Legislativas, subdividida em:
a) Servico de Expedicdo;

b) Servico de Acompanhamento de Matérias Legislativas.

§ 22 Os 6rgdos da Secretaria de Expediente tém as seguintes atribuicdes:

| - ao Gabinete Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos;
realizar controle e conservagao dos bens patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar os
servigos de reprografia, de mensageiros e de copa, bem como planejar e executar outras atividades
de administracdo geral da Secretaria; organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo
documentos de fase corrente, referentes a servidores, estagiarios e expedientes administrativos, em
qualquer suporte, de acordo com as normas de classificagdo de documentos de arquivo do Senado
Federal; registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informagdes sobre
a localizacdo e o conteido dos documentos; selecionar, periodicamente, os documentos mantidos
em seus arquivos, para fins de eliminacdo ou de transferéncia a Coordenacdo de Arquivo, de acordo
com os prazos definidos na tabela de temporalidade e com as rotinas e os procedimentos previstos
nas normas técnicas arquivisticas; elaborar relatdrios estatisticos da atuacdo do Servigo; e executar
atividades correlatas;
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Il - a Coordenacao de Elaboracao de Expedientes Oficiais compete supervisionar o processamento e a
expedicdo eletronica e impressa dos documentos legislativos para publicacdo nos Didrios Oficiais da
Unido, do Senado Federal e do Congresso Nacional; registrar as informacgdes pertinentes nos bancos
de dados e sistemas de informacao legislativos; disponibilizar os textos integrais no sitio do Senado
Federal; e executar atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Inspecdo de Processados Legislativos compete proceder a vistoria e ao saneamento
dos processados das proposicdes e matérias legislativas aprovadas pelo Senado Federal e pelo
Congresso Nacional, cotejando as respectivas tramitacdes e os documentos que compdem os autos
de cada matéria; proceder a revisdao dos autdgrafos elaborados pelo Servico de Documentacgao
Eletrénica; e executar atividades correlatas;

b) ao Servico de Documentacdo Eletronica compete digitar, diagramar, compor e produzir, em
formato prdéprio, os autégrafos de textos normativos do Senado Federal e do Congresso Nacional a
serem enviados a san¢do, a promulgacdo e a Camara dos Deputados; promover o processamento e o
envio eletrénico dos documentos legislativos, conforme padrées definidos pela Imprensa Nacional,
para publicacdo no Didrio 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 publicacBes oficiais; proceder aos registros pertinentes nos bancos de dados e sistemas de
informacdo legislativa, especialmente das normas juridicas geradas; disponibilizar os autdgrafos na
internet; e executar atividades correlatas;

Il - 3 Coordenacao de Expedi¢cdo e Acompanhamento de Matérias Legislativas compete supervisionar
e coordenar a elaboracdo de mensagens, oficios e correspondéncias das Mesas do Senado Federal e
do Congresso Nacional, o acompanhamento da tramitacdo externa das proposicdes do Senado
Federal e do Congresso Nacional, o controle dos prazos constitucionais, legais e regimentais de
proposicdes e os registros das informagbes pertinentes nos bancos de dados e sistemas de
informacao legislativos; e executar atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Expedicdo compete elaborar e expedir as mensagens, os oficios e as
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 informagdes pertinentes nos bancos de dados
e sistemas de informacao legislativos; e executar atividades correlatas;

b) ao Servico de Acompanhamento de Matérias Legislativas compete acompanhar a tramitacdo
externa das matérias e proposicoes legislativas encaminhadas para revisdo da Camara dos
Deputados; controlar os prazos constitucionais, legais e regimentais referentes a proposi¢coes e
matérias legislativas, em especial o prazo de sang¢do e veto de projetos de lei encaminhados a
Presidéncia da Republica e o prazo de resposta a requerimentos de informagGes encaminhados a
Ministros de Estado; manter sob sua guarda os processados das proposicdes legislativas em
tramitacdo no orgdo; proceder aos registros pertinentes nos bancos de dados e sistemas de
informacdes legislativos; e executar atividades correlatas.

Subsecao Il

Da Diretoria-Geral
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Art. 210. A Diretoria-Geral compete a superior coordenacdo, supervisio e controle da gestdo
administrativa do Senado Federal, bem como executar as a¢cdes administrativas em consonancia com
as diretrizes e politicas de gestdo estabelecidas pela Comissdao Diretora do Senado Federal;
assessorar e secretariar as reunides da Comissdo Diretora; prover o Senado Federal com métodos,
técnicas e ferramentas de governanga corporativa e gestdo estratégica; prover e integrar o suporte
administrativo e logistico as atividades parlamentares e legislativas e aos érgaos da estrutura geral
do Senado Federal de acordo com as politicas, as normas legais e regulamentares e as deliberacoes
da Comissao Diretora e do Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica.

Paragrafo Unico. A Diretoria-Geral tem a seguinte estrutura:
| - Diretoria-Executiva de Contratacdes;

Il - Diretoria-Executiva de Gest3o;

11l - Gabinete;

IV - Assessoria Técnica;

V - Escritdrio Corporativo de Governanca e Gestdo Estratégica;
VI - Assessoria de Qualidade de Atendimento e Logistica;

VIl - Secretaria de Finangas, Orcamento e Contabilidade;
VIII - Secretaria de Patrimonio;

IX - Secretaria de Administracao de Contratagdes;

X - Secretaria de Gestao de Pessoas;

Xl - Secretaria de Infraestrutura;

XIl - Secretaria de Gestdo de Informac¢do e Documentagao;
Xl - Secretaria de Tecnologia da Informagao — Prodasen;
XIV - Secretaria de Editoragao e Publicagdes;

XV - Secretaria de Policia do Senado Federal.

Art. 211. A Diretoria-Executiva de Contratag¢des e a Diretoria-Executiva de Gestdo compete auxiliar a
Diretoria-Geral no desempenho de suas atribuicdes de superior coordenagao, supervisdo e controle,
podendo receber competéncias ou atribui¢cdes especificas; elaborar estudos técnicos; substituir o
Diretor-Geral em seus afastamentos, faltas e impedimentos.

Pardgrafo Unico. Os titulares da Diretoria-Executiva de Contrata¢des e da Diretoria-Executiva de
Gestdo sdo, em conjunto ou separado, substitutos imediatos do Diretor-Geral.
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Art. 212. A Diretoria-Executiva de Contratacdes compete atribuicdes de superior coordenac3o,
supervisao e controle, podendo receber competéncias ou atribuicdes especificas; elaborar estudos
técnicos; deliberar sobre assuntos relacionados a telefonia institucional; despachar e deliberar
matérias relacionadas a licitacdes e contratos, tais como: repactuacao, alteracao contratual, reajuste,
revisdao, reconhecimento de divida, acréscimo ou supressdo de contratos vigentes, reequilibrio
econOmico-financeiro, autorizacdo de pagamento de despesa de exercicios anteriores, execucao de
ata de registro de precos, e outros assuntos correlatos, observada a regulamentacao pertinente.

Art. 213. A Diretoria-Executiva de Gestdo compete atribuicdes de superior coordenacdo, supervisdo e
controle, podendo receber competéncias ou atribuicGes especificas; elaborar estudos técnicos;
despachar e deliberar matérias relacionadas a recursos humanos e nao delegadas ao Diretor da
Secretaria de Gestdo de Pessoas; assinatura e publicacdo de atos e portarias normativas;
treinamentos interno e externo; comunicagdo institucional; coopera¢do técnica institucional;
politicas de responsabilidade socioambiental; projetos especiais delegados pelo Diretor-Geral; e
outros assuntos correlatos.

Art. 214. As unidades de apoio diretamente subordinadas a Diretoria-Geral sdo:

| - Gabinete:

a) Servico de Apoio Administrativo.

b) Escritério Setorial de Gestao.

Il - Assessoria Técnica;

Il - Escritério Corporativo de Governancga e Gestdo Estratégica:

IV - Assessoria de Qualidade de Atendimento e Logistica:

a) Servico de Gestdo de Passagens Aéreas, Passaportes e Vistos;

b) Servigo de Apoio Administrativo.

Pardgrafo Unico. As unidades de apoio a Diretoria-Geral tém as seguintes competéncias:

| - ao Gabinete da Diretoria-Geral compete providenciar o expediente, as audiéncias e a
representacao do titular do érgdo; auxiliar e assessorar o titular do drgao no desempenho de suas

atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do 6rgao;

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete executar tarefas de suporte administrativo ao
Gabinete da Diretoria-Geral e a Assessoria Técnica em matérias relacionadas a gestdo de pessoal,
material, servigos e patrimonio necessario a execuc¢do das atribui¢cdes do drgao; realizar as tarefas de
recebimento, triagem e encaminhamento de processos e documentos; fornecer informacgdes sobre
tramitagdo de processos; e executar outras tarefas correlatas.

b) Escritorio Setorial de Gestdo, sob a orientacdo técnica do Escritério Corporativo de Governanga e
Gestdo Estratégica e observado o disposto no art. 217 deste Regulamento, ao qual compete
colaborar na formulacdo e assessorar na implementacdo local de estratégias, politicas, diretrizes e
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acdes corporativas; realizar a gestdo do sistema de registro de precos do Senado Federal, e
atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Geral, no seu dmbito de atuacdo, no planejamento
setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execugdo
orcamentdria, na elaboracao e acompanhamento de planos de treinamento, na gestao de riscos e da
seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas
organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus clientes;

Il - a Assessoria Técnica compete prestar assessoramento técnico mediante andlises e estudos
relacionados as competéncias da Diretoria-Geral; elaborar pareceres sobre assuntos encaminhados
ao seu exame pelo Diretor-Geral; analisar os processos administrativos submetidos a apreciacdo do
Diretor-Geral e dos Diretores-Executivos, de acordo com as respectivas competéncias
regulamentares, e sugerir solugdes a luz da legislacdo pertinente e das normas internas, mediante
elaboracdo dos respectivos despachos, instrucGes e decisGes; prestar assessoramento juridico a
Diretoria-Geral mediante estudos, informacgdes, notas técnicas e pareceres;

Il - ao Escritério Corporativo de Governanca e Gestdo Estratégica compete assessorar a gestdo da
estratégia organizacional, o que inclui as a¢des de planejamento estratégico, desdobramento da
estratégia, monitoramento da execucdo e reavaliacdo da estratégia organizacional e respectivos
objetivos e metas; assessorar a gestao corporativa de projetos estratégicos, o que inclui a definicdo e
monitoramento do portfdlio de projetos necessdarios a implementacdo da estratégia organizacional;
assessorar a gestdo da estrutura organizacional do Senado Federal; coordenar a gestdo corporativa
de processos organizacionais; coordenar projetos de melhoria de processos criticos da organizacao;
apoiar a proposicao de politicas de gestao e governanca; assessorar a administracao e os colegiados
de ambito administrativo do Senado Federal nas diversas a¢gdes de Governanga Corporativa, inclusive
na Gestao de Riscos Organizacionais; coordenar a Rede de Escritérios Setoriais de Gestdao do Senado
Federal; propor a implantacdo de padrdes, métodos, ferramentas e modelos de processos
corporativos de gestdo; coordenar a gestdo corporativa da informagdo gerencial, incluindo a anadlise
e consolidagdo de informagdes gerenciais da administracao do Senado Federal.

IV - a Assessoria de Qualidade de Atendimento e Logistica compete promover a integracao de agoes,
pessoas e materiais dos diversos setores da Casa para a consecugdo de objetivos
multidepartamentais, em particular, em atendimento as demandas logisticas dos gabinetes
parlamentares e a manuten¢do do bom estado geral de conservacdo das instalagGes fisicas do
Senado Federal; monitorar e promover a qualidade do atendimento prestado pelas Secretarias do
Senado Federal aos servidores, Parlamentares e publico em geral, promovendo eventuais ajustes
estruturais e procedimentais; avaliar periodicamente a qualidade das instalacGes fisicas do Senado
Federal, de modo a atender satisfatoriamente as necessidades dos publicos interno e externo da
Casa; monitorar e promover a celeridade na tramitacdo de processos administrativos prioritarios de
aquisicOes e contratacdes; prover suporte a comunicagdo institucional grafica nas dependéncias da
Casa; gerir os contratos e acordos relacionados a prestacdo de servico alimenticio na Casa; gerenciar
as acles de divulgacdo interna do Senado Federal, em especial as relacionadas a utilizacdo de
banners e cartazes; propor projetos institucionais que ampliem a participacdo dos publicos internos e
externos no Senado e melhore o conhecimento da instituicdo; receber a documentacgao referente ao
pedido de concessdao de passagens para as viagens oficiais dos parlamentares e dos servidores no
territério nacional e no exterior; gerenciar agdes que visem a obtencdo e a manutencdo de
passaportes diplomaticos e oficiais, no ambito do Senado Federal, bem como de vistos nesses
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documentos; e executar outras tarefas correlatas, por meio dos seguintes servicos diretamente
subordinados.

a) Servico de Gestdo de Passagens Aéreas, Passaportes e Vistos, ao qual compete operacionalizar a
emissao de passagens aéreas para parlamentares e servidores em missao oficial fora do Distrito
Federal; operacionalizar a emissdao de passaportes diplomaticos dos parlamentares e vistos dos
parlamentares junto as representacdes diplomaticas; operacionalizar emissao de visto de servidores
designados para missao oficial no exterior; e executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete providenciar o expediente, a agenda de
reunides e a expedicdo de notificacOes; tramitacdo de processos; receber, controlar e distribuir o
material e o expediente; executar trabalhos técnicos; organizar e consolidar dados estatisticos;
preparar minutas de correspondéncias oficiais a serem expedidas; auxiliar o titular na gestdo dos
contratos; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 215. A Diretoria-Executiva de ContratacGes tem os seguintes érgdos diretamente subordinados:
| - Escritério Setorial de Gestdo;

Il - Assessoria Técnica;

Il - Servigo de Instrugdo Processual;

IV - Nucleo de Gestdo de Contratos de Terceirizagao:

a) Servico de Apoio Administrativo;

V - Nucleo de Gestdo de Contratos de Infraestrutura e Comunicacao;

VI - Nucleo de Gestdo e Apoio as Contratagdes de Tecnologia da Informacao:

a) Servico de Gestdo de Contratos de Tl;

b) Servico de Apoio as ContratagGes de TI.

Paragrafo unico. As unidades diretamente subordinadas a Diretoria-Executiva de Contrata¢des tém
as seguintes atribuigdes:

| - Escritdrio Setorial de Gestdo, sob a orientagao técnica do Escritério Corporativo de Governanga e
Gestdo Estratégica e observado o disposto no art. 217 deste Regulamento, ao qual compete
colaborar na formulagdo e assessorar na implementagao local de estratégias, politicas, diretrizes e
acles corporativas; realizar a gestdao do sistema de registro de precos do Senado Federal, e
atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Executiva de Contrata¢des, no seu ambito de atuacdo,
no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e
acompanhamento da execucdo orcamentaria, na elaboracdo e acompanhamento de planos de
treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da informacdo, na melhoria de processos de
trabalho, na consolidagdo de informacgGes gerenciais e no monitoramento e anadlise do desempenho
da Diretoria-Executiva de Contratagdes no que se refere a metas organizacionais, custos
operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfacdo de seus clientes;
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Il - a Assessoria Técnica compete prestar assessoramento técnico a Diretoria-Executiva de
Contratacdes mediante analises e estudos técnicos; elaborar pareceres, e sugerir solu¢des a luz da
legislagdo pertinente e das normas internas, mediante elaboragdao dos respectivos despachos,
instrucdes e decisdes; providenciar sobre o expediente, audiéncias e a representacao de seu titular;
auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; receber, controlar e distribuir o
material, o expediente e os processos; executar trabalhos técnicos; organizar e consolidar dados
estatisticos; preparar minutas de correspondéncias oficiais a serem expedidas; e executar outras
tarefas correlatas;

Il - ao Servico de Instrucao Processual compete analisar processos de penalidades e prorrogacdes e
de licitagdes para fins de adjudicacao e eventuais recursos da competéncia da Diretoria-Executiva de
Contratacdes relativamente a fase externa das licitagBes; verificar se foi resguardado o devido
processo legal e o amplo direito de defesa; analisar a eventual necessidade de complementacdo de
instrucdo ou diligéncia, notadamente na hipdtese de alegacdo de matéria de fato que necessite
esclarecimento da COPELI, do pregoeiro ou do gestor; preparar relatdrios e proposta de decisGes; e
executar outras tarefas correlatas;

IV - ao Nucleo de Gestdo de Contratos de Terceirizagdo compete gerir, com o auxilio do fiscal e do
tomador do servigo, os contratos de prestacdo de servicos terceirizados em que o item mao de obra
seja o principal componente de custo, bem como aqueles designados pelo Diretoria-Executiva de
Contratacgdes; resolver sobre a padroniza¢do de atos de gestdo de contratos; orientar e esclarecer os
fiscais de contratos sobre a execug¢do dos servicos e as obrigacBes contratuais; participar, sempre
gue possivel, dos atos preparatérios e conclusivos que resultardo nas contratacdes sob sua
responsabilidade; auxiliar o fiscal ou o usuario tomador do servico na elaboracdo de projetos bdsicos
ou termos de referéncia para novas contratacdes; alimentar e manter atualizado o sistema
informatizado de gerenciamento e o Portal da Transparéncia; fiscalizar os pagamentos de saldrios e
beneficios e os recolhimentos de encargos sociais e trabalhistas pela contratada; verificar a
regularidade fiscal da contratada antes de autorizar o pagamento de faturas; executar outras a¢des
de gestdo necessarias ao acompanhamento, a fiscalizagdo e ao controle das atividades
desempenhadas pela contratada, a fim de garantir o fiel cumprimento das obriga¢des pactuadas e a
observancia do principio da eficiéncia; e auxiliar tecnicamente, se necessario, o Nucleo de Gestdo de
Contratos de Infraestrutura e Comunicag¢do. Tem a seguinte unidade subordinada:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, agenda de
reunides e expedicdo de notificagGes e intimagles; tramitacdo de processos; receber, controlar e
distribuir o material e o expediente; executar trabalhos técnicos; organizar e consolidar dados
estatisticos; preparar minutas de correspondéncias oficiais a serem expedidas; e executar outras
tarefas correlatas.

V - ao Nucleo de Gestdo de Contratos de Infraestrutura e Comunicacdo compete gerir, ressalvada a
competéncia do Nucleo de Gestdo de Contratos de Terceirizacdo, com o auxilio do fiscal e do
tomador do servico, os contratos de prestacdo de servicos e aquisicdes das Secretarias de
Infraestrutura e Comunicacdo Social; bem como aqueles designados pelo Diretoria-Executiva de
Contratacgdes; resolver sobre a padronizacao de atos de gestdo de contratos; orientar e esclarecer os
fiscais de contratos sobre a execugdao dos servigos e as obrigagdes contratuais; participar, sempre
que possivel, dos atos preparatdrios e conclusivos que resultardo nas contratagGes sob sua
responsabilidade; auxiliar o fiscal ou o usuario tomador do servi¢o na elaboragdo de projetos basicos
ou termos de referéncia para novas contratagdes; alimentar e manter atualizado sistema
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informatizado de gerenciamento e o Portal da Transparéncia; verificar a regularidade fiscal das
contratadas antes de autorizar pagamentos de faturas, notas fiscais e correlatos; executar outras
acbes de gestdo necessdrias ao acompanhamento, a fiscalizacdo e ao controle das atividades
desempenhadas pelas contratadas, a fim de garantir o fiel cumprimento das obrigacdes pactuadas,
observados a legislacdo e regulamentos do Senado Federal; e auxiliar tecnicamente, se necessario, o
Nucleo de Gestao de Contratos de Terceirizagao.

VI - Nucleo de Gestdo e Apoio as Contratacdes de Tecnologia da Informacdo, ao qual compete gerir,
ressalvada a competéncia do Nucleo de Gestdao de Contratos de Terceirizagdo, com o auxilio do fiscal
e do tomador do servico, os contratos de Tecnologia da Informacado, bem como aqueles designados
pelo Diretoria-Executiva de Contratagdes; auxiliar o fiscal ou o usudrio tomador do servico na
elaboracdo de projetos bdsicos ou termos de referéncia para novas contratacdes; realizar pesquisas
de preco para subsidiar contrata¢des, renovacgoes e reajustes, e participar dos atos preparatdrios e
conclusivos que resultardo nas contratagdes sob sua responsabilidade com as seguintes unidades
subordinadas:

a) Servico de Gestdo de Contratos de Tl, ao qual compete gerir, ressalvada a competéncia do Nucleo
de Gestdo de Contratos de Terceirizacdo, com o auxilio do fiscal e do tomador do servico, os
contratos de Tecnologia da Informacdo, bem como aqueles designados pelo Diretoria-Executiva de
Contratagdes; resolver sobre a padronizacdo de atos de gestdo de contratos de TI; orientar e
esclarecer os fiscais de contratos de Tl sobre a execucdo dos servicos e as obrigacGes contratuais;
alimentar e manter atualizado o sistema informatizado de gerenciamento e o Portal da
Transparéncia; verificar a regularidade fiscal da contratada antes de autorizar o pagamento de
faturas; executar outras acbes de gestdo necessdrias ao acompanhamento, a fiscalizacdo e ao
controle das atividades desempenhadas pela contratada, a fim de garantir o fiel cumprimento das
obrigagcdes pactuadas e a observancia do principio da eficiéncia;

b) Servigo de Apoio as ContratagGes de Tl, ao qual compete auxiliar o fiscal ou o usudrio tomador do
servico na elaboragdo de projetos bdsicos ou termos de referéncia para novas contratagdes;
proceder a pesquisa dos precos de mercado dos objetos e servigos solicitados, mediante método e
procedimento legal e regulamentar; instruir os processos com vistas a autorizagdo dos
procedimentos licitatérios pela autoridade competente; e executar outras tarefas correlatas;
participar dos atos preparatdérios e conclusivos que resultardo nas contratagdes sob sua
responsabilidade; auxiliar o fiscal ou o usuario tomador do servigo na elaboracdo de projetos basicos
ou termos de referéncia para novas contratacGes; zelar pela adog¢do das boas praticas nas

contratacOes de solugbes de tecnologia da informacao.

Art. 216. A Diretoria-Executiva de Gestdo tem os seguintes drgaos diretamente subordinados:
| - Escritério Setorial de Gestdo;

Il - Assessoria Técnica;

Il - Nucleo de Coordenacdo de Agdes Socioambientais.

Paragrafo Unico. As unidades diretamente subordinadas a Diretoria-Executiva de Gestdo tém as
seguintes atribuicdes:
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| - Escritorio Setorial de Gestdo, sob a orientacdo técnica do Escritério Corporativo de Governanca e
Gestdo Estratégica e observado o disposto no art. 217 deste Regulamento, ao qual compete
colaborar na formulagdo e assessorar na implementacado local de estratégias, politicas, diretrizes e
acOes corporativas; realizar a gestdo do sistema de registro de precos do Senado Federal, e
atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Executiva de Gestdo, no seu ambito de atuacdo, no
planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento
da execugdo orcamentaria, na elaboracao e acompanhamento de planos de treinamento, na gestao
de riscos e da seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacao de
informagdes gerenciais e no monitoramento e analise do desempenho da C Diretoria-Executiva de
Gestdo no que se refere a metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos
prestados e satisfacdo de seus clientes;

Il - Assessoria Técnica, a qual compete prestar assessoramento técnico ao titular, mediante andlises e
estudos técnicos; elaborar pareceres e sugerir soluges a luz da legislagdo pertinente e das normas
internas, por meio da elaboracdo dos respectivos despachos, instrucdes e decisGes; providenciar o
expediente, as audiéncias e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no
desempenho de suas atividades; receber, controlar e distribuir o material, o expediente e os
processos; executar trabalhos técnicos; organizar e consolidar dados estatisticos; preparar minutas
de correspondéncias oficiais a serem expedidas; e executar outras tarefas correlatas;

IIl - Nicleo de Coordenacdo de Ac¢bes Socioambientais, ao qual compete coordenar e integrar as
acles de responsabilidade social e de responsabilidade ambiental implementadas pelas diversas
unidades administrativas e legislativas; propor novos modelos com vistas a implementacdo e
disseminacdo da pratica socioambiental; monitorar as ac¢des implementadas e propor
aperfeicoamentos; implantar acdes de acessibilidade, apoio ao deficiente e de responsabilidade
social; promover agbes de equidade de género e raga; propor campanhas buscando difundir o
conceito de responsabilidade socioambiental e fomentar a participagdao do corpo funcional com
sugestdes; preparar relatdrios gerenciais que possam subsidiar sistematicamente a divulgagdo das
acOes socioambientais do Senado Federal.

Art. 217. Para viabilizar a disseminac¢do de diretrizes, integragdo e compatibilizagdo das iniciativas de
Governanga Corporativa e Gestado Estratégica, os Escritdrios Setoriais de Gestdo atuarao em diversos
Orgdos estratégicos da Casa sob a orientagdo técnica do Escritério Corporativo de Governanga e
Gestdo Estratégica, formando a rede de assessoramento em gestao.

Pardgrafo Unico. Cabera aos Escritdrios Setoriais de Gestdo colaborar na formulacdo das estratégias,
politicas, diretrizes e agOes corporativas, incluindo as relacionadas aos temas de riscos
organizacionais, seguranca da informacao, estratégia organizacional, gestdo de projetos, gestdo e
melhoria de processos organizacionais, capacitacdo de servidores, gestdo do conhecimento e
responsabilidade socioambiental; assessorar a unidade a qual se subordina na implementacgao local
de estratégias, politicas, diretrizes e a¢des corporativas, no planejamento setorial, na geréncia de
programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execucdo orcamentaria da unidade,
na elaboracdao e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdao de riscos e da seguranca da
informacdo, na gestdo do conhecimento, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de
informagdes gerenciais e no monitoramento e analise do desempenho da unidade no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfacdo de seus
clientes.
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Art. 218. A Secretaria de Financas, Orcamento e Contabilidade compete planejar, organizar, dirigir,

executar e controlar as atividades inerentes a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
Senado Federal nos aspectos contabeis, de informacgdes gerenciais e de analise de custos, observadas
as normas e os procedimentos pertinentes; assessorar a Diretoria-Geral na elaboracdao do Plano
Plurianual, da Proposta Orcamentaria Anual e na solicitacdo de alteracdes orcamentdrias; coordenar
a elaboracado da proposta orcamentdria anual e os pedidos de alteracdes orcamentarias; subsidiar a
elaboracdo de relatdrios institucionais, quanto as informacgdes relacionadas a sua area de atuacao;
acompanhar os atos normativos referentes aos sistemas federais de planejamento, orcamento,
financas e contabilidade, bem como informar e orientar as unidades gestoras quanto ao
cumprimento das normas estabelecidas; gerenciar e assegurar a atualizacao das bases de informacao
e sistemas relativos a sua area de competéncia; realizar a conferéncia de cdlculos de reajustes,
repactuacoes, acréscimos, supressdes e revisdes contratuais, bem como outras demandadas pela
Diretoria-Geral; elaborar estudos técnicos, inclusive sobre dados estatisticos relativos aos trabalhos
da Secretaria; acompanhar e controlar o recebimento e atendimento de solicitacGes dos érgaos de
controle interno e externo; coordenar a elaboracdo do Relatdrio de Gestdo do Senado Federal,
qguanto as informacGes em matéria orcamentaria e financeira; e executar tarefas correlatas.

§ 12 A Secretaria de Finangas, Orcamento e Contabilidade tem os seguintes érgdos subordinados:
| - Escritério Setorial de Gestdo;

Il - Coordenacdo de Planejamento e Acompanhamento Orcamentdrio:

a) Servico de Planejamento e Estudos Or¢camentarios;

b) Servico de Acompanhamento Or¢gamentario e InformagGes Gerenciais;
Il - Coordenagado de Execugdao Or¢camentdria;

a) Servico de Revisdo e Controle de Empenhos;

IV - Coordenagdo de Execugao Financeira:

a) Servico de Pagamento de Despesas Administrativas;

b) Servigco de Pagamento a Fornecedores;

c) Servigo de Pagamento da Folha de Pessoal;

V - Coordenacdo de Contabilidade:

a) Servico de Andlise de Conformidade;

b) Servico de Contabilidade Analitica;

c) Servico de Cobranga Administrativa;

VI - Servico de Gestao da CEAPS;
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§ 22 As unidades subordinadas a Secretaria de Financas, Orcamento e Contabilidade tém as seguintes
atribuicdes:

| - ao Escritdrio Setorial de Gestdao compete, sob a orientagdo técnica do Escritério Corporativo de
Governanca e Gestdo Estratégica e observado o disposto no art. 217 deste Regulamento, compete
colaborar na formulagdo e assessorar na implementacao local de estratégias, politicas, diretrizes e
acdes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuacdo, no planejamento setorial, na
geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execucdo orcamentaria,
na elaboracdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da
informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacdes gerenciais e no
monitoramento e analise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas organizacionais,
custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfacdo de seus clientes;

Il - a Coordenacdo de Planejamento e Acompanhamento Orgamentario compete coordenar
diretamente as atividades de planejamento e acompanhamento orgcamentario e de producdo de
estudos técnicos e informacBes gerenciais em matéria orcamentdria e financeira; manter
intercambio de informagdes com o 6érgao central do sistema de planejamento e orcamento federal; e
executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades diretamente subordinadas:

a) Servico de Planejamento e Estudos Orgcamentarios, ao qual compete coordenar e consolidar, junto
as unidades do Senado Federal, a elaboracdo da proposta orcamentaria anual, com registros nos
sistemas proprios; elaborar, em conjunto com a unidade responsavel pelo planejamento estratégico
do Senado Federal, a proposta do Plano Plurianual e a Proposta Orcamentdria Anual e submeté-las a
aprovacdo da Administracdo; promover, junto ao 6rgdo central de planejamento e orcamento
federal, a atualizacdo dos cadastros de ac¢des constantes do Orcamento do Senado Federal;
consolidar e apresentar os anexos solicitados pela Lei de Diretrizes Or¢gamentarias, por ocasido da
elaboragdo da proposta orgamentdria anual; prestar informagdes acerca da previsdao orgamentaria
para exercicios financeiros seguintes; acompanhar os atos normativos referentes ao sistema federal
de planejamento orgamentario, bem como informar e orientar as unidades gestoras quanto ao
cumprimento das normas estabelecidas; acompanhar a tramitagdo no Congresso Nacional dos
projetos de lei de diretrizes orgamentarias, da proposta or¢amentdria anual e de outras matérias
or¢amentdrias de interesse do Senado Federal, sugerindo emendas quando necessdario; acompanhar
a doutrina e jurisprudéncia orgamentdria; elaborar estudos técnicos e andlises sobre os assuntos que
visem ao aperfeicoamento do processo orgamentario; e executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Acompanhamento Orcamentario e InformacgGes Gerenciais, ao qual compete realizar
projecées do comportamento das despesas do Senado Federal, com vistas a detectar necessidades
de alteracBes orcamentarias e remanejamentos de recursos; acompanhar a arrecadacdo das receitas
proprias do Senado Federal, com o objetivo de subsidiar a abertura de créditos adicionais;
acompanhar e atualizar, em conjunto com a unidade responsavel pelo planejamento estratégico do
Senado Federal, a programacdo orcamentdria destinada as unidades gestoras responsdaveis do
Senado Federal; atualizar, nos sistemas proprios do governo federal, os dados de execucao fisica e
financeira dos programas e acbes constantes do orcamento do Senado Federal; propor limitacdo de
empenho, segundo diretrizes do governo federal; propor e acompanhar a abertura de créditos
adicionais e de alteragbes or¢camentdrias; prestar informagdes acerca da disponibilidade
orcamentdria; coordenar a elaboracdo do Relatdério de Gestdo do Senado Federal, quanto as
informagdes em matéria orcamentaria e financeira; elaborar informagdes contabeis, orgamentarias e
financeiras, demandadas de acordo com os canais da Lei de Acesso a Informacgdo; elaborar e
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atualizar, para divulgacao no Portal de Transparéncia do Senado Federal, os relatdrios exigidos pelas
leis orcamentdrias e monitorar as demais informagdes contabeis, orcamentarias e financeiras
divulgadas no Portal; levantar e sistematizar dados registrados nos sistemas contabil, orcamentario e
financeiro, com vistas a subsidiar a Administracdo com informacdes gerenciais para tomada de

decisdo; gerar informacdes e dados orcamentdrios e financeiros necessdrios a composicao de
relatdrios gerenciais; e executar outras tarefas correlatas;

Il - a Coordenacao de Execucdao Orcamentdria compete coordenar o detalhamento orcamentario dos
créditos destinados as unidades gestoras responsdveis do Senado Federal; examinar, previamente,
guanto a sua conformidade legal, a documentacdo relativa a despesa a ser empenhada; proceder a
emissdo, ao reforco e a anulacdao de pré-empenhos e de notas de empenhos; analisar e ajustar os
empenhos sujeitos a inscricdo em "Restos a Pagar”; acompanhar a execucdo de empenhos, visando
identificar necessidades de reforco ou anulacdo; acompanhar a legislagdo relativa a sua area de
atuacdo; efetuar descentralizacGes externas e internas de créditos, bem como os respectivos
repasses e sub-repasses de recursos; e executar outras tarefas correlatas;

a) Servico de Revisdo e Controle de Empenhos, ao qual compete revisar as notas de empenho,
verificando sua adequacdo quanto a estrutura da programacdo orcamentaria; monitorar os valores
empenhados e os saldos contratuais, sugerindo as corre¢des necessarias; sugerir reforco ou anulagado
de empenho; analisar os empenhos sujeitos a inscricdo em "Restos a Pagar”; efetuar a conferéncia
dos registros das notas de empenhos nos sistemas informatizados do Orgdo.

IV - a Coordenacdo de Execucgdo Financeira compete supervisionar e coordenar a execugao financeira
das despesas do Senado Federal, por meio dos trabalhos dos Servicos a ela subordinados; elaborar o
cronograma anual de desembolso financeiro mensal do orcamento e dos créditos adicionais
aprovados em favor do Senado Federal; manter intercdmbio de informages com o érgdo central do
Tesouro Nacional e com as demais unidades setoriais da Casa; elaborar e atualizar manual de rotinas
e procedimentos relacionados a sua area de atuagdo; fornecer informagdes de responsabilidade da
SAFIN em matéria financeira para subsidiar a elaboracdao do Relatério de Gestao do Senado Federal,
de relatérios gerenciais, e para auxiliar o atendimento as demandas relativas a Lei de Acesso a
Informacao; e executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Pagamento de Despesas Administrativas, ao qual compete, em relagdo as despesas
administrativas, proceder ao registro contabil da liquidacdo e ao pagamento de diarias,
ressarcimentos, indenizacles, taxas, anuidades, auxilios-funerais, suprimento de fundos, parcelas de
amortizagcdo e encargos decorrentes de empréstimos internacionais contraidos e outras de carater
administrativo; controlar e promover registros contabeis para reclassificacdo de saldos em contas
contabeis transitdrias decorrentes de entrada ou saida de recursos financeiros; registrar, classificar e
controlar os documentos relativos a recolhimento de valores em favor do Senado Federal;
encaminhar os documentos relativos aos pagamentos realizados para a competente assinatura do
titular da Secretaria e do Ordenador da Despesa; remeter a Coordenagdo de Contabilidade os
processos pagos para conferéncia e registro da conformidade contabil e documental; encaminhar
aos agentes financeiros todo e qualquer documento que autorize movimentacdo na Conta Unica do
Tesouro; receber a documentacao e executar os procedimentos relativos a liberacdo de pagamentos
de didrias para as viagens oficiais dos Senadores e Senadoras no territério nacional e no exterior;
acompanhar a legislacdo relativa a sua drea de atuagao; e executar outras tarefas correlatas;
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b) Servico de Pagamento a Fornecedores, ao qual compete, em relacdo as despesas decorrentes de
bens e servicos prestados por fornecedores, receber e controlar os documentos que derem entrada
para registro contabil da liquidacdo e pagamento; realizar a conferéncia e conformidade dos
documentos apresentados; compor os processos que deverdo conter os documentos exigidos pela
legislacdo fiscal, tributaria e contabil; executar a apropriacao e liquidacdo dos documentos fiscais
segundo as normas vigentes; reter e recolher tributos devidos de acordo com a legislacdo tributaria;
apropriar e recolher encargos patronais incidentes sobre os pagamentos realizados de acordo com a
legislacdo tributaria; executar os procedimentos relativos a liberacdo dos pagamentos processados;
manter sob sua guarda os documentos relativos as garantias contratuais; remeter a Coordenacao de
Contabilidade os processos pagos para conferéncia e registro da conformidade contdbil e
documental; prestar informag¢des aos fornecedores sobre processos de pagamento; acompanhar a
legislacdo relativa a sua area de atuacdo; e executar outras tarefas correlatas;

c) Servico de Pagamento da Folha de Pessoal, ao qual compete, em relagcdo as despesas decorrentes
das folhas de pagamento de pessoal, promover o registro contabil da liquidacdo da despesa e emitir
os documentos financeiros necessarios ao pagamento e ao recolhimento dos tributos incidentes
sobre a folha de pagamento de pessoal; elaborar, atualizar e preencher os registros de calculo que
constam das folhas de pagamento, com informagdes relativas aos empenhos e ao plano de contas
aplicado ao setor publico; monitorar as devolugdes de créditos referentes as folhas de pagamento de
pessoal e proceder a reemissdo dos valores devidos; realizar o cadastramento das guias de
recolhimento dos depdsitos judiciais e proceder a emissdo das respectivas ordens bancarias; emitir
as guias de recolhimento da unido que constam das consignacdes da folha de pagamento de pessoal
em favor de outros 6rgdo da administracdo publica; controlar e promover registros contdbeis para
reclassificacdo de saldos em contas contabeis, referentes a execucdo financeira da folha de
pagamento no SIAFI e decorrentes de alteracdes no plano de contas no decorrer do exercicio;
promover o registro contabil para a liquidacdo da despesa e emitir os documentos financeiros
necessarios ao pagamento da folha de pagamento dos estagidrios; monitorar as devolugdes de
créditos referentes as folhas de pagamento de estagidrios e proceder a reemissdo dos valores
devidos; solicitar mensalmente a liberagdo de recursos financeiros previstos no orgamento; e
executar outras tarefas correlatas;

V - a Coordenagdo de Contabilidade compete supervisionar e coordenar os trabalhos dos Servigos a
ela subordinados; elaborar e atualizar manual de rotinas e procedimentos relacionados a sua area de
atuacdo; e executar outras tarefas correlatas na sua esfera de competéncia, com as seguintes
unidades subordinadas:

a) Servico de Andlise de Conformidade, ao qual compete realizar a conformidade de gestdo,
mediante a andlise dos lancamentos dos atos e fatos contdbeis, verificando a existéncia de
documentacdo que suporte essas operagOes registradas no SIAFl e a observancia da legislagdo
vigente; realizar mensalmente a conformidade da Folha de Pagamento; adotar os procedimentos
necessarios a elaboracdo e encaminhamento da Declara¢do do Imposto de Renda Retido na Fonte —
DIRF a Secretaria da Receita Federal; emitir parecer acerca da legalidade e da formalidade dos
documentos contdabeis; orientar as unidades administrativas do Senado Federal acerca de matérias
pertinentes a sua drea de atuacdo, inclusive quanto as regulariza¢gdes de impropriedades; analisar e
emitir parecer acerca dos procedimentos contdbeis utilizados nos processos de pagamento de
contratos, acordos, ajustes e outros instrumentos realizados; representar acerca de atos de
realizacdo de despesas or¢amentdrias indevidas; acompanhar a legislagao relativa ao orgamento, a
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execucdo financeira e a contabilidade; elaborar e atualizar manual de rotinas e procedimentos
relacionados a sua drea de atuacdo; e executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Contabilidade Analitica, ao qual compete auxiliar na elaboracdo de relatdrios
gerenciais, acerca da execu¢ao orcamentdria e financeira, com vistas a subsidiar a Administracao do
Senado Federal com informac¢des para a tomada de decisdo; elaborar quadrimestralmente o
Relatério de Gestdo Fiscal (RGF), disponibilizando-o para acesso publico, por meio da internet,
conforme normas vigentes; acompanhar, analisar, orientar e controlar as concessdes, as aplicacdes e
as comprovacoes das despesas realizadas por meio de suprimentos de fundos; analisar e reclassificar
contabilmente os documentos de despesas realizadas por meio de suprimentos de fundos,
efetuando a baixa de responsabilidade dos supridos, apds aprovacao da prestacdao de contas pela
autoridade competente; subsidiar a elaboracdo da Prestacdo e da Tomada de Contas Anual do
Senado Federal, quanto aos demonstrativos contdbeis e informacdes relacionadas a sua area de
atuacdo; apoiar o servico de Andlise de Conformidade em suas necessidades de informacgdes, em
relacdo a elaboracdo de demonstrativos auxiliares; orientar, acompanhar e supervisionar os registros
contabeis e demais langamentos realizados no SIAFI, diligenciando as necessidades de regularizacGes
e/ou esclarecimentos; proceder, diaria e mensalmente, a andlise das demonstra¢des contabeis, com
vistas ao controle dos registros da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial e ao encerramento
do exercicio financeiro; manter atualizados no SIAFI os registros sintéticos dos bens modveis e
iméveis, com base em relatérios fornecidos pelo setor de patrimonio; proceder a analise mensal dos
relatérios de almoxarifado, em confronto com os registros contabeis, conforme as normas vigentes;
promover o registro contdbil das saidas e outros acertos de material de consumo e bens médveis que
transitarem pelo almoxarifado, bem como outros acertos pertinentes a movimentacdao de bens do
ativo permanente, com base em relatérios fornecidos pelo setor de patrimonio; manter atualizado o
rol dos responsaveis do Senado Federal; verificar, por ocasido do encerramento do exercicio, a
consisténcia dos saldos apresentados pelas contas contabeis e a compatibilidade desses saldos com
as normas de encerramento expedidas pelo Orgdo Central do Sistema de Contabilidade Federal;
orientar as unidades administrativas do Senado Federal a respeito de matérias referentes a sua area
de atuagdo, inclusive nas regularizagcbes de impropriedades contdbeis; orientar e supervisionar a
realizacdo da conformidade contabil e de registros de gestdao no ambito do Senado Federal; analisar e
emitir parecer acerca dos processos de inventario fisico-financeiro, em seus aspectos contdbeis;
promover o controle dos débitos e créditos apurados no ambito do Senado Federal, de acordo com
as normas vigentes; adotar os procedimentos contdbeis em conformidade com as mudancas
introduzidas pelas Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico e pelas novas
diretrizes a serem observadas na elaboracdo e divulgacdo das demonstracGes contdbeis, com a
finalidade de torna-las convergentes as Normas Internacionais de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico (IPSAS); elaborar e manter atualizado manual de rotinas e procedimentos, principalmente em
relacdo a legislacdo relacionada a sua drea de competéncia, com vistas a sua correta aplicacdo; e
executar outras tarefas correlatas;

c) Servico de Cobranca Administrativa, ao qual compete prosseguir com os procedimentos de
cobranca de dividas que tiveram as instancias recursais esgotadas na Secretaria de origem; constituir
definitivamente o crédito ndo-tributario em favor do Senado Federal; atualizar o valor da divida;
enviar Ultima notificacdo de cobranga ao devedor, tendo em vista o ndo pagamento no ambito da
Secretaria de origem; emitir boleto de cobranca e Guia de Recolhimento da Unido; acompanhar os
recolhimentos efetuados pelos devedores; acompanhar e atualizar mensalmente os parcelamentos
de débitos autorizados pela Diretoria-Geral; elaborar o Demonstrativo de Débito Atualizado para
Inscricao em Divida Ativa da Unido; efetuar o registro contabil do crédito a receber no SIAFI; enviar
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os processos qualificados para instrucdo da Advocacia do Senado Federal quanto a inscricdo em
Divida Ativa da Unido e no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal —
CADIN, de acordo com os limites minimos estabelecidos na legislacdo; efetuar o registro contabil de
inscricdo em Divida Ativa da Unido; gerir e manter atualizado o Cadastro de Devedores do Senado
Federal; e outras tarefas correlatas;

VI - Servico de Gestdao da CEAPS, ao qual compete a operacionalizacdo do sistema de controle da
utilizacdo da Cota para o Exercicio da Atividade Parlamentar dos Senadores (CEAPS); processar os
lancamentos e glosas devidos; informar ao Gabinete Parlamentar sobre os procedimentos; preparar
as autorizacbes de ressarcimento; supervisionar a divulgacdo das informacbes no Portal da
Transparéncia, conforme regulamentacdo e executar outras tarefas correlatas.

Art. 219. A Secretaria de Patrimdnio compete planejar, coordenar, orientar e controlar a execu¢do
das atividades dos sistemas de administracdo de materiais e patriménio e de zeladoria, portaria,
conservacgao, limpeza e transporte do Senado Federal; e executar outras atividades correlatas.

§ 12 A Secretaria de Patrimbnio tem os seguintes drgaos subordinados:

| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritdrio Setorial de Gestdo;

Il - Servico de Documentagao e Administracdo de Imdveis;

IV - Servico de Controle de Qualidade e Especificacdes de Materiais e Bens Comuns;
V - Servico de Controle de Qualidade e Especificacdes de Materiais e Bens Especiais;
VI - Coordenacdo de Administracdo de Residéncias Oficiais:

a) Servico de Apoio Operacional Diurno;

b) Servigo de Apoio Operacional Noturno;

c) Servigo de Conservagdo e Manutencgao;

VIl - Coordenagdo de Administra¢do e Suprimento de Almoxarifados:

a) Servico de Apoio Administrativo

b) Servico de Administracdo de Almoxarifados

c) Servigo de Almoxarifado de Informatica;

d) Servico de Almoxarifado de Produtos Gréficos;

e) Servico de Planejamento e Suprimento de Bens de Almoxarifados;

VIII - Coordenagdo de Administra¢do Patrimonial:
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a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Inventarios;

c) Servico de Tombamento e de Transferéncias Patrimoniais;

d) Servico de Sinalizagdo;

IX - Coordenacao de Servicos Gerais:

a) Servico de Atendimento Operacional;

b) Servico de Conservacdo e Limpeza;

c) Servico de Transportes;

d) Servico de Portaria e Zeladoria;

X - Coordenacdo de Telecomunicagdes:

a) Servico de Apoio Administrativo e Controle de Qualidade;

b) Servico de Comutacgdo Telefonica;

c) Servico de Rede Telefonica;

d) Servico de TelecomunicagGes Moveis;

e) Servico de Tarifacdo;

f) Servico de Tecnologia da Informacao;

g) Servico Central de Atendimento e Controle de Dados Técnicos;
h) Servico de Almoxarifado de Material de Telecomunicagdes.

§ 292 Os 6rgados subordinados da Secretaria de Patrimo6nio tém as seguintes atribuicbes:

| - Gabinete Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacao de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de suas atividades;
executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de fiscalizagdo dos recursos
administrativos e materiais vinculados as atividades do drgao;

Il - Escritério Setorial de Gestdo, sob a orienta¢do técnica do Escritério Corporativo de Governanga e
Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 217 deste Regulamento, ao
qual compete colaborar na formulagao e assessorar na implementagao local de estratégias, politicas,
diretrizes e a¢Oes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuagdo, no planejamento
setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execug¢do
orcamentdria, na elaboragdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da
seguranc¢a da informagdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolida¢do de informagdes
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gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas
organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus clientes;

lll - Servico de Documentacao e Administracdo de Imdveis, ao qual compete executar, planejar e
controlar os trabalhos referentes a administracdo dos iméveis de propriedade da Unido
administrados pelo Senado Federal; acompanhar e gerir as permissdes de uso e utilizacdo de espaco
no complexo arquitetébnico do Senado Federal, propor e dar seguimento as providéncias
administrativas necessdrias a regularizacdao de situacdes 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 Secretaria de Finangas, Orcamento e Contabilidade,
relatdrio dos devedores para notificacdao e recolhimento dos valores; manter atualizado o mapa de
ocupacdo dos espacos fisicos do Complexo Arquiteténico do Senado Federal; e executar outras

tarefas correlatas;

IV - Servico de Controle de Qualidade e EspecificacGes de Materiais e Bens Comuns, ao qual compete
na fase interna do processo licitatério especificar e elaborar termos de referéncia, verificar pesquisa
de precos, quando for Orgdo Técnico em uma contratacdo, assessorar a Comissdo de Licitacdo em
todo o processo licitatdrio inclusive na abertura de certames licitatdrios relativamente a contratacdo
de aquisicdo de bens e materiais de uso comum a toda o Senado Federal; na fase externa do
processo licitatério atestar a qualidade dos bens entregues bem como gerir contratos de entrega de
bens e materiais que demandem caucdo; catalogar e controlar a atribuicdo de cddigos de bens e
materiais, mantendo atualizada a matriz de classificacdo; realizar estudos de padronizagdo,
codificacdo e catalogacdo de bens e materiais do Senado Federal; e executar outras tarefas
correlatas;

V - Servico de Controle de Qualidade e Especificagdes de Materiais e Bens Especiais, ao qual compete
na fase interna do processo licitatério especificar e elaborar termos de referéncia, verificar pesquisa
de pregos, quando for Orgdo Técnico em uma contratacdo, conferir minutas de edital, assessorar a
Comissdo de Licitagdo em todo o processo licitatdrio inclusive na abertura de certames licitatérios
relativamente a contratagdo de aquisicao de bens e materiais de uso restrito de areas especializadas
do Senado Federal; na fase externa do processo licitatdrio atestar a qualidade dos bens entregues
bem como gerir contratos de entrega de bens e materiais que demandem cauc¢do; codificar e
catalogar os bens e materiais de uso de unidades especializadas do Senado; e executar outras
atividades correlatas;

VI - Coordenacdo de Administracdo de Residéncias Oficiais, a qual compete planejar, controlar e
executar os trabalhos de manutencdo dos blocos C, D e G da SQS 309 e da residéncia oficial da
Presidéncia do Senado Federal com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Operacional Diurno, ao qual compete zelar pela limpeza e pelo perfeito
funcionamento das instalagdes hidrossanitarias, 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 destinatdrios os materiais adquiridos,
manter escrituragdo propria sobre material; atender requisicdes dentro dos limites estabelecidos;
realizar tombamento dos bens, inventariando anualmente os bens patrimoniais; receber e distribuir
aos destinatarios correspondéncias e encomendas; elaborar projetos basicos.

b) Servico de Apoio Operacional Noturno, ao qual compete acompanhamento quanto a prevenc¢ado
do risco de incéndio ou mesmo socorro imediato; assisténcia a vigilancia quanto ao controle de
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entrada e saida de pessoas, apoio eventual no transporte ao aeroporto; primeiros socorros;
atendimento as solicitacdes emergenciais; orientacdo e controle dos empregados terceirizados que
desenvolvem suas atividades sob o regime de 24 horas;

c) Servico de Conservagdo e Manutengdo, ao qual compete executar pequenos reparos de
marcenaria, serralheria e manutencao predial; e executar outras atividades correlatas;

VIl - Coordenacao de Administracdo e Suprimento de Almoxarifados, a qual compete coordenar,
orientar e controlar a execucdo das atividades dos seguintes almoxarifados: Central, de Alimentos,
Médico-Hospitalar, Engenharia, da SETELE, da COELET, da SEGRAF e do Prodasen com as seguintes
unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestdo de pessoal, material, servicos e patrimonio necessario a execucao das atribuicbes
do o¢rgdo; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos e
documentos; fornecer informacgGes sobre tramitacdo de processos; e executar outras tarefas
correlatas;

b) Servico de Administracdo de Almoxarifados, ao qual compete receber provisoriamente, registrar,
classificar, guardar e controlar a distribuicdo dos materiais de almoxarifado adquiridos pelo Senado
Federal, por meio de registros no sistema informatizado; promover a guarda, sob requisi¢ao restrita,
dos bens de almoxarifados adquiridos por iniciativa das diversas unidades administrativas da Casa;
auxiliar a conferéncia dos materiais recebidos, de acordo com as orientacGes e procedimentos
estabelecidos, em conjunto com o SECQEC e o SECQEE; elaborar inventarios fisicos de materiais para
controle dos estoques; supervisionar as atividades dos almoxarifados subordinados; e executar
outras tarefas correlatas, bem como gerenciar os estoques dos produtos, materiais e insumos dos
almoxarifados: Central, de Alimentos, Médico-Hospitalar, e de Engenharia; zelando para que as
condi¢cbes ambientais figuem dentro dos padrdes preestabelecidos; emitir relatério interno
destinado ao Servico de Planejamento e Suprimento de Bens de Almoxarifados visando informar os
materiais em ponto de ressuprimento; e executar outras tarefas correlatas;

c) Servico de Almoxarifado de Informatica, ao qual compete, sob a supervisdo e orientagdo técnica
do Servico de Administragdo de Almoxarifados, gerenciar os estoques dos produtos, materiais e
insumos tipicos da area de tecnologia da informagdo; manter os produtos adequadamente
armazenados, zelando para que as condigbes ambientais fiquem dentro dos padrdes
preestabelecidos; emitir relatério interno destinado ao Servico de Planejamento e Suprimento de
Bens de Almoxarifados visando informar os materiais em ponto de ressuprimento; e executar outras
tarefas correlatas;

d) Servico de Almoxarifado de Produtos Graficos ao qual compete, sob a supervisdo e orientagdo
técnica do Servico de Administracdo de Almoxarifados e em conjunto com a COGEP/SEGRAF,
gerenciar os estoques dos produtos, materiais e insumos tipicos da industria grafica; manter os
produtos adequadamente armazenados, zelando para que as condi¢cdes ambientais fiquem dentro
dos padrdes preestabelecidos; instruir os processos de aquisicdo que serdo convalidados pela
COGEP/SEGRAF quanto as especificacbes técnicas e quantidades solicitadas nos Termos de
Referencias; emitir relatério interno destinado ao Servico de Planejamento e Suprimento de Bens de
Almoxarifados visando informar o ponto de dos materiais; e executar outras tarefas correlatas;
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e) Servico de Planejamento e Suprimento de Bens de Almoxarifados, ao qual compete realizar, nos
almoxarifados sob a coordenacdo, orientacdo e controle da Coordenacdo de Administracdo e
Suprimento de Almoxarifados, estudos de consumo de materiais, gerando dados estatisticos
necessarios ao planejamento dos estoques, elaborando a programacao das necessidades de material,
com o objetivo de gerar o calendario de compras; realizar, em conjunto com o Servico de
Administracao de Almoxarifados, levantamentos e estudos necessarios ao saneamento dos estoques;
emitir relatdrio interno visando informar os materiais em ponto de ressuprimento para os demais
almoxarifados do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas;

VIl - Coordenacgdo de Administracao Patrimonial, a qual compete coordenar, orientar e controlar a
execucdo das atividades do sistema de administracdo patrimonial do Senado Federal, com as
seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestdo de pessoal, material, servicos e patrimonio necessario a execucao das atribui¢cbes
do o¢rgdo; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos e
documentos; fornecer informagGes sobre tramitacdo de processos; e executar outras tarefas
correlatas;

b) Servico de Inventarios, ao qual compete planejar, orientar e realizar os inventarios de prestacao
de contas anual, de extincdo ou transformacdo 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 responsdveis; e executar outras tarefas correlatas;

c) Servico de Tombamento e de Transferéncias Patrimoniais, ao qual compete realizar o controle e o
registro dos bens permanentes pertencentes ao patrimonio do Senado Federal; promover as agées
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 localizagdo e aos titulares responsdveis por seu uso e guarda; promover a coleta das
assinaturas de responsabilidade nas listas de carga patrimonial e nos termos de responsabilidade
gerados; acolher solicitagGes de transferéncias patrimoniais e controlar a movimentagdo dos bens,
por meio da emissdo de guias de transferéncia patrimoniais e consequentes atualizagdes no sistema
de controle informatizado; controlar a carga patrimonial do depdsito do patriménio; auxiliar o
Servico de Inventdrios quando da realizacdo dos inventarios; fiscalizar e coordenar o trabalho de
remocdo e transferéncia de bens; identificar, relacionar e indicar, para deliberacdo superior, quais
sdo os bens permanentes considerados antiecondmicos e/ou inserviveis que poderdo ser alienados
na forma de leildo; e executar outras tarefas correlatas;

d) Servico de Sinalizacdo, ao qual compete elaborar, manter e atualizar o Plano Diretor de Sinalizagédo
do Complexo Arquitetonico do Senado Federal; coordenar e administrar o pessoal e as atividades da
oficina de sinalizacdo; gerir e fiscalizar os recursos administrativos e materiais vinculados as suas
atividades; e executar outras tarefas correlatas;

IX - Coordenacdo de Servicos Gerais, a qual compete prover, coordenar, controlar e dirigir as
atividades de transporte, conservac¢do, limpeza e portaria; orientar e supervisionar as atividades
relacionadas com a guarda, manutencao, jardinagem, conserva¢ao dos recursos alocados a sua area
de competéncia; fiscalizar a prestagdo de servigos, opinar nos processos de renovac¢do da frota de
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veiculos; prover a salvaguarda do patriménio e da documentacdo sob sua responsabilidade; prestar
suporte as demais unidades da Casa, nas areas de sua competéncia, segundo modelo de gestao
aprovado pela Comissdo Diretora; gerir os contratos respectivos e executar outras tarefas correlatas,
com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Atendimento Operacional, ao qual compete receber e processar as demandas por
servicos de transporte, conservacao e limpeza; elaborar e controlar a movimentacao dos veiculos a
servico do Senado Federal e a estatistica dos servigos prestados; supervisionar as operag¢des de
abastecimento e lavagem dos veiculos; controlar a disponibilidade, integridade e adequacdo dos
recursos alocados ao servico; gerir as cotas de correspondéncias e encomendas expressas; propor
Termos de Referéncia para as respectivas contratacdes; gerir os contratos da area de atuacdo da
Coordenacdo; e executar outras atividades correlatas;

b) Servico de Conservacdo e Limpeza, ao qual compete fiscalizar, controlar e supervisionar os
servicos de conservacgdo e limpeza de todo o complexo arquiteténico do Senado Federal efetuados
mediante terceirizagdo; gerir, supervisionar e fiscalizar os servicos de manutencdo de modveis e
eletrodomésticos, realizados direta ou indiretamente; e executar outras tarefas correlatas.

c) Servico de Transportes, ao qual compete executar o processamento de dados; registro de entrada
e saida da frota; registro e credenciamento dos motoristas que conduzem veiculo oficial do Senado
Federal; controlar as infragcbes de transito atribuidas a frota; e consumo de combustiveis, por meio
dos registros em sistema, atualizados diariamente; controlar a documentacdo dos veiculos a servico
do Senado Federal; e executar outras atividades correlatas;

d) Servico de Portaria e Zeladoria, ao qual compete receber, registrar e distribuir a correspondéncia e
periddicos; e executar outras tarefas correlatas. Compete ainda administrar pedidos de lavanderia,
atendimento aos pedidos de abertura de portas e gavetas e confec¢do de cdpias de chaves, troca de
segredo de fechaduras, abertura de portas para execug¢do de servicos de limpeza.

X - Coordenagdo de Telecomunicagdes compete gerir o sistema de Telefonia do Senado Federal;
coordenar as atividades de desenvolvimento tecnoldgico na drea de Telecomunicagdes; promover o
planejamento técnico-operacional de forma a permitir a implementagao das politicas do servigo de
telefonia; e executar outras atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo e Controle de Qualidade, ao qual compete providenciar sobre o
expediente, as audiéncias e a representac¢do do titular da Coordenacgao, auxiliando-o no desempenho
de suas atividades; executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuicdes da
Coordenagdo; receber, processar e elaborar minutas de respostas a correspondéncias recebidas;
promover o controle da qualidade dos servigos executados; realizar vistorias preventivas nos
Gabinetes Parlamentares, nas residéncias oficiais e nos demais 6rgdos do Senado Federal; instruir os
usudrios sobre a operag¢do dos diversos sistemas de Telefonia disponiveis; habilitar e programar as
facilidades dos equipamentos de Telefonia fornecidos aos usuarios; coordenar os treinamentos dos
servidores envolvidos no atendimento; elaborar e fornecer relatérios com as informacgdes solicitadas;
e executar outras tarefas correlatas.

b) Servico de Comutagdo Telefénica, ao qual compete controlar, manter e operar os PABX’s do
Senado Federal, bem como os periféricos a eles interligados; administrar os contratos e servigos
prestados pelas empresas especializadas na manutencdo de equipamentos de propriedade do
Senado Federal; promover a atualizacdo das tecnologias e equipamentos existentes; controlar o
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acesso as instalacdes do PABX, bem como de outros locais onde se encontrem instalados
equipamentos de Telefonia, garantindo sua seguranca e integridade; elaborar e fornecer relatérios
com as informacdes solicitadas; executar as atividades de apoio técnico e operacional a
infraestrutura computacional; e executar outras tarefas correlatas.

c) Servico de Rede Telefonica, ao qual compete instalar, manter e gerenciar a rede interna de
telefonia, com todas as suas conexdes, desde o distribuidor-geral até os terminais telef6nicos;
controlar, manter e executar a rede estruturada por onde trafegam sinais de telefonia; controlar os
locais, as caixas e os distribuidores da rede, de modo a garantir sua seguranca e integridade e inibir
guaisquer intrusdes na rede; executar a instalagcdo e o remanejamento dos equipamentos telefénicos
e sistemas de transmissdo eletronica de documentos; promover pesquisas para atualizacao
tecnoldgica; elaborar e fornecer relatdrios; e executar tarefas correlatas;

d) Servico de Telecomunica¢cdes Mdveis, ao qual compete gerenciar os sistemas de comunicagées
moveis de uso do Senado Federal, promovendo o continuo desenvolvimento da drea e buscando
dotar a Casa com sistemas eficientes, seguros e com alta disponibilidade; especificar, acompanhar,
fiscalizar e vistoriar a instalacdo de equipamentos e os contratos de prestacdo de servicos de
telefonia mével; manter e controlar todos os equipamentos e sistemas afetos a drea; dar suporte e
treinamento aos seus usuarios; elaborar e fornecer relatérios gerenciais; e executar outras tarefas
correlatas;

e) Servico de Tarifacdo, ao qual compete atualizar tecnologias e equipamentos de tarifacdo;
processar as contas telefénicas das linhas fixas e dos ramais, por meio de sistema de tarifacdo;
promover auditorias nas contas de telefonia fixa; realizar glosas e atestos nas faturas de telefonia
fixa; gerar e expedir detalhamento de contas de ramais e linhas para que sejam atestadas por todos
os usuarios; controlar as cotas de gastos com telefonia fixa, apontando os valores a serem
ressarcidos pelos usudrios; elaborar e fornecer relatérios com as informagdes solicitadas; e executar
outras tarefas correlatas;

f) Servico de Tecnologia da Informagdo, ao qual compete desenvolver sistemas informatizados de
abrangéncia local da Coordenagao, de forma complementar e integrada ao planejamento de projetos
do Prodasen, atendendo aos padrdes técnicos por ele estabelecidos e a normas institucionais de
Tecnologia da Informagdo; garantir e se responsabilizar pelo controle, a seguranga, privacidade e
integridade dos bancos de dados e dos sistemas desenvolvidos localmente; realizar a manutencao, o
suporte e o gerenciamento dos: sistemas de controle e distribuicdo de chamadas recebidas ou
encaminhadas as centrais de atendimento, de forma integrada ao sistema de comutacdo telefénica
do PABX do Senado Federal; sistemas automatizados e informatizados relativos a recebimento,
reconhecimento, interpretacdo, registro, encaminhamento, resposta e controle de solicitacdes de
usudrios e de pesquisas executadas pelas centrais de atendimento, gravacdo e geracdo de resposta
de voz; sistemas de campanha ativa das centrais de atendimento; dos sistemas utilizados para
compilacdo dos dados obtidos e geracdo de relatérios; dar suporte técnico e operacional as Centrais
de Relacionamento e a Ouvidoria do Senado Federal; e executar outras atividades correlatas;

g) Servico Central de Atendimento e Controle de Dados Técnicos, ao qual compete coordenar as
atividades do Help Desk da Coordenacao; expedir ordens de servico, controlar e distribuir os servicos
de acordo com as solicitacbes recebidas as respectivas areas técnicas; coordenar a equipe de
atendimento do numero telefonico principal e da lista interna do Senado Federal; manter arquivo
atualizado das ordens de servico; manter atualizado o guia telefénico; controlar e manter atualizado
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os bancos de dados técnicos; controlar a qualidade dos servicos prestados; elaborar e fornecer
relatdrios com as informacdes solicitadas; e executar outras tarefas correlatas;

h) Servico de Almoxarifado de Material de Telecomunicacdes, ao qual compete, sob a supervisdo e
orientacdo técnica do Servico de Administracdo de Almoxarifados, gerenciar os estoques dos
produtos, materiais e insumos de telecomunicacdes; manter os produtos adequadamente
armazenados, zelando para que as condicdes ambientais fiquem dentro dos padrdes
preestabelecidos; controlar as transferéncias de cargas patrimoniais de equipamentos de
telecomunicacdes; promover a operacionalizacdo do Sistema de Postagem Eletronica de Telegramas
com suporte e instrugdes aos usudrios; instruir os processos de aquisicdo, inclusive quanto ao
calenddrio de compras; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 220. A Secretaria de Administracdo de Contratacdes compete planejar, dirigir e controlar a
execucdo das atividades relacionadas com aquisicdo de materiais, contratacdo de servicos e
administracdo dos fornecimentos e servigcos contratados; controlar prazos de validade dos contratos
e gerenciar a tramitacdo de prorrogacdo de avengas e de instauracdo e andamento de novos
procedimentos licitatérios, de maneira a assegurar a tempestividade das contratacbes; definir a
modalidade de licitacdo adequada; verificar se estdo asseguradas a competitividade do certame e a
adequacao dos precos durante sua realizacdo; e executar outras atividades correlatas.

§ 12 A Secretaria de Administracdo de ContratacGes tem os seguintes érgdos subordinados:
| - Escritério Setorial de Gestdo;

Il - Coordenacdo de Controle e Validagdo de Processos:

a) Servico de Elaboragdo de Estimativa de Custos;

Il - Coordenagado de Apoio Técnico a Contratagdes:

a) Servico de Elaboragdo de Editais;

b) Servico de Elaboragdo de Contratos;

c) Servigo de Apoio a ContratagGes de Tecnologia;

IV - Coordenagdo de Contratagdes Diretas:

a) Servico de Execu¢do de Compras;

b) Servigo de Execugdo de Contratos;

c) Servigo de Gerenciamento de Registro de Pregos;

V - Coordenacdo de Planejamento e Controle de Contratagdes:
a) Servico de Planejamento e Controle;

b) Servico de Contratos;
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c) Servico de Instrucdo de Penalidades;

d) Servico de Instrucdo de Reajustes Contratuais;
VI - Comissao Permanente de Licitacdo — COPELI:
a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Instrucdo Processual;

c) Servico de Cadastro de Fornecedores.

§ 29 Os orgdos subordinados a Secretaria de Administracdo de Contratacbes tém as seguintes
atribuicdes:

| - Escritério Setorial de Gestao, ao qual compete, sob a orientacdo técnica do Escritério Corporativo
de Governanca e Gestdo Estratégica, colaborar na formulacdo e assessorar na implementacdo local
de estratégias, politicas, diretrizes e a¢Ges corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de
atuacdo, no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e
acompanhamento da execucdo orgcamentdria, na elaboragdo e acompanhamento de planos de
treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da informacdo, na melhoria de processos de
trabalho, na consolidagdo de informacgGes gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho
da Secretaria no que se refere a metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos
prestados e satisfacdo de seus clientes;

Il - Coordenacgdo de Controle e Validagdo de Processos, a qual compete analisar preliminarmente os
processos recebidos pela Secretaria e os termos de referéncia e projetos basicos, através da
validacdo dos aspectos formais e da conformidade das pesquisas de precos realizadas pelos diversos
Orgdos técnicos da Casa; controlar os processos de compras e contratagdes; emitir relatérios
gerenciais; elaborar as estimativas de custos para contratacdes de postos de trabalho através de
metodologia prépria prevista em regulamento; e executar outras tarefas correlatas.

a) Servico de Elaboragdo de Estimativa de Custos, ao qual compete elaborar as estimativas de custos
para contratagdes de postos de trabalho através de metodologia prépria prevista em regulamento.

Il - Coordenagdo de Apoio Técnico a Contratagdes, a qual compete assessorar os diversos érgdos do
Senado quanto a elaboragdo de termos de referéncia e projetos bdsicos, nos termos da legislagdo
vigente; coordenar a elaboracdo de minutas de editais e de contratos; e executar outras tarefas
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Elaboragdo de Editais, ao qual compete analisar os projetos bdsicos e termos de
referéncia apresentados, sugerindo adequacles necessarias, segundo as disposicGes legais e
regulamentares; definir a modalidade de licitacdo mais adequada ao objeto e condi¢Ges contratuais;
elaborar as minutas de edital de licitacdo; adequar os textos segundo as orienta¢des da Advocacia do
Senado, quando for o caso; e executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Elaboracdo de Contratos, ao qual compete elaborar as minutas de contrato de acordo
com os termos do projeto bdsico ou do termo de referéncia, as disposicdes legais e regulamentares;
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adequar os textos segundo as orientacdes da Advocacia do Senado, quando for o caso; e executar
outras tarefas correlatas;

c) Servico de Apoio a Contrata¢des de Tecnologia, ao qual compete elaborar as minutas de Contratos
e Editais de acordo com os termos do projeto bdsico ou do termo de referéncia, sugerindo
adequacdes necessarias, segundo as disposicdes legais e regulamentares; definir a modalidade de
licitacdo mais adequada ao objeto e condi¢cdes contratuais; elaborar as minutas de editais de licitacao
de contratacdes de Tl; adequar os textos segundo as manifestacdes da Advocacia do Senado, quando
for o caso, e normas e orientacdes inerentes a contratacdo de produtos e servicos de Tl; e executar
outras tarefas correlatas;

IV - Coordenacdo de Contratacbes Diretas, ao qual compete receber, analisar e encaminhar aos
servicos responsaveis 0s processos que possam ser atendidos por meio de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo ou ainda relativos a Atas de Registro de Precos, conforme os dispositivos
legais e regulamentares; e desempenhar outras atividades correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) Servico de Execucdo de Compras, ao qual compete processar as contratacGes de materiais e
servicos, através de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo cujo prazo de entrega ou de execucgdo
seja imediato, assim entendido aquele inferior a trinta dias, ou que ndo produzam obrigacGes
futuras; compreendendo instrugdo processual, atividades relativas a cota¢do de precos e elaboragdo
de mapa comparativo, andlise da documentacdo das empresas; elaboracdo de relatdrios;
encaminhamento para publicagcdo na Imprensa Nacional, dentre outras atividades correlatas;

b) Servico de Execucdo de Contratos, ao qual compete processar as aquisicdoes de materiais e
servigos, através de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, cujos prazos de entrega ou de execug¢do
sejam superiores a trinta dias ou que produzam obriga¢des futuras, compreendendo: instrugdo
processual, elaboragao de minutas de contratos oriundos de dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
andlise de editais, documentos de credenciamento, habilitagdo, atividades relativas a cotacdo de
precos e elaboragdo de mapa comparativo, analise da documentagao das empresas; elaboragao de
relatérios; encaminhamento para publicagdo na Imprensa Nacional, dentre outras atividades
correlatas;

c) Servico de Gerenciamento de Registro de Pregos, ao qual compete auxiliar os gestores das
respectivas Atas de Registro de Pregos, desempenhando as seguintes fun¢des: receber e analisar os
processos oriundos de licitagGes que originam atas de registro de precos; elaborar o documento final
de ARPs novas para assinatura, com base nas informagdes apresentadas, e encaminhar ao servigo
responsavel para coleta de assinaturas; receber dos gestores e instruir pedidos de aquisicGes e
contratacOes para utilizacdo de ARPs; instruir pedidos de outros drgdos para adesdo a ARPs do
Senado Federal; instruir processos em que interesse ao Senado Federal aderir a ARPs de outros
orgdos; encaminhar os processos para a pesquisa de precos de ARPs firmadas ha mais de seis meses,
a fim de verificar se estd mantida a condicdo de vantajosidade; instruir pedidos de reequilibrio
financeiro das ARPs e executar outras atividades correlatas;

V - Coordenacdo de Planejamento e Controle de Contratagdes, a qual compete coordenar e controlar
as atividades relacionadas com a formalizacdo, alteracdo e controle de contrata¢des de acordo com
as disposicoes legais e regulamentares; e executar outras tarefas correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas:
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a) Servico de Planejamento e Controle, ao qual compete adotar as providéncias relativas a
formalizacdo dos contratos e seus termos aditivos; interagir com gestores de contratos, instruindo-os
e autuando processos de pagamento quando necessario; manter atualizados os bancos de dados de
contratos no sistema informatizado de gestdao de contratos e no sistema integrado ao SIASG; publicar
extratos de avencas e termos aditivos; instruir a emissdo de Atestados de Capacidade Técnica;
controlar prazos de validade dos contratos e gerenciar a tramitacdo de prorrogacao de avencas e de
instauracao e andamento de procedimentos licitatdrios, de maneira a assegurar a tempestividade
das contratacOes; gerar relatdrios gerenciais periddicos e por demanda; organizar o arquivo da
SADCON, no que tange aos processos que abrigam os contratos vigentes e nado vigentes, aqueles que
tratam de penalidades, e outros afins, até a transferéncia do acervo para a Coordenagdo de Arquivo
e executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Contratos, ao qual compete instruir todos os pedidos de alteragdes e/ou prorrogacdes
contratuais (exceto repactuacdo), celebracdo de convénios, protocolos de intengbes e outras avengas
correlatas, encaminhando-os a analise técnica, sempre que julgar necessdrio, a analise juridica, e a
deliberacdo pela autoridade competente; solicitacdo de pré-empenho (disponibilidade orcamentaria)
para atender prorrogacles, ou quaisquer outros procedimentos que importem despesa (exceto
reajustes, repactuacdes, acréscimos, supressées ou reequilibrios econémico-financeiros); contatar
empresas para conduzir renegociacdes decorrentes do resultado da pesquisa de precos em
instrucbes de reajustes e prorrogacdes e sanear eventuais irregularidades detectadas durante a
instrucdo; e executar outras tarefas correlatas;

c) Servico de Instrucdo de Penalidades, ao qual compete notificar empresas a apresentar defesa
prévia quando da instauracdo de processo de penalidade; elaborar instrucées para deliberacdo pela
autoridade; notificar empresas quanto as delibera¢des dos processos de penalidade, assinalando o
prazo de recurso; instruir pedidos de prorrogacdao de prazo de entrega, para deliberagdo da
autoridade competente; registrar penalidades nos sistemas, quando aplicdvel; e executar outras
tarefas correlatas;

d) Servico de Instrucdo de Reajustes Contratuais, ao qual compete analisar os pedidos de
repactuacdo, elaborar as planilhas demonstrativas de calculos referentes a reajustes, repactuagdes,
acréscimos, supressdes ou reequilibrios econémico-financeiros de contratos; propor a minuta de
termo aditivo que regera o eventual deferimento no caso de repactuagbes; elaborar solicitagdo de
pré-empenho (disponibilidade orgamentaria) para atender aos cdlculos elaborados; elaborar
instrucdes para deliberacdo pelas autoridades competentes no caso de repactuacdes e executar
outras tarefas correlatas.

VI - Comissdo Permanente de Licitacdo — COPELI, designados pelo Diretor-Geral do Senado Federal,
com independéncia técnica para, na forma da lei e do regulamento, processar e julgar a fase externa
das licitacbes segundo a modalidade e o critério de julgamento definidos pela autoridade
competente, praticando todos os demais atos referentes as suas atividades peculiares, de acordo
com a legislacdo especifica; receber e processar os recursos administrativos interpostos por licitantes
em primeira instancia; processar e julgar definitivamente os processos de inscricdo no Cadastro de
Fornecedores do Senado Federal; prestar informacdes sobre processos de sua competéncia; e
desempenhar outras atividades correlatas.

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete funcionar como secretaria da Comissdo
Permanente de Licitagdo; gerir a agenda dos processos licitatérios; providenciar publicagdes e
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registros nos sistemas; gerir os recursos materiais, humanos e administrativos necessarios ao

funcionamento da Comissdao e dos Pregoeiros; emitir relatdrios; proceder a movimentacao dos
processos; e executar outras tarefas correlatas.

b) Servico de Instrugdo Processual, ao qual compete prestar assessoramento a Comissdao Permanente
de Licitacdo e aos Pregoeiros, mediante desenvolvimento de atividades de instrucdo processual que
Ihe sejam designadas; inserir informacdes no sistema COMPRASNET sob supervisdao dos Pregoeiros;
contatar licitantes; receber, juntar e conferir documentos; verificar prazos; e executar outras tarefas
correlatas.

c) Servico de Cadastro de Fornecedores, ao qual compete auxiliar na instrugdo das solicitagcdes de
inscricdo e reinscricdo no registro cadastral de fornecedores previsto no art. 34 da Lei n? 8.666, de 21
de junho de 1993; dar todo o suporte necessario aos membros da Comissdo Permanente de Licitacdo
para o julgamento das solicitacGes de registro cadastral; manter e gerir toda a documentagdo
correlata ao registro cadastral; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 221. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete planejar, supervisionar, coordenar e dirigir as
atividades de formulacdo de politicas e a administracdo de pessoal, seja ativo ou inativo; coordenar
as ac¢oes de Gestdo do Conhecimento institucional no ambito do Senado Federal; formular, propor,
coordenar e apoiar planos, programas, projetos e acgGes relacionadas ao planejamento e
desenvolvimento de recursos humanos; propor diretrizes para recrutamento, selecdo e
dimensionamento da forca de trabalho; realizar pesquisa de clima organizacional; tracar o perfil
profissiografico do servidor; controlar as fungdes comissionadas e cargos efetivos e em comissao;
formular projetos para o desenvolvimento da carreira do servidor; controlar a distribuicdo e lotagdo
da forca de trabalho; prever, coordenar, controlar e dirigir os servicos relativos a prestacdo de
assisténcia médica de urgéncia e emergéncia, nas dependéncias do Senado Fed... coordenar as a¢oes
de Gestdo do Conhecimento institucional no Gmbito do Senado Federal eral; exercer as atividades
necessarias a execu¢do do plano de assisténcia a saude dos servidores ativos e inativos do Senado
Federal, bem como dos pensionistas; coordenar o Sistema Integrado de Saude - SIS, tendo como
premissa basica a promogado, tratamento, recuperagao e manutenc¢do da saude; integrar o Conselho
de Supervisdo do SIS, nos termos do art. 55, inciso IV, do Regulamento do SIS, aprovado pela
Resolugdo n? 35, de 2012; instituir diretrizes e supervisionar o funcionamento e o desempenho das
areas subordinadas; prover o assessoramento técnico especifico a Comissdo Diretora e aos demais
Orgios do Senado Federal sobre assuntos de sua competéncia.

§ 12 A Secretaria de Gestdo de Pessoas tem os seguintes orgdos subordinados:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritério Setorial de Gestdo;

Il - Servigo de Suporte em Tecnologia da Informacao;

IV - Servico de Publicacao;

V - Servico de Arquivo de Pessoal;

VI - Servico de Atendimento ao Usuario;




SENADO FEDERAL

VIl - Coordenacao de Politicas de Pessoal:

a) Servico de Gestdo de Cargos, Saldrios e Selecdo;

b) Servico de Gestdo de Competéncias, Desempenho e Politicas de Desenvolvimento de Pessoal;
VIl - Coordenacao de Administracdao de Pessoal:

a) Servico de Registro e Controle de Pessoal Efetivo;

b) Servico de Cadastro Parlamentar e Pessoal Comissionado;
c) Servico de Direitos e Deveres Funcionais;

d) Servico de Controle de Frequéncia;

e) Servico de Gestdo de Estagios;

f) Servigo de Apoio Administrativo;

IX - Coordenacgdo de Pagamento de Pessoal:

a) Servico de Elaboracdo de Folha;

b) Servico de Instrucdo e Calculos;

c) Servico de Andlise e Conferéncia da Folha de Pagamento;
d) Servico de Constituicdo e Cobranca de Créditos Remuneratorios;
e) Servico de ObrigacGes Tributarias e Informagdes Sociais;
f) Servico de Consignagdes Facultativas;

g) Servico de Apoio Administrativo;

X - Coordenacdo de Beneficios Previdenciarios:

a) Servico de Aposentadoria de Servidores;

b) Servigo de Concessdo de Pensdes;

c) Servigco de Instrucdo e Registros Funcionais;

d) Servigo de Controle e Informagdes Previdenciarias;

e) Servico de Seguridade Parlamentar;

f) Servigo de Apoio Administrativo;

XI - Coordenacdo de Atengao a Saude do Servidor:
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a) Servico Médico de Emergéncia;

b) Servico de Junta Médica;

c) Servico de Saude Ocupacional e Qualidade de Vida no Trabalho;

XIl - Coordenacao de Gestao Operacional do SIS:

a) Servico de Atendimento e Cadastro;

b) Servico de Autorizacéo;

c) Servico de Pericia e Auditoria do SIS;

XIll - Coordenacado de Gestao Financeira do SIS:

a) Servico de Pagamento;

b) Servico de Cobranga;

XIV - Nucleo de Comissdo Processante:

a) Servico de Apoio Administrativo ao Nucleo de Comissao Processante.
§ 22 Os 6rgaos subordinados a Secretaria de Gestdo de Pessoas tém as seguintes atribuicdes:

| - Gabinete Administrativo, ao qual compete providenciar o expediente, as audiéncias e a
representacdo do titular da Secretaria; coordenar e consolidar a proposta orcamentaria da
Secretaria; consolidar as informacgdes referentes as atividades anuais para elaboracdo do relatério da
Administracdo e do plano de acdo da Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestdo de pessoal, material, patrimdnio e servicos necessarios a execucdo das atribuicdes
da Secretaria; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos e
documentos; fornecer informagdes sobre tramitacdo de processos; preparar relatérios; prestar
assessoramento técnico-juridico ao titular e as unidades da Secretaria de Gestdo de Pessoas,
mediante desenvolvimento de estudos e analises de assuntos relacionados as competéncias da
Secretaria, nas areas juridica, administrativa e contabil; elaborar pareceres sobre assuntos
encaminhados ao seu exame pelo titular da Secretaria; orientar a aplicagao da legislagao pertinente e
zelar pela sua observancia; coordenar pesquisas e instrugdo de processos referentes a legislagao,
doutrina e jurisprudéncia de pessoal; propor a edigdo de normas complementares a legislacdo de
pessoal; acompanhar, selecionar, disseminar e orientar a aplicagdo da legislagdo de pessoal e
executar outras tarefas correlatas;

Il - Escritério Setorial de Gestdo, sob a orienta¢do técnica do Escritério Corporativo de Governanga e
Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 217 deste Regulamento,
compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacdo local de estratégias, politicas,
diretrizes e a¢Oes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuacdo, no planejamento
setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execucdo
orcamentdria, na elaboragdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da
seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacgGes
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gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas
organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus clientes;

Ill - Servico de suporte em Tecnologia da Informacdo, ao qual compete dar suporte técnico as
atividades de publicagcdo, manutencdo e atualizacdo das informacgbes pertinentes a Secretaria na
internet/intranet, atuando em conjunto com as demais unidades da Secretaria no cumprimento das
normas de publicacdo; dar suporte técnico a recursos de comunicacdo implantados na
internet/intranet; desenvolver, implementar e manter servicos eletronicos destinados ao
gerenciamento e a automatizacao de processos da Secretaria; administrar o fornecimento de acessos
aos sistemas informatizados de uso da Secretaria; coordenar as demandas e gerir as necessidades da
Secretaria, relativamente ao desenvolvimento de sistemas e a automacao dos processos; monitorar a
higidez dos mecanismos de acesso e de seguranca da informacdo; garantir conformidade dos
sistemas automatizados com a politica de tecnologia da informacdo do Senado Federal; e executar
outras tarefas correlatas;

IV - Servico de Publicacdo, ao qual compete publicar atos, portarias e matérias administrativas do
Senado Federal no Boletim Administrativo do Senado Federal (BASF), no Diario Oficial da Unido
(DOU) e/ou no Diario do Senado Federal (DSF), conforme a legislacdo vigente; elaborar texto objeto
da publicacdo no BASF a partir da andlise dos processos encaminhados ao Servico; organizar e
arquivar os documentos encaminhados para publicacdo; encaminhar os documentos publicados ao
Servico de Arquivo de Pessoal; registrar, em banco de dados proprio, informagGes sobre publicacdo
de todas as matérias de responsabilidade do Servico, incluindo-se os veiculos de publicagdo dessas
matérias; orientar o publico interno sobre pesquisas no sistema de busca; e executar outras tarefas
correlatas;

V - Servigo de Arquivo de Pessoal, ao qual compete higienizar, classificar, arquivar, acondicionar,
armazenar e recuperar os documentos de fase corrente em qualquer suporte, referentes a
servidores, pensionistas, parlamentares, ex-parlamentares e estagiarios, relativos a vida funcional e a
saude de acordo com o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo do Senado Federal; registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados;
selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus arquivos, para fins de eliminagao ou
transferéncia a Coordenagao de Arquivo; transferir os documentos de fase intermediaria a
Coordenagdao de Arquivo de acordo com as rotinas e procedimentos previstos nas normas
arquivisticas; e executar outras tarefas correlatas.

VI - Servico de Atendimento ao Usuario, ao qual compete prestar o atendimento centralizado aos
servidores e aposentados nos assuntos relativos a competéncia da Secretaria; e executar outras
tarefas correlatas;

VIl - Coordenacgdo de Politicas de Pessoal, a qual compete propor e coordenar a execuc¢do das
politicas de pessoal do Senado Federal, notadamente as relativas a selecdo de pessoal, a gestdo e
desenvolvimento de competéncias, a cargos e salarios e ao desempenho, supervisionando o
funcionamento das areas subordinadas;

a) Servico de Gestdo de Cargos, Salarios e Sele¢do, ao qual compete promover estudos com vistas a
adequar a estrutura de cargos efetivos e funcbes comissionadas as necessidades institucionais;
elaborar e manter atualizadas as descri¢des dos perfis profissiograficos de cargos e fung¢des; elaborar
o quadro de lotac¢do ideal das unidades administrativas do Senado Federal; proceder a consolidagdo
das tabelas de pessoal do Senado Federal, em cumprimento a Lei de Diretrizes Orcamentdrias;
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gerenciar a aplicacdo de normas relativas a criacao, transformacdo ou extincdo de cargos efetivos;
manter atualizado o quadro de cargos e fun¢des para divulgacdo na Internet; elaborar as instrucdes
basicas para concursos publicos; avaliar a correlacdo entre as acdes de capacitacdo, formacao e
qualificacdo e as atribuicdes relacionadas ao cargo/especialidade da carreira do servidor; e executar
outras tarefas correlatas.

b) Servico de Gestdo de Competéncias, Desempenho e Politicas de Desenvolvimento de Pessoal, ao
qual compete gerir o subsistema de administracdo de competéncias; levantar os perfis de
competéncia demandados pelos cargos e func¢des, subsidiando o subsistema de selecdo de pessoal e
o de desenvolvimento; administrar os subsistemas de selecdo e de avaliacdo de desempenho de
pessoal, inclusive para fins de progressao funcional, estagio probatdrio, estabilidade, pagamento da
gratificacdo de desempenho; propor e coordenar as politicas de desenvolvimento e de capacitacdo
de pessoal; gerir o Banco de Talentos com as informagbes complementares relativas a
conhecimentos, experiéncias e habilidade dos servidores; acompanhar o relatério de desempenho
dos Planos de Gestdo implantados no Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

VIII - Coordenagdo de Administragdo de Pessoal, a qual compete planejar, organizar e supervisionar
as atribuicOes referentes a gestao funcional dos servidores do Senado Federal, entre as quais as
relativas ao cadastro dos parlamentares, servidores efetivos e comissionados, e respectivos
dependentes; coordenar as atividades referentes a obrigacGes e direitos dos servidores; manter
atualizados dados estatisticos relativos a servidores; propor solu¢des para problemas referentes a
pessoal; coordenar a administracdo de estagiarios; coordenar a frequéncia de pessoal; coordenar as
atividades executadas por suas areas subordinadas; e executar outras tarefas correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Registro e Controle de Pessoal Efetivo, ao qual compete coordenar, controlar e
executar as atividades relacionadas a situa¢do funcional dos servidores efetivos do Senado Federal;
gerir os cargos efetivos e as fungdes comissionadas; executar as atividades de admissdo, cadastro
funcional e desligamento dos servidores efetivos; gerenciar o sistema de processamento de dados
que da suporte ao cadastro funcional; manter atualizados os cddigos de tabelas do sistema
informatizado de gestdo e recursos humanos; instruir e registrar os processos de concessdo de
adicionais pela lotagdo em dreas perigosas ou insalubres, registrar os processos referentes ao
adicional de especializagdo; executar atividades de movimentagao de servidores efetivos; gerenciar a
designacdo ou dispensa de funcdo comissionada; controlar as cessGes de servidores efetivos para
outros 6rgdos; realizar o recadastramento dos servidores efetivos; elaborar minuta de nomeacdo de
servidores efetivos; e executar outras atividades correlatas;

b) Servico de Cadastro Parlamentar e Pessoal Comissionado, ao qual compete executar as atividades
de cadastramento de senadores e suplentes e seus dependentes; atualizar e controlar os
assentamentos individuais de senadores; registrar a frequéncia e os afastamentos de parlamentares
comunicados pelo drgdo competente; manter controle sobre o recebimento de Declara¢Ges de Bens
e Rendas dos parlamentares; controlar a emissao de certidées e declaragbes solicitadas pelos
senadores; coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas a situagcdo funcional dos
servidores comissionados do Senado Federal; gerir os cargos comissionados; executar as atividades
de admissdo, cadastro funcional e desligamento dos servidores comissionados; executar atividades
de movimentagao de servidores comissionados; controlar as cessdes de servidores efetivos de outros
Orgdos; realizar o recadastramento dos servidores comissionados; elaborar minuta de nomeacgdo de
servidores comissionados; controlar e garantir a veracidade da existéncia de vagas livres e ocupadas
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por lotacdo; executar atividades relativas a posse dos servidores comissionados e garantir a
legalidade da posse desses servidores; e executar outras atividades correlatas.

c) Servico de Direitos e Deveres Funcionais, ao qual compete instruir processos relativos a direitos e
deveres dos servidores ativos; conceder e gerenciar os auxilios estabelecidos em lei e outros
beneficios dos servidores; promover os registros cadastrais correspondentes a direitos e deveres dos
servidores; acompanhar os registros referentes as licencas concedidas; promover o recadastramento
de dependentes quando necessario; e executar outras tarefas correlatas.

d) Servico de Controle de Frequéncia, ao qual compete gerir o sistema de controle de frequéncia dos
servidores e dos estagidrios do Senado Federal; controlar o banco de horas dos servidores;
providenciar o registro de horas extras e adicional noturno para pagamento; comunicar ao érgao de
origem as ocorréncias de frequéncia dos servidores requisitados; e executar outras tarefas
correlatas.

e) Servico de Gestdo de Estdgios, ao qual compete gerir o Programa de Estagios do Senado Federal;
gerir os convénios com instituicdes de ensino aptas a fornecer estagiarios nas dreas de conhecimento
definidas pelo Senado Federal; realizar o recrutamento, selecdo e admissdo de estagiarios; promover
o intercambio entre o Senado e as instituicdes de ensino conveniadas; propor atos normativos
referentes ao estagio, aos convénios e aditivos, e termos de compromisso de estagio; gerir o seguro
dos estagidrios; manter arquivo relativo aos estagios concedidos pelo Senado Federal; manter
cadastro de supervisores de estagios do Senado Federal; manter atualizado o cadastro de cursos de
graduacdo oferecidos pelas instituicdes de ensino conveniadas; manter atualizado o cadastro de
professores orientadores das instituicdes de ensino conveniadas; cuidar da manutencdo corretiva e
evolutiva do sistema de gestdo de estagio; coordenar as atividades de elaboracdo do relatério
periddico de atividades e do plano de atividades do estagidrio; adotar as providéncias pertinentes a
renovagdo do estdgio; receber, arquivar e enviar as instituicdes de ensino conveniadas, na ocasido de
desligamento do estagiario, o termo de realizagdo de estagio com indicagdo resumida das atividades
desenvolvidas, dos periodos e da avaliagao de desempenho; emitir certificados de estagio, conforme
os dados constantes do Programa de Estagidrios; gerir o Programa Menor Aprendiz do Senado
Federal, mediante contrato com entidade integradora responsavel pelas operagées de recrutamento,
selecdo, contratagao, pagamento e desligamento; fiscalizar as a¢des da contratada e o cumprimento
do contrato; garantir condi¢des adequadas de salude para todos os adolescentes admitidos no
programa; atuar em conjunto com a contratada, a fim de garantir assiduidade, pontualidade,
desempenho escolar e acompanhamento sdcio-familiar; acompanhar as atividades do aprendiz
dentro das respectivas unidades de lota¢do; e executar outras tarefas correlatas.

f) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestdo de pessoal, material, patrimonio e servicos necessarios a execucdo das atribui¢des
do o¢rgdo; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos e
documentos; fornecer informacdes sobre tramitacdo de processos; elaborar estudos técnicos e
relatérios gerenciais e de atividades do drgdo; e executar outras tarefas correlatas.

IX - Coordenacgdo de Pagamento de Pessoal, a qual compete coordenar, controlar e executar as
atividades relacionadas a politica de remuneragdo definida para os cargos e fun¢des do Quadro de
Pessoal do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:
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a) Servico de Elaboracdo de Folha, ao qual compete coordenar, controlar e executar as atividades
operacionais relacionadas a politica de remuneracao definida para os cargos e fun¢des do Quadro de
Pessoal do Senado Federal; propor normas e procedimentos de administracdo de pagamento;
atualizar e alimentar as informacdes referentes a valores dos cargos e funcdes no Portal da
Secretaria; elaborar a folha de pagamento de parlamentares, servidores efetivos e comissionados,
aposentados e pensionistas; manter atualizados os seus dados financeiros e as tabelas no sistema
informatizado de pagamento; averbar, no cadastro financeiro, as consignacdes compulsérias; e
executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Instrucdo e Calculos, ao qual compete calcular os efeitos financeiros decorrentes de
processos administrativos e judiciais; calcular e instruir os processos relacionados a pagamento de
pessoal; propor os valores da proposta orcamentadria relativa a pessoal e encargos; e executar outras
tarefas correlatas;

c) Servico de Andlise e Conferéncia da Folha de Pagamento, ao qual compete realizar andlises e
conferéncias sistematicas nas folhas de pagamento de pessoal; elaborar relatério mensal
consolidado da folha de pagamento; produzir relatérios gerenciais e estatisticos relacionados a
gastos com pessoal e encargos; elaborar projecdes remuneratdrias solicitadas pelos Orgdos
Superiores do Senado Federal para tomada de decisGes; e executar outras tarefas correlatas.

d) Servico de Constituicdo e Cobranca de Créditos Remuneratdrios, ao qual compete realizar os
procedimentos pertinentes a recuperacdo administrativa de valores remuneratdrios ndo tributarios,
pagos indevidamente por ocasido de vacancia, afastamento ou desligamento de parlamentares,
servidores e pensionistas; identificar o sujeito passivo da obrigacdo; apurar valores a serem
restituidos ao Senado Federal; emitir carta de notificacdo e cobranca administrativa; receber e
analisar previamente impugnacao do débito e recursos apresentados, e encaminha-los ao exame da
autoridade competente; constituir o crédito remuneratdrio nao tributario no caso de transcorridos
os prazos legais e regulamentares sem a efetivacdo do pagamento, pedido de parcelamento ou
impugnacdo do débito, encaminhando o processo a Secretaria de Finangas, Orcamento e
Contabilidade; dar quitagdo administrativa ao responsavel, apds pagamento integral do débito;
proceder ao acompanhamento e cobranga, junto aos drgdos cessiondrios, do ressarcimento de
despesas com servidores do Senado Federal cedidos a outros érgdos da Administragdao Publica; além
das demais a¢Oes correlatas previstas nas normas da Casa e na Lei n28.112, de 1990.

e) Servico de ObrigacGes Tributarias e Informagdes Sociais, ao qual compete executar as atividades
relacionadas ao acompanhamento dos assuntos previdencidrios, bem como processamento e
controle dos recolhimentos de parlamentares e servidores vinculados ao Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS/INSS, a regimes proprios e a previdéncia complementar; preparar e
encaminhar mensalmente a Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social - GFIP,
entre outros documentos obrigatdrios, relativos a senadores e servidores vinculados ao RGPS/INSS;
preparar e encaminhar mensalmente as informacgGes sobre os recolhimentos ao Fundo de Pensdo
dos Servidores Publicos Federais - Funpresp; preparar e encaminhar anualmente a Declaragdo do
Imposto sobre a Renda Retido na Fonte - DIRF e elaborar o Informe de Rendimentos anual; preparar
e encaminhar a Relacdo Anual de InformacgGes Sociais - RAIS de servidores ativos; e executar outras
tarefas correlatas;

f) Servico de ConsignagGes Facultativas, ao qual compete operacionalizar os convénios assinados pelo
Senado Federal de descontos consignados em folha; cadastrar e controlar as consignagdes em folha;
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propor normas de gestdo das consignacdes; prestar os esclarecimentos necessarios sobre
empréstimo consignado aos parlamentares, servidores e pensionistas do Senado Federal; gerir os
sistemas de dados informatizados e a prestacdo de informacdes para margem consigndvel; e
executar outras tarefas correlatas;

g) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestdo de pessoal, material, servicos e patrimonio necessario a execucdo das atribuicdes
do 6rgdo; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos e
documentos; prestar informacdes aos servidores sobre remuneracao; fornecer declaracdes e demais
documentos relativos a dados remuneratdrios aos senadores, servidores, pensionistas e ex-
senadores; executar trabalhos técnicos definidos pelo titular da unidade; e executar outras tarefas
correlatas;

X - Coordenacdo de Beneficios Previdenciarios, a qual compete coordenar, controlar e executar as
atividades operacionais da administracdo de pessoal aposentado, pensionistas e parlamentares do
Senado Federal; assessorar o titular da Secretaria na formulacdo de planos e programas para
servidores aposentados; emitir certidGes e declaragGes solicitadas pelos servidores aposentados,
pensionistas e parlamentares; zelar pelo cumprimento dos deveres dos aposentados e pensionistas e
pela concessdo dos seus direitos; atuar como facilitador para a atualizacdo do Portal do Servidor no
que se refere a direitos dos servidores aposentados e pensionistas; e executar outras tarefas
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Aposentadoria de Servidores, ao qual compete instruir processos de beneficios da
seguridade social relativos aos servidores efetivos, como aposentadoria, revisdao de aposentadoria,
indenizacbes, entre outros; pesquisar e confrontar os registros cadastrais com os documentos da
pasta funcional e proceder as corre¢des necessdrias; instruir processos de reconhecimento de
invalidez do pessoal aposentado; atualizar e manter atualizados os cadastros pessoais dos servidores
aposentados; providenciar alteragdo nos atos de concessdo de aposentadoria quando concedida
revisdao dos beneficios aos servidores; realizar levantamentos; efetuar auditoria das rotinas no banco
de dados cadastrais dos aposentados; elaborar mapa de tempo de contribui¢cdo de servigo; registrar
os atos de concessdo inicial de aposentadoria e as respectivas alteragdes no sistema SISAC, do
Tribunal de Contas da Unido, para posterior envio ao érgdo de controle interno; realizar o
recadastramento dos servidores aposentados; e executar tarefas correlatas.

b) Servico de Concessdo de Pensdes, ao qual compete instruir processos de concessdo de pensdo por
morte dos servidores efetivos; revisdo de pensdo, indenizacbes, entre outros; pesquisar e confrontar
os registros cadastrais com os documentos da pasta funcional e promover as corregdes necessarias;
instruir processos de reconhecimento de invalidez de pensionista; efetuar auditoria das rotinas no
sistema de gestdo de pessoal; atualizar e manter atualizado o cadastro do instituidor de pensdo e do
pensionista; providenciar alteracdao nos atos de concessdao de pensao; atualizar a distribuicao de
quotas do beneficio pensional, quando houver inclusdo ou exclusdo de beneficiarios; instruir e
conceder o auxilio funeral; registrar os atos de concessdo inicial de pensdo e as respectivas
alteragGes no sistema SISAC, do Tribunal de Contas da Unido, para posterior envio ao 6rgio de
controle interno; realizar o recadastramento dos pensionistas; e executar tarefas correlatas.

c) Servigo de Instrugdo e Registros Funcionais, ao qual compete instruir processos de averbagdo de
tempo de contribuicdo de servidores; registrar no sistema de gestdo de pessoal as vantagens
decorrentes das averbacgGes; efetuar auditoria no sistema de processamento de dados que da
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suporte ao cadastro de averbacdo de tempo; verificar o marco regulamentar dos efeitos das
averbacdes de tempo de servico e proceder a da averbacao; instruir processos relativos ao abono de
permanéncia do servidor efetivo; e executar outras tarefas correlatas;

d) Servico de Controle e InformagGes Previdenciarias, ao qual compete orientar os servidores
efetivos ativos quanto a seus direitos previdencidrios, relativos a aposentadoria e pensao civil;
receber e homologar a ades3ao do servidor ao Plano de Beneficios do Poder Legislativo Federal -
LegisPrev; registrar a inscricdo e o cancelamento do servidor como participante do Plano LegisPrev;
gerir, conferir e manter atualizado o cadastro dos participantes do LegisPrev; comunicar a Fundacao
de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal - Funpresp as alteracdes funcionais dos
participantes do LegisPrev; acompanhar o desconto das contribuicdes para o Plano LegisPrev; e
executar outras tarefas correlatas.

e) Servico de Seguridade Parlamentar, ao qual compete coordenar, controlar e executar as atividades
operacionais da administracdo das aposentadorias de senadores e pensdes dos dependentes de
senador; informar aos senadores em atividade quanto a seus direitos previdenciarios; cooperar na
elaboracdo de normas e procedimentos de administracdo das aposentadorias de senadores e
pensionistas de senadores; instruir processos relativos a concessao e revisdo de aposentadorias e
pensdes do Plano de Seguridade Social dos Congressistas (PSSC) e do extinto Instituto de Previdéncia
dos Congressistas (IPC); registrar a opcao do parlamentar pelo sistema de previdéncia escolhido;
instruir processos de reconhecimento de invalidez de segurado do PSSC e do extinto IPC; pesquisar e
confrontar os registros cadastrais com os respectivos documentos e promover as corregdes e
atualizacdes necessarias; promover o recadastramento anual; instruir processos de averbacdo de
tempo de mandato e de contribuicdo de ex-senador quando vinculados conjuntamente ao pedido de
aposentadoria; providenciar alteracdo nos atos de concessdo de aposentadoria e pensdao; manter
atualizado o banco de dados sobre previdéncia do PSSC; manter intercdmbio com a Camara dos
Deputados sobre dados cadastrais e financeiros vinculados aos planos previdencidrios de
parlamentares comuns as duas Casas; registrar os atos de concessao inicial de beneficios do PSSC e
ex-IPC e as respectivas alteragdes no sistema SISAC, do Tribunal de Contas da Unido, para posterior
envio ao érgdo de controle interno; e executar outras tarefas correlatas;

f) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestdo de pessoal, material, servicos e patrimonio necessario a execugao das atribui¢bes
do 6rgdo; realizar o recebimento, a triagem e o encaminhamento de processos e documentos;
fornecer informagdes sobre tramitagdo de processos; receber e distribuir aos setores competentes
os formuldrios de recadastramento de ex-senadores, servidores aposentados e pensionistas; agendar
e realizar visitas aos servidores e pensionistas impossibilitados de comparecer ao Senado Federal
para o recadastramento; dar ciéncia aos aposentados e pensionistas das delibera¢des de seu
interesse; e executar outras tarefas correlatas;

Xl - Coordenacdo de Atenc¢do a Saude do Servidor, a qual compete planejar, coordenar e controlar
acbes de promocgdo, prevencdo, acompanhamento, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e
readaptacdo dos servidores; e executar tarefas correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico Médico de Emergéncia, ao qual compete executar acGes de assisténcia de urgéncia e
emergéncia a senadores, dependentes, servidores, colaboradores e transeuntes nas dependéncias
do Senado Federal; gerir os recursos materiais € humanos da area de salde alocados diretamente
neste Servigo; promover agdes de diagndstico e tratamento; e realizar outras tarefas correlatas;
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b) Servico de Junta Médica, ao qual compete deliberar sobre assuntos periciais, com base no Cadigo
de Etica Médica, nas resolugdes do Conselho Regional e Federal de Medicina e na legislacdo
aplicavel; analisar e propor readaptacdes funcionais, aposentadorias, licengas e limitacdes funcionais
por motivo de salde; e executar outras atividades correlatas;

c) Servico de Saude Ocupacional e Qualidade de Vida no Trabalho, ao qual compete promover o bem
estar biopsicossocial; elaborar e implementar o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
(PCMSO) com base no Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais (PPRA); desenvolver, elaborar e
emitir laudos de inspecdo, avaliacdo e orientacdo técnica para riscos ambientais e condi¢des de
trabalho; desenvolver e implementar politicas de promocao de saldde e prevencao de doencas;
intervir no processo de adoecimento do servidor; atender e acompanhar o servidor em processo de
readaptacdo e reabilitacdo funcional; executar exames médicos e odontoldgicos admissionais,
periddicos, demissionais e da capacidade laborai; planejar, executar e avaliar acbes e programas de
qualidade de vida e valorizacdo do trabalhador, com foco nas condi¢Ges, organizacdo e relagbes
sociais de trabalho; executar acGes de reabilitagcdo funcional; e executar outras tarefas correlatas.

Xll - Coordenacdo de Gestdo Operacional do SIS, a qual compete coordenar as atividades de
atendimento ao usudrio; coordenar o encaminhamento das solicitacbes para realizacdo de
procedimentos cobertos pelo Plano de Assisténcia a Saude; coordenar a execuc¢do das pericias
demandas pela administracdo do Plano de Assisténcia a Salude e as auditorias dos processos de
faturamento de contas hospitalares, de exames e dos demais procedimentos previstos no Plano de
Assisténcia a Saude; elaborar estudos técnicos demandados; coordenar o credenciamento de
instituicbes prestadoras de servicos de saude; e executar tarefas correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas

a) Servico de Atendimento e Cadastro, ao qual compete controlar e executar as atividades relativas a
admissdao, manutencao e desligamento, bem como a modificagdo e atualizagdao dos registros dos
beneficidrios titulares e seus respectivos dependentes, na forma das disposicdes contidas no
Regulamento do Plano de Assisténcia a Saude; analisar e registrar, em sistema adequado, os quesitos
necessarios a imposi¢do ou ao levantamento de caréncias; atender ao beneficidrio do Plano de
Assisténcia, prestando-lhe informagdes e orientando-o sobre os direitos e obriga¢des relacionados ao
Plano de Assisténcia a Saude e a sua utilizagdo, entre outras atividades correlatas;

b) Servico de Autorizagdo, ao qual compete controlar e executar as atividades relativas a recepgdo e
a analise de solicitagGes para execucdo de procedimentos, na érbita do Plano de Assisténcia a Saude,
obtendo parecer da pericia, quando definido nas regras de operacdo do SIS; estabelecer
relacionamento com as empresas credenciadas ou conveniadas, visando sanar eventuais problemas
no processamento de autorizacdo de servigos ambulatoriais e hospitalares; e executar outras tarefas
correlatas;

c) Servico de Pericia e Auditoria do SIS, ao qual compete realizar pericias e auditorias em
procedimentos iniciais, ambulatoriais e hospitalares, e nos pds-procedimentos; opinar sobre a
realizacdo de tratamentos continuados; opinar sobre a liberacdo de tratamentos de internacao
domiciliar; emitir parecer em relacdo as solicitacbes de medicamentos, de materiais ou de
procedimentos médicos feitas para os beneficidrios do Plano de Assisténcia, inclusive sobre a
liberacdo de materiais especiais em procedimentos cirirgicos, e executar outras tarefas correlatas;

Xl - Coordenacgdo de Gestao Financeira do SIS, a qual compete gerenciar o fluxo de caixa do Plano de
Assisténcia a Salde; gerenciar as contas a receber de beneficidrios e as contas a pagar a
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fornecedores; gerenciar as aplicacdes financeiras dos recursos do fundo de reserva; preparar as
prestacoes de contas das atividades realizadas pelo Sistema Integrado de Saude; verificar a
regularidade e conciliacdio dos registros das atividades fisicas e financeiras, incluindo as
movimentac¢des bancdrias; realizar estudos de cenario e estimativas de valores a pagar e a receber, e
subsidiar a definicdo das contribuicdes e participacdes; elaborar os relatdrios gerenciais para a
gestdo dos recursos do Plano de Assisténcia e executar tarefas correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas

a) Servico de Pagamento, ao qual compete analisar os processos relativos a todas as solicitacGes de
ressarcimento de despesas médicas, odontoldgicas, hospitalares, laboratoriais e de internacao
domiciliar, solicitando parecer especializado, segundo as normas do SIS; receber e encaminhar as
cobrancas enviadas pelos prestadores de servigos, solicitando que sejam periciadas e auditadas, em
conformidade com o regramento do SIS, analisando eventuais recursos e verificando a
conformidade, os prazos e a regularidade fiscal das verbas cobradas; efetuar contatos com os
credores, para a prestacdo de informacBes acerca dos valores devidos; providenciar
complementacdo das informacgGes para o ressarcimento dos beneficidrios e o pagamento dos entes
credenciados, quando necessario; acompanhar e informar saldos a pagar; e executar outras tarefas
correlatas.

b) Servico de Cobranca, ao qual compete realizar a divulgacdo dos registros de contribuicGes e
participacdes dos beneficidrios, acompanhando os débitos a receber e os inadimplementos; efetuar
o relacionamento com os devedores, com vistas a recuperacdo de créditos de titularidade do SIS;
emitir boletos de cobranca; controlar os recebimentos e verificar os saldos devedores dos
beneficidrios; e executar outras tarefas correlatas;

XIV - Nucleo de Comissdo Processante, com independéncia técnica e autonomia, ao qual compete
processar sindicancias, processos administrativos disciplinares e justificagdo administrativa,
funcionando em Comissbes especificas, por processo, integradas por trés membros, observada a
legislagdao em vigor, com a seguinte unidade subordinada:

a) Servico de Apoio Administrativo ao Nucleo de Comissdo Processante, ao qual compete
providenciar sobre o expediente, agenda de reunides e expedi¢do de notificagbes e intimagdes;
tramitagcdo de processos; registro de distribuicdes e constituicdo das comissGes processantes;
receber, controlar e distribuir o material e o expediente; executar trabalhos técnicos; organizar e
consolidar dados estatisticos; preparar minutas de oficios a serem expedidos; e executar outras
tarefas correlatas.

Art. 222. A Secretaria de Infraestrutura compete dirigir, controlar e supervisionar a execucdo direta e
indireta dos servigos de conservacdo arquiteténica, reforma e atualizacdo das instalagdes internas,
edificacdes e areas externas do complexo arquitetonico do Senado Federal; dirigir, controlar e
supervisionar a execucao direta e indireta dos servicos de marcenaria e serralheria, manutencao
preventiva, preditiva e corretiva das instalagGes civis, elétricas, eletromecanicas, hidraulicas e
hidrossanitarias do complexo arquitetonico do Senado Federal; aprovar, gerir e fiscalizar servicos
contratados a terceiros na sua area de atuac¢do; manifestar-se obrigatéria e previamente sobre
projetos de contratacdo que possam impactar o complexo arquiteténico do Senado Federal ou seus
sistemas de infraestrutura; gerir o plano de edificagbes do Senado Federal; e executar outras
atividades correlatas.

§ 12 A Secretaria de Infraestrutura tem os seguintes érgdos subordinados:
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| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritorio Setorial de Gestdo;

Il - Assessoria Técnica de Planejamento e Obras;
IV - Servico de Atendimento ao Usuario;

V - Coordenacao de Engenharia de Obras:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Projetos de Infraestrutura;

c) Servico de Orcamentos;

d) Servico de Fiscalizacdo;

VI - Coordenacdo de Engenharia de Manutencao:
a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Geragdo de Energia;

c) Servico de Manutencdo Eletromecanica;

d) Servigo de Manutencao Civil;

e) Servico de Manutencdo de Instalagses;

VIl - Coordenacgao de Arquitetura:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Projetos de Arquitetura.

§ 22 Os 6rgados subordinados da Secretaria de Infraestrutura tém as seguintes atribuicOes:

| - Gabinete Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacao do titular da area; auxilid-lo no desempenho de suas atividades; executar tarefas de
suporte administrativo vinculadas as atribuices da area; receber, processar e elaborar minutas de
respostas a correspondéncias recebidas; realizar a gestdo de recursos humanos e materiais de
suporte da Secretaria; e executar outras tarefas correlatas;

Il - Escritério Setorial de Gestdo, ao qual compete, sob a orientagdo técnica do Escritério Corporativo
de Governanca e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 217 deste
Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementagdo local de estratégias,
politicas, diretrizes e a¢des corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuagdo, no
planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento
da execugdo orgamentaria, na elaboragao e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo
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de riscos e da seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de
informagdes gerenciais e no monitoramento e analise do desempenho da Secretaria no que se refere
a metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus
clientes;

Il - Assessoria Técnica de Planejamento e Obras, a qual compete assessorar a Secretaria em matéria
administrativa e planejamento das demandas e execuc¢do dos projetos de engenharia e arquitetura;
analisar permanentemente a organizacdo e o funcionamento dos servicos prestados e atividades
realizadas, propondo a ado¢do de novos métodos de trabalho; acompanhar a elaboragcdo e o
andamento dos projetos bdsicos e orcamentos de obra; assessorar a gestdo integrada de projetos de
engenharia; consolidar e sistematizar o Plano de Edificacdes do Senado Federal; propor medidas
tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade; e executar outras tarefas correlatas;

IV - Servico de Atendimento ao Usuario, ao qual compete coordenar e desenvolver as atividades de
relacionamento com os usudrios dos servicos prestados pela Secretaria; expedir ordens de servico,
controlar e distribuir os servicos de acordo com as solicitacGes recebidas as respectivas dareas
técnicas; manter arquivo atualizado das ordens de servico; apoiar as atividades da Assessoria Técnica
de Planejamento e Obras; avaliar a qualidade do atendimento prestado; elaborar e fornecer
relatérios com as informacg0des solicitadas; e executar outras tarefas correlatas;

V - Coordenacgdo de Engenharia de Obras, a qual compete planejar, projetar, orgar e fiscalizar a
contratacdo de obras de construcdo, reforma, modificacdo e ampliacdo do complexo arquitetonico
do Senado Federal, por meio de execucdo indireta; cooperar com outras unidades em projetos
multidisciplinares; e executar atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete ordenar o expediente; controlar a tramitagdo de
processos administrativos internos; assessorar o titular no desempenho de suas atividades; executar
as tarefas de suporte administrativo para a fiscalizagdo dos contratos; consolidar relatério
demonstrativo das atividades da Coordenacgao; prestar informagdes sobre atividades em andamento;
e executar outras atividades correlatas;

b) Servico de Projetos de Infraestrutura, ao qual compete elaborar projetos de infraestrutura;
analisar propostas originadas em unidades externas a Secretaria de Infraestrutura e que possam
impactar a infraestrutura do Senado; supervisionar e consolidar a elabora¢do de projetos basicos e
termos de referéncia relacionados a realizagdo de obras de constru¢do, reforma, modificagdo e
ampliacdo do complexo arquiteténico do Senado Federal; e executar atividades correlatas;

c) Servico de Orcamentos, ao qual compete a elabora¢do de planilhas de composicdo de custos e
cronogramas destinados a complementacdo de projetos basicos e termos de referéncias; e executar
atividades correlatas;

d) Servico de Fiscalizacdo, ao qual compete controlar, fiscalizar tecnicamente e acompanhar a
execucdo de obras de construcdo, reforma, modificagdo e ampliacdo do complexo arquiteténico do
Senado Federal; e executar atividades correlatas.

VI - Coordenacdo de Engenharia de Manuteng¢do, a qual compete coordenar, controlar e gerir os
servigos relativos a manutencdo e operacdo das instalagGes de infraestrutura do Senado Federal;
desenvolver solugdes técnicas, estudos e projetos relacionados a manutenc¢do e preservacdo do
complexo arquitetonico; planejar, fiscalizar e executar, direta ou indiretamente, a manutencdo de
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sistemas e instalacOes prediais; cooperar com outras unidades em projetos multidisciplinares; e a
execucao de atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete ordenar o expediente; controlar a tramitacdo de
processos administrativos internos; assessorar o titular no desempenho de suas atividades; executar
as tarefas de suporte administrativo para a fiscalizacdo dos contratos; consolidar relatério
demonstrativo das atividades da Coordenacao; prestar informacdes sobre atividades em andamento;
e executar outras atividades correlatas;

b) Servico de Geracdo de Energia, ao qual compete elaborar estudos técnicos e projetos de
contratacao; controlar e fiscalizar tecnicamente os contratos de fornecimento de energia; controlar e
fiscalizar tecnicamente a operacdo e manutencdo de sistemas de geracdo de emergéncia,
subestacgdes elétricas e nobreaks; e executar outras atividades correlatas;

c) Servico de Manutencdo Eletromecanica, ao qual compete elaborar estudos técnicos e projetos de
contratacdo; controlar e fiscalizar tecnicamente os contratos de operacdo e manutencdo dos
sistemas de climatizacdo, elevadores e demais equipamentos eletromecanicos; controlar e fiscalizar
tecnicamente contratos de avaliacdo da qualidade do ar; e executar outras atividades correlatas;

d) Servico de Manutencdo Civil, ao qual compete elaborar estudos técnicos e projetos de
contratacdo; controlar, fiscalizar tecnicamente e acompanhar a execugdo de contratos de
manutencdo hidraulica, hidrossanitaria e civil, como pintura, revestimento de piso e parede, vidros,
divisdrias, entre outros; e executar atividades correlatas;

e) Servico de Manutencdo de Instalagbes, ao qual compete estudos técnicos e projetos de
contratagdao; controlar, fiscalizar tecnicamente e acompanhar a execu¢do de contratos de
manutencdo de sistemas e instalagdes elétricas; e executar atividades correlatas.

VIl - Coordenagdo de Arquitetura, a qual compete planejar, coordenar e desenvolver, de forma direta
ou indireta, projetos de arquitetura, urbanismo, paisagismo e de interveng¢do no patrimonio cultural
edificado do complexo arquitetdnico do Senado Federal; acompanhar tecnicamente as intervengdes
arquitetdnicas que se realizem nas edificagdes e dreas externas do Senado; organizar e manter o
acervo de desenhos técnicos da Secretaria e controlar o acesso e a disponibilizagdo do acervo;
cooperar com outras unidades em projetos multidisciplinares; e executar outras atividades
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete ordenar o expediente; controlar a tramitagdo de
processos administrativos internos; assessorar o titular no desempenho de suas atividades; executar
as tarefas de suporte administrativo para a fiscalizagdo dos contratos; consolidar relatério
demonstrativo das atividades da Coordenacdo; prestar informagdes sobre atividades em andamento;
controlar o registro dos empréstimos do acervo de desenhos técnicos da Secretaria; e executar
outras atividades correlatas;

b) Servico de Projetos de Arquitetura, ao qual compete conceber e desenvolver projetos de
arquitetura para construcbes, reformas e ampliacbes das edificacGes do Senado; conceber e
desenvolver projetos de arquitetura de ambientes e mobilidrio para as instalacbes do Senado;
realizar estudos e relatérios pertinentes a esfera de sua atuagdo; e executar outras atividades
correlatas.
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Art. 223. A Secretaria de Gestdo de Informacdo e Documentacdo compete planejar, coordenar,
implantar e supervisionar as politicas de Gestdo da Informacao e Documentacado no Senado Federal;
definir e supervisionar a implementacdo das politicas de indexacdo, classificacdo, catalogacao,
armazenamento, preservacdo e acesso a informacdo e documentos do Senado Federal, em
conformidade com a Politica Geral de Indexacgao, Classificacdo e Catalogacdo do Senado Federal e
observadas as competéncias previstas no caput do art. 202; definir e supervisionar os parametros
técnicos de producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos eletrénicos no
ambito do Senado Federal; avaliar a adequacdo e coeréncia do conteludo publicado nas paginas do
sitio do Senado Federal, propondo ao Comité Gestor do Site do Senado Federal as alteracdes
pertinentes, de maneira a aperfeicoar a recuperacdo das informacdes; assegurar o apoio
instrumental na gestdo da informacdo e de documentos; definir, planejar, coordenar, implantar e
supervisionar as politicas de conservacdo e preservacdo da memoria e do patrimoénio histérico,
artistico e cultural do Senado Federal; propor a¢Ges estratégicas e politicas que envolvam os
sistemas de informacdo do Senado Federal; coordenar e realizar o atendimento presencial ao
cidaddo e atender a solicitacdes de pesquisa e recuperacdo de informacgdes do Senado Federal em
conformidade com a legislagdo especifica em vigor, em especial a Lei n2 12.527, de 2011; apoiar e
promover acles para consolidacdo da cultura da transparéncia no Senado Federal; submeter a
apreciacdo do Diretor-Geral relacdo de documentos a serem encaminhados a destruicdo, bem como
o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade de documentos, tudo apdés a competente
instrucdo na forma regulamentar; colaborar com o Projeto LexML no tratamento documental das
normas administrativas; e executar outras tarefas correlatas.

§ 12 A Secretaria de Gestao de Informacdo e Documentacao tem os seguintes 6rgaos subordinados:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritorio Setorial de Gestdo;

Il - Servigo de Apoio Administrativo;

IV - Servico de Tradugdo e Interpretacao;
V - Servico de Museu;

VI - Servico de Informagdo ao Cidadao;

VII - Servigo de Informagdo Administrativa;
VIII - Servigo de Instrugdo Licitatoria;

IX - Servigo de Gestao de Contratos;

X - Coordenacao de Arquivo:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Processo Eletronico;

c) Servico de Arquivo Legislativo;
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d) Servico de Arquivo Administrativo;

e) Servico de Protocolo Administrativo;

f) Servigo de Arquivo Histérico;

g) Servico de Pesquisa e Atendimento ao Usuario;

h) Servico de Conservacdo e Preservacdo do Acervo;

i) Servico de Consultoria Técnica Arquivistica;

Xl - Coordenacdo de Biblioteca:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Biblioteca Técnica de Informatica;

c) Servico de Pesquisa e Recuperacdo de InformacGes Bibliograficas;
d) Servigo de Pesquisa Parlamentar;

e) Servico de Manutencdo e Conservagao de Acervo;

f) Servico de Empréstimo e Devolucdo de Material Bibliografico;
g) Servico de Desenvolvimento de Colecdes;

h) Servico de Processamento de Livros;

i) Servico de Processamento de Artigos de Revistas;

j) Servico de Processamento de Jornais;

k) Servico de Biblioteca Digital;

[) Servico de Registro de ColecBes de Revistas;

m) Servico de Geréncia da Rede Virtual de Bibliotecas.

§ 22 Os drgdos subordinados da Secretaria de Gestdo de Informag¢do e Documentagdo tém as
seguintes atribuicdes:

| - Gabinete Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacao do titular da unidade; executar tarefas de suporte administrativo; gerir os recursos
humanos, materiais e administrativos; elaborar estudos e projetos técnicos; produzir relatérios; e
realizar outras atividades correlatas;

Il - Escritério Setorial de Gestdo, sob a orienta¢do técnica do Escritério Corporativo de Governanca e
Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 217 deste Regulamento,
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compete colaborar na formulacdo e assessorar na implementacdo local de estratégias, politicas,
diretrizes e agOes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuacdo, no planejamento
setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execugdo
orcamentadria, na elaboracao e acompanhamento de planos de treinamento, na gestao de riscos e da
seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas
organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus clientes;

Ill - Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete: elaborar, receber, controlar e distribuir o
expediente; auxiliar e assessorar a Diretoria no desempenho das suas atividades; elaborar relatérios
e estatisticas; zelar pela conservacdo da infraestrutura da Diretoria; controlar as reunides da
Diretoria; e executar outras tarefas correlatas.

IV - Servigo de Traducdo e Interpretacdo, ao qual compete proceder, por meio de recursos proprios
ou contratados, a tradugdo ou versdo de documentos de carater legislativo ou administrativo; atuar,
por meio de recursos proprios ou contratados, na interpretacdo consecutiva de audiéncias
concedidas pelo Presidente do Senado Federal e pelos senadores a dignitarios estrangeiros; controlar
a execugdo dos trabalhos, armazenar e recuperar as informacdes relativas a sua drea de atuagao;
produzir relatérios; e realizar outras atividades correlatas;

V - Servico de Museu, ao qual compete planejar, implantar e supervisionar e avaliar periodicamente
o Plano Museoldgico do Senado Federal; propor e gerir redes de cooperagdo com outras instituicoes
congéneres; propor instrumentos de normatiza¢do das atividades do Museu; propor regulamentacao
para o uso dos espacos integrantes do museu e gerencia-los; planejar, elaborar, executar, avaliar e
registrar projetos socioeducativos; planejar, coordenar, desenvolver, executar, e divulgar projetos,
estudos e pesquisas no ambito da histéria do Senado Federal; conservar e preservar o acervo
histdrico, artistico e cultural; e executar outras tarefas correlatas.

VI - Servico de Informagdo ao Cidaddo, ao qual compete atender e orientar o cidaddo quanto a
utiliza¢do dos recursos informacionais e de instrumentos de pesquisa, em modo presencial e remoto;
colaborar no fomento da cultura de acesso a informagdo; informar sobre a tramitagdo de pedidos de
acesso a informagado; executar e monitorar relatérios de atendimento ao cidadao e o relatério anual
com informagdes atinentes a implementa¢do da Lei n? 12.527, de 2011, e do Ato da Comissdo
Diretora n? 9, de 2012; prestar assessoria técnica e operacional a Comissdo Permanente de Acesso a
Dados, InformacgGes e Documentos do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

VIl - Servico de Informacdo Administrativa, ao qual compete coordenar, controlar, alimentar e
recuperar as informacGes relativas aos atos administrativos normativos do Senado Federal, que
constituem a base de dados de normas administrativas; participar do estabelecimento dos padrdes
de linguagem documentdria e de metadados do Senado Federal, em especial, aquela utilizada na
base de dados de normas administrativas; colaborar com o Projeto LexML na organizacao de
conteludos e no tratamento documental de normas administrativas de maneira a aperfeicoar a
recuperacado das informacdes; e executar outras atividades correlatas.

VIII - Servico de Instrucgdo Licitatéria, ao qual compete elaborar, ressalvada a competéncia do Servico
de Desenvolvimento de ColecGes, os Documentos de Oficializagdo da Demanda, os Estudos Técnicos
Preliminares, os Projetos Basicos ou Termos de Referéncia e as Pesquisas de Pregos relativos aos
projetos de contratagdo de responsabilidade da Secretaria, com a cooperagao técnica das unidades
conexas; realizar, excepcionalmente, quando expressamente determinado pelo Diretor, atividades
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inerentes a gestdao de contrato de responsabilidade da Secretaria; encaminhar tarefas as areas
competentes e acompanhar sua realizacao; intermediar na solucdo de pendéncias; e executar outras
atividades correlatas.

IX - Servico de Gestdao de Contratos, ao qual compete gerir, ressalvadas as competéncias do Servi¢o
de Desenvolvimento de Colecdes e do Servico de Biblioteca Digital, os contratos de responsabilidade
da Secretaria, com a cooperacdo técnica das unidades conexas, assegurando o cumprimento dos
termos do contrato e a qualidade dos servigos contratados, procedendo a instrucao técnica cabivel
inerente a renovacao e ao reajuste desses contratos ou a recontratacdo do objeto, intermediando os
contatos entre empresa contratada e a Secretaria de Finangas, Orcamento e Contabilidade,
acompanhando o atendimento prestado pelos mantenedores e a tramitacdo de atendimentos
orcados e solicitando orgcamentos e autorizacdo de servicos ndo cobertos; realizar,
excepcionalmente, quando expressamente determinado pelo Diretor, atividades inerentes a
instrucdo licitatdria de projeto de contratacdo de responsabilidade da Secretaria; encaminhar tarefas
as areas competentes e acompanhar sua realizagdo; intermediar na solucdo de pendéncia e executar
outras atividades correlatas.

X - Coordenacdo de Arquivo, a qual compete planejar e executar a gestdo arquivistica de documentos
do Senado Federal e do Congresso Nacional promovendo os procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente
e intermediaria visando sua eliminacdo ou recolhimento; promover a conservagao, preservagao e
disponibilizacdo dos documentos do Senado Federal e Congresso Nacional; exercer a fun¢do de
orgdo central do Sistema de Arquivo e Controle de Documentos do Senado Federal e do Congresso
Nacional; auxiliar na elaboracdo de estudos técnicos e propor normas e procedimentos de gestao,
seguranca e preservacao de documentos em qualquer suporte; participar do controle de qualidade
dos sistemas de informacgao; prestar consultoria arquivistica as unidades setoriais do Senado Federal
e Congresso Nacional no que se refere a gestdo arquivistica de documentos, bem como na
transferéncia, eliminacdao e recolhimento de documentos a Coordenagdo de Arquivo; realizar
pesquisas; disponibilizar o acesso a documentagdo e as informagdes custodiadas, mediante
autorizagdo das unidades produtoras e executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete elaborar, receber, controlar e distribuir o
expediente; providenciar o registro, controle, requisicdo e distribuicdo do material, auxiliar e
assessorar o Coordenador no desempenho das suas atividades; elaborar relatérios de atividades e
executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Processo Eletronico, ao qual compete planejar e controlar as atividades de provimento
de dados, analises e informacgdes, especialmente aqueles necessarios a execugdo dos trabalhos de
assessoramento e aqueles pertinentes aos processos e documentos do Senado Federal e do
Congresso Nacional, para os drgdos da Casa e para o publico externo; planejar, supervisionar e
controlar as atividades de estruturacdo, organizac¢do, pesquisa, analise, compilacdo e publicacdo de
informacBes no ambito do processo eletronico; coordenar as atividades de moderniza¢cdo do
processo eletronico; coordenar e instrumentalizar os estudos acerca de estatisticas do processo
eletronico; fornecer o suporte informacional aos gabinetes de Senadores, Secretaria-Geral da Mesa,
Diretoria-Geral e demais unidades do Senado Federal nos trabalhos desenvolvidos no ambito
especifico do processo eletrénico; fornecer suporte técnico e treinamento para uso do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos no que se refere ao recebimento, criagao,
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tramitacdo, digitalizagdo, assinatura eletrénica, arquivamento de documentos eletronicos e demais
procedimentos relacionados ao processo eletronico; auxiliar as unidades no levantamento de
tipologias documentais, implementacao de fluxos trabalho e automacdo de processos de trabalho;
colaborar na implementacdao de novas funcionalidades e integracdes do Sistema Informatizado de
Gestdo Arquivistica de Documentos e demais sistemas que compdem o processo eletronico. Garantir
a implantacdo das diretrizes determinadas pela Lei n? 12.527, de 2011; e executar atividades
correlatas.

c) Servico de Arquivo Legislativo, ao qual compete receber, conferir, classificar, avaliar, e tornar
acessiveis os documentos legislativos em qualquer suporte, de fase intermedidria, ressalvados os
casos previstos em lei, transferidos da Presidéncia do Senado, das Comissdes Parlamentares, dos
Gabinetes dos Senadores, do Plendrio, da Secretaria-Geral da Mesa e demais unidades legislativas;
aplicar a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo do Senado Federal e do Congresso
Nacional nos documentos custodiados pela unidade, promovendo o recolhimento ao Arquivo
Historico ou a eliminacdo dos documentos desprovidos de valor; orientar, acompanhar e auxiliar as
atividades de pesquisa em seu acervo; e executar outras tarefas correlatas;

d) Servico de Arquivo Administrativo, ao qual compete receber, conferir, classificar, avaliar,
conservar e tornar acessiveis os documentos administrativos em qualquer suporte de fase
intermedidria, ressalvados os casos previstos em lei, transferidos dos arquivos setoriais; aplicar a
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo do Senado Federal e do Congresso Nacional
nos documentos custodiados pela unidade, promovendo o recolhimento ao Arquivo Histérico ou a
eliminacdo dos documentos desprovidos de valor; orientar, acompanhar e auxiliar as atividades de
pesquisa em seu acervo; e executar outras tarefas correlatas;

e) Servico de Protocolo Administrativo, ao qual compete receber, conferir, protocolar, cadastrar,
classificar, autuar, digitalizar, arquivar, transferir a Coordena¢do de Arquivo e encaminhar os
documentos de natureza administrativa, produzidos e recebidos pelo Senado Federal e o Congresso
Nacional; e executar outras tarefas correlatas;

f) Servigco de Arquivo Histdrico, ao qual compete recolher os documentos de valor histérico e cultural
das areas Legislativa e Administrativa; elaborar quadro e sistema de arranjo, descrever, conservar,
preservar e custodiar os documentos de fase permanente; elaborar instrumentos de pesquisa; dar
acesso aos documentos sob sua guarda; orientar, acompanhar e auxiliar as atividades de pesquisa
em seu acervo e executar atividades correlatas;

g) Servico de Pesquisa e Atendimento ao Usuario, ao qual compete atender as pesquisas referentes
ao acervo custodiado pela Coordenacdo; subsidiar pesquisas especificas para atender demandas de
Senadores e Diretores das unidades do Senado Federal; dar acesso as informacGes arquivisticas, em
conformidade com a legislacdo especifica em vigor, em especial a Lei n? 12.527, de 2011; prestar
informacGes e orientagGes aos usudrios internos e externos e aos correspondentes do Brasil e do
exterior na utilizacdo de recursos informacionais e instrumentos de pesquisa disponiveis; preparar e
fornecer cépias autenticadas dos documentos constantes no acervo; promover o tratamento
informacional das pesquisas realizadas, bem como manter base de dados sobre as pesquisas;
difundir o acervo arquivistico custodiado com vistas ao fortalecimento da memédria institucional;
propor, elaborar e executar projetos de difusao cultural; elaborar as publicagdes da Coordenagao;
organizar e atualizar os dados biogréficos dos Senadores, alimentando o banco de dados
correspondente; elaborar publicagdes sobre as biografias dos Senadores em qualquer suporte;
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gerenciar e manter a pagina do Arquivo do Senado Federal e do Congresso Nacional na Internet e
executar outras tarefas correlatas;

h) Servico de Conservacdo e Preservacdo do Acervo, ao qual compete planejar, supervisionar e
coordenar as atividades de manutencdo e conservacdo dos documentos em fase corrente,
intermedidria e permanente em qualquer 6rgao ou unidade do Senado Federal; definir e prestar
orientacdo quanto as condicOes ideais, tanto ambientais quanto de seguranca, para guarda do
acervo; promover a seguranga e preservagao dos documentos em qualquer suporte; propor normas
de gestao dos documentos digitais, fotografias e demais suportes especiais que sao produzidos nas
unidades do Senado Federal; executar os procedimentos para eliminacdo dos documentos
desprovidos de valor em apoio a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos; e executar
outras tarefas correlatas;

i) Servico de Consultoria Técnica Arquivistica ao qual compete prestar auxilio, apoio orientacdo
especializada em relagdo ao tratamento arquivistico dos documentos produzidos e recebidos pelas
unidades setoriais administrativas e legislativas; submeter as transferéncias de documentos para
recebimento ao Servico de Arquivo Administrativo ou ao Servico de Arquivo Legislativo, apds a
elaboracdo das guias de transferéncia pelas unidade produtoras; submeter os recolhimentos de
documentos ao Servico de Arquivo Histdrico, quando oriundos diretamente das unidades
produtoras; submeter os documentos e processos passiveis de eliminacdo ao Servico de Conservacao
e Preservacdo do Acervo apds elaboracdo das listagens de eliminacdo pelas unidades produtoras;
realizar diagnéstico da situagdo arquivistica das unidades do Senado Federal visando a implantagdo
da gestdao documental; elucidar duvidas referentes a aplicacdo dos instrumentos, dos manuais e das
normas de gestdo arquivistica de documentos, bem como promover a atualizacdo desses
instrumentos de gestdo; receber das unidades produtoras, revisar e submeter a Comissao
Permanente de Avaliagao de Documento as propostas de atualiza¢do do Plano de Classificagdo e da
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.

Xl - Coordenagdo de Biblioteca, a qual compete fornecer o suporte informacional aos trabalhos
desenvolvidos no ambito do Senado Federal; manter o acervo atualizado; promover a participagdo
da Biblioteca do Senado Federal em redes nacionais e internacionais de bibliotecas; supervisionar a
divulgacdo de servigos 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 aos documentos
multimidia disponiveis na Biblioteca; planejar e supervisionar as atividades relativas aos setores de
pesquisa e recuperacdo de informacdes bibliograficas; estabelecer, e avaliar periodicamente o
padrdo da linguagem documentaria das bibliotecas da Rede Virtual de Bibliotecas — Congresso
Nacional - RVBI; supervisionar a execugdo do processamento técnico de informacdes bibliograficas;
gerenciar a RVBI e a Biblioteca técnica de informatica e executar tarefas correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete; elaborar, receber, controlar e distribuir o
expediente; providenciar o registro, controle, requisicao e distribuicdo do material;, auxiliar e
assessorar o Diretor do Coordenacdo no desempenho das suas atividades; elaborar relatérios e
estatisticas; zelar pela conservagdo da infraestrutura da Biblioteca; organizar as exposicGes e
langamentos de livros realizados no saguao da Biblioteca; providenciar as reunides de parlamentares,
diretores da Casa e demais autoridades realizadas na Biblioteca; e executar outras tarefas correlatas;
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b) Servico de Biblioteca Técnica de Informatica, ao qual compete fornecer o suporte informacional
aos trabalhos desenvolvidos no ambito especifico de tecnologia da informacdo e informatica;
selecionar, catalogar, classificar e indexar os documentos técnicos de informdtica; atuar na
recuperacao de informacdes bibliograficas, circulacdo e manutencdo de seu acervo técnico e
executar tarefas correlatas.

c) Servico de Pesquisa e Recupera¢do de Informagdes Bibliograficas, ao qual compete elaborar
pesquisas bibliograficas, sobre temas de interesse dos usuarios; orientar os usudrios quanto a
utilizagao dos recursos informacionais da Biblioteca e no direcionamento as fontes de informacao
adequadas; realizar visitas orientadas as dependéncias da Biblioteca; coordenar a realizacdo dos
trabalhos de reprografia, obedecendo a legislacdo de direitos autorais e as normas internas;
colaborar com a realizagdo de exposi¢cdes na Biblioteca; controlar a utilizacdo da sala de acesso
digital e de pesquisa e recuperacao de informacbes na colecdo de microfilmes; e executar tarefas

correlatas;

d) Servico de Pesquisa Parlamentar, ao qual compete fornecer suporte informacional com a fungao
precipua de subsidiar parlamentares, comissées, diretores, consultores e advogados do Senado
Federal em todas as etapas do processo legislativo; elaborar buscas bibliograficas para os usudrios
prioritarios em bases de dados nacionais e estrangeiras; orientar e treinar os parlamentares,
diretores, consultores e advogados do Senado na utilizacdo das ferramentas de busca e dos recursos
informacionais impressos e eletrénicos oferecidos pela Biblioteca; avaliar as bases de dados a serem
incorporadas ao acervo e assinadas pela Biblioteca; e executar tarefas correlatas.

e) Servico de Manutencgdo e Conservacdo do Acervo, ao qual compete zelar pela organizagdo,
manutencdo e conservacao do acervo de livros, folhetos, periddicos e outros materiais; efetuar a
ordenacdo e guarda diaria do acervo; selecionar e encaminhar para restauragdo e/ou encadernagdo
as publicagdes que necessitem de conservagdo; efetuar periodicamente a revisdo, avaliagdo e
descarte dos acervos nas estantes; coordenar o controle das obras raras encaminhadas para
digitaliza¢do; consolidar os dados estatisticos de atendimento e executar tarefas correlatas;

f) Servico de Empréstimo e Devolu¢do de Material Bibliografico, ao qual compete gerenciar o
empréstimo, devolug¢do, renovacdo e reserva de publicacbes do acervo da Biblioteca aos
parlamentares, servidores, unidades do Senado Federal e bibliotecas conveniadas; controlar e
solicitar a devolug¢do das obras em atraso ou reposi¢do das obras extraviadas; manter atualizado o
cadastro de usuarios e executar tarefas correlatas.

g) Servico de Desenvolvimento de Colec¢Ges, ao qual compete definir e aplicar as politicas de selecao,
aquisicdo e descarte do acervo; gerenciar os contratos e os processos de aquisicdo e descarte do
acervo e assinaturas de bases de dados e periddicos; registrar e pré-catalogar as novas aquisicées;
definir e aplicar a metodologia e estudo da colecdo, bem como a politica de intercambio de
publicacGes; coordenar o inventario do acervo; e executar outras tarefas correlatas;

h) Servico de Processamento de Livros, ao qual compete catalogar, classificar e indexar os livros,
folhetos e mapas, inclusive digitais; alimentar as bases de dados bibliograficos e administrativos da
Rede Virtual de Bibliotecas — Congresso Nacional - RVBI; catalogar na fonte as obras publicadas pelo
Senado Federal; preparar o material processado para uso; elaborar o Boletim de Novas Aquisi¢cdes da
Biblioteca; colaborar com a edi¢do de bibliografias e outros produtos do Senado Federal; colaborar
no controle da linguagem documentaria utilizada pela RVBI; e executar outras tarefas correlatas;
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i) Servico de Processamento de Artigos de Revistas, ao qual compete catalogar, classificar, indexar os
artigos de periddicos na Rede Virtual de Bibliotecas - RVBI; alimentar as bases de dados bibliograficos
e administrativos da RVBI; preparar o material processado para uso; colaborar com a edicdo de
bibliografias e outros produtos do Senado Federal; colaborar no controle da linguagem documentaria
utilizada pela RVBI; e executar outras tarefas correlatas;

j) Servico de Processamento de Jornais, ao qual compete registrar e controlar o recebimento dos
jornais; selecionar, catalogar, classificar e indexar os artigos de jornais; alimentar as bases de dados
bibliograficos e administrativos de jornais na Rede Virtual de Bibliotecas - RVBI, preparar o material
processado para uso; elaborar clippings eletronicos por meio da captura de matérias na Internet;
orientar os usuarios na utilizacdo da colecdo de jornais; pesquisar nas colecdes e nas pastas de
artigos de jornais; colaborar na edicdo de bibliografias e outros produtos de interesse do Senado
Federal; colaborar no controle da linguagem documentdria utilizada pela RVBI; manter o arquivo de
recortes de jornais; e executar outras tarefas correlatas;

k) Servico de Biblioteca Digital, ao qual compete planejar, gerenciar e manter atualizada a Biblioteca
Digital; avaliar, controlar, catalogar, classificar e indexar os recursos eletrGnicos para compor o
acervo da Biblioteca Digital e garantir a preservacdo das obras em formato digital; coordenar a
digitalizacdo do acervo impresso da Biblioteca e de outros 6rgdaos do Senado Federal para compor a
Biblioteca Digital, assim como gerenciar contratos com a mesma natureza; gerenciar e garantir
acesso as bases de dados de recursos eletronicos contratados pela Biblioteca; gerenciar o contetdo
da pagina na Biblioteca na Internet; e executar outras tarefas correlatas;

[) Servico de Registro de ColecGes de Revistas, ao qual compete registrar e controlar o recebimento
dos fasciculos de revistas e efetuar a cobranca de titulos em atraso; manter e controlar o cadastro de
fornecedores de periddicos; coordenar o processo de selegdo de titulos de periddicos para aquisi¢do;
alimentar as bases de dados bibliograficos e administrativos de periddicos; controlar a distribuicdo de
periddicos adquiridos para as unidades do Senado Federal; gerenciar os processos de aquisi¢dao de
periddicos; elaborar o Sumdrio de Revistas da Biblioteca; coordenar o inventdrio de periddicos;
participar na politica de aquisi¢ao e descarte de periddicos e executar outras tarefas correlatas;

m) Servico de Geréncia da Rede Virtual de Bibliotecas, ao qual compete orientar e coordenar a
participacao das bibliotecas na Rede Virtual de Bibliotecas - Congresso Nacional - RVBI; controlar a
qualidade das informagdes das bases de dados bibliograficos e administrativos; padronizar e atualizar
a base de dados terminoldgicos e de autoridades; padronizar os critérios de catalogacao,
classificacdo e indexacdo dos documentos; administrar o funcionamento do sistema automatizado de
gerenciamento de bibliotecas; coordenar e ministrar treinamentos aos usuarios alimentadores da
RVBI; coordenar a elaboracdo de bibliografias especializadas e executar outras tarefas correlatas.

Art. 224. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo — Prodasen compete prover, por meio de
recursos proprios ou de terceiros, servicos, solucdes, suporte e infraestrutura de tecnologia da
informacdo; gerir a tecnologia da informagdo do Senado Federal; implementar a estratégia de
tecnologia da informacdo; propor inovacGes nos processos finalisticos e de apoio do Senado, com
uso de tecnologia da informacgdo; propor padrdes, normas, métodos e processos para uso da
tecnologia da informacdo e monitorar sua aplicagdo; integrar iniciativas de adog¢do de novas solugbes
de tecnologia da informagdo por outras unidades da Casa; gerir a seguranca da informac¢do do
Senado no ambito da tecnologia da informacdo; gerenciar os riscos operacionais do Senado com
origem em tecnologia da informacgdo; e executar outras atividades correlatas.
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§ 12 A Secretaria de Tecnologia da Informacdo — Prodasen tem os seguintes érgaos subordinados:

| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritorio Setorial de Gestdo;

Il - Nucleo de Qualidade e Padronizacdo de Processos e Produtos de Software;
IV - Coordenacao de Informatica Legislativa e Parlamentar:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de SolucGes para o Congresso Nacional;

c) Servico de SolugGes para o Processo Legislativo Eletronico;

d) Servico de Solugbes para as Comissées;

e) Servico de SolucgGes para o Plenario;

f) Servico de SolugGes para o Orgamento e Fiscaliza¢do;

g) Servico de SolugGes para Informacao Legislativa e Juridica;

h) Servico de SolugGes para Gabinetes Parlamentares;

i) Servico de Solugdes para a Atividade Parlamentar e Consultorias;

j) Servico de Desenvolvimento do Sistema de Votagdo Eletronica;

V - Coordenacdo de Solugées de Tecnologia da Informacgdo Corporativa:
a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Arquitetura da Informacdo e Design;

c) Servico de SolucGes de Inteligéncia Corporativa;

d) Servico de SolugGes para Portais;

e) Servico de SolugGes Corporativas;

f) Servico de Solugdes para Areas de Informacdo, Documentacio e Comunicagdo Social;
g) Servigo de SolucBes para Area de Recursos Humanos;

h) Servigo de SolucBes para Areas Técnicas e Administrativas;

i) Servigo de Solucdes para Areas de Assessoramento Superior;

VI - Coordenacgdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacgao:
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a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Suporte a Banco de Dados;

c) Servico de Suporte a Equipamentos Servidores de Rede;

d) Servico de Suporte a Infraestrutura de Rede;

e) Servico de Suporte a Infraestrutura de EstacGes de Trabalho;
f) Servico de Suporte a Infraestrutura de AplicacGes;

g) Servico de Producdo;

h) Servico de Apoio a Infraestrutura de Datacenter;

i) Servico de Geréncia de Mudangas;

VIl - Coordenacdo de Atendimento:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Atendimento as Areas Especiais;

c) Servico de Atendimento Administrativo;

d) Servico de Atendimento Legislativo;

e) Servico de Atendimento Parlamentar;

f) Servico de Atendimento Remoto e Presencial;

g) Servico de Controle de Qualidade e Monitora¢do da Plataforma de Tecnologia da Informacao;
h) Servico de Relacionamento com Mantenedores;

i) Servico de Administracdo de Equipamentos.

§ 22 Os drgdos subordinados a Secretaria de Tecnologia da Informacdo — Prodasen tém as seguintes
atribuicdes:

| - Gabinete Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente do Prodasen, as
audiéncias e a representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢cées do 6rgdo; em
parceria com demais areas do Senado Federal, elaborar o Plano Anual de Capacitagdo dos servidores;
prestar assessoria e consultoria nas dreas de planejamento, gestdo, processos, projetos, e seguranca
da informacgdo; exercer atividades de assessoramento e consultoria em questdes de natureza juridica
administrativa relacionadas a tecnologia da informacdo; realizar estudos e preparar informacdes;
apoiar a elaboragao de normas técnicas e administrativas; apoiar o processo decisério dos titulares
de odrgdos administrativos do Prodasen; coordenar a elaboragdo e a execuc¢do da estratégia
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organizacional, no ambito do Prodasen; coordenar programas de melhorias de processos
organizacionais; propor normas técnicas; consolidar informacOes gerenciais; e executar outras
atividades correlatas;

Il - Escritério Setorial de Gestdo, sob a orientacdo técnica do Escritério Corporativo de Governancga e
Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 217 deste Regulamento,
compete colaborar na formulacdo e assessorar na implementacdo local de estratégias, politicas,
diretrizes e agOes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuacdo, no planejamento
setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execugdo
orcamentadria, na elaboracao e acompanhamento de planos de treinamento, na gestao de riscos e da
seguranca da informacao, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacgdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas
organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus clientes;

Il - Nucleo de Qualidade e Padronizacdo de Processos e Produtos de Software, proveniente da
transformacdo da Coordenacdo de Solugdes de Tecnologia de Informacgdo, com a competéncia de:
planejar, projetar, propor, orientar, disseminar e institucionalizar a ado¢do de padrdes, politicas,
normas e tecnologias inerentes ao processo produtivo de construcdo e contratacdo de solucbes de
software bem como buscar a sua melhoria continua; definir, implantar e aprimorar modelos de
arquitetura de sistemas, maximizando o reuso, a interoperabilidade, a manutenibilidade, a
escalabilidade e a testabilidade durante o ciclo de vida das solugdes; Gerir padrdes e politicas de
administracdo de dados; Verificar a aderéncia dos processos, produtos, e tecnologias empregados
pelas dreas de solugbes as normas e padrdes estabelecidos; suportar o uso de ferramentas que
permitam maior produtividade durante o processo de construcdo de solucbes; desenvolver estudos e
analises; e executar outras atividades correlatas;

IV - Coordenagdo de Informatica Legislativa e Parlamentar, a qual compete atuar nas areas
legislativas, de orcamento e parlamentares; identificar necessidades ou oportunidades; tratar
demandas; elaborar anteprojetos, planejar, prospectar, projetar, construir, implementar, contratar e
manter solugdes de Informatica Legislativa, bem como dar-lhes suporte; documentar solicitagdes dos
clientes, processos e produtos; analisar e promover a melhoria de processos de trabalho e de gestao;
gerar, manter e disseminar, seletivamente, informagdes; participar do planejamento e execugdo das
atividades normativas de desenvolvimento, aquisi¢do, evolugao, aperfeicoamento e manutengdo da
arquitetura de software, sistemas e solu¢des de Informatica Legislativa; propor o aprimoramento
tecnoldgico dos sistemas, solugbes, processos e produtos; zelar pela seguranga, confidencialidade
dos dados e qualidade dos processos, sistemas, servicos e solucbes de Informatica Legislativa
desenvolvidas e/ou contratadas; garantir a integracdo com as demais solu¢des do Senado Federal;
supervisionar a execuc¢ao de contratos e atestar a entrega de produtos e servigos; propor indicadores
e realizar avaliacdo de desempenho dos processos de trabalho e produtos; propor normas e
acompanhar o seu cumprimento; participar da elaboragdo e implementagdo dos planos estratégico,
de tecnologia, de gestdo de pessoas, de acdo, e de seguranca; fornecer informacgbes para a
elaboracdo da proposta orcamentaria anual e plurianual; e desempenhar outras atividades
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servigo de Apoio Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de suas atividades;
executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de fiscalizagdo dos recursos
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administrativos, humanos e materiais vinculados as atividades do érgao; e executar outras tarefas
correlatas;

b) Servico de Solucbes para o Congresso Nacional, ao qual compete identificar e analisar junto a
Secretaria de Coordenacdo Legislativa do Congresso Nacional e demais dreas subordinadas,
oportunidades, demandas ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solucdes de
Informatica Legislativa; 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
modernizacdo, propor novos projetos e acompanhar a implementacdo de novos aplicativos;
fomentar e orientar o uso de produtos e servicos de Informatica Legislativa; planejar, projetar,
desenvolver, implementar e manter componentes de integragdo, sistemas e solugdes de Informatica
Legislativa; planejar, especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e
componentes para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e produc¢do; acompanhar
o andamento dos projetos de Informatica Legislativa; 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 dreas de atendimento com vistas ao
constante acompanhamento dos projetos; elaborar relatdrios sobre o andamento dos projetos;
garantir o cumprimento dos prazos e a utilizacdo adequada das metodologias de trabalho definidas
para cada projeto; participar do planejamento e execucdo das atividades normativas de
desenvolvimento, aquisicdo, evolugcdo e manutencdo de solugdes de Informatica Legislativa; manter
histérico das atividades realizadas; e executar outras atividades correlatas;

c) Servico de Solugdes para o Processo Legislativo Eletronico, ao qual compete identificar e analisar
junto a Secretaria-Geral da Mesa e demais areas legislativas subordinadas, oportunidades, demandas
ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solugbes de Informatica Legislativa
relativas ao processo legislativo; analisar, modelar e propor melhoria dos processos; viabilizar junto
as dareas executoras o atendimento das necessidades identificadas que extrapolem as suas
atividades; realizar estudos e andlises dos sistemas e aplicativos em uso no ambiente, elaborar
anteprojetos para moderniza¢do, propor novos projetos e acompanhar a implementagdo de novos
aplicativos; fomentar e orientar o uso de produtos e servicos de Informatica Legislativa; planejar,
projetar, desenvolver, implementar e manter componentes de integragdo, sistemas e solugdes de
Informatica Legislativa; planejar, especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de
aplicativos e componentes para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producgdo;
elaborar planos de trabalho em conjunto com as equipes de projeto; gerenciar a alocagdo 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 utilizacdo adequada das
metodologias de trabalho definidas para cada projeto; participar do planejamento e execucdo das
atividades normativas de desenvolvimento, aquisicdo, evolugdo e manutencdo de solugdes de
Informatica Legislativa; planejar, projetar, desenvolver, implementar e manter sistemas,
componentes e solugdes de Informdtica Legislativa voltados para o processo legislativo; planejar,
especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de sistemas, componentes e solugées para
os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e produgdo; customizar as solugdes da
plataforma do Prodasen implantadas nas dreas clientes; orientar os demais Servigos sobre o uso de
produtos e servicos de Informatica Legislativa oferecidos pelo Prodasen; manter histérico das
atividades realizadas; e executar outras atividades correlatas;
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d) Servico de Solucdes para as Comissdes, ao qual compete identificar e analisar junto a Secretaria de
Comissdes, Consultoria Legislativa e demais dreas subordinadas, oportunidades, demandas ou
necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solugcdes de Informatica Legislativa; 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 moderniza¢ao, propor novos
projetos e acompanhar a implementacdo de novos aplicativos; fomentar e orientar o uso de
produtos e servicos de Informatica Legislativa; planejar, projetar, desenvolver, implementar e manter
componentes de integracdo, sistemas e solucdes de Informatica Legislativa; planejar, especificar e
executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e componentes para os ambientes de
desenvolvimento, teste, homologacdo e produc¢do; acompanhar o andamento dos projetos de
Informatica Legislativa; elaborar planos de trabalho em conjunto com as equipes de projeto;
gerenciar a alocagdo de pessoal pelas equipes de projeto; controlar e medir a produtividade das
equipes de projeto; interagir com as dreas de atendimento 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; participar do planejamento e execucdo das atividades normativas de desenvolvimento,
aquisicdo, evolucdo e manutencdo de solugdes de Informatica Legislativa; manter histérico das
atividades realizadas; e executar outras atividades correlatas;

e) Servico de SolugGes para o Plenario, ao qual compete identificar e analisar junto a Secretaria-Geral
da Mesa de demais areas legislativas subordinadas relacionadas ao trabalho do Plendrio,
oportunidades, demandas ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solucées de
Informatica Legislativa relativas ao Plenario do Senado Federal; 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 modernizagdo, propor novos projetos e acompanhar a
implementagdo de novos aplicativos; fomentar e orientar o uso de produtos e servigos de
Informatica Legislativa; planejar, projetar, desenvolver, implementar e manter componentes de
integracdo, sistemas e solugbes de Informatica Legislativa; planejar, especificar e executar testes;
acompanhar a transferéncia de aplicativos e componentes para os ambientes de desenvolvimento,
teste, homologacdo e producdo; planejar, projetar, desenvolver, implementar e manter sistemas,
componentes e solucdes de Informatica Legislativa voltados para as areas de apoio ao Plendrio do
Senado Federal; planejar, especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de sistemas,
componentes e solugdes para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producao;
customizar as solucGes da plataforma do Prodasen implantadas nas areas clientes; orientar os
demais Servicos sobre o uso de produtos e servicos de Informatica Legislativa oferecidos pelo
Prodasen; acompanhar o andamento dos projetos de Informatica Legislativa; 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 dareas de
atendimento 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; participar do planejamento e execugao das
atividades normativas de desenvolvimento, aquisicdo, evolugdo e manutencdo de solugdes de
Informatica Legislativa; e executar outras atividades correlatas;

f) Servigo de Solugdes para o Orgamento e Fiscalizagdo, ao qual compete identificar e analisar junto a
Consultoria de Orgamentos do Senado, a Comissdo Mista de Orcamento e Consultoria de
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Orcamentos da Camara dos Deputados oportunidades, demandas ou necessidades de melhoria de
processos de trabalho e de solucbes de Informatica Legislativa; analisar, modelar e propor melhoria
dos processos; realizar estudos e analises dos sistemas e aplicativos em uso no ambiente, elaborar
anteprojetos para moderniza¢do, propor novos projetos e acompanhar a implementacao de novos
aplicativos; planejar, projetar, desenvolver, implementar e manter componentes de integracao,
sistemas e solucbes de Informatica Legislativa voltados para o processo orcamentario; planejar,
especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e componentes para os
ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producdo; acompanhar o andamento dos
projetos de Informatica Legislativa voltados ao processo orcamentdrio; 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
relatérios sobre o andamento dos projetos; garantir o cumprimento dos prazos e a utilizacdo
adequada das metodologias de trabalho definidas para cada projeto; participar do planejamento e
execucdo das atividades normativas de desenvolvimento, aquisicdo, evolu¢cdo e manutencdo de
solucBes de Informatica Legislativa; manter histdrico das atividades realizadas; e executar outras
atividades correlatas;

g) Servico de Solugdes para Informacao Legislativa e Juridica, ao qual compete identificar e analisar
junto a sociedade e aos O6rgdos da Administracdo Publica conveniados ao Projeto LexML,
oportunidades, demandas ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solugdes de
Informatica Legislativa; 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
modernizacdo, propor novos projetos e acompanhar a implementacdo de novos aplicativos;
fomentar e orientar o uso de produtos e servicos de Informatica Legislativa; planejar, projetar,
desenvolver, implementar e manter componentes de integragao, sistemas e solugdes de Informatica
Legislativa; planejar, especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e
componentes para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologagao e produg¢do; acompanhar
o andamento dos projetos de Informatica Legislativa; elaborar planos de trabalho em conjunto com
as equipes de projeto; gerenciar a alocagao de pessoal pelas equipes de projeto; controlar e medir a
produtividade das equipes de projeto; interagir com as dreas de atendimento 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; participar do planejamento e execucdo das atividades normativas de
desenvolvimento, aquisicdo, evolugdo e manutengdo de solugdes de Informatica Legislativa; analisar,
modelar e propor melhoria nos processos onde a informacdo juridica e legislativa estiver presente;
avaliar, analisar, modelar, propor e implementar modelos para a organizacdo da informacao juridica
e legislativa; propor o uso de modelos de informacdo nas solugbes de Informatica Legislativa
disponibilizadas as areas legislativas; manter histérico das atividades realizadas; e executar outras
atividades correlatas;

h) Servico de SolugBes para Gabinetes Parlamentares, ao qual compete identificar e analisar, junto
aos gabinetes parlamentares, oportunidades, demandas ou necessidades de ferramentas e sistemas
voltados para o funcionamento do gabinete parlamentar; analisar, modelar e propor melhoria dos
processos relacionados ao uso dessas solugGes; 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 moderniza¢do, propor novos
projetos e acompanhar a implementagdo de novos aplicativos com esse fim; fomentar e orientar o
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uso desses aplicativos; planejar, projetar, desenvolver, implementar, adquirir e manter componentes
de integracao, sistemas e ferramentas voltadas para a atividade parlamentar; planejar, especificar e
executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e componentes para os ambientes de
desenvolvimento, teste, homologacdo e producdo; acompanhar o andamento dos projetos de
Informatica Legislativa; 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 relatérios sobre o andamento dos projetos; garantir o
cumprimento dos prazos e a utilizacdo adequada das metodologias de trabalho definidas para cada
projeto; participar do planejamento e execucdo das atividades normativas de desenvolvimento,
aquisicdo, evolucdo e manutencdo de solugbes para gabinetes parlamentares; supervisionar a
execucdo de contratos e atestar a entrega de produtos e servicos, em especial os de sistemas
mantidos por terceiros; manter histérico das atividades realizadas; e executar outras atividades
correlatas;

i) Servico de Solugdes para a Atividade Parlamentar e Consultorias, ao qual compete identificar e
analisar junto aos parlamentares e dreas legislativas responsaveis pela elaboracdo de textos
legislativos, Secretaria-Geral da Mesa, Consultorias Legislativa e de Orcamento e Gabinetes,
oportunidades, demandas ou necessidades de ferramentas e sistemas voltados para a elaboragdo de
textos legislativos, a atividade parlamentar e aos trabalhos das consultorias; analisar, modelar e
propor melhoria dos processos relacionados ao uso dessas solugGes; 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
modernizagdo, propor novos projetos e acompanhar a implementacao de novos aplicativos com esse
fim; fomentar e orientar o uso desses aplicativos; planejar, projetar, desenvolver, implementar,
adquirir e manter componentes de integracao, sistemas e ferramentas voltadas para a atividade
parlamentar; planejar, especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e
componentes para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologagao e produg¢do; acompanhar
o andamento dos projetos de Informatica Legislativa; elaborar planos de trabalho em conjunto com
as equipes de projeto; gerenciar a alocagao de pessoal pelas equipes de projeto; controlar e medir a
produtividade das equipes de projeto; interagir com as dreas de atendimento 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; participar do planejamento e execucdo das atividades normativas de
desenvolvimento, aquisicdo, evolugdo e manutencdo de solugdes de Informatica Legislativa; manter
historico das atividades realizadas; e executar outras atividades correlatas;

j) Ao Servico de Desenvolvimento do Sistema de Votacdo Eletronica compete planejar e projetar a
infraestrutura computacional relacionada ao Sistema de Votagdo Eletronica (SVE), incluindo
servidores de aplicacao, sistemas de armazenamento de dados, de comunicacdao em rede e sistemas
operacionais, bem como gerenciar sua manutengdo; gerenciar a manutengdo corretiva do software
do SVE; desenvolver e implementar novas funcionalidades ou versdes do software do SVE, em
articulagdo com o 6rgdo responsavel pelo SVE na Secretaria-Geral da Mesa; realizar a manutencgao e
o desenvolvimento de componentes de software de interface com periféricos relacionados ao SVE;
planejar e gerenciar os aspectos de seguranca da informac¢do, de forma a garantir a
confidencialidade, integridade e disponibilidade dos dados; gerenciar os aspectos relativos a
seguranc¢a de acesso, rotinas de backup e recuperacdo de dados e o plano de contingéncia dos
recursos de hardware e software relacionados ao SVE; e executar atividades correlatas.
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V - Coordenacdo de Solugdes de Tecnologia da Informagdao Corporativa, a qual compete identificar
necessidades ou oportunidades relacionadas a tecnologia da informacao; tratar demandas; elaborar
projetos, planejar, prospectar, projetar, construir, implementar, contratar e manter solucdes de
tecnologia da informacao, bem como dar-lhes suporte; planejar, priorizar e coordenar a execucgao e a
entrega de solucbes de inteligéncia corporativa; planejar, priorizar e coordenar a execuc¢ao e entrega
de solugdes para os servicos e contetdos do portal corporativo e do portal institucional do Senado;
planejar, priorizar e coordenar a execucdo e a entrega de solucdes para dispositivos moéveis;
documentar solicitagdes dos clientes, processos e produtos; analisar e promover a melhoria de
processos de trabalho e de gestdo; gerar, manter e disseminar, seletivamente, informacdes;
participar do planejamento e execucdo das atividades normativas de desenvolvimento, aquisicao,
evolugdo, aperfeicoamento e manutengao da arquitetura de software e solu¢des de tecnologia da
informacdo; propor o aprimoramento tecnolédgico das solugdes, processos e produtos; zelar pela
seguranca, confidencialidade dos dados e qualidade de processos, servigos e solugdes de tecnologia
da informacdo desenvolvidas e/ou contratadas; garantir integracdo com as demais solugdes do
Senado; supervisionar a execucdo de contratos e atestar a entrega de produtos e servigos; propor
indicadores e realizar avaliagdo de desempenho dos processos de trabalho e produtos; propor
normas e acompanhar o seu cumprimento; participar da elaboragcdo e implementac¢do dos planos
estratégico, de tecnologia, de gestdo de pessoas, de acdo, e de seguranga; e executar outras
atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de suas atividades;
executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de fiscalizacdo dos recursos
administrativos, humanos e materiais vinculados as atividades do érgado; e executar outras atividades
correlatas;

b) Servico de Arquitetura da Informagdo e Desigh, ao qual compete receber, analisar, especificar,
gerenciar e executar as atividades relacionadas a criagdo de design grafico, protdtipos e
diagramacgdes para os portais do Senado Federal; desenvolver projetos de interagao entre as
solugBes de software e os usudrios que as utilizam; realizar estudos sobre a interagdo e a organizagao
das interfaces; definir e disseminar padrdes de organizacao de conteldo; definir e gerar guias,
padrées e normas de usabilidade e acessibilidade; dar suporte as equipes de desenvolvimento e
manutencdo nos padrbes definidos; zelar pela usabilidade e acessibilidade dos portais e pela
adequacdo das paginas dos portais aos padries web; controlar a aderéncia dos servigos do portal aos
padrées definidos; aferir a efetividade dos padrées empregados junto aos usuarios; e executar outras

atividades correlatas;

c) Servico de SolucGes de Inteligéncia Corporativa, ao qual compete receber, analisar, especificar,
gerenciar e executar as atividades relacionadas a construcdo, configuracdo, aquisicdo e manutencdo
de solugbes de Sistemas Analiticos e de Inteligéncia Corporativa; participar da integracdo desses
servicos com demais sistemas e portais do Senado; receber, analisar, especificar, gerenciar e
executar as atividades relacionadas a construgdo, aquisicdo e manutencdo 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 solugBes de Sistemas
Analiticos e de Inteligéncia Corporativa; e executar outras atividades correlatas;

d) Servico de SolucGes para Portais, ao qual compete receber, analisar, especificar, gerenciar e
executar as atividades relacionadas a constru¢dao e manutengao de solugBes para portais; participar
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da definicao e implantacdo da arquitetura de software; definir e implantar arquitetura de informacao
para portais; fornecer ferramental e apoio especializado aos provedores de informacdo para
publicacdo de conteudo; prover ferramentas para gestdo e governanca de portais; fornecer
capacitacao continua aos clientes internos nos métodos, processos e ferramentas utilizados nas
solugdes de provimento de contelddo de portais, 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 executar outras atividades
correlatas;

e) Servico de SolugGes Corporativas, ao qual compete acompanhar as equipes da Coordenag¢do no
cumprimento de normas e padrdes de engenharia de software; levantar necessidades, especificar e
gerenciar requisitos junto a clientes e areas técnicas; gerar e garantir o uso de artefatos e
documentos preconizados nos processos de trabalho; aferir e validar a qualidade dos produtos de
software gerados; testar funcionalmente os software produzidos; auxiliar na afericdo e validagdo dos
modelos e estruturas de dados; planejar e projetar a automacgao de processos de negécio; identificar
e solicitar a producdo de servicos automatizados; mapear e desenhar processos de negécio; elaborar
manuais de usudrio; promover suporte e treinamento nas solugdes; acompanhar a implantagdo das
solucBes de software nos ambientes de execu¢do; gerenciar projetos interequipes da Coordenacao;
colaborar na interagdo com as areas de suporte a aplicacGes, servidores de rede e administragdo de
banco de dados; e executar outras atividades correlatas;

f) Servico de Solucdes para Areas de Informacdo, Documentacdo e Comunicagdo Social, ao qual
compete identificar e analisar as oportunidades, ou necessidades de melhoria de processos de
trabalho e de solucdes de tecnologia da informacdo no ambito das dreas de Informacao,
compreendendo areas de Biblioteca, Arquivo, Museu, Traducdo e Interpretacdo, Pesquisa, Gestdo do
Conhecimento e Comunicagdo Social: 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 acompanhando a implementagdo dos novos
aplicativos; fomentar e orientar sobre o uso dos produtos e servigos de tecnologia de informacao;
buscar alternativas tecnoldgicas e de organizagdo para constru¢ao de solugbes de tecnologia da
informagao; interagir com as equipes de negdcio, mapeamento e desenho de processos de negdcio,
relacionamento e gestdo de projetos; realizar entrevistas, questionarios, workshops e outras técnicas
de levantamento junto aos usuarios de aplica¢Oes; planejar, projetar e implementar a automacao de
processos de negdcio; transformar modelos, especificacGes e requisitos em software executavel,
identificar, levantar, e licitar, modelar, especificar e gerenciar requisitos de software; produzir
artefatos, protétipos, modelos, diagramas e documentos; produzir aplicagdes, servicos e
componentes de software; apoiar o planejamento, especificagdo e execugdo de testes; acompanhar,
analisar e homologar a transferéncia de aplicativos para os ambientes de desenvolvimento, teste,
homologacdo e producdo interagindo com as dreas de suporte a aplicacGes, servidores de rede e
administracdo de banco de dados; produzir manuais e documentacdao de uso das solucdes de
tecnologia da informacdo garantir correta aplicagdo das metas de qualidade e dos procedimentos
metodolégicos; receber, registrar, avaliar, planejar e gerenciar a execuc¢do de tarefas de producédo e
manutengdo corretiva, evolutiva ou perfectiva nas solu¢des de software em mantendo o histérico
dos servicos; avaliar, juntamente com as dreas pertinentes, os impactos de mudancgas decorrentes do
ambiente operacional de producdo; e executar outras atividades correlatas;

g) Servico de SolucBes para Area de Recursos Humanos, ao qual compete identificar e analisar as
oportunidades, ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solugdes de tecnologia
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da informacdo no ambito das dreas de Recursos Humanos, compreendendo ainda dreas de Saude e
Formacao: viabilizar o atendimento das necessidades identificadas; realizar estudos e analises dos
sistemas e aplicativos em uso no ambiente, elaborando o anteprojeto para modernizacdo, proposta
de novos projetos e acompanhando a implementacao dos novos aplicativos; fomentar e orientar
sobre o uso dos produtos e servicos de tecnologia de informacao; buscar alternativas tecnolégicas e
de organizacdo para construcdao de solucdes de tecnologia da informacao; interagir com as equipes
de negdcio, mapeamento e desenho de processos de negdcio, relacionamento e gestao de projetos;
realizar entrevistas, questionarios, workshops e outras técnicas de levantamento junto aos usudrios
de aplicacGes; planejar, projetar e implementar a automacao de processos de negdcio; transformar
modelos, especificacdes e requisitos em software executdvel; identificar, levantar, e licitar, modelar,
especificar e gerenciar requisitos de software; produzir artefatos, protétipos, modelos, diagramas e
documentos; produzir aplicacGes, servicos e componentes de software; apoiar o planejamento,
especificagdo e execucdo de testes; acompanhar, analisar e homologar a transferéncia de aplicativos
para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producdo interagindo com as areas de
suporte a aplicacGes, servidores de rede e administracdo de banco de dados; produzir manuais e
documentacdo de uso das solucdes de tecnologia da informagdo garantir correta aplicacdo das metas
de qualidade e dos procedimentos metodolégicos; receber, registrar, avaliar, planejar e gerenciar a
execucdo de tarefas de producdo e manutengdo corretiva, evolutiva ou perfectiva nas solugdes de
software em mantendo o histdrico dos servicos; avaliar, juntamente com as areas pertinentes, os
impactos de mudangas decorrentes do ambiente operacional de producdo; e executar outras
atividades correlatas;

h) Servico de SolucBes para Areas Técnicas e Administrativas, ao qual compete identificar e analisar
as oportunidades, ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solucdes de tecnologia
da informacdo no ambito das dreas técnicas e administrativas, 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
acompanhando a implementagdao dos novos aplicativos; fomentar e orientar sobre o uso dos
produtos e servicos de tecnologia de informacgdo; buscar alternativas tecnolégicas e de organizagao
para construcdo de solugdes de tecnologia da informacgado; interagir com as equipes de negdcio,
mapeamento e desenho de processos de negdcio, relacionamento e gestdo de projetos; realizar
entrevistas, questiondarios, workshops e outras técnicas de levantamento junto aos usudrios de
aplica¢Oes; planejar, projetar e implementar a automacdo de processos de negdcio; transformar
modelos, especificacbes e requisitos em software executavel; identificar, levantar, e licitar, modelar,
especificar e gerenciar requisitos de software; produzir artefatos, protétipos, modelos, diagramas e
documentos; produzir aplicacBes, servicos e componentes de software; apoiar o planejamento,
especificacdo e execucdo de testes; acompanhar, analisar e homologar a transferéncia de aplicativos
para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producao interagindo com as areas de
suporte a aplicacGes, servidores de rede e administracdo de banco de dados; produzir manuais e
documentacdo de uso das solucbes de tecnologia da informagdo garantir correta aplicacdo das metas
de qualidade e dos procedimentos metodoldgicos; receber, registrar, avaliar, planejar e gerenciar a
execucdo de tarefas de producdo e manutengdo corretiva, evolutiva ou perfectiva nas solugdes de
software em mantendo o histdrico dos servigos; avaliar, juntamente com as areas pertinentes, os
impactos de mudangas decorrentes do ambiente operacional de producdo; e executar outras
atividades correlatas;

i) Servico de Solugdes para Areas de Assessoramento Superior, ao qual compete identificar e analisar
as oportunidades, ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solugdes de tecnologia
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da informacdo no ambito das areas de Assessoramento Superior, viabilizar o atendimento das
necessidades identificadas; realizar estudos e andlises dos sistemas e aplicativos em uso no
ambiente, elaborando o anteprojeto para modernizacdo, proposta de novos projetos e
acompanhando a implementacdo dos novos aplicativos; fomentar e orientar sobre o uso dos
produtos e servicos de tecnologia de informacado; buscar alternativas tecnoldgicas e de organizacao
para construcdo de solucdes de tecnologia da informacdo; interagir com as equipes de negdcio,
mapeamento e desenho de processos de negdcio, relacionamento e gestdo de projetos; realizar
entrevistas, questiondrios, workshops e outras técnicas de levantamento junto aos usudrios de
aplicagdes; planejar, projetar e implementar a automagao de processos de negdcio; transformar
modelos, especificacdes e requisitos em software executdvel; identificar, levantar, e licitar, modelar,
especificar e gerenciar requisitos de software; produzir artefatos, protétipos, modelos, diagramas e
documentos; produzir aplicacBes, servicos e componentes de software; apoiar o planejamento,
especificacdo e execucdo de testes; acompanhar, analisar e homologar a transferéncia de aplicativos
para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producgdo interagindo com as areas de
suporte a aplicacGes, servidores de rede e administracdo de banco de dados; produzir manuais e
documentacdo de uso das solucdes de tecnologia da informagdo garantir correta aplicacdo das metas
de qualidade e dos procedimentos metodolégicos; receber, registrar, avaliar, planejar e gerenciar a
execucdo de tarefas de producdo e manutencdo corretiva, evolutiva ou perfectiva nas solugbes de
software em mantendo o histdrico dos servicos; avaliar, juntamente com as areas pertinentes, os
impactos de mudangas decorrentes do ambiente operacional de producdo; e executar outras
atividades correlatas;

VI - Coordenacdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo, a qual compete planejar, projetar,
implementar e gerenciar a infraestrutura computacional do Senado, composta pelos computadores
centrais e sistemas de armazenamento, equipamentos de comunicacdo da rede, bancos de dados,
sistemas operacionais e softwares basicos; elaborar, coordenar e manter, em conjunto com as
demais unidades, o plano de contingéncia da infraestrutura computacional; assegurar qualidade,
confiabilidade e disponibilidade dos servigos; identificar necessidades e oportunidades, tratar
demandas, planejar, elaborar projetos e acompanhar seu desenvolvimento, visando a
implementagdo de solugdes de tecnologia da informagdo; documentar processos e produtos;
especificar contratagdes, supervisionar a execu¢ao de contratos e atestar a entrega de produtos e
servicos de tecnologia da informacdo; propor indicadores e realizar avaliagdo de desempenho dos
processos de trabalho e produtos; analisar processos de trabalho e estrutura organizacional e propor
melhorias; gerar, manter e disseminar informagBes; propor normas e acompanhar o seu
cumprimento; e executar outras atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de suas atividades;
executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de fiscalizacdo dos recursos
administrativos, humanos e materiais vinculados as atividades do 6rgdo; e executar outras atividades
correlatas;

b) Servico de Suporte a Banco de Dados, ao qual 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 producgdo; auditar sistemas sob os aspectos de sua seguranca, eficiéncia e eficicia e
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propor a execucao de medidas corretivas; realizar atividades de prospecc¢ao, avaliacao, especificacao,
aquisicdo, homologacdo e configuracdo 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; apoiar as equipes de Solucdes Informatizadas no
planejamento, organizacao e controle dos dados corporativos, gerenciando os dados como recursos
de uso comum do Senado, promovendo-lhes os valores de autenticidade, autoridade, precisao,
acessibilidade, seguridade e inteligibilidade; garantir o uso das melhores praticas no processo de
criacdo de novos bancos de dados a partir dos modelos de dados; e executar outras atividades
correlatas;

c) Servico de Suporte a Equipamentos Servidores de Rede, ao qual compete planejar, projetar,
implementar e gerenciar servicos de correio eletrénico e impressdo em rede; instalar, adequar e
manter sistemas operacionais, software bdsico e aplicativos; realizar atividades de prospeccdo,
avaliacdo, especificacdo, aquisicdo, homologacdo e configuracio de hardware e software de
servidores de rede; planejar, definir e gerenciar a seguranca 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 prospeccdo, avaliacdo, especificacdo, aquisicdo, homologacdo e configuracdo
de hardware e software de subsistemas de armazenamento de dados e backup; implementar e
divulgar melhores praticas quanto ao armazenamento de informacgdes; definir e garantir a seguranca
de acesso aos dados corporativos; definir rotinas de backup e recuperacdo de dados; definir e
implementar planos de contingéncia referentes aos dados contidos nos subsistemas de
armazenamento de dados; e executar outras atividades correlatas;

d) Servico de Suporte a Infraestrutura de Rede, ao qual compete planejar, projetar, implementar e
gerenciar a infraestrutura da rede, composta pelos equipamentos e software de comunicagao e de
acesso dentro da sua drea de competéncia; planejar e implementar a interconexdo da rede do
Senado com redes externas, tais como internet e redes governamentais; planejar, definir e gerenciar
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
comunicagdo e de acesso dentro da sua area de competéncia; planejar, definir e gerenciar o plano de
contingéncia dos recursos de hardware e software de seguranca da infraestrutura de rede; e
executar outras atividades correlatas;

e) Servico de Suporte a Infraestrutura de Esta¢des de Trabalho, ao qual compete planejar, projetar,
implementar e gerenciar acdes voltadas ao parque de estacGes de trabalho da rede local do Senado;
realizar atividades de prospeccdo, avaliacdo, especificacdo, aquisicdo, homologacdo e configuracdo
de hardware e software de esta¢Ges de trabalho, incluindo microcomputadores, impressoras e
outros periféricos; preparar a instalacdo bdsica de software das estacdes; planejar, definir e gerenciar
rotinas de backup e rotinas de recuperacao de dados em esta¢des de trabalho; elaborar plano de
contingéncia de recursos de hardware e software para estacdes de trabalho; garantir a protecdo das
estacGes de trabalho contra ameagas como virus, trojans e outros malwares; distribuir atualizaces
de seguranga e vacinas contra virus e demais ameagcas; apoiar em processos de auditoria que
envolvam esta¢Ges de trabalho; elaborar estatisticas e estudos a respeito de vulnerabilidades do
parque de estacOes de trabalho; e executar outras atividades correlatas;

f) Servico de Suporte a Infraestrutura de Aplicagdes, ao qual compete planejar, projetar,
implementar e gerenciar a infraestrutura de aplicagdes, incluindo a instalagdo e configura¢do de
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servidores de rede especificos e a definicdo 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 homologacao de novas aplicacdes;
intermediar acbes das equipes de desenvolvimento e das demais coordenagdes do Departamento;
instalar, adequar e manter sistemas operacionais, software bdsico e aplicativos; migrar aplicacdes 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 producdo; auditar sistemas sob os aspectos de seguranca,
eficiéncia e eficacia e propor a execucdao de medidas corretivas; realizar atividades de prospeccao,
avaliacdo, especificacdo, aquisicdo, homologacao e configuracao de hardware e software; planejar,
definir e gerenciar seguranca de acesso, rotinas de backup, rotinas de recuperacdo de dados e o
plano de contingéncia dos recursos de hardware e software; e executar outras atividades correlatas;

g) Servico de Producdo, ao qual compete monitorar o funcionamento dos ativos de tecnologia da
informacdo; gerar estatisticas sobre estabilidade e consumo de recursos da tecnologia da
informacdo; planejar, implementar e acompanhar as rotinas de producdo da rede local; executar e
acompanhar atividades de backup de dados corporativos; operar e administrar o parque de
impressdao de grande volume; manter registros de todos os processos em producdo; garantir que
todas as informagdes de configuracbes dos servicos e componentes de tecnologia da informacdo
estejam identificadas, registradas e controladas; alimentar o Sistema de Gerenciamento de
Configuracdo; e executar outras atividades correlatas;

h) Servico de Apoio a Infraestrutura de Datacenter, ao qual compete planejar, projetar, implementar
e gerenciar a célula estanque dos Datacenters do Senado Federal e seus respectivos sistemas e
servicos: Sistemas de Climatizacdo de Precisdo, Sistemas Ininterrupto de Energia Elétrica, Sistemas de
Prevencdo e Combate a Incéndio, Sistemas de Controle de Acesso, Monitoragdo e Vigilancia
Ambiental, Servicos de Cabeamento Estruturado de Dados; planejar, projetar, implementar e
gerenciar a infraestrutura dos closets, Centro de Monitoramento de Seguran¢ca e Centro de
Monitoramento de Redes; e executar outras atividades correlatas;

i) Servico de Geréncia de Mudangas, ao qual compete receber, registrar, categorizar, avaliar e
aprovar as Requisicdes de Mudangas; coordenando suas execu¢des; manter e divulgar a
programa¢do de futuras mudangas e as ja realizadas, estas imediatamente apds suas
implementagdes; controlar a implementagdo de novos servicos e mudangas em servigos em
producdo, planejando sua liberacdo em funcdo de sua definicdo e escopo, riscos, alocacdo de
recursos e niveis de aprovagdo requerida; avaliar a liberacdo em termos dos riscos e os impactos nos
servicos em producdo seja pelo uso de recursos de tecnologia da informacdo, de suporte e da
producdo; garantir que os usudrios e a propria instalacdo de tecnologia da informacdo tenha
conhecimento do momento da implementacdo, do seu progresso e dos recursos que utiliza;
proceder a validagdo do pacote de implementagdo em func¢do dos requisitos de negécio e dos testes
de aceite do servico; garantir o suporte adequado para o periodo de funcionamento experimental
até a estabilizagdo do novo servico ou mudanca; revisar e encerrar a transicdo de servico ou
mudanca, garantindo que os registros estejam todos feitos no Sistema de Gerenciamento de
Configuracdo; e executar outras atividades correlatas;

VIl - Coordenacdo de Atendimento, a qual compete receber e registrar as solicitacbes de suporte
prestando assisténcia e atendimento técnico ao hardware e ao software de forma remota ou
presencial; coordenar, controlar e prover os servicos de aceite, instalacdo, remanejamento e
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manutencdo dos equipamentos da rede do Senado Federal; controlar e manter o inventdrio de
equipamentos constantes da plataforma do Senado Federal; acompanhar o atendimento prestado
pelos mantenedores registrando os prazos de atendimento; dar suporte a aplicativos/software da
rede local; identificar as necessidades de informatizacdo; tratar e documentar solicitacdes e
demandas; promover melhoria qualitativa dos processos de trabalho; zelar pela qualidade dos
processos, servicos e solucdes de tecnologia da informacdo utilizadas pelo Senado Federal; e
executar outras atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de suas atividades;
executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de fiscalizacdo dos recursos
administrativos, humanos e materiais vinculados as atividades do 6rgdo; e executar outras atividades
correlatas;

b) Servigo de Atendimento as Areas Especiais, ao qual compete atender aos érgdos que compdem a
Secretaria de Comunicacdo Social e daqueles que venham a ser instalados com funcionamento
ocasional e provisério a exemplo das CPls, suporte a aplicativos/software da rede local, identificar as
necessidades de informatizacdo; tratar demandas; documentar solicitacGes e demandas; promover
melhoria qualitativa dos processos de trabalho; zelar pela qualidade dos processos, servicos e
solucGes de tecnologia da informacdo utilizadas por estas areas; buscar a integracdo com as demais
solucBes do Senado; propor indicadores e realizar avaliacdo dos processos de trabalho e produtos; e
executar outras atividades correlatas;

c) Servico de Atendimento Administrativo, ao qual compete atender aos drgdos que compdem a area
administrativa do Senado Federal, suporte a aplicativos/software da rede local, identificar
necessidades ou oportunidades de informatizacdo; tratar demandas; elaborar anteprojetos;
documentar solicitagdes dos clientes, processos e produtos; analisar e promover a melhoria de
processos de trabalho e de gestdo; gerar, manter e disseminar, seletivamente, informagdes; propor o
aprimoramento tecnoldgico das solugdes, processos e produtos; zelar pela qualidade dos processos,
servicos e solugdes de tecnologia da informagdo utilizadas pela drea administrativa; buscar a
integracdo com as demais solu¢des do Senado; propor indicadores e realizar avaliagdo de
desempenho dos processos de trabalho e produtos; fornecer informagdes para a elaboragdo da
proposta orcamentdria anual e plurianual; e executar outras atividades correlatas;

d) Servico de Atendimento Legislativo, ao qual compete atender aos drgaos que compdem a area
legislativa do Senado Federal, suporte a aplicativos/software da rede local, identificar necessidades
ou oportunidades de informatizacdo; tratar demandas; elaborar anteprojetos; documentar
solicitacdes dos clientes, processos e produtos; analisar e promover a melhoria de processos de
trabalho e de gestdo; gerar, manter e disseminar, seletivamente, informacGes; propor o
aprimoramento tecnoldgico das solugdes, processos e produtos; zelar pela qualidade dos processos,
servicos e solucGes de tecnologia da informacédo utilizadas pela area legislativa; buscar a integragdo
com as demais solucdes do Senado; propor indicadores e realizar avaliacdo de desempenho dos
processos de trabalho e produtos; fornecer informacgdes para a elaboracdo da proposta orcamentdria
anual e plurianual; e executar outras atividades correlatas;

e) Servico de Atendimento Parlamentar, ao qual compete atender aos Gabinetes Parlamentares,
suporte a aplicativos/software da rede local, identificar necessidades ou oportunidades de
informatiza¢do; tratar demandas; elaborar anteprojetos; documentar solicitagdes dos clientes,
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processos e produtos; analisar e promover a melhoria de processos de trabalho e de gestao; gerar,
manter e disseminar, seletivamente, informacbes; propor o aprimoramento tecnolégico das
solugdes, processos e produtos; zelar pela qualidade dos processos, servicos e solucdes de tecnologia
da informacao utilizadas pelos Gabinetes Parlamentares; buscar a integracdo com as demais solucdes
do Senado; propor indicadores e realizar avaliacdo de desempenho dos processos de trabalho e
produtos; fornecer informacdes para a elaboracao da proposta orcamentaria anual e plurianual; e
executar outras atividades correlatas;

f) Servico de Atendimento Remoto e Presencial, ao qual compete receber e registrar as solicitacdes
de suporte técnico e instalagcdes dos usuarios da rede do Senado Federal; executar tarefas de
recuperacao de arquivos em disco rigidos defeituosos e demais atividades de recuperacdo em
laboratério; configurar e testar equipamentos a serem instalados; prestar suporte aos usudrios do
acesso remoto tipo ADSL/VPN; prestar atendimento técnico presencial as ocorréncias ndo
solucionadas remotamente; encaminhar ao Servico de Administracdo de Equipamentos e
Relacionamento com Mantenedores as ocorréncias que necessitem de assisténcia técnica por
mantenedores; gerenciar grupos técnicos instalados em postos avancados fornecendo aos mesmos
0s recursos técnicos necessarios; efetuar a gestdao administrativa destes postos tais como controle de
frequéncia e reposicdo de pessoal afastado por licencas médias; e executar outras atividades
correlatas;

g) Servico de Controle de Qualidade e Monitoracdo da Plataforma de Tecnologia da Informacdo, ao
qual compete acompanhar as ocorréncias abertas na Central de Atendimento indicando possiveis
desvios; elaborar relatérios mensais com os indicadores de desempenho; definir e gerir os processos
de controle de qualidade; realizar pesquisas de satisfacdo junto aos usudrios; informar sobre a
necessidade de intervencdo em situacdes de manifesta insatisfacdo do usuario; fomentar eventos e
campanhas que abordem aspectos de ergonomia do trabalho, saude laboral que contribuam para a
melhoria do clima organizacional; fazer o controle de qualidade de processos e produtos; monitorar
os indicadores da plataforma de Tl em tempo real e integral, detectando falhas e tomando
providéncias para sua corre¢ao se possivel mesmo antes dos usuarios perceberem; gerar alertas para
as areas de atendimento; emitir relatérios técnicos e indicar tendéncias de falhas; e executar outras
atividades correlatas;

h) Servico de Relacionamento com Mantenedores, ao qual compete acompanhar o atendimento
prestado pelos mantenedores; registrar os prazos de atendimento das ocorréncias encaminhadas aos
mantenedores; autorizar os orgamentos de servigos ndo cobertos por contrato; manter atualizada a
base de registro das ocorréncias encaminhadas a acdo de mantenedores e cadastrar novos
equipamentos na base de inventario; e executar outras atividades correlatas;

i) Servico de Administracdo de Equipamentos, ao qual compete coordenar, controlar e prover os
servicos de instalacdao, remanejamento e manutencdo dos equipamentos de rede do Senado Federal;
administrar o depdsito de equipamentos novos e recolhidos; manter atualizado o cadastro de
equipamentos instalados; efetuar controle dos termos de responsabilidade dos equipamentos;
fornecer informacGes sobre o inventario de equipamentos da plataforma; efetuar aceite técnico em
equipamentos recebidos; e executar outras atividades correlatas;

Art. 225. A Secretaria de Editoragdo e Publicagdes compete planejar, supervisionar e coordenar a
execucdo dos servigos de arte grafica de interesse do Senado Federal; prover e integrar o suporte
tecnoldgico e a prestagdo de servigos graficos e editoriais necessdrios as atividades parlamentares e
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legislativas e aos drgdos da estrutura geral do Senado Federal, consoante as politicas, as normas
legais regulamentares e as deliberagdes da Comissdao Diretora; e executar outras atividades
correlatas.

§ 12 A Secretaria de Editoracdo e Publicagdes tem os seguintes drgdos subordinados:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritorio Setorial de Gestdo;

Il - Servigo de Convénios e Faturamento;

IV - Servico de Desenvolvimento de Tl e Atualizacdo Tecnoldgica;

V - Coordenacdo de Gestdo da Producao:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Atendimento ao Usuario;

c) Servico de Controle de Qualidade;

d) Servico de Expedicao e Remessas;

e) Servico de Gestdo de Insumos Graficos;

VI - Coordenacgdo Industrial:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Publica¢des Oficiais;

c) Servico de Revisdo;

d) Servico de Formatacao e Programacao Visual;

e) Servico de Processamento Digital;

f) Servigo de Controle da Produgdo;

g) Servico de Programacdo Industrial;

h) Servigo de Impressdo Offset;

i) Servico de Impresséao Digital;

j) Servico de Impressdo em Braile;

k) Servigo de Acabamento;
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[) Servico de Manutencgao Industrial;

VIl - Coordenacado de Edi¢cdes Técnicas:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Pesquisa;

c) Servico de Publica¢des Técnico Legislativas;

d) Servico de Livraria;

e) Servico de Multimidia;

f) Servigo de Distribuicdo e Controle do Acervo.

§ 22 Os drgdos subordinados da Secretaria de Editoracdo e PublicacGes tém as seguintes atribuicdes:

| - Gabinete Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacao do titular do érgdo; auxiliar e assessorar o titular do 6rgdo no desempenho de suas
atividades; elaborar relatdrios, estatisticas e estudos técnicos; e executar outras tarefas correlatas;

Il - Escritério Setorial de Gestdo, sob a orienta¢do técnica do Escritério Corporativo de Governanga e
Gestdo Estratégica e observado o disposto no pardgrafo Unico do art. 217 deste Regulamento,
compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacdo local de estratégias, politicas,
diretrizes e a¢Oes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuacdo, no planejamento
setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execugdo
orcamentdria, na elaboragdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da
seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacgdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas
organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfagdo de seus clientes;

Il - Servico de Convénios e Faturamento, ao qual compete executar as atividades de controle das
cotas de produtos graficos prestados a Senadores e unidades da Casa; controle dos convénios de
servigos com outros orgaos publicos; cobranga dos servigos graficos prestados a terceiros; execug¢do
de recdlculo; encerramento dos servigos executados; arquivamento de ordens de servigo; e executar
outras tarefas correlatas;

IV - Servico de Desenvolvimento de Tl e de Atualizagdo Tecnoldgica, ao qual compete executar as
atividades de suporte tecnolégico ao processo industrial grafico e de especificagdo de softwares e
hardwares aplicados na produ¢do; manter atualizado o parque industrial grafico mediante estudos e
acompanhamento da evolugdo tecnoldgica; especificar equipamentos gréficos, com vistas a ganhos
de produtividade, seguranca e eficiéncia do parque grafico; e executar outras tarefas correlatas;

V - Coordenacdo de Gestdo da Producdo, a qual compete planejar, supervisionar e controlar os
servigos graficos, incluindo atendimento ao usudrio, controle de qualidade, expedicdo de producao,
bem como desempenhar outras atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:
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a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacao do titular da area; auxilia-lo no desempenho de suas atividades; executar tarefas
de suporte administrativo vinculadas as atribuicdes da area; receber, processar e elaborar minutas
de respostas a correspondéncias recebidas; e executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Atendimento ao Usudrio, ao qual compete realizar as atividades de preparacdo de
originais; analisar os custos dos servicos graficos solicitados; controlar as cotas de impressao;
elaborar a pasta da O.S; orientar o cliente de forma a proceder com a correta abertura de ordem de
servigo; e executar outras tarefas correlatas;

c) Servico de Controle de Qualidade, ao qual compete executar as atividades de controle de
gualidade do processo de producdo e resultado final do produto, especificando os materiais e os
insumos a serem aplicados nos processos produtivos, na pesquisa, na selecdo e na aquisicdo das
matérias; e executar outras tarefas correlatas;

d) Servico de Expedicdo e Remessas, ao qual compete executar as tarefas de expedicdo da producdo
grafica, bem como articular, junto aos Correios, o enderegamento de volumes, jornais e impressos
em geral; e executar outras tarefas correlatas;

e) Servico de Gestdo de Insumos Graficos, ao qual compete executar e supervisionar os processos de
aquisicdo de material, mediante pesquisas e elaboracdo de projetos bdsicos; controlar os insumos
graficos, monitorar o estoque de insumos graficos, as pecas e 0s servicos necessarios ao
funcionamento da Secretaria; e executar outras tarefas correlatas;

VI - Coordenacdo Industrial, a qual compete coordenar, orientar, supervisionar e controlar a
execuc¢do dos sistemas de produc¢do industrial grafica, de programacado visual, revisdao, formatagao,
impressdao e acabamento; prover e gerenciar a manutengdo dos equipamentos; e executar outras
tarefas correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servigo de Apoio Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo do titular da area; auxilid-lo no desempenho de suas atividades; executar tarefas
de suporte administrativo vinculadas as atribui¢cdes da area; receber, processar e elaborar minutas
de respostas a correspondéncias recebidas; e executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de PublicagGes Oficiais, ao qual compete executar as atividades de producdo industrial de
anais, avulsos, didrios, jornais e demais publicagdes oficiais; formatar manualmente os textos e
imagens; e executar outras tarefas correlatas;

c) Servico de Revisdo, ao qual compete executar as atividades de revisdo de textos das publicacdes e
demais produtos graficos da Coordenacdo; e executar outras tarefas correlatas;

d) Servico de Formatacao e Programacao Visual, ao qual compete elaborar o projeto visual grafico e a
execucdo eletronica de leiaute de capas de livros, cartazes, cartées, folders, jornais informativos e
outros, definindo mancha grafica, tipologia e ilustracbes; digitalizar e tratar imagens e,
supletivamente, desenhos e ilustracdes graficas; formatar livros e folhetos, definindo mancha grafica,
tipologia, destaques e ilustragdes; imprimir provas para revisdao e autorizacdo de impressao e
executar emendas de revisdo; e executar outras tarefas correlatas;
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e) Servico de Processamento Digital, ao qual compete executar as atividades de conferéncia
eletronica de imagens e PDFs, conferéncia de arquivos, gravacdo de chapas, ajustes de CTP,
gerenciamento de cores; e executar outras tarefas correlatas;

f) Servico de Controle da Produgdo, ao qual compete supervisionar e controlar a execucdo dos
servicos graficos, mediante o acompanhamento fisico e eletronico em todas as fases do processo
industrial; atender aos usuarios dirimindo duvidas e prestando informacdes técnicas sobre os
trabalhos em execucdo; receber dos clientes os arquivos abertos e realizar interagdo com o
solicitante; avaliar e enviar provas técnicas; estabelecer a interacdo entre as unidades de producao
grafica; e executar outras tarefas correlatas;

g) Servico de Programacéo Industrial, ao qual compete programar a producdo industrial para as areas
de processamento digital, impressdo e acabamento, avaliando a economicidade, capacidade
produtiva e caracteristicas técnicas de cada servico; requisitar papel para execucdo dos trabalhos; e
executar outras tarefas correlatas;

h) Servico de Impressdao Offset, ao qual compete executar as atividades de impressdo offset em
papéis e cartdes planos; organizar o descarte apropriado dos insumos quimicos; e executar outras
tarefas correlatas;

i) Servico de Impressdo Digital, ao qual compete executar as atividades de impressdo em
equipamentos de tecnologia digital (grandes formatos, folhas solta e formuldrio continuo); e
executar outras tarefas correlatas;

j) Servico de Impressdo em Braile, ao qual compete executar as atividades de revisdo e impressdo das
publicagGes em Braille; e executar outras tarefas correlatas;

k) Servico de Acabamento, ao qual compete executar as atividades de corte, dobra, acabamento
mecanizado e manual, encadernagdo, grampeamento, alceamento e empacotamento; e executar
outras tarefas correlatas;

[) Servico de Manutencgdo Industrial, ao qual compete executar as atividades de suporte operacional,
manuteng¢do mecanica, manutengao eletrénica e manutengdo dos ambientes de produgdo industrial,
por meio da presta¢do direta dos servicos ou acompanhamento de execuc¢do indireta; e executar
outras tarefas correlatas;

VIl - Coordenagdo de Edi¢Ges Técnicas, a qual compete pesquisar, organizar, redigir e revisar a
Revista de Informacao Legislativa e outras publicagdes de interesse para subsidiar os trabalhos
legislativos do Senado Federal; planejar, supervisionar, controlar, publicar, distribuir e comercializar
obras por ela editadas ou a ela encaminhadas para esse fim; e executar outras tarefas correlatas,
com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo do titular da drea e auxilid-lo no desempenho de suas atividades; receber,
processar e elaborar minutas de respostas a correspondéncias recebidas, memorandos, oficios e
projetos demandados pela Coedit; acompanhar e preparar documentos, correspondéncias e
processos de doacgdo de publicacGes a drgdos publicos, universidades, escolas e bibliotecas publicas;
receber, conferir documentacdo dos autores e encaminhar para avaliagcdo do corpo técnico da revista
todos os artigos enviados para publicacdo na Revista de Informacgdo Legislativa (RIL); manter e
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atualizar o cadastro de bibliotecas e de assinantes dos periddicos RIL e Releitura; receber e processar
os pedidos de cotas de publicacdes parlamentares e administrativas; prestar informacdes e atender
drgdos publicos e estrutura administrativa interna do Senado Federal; executar tarefas de suporte
administrativo vinculadas as atribuicGes da area e outras tarefas correlatas.

b) Servico de Pesquisa, ao qual compete pesquisar as normas em vigor, selecionar e planejar as
publicacdes a serem incluidas na pauta de publicacdes da Coordenacao de Edi¢des Técnicas; elaborar
indices, quadros comparativos e glossarios para complementar o conteddo das obras; atualizar os
titulos ja existentes para edi¢des futuras; conferir a atualidade do conteudo juridico da Constituicao
Federal e de todas as obras técnico-juridicas editadas pela Coordenacdo de Edi¢cdes Técnicas para
gue os arquivos possam, também, ser disponibilizados aos gabinetes parlamentares para criacao de
novas obras; e executar outras tarefas correlatas;

c) Servico de PublicagGes Técnico Legislativas, ao qual compete receber, organizar, conferir legislagdo
citada e eventualmente consultar autenticidade de informacgdes 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
Informacdo Legislativa, da revista Releitura, com recomposi¢cdo eventual de tabelas, graficos e
figuras, e demais obras sob a responsabilidade da Coordenacdo de Edi¢Ges Técnicas; providenciar, no
Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia - IBICT, numero de ISSN para as
publicacdes seriadas do Senado Federal e, na Fundacdo Biblioteca Nacional do Rio de Janeiro,
numero de ISBN (Numero Internacional Padronizado) para todas as publicacGes editadas pela
Coordenacdo de Edicdes Técnicas, pelo Conselho Editorial e demais drgdos do Senado Federal,
conforme exigido na Lei 10.753/2003 (Lei do Livro); elaborar fichas catalogréficas para todas as
publicagbes editadas pela Coordena¢do de Edigdes Técnicas e pelo Conselho Editorial para que
estejam regularmente identificadas de acordo com a Lei 10.753/2003 (Lei do Livro); e executar
outras tarefas correlatas;

d) Servico de Livraria, ao qual compete comercializar as obras editadas pela Coordenagdo de Edigdes
Técnicas e pelo Conselho Editorial nas livrarias presenciais e virtual; manter e atualizar a pagina
eletronica da Livraria Virtual e dar suporte aos seus clientes e usudrios; planejar, projetar, implantar,
gerenciar e desenvolver os sistemas de software especificos a gestdo do e-commerce e de vendas;
analisar e elaborar a previsdo de demanda e encaminha-la a Coordenacdo e ao Servico de
Distribuicdo e Controle do Acervo para aprovisionamento; elaborar e desenvolver, com apoio dos
orgdos e setores competentes, estratégia de marketing para divulgacdo e venda das publicac¢des;
prestar suporte as atividades das Feiras do Livro por meio de sistemas informatizados especificos;
emitir boletos de pagamento para as vendas da Livraria do Senado Federal; elaborar a prestacdo de
contas e emitir relatérios mensais das vendas efetuadas sob responsabilidade da Coedit; executar
outras tarefas correlatas;

e) Servico de Multimidia, ao qual compete preparar e encaminhar arquivos digitais para a Biblioteca
Digital do Senado Federal; desenvolver rotinas e projetos para publicacdo de obras em midias
eletronicas; manter a documentagao das aplicagdes desenvolvidas; produzir as midias eletronicas;
realizar manutencgdes corretivas quando solicitado; e executar outras tarefas correlatas.
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f) Servico de Distribuicdo e Controle do Acervo, ao qual compete armazenar e conservar
adequadamente as publicacdes sob sua guarda; expedir correspondéncias e todas as vendas, cotas e
doacdes de publicacdes; gerenciar o abastecimento de publicacdes, de acordo com a previsao de
demanda do Servico de Livraria; expedir e gerenciar os titulos a serem comercializados nas feiras do
livro/bienais e preparar a respectiva prestacdo de contas ao final de cada evento; elaborar relatério
de controle de estoque, incluindo todas as entradas e saidas de publicacGes; executar outras tarefas
correlatas.

§ 32 Funcionarao com trés chefias de servigo exclusivamente as seguintes unidades:
a) Servico de Controle da Producgdo;

b) Servico de Impressdo Offset;

c) Servico de Impressao Digital;

d) Servico de Acabamento;

e) Servico de Publicag¢bes Oficiais.

Art. 226. A Secretaria de Policia, dirigida por policial legislativo do Senado Federal, compete garantir
a seguranca e integridade fisica de pessoas e do patriménio no Senado Federal; assessorar a
administracdo da Casa no exercicio do seu poder de policia; assessorar o Corregedor Parlamentar no
exercicio de suas atribuicGes insitas a Policia do Senado Federal, dar apoio as ComissGes
Parlamentares de Inquérito, sempre que solicitado; participar da elaboracdo, execucdo e gestdo
compartilhada da Politica de Seguranga Corporativa do Senado Federal aprovada pelo Comité de
Governanga Corporativa e Gestdo Estratégica e instituida pela Comissdo Diretora; realizar o
policiamento do edificio e dependéncias do Senado Federal, apurar infragbes penais em detrimento
de bens, servigos e interesses do Senado Federal ou praticados nas suas dependéncias; cumprir, em
cardter privativo as demais atividades tipicas de seguranca de autoridades e policia legislativa;
cumprir, em carater privativo, os mandados de prisdo, de busca e apreensdo, as conducgdes
coercitivas, a escolta de presos e de depoentes das comissdes, quando estas diligéncias forem
executadas nas dependéncias sob responsabilidade do Senado Federal; e executar outras atividades
correlatas.

§ 12 A Corregedoria Parlamentar é o 6rgdo correicional das atividades da Secretaria de Policia.
§ 22 A Secretaria de Policia tem os seguintes 6rgdos subordinados:

| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritério Setorial de Gestdo;

Il - Servico de Policiamento;

IV - Servico de Controle Operacional;

V - Servico de Inteligéncia Policial;

VI - Servico Central de Apoio Administrativo;
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VIl - Servico de Prevencdo de Acidentes e Seguranca do Trabalho;
VIII - Coordenacdo de Protecdo a Autoridades:

a) Servico de Protecdo Presidencial;

b) Servico de Protecdo de Dignitarios;

c) Servico de Protecdo de Plendrios e Comissoes;

d) Servico de Apoio Aeroportuario;

IX - Coordenacao de Policia de Investigacao:

a) Servico Cartorario;

b) Servico de Suporte Técnico;

c) Servico de Investigagoes;

X - Coordenacdo de Suporte as Atividades Policiais:

a) Servico de Credenciamento;

b) Servico de Treinamento e Projetos;

c) Servico de Logistica;

d) Servigo de Suporte em Tecnologia da Informacao.

§ 32 Os 6rgdos subordinados da Secretaria de Policia tém as seguintes atribuicdes:

| - Gabinete Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacdo do titular do érgdo; auxiliar e assessorar o titular do 6rgdo no desempenho de suas
atividades; elaborar relatorios, estatisticas e estudos técnicos; e executar outras tarefas correlatas;

Il - Escritério Setorial de Gestdo, sob a orientagdo técnica do Escritério Corporativo de Governanga e
Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 217 deste Regulamento,
compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementagdo local de estratégias, politicas,
diretrizes e a¢Oes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuagao, no planejamento
setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execug¢do
orcamentdria, na elaboragdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da
seguranc¢a da informagdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informagdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas
organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfagdo de seus clientes;

Il - Servico de Policiamento, ao qual compete dar andamento as medidas ordindrias e de emergéncia
determinadas pelo Plano de Seguranca de Instalagdes; coordenar, controlar e executar o
policiamento nas dependéncias sob a responsabilidade do Senado Federal e suas adjacéncias;
supervisionar e fiscalizar o acesso, bem como fiscalizar o transito de pessoas nas dependéncias sob a
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responsabilidade do Senado Federal; registrar as ocorréncias e encaminha-las, oportunamente, ao
Servico Cartordrio da Coordenacdo de Policia de Investigacdo; supervisionar e fiscalizar o acesso de
veiculos nos estacionamentos privativos do Senado Federal; preservar o local dos ilicitos nas
dependéncias internas, externas e nas Residéncias Oficiais sob a responsabilidade do Senado Federal,
acionando imediatamente a area de investigacdes da Secretaria para as providéncias cabiveis;
supervisionar os servicos de vigilancia e de controle de acesso nas dependéncias sob a
responsabilidade do Senado Federal; controlar distlrbios e manifestacdes que coloquem em risco o
patrimonio publico e as pessoas, aplicando alternativas taticas e técnicas; atuar preventivamente na
inspecdo das dependéncias do Senado Federal em busca de artefatos potencialmente perigosos e
instrumentos de sabotagens; manter intercdmbio com 6érgdos de Seguranca Publica e outras
instituicdes governamentais, nos termos do Plano de Seguranga de Instala¢cdes do Senado Federal;
coordenar, controlar e executar o policiamento ostensivo nas dependéncias externas sob a
responsabilidade do Senado Federal; e executar tarefas correlatas;

IV - Servico de Controle Operacional, ao qual compete organizar, controlar e operar sistemas de
circuito fechado de televisdo e radiocomunicacdo; produzir, organizar e controlar arquivos de midias
de audio e video e emitir laudos, para instrucdo de procedimentos; controlar e distribuir
radiocomunicadores e demais equipamentos relacionados ao controle operacional; e executar
atividades correlatas;

V - Servico de Inteligéncia Policial, ao qual compete efetuar analise de riscos ao patrimonio e
integridade de pessoas no ambito do Senado Federal; obter e analisar dados e informacdes e difundir
conhecimentos sobre fatos e situacdes de imediata ou potencial influéncia sobre o processo
decisério e a atividade legislativa e sobre a salvaguarda e a seguranca do Senado Federal e seu
patrimbnio, membros, servidores e visitantes; manter intercambio com os érgdos oficiais de
informacao e inteligéncia; desenvolver, em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da Informagdo —
Prodasen e o Escritério Corporativo de Governanga e Gestdo Estratégica, planos e ag¢les de
seguranga com vistas a preservar a integridade de dados e informagdes e a incrementar a seguranca
da instituicao; analisar dados estruturados e ndo estruturados e produzir conhecimentos destinados
ao assessoramento das atividades fiscalizatérias do Senado Federal; desenvolver estudos e pareceres
acerca das ag¢oes relacionadas as suas atividades; e executar outras atividades correlatas;

VI - Servigco Central de Apoio Administrativo, ao qual compete providenciar o suporte administrativo
as unidades da Policia no que se refere aos recursos materiais, expediente e processos; receber,
processar e distribuir a correspondéncias recebidas, bem como coletar as destinadas a expedicdo; e
executar outras tarefas correlatas;

VIl - Servigo de Prevencdo de Acidentes e Seguranca do Trabalho, ao qual compete gerir as a¢des de
prevencdo e seguranga do trabalho e prevencdo e combate a incéndio e panico; emitir relatdrios de
situacBes potencialmente perigosas nos ambientes do Complexo Arquitetonico do Senado e propor
solucGes para reducdo de riscos; supervisionar a atividade das Brigadas Civis de combate a incéndio e
panico; executar outras tarefas correlatas;

VIII - Coordenacdo de Protecdo a Autoridades, a qual compete elaborar o Plano de Seguranca Pessoal
do Presidente do Senado Federal e o Plano de Seguranga de Senadores e Dignitarios a ser executado
pelos servicos, a seguranca dos Senadores e de servidores em qualquer localidade do territério
nacional e no exterior, quando determinado pelo Presidente do Senado Federal; coordenar e
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controlar as atividades de protecao a dignitarios nas dependéncias sob Responsabilidade do Senado
Federal; e executar atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Protecdo Presidencial, ao qual compete executar o Plano de Seguranga Pessoal do
Presidente do Senado Federal em qualquer localidade do territdrio nacional e no exterior; designar
agentes para acompanhar o deslocamento do Presidente do Senado Federal; coordenar planos de
policiamento ostensivo e seguranca da residéncia oficial do Presidente do Senado Federal; coordenar
e fiscalizar o controle de acesso a residéncia oficial, bem como aos locais de eventos de
responsabilidade do Senado Federal dos quais o Presidente do Senado Federal participe; e executar

outras tarefas correlatas;

b) Servico de Protecdo de Dignitarios, ao qual compete executar o Plano de Seguranca 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; coordenar e fiscalizar o
controle de acesso aos locais de eventos de responsabilidade do Senado Federal; e executar outras
tarefas correlatas;

c) Servico de Protecdo de Plendrios e Comisses, ao qual compete executar a seguranga das sessoes
dos Plenarios; controlar e fiscalizar o acesso de pessoas aos ambientes dos Plendrios; executar,
guando determinado por autoridade competente, a seguranca de qualquer instalacdo que venha a
ser designada para a realizacdo de sessdo; fornecer o apoio operacional e técnico necessario as
ComissOes Parlamentares de Inquérito, nas dependéncias sob a responsabilidade do Senado Federal;
executar acOes especiais para eventos especificos das ComissGes; e executar outras tarefas
correlatas;

d) Servico de Apoio Aeroportuario, ao qual compete planejar, coordenar, e executar os trabalhos
referentes a assisténcia as autoridades e convidados do Senado Federal no embarque e
desembarque no aeroporto da Capital Federal; e executar outras tarefas correlatas;

IX - Coordenagdo de Policia de Investigagdo, a qual compete instaurar os inquéritos policiais
legislativos e dos termos circunstanciados instaurados na Secretaria de Policia, quando da pratica de
infragBes penais nas dependéncias sob a responsabilidade do Senado Federal; revisar as pecgas de
inquérito policial e de termo circunstanciado antes do seu envio ao Poder Judicidrio ou ao Ministério
Pablico; relacionar-se com o Ministério Publico visando ao aperfeicoamento das atividades
desenvolvidas pela Coordenagao; acompanhar o cumprimento dos mandados de prisao, de busca e
apreensdo, as conducgbes coercitivas, a escolta de presos e de depoentes das Comissbes, nas
dependéncias sob a responsabilidade do Senado Federal; representar pelas medidas autorizadas em
lei para a conducgdo de inquéritos policiais legislativos e termos circunstanciados; realizar pesquisas e
prestar o apoio técnico necessario ao desenvolvimento dos trabalhos da Secretaria e de suas
unidades subordinadas; promover a correicdo da atividade policial legislativa; regulamentar a
atividade de controle e devolugdo de bens extraviados e recuperados no ambito do Senado Federal,
e executar tarefas correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico Cartorario, ao qual compete lavrar autos de inquéritos policiais e de termos
circunstanciados; receber os registros de ocorréncias e lavrar os respectivos boletins de ocorréncias e
de estatisticas; manter em seus arquivos cdpia dos documentos produzidos nos inquéritos e nos
termos circunstanciados; relacionar-se com os demais érgaos policiais de Seguranca Publica, visando
a troca de informagdes; efetuar, observados os requisitos legais, prisbes em flagrante nas
dependéncias sob a responsabilidade do Senado Federal, ressalvada a competéncia da Corregedoria
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Parlamentar e cumprir mandados expedidos por autoridade competente; encaminhar a pessoa
detida para realizagdo do exame de corpo de delito, cautelarmente, sempre que a infragao deixar
vestigios; zelar pela integridade fisica, moral e psiquica dos presos, testemunhas e vitimas; e executar
outras tarefas correlatas;

b) Servico de Suporte Técnico, ao qual compete realizar pesquisas e prestar o apoio técnico
necessario ao desenvolvimento dos trabalhos de assessoramento juridico da atividade policial;
prestar apoio a Corregedoria do Senado Federal e as comissGes parlamentares de inquérito;
acautelar o armamento e municdes das autoridades ou outras pessoas autorizadas por lei a porta-
las, durante sua passagem pelo Senado Federal; realizar acbes de busca e apreensdo; realizar
diligéncias requisitadas por juiz ou pelo Ministério Publico no ambito do Senado Federal; prestar
informacdes e todo auxilio no exercicio do controle externo da atividade policial; prestar apoio as
unidades administrativas do Senado Federal para o cumprimento de intimacdes, localizacdo de

pessoas e demais atribuicdes regulamentares; e executar outras tarefas correlatas;

c) Servico de InvestigacGes, ao qual compete realizar as investigacdes destinadas a elucidar as
circunstancias, materialidade e autoria dos ilicitos penais praticados nas dependéncias sob a
responsabilidade do Senado Federal, elaborando relatdrios circunstanciados dos resultados obtidos,
considerada a competéncia da Corregedoria; acompanhar e auxiliar os peritos na colheita de
elementos indispensdveis a elaboracdo dos laudos periciais; relacionar-se com os demais drgdos
policiais de seguranca publica, visando a troca de informacgGes, auxiliando-os e deles recebendo
auxilio nas diligéncias e investigacOes realizadas; e executar outras tarefas correlatas.

X — Coordenacdo de Suporte as Atividades Policiais, a qual compete planejar, coordenar e controlar
os Sistemas de Credenciamento Institucional de Pessoas e de Veiculos no Senado Federal, bem como
o Sistema de Identificagdo dos Policiais Legislativos e o Sistema de Certificados de Registro de Armas
de Fogo Institucionais e as dos Integrantes da Secretaria de Policia; coordenar e promover estudos
voltados a identificacdo das necessidades de sistemas de informagao, aquisicdo de programas e
equipamentos, tendo em vista a modernizagdo do parque tecnoldgico da Secretaria de Policia,
adequando-se aos padrdes técnicos estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia da Informagao —
PRODASEN; planejar e coordenar a politica de seguran¢a de informagdes dos sistemas atinentes a
atividade policial; propor normas administrativas e operacionais de utilizagdo e manutengdo
adequada dos recursos de tecnologia da informagdo da Secretaria, bem como zelar pelo seu
cumprimento; elaborar o Plano de Treinamento e Condicionamento Fisico do efetivo da Secretaria
de Policia do Senado Federal; desenvolver a aquisicdo, guarda e todo o gerenciamento de produtos
controlados utilizados pela Policia do Senado Federal; e executar tarefas correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas:

a) Servico de Credenciamento, ao qual compete, com exclusividade no ambito do Senado Federal:
emitir, controlar e recolher a identificacdo funcional de Parlamentares; emitir, controlar e recolher
crachas e identificagdo funcional de servidores ativos e inativos; emitir, controlar e recolher a
identificacdo dos servidores policiais legislativos; emitir, controlar e recolher credenciais de
identificacdo de profissionais da imprensa, de funcionarios de empresas contratadas pelo Senado
Federal, de funciondrios que prestam servigco a gabinetes parlamentares e que ndo tenham vinculo
com o Senado Federal, de estagidrios e de assessores parlamentares de 6rgdos externos; emitir os
certificados de registro das armas de fogo institucionais e as dos integrantes da Secretaria de Policia;
emitir, controlar e recolher credenciais de veiculos para acesso aos estacionamentos privativos; atuar
como Autoridade de Registro, vinculada a Autoridade Certificadora do Senado Federal, validando a
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emissdo ou a revogacao de certificados digitais, e identificando, de forma presencial, seus
solicitantes; e executar atividades correlatas;

b) Servico de Treinamento e Projetos, ao qual compete desenvolver projetos de atualizacdo
tecnolégica da Secretaria de Policia, mantendo, no caso de tecnologia da informacdo ou de impacto a
infraestrutura de tecnologia de informacao, os padrdes estabelecidos pela Secretaria de Tecnologia
da Informacdo - PRODASEN; articular-se com o Instituto Legislativo Brasileiro para planejar,
organizar, acompanhar programas de formacado, aperfeicoamento, treinamento e condicionamento
dos policiais e executar atividades correlatas;

c) Servico de Logistica, ao qual compete receber, guardar, controlar, distribuir, cadastrar, especificar
e acautelar armas, municoes, equipamentos de protecdo e demais equipamentos de uso restrito da
Secretaria, realizando as manutenc¢des necessdrias a sua conservacdo; controlar e orientar sobre o
manuseio, guarda e conservac¢do dos equipamentos e materiais de uso policial, regidos por legislacdo
especifica; registrar as armas de fogo institucionais e as dos integrantes da Policia do Senado Federal;
providenciar junto ao SINARM ou SIGMA o cadastro dos registros realizados no ambito da Secretaria
de Policia; e executar atividades correlatas.

d) Servico de Tecnologia da Informacdo, ao qual compete, no ambito da Secretaria de Policia, em
acdo conjunta com a Secretaria de Tecnologia da Informacdao — PRODASEN, planejar, coordenar,
controlar, orientar e promover a execucdo, instalagdo, desenvolvimento e manutengdo dos recursos
relacionados a tecnologia da informacdo; garantir aos policiais legislativos suporte e treinamentos
guantos ao recursos sob sua responsabilidade; implementar a politica de seguranca de informacdes
dos sistemas atinentes a atividade policial; dotar a Secretaria de Policia do Senado Federal de
sistemas informatizados integrados, com atualizagao tecnolégica continua, capazes de proporcionar
o controle gerencial das atividades policial e administrativa; propor a Secretaria de Tecnologia da
Informagdo — PRODASEN o projeto visual e webdesign de sites e produtos web no ambito da
Secretaria de Policia; elaborar propostas e executar agdes relativas a formac¢do de banco de dados da
Secretaria de Policia e integragdo com outros bancos de dados de interesse policial; e executar outras
tarefas correlatas;

§ 42 O Servigco de Policiamento funcionara com trés turnos de chefia, de maneira a assegurar a
supervisdo e coordenacgdo de suas atividades durante as 24 horas do dia.

§ 52 Fica vedado o uso, em servi¢o, de arma de propriedade particular do policial legislativo federal,
salvo, em casos excepcionais, mediante autorizacdo por escrito do Diretor da Secretaria de Policia do
Senado Federal, autuada em processo.
Segdo VIl
Dos Orgidos de Assessoramento Superior
Art. 227. S3o Orgdos de Assessoramento Superior:
| - de Consultoria e Assessoramento as Atividades Legislativas:

a) Consultoria Legislativa;

b) Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle;
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Il - de Controle e Garantia da Legalidade:
a) Advocacia do Senado Federal;
b) Secretaria de Controle Interno do Senado Federal;
Il - de Comunicacgdo Social, a Secretaria de Comunicacgdo Social.
Subsecao |
Da Consultoria Legislativa

Art. 228. A Consultoria Legislativa, compete a prestacdo de consultoria e assessoramento
especializado a Mesa, as Comissdes e aos Senadores, no ambito do Senado Federal e do Congresso
Nacional, para o desempenho de suas funcées legislativa, parlamentar e fiscalizadora, bem como
consultoria e assessoramento eventual a Secretaria-Geral da Mesa e a Diretoria-Geral.

§ 12 A prestacdo de consultoria e assessoramento de que trata o caput consiste na elaboracdo e
divulgacdo de estudos técnicos opinativos sobre matérias de interesse institucional e administrativo
do Senado Federal e do Congresso Nacional; no preparo, por solicitacdo dos Senadores, de minutas
de proposicGes, de pronunciamentos e de relatdrios, e na prestacdo de esclarecimentos técnicos
atinentes ao exercicio das fungées constitucionais do Senado Federal.

§ 22 A Consultoria Legislativa podera desenvolver atividades voltadas a producdo, a disseminagdo e a
aplicacdo de conhecimentos e tecnologias para a melhoria do processo legislativo, observada a
politica de capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos, podendo relacionar-se oficialmente
com o6rgdos e entidades para o intercambio de conhecimentos, a obtencdo e a integracdo de
informacdes relativas as matérias de sua competéncia.

§ 32 A Consultoria Legislativa tem a seguinte estrutura:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritério Setorial de Gestdo

Il - Conselho Técnico;

IV - Nucleos Tematicos, que sdao os seguintes:

a) Nucleo de Direito;

b) Nucleo de Discursos;

c) Nucleo de Economia;

d) Nucleo Social;

V - Nucleo de Acompanhamento Legislativo;

VI - Nucleo de Estudos e Pesquisas da Consultoria Legislativa;
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VIl - Nucleo de Suporte Técnico-Legislativo, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Técnico; e

b) Servico de Apoio Gerencial.

§ 42 As unidades integrantes da Consultoria Legislativa tém as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar o expediente, as audiéncias e a representacao
do Consultor-Geral Legislativo; auxiliar o titular no desempenho de suas atividades; credenciar
servidores dos Gabinetes Parlamentares para o envio de Solicitacdo de Trabalho a Consultoria
Legislativa (STC); registrar e distribuir, com a documentacdo necessaria, as solicitacbes de trabalho
formuladas pelo Consultor-Geral, acompanhar a elaboracdo e encaminhar o trabalho final ao
solicitante; providenciar a publicacdo e distribuicdo de trabalhos elaborados pela Consultoria por
solicitacdo do Consultor-Geral Legislativo; providenciar a redacdo da correspondéncia oficial da
Consultoria; e realizar outras atividades correlatas;

Il - ao Escritdrio Setorial de Gestdo, sob a orientacgdo técnica do Escritério Corporativo de Governanga
e Gestdo Estratégica e observado o disposto no pardgrafo Unico do art. 217 deste Regulamento,
compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacdo local de estratégias, politicas,
diretrizes e a¢Oes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuacdo, no planejamento
setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execuc¢do
orcamentdria, na elaboragdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da
seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacgGes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas
organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfagdo de seus clientes;

Il - ao Conselho Técnico compete 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 alteragdes na estrutura e no funcionamento do érgdo e das unidades de
apoio, mediante sugestdo de qualquer de seus membros; deliberar sobre a proposta de criagdo,
expansdo ou extingdo de nucleos e areas; decidir sobre os pedidos de realocagdo dos Consultores
Legislativos em areas de especializagdo, respeitados os critérios definidos, garantida a prévia
publicidade e observadas as normas administrativas pertinentes; proceder a avaliagdo periddica da
qualidade dos servicos prestados pela Consultoria Legislativa, conforme metodologia adotada com
seu aval; aprovar o Programa Anual de Capacita¢gdo da Consultoria Legislativa, observada a politica
de capacitacdo e desenvolvimento do Senado; apreciar as questdes formuladas por qualquer de seus
membros, dos Consultores Legislativos e demais servidores do érgdo e propor as solugdes cabiveis;

IV - aos Nucleos Tematicos compete prestar assessoria técnica especializada nas diversas areas do
conhecimento, mediante a elaboracdo de estudos, notas informativas, notas técnicas, minutas de
proposicoes legislativas, pronunciamentos e relatérios, bem como outras atividades de consultoria e
assessoramento; elaboracdo de relatérios e estatisticas; e desempenhar outras atividades
estabelecidas no Regimento Interno da Consultoria Legislativa;

V - ao Nucleo de Acompanhamento Legislativo compete prestar consultoria e assessoramento
técnico especializado as reunides das ComissGes Permanentes e respectivas Subcomissdes, e das
Comissdes Temporarias, no ambito do Senado e do Congresso Nacional, bem como as sessdes
plenarias; elaborar e divulgar relatérios, analises e estudos técnicos sobre matérias de interesse
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institucional e legislativo do Senado Federal e do Congresso Nacional, tendo por objetivo, entre
outros, acompanhar e avaliar as politicas publicas; e desempenhar outras atividades estabelecidas no
Regimento Interno da Consultoria Legislativa;

VI - ao Nucleo de Estudos e Pesquisas da Consultoria Legislativa compete elaborar andlises e estudos
técnicos, promover a publicacdo de textos para discussao contendo o resultado dos trabalhos, sem
prejuizo de outras formas de divulgacdo, bem como executar e coordenar debates, semindrios e
eventos técnico-académicos, de forma que todas essas competéncias, no ambito do assessoramento
legislativo, contribuam para a formulagcao, implementacao e avaliacdo da legislacdo e das politicas
publicas discutidas no Congresso Nacional; e desempenhar outras atividades estabelecidas no
Regimento Interno da Consultoria Legislativa;

VIl - ao Nucleo de Suporte Técnico-Legislativo compete gerenciar, supervisionar, coordenar e dirigir
as atividades relativas a pesquisa de informacdes, ao processamento dos trabalhos requisitados a
Consultoria e aos textos elaborados para atendé-los, bem como as atividades afetas ao controle
administrativo e patrimonial do 6érgdo; elaboracdo de relatérios e estatisticas; e executar outras
atividades correlatas; com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Técnico, ao qual compete coletar, organizar, preparar e divulgar dados e
informacGes necessarios a elaboracdo de trabalhos pelos Consultores Legislativos; realizar pesquisas
no sistema de controle de trabalhos; fornecer ao Consultor-Geral os dados estatisticos necessarios a
composicdo do Programa Anual de Trabalho e dos demais relatérios gerenciais; exercer outras
atividades correlatas; apoiar as atividades de assessoramento técnico prestados pelos Consultores
durante as sessoes plenarias e reunides de comissoes;

b) Servico de Apoio Gerencial, ao qual compete receber e registrar as demandas de trabalho de
consultoria e assessoramento, informar sobre sua distribuicdo e devolugdo; receber e registrar as
solicitagdes de trabalho nos sistemas de controle; zelar pela atualizagdo e pela integridade das
informacgdes constantes dos sistemas de controle de trabalho da Consultoria; digitar e formatar os
textos institucionais do 6rgdo; proceder a revisdo editorial dos trabalhos, fazendo a adequagao aos
padrées e normas vigentes; auxiliar o acompanhamento do tramite dos trabalhos gerados em
resposta as Solicitagdes de Trabalho; receber, controlar e distribuir correspondéncias e material de
expediente; proceder as rotinas administrativas do 6rgdo; efetuar a guarda e a conservagdo dos
documentos de interesse do 6rgdo; e exercer outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Da Consultoria de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle

Art. 229. A Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle compete prestar consultoria e
assessoramento técnico na area de direito financeiro, planos, orcamentos publicos, fiscalizacdo e
controle a Mesa, a Comissdo Mista de Planos, Orcamentos Publicos e Fiscalizacdo do Congresso
Nacional (CMO), as ComissGes do Senado Federal e as demais Comissdes Mistas do Congresso
Nacional, bem como aos Senadores, no exercicio do mandato, bem como assessoria eventual a
Secretaria-Geral da Mesa e da Diretoria-Geral.

§ 12 A prestacdo de consultoria e assessoramento técnico de que trata o caput consiste na
elaboracdo e divulgacdo de estudos técnicos sobre matérias de interesse institucional e
administrativo do Senado Federal e do Congresso Nacional; na elaboragao de minutas de proposicdo,
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relatdrios, pareceres e outros documentos, bem como na prestacdo de esclarecimentos técnicos
sobre direito financeiro, planos, orcamentos publicos, fiscalizacdo e controle, por solicitacdo de
Senadores, do Presidente e Membros da CMO e do Consultor-Geral de Orcamentos, Fiscalizacdo e
Controle.

§ 22 A Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle podera desenvolver atividades voltadas a
producdo, a disseminacdo e a aplicacdo de conhecimentos e tecnologias para a melhoria do processo
legislativo, observada a politica de capacitacao e desenvolvimento de recursos humanos, podendo
relacionar-se oficialmente com érgaos e entidades para o intercambio de conhecimentos, a obtencao
e a integracao de informacdes relativas as matérias de sua competéncia.

§ 32 A Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle tem a seguinte estrutura:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritdrio Setorial de Gestdo;

Il - Nucleo de Suporte Técnico, Gestdo da Informacdo Orcamentdria e SIGA-Brasil:
a) Servico de Apoio ao Processo Orgamentario;

b) Servico de Pesquisa e Acompanhamento da Execu¢do Orgcamentaria;

c) Servico de Gestdo dos Sistemas Orcamentarios;

§ 42 As unidades integrantes da Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle tém as seguintes
competéncias e atribuicGes:

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar o expediente, as audiéncias e a representacdo
do titular; auxiliar e assessorar o titular no desempenho de suas atividades; executar as tarefas de
suporte administrativo e de informatica vinculadas as atribui¢des do 6rgdo; controlar e distribuir o
material e o expediente do 6érgdo, obedecida a sistematica estabelecida pelo titular; controlar o
tramite de documentos dentro do drgdo e entre este e as demais unidades do Senado; e executar
tarefas correlatas;

Il - Escritério Setorial de Gestdo, sob a orientagdo técnica do Escritério Corporativo de Governanga e
Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 217 deste Regulamento,
compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementagdo local de estratégias, politicas,
diretrizes e a¢Oes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuagao, no planejamento
setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execug¢do
orcamentdria, na elaboragdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da
seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacg&es
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas
organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfagcdo de seus clientes;

Il - Ao Nucleo de Suporte Técnico, Gestdo da Informacdo Orgcamentaria e SIGA-Brasil compete
auxiliar nos trabalhos relativos a tramitacdo dos projetos de lei de plano plurianual, diretrizes
orcamentdrias, orcamentos anuais e créditos adicionais; coletar, organizar e disponibilizar
informacdes relativas ao plano plurianual, diretrizes orcamentdrias, orcamentos anuais e créditos
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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 manutencao e a atualizacdo de sistemas de informacdes e portais
eletrénicos de responsabilidade da Consultoria, podendo, para tanto, relacionar-se em nivel técnico
com o6rgdos 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
eletrénicos de responsabilidade da Consultoria, inclusive junto ao publico externo ao Senado
Federal; cadastrar usudrios em sistemas de informacdao de diversos érgaos do Governo Federal;
disponibilizar leis, regulamentos, atos normativos e outras informacdes necessarias aos trabalhos da
Consultoria, mantendo os consultores permanentemente informados acerca de alteracdes na
legislacdo; executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Apoio ao Processo Orcamentdrio compete apoiar e auxiliar o responsavel pela
coordenacdo geral dos trabalhos relativos a tramitacdo dos projetos de lei de plano plurianual,
diretrizes orgamentarias, orcamentos anuais e créditos adicionais, implementar a publicacdo de
pesquisas, notas técnicas e informacdes no Portal do Orcamento, fornecer dados para a confeccdo
dos relatdrios setorial, preliminar e geral, e outras atividades correlatas a elaboragdo das leis;

b) ao Servico de Pesquisa e Acompanhamento da Execu¢do Orcamentaria compete coletar, organizar
e preparar dados de natureza econb6mica e social, necessarios a elaboracdo dos trabalhos da
Consultoria, produzir relatérios e informagGes gerenciais visando auxiliar a Consultoria de
Orcamentos nos trabalhos relativos ao acompanhamento da execuc¢do orcamentaria e financeira do
plano plurianual, lei orgamentaria anual e créditos adicionais, bem como verificar o cumprimento dos
dispositivos da lei de diretrizes orcamentarias, fazer a manutencdo do cadastro de usuarios do
Senado Federal nos sistemas da Rede SERPRO, e outras atividades correlatas;

c) ao Servico de Gestdo de Sistemas Orgamentdrios compete auxiliar o Assessor Técnico responsavel
pela gestdo de sistemas or¢amentdrios na especificagdo, desenvolvimento e manutengdo dos
sistemas e projetos de tecnologia da informagdo utilizados pela Consultoria, incluindo o
relacionamento com as areas de Tl dos 6rgdos com os quais a Consultoria de Orgamentos se
relaciona, realizar a gestdo operacional das bases de dados do sistema SIGA e do portal eletrénico
relativo a planos, orgamentos publicos, fiscalizagdo e controle e apoiar na area de sistemas as
coordenacgdes gerais das leis de natureza orgamentaria.

Subsecao Il
Da Advocacia do Senado Federal

Art. 230. 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 da Mesa; a Diretoria-Geral e 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 criagdo, alteracdo ou revogacdo de enunciados normativos; atuar em juizo na
defesa das prerrogativas do Senado Federal e do Congresso Nacional, neste caso mediante
autorizacgdo especifica, asseguradas as garantias profissionais conferidas aos advogados publicos pela
Lei n2 8.906, de 4 de julho de 1994, e legislacdo correlata aplicdvel ao servigo publico federal;
elaborar as pegas processuais e informagdes a serem encaminhadas a Advocacia-Geral da Unido, ou,
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nos casos previstos em lei, diretamente ao Judiciario, com os elementos técnicos de fato e de direito
necessarios a defesa judicial e extrajudicial dos interesses da Unido e do Senado Federal.

§ 12 A prestacdo de consultoria e assessoramento a que se refere o caput abrange, quando
solicitada, o esclarecimento de questdes juridicas especificas a Procuradoria Parlamentar, a
Corregedoria Parlamentar, as ComissGes Permanentes e Temporarias, inclusive Comissdes
Parlamentares de Inquérito, ao Conselho de Etica, ou a qualquer outro érgdo colegiado da atividade
legislativa; na elaboracdo de estudos técnicos sobre matérias juridicas de interesse institucional da
Casa; na prestacdao de informacdo e na representacdo direta dos orgdaos do Senado perante

autoridades judiciarias e administrativas, no ambito de sua competéncia.
§ 22 A Advocacia do Senado Federal tem a seguinte estrutura:
| - Gabinete Administrativo, com as seguintes unidades:

a) Escritdrio Setorial de Gestao;

b) Servico de Apoio Técnico Administrativo;

c) Servico de Pesquisa;

d) Servico de Revisdo;

Il - Nucleo de Processos Judiciais;

11l - Nucleo de Processos Administrativos;

IV - Nucleo de Licitaces e Contratos;

V - Ndcleo de Assessoramento e Estudos Técnicos.

§ 32 As unidades vinculadas a Advocacia do Senado Federal tém as seguintes atribuicGes e
competéncias:

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar o expediente, as audiéncias e a representagao
do titular; auxiliar e assessorar o titular no desempenho de suas atividades; executar as tarefas de
suporte administrativo e de informatica vinculadas as atribui¢cdes do 6rgao; controlar e distribuir o
material e o expediente do 6rgdo, obedecida a sistematica estabelecida pelo titular; promover
estudos para solicitacdo de aperfeicoamento do corpo técnico por meio de cursos de treinamento,
visando ao aprimoramento das atividades do 6rgdo; executar os trabalhos de reprografia e de
digitalizacdo; controlar o tramite de documentos dentro do drgao e entre este e as demais unidades
do Senado; sugerir normas e encaminhar as providéncias para correcdo das impropriedades
verificadas; e executar tarefas correlatas, estando subdividido em:

a) ao Escritério Setorial de Gestdo, sob a orientagdo técnica do Escritdrio Corporativo de Governanga
e Gestdo Estratégica e observado o disposto no pardgrafo Unico do art. 217 deste Regulamento,
compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacdo local de estratégias, politicas,
diretrizes e acOes corporativas; assessorar o Advogado-Geral, no seu ambito de atuagdo, no
planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento
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da execugdo orcamentaria, na elaboracao e acompanhamento de planos de treinamento, na gestao
de riscos e da seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacao de
informagdes gerenciais e no monitoramento e analise do desempenho da Advocacia no que se refere
a metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfacdao de seus
clientes;

b) ao Servico de Apoio Técnico Administrativo compete receber, conferir, organizar, classificar,
avaliar, arquivar e manter em arquivo documentos de fase corrente, referentes a area
administrativa, produzidos e recebidos em funcdo de suas atividades, em qualquer suporte, de
acordo com o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos do Senado
Federal; registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informacdes sobre
a localizacdo e o conteido dos documentos; selecionar, periodicamente, os documentos mantidos
em seus arquivos, para fins de eliminacdo ou transferéncia a Coordenacdo de Arquivo; controlar os
prazos para confeccdo dos trabalhos requisitados ao 6rgdo; efetuar o controle patrimonial e a

administracdo de recursos humanos da Advocacia do Senado Federal;

c) ao Servico de Pesquisa compete coletar, organizar e preparar informacgdes jurisprudenciais, legais,
doutrindrias e processuais destinados a subsidiar a elaboracdo dos trabalhos da Advocacia, produzir
relatérios e informagdes visando auxiliar nos trabalhos de acompanhamento processual; e executar
outras tarefas correlatas;

d) ao Servico de Revisdo compete executar as atividades de revisdo de textos produzidos pela
Advocacia; e executar outras tarefas correlatas;

Il - 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, a Secretaria de Policia do Senado Federal e a Advocacia-Geral da Unido; participar de
sessOes de julgamento; realizar os demais atos necessarios ao bom andamento na condug¢do dos
processos judiciais que afetem o Senado Federal;

Il - ao Nucleo de Processos Administrativos compete acompanhar, instruir e opinar sobre minutas de
atos; emitir pareceres, prestar informagdes e realizar os atos necessarios ao bom andamento na
condugdo dos processos administrativos que afetem o Senado Federal, ressalvadas as competéncias
do Nucleo previsto no inciso IV do paragrafo § 3° deste artigo;

IV - ao Nucleo de Licitagbes e Contratos compete acompanhar, instruir e conferir as minutas de
editais e de contratos; prestar apoio juridico a Comissdao Permanente de Licitagdo; emitir pareceres e
prestar informagGes em processos administrativos licitatérios, de contratos e outros instrumentos
congéneres;

V - ao Nucleo de Assessoramento e Estudos Técnicos compete auxiliar o Advogado-Geral no
planejamento, supervisdo, coordenacdo e controle das atividades de competéncia da Advocacia do
Senado Federal; administracdo a execucdo dos planos de gestdo; elaborar estudos técnico-juridicos
como subsidios a atuacdo do Advogado-Geral; apresentar ao Advogado-Geral proposta de atuacgdo
estratégica e preventiva da Advocacia do Senado em assuntos de relevancia e repercussao geral;
auxiliar o Advogado-Geral no exercicios de suas atribuicdes, bem como exercer outras fun¢des que
Ihe forem delegadas pelo titular do 6rgdo.
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§ 49 Cabera a cada Coordenador de Nucleo a distribuicdao, o controle do prazo de execugdo e a
revisdo dos trabalhos de sua competéncia, apontando a eventual necessidade de uniformizacao; e
submeter o trabalho a aprovacao do Coordenador-Geral de Contrata¢des, do Coordenador-Geral de
Coordenacao ou do Advogado-Geral, segundo regulamentacao interna do érgao.

§ 52 A Advocacia do Senado Federal é legitimada a representar judicialmente os Senadores e
titulares de fungdes de direcdo e chefia do Senado Federal, inclusive promovendo acao 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 a esses atos, impetrar habeas
corpus e mandado de seguranca em defesa desses agentes publicos.

§ 62 O disposto no § 52 aplica-se igualmente aos ex-titulares dos cargos ou fungoes.

§ 72 A representacdo de que trata o § 52 fica condicionada a expressa solicitacdo do interessado
nesse sentido, por escrito, e o encaminhamento da citacdo, intimacdo ou notificacdo recebida, no
prazo de vinte e quatro horas contado de seu recebimento.

§ 82 A decisdo de assumir a representacdo da autoridade, que podera ser submetida ao juizo do
Presidente do Senado Federal, sera precedida de exame preliminar quanto ao interesse publico
envolvido e a pertinéncia entre a acdo praticada e o cargo ou func¢do exercida.

§ 92 No caso de ag¢do por improbidade administrativa ou crime contra a administracdo publica, a
atuacdo da Advocacia do Senado podera estender-se por todas as fases processuais, salvo decisdo
em contrario da Comissdo Diretora do Senado Federal a ser comunicada, por escrito, ao Advogado-
Geral.

§ 10. O Advogado-Geral do Senado Federal, em ato prdprio, podera disciplinar a representagao de
gue trata este artigo.

§ 11. O Coordenador-Geral de Contratacbes e o Coordenador-Geral de Coordenagdao sdo, em
conjunto ou separado, substitutos imediatos do Advogado-Geral.

Subsecao IV
Da Secretaria de Controle Interno do Senado Federal

Art. 231. A Secretaria de Controle Interno do Senado Federal, 6rgdo de assessoramento superior,
compete avaliar a regular e efetiva aplicagcdo dos recursos publicos do Senado Federal, por meio de
auditorias, atividades e demais a¢Oes de controle, de forma a contribuir, respeitando a segregacao
de funcgbes, para o continuo aperfeicoamento da gestdo administrativa, atuando com compromisso
institucional, independéncia do érgdo de controle interno, ética profissional, imparcialidade do
auditor e objetividade nas acGes de controle; prestar consultoria, na area de sua competéncia, a
Mesa, a Comissdo Diretora e seus membros, ao Presidente e a Diretoria-Geral, sob os aspectos da
legalidade, da legitimidade, da economicidade, da efetividade, da eficiéncia e da eficicia, no dmbito
do Senado Federal; elaborar o Plano Anual das Auditorias, Atividades e A¢des de Controle Interno
(PAInt) e submeté-lo ao Primeiro-Secretdrio, para aprovacdo; planejar, dirigir, fiscalizar e executar as
atividades de auditoria e inspe¢do contabil, financeira, orcamentdria, operacional, patrimonial,
pessoal e de tecnologia da informacédo, abrangendo todas as receitas e despesas publicas; apresentar
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anualmente ao Primeiro-Secretdrio o Relatério das Auditorias, Atividades e Acdes de Controle
Interno (RAInt) realizadas no periodo, com informacdes das recomendacdes feitas e da avaliagdo das
providéncias tomadas pela Administracdo; propor normas e procedimentos para o adequado
gerenciamento de riscos, o aprimoramento da governanca e o aperfeicoamento dos controles
internos administrativos sobre os atos que impliqguem despesa ou obrigacdes; criar condicdes
indispensaveis para assegurar eficacia ao controle externo, exercido pelo Tribunal de Contas da
Unido; promover a integracdao de acdes com os demais érgaos do Sistema de Controle Interno dos
Poderes da Unido; elaborar e manter atualizado o Manual da Secretaria de Controle Interno; realizar
outras auditorias, atividades e acdes de controle por iniciativa prépria ou por determinacdo da
Comissao Diretora e desempenhar outras atividades correlatas.

§ 12 A Secretaria de Controle Interno tem os seguintes drgaos subordinados:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritdrio Setorial de Gestdo;

Il - Servigo de Auditoria de Tecnologia da Informacao;

IV - Coordenacdo de Auditoria Contdbil e Financeira:

a) Servico de Auditoria Contabil e Prestacdo de Contas;

b) Servico de Auditoria de Despesas Especiais;

c) Servico de Auditoria de Programas e de Acompanhamento da Execu¢do Orgcamentaria;
V - Coordenagao de Auditoria de Contratagdes:

a) Servico de Auditoria de Conformidade de Contratagdes;

b) Servigo de Auditoria Operacional de Contratagodes;

VI - Coordenagdo de Auditoria de Pessoal:

a) Servico de Auditoria de Direitos e Vantagens;

b) Servico de Auditoria de Admissdes e Concessoes.

§ 22 As unidades da estrutura da Secretaria de Controle Interno do Senado Federal tém as seguintes
atribuigcdes e competéncias:

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar o expediente, as audiéncias e a representagao
do Diretor da Secretaria; auxiliar e assessorar os diretores da Secretaria no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica vinculadas as atribuicdes
do 6rgdo; controlar e distribuir o material e o expediente do érgdo, obedecida a sistematica
estabelecida pelo Diretor da Secretaria; controlar o tramite de documentos dentro do érgao e entre
este e as demais unidades do Senado e executar tarefas correlatas.
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Il - ao Escritério Setorial de Gestao, sob a orientacdo técnica do Escritério Corporativo de Governanga
e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 217 deste Regulamento,
compete colaborar na formulacdo e assessorar na implementacdo local de estratégias, politicas,
diretrizes e agOes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuacdo, no planejamento
setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execugdo
orcamentadria, na elaboracao e acompanhamento de planos de treinamento, na gestao de riscos e da
seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas
organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus clientes.

Il - Servico de Auditoria de Tecnologia da Informacdo ao qual compete planejar e executar
auditorias, de acordo com o PAInt, concernentes a sua area de atuagdo; monitorar a implantacdo dos
planos de acdo de Tecnologia da Informacdo, pelos gestores, com o objetivo de verificar o
atendimento as recomendacdes da Secretaria de Controle Interno e determinagdes do Tribunal de
Contas da Unido; examinar e emitir parecer, quando solicitado, acerca da legalidade, da legitimidade,
da economicidade, da efetividade, da eficiéncia e da eficicia de atos de gestdo praticados no ambito
da sua competéncia técnica; realizar pesquisas e desenvolver estudos relacionados a métodos,
técnicas e padrdes pertinentes aos seus papéis de trabalho e realizar outras atividades correlatas.

IV - a Coordenacdo de Auditoria Contabil e Financeira compete, no tocante a area contdbil e
financeira, elaborar e submeter previamente ao Diretor da Secretaria propostas ao PAInt; proceder a
auditorias e outras acOes de controle; emitir relatérios, pareceres e notas técnicas quanto a
regularidade e legalidade dos atos administrativos; avaliar e acompanhar o cumprimento das
recomendacdes da Secretaria de Controle Interno e das determinagdes do Tribunal de Contas da
Unido; propor normas e encaminhar providéncias para correcdo das impropriedades verificadas;
apresentar ao Diretor da Secretaria propostas e recomendag¢des que possam aperfeicoar a atuagdo
dos gestores responsaveis por bens e dinheiros publicos no desempenho efetivo de suas fungdes e
responsabilidades; coordenar e acompanhar as atividades de auditoria desenvolvidas por seus
Servigos; pesquisar e sistematizar a legislacdo, jurisprudéncia e normas internas afetas a area de
atuagdo; organizar e consolidar as informagdes extraidas dos relatdrios de auditoria e dos outros
expedientes produzidos por seus Servigos, necessarias a inclusdo na tomada de contas anual,
encaminhando-as ao Diretor da Secretaria; assegurar a atualizacdo das bases de informagdes
necessarias ao desempenho de sua competéncia; manter intercambio de dados e conhecimentos
técnicos com as unidades do Senado Federal; realizar auditoria nos registros contabeis, inclusive dos
fundos especiais, verificando a obediéncia aos principios fundamentais de contabilidade e se as
demonstracdes deles origindrias refletem adequadamente a situacdo econdémico-financeira do
patrimonio e das operagOes; examinar os processos de tomada de contas e a documentacdo
instrutiva e comprobatdria dos atos e fatos administrativos, das receitas, das despesas e do controle
patrimonial; emitir relatério e certificado de auditoria sobre as contas anuais, com vistas ao seu
encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido; verificar a compatibilidade entre as varia¢Oes
patrimoniais e os rendimentos auferidos por senadores e servidores ocupantes de cargo em
comissdo ou fungdo comissionada, por meio de sindicancia patrimonial, instituida e regulamentada
por ato da Comissdo Diretora; analisar e emitir parecer sobre as prestacdes de contas das entidades
beneficiarias de transferéncias de recursos do Senado Federal por meio de convénios, contratos de
repasse e termos de coopera¢do e de outras transferéncias realizadas por meio de instrumentos
congéneres, e sobre os processos de suprimentos de fundos, cartdo de pagamento, de pagamento de
didrias, aquisicdo de passagens aéreas, indeniza¢Oes e ressarcimentos de qualquer natureza;
acompanhar a aplicagdo dos limites de despesas definidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal no
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ambito do Senado Federal; planejar e realizar outras auditorias, e a¢des controle, por iniciativa
prépria ou por determinacdo do Diretor da Secretaria e desempenhar outras atividades correlatas.

a) Servico de Auditoria Contabil e Prestacdo de Contas, ao qual compete planejar e executar
auditorias, de acordo com o PAInt, concernentes a sua area de atuacdo; realizar auditoria nos
registros contabeis, inclusive dos fundos especiais, por amostragem, verificando a obediéncia aos
principios fundamentais de contabilidade e se as demonstracbes deles origindrias refletem,
adequadamente, a situacdo econémico-financeira do patrimbnio e das operac¢des; examinar, por
amostragem, os processos de tomada de contas e a documentacgdo instrutiva e comprobatdria dos
atos e fatos administrativos, das receitas, das despesas e do controle patrimonial; examinar
processos de prestacdo e de tomada de contas e da documentacgdo instrutiva e comprobatdria dos
atos e fatos contdbeis-administrativos e das demonstra¢des financeiras e notas explicativas das
ordens de despesa, gestores e demais responsaveis por dinheiro, bens e outros valores publicos, e
sobre elas emitir parecer, relatério e certificado de auditoria, para encaminhamento ao Tribunal de
Contas da Unido; analisar e emitir parecer sobre as prestacdes de contas das entidades beneficidrias
de transferéncias de recursos do Senado por meio de convénios, contratos de repasse e termos de
cooperacdo e de outras transferéncias realizadas, bem como sobre os processos de suprimentos de
fundos, de pagamento de didrias, aquisicdo de passagens aéreas, indeniza¢des e ressarcimentos de
qualguer natureza; realizar pesquisas e desenvolver estudos relacionados a métodos, técnicas e
padrées pertinentes aos seus trabalhos e realizar outras atividades correlatas.

b) Servico de Auditoria de Despesas Especiais, ao qual compete planejar e executar auditorias, de
acordo com o PAInt, concernentes a sua area de atuacdo; analisar e emitir parecer sobre as
prestacoes de contas das entidades subvencionadas pelo Senado Federal e de outras transferéncias
realizadas, bem como o acompanhamento da aplicacdo dos recursos repassados pelo Senado Federal
a essas entidades; analisar os suprimentos de fundos concedidos e os processos de ressarcimento de
despesas; examinar as presta¢des de contas apresentadas pelo Conselho de Supervisdo do Sistema
Integrado de Saude (SIS); emitir parecer e realizar auditorias e pericias sobre eventos relacionados as
tomadas de contas especiais; acompanhar a aplicagdo dos limites de despesas definidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal no ambito do Senado Federal e de seus drgaos supervisionados; conferir os
dados constantes do Relatdrio de Gestdo Fiscal, publicado quadrimestralmente, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal; realizar pesquisas e desenvolver estudos relacionados a métodos, técnicas e
padrées pertinentes aos seus trabalhos e realizar outras atividades correlatas.

c) Servico de Auditoria de Programas e de Acompanhamento da Execu¢do Orcamentdria, ao qual
compete planejar e executar auditorias, de acordo com o PAInt, concernentes a sua area de atuagao;
realizar auditoria contabil nos procedimentos de execucdo orgcamentaria expostos pela contabilidade
analitica e na observancia dos limites e das diretrizes estabelecidos na legislagdo especifica; fiscalizar
a fluidez da realizacdo da receita e da despesa; opinar se os registros contabeis da execucdo
orcamentdria foram efetuados em obediéncia aos principios fundamentais de contabilidade e se as
demonstracdes deles originarias refletem, adequadamente, a situagdo econOmico-financeira do
patrimonio, incluindo os respectivos fundos especiais; verificar a existéncia fisica dos bens e de
outros valores, acompanhando os itens constantes dos almoxarifados; efetuar o acompanhamento
fisico e financeiro dos programas de trabalho e do orcamento; identificar resultados segundo
projetos e atividades; apresentar relatérios e graficos comparativos da evolugdo da despesa; realizar
pesquisas e desenvolver estudos relacionados a métodos, técnicas e padrdes pertinentes aos seus
trabalhos e realizar outras atividades correlatas.
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V - a Coordenacdo de Auditoria de Contratacdes compete, no tocante a drea de contratacgdes,
elaborar e submeter previamente ao Diretor da Secretaria propostas ao PAInt; proceder a auditorias
e outras acOes de controle; emitir relatérios, pareceres e notas técnicas quanto a regularidade e
legalidade dos atos administrativos; avaliar e acompanhar o cumprimento das recomendacgfes da
Secretaria de Controle Interno e das recomendag¢des da Secretaria de Controle Interno e das
determinacdes do Tribunal de Contas da Unido; propor normas e encaminhar providéncias para
correcao das impropriedades verificadas; apresentar ao Diretor da Secretaria propostas e
recomendacdes que possam aperfeicoar a atuacdo dos gestores responsdveis por bens e dinheiros
publicos no desempenho efetivo de suas fungdes e responsabilidades; coordenar e acompanhar as
atividades de auditoria desenvolvidas por seus Servicos; pesquisar e sistematizar a legislacao,
jurisprudéncia e normas internas afetas a drea de atuacdo; organizar e consolidar as informagdes
extraidas dos relatérios de auditoria e dos outros expedientes produzidos por seus Servigos,
necessarias a inclusdo na tomada de contas anual, encaminhando-as ao Diretor da Secretaria;
assegurar a atualizacdo das bases de informagOes necessarias ao desempenho de sua competéncia;
manter intercimbio de dados e conhecimentos técnicos com as unidades do Senado Federal;
planejar e realizar outras auditorias e a¢des de controle, por iniciativa propria ou por determinacao
do Diretor da Secretaria e desempenhar outras atividades correlatas.

a) Servico de Auditoria de Conformidade de Contratacbes ao qual compete planejar e executar
auditorias, de acordo com o PAInt, concernentes a sua area de atuacdo; verificar a legalidade e a
regularidade dos procedimentos licitatérios, dispensas e inexigibilidades, execucdo dos contratos,
inclusive dos instrumentos substitutivos, e a conformidade das alteracdes contratuais promovidas
com os respectivos contratos e com a legislacao vigente; monitorar a implementacao dos planos de
acao pelos gestores de contratos, com o objetivo de verificar o atendimento as recomendacdes do
Controle Interno e determinag¢bes do Tribunal de Contas da Unido; examinar e emitir parecer,
quando solicitado, acerca da legalidade e regularidade de atos de gestao praticados no ambito das
licitagdes e contratos afetos a sua competéncia técnica, inclusive reajuste de valores e demais
altera¢Oes contratuais; realizar pesquisas e desenvolver estudos relacionados a métodos, técnicas e
padrdes pertinentes aos seus trabalhos e realizar outras atividades correlatas.

b) Ao Servico de Auditoria Operacional de ContratagGes compete planejar e executar auditorias, de
acordo com o PAInt, concernentes a sua drea de atuagao; avaliar o desempenho operacional da
gestdo das licitacOes e contratacées do Senado Federal; verificar a economicidade e eficiéncia nas
aquisicoes e no emprego dos recursos advindos das contratacdes, e avaliar a eficacia e efetividade
dos resultados alcancados, em cotejo com os resultados inicialmente pretendidos; elaborar
recomendacdes com vistas a contribuir para a melhoria continua do processo de contratacdo, bem
como de seu sistema de controles internos; verificar o alinhamento do modelo de contratacdo
praticado pelo Senado Federal com as politicas, objetivos e metas institucionais; confrontar o
desempenho operacional da gestdo de contratacdes do Senado Federal com outros drgdos e
entidades da Administragdo Publica Federal; realizar pesquisas e desenvolver estudos relacionados a
métodos, técnicas e padrdes pertinentes aos seus trabalhos e realizar outras atividades correlatas.

VI - 3 Coordenacdo de Auditoria de Pessoal compete, no tocante a area de pessoal, elaborar e
submeter previamente ao Diretor da Secretaria propostas ao PAInt; proceder auditorias e outras
acles de controle; emitir relatérios, pareceres e notas técnicas quanto a regularidade e legalidade
dos atos administrativos; avaliar e acompanhar o cumprimento das recomendac¢des da Secretaria de
Controle Interno e das determinag¢des do Tribunal de Contas da Unido; propor normas e encaminhar
providéncias para correcao das impropriedades verificadas; apresentar ao Diretor da secretaria
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propostas e recomendagdes que possam aperfeicoar a atuagdo dos gestores responsaveis por bens e
dinheiros publicos no desempenho efetivo de suas funcdes e responsabilidades; coordenar e
acompanhar as atividades de auditoria desenvolvidas pelos seus Servicos; pesquisar e sistematizar a
legislagao, jurisprudéncia e normas internas afetas a drea de atuagao; organizar e consolidar as
informacOes extraidas dos relatérios de auditoria e dos outros expedientes produzidos por seus
Servicos, necessdrias a inclusdo na tomada de contas anual, encaminhando-as ao Diretor da
Secretaria; assegurar a atualizacdo das bases de informacdes necessdrias ao desempenho de sua
competéncia; manter intercambio de dados e conhecimentos técnicos com as unidades do Senado
Federal; verificar a legalidade e a regularidade dos atos administrativos de admissao, desligamento e
concessoOes, e a regularidade dos pagamentos efetuados a titulo de remuneracdo e beneficios aos
Senadores e servidores; planejar e realizar outras auditorias e acGes de controle, por iniciativa
propria ou por determinacdo do Diretor da Secretaria e desempenhar outras atividades correlatas.

a) Ao Servico de Auditoria de Direitos e Vantagens compete planejar e executar auditorias, de acordo
com o PAInt, concernentes a sua area de atuagdo; produzir levantamento de risco, a fim de subsidiar
o planejamento das atividades de controle; verificar a legalidade e a regularidade dos atos
administrativos de concessdes de direitos e vantagens, e a regularidade dos pagamentos efetuados a
titulo de remuneracdo e beneficios aos senadores e servidores; realizar pesquisas e desenvolver
estudos relacionados a métodos, técnicas e padrdes pertinentes aos seus trabalhos e realizar outras
atividades correlatas.

b) Ao Servico de Auditoria de Admissdes e Concessdes compete planejar e executar auditorias, de
acordo com o PAInt, concernentes a sua drea de atuacdo; produzir levantamento de risco, a fim de
subsidiar o planejamento das atividades de controle; verificar a legalidade e a regularidade dos atos
administrativos de admissdo, desligamento, aposentadoria e pensdo, sujeitos a apreciacdo do
Tribunal de Contas da Unido; realizar pesquisas e desenvolver estudos relacionados a métodos,

técnicas e padrdes pertinentes aos seus trabalhos e realizar outras atividades correlatas.
Subsegao V
Da Secretaria de Comunicagao Social

Art. 232. A Secretaria de Comunicagdo Social compete formular, coordenar e supervisionar a
execucdo de programas concernentes a politica de comunicagdo social do Senado Federal;
coordenar, orientar, e avaliar a divulgacdo das atividades do Senado e dos senadores, em sua
atribuicdo constitucional, assegurando transparéncia e interagdo com a sociedade, por meio da
transmissdo dos eventos legislativos e de cobertura jornalistica apartidaria, imparcial e ndo opinativa,
por meio de seus veiculos de comunicagdo impressos, eletrénicos, digitais e interativos e
permanente atualizacdo técnica; definir politica e coordenar a criacdo e gestdo dos perfis
institucionais do Senado em midias sociais; apoiar e promover as iniciativas de relacionamento
institucional do Senado Federal e dos senadores, em suas atribuicdes constitucionais, com os demais
poderes, com as organizacdes da sociedade e com cidadao; executar as atividades de assessoria de
imprensa institucional; coordenar e gerir a operacdo e manutencdo dos recursos de audio, a
instalacdo e suporte aos aparelhos eletronicos de exibicdo e o fornecimento de cépias em audio e
video; executar a politica de rede da TV Senado e da Radio Senado definida pela Comissdo Diretora e
gerir e fiscalizar os respectivos servigos de transmissdo e retransmissdo; gerir o acervo audiovisual
multimidia do Senado e assessorar, nos assuntos de sua competéncia, a Presidéncia, a Comissao
Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias e os senadores.
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§ 12 A Secretaria de Comunicacdo Social tem os seguintes érgaos subordinados:

| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritorio Setorial de Gestdo;

Il - Diretoria de Jornalismo;

IV - Ombudsman;

V - Assessoria Técnica;

VI - Servigo de Apoio Administrativo;

VIl - Servigo de Apoio Técnico;

VIII - Nucleo de Tecnologia da Informacao;

IX - Nucleo de Midias Sociais:

a) Servico de Gestdo de Perfis e Conteldo;

X - Coordenacdo de Eletroénica:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Operacdo de Audio;

c) Servico de Manutencdo Eletronica;

d) Servico de Almoxarifado de Material Eletronico;
e) Servico de Atendimento Eletrénico;

Xl - Coordenacdo de Transmissdo de TV e Radio:
a) Servico de Transmissdo de TV,

b) Servico de Transmissdo de Radio;

c) Servico de Manutencdo da Rede de TV e Radio;
XIl - Coordenagdo de Documentagao Multimidia:
a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Difusdo de Conteudo;

c) Servico de Infraestrutura e Manutengdo Multimidia;

d) Servico de Desenvolvimento e Integragdo de Sistemas Digitais;
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e) Servico de Suporte Técnico e Digitalizacdo;

XIll - Coordenacao de Publicidade e Marketing:

a) Servico de Publicidade e Propaganda;

b) Servico de Marketing;

c) Servigo de Produgdo, Midia e Atendimento Publicitario;
XIV - Secretaria Agéncia e Jornal do Senado;

XV - Secretaria Radio Senado;

XVI - Secretaria TV Senado;

XVII - Secretaria de Relagdes Publicas.

§ 292 Os 6rgaos diretamente subordinados a Secretaria de Comunicacdo Social tém as seguintes
competéncias:

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar o expediente, as audiéncias e a representacao
do titular; auxiliar e assessorar o titular no desempenho de suas atividades; executar as tarefas de
suporte administrativo e de informatica vinculadas as atribuicGes do 6rgdo; controlar e distribuir o
material e o expediente do érgdo, obedecida a sistematica estabelecida pelo titular; controlar o
tramite de documentos dentro do drgdo e entre este e as demais unidades do Senado; e executar
tarefas correlatas;

Il - ao Escritdrio Setorial de Gestdo, sob a orientacgdo técnica do Escritério Corporativo de Governanga
e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 217 deste Regulamento,
compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacdo local de estratégias, politicas,
diretrizes e a¢Oes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu ambito de atuagao, no planejamento
setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento da execug¢do
or¢amentdria, na elaboragdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da
seguranc¢a da informagdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolida¢do de informagdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a metas
organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfagdo de seus clientes;

Il - a Diretoria de Jornalismo compete assessorar o Diretor da Secretaria de Comunicag¢do Social no
acompanhamento e coordenagdo das atividades de cobertura jornalistica dos veiculos de
comunicac¢do do Senado, a partir de visdo integrada e multimidia, com o objetivo de dar unidade aos
critérios editoriais a serem adotados nas diversas etapas de produgdo das noticias, bem como
contribuir para a otimizacdo dos recursos humanos e materiais mobilizados nessas atividades; e
executar outras tarefas correlatas;

IV - a0 Ombudsman compete assessorar o Diretor da Secretaria de Comunicac¢ao propondo e zelando
pelo cumprimento da politica de qualidade definida para os contelddos e informacgGes produzidas
pela Secretaria de Comunicac¢do e suas unidades subordinadas; propor, sistematizar, aferir e cotejar
indices de qualidade e produtividade; sistematizar, elaborar e avaliar relatérios de qualidade; fazer a
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gestdo do manual de comunicacdo; fomentar discussGes e analises sobre as atividades
desempenhadas no ambito da comunicacdo social; propor, gerenciar ou acompanhar o
gerenciamento de projetos e atividades destinados a melhorar a qualidade dos servicos e da
informacdo produzida, contemplando a normatizacdo de conteuldos, a avaliacdo da producdo e dos
profissionais, a reciclagem periddica de pessoal, e o uso de novas midias e tecnologias; e executar
outras tarefas correlatas.

V - a Assessoria Técnica compete assessorar a Secretaria em matéria administrativa, técnica,
jornalistica, relacdes publicas, tecnoldgica; analisar, permanentemente, a organizacdio e o
funcionamento dos servicos e atividades, propondo ado¢do de novos métodos de trabalho;
acompanhar a elaboracdo e o andamento dos projetos bdsicos; propor medidas tendentes a
aumentar a eficiéncia e a produtividade; e executar outras tarefas correlatas.

VI - ao Servico de Apoio Administrativo compete receber, controlar e distribuir o material e o
expediente da Secretaria; preparar propostas orcamentarias anuais e acompanhar a execugdo de seu
orcamento; organizar a consolidacdo dos dados estatisticos; proceder ao controle interno de seu
pessoal; registrar e controlar convénios e contratos de divulgacdo efetuados pelo Senado Federal;
encaminhar informacgbes ao Sistema de Processamento de Dados, de acordo com os manuais de
procedimento especifico; e executar outras atividades correlatas.

VIl - ao Servico de Apoio Técnico compete orientar, coordenar e controlar as atividades de
provimento de dados e andlises basicas necessarias a realizacdo dos trabalhos da Secretaria; e
executar outras atividades correlatas.

VIl - ao Nucleo de Tecnologia da Informag¢do compete projetar, executar e manter sistemas de
Tecnologia da Informagao, bem como projetar e estabelecer a arquitetura da informagao no ambito
da Secretaria de Comunicag¢do Social do Senado Federal; estabelecer e disseminar o projeto visual e
webdesign de sites e produtos web no ambito da Secretaria de Comunicag¢do Social, bem como
apoiar a Secretaria de Tecnologia da Informag¢do — Prodasen nessas atividades; disponibilizar
conteldos da Secretaria de Comunicagao Social via internet para navegadores web, leitores
eletronicos e dispositivos moéveis; dar suporte técnico especifico a integracao das atividades dos
veiculos da Secretaria de Comunicagdo Social; alimentar bancos de dados da Secretaria de Tecnologia
da Informagdo — Prodasen e de redes informatizadas com material produzido pela Secretaria de
Comunicag¢do Social, para uso em websites e sistemas de informagdo do Senado Federal,
contribuindo, desta forma, para a ampliacdo dos canais de comunicacdo.

IX - Ao Nucleo de Midias Sociais compete planejar, gerenciar e orientar, no ambito da Secretaria de
Comunicacgdo, a divulgacdo das atividades do Senado nas diversas redes sociais; coordenar a
elaboracdo de regulamentacdo de atuagdo nas midias sociais e manté-la unificada e atualizada;
formular, coordenar e supervisionar a politica de atuacdo do Senado Federal nas Midias Sociais;
supervisionar a criagdo e o funcionamento dos perfis de midias sociais do Senado; produzir relatérios
com métricas para avaliar os resultados desses perfis; garantir que a administracdo das paginas em
redes sociais institucionais do Senado Federal atenda as melhores praticas de comunicacdo,
principalmente quanto ao formato, linguagem e conteldo inerente a cada um dos canais de
comunicagdo; assessorar tecnicamente o Comité Gestor do Site do Senado Federal nas decisGes
sobre criagdo e manutencdo de perfis do Senado nas redes sociais; e executar outras tarefas
correlatas, com a seguinte unidade subordinada:




SENADO FEDERAL

a) Servico de Gestdo de Perfis e Conteldo, ao qual compete monitorar, gerenciar e ampliar a
divulgacdo dos conteudos produzidos pela Secretaria de Comunica¢cdo em redes sociais; adequar e
reestruturar esses conteldos para que alcancem maior relevancia em sistemas de pesquisa e busca;
e monitorar, por meio de relatérios de acesso e visualizagdes, o acesso aos produtos por usuarios da
internet.

X - a Coordenacdo de Eletrénica compete coordenar, controlar e gerir os servicos relativos a
operacdo e manutencao das instalacdes de dudio do Senado Federal; desenvolver solucdes técnicas,
estudos, projetos basicos e projetos de instalagdes de dudio e equipamentos eletrdnicos; atualizar
plantas e diagramas das instalacdes de audio; fornecer a instalacdo e o suporte técnico operacional
para equipamentos eletronicos; e executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete ordenar o expediente; controlar a tramitacdo de
processos administrativos internos; assessorar o titular no desempenho de suas atividades; executar
as tarefas de suporte administrativo para a fiscalizagdo dos contratos; consolidar relatério
demonstrativo das atividades da Coordenacdo; prestar informagdes sobre atividades em andamento;
receber e encaminhar as solicitacGes de instalagdes e manutengdo dos equipamentos eletronicos do
Senado; fornecer servico de edicdo e copia de conteudo digital de dudio e video captados ou
produzidos pelos veiculos de comunicacdo do Senado; e executar outras atividades correlatas;

b) Servico de Operagdo de Audio, ao qual compete gerenciar e operar as atividades de captacio,
sonorizacao, gravacao e registro do audio no ambito do Plenario, das Comissdes Parlamentares, de
eventos internos e externos ao Senado Federal; realizar a mixagem e o corte do audio; prover
suporte a utilizacdo de recursos audiovisuais e multimeios; manter o registro do mapeamento da
captacao de audio; e executar tarefas correlatas;

c) Servico de Manutengdo Eletronica, ao qual compete planejar, orientar e executar reparos nos
equipamentos técnicos eletronicos; fazer a gestdo dos contratos pertinentes e de pessoal
relacionados ao setor; elaborar relatérios pertinentes ao setor; executar a manutengdo preventiva e
corretiva dos equipamentos eletronicos instalados no Plenario e nas ComissGes Parlamentares;
acompanhar e fiscalizar as instalagdes de equipamentos feitos por terceiros nos espagos do Senado
Federal; e executar tarefas correlatas;

d) Servico de Almoxarifado de Material Eletrénico, ao qual compete, sob a supervisdo e orientagdo
técnica do Servico de Administracdo de Almoxarifados, gerenciar os estoques dos produtos,
materiais e insumos eletrénicos; manter os produtos adequadamente armazenados, zelando para
qgue as condi¢cBes ambientais fiquem dentro dos padrdes preestabelecidos; instruir os processos de
aquisicdo, inclusive quanto ao calendario de compras; e executar outras tarefas correlatas;

e) Servico de Atendimento Eletrénico, ao qual compete instalar equipamentos eletrénicos de
sonorizacdo e de multimidia nos eventos institucionais e parlamentares; executar a manutencgdo
preventiva e corretiva dos equipamentos eletronicos dispostos no Senado Federal; nas residéncias
oficiais, no Auditério Petronio Portella e na Central de Reldgio do Plenario e das Comissdes
Parlamentares; e executar outras tarefas correlatas;

X! - A Coordenacdo de Transmissdo de TV e Radio compete instalar e gerenciar a Rede de TV e Radio
Senado, conforme politica estabelecida pela Secretaria de Comunicagao Social; elaborar estudos de
cobertura, viabilidade técnica de canal e projetos técnicos de instalagdo das estagdes da rede;
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representar o Senado Federal junto ao Ministério das Comunicacbes e Agéncia Nacional de
Telecomunica¢des (Anatel); providenciar o licenciamento das esta¢des e atualizar seus dados
cadastrais; manter a responsabilidade técnica das estacGes transmissoras e retransmissoras da Radio
e TV Senado; fazer anotacdes de responsabilidade técnica junto aos Conselhos Regionais de
Engenharia e Agronomia (CREA); e executar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) Servico de Transmissdo de TV, ao qual compete elaborar projetos bdsicos para compras de
transmissores de TV e demais equipamentos; especificar equipamentos para uso nas retransmissoras
de TV; vistoriar os locais onde serdo instalados os novos transmissores; definir as obras de
infraestrutura necessdrias; acompanhar a instalacao; testes de aceitacdo e cobertura; gerenciar os
sistemas de transmissdo por satélite (uplinks) da TV Senado; e executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Transmissdo de Radio, ao qual compete elaborar projetos bdsicos para compras de
transmissores de FM e demais equipamentos; especificar equipamentos para uso nas esta¢des de
Radio; vistoriar os locais onde serdo instalados os novos transmissores; definir as obras de
infraestrutura necessarias; acompanhar a instalacao; testes de aceitacdo e cobertura; gerenciar os
sistemas de transmissdo por satélite (uplinks) da Radio Senado; e executar outras tarefas correlatas;

c) Servico de Manutengdo da Rede de TV e Radio, ao qual compete acompanhar o funcionamento
das estacGes pelo sistema de telesupervisdo; elaborar relatérios didrios com informacdes da estagdo
e ocorréncias; providenciar manutencado sempre que houver uma ocorréncia; receber as reclamacgées
de telespectadores, informando-os de eventuais problemas; fiscalizar os contratos de aquisicdo e
manutencdo dos transmissores e dos uplinks; e executar outras tarefas correlatas;

Xll - A Coordenagdo de Documentacdo Multimidia compete gerenciar o acervo audiovisual
multimidia do Senado; coordenar, implantar e manter os processos de desenvolvimento de sistemas
de tecnologias da informagdo aplicadas ao acervo; preservar, dar acesso e divulgar a documentagdo
arquivada, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete coordenar as atividades de organizagdo e
suporte as atividades da Coordenagdo; gerenciar os processos administrativos internos; gerenciar a
Coordenacgdo na area de recursos humanos; executar as tarefas de suporte administrativo; consolidar
relatério demonstrativo das atividades da Coordenagao; centralizar a prestacdo de informagdes
sobre atividades em andamento, para outras dreas do Senado Federal; assessorar o titular no
desempenho de suas atividades; e executar outras atividades correlatas;

b) Servico de Difusdo de Conteldo, ao qual compete subsidiar, planejar, desenvolver e manter os
sistemas de informacao destinados a divulgar o acervo audiovisual digital na intranet e na internet;
viabilizar amplo acesso a informacdo e racionalizar a utilizacdo de recursos, permitindo a geracdo de
copias de conteldo pelos prdprios usudrios; e executar outras atividades correlatas;

c) Servico de Infraestrutura e Manuteng¢do Multimidia, ao qual compete planejar, orientar, executar,
dar manutencdo e coordenar a execucdo das atividades relacionadas a especificacdes técnicas, termo
de referéncia, projeto basico e aquisicdo de novos equipamentos para manter e expandir a rede de
dados da Coordenacdo e respectivos equipamentos periféricos a esta rede, bem como sua integragdo
com a rede de dados do Senado; manter em funcionamento a infraestrutura de rede e demais
elementos de interconexdo; e executar outras tarefas correlatas
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d) Servico de Desenvolvimento e Integracdo de Sistemas Digitais, ao qual compete realizar o
desenvolvimento e gestdo dos softwares e banco de dados da plataforma de rede digital da
Coordenacao, bem como sua integracdo com os softwares e bases de dados do Senado; manter os
softwares desenvolvidos internamente em permanente evolucdo; especificar e acompanhar o
desenvolvimento de softwares para atender as novas necessidades de gestdo digital de conteldo da
Coordenacao; e executar outras tarefas correlatas;

e) Servico de Suporte Técnico e Digitaliza¢do, ao qual compete realizar o suporte de infraestrutura de
hardware e software de todas as plataformas digitais interligadas a rede de dados da Coordenacdo e
a operacdo de digitalizacdo de dudio e video dos eventos de Plenario, Comissdes e do acervo
audiovisual do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

Xlll - A Coordenacdo de Publicidade e Marketing compete planejar, desenvolver e executar
estratégias de comunicacdo publicitaria e de marketing que contribuam para a transparéncia e
divulgacdo da atividade legislativa e institucional e consolidem a imagem do Senado Federal para os
publicos interno e externo; definir metas e prioridades de trabalhos de comunicacdo publicitaria e de
marketing para a instituicdo; usar e/ou desenvolver oportunidades em novas midias e tecnologias de
comunicagdo com o publico interno, parlamentares e cidadaos; coordenar equipes integradas de
trabalhos de publicidade e de marketing; coordenar equipes integradas de trabalhos de comunicacgdo
e de marketing na promocdo de contatos com entidades publicas e privadas visando ao
aperfeicoamento dos servigos prestados pela Secretaria de Comunica¢do Social e outras areas; e
assistir a Secretaria de Comunicacdao Social na execucdo de outras tarefas correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Publicidade e Propaganda, ao qual compete criar, planejar e executar campanhas
institucionais, elaborar e revisar textos e roteiros, gerenciar o uso e aplicagao da identidade visual do
Senado Federal e suas logomarcas; planejar, criar e executar campanhas de comunicagao interna;
realizar atividades de acompanhamento grafico, produgao de fotografia publicitaria e produgdo de
pecas para midias eletrbnicas; criar e produzir materiais audiovisuais, como fotografias, audios e
videos publicitarios; gerenciar banco de imagens institucionais; cooperar na concepgao e execugao
de trabalhos audiovisuais de cunho institucional, quando produzidos por outras unidades da
instituicdo; supervisionar e chancelar os trabalhos de comunicagdo visual, quando produzidos por
outras unidades da instituicdao; organizar a identidade visual de exposi¢Ges e eventos, internos e
externos, de carater institucional; executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Marketing, ao qual compete desenvolver planejamento estratégico de comunicacdo e
de marketing; desenvolver e implementar projetos de comunicacdo e marketing institucional;
realizar atividades de atendimento as unidades administrativas do Senado Federal; coordenar os
processos de briefing, acompanhar o processo de pesquisa e desenvolvimento de campanhas;
colaborar com produtos e servicos que assegurem, no ambito das novas midias, a informacgdo
eletronica institucional; monitorar o ciclo de vida da informacdo eletronica institucional; planejar e
coordenar a¢des de marketing interno, coordenar projetos demandados; coordenar a publicacao de
livros, revistas e outros impressos produzidos no ambito da Secretaria; e executar outras tarefas
correlatas.

c) Servico de Producdo, Midia e Atendimento Publicitario, ao qual compete produzir materiais
digitais e audiovisuais publicitdrios; coordenar os processos de atendimento publicitario; planejar e
coordenar as a¢bes de midia e distribuicdo de conteudo, tanto em veiculos de comunicagdo préprios
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da instituicdo como em veiculos de comunicacdo externos; planejar acdes de comunicacao
institucional e de utilidade publica nas redes sociais; gerenciar banco de imagens, dudios e videos
publicitarias; supervisionar producdao grafica de material publicitdrio; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 233. A Secretaria Agéncia e Jornal do Senado compete administrar, pautar, apurar, redigir e
promover a divulgacdo em tempo real de textos, dudios e videos jornalisticos sobre as atividades
legislativas da Casa no Portal de Noticias; editar o didrio Jornal do Senado e outros impressos como
revistas, encartes, cartilhas e outros de cardter permanente ou eventual; organizar, arquivar e
manter acervo de fotografias jornalisticas da Casa; promover e administrar a distribuicdo das
publicacdes impressas.

§ 12 A Secretaria Agéncia e Jornal do Senado tem os seguintes érgdos subordinados:

| - Servico de Apoio Administrativo;

Il - Servico de Arte;

Il - Coordenacdo de Cobertura:

a) Servico de Audiovisual;

b) Servico de Fotografia;

c) Servico de Reportagem;

IV - Coordenacao de Edigao:

a) Servico de Impressos;

b) Servico de Multimidia;

c) Servigo de Revisdo e Controle de Qualidade;

d) Servico Jornal do Senado;

e) Servico Portal de Noticias.

§ 22 Os 6rgaos subordinados a Secretaria Agéncia e Jornal do Senado tém as seguintes atribuig¢des:

| - Ao Servico de Apoio Administrativo compete coordenar as atividades relativas a gestdo de
recursos humanos e materiais; providenciar e acompanhar a tramita¢do de processos administrativos
de interesse da Secretaria; administrar e fiscalizar o cumprimento dos contratos e convénios
assinados que sejam pertinentes a drea; auxiliar na elaboracdo e acompanhar a execu¢do do
orcamento do Departamento; elaborar relatdrios periédicos de desempenho; promover e
administrar a distribuicdo das publicagdes impressas dentro da Casa e a 6rgdos dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, bem como a entidades publicas e privadas, quando for necessario.

Il - Ao Servico de Arte compete executar a programacao visual e diagramar os produtos impressos e
virtuais da Secretaria; programar e executar infograficos, ilustragées, quadros informativos, tabelas,
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graficos e outros produtos solicitados pelas demais dreas e destinados a compor as edi¢cdes dos
produtos impressos, virtuais e audiovisuais da Secretaria;

Il - A Coordenacdo de Cobertura compete organizar e distribuir a pauta que servird de orientagdo
para o trabalho de apuracdo da reportagem; gerenciar a equipe de repdrteres e repodrteres
fotograficos responsdvel pelo acompanhamento das atividades legislativas do Senado; organizar e
orientar as equipes no andamento do processo de apuracao; avaliar o resultado final produzido e
liberar o material para publicacdo pela Coordenacdo de Edicdo.

a) Ao Servico de Audiovisual compete produzir e editar material informativo em plataformas distintas
das de texto, em linguagem apropriada para meios digitais; interagir com as diferentes areas da
Secretaria de Comunicacdo para obter os conteidos em video e dudio, bem como selecionar e editar
esse material para publicacdo no Portal de Noticias.

b) Ao Servico de Fotografia compete organizar e realizar a cobertura fotografica das atividades do
Senado; tratar as imagens para uso nas publica¢cdes da Secretaria; orientar o trabalho dos editores de
fotografia e do pessoal de tratamento de imagens; administrar o banco de imagens jornalisticas;
zelar pelo equipamento fotografico; organizar e manter o acervo fotografico jornalistico; pesquisar
imagens externas destinadas as publicacdes da Secretaria; atender a solicitacbes de gabinetes e
publicacGes externas interessadas em imagens do acervo.

c) Ao Servico de Reportagem compete realizar a cobertura jornalistica das atividades parlamentares
do Senado; acompanhar a execug¢do das pautas; checar a elaboracdo das noticias e o envio das
matérias jornalisticas a edicao.

IV - A Coordenagdo de Edi¢do compete organizar, hierarquizar, editar e revisar os textos produzidos
pela Coordenagao de Cobertura; publicar o material produzido pela reportagem no Portal de Noticias
e no Jornal do Senado; gerenciar a equipe de editores e revisores da Secretaria; coordenar as edi¢es
do material jornalistico produzido pela Secretaria.

a) Ao Servigo de Impressos compete planejar e executar as edi¢des da revista Em Discussdo! e de
revistas, cartilhas, livros ou qualquer outro material impresso de carater eventual ou permanente
que venha a ser criado; coordenar a direcdo de arte destinadas a compor a edi¢do dos produtos
impressos eventuais.

b) Ao Servigo de Multimidia compete planejar, pautar, redigir, finalizar e veicular publicacdes em
formatos diversos tais como videos, dudios, fotografias, ilustragGes, infograficos, revistas, livros,
entre outros; articular e planejar o lancamento de publicacdes especiais.

c) Ao Servico de Revisdo e Controle de Qualidade compete coordenar a equipe de revisdo da
Coordenacdo de Edicdo, interagir com as outras areas da SECOM que demandam atividades de
revisao; zelar pela qualidade do trabalho e pela adequagdo as normas do Manual de Comunicacdo da
Secom; proceder a analise peridédica do trabalho, propondo alteracdes e aperfeicoamentos das
rotinas quando necessario.

d) Ao Servico Jornal do Senado compete organizar, hierarquizar, editar e publicar as reportagens
produzidas pela reportagem no Jornal do Senado impresso; solicitar e coordenar a producgao de artes
graficas (diagramacado, infograficos, quadros informativos, ilustracGes) destinadas a compor a edi¢do
do Jornal do Senado.
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e) Ao Servico Portal de Noticias compete organizar, hierarquizar, editar e publicar as reportagens
produzidas pela reportagem no Portal de Noticias da Secretaria e no espaco dedicado a Comunicagao
no Portal do Senado Federal; solicitar e coordenar a producdo de artes graficas (diagramacao,
infograficos, quadros informativos, ilustragdes) destinadas a compor a edi¢cdo do Portal de Noticias.

Art. 234. A Secretaria Radio Senado compete administrar e promover a cobertura jornalistica das
atividades do Senado Federal; propor, elaborar e executar a programacado veiculada pela Rede
Senado de Radio.

§ 12 A Secretaria Rddio Senado tem os seguintes érgaos subordinados:

| - Servigo de Apoio Administrativo;

Il - Servigo de Radio Agéncia;

Il - Servigo de Programacdo e Divulgacao;

IV - Servico Técnico da Radio;

V - Coordenacdo de Redacdo:

a) Servico de Reportagem;

b) Servico de Producao;

c) Servico de Edicao;

d) Servico de Programacdo Regional;

e) Servico de Locucgdo.

§ 292 Os 6rgdos da Secretaria Radio Senado tém as seguintes atribuicOes:

| - Ao Servico de Apoio Administrativo compete coordenar as atividades relativas a gestdo de
recursos humanos e materiais; acompanhar e providenciar a tramita¢ao de processos administrativos
de interesse do Departamento; administrar e fiscalizar o cumprimento dos contratos e convénios
assinados que sejam pertinentes a drea; auxiliar na elaboragdo e acompanhar a execu¢do do
or¢camento do Departamento; elaborar relatdrios periddicos de desempenho.

Il - Ao Servigo de Radio Agéncia compete distribuir, por meio eletrénico ou outros meios disponiveis,
material produzido pela Radio Senado, visando atender demandas do publico e divulgar os produtos
da emissora, multiplicando os espacos de divulgacdo das atividades do Senado Federal; alimentar em
tempo real, a pagina eletrénica da Radio Senado, com noticias, programas culturais e entrevistas
produzidas pela equipe de jornalismo e de producdo; recolher e atender as demandas do publico em
geral, ouvinte da Radio Senado, e em especial das emissoras conveniadas e dos Senadores, dos

orgdos do Senado Federal e usuarios dos produtos da emissora.

Il - Ao Servico de Programacao e Divulgacao compete montar a selecao e o encadeamento das obras
musicais executadas pela emissora; proceder a audicdo, selecdo e solicitacdo da inser¢cdo do material
fonografico no sistema apropriado. Além disso, é responsavel pela insercdo dos intervalos que serdo
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veiculados na programacado da Radio Senado, com especial atencdo ao ajuste fino de tempo; planifica
a veiculacao de chamadas, institucionais, utilidades publicas, etc.

IV - Ao Servico Técnico da Radio compete assegurar apoio técnico a execucdo das atividades de
gravacao, 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 a manutencdao preventiva periédica e
corretiva nos equipamentos instalados na geradora da Radio Senado e na Rede de Radio Senado.

V - A Coordenacdo de Redacdo compete ordenar as atividades destinadas a elaborac3o de produtos
jornalisticos e integrar as equipes envolvidas nesse processo; planejar e garantir o cumprimento das
etapas de producdo, reportagem e edicdo; cumprir as diretrizes editoriais estabelecidas para a Radio
Senado; organizar as coberturas especiais; elaborar relatérios de desempenho referente as
atividades da unidade administrativa; elaborar, em comum acordo com os editores e o chefe de
reportagem, a pauta de cobertura didria da Radio Senado; fazer a integracdo entre a redacdo e os
demais servigos para organizar as gravagoes em estudio e as entradas ao vivo dos repdrteres; fazer o
controle de qualidade das matérias produzidas pelos repédrteres.

a) Ao Servico de Reportagem compete coordenar as equipes de reportagem; acompanhar a execugdo
da pauta pelos repdrteres; promover a integragdo entre as equipes de reportagem.

b) Ao Servico de Produgdo compete providenciar os recursos materiais necessarios para a
organizacdo e realizacdo dos produtos da radio, gravados e ao vivo; produzir material de apoio para
os locutores e ancoras no estudio do ar; produzir material de apoio para a reportagem e para a
edicdo dos produtos da Radio Senado.

c) Ao Servico de Edigdo compete editar as matérias produzidas pelos repdrteres; editar noticiarios e
programas; é também o responsavel pela preparagado da parte referente ao Senado do programa “A
Voz do Brasil”.

d) Ao Servigo de Programacgdo Regional compete a edi¢do e preparagdo do programa “O Senado é
Mais Brasil”, assim como a prepara¢dao de informag¢des, reportagens, entrevistas e programas
especiais, inclusive musicais e culturais, voltados para a realidade das regides abrangidas pela Rede
Senado de Radio, muito especialmente a atividade dos senadores dessas areas. Esses materiais sdo
divulgados ao longo da programacdo da Radio Senado.

e) Ao Servigo de Locugdo compete transmitir ao vivo os trabalhos legislativos da casa, ao longo do
dia, de acordo com a jornada de trabalho de cada locutor; gravar produtos radiofénicos tipicos da
Radio Senado, atendendo ainda outros setores da Casa, como a producdo de audio para espera
telefonica e divulgacdo da atividade legislativa ao cidaddo; apresentar cerimoniais promovidos pelo
Senado e Camara dos Deputados.

Art. 235. A Secretaria TV Senado compete administrar e promover a realizacdo das transmissdes de
teledifusdo ao vivo e produzir gravacbes em video das atividades do Plendrio, das Comissdes
permanentes e temporarias, além da cobertura didria do Gabinete do Presidente e do Primeiro-
Secretario; realizar a cobertura jornalistica diaria das atividades legislativas desenvolvidas no ambito
do Plenario e das Comissdes e produzir programas televisivos cujo conteldo esteja prioritariamente
vinculado a atividade legislativa e institucional, tendo por objeto contribuir para a formacgao cultural
da cidadania, para exibi¢cdo pelo canal reservado da TV Senado, criado pela Resolu¢do n° 24, de 10 de
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junho de 1995, por sua rede de retransmissoras, pelo sistema interno e para distribuicdo as
emissoras de televisdo e pela rede mundial de computadores.

§ 12 A Secretaria TV Senado tem os seguintes 6rgaos subordinados:
| - Coordenagdo Administrativa:

a) Servico de Operacao;

b) Servico de Acervo;

Il - Coordenacdo de Conteudo:

a) Servico de Documentarios;

b) Servico de Programas Jornalisticos;

c) Servico de Reportagem;

d) Servico de Projetos Especiais;

Il - Coordenacgdo de Programacao:

a) Servico de Vivo e integras;

b) Servico de Internet;

c) Servico de Multiprogramacao;

d) Servico de Interprogramas;

IV - Coordenacdo Técnica:

a) Servico Técnico de TV;

b) Servico de Almoxarifado.

§ 22 Os 6rgados subordinados a Secretaria TV Senado tém as seguintes atribuicdes:

| - A Coordenagdo Administrativa compete coordenar os Servicos de Operagdo e Acervo, bem como
as atividades relativas a gestdo de recursos humanos e materiais; acompanhar e providenciar a
tramitacdo de processos administrativos de interesse da Secretaria; administrar e fiscalizar o
cumprimento dos contratos e convénios assinados que sejam pertinentes a darea; auxiliar na
elaboracdo e acompanhar a execugdo do orgamento; revisar e formata projetos bdsicos; assessorar a
Diretoria nas questdes técnica operacionais; elaborar relatdrios periddicos de desempenho e
executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servico de Operagdo compete planejar, coordenar e orientar as agdes de suporte operacional a
captacdo e transmissdo das atividades legislativas e a elaboracdo dos produtos da TV Senado, de
forma a garantir que sejam desempenhadas com qualidade, de acordo com o prazo previsto e com a
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melhor aplicacdo dos recursos humanos e materiais; integrar os servicos envolvidos no suporte

operacional; acompanhar e propor mudancas de rotinas relacionadas a evolucdo tecnolégica;
elaborar relatdrios pertinentes ao setor; e desempenhar outras atividades correlatas.

b) Ao Servico de Acervo compete coordenar as a¢Oes referentes a gestdo arquivistica dos contetudos
gerados pela Secretaria, em especial as atividades de tratamento documental, a copiagem e a guarda
das midias e do conteldo produzido pela emissora, em espaco fisico ou digital; empreender a¢cées de
gestao do conhecimento; cumprir e fazer cumprir as normas arquivisticas estabelecidas pelo Senado
Federal e ou pela legislacdo vigente; promover a dissemina¢do dos produtos arquivados, inclusive
elaborando e mantendo atualizado o catdlogo de produtos da TV Senado; coordenar as atividades de
trafego de midias; fazer a gestdao de pessoal relacionado ao setor e elaborar relatérios referentes ao
Servico; e executar outras tarefas correlatas.

Il - A Coordenagdo de Conteldo compete coordenar os Servicos de Documentdrios, Programas
Jornalisticos, de Reportagem e de Projetos Especiais; definir as prioridades de producdo dos
programas jornalisticos, educativos e documentdarios a serem realizados pela equipe da TV; planejar,
orientar e coordenar a realizagdo dos programas; zelar pelo equilibrio na distribuicdo da equipe entre
os setores produtivos de acordo com a necessidade final de producdo; coordenar a distribuicdo das
ilhas de edicdo; definir, em segunda instancia, a linha editorial dos programas de grade; garantir o
cumprimento da Politica de Divulgacdo, Controle de Qualidade e Identidade Visual da emissora;
elaborar relatérios periddicos de produtividade da coordenagdo e executar outras tarefas correlatas.

a) Ao Servico de Documentdrios compete planejar, orientar e executar, em geral, as atividades
relacionadas a elaboracdo de documentarios; realizar a interlocucdo didria com todos os setores
envolvidos; fazer a gestdo de pessoal relacionado ao setor; decidir, em primeira instancia, sobre os
temas dos documentarios audiovisuais; cumprir as demandas estabelecidas nas Politicas de
Divulgacdo, Controle de Qualidade e Identidade Visual da emissora; elaborar e gerenciar projetos de
documentarios, coordenando a gestdo de recursos necessarios; planejar e garantir o cumprimento
das etapas de producgdo,captacdo e edicdo de forma a atender com qualidade e em tempo as
demandas da Programacao; promover a integra¢do dos turnos de servigo; elaborar relatdrios
pertinentes ao setor; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servigo de Programas Jornalisticos compete organizar as atividades relacionadas a realizagdo
de programas jornalisticos com periodicidade definida em grade; acompanhar diariamente o
andamento dos trabalhos junto as editorias envolvidas; planejar e garantir o cumprimento das
etapas de producdo, reportagem, entrevista e edicdo de forma a atender com qualidade e em tempo
as demandas da Programacdo; decidir, em primeira instancia, sobre prioridades editoriais de cada
programa; fazer a gestdo de pessoal relacionado ao setor; gerenciar o uso de ilhas de edicdo pelas
equipes; cumprir as demandas estabelecidas nas Politicas de Divulgacdo, Controle de Qualidade e
Identidade Visual da emissora; elaborar relatérios pertinentes ao setor e executar outras tarefas
correlatas.

c) Ao Servico de Reportagem compete definir as pautas, selecionar e distribuir entre os integrantes
da equipe as reportagens que serdao produzidas para os telejornais da emissora; organizar os
trabalhos de producdo; coordenar, orientar e monitorar as equipes de reportagem; orientar os
produtores na apuragao diaria de reportagens; definir junto com editores o contetdo dos jornais do
dia; preparar coberturas especiais tais como abertura dos trabalhos legislativos, elei¢cBes e visitas de
dignitdrios; promover a integracdo dos turnos de servigo; gerenciar a escala de trabalho de
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produtores repdrteres e editores, gerenciar as escalas de férias e de banco de horas; elaborar
diariamente o relatério de producao do setor contendo todas as atividades desenvolvidas pelas
equipes de jornalismo didrio e executar outras tarefas correlatas.

d) Ao Servico de Projetos Especiais compete propor e planejar produtos e contetddos que fogem a
rotina de producdo e de cobertura da TV Senado; prospectar possiveis parceiros externos, propor a
assinatura de convénios com entidades externas; executar os projetos aprovados pela Direcao da TV,
viabilizando os recursos de producdo, técnicos e operacionais necessdrios; dirigir as equipes
envolvidas na concretizacdo dos programas especiais, garantindo sua finalizacdo e veiculacdo de
acordo com as demandas estabelecidas nas Politicas de Divulgacdo, Controle de Qualidade e
Identidade Visual da emissora e as necessidades da Programacao e; fazer a gestdo de convénios e
contratos com entidades parceiras, além de elaborar relatérios pertinentes ao setor e executar
outras tarefas correlatas.

Il - A Coordenacdo de Programacdo compete coordenar os Servicos de Vibo e Integras, de Internet,
de Multiprogramacdo e de Interprogramas ; elaborar a grade de programacdo da TV Senado,
estabelecendo datas, horarios e sequéncia de transmissdo; executar acbes relacionadas a
digitalizacdo dos programas, com respectiva identificacdo e catalogacdo no sistema de exibicdo;
orientar a producdo de chamadas de programacdo e interprogramas, respeitada a Politica de
Divulgacdo da TV Senado; realizar a gestdo de controle do fluxo de producdo da emissora; fazer o
controle final de qualidade de todos os produtos a serem veiculados pela emissora zelando pelo
cumprimento das Politicas de Divulgacdo, Controle de Qualidade e Identidade Visual; elaborar
relatdrios periddicos referentes a programacdo e a qualidade dos produtos exibidos; e executar
outras tarefas correlatas.

a) Ao Servico de Vivo e integras compete responsabilizar-se pelo acompanhamento das transmissdes
de eventos ao vivo, em especial as sessdes plendrias e as reunides de comissdes tematicas; propor e
cumprir procedimentos e padrdes de transmissdo; zelar pela qualidade das transmissdes; trabalhar
em parceria com o setor responsavel pela programagao da emissora e demais setores envolvidos na
cobertura das atividades legislativas; cumprir e fazer cumprir as Politicas de Identidade Visual,
Controle de Qualidade e Divulgacao da emissora; promover a integracao dos turnos de servico; fazer
a gestdo de pessoal relacionado ao setor e elaborar relatérios referentes ao Servigo; e executar
outras tarefas correlatas.

b) Ao Servigco de Internet compete planejar, orientar, executar e responsabilizar-se pela divulgacdo
por meio da rede mundial de computadores das noticias em video produzidas pela Secretaria, dando
prioridade ao trabalho legislativo; planejar e executar a atuacdo nas Redes Sociais; zelar pela
qualidade das transmissGes; trabalhar em parceria com o setor responsavel pela programacdo da
emissora; cumprir e fazer cumprir as Politicas de Identidade Visual, Controle de Qualidade e
Divulgacdo da emissora; promover a integracdo dos turnos de servico; fazer a gestdo de pessoal
relacionado ao setor e elaborar relatdrios referentes ao Servico; e executar outras tarefas correlatas.

c) Ao Servico de Multiprogramacdo compete elaborar a grade de programacdo dos canais de
multiprogramacao digitais da TV Senado, estabelecendo datas, horarios e sequéncia de transmissao;
executar acOes relacionadas a digitalizacdo dos programas, com respectiva identificacdo e
catalogacdo no sistema de exibi¢cdo; respeitada a Politica de Divulgacdo da TV Senado; realizar a
gestdo de controle do fluxo de produgao da emissora; fazer o controle final de qualidade de todos os
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produtos a serem veiculados pela emissora; elaborar relatérios periddicos referentes a programacao
e a qualidade dos produtos exibidos; e executar outras tarefas correlatas.

d) Ao Servico de Interprogramas compete planejar, orientar e executar, em geral, as atividades
relacionadas a elaboracdo de programas e/ou interprogramas de carater cultural e/ou institucional;
realizar a interlocucdo didria com todos os setores envolvidos; fazer a gestdo de pessoal relacionado
ao setor; decidir, em primeira instancia, sobre questdes editoriais e de pauta; cumprir as demandas
estabelecidas nas Politicas de Divulgacdo, Controle de Qualidade e Identidade Visual da emissora;
coordenando a gestdo de recursos necessdrios; planejar e garantir o cumprimento das etapas de
producdo, captacdo e edicdo de forma a atender com qualidade e em tempo as demandas da
Programacdo; promover a integracao dos turnos de servico; elaborar relatdrios pertinentes ao setor;
e executar outras tarefas correlatas.

IV - A Coordenacdo Técnica compete coordenar o Servico Técnico e o Servico de Almoxarifado;
elaborar projetos eletrénicos, projetos de implementacdo tecnoldgica, modificacdo ou expansao das
instalacGes eletronicas; atualizar plantas e diagramas de instala¢des; fornecer especificacGes técnicas
para elaboracdo de editais de licitacdes; acompanhar a elaboracdo e execucdo de contratos
decorrentes, desde sua assinatura até o recebimento do material ou dos servigos contratados; emitir
pareceres técnicos; assinar projetos técnicos junto a drgdos oficiais; manter rotina de prospeccao
tecnoldgica para determinar a melhor relacdo custo/beneficio das tecnologias existentes no
atendimento dos objetivos da TV; chefiar o Servigo Técnico da TV e o Servico de Almoxarifado da TV,
coordenando suas atividades.

a) Ao Servico Técnico de TV compete planejar, orientar e executar as atividades de manutencéo e
instalacdo de equipamentos; reportar qualquer anormalidade técnica ou operacional aos setores
competentes; decidir, em primeira instancia, sobre a solugdo imediata de problemas técnicos; bem
como planejar, orientar e executar reparos nos equipamentos técnicos; acompanhar ou executar
rotinas de manutengbes preventivas e corretivas; elaborar projetos de instalagdao de equipamentos
para coberturas especiais; fazer a gestdo de contratos pertinentes; fazer a gestdo de pessoal
relacionado ao setor; promover a integragdo dos turnos de servigo, elaborar relatérios pertinentes ao
setor; e executar outras tarefas correlatas.

b) Ao Servico de Almoxarifado compete guardar, preservar, distribuir e controlar o uso rotineiro dos
equipamentos de Externa da TV; acompanhar o funcionamento dos equipamentos; fazer ocorréncias
de sinistros; acionar a area de manutengdo no caso de avarias; elaborar levantamento das caréncias
de insumos técnicos operacionais e solicitar aquisicdes para reposicdo; elaborar relatérios
pertinentes ao setor, e executar outras tarefas correlatas.

Art. 236. A Secretaria de Relacdes Publicas compete estruturar o planejamento estratégico das
atividades de Relag¢des Publicas; favorecer os fluxos de comunicacdo e interacdo entre a instituicdo e
seus distintos publicos, externos e internos, contribuindo com os setores da Casa; executar
programas e projetos de rela¢des publicas dirigidos as diversas areas de atuacdo do Senado Federal,
incluindo cultura, educacdo, meio ambiente e responsabilidade social; prestar consultoria técnica nos
assuntos de sua competéncia; conceber e implementar a¢des de relagdes publicas que proporcionem
a sociedade a percepcdo do papel institucional do Senado Federal e do Poder Legislativo Brasileiro; e
executar tarefas correlatas, contando com a seguinte estrutura:

§ 192 S30 Orgdos da Secretaria de Relagdes Publicas:
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| - Servigo de Apoio Administrativo;

Il - Coordenacdo de Gestao de Eventos;

a) Servico de Eventos Legislativos e Protocolares;

b) Servico de Eventos Administrativos;

Il - Coordenagao de Visitagdo Institucional e de Relacionamento com a Comunidade;
a) Servico de Visita Institucional;

b) Servico de Cooperacéo Institucional;

c) Servico de Difusdo da Atividade Legislativa e Institucional;

IV - Coordenacao de Comunicacdo Interna;

§ 22 Os drgdos da Secretaria de Relacdes Publicas tém as seguintes atribuicdes:

| - Ao Servico de Apoio Administrativo, ligado diretamente a direcdo da Secretaria, compete
coordenar as atividades relativas a gestdo de recursos humanos e materiais; acompanhar e
providenciar a tramitacdo de processos administrativos de interesse da Secretaria; administrar e
fiscalizar o cumprimento dos contratos e convénios assinados que sejam pertinentes a area; auxiliar
na elaboracdo e acompanhar a execuc¢do do orcamento da Secretaria; elaborar relatérios periddicos
de desempenho e executar outras tarefas correlatas;

Il - A Coordenacdo de Gestdo de Eventos compete propor, planejar, coordenar e executar os eventos
legislativos e estratégicos no ambito do Senado Federal; gerenciar os Servigos a ela relacionados para
que trabalhem de forma sinérgica e integrada, a fim de que os eventos fortalecam o relacionamento
do Senado Federal com seus diferentes segmentos de publicos; oferecer consultoria as diversas dreas
da Casa que venham realizar eventos especificos das suas atividades; aproximar-se das outras areas
da Casa a fim de consulta-las e propor eventos condizentes com os interesses da Instituicdo,
buscando para a realizagdo desses, tanto parcerias internas quanto externas; coordenar as diversas
iniciativas de eventos propostos pelo Senado de forma a unificar essas a¢gdes num plano anual; e
manter atualizado o Manual de Organiza¢ao de Eventos do Senado Federal.

a) Ao Servico de Eventos Legislativos e Protocolares compete planejar, organizar e executar os
eventos oficiais legislativos e protocolares, bem como aplicar as normas de cerimonial e de protocolo
devidas em cada solenidade de iniciativa do Senado Federal ou que contem com a sua direta
participacdo, como sessdes plenarias especiais, sessoes solenes do Congresso Nacional, solenidades
de carater legislativo de iniciativa da Mesa Diretora do Senado Federal e do Congresso Nacional e das
ComissOes Parlamentares e as oficiais com calendarios especificos previstas no Regimento do Senado
Federal e do Regimento Comum; organizar eventos institucionais e outros aprovados pelo Senado
Federal e pelo Congresso Nacional; atuar e organizar projetos especiais de iniciativa da Coordenacgao
de RelagGes Publicas em parceria com as areas legislativas;

b) Ao Servigo de Eventos Administrativos, subordinado diretamente a dire¢do da Secretaria: compete
planejar, organizar e executar os eventos institucionais, bem como aplicar as normas de cerimonial e
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de protocolo devidas em cada solenidade de caradter administrativo, aprovada pelo Senado Federal e
pelo Congresso Nacional, assim como pela alta administragao da Casa;

Il - A Coordenagdo de Visitagdo Institucional e de Relacionamento com a Comunidade compete
executar o Programa de Visitacdo Institucional ao Palacio do Congresso Nacional; organizar e
executar a Recepg¢do Oficial e as Visitas Especiais de comitivas estrangeiras, autoridades e outros
grupos de interesse ao Senado Federal; ser o interlocutor do Senado Federal nas questdes relativas
ao turismo civico em Brasilia; promover acdes de relagdes publicas como objetivo de aproximar a
comunidade da Casa Legislativa; e demais atividades correlatas.

a) Ao Servico de Visita Institucional compete organizar e executar as visitas mediadas do Programa
de Visitacdo Institucional do Senado Federal; oferecer aos participantes do Programa uma
experiéncia didatica que aumente a compreensado sobre o papel e as fun¢des do Senado; recepcionar
e conduzir autoridades brasileiras ou estrangeiras em visitas institucionais ou de cortesia ao Senado
Federal; manter contato com os visitantes que se manifestaram sobre a visita, respondendo aos
elogios, criticas e sugestGes registradas pelos participantes; implantar roteiros customizados
conforme o interesse de cada publico visitante;

b) Ao Servico de Cooperacao Institucional compete criar e desenvolver parcerias entre o Senado
Federal e outras instituicdes nas areas de comunicagdo publica, participacdo cidada, divulgacdo de
informacdes de interesse publico, melhoria dos servicos de atendimento ao publico e turismo civico
em Brasilia, contribuindo para a eficacia organizacional do Senado Federal.

c) Ao Servigo de Difusdo da Atividade Legislativa e Institucional compete a realizacdo de projetos e
programas para publicos segmentados que visem a aproximacdo do Senado Federal junto a
comunidade ampliando o grau de percepc¢do das atividades do Senado Federal e propiciando maior
participacao da sociedade no processo legislativo.

IV - A Coordenagdo de Comunicagdo Interna compete formular, coordenar, planejar e executar
atividades de comunicagdo de natureza administrativa e institucional voltadas para o publico interno
do Senado; coordenar e planejar a disponibilizacdo de canais de comunicag¢do interna, bem como
atuar em sua operagao, contando com a parceria das areas técnicas do Senado; auxiliar na produgdo
de publicagbes de natureza administrativa e criagdo de campanhas institucionais; atuar como
suporte técnico e executivo as atividades de gestdo do Site do Senado Federal na internet; executar
atividades de apoio a assessoria de imprensa institucional; planejar o desenvolvimento da intranet e
zelar por sua atualizagdo; e outras atividades correlatas.

Secao VIII
Do Orgdo Supervisionado
Subsecao |
Do Instituto Legislativo Brasileiro

Art. 237. Ao Instituto Legislativo Brasileiro — ILB compete exercer as prerrogativas de Escola de
Governo do Senado Federal, que consistem em gerir e executar a Politica de Capacitacdo do Senado
Federal e o Programa de Integracdo e Modernizacdo do Poder Legislativo Brasileiro (Interlegis);
conceber, formular, executar e avaliar as a¢Oes de formacdo, treinamento e desenvolvimento de
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pessoas e equipes, considerando a diversidade de conhecimentos técnicos institucionalmente
requeridos, e incluindo as dimensdes estratégica, tdtica e operacional no que tange aos
conhecimentos gerenciais; propor Planos de Capacitacdo, com o apoio das demais unidades da Casa;
promover e fomentar pesquisas cientificas relacionadas ao Poder Legislativo e sua inter-relagdo com
os demais poderes e instituicdes democraticas, bem como disponibilizar o conhecimento produzido
aos cidaddos por meio de cursos abertos e outras iniciativas; fomentar, apoiar e assistir, com o
necessario suporte técnico, o processo de modernizacdo do Poder Legislativo Brasileiro, integrando-o
em suas instancias federal, estadual e municipal, visando melhorar a comunicacdo e o fluxo de
informacdes entre os legisladores, bem como para aumentar a eficiéncia e a eficdcia das
administracdes das Casas Legislativas; promover a participacdo cidada nos processos legislativos e a
formacgao da Comunidade Virtual do Legislativo.

§ 192 As acOes de formacdo, treinamento e desenvolvimento de pessoas constardo de Plano de
Capacitagdo Anual ou Plurianual, elaborado pelo Instituto Legislativo Brasileiro com base nas
demandas de capacitacdo das unidades do Senado, e encaminhado ao Conselho de Supervisdo do
ILB, que se encarregara de aprova-los, na forma de Regulamento.

§ 22 As acGes do Programa de Integracdo e Modernizagdo do Poder Legislativo Brasileiro constardo
de programacdo anual ou plurianual, previamente aprovada pelo Conselho de Supervisdo do ILB,
conforme Regulamento.

§ 32 S50 drgdos do Instituto Legislativo Brasileiro:
| - Conselho de Supervisao;

Il - Diretoria Executiva;

Il - Comité Cientifico-Pedagdgico.

Art. 238. Ao Conselho de Supervisdo do ILB compete estabelecer a politica de atuagdo do Instituto,
cabendo-lhe editar diretrizes e normas para o exercicio das competéncias do érgao supervisionado;
propor ao Presidente do Senado Federal a indicagdo do Diretor-Executivo; apreciar e submeter a
aprovac¢do da Comissdo Diretora a previsdo da despesa anual do ILB, para ser incluida no orgamento
do Senado Federal; encaminhar a Comissao Diretora os balancetes, o balango anual e a prestagdo de
contas, inclusive o relatério anual de atividades; autorizar a celebra¢do de contratos de aquisicdo ou
locagdo de equipamentos; aprovar as tabelas de custos dos servigos executados pelo ILB, exercer
outras atribuicdes relativas a formagao de recursos humanos e ao intercambio nessa matéria que lhe
venham a ser cometidas pela Comissao Diretora.

§ 12 O Conselho de Supervisdo do ILB é integrado pelo Primeiro-Secretario ou representante por ele
designado, que o presidira, e pelos titulares da Diretoria-Geral, da Secretaria-Geral da Mesa, do
Instituto Legislativo Brasileiro e por representante designado pela Presidéncia do Senado Federal.

§ 29 A Chefia de Gabinete do ILB funcionard como Secretaria do Conselho de Supervisdo,
competindo-lhe dar suporte administrativo e de recursos materiais ao funcionamento do Conselho.

Art. 239. A Diretoria Executiva compete executar a Politica de Capacitacdo do Senado Federal e as
acoes do Programa Interlegis; propor as diretrizes que norteardo as atividades do ILB; submeter ao
Conselho de Supervisdao o plano anual de trabalho; celebrar contratos, acordos de cooperacao e
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convénios em seu ambito de competéncia; praticar todos os atos de gestdo administrativa e
financeira necessdrios ao funcionamento do ILB; representar e divulgar o ILB interna e externamente;
e submeter ao Conselho de Supervisdo o relatdrio anual de atividades e a prestacdo de contas.

§ 12 A Diretoria Executiva do ILB tem os seguintes 6rgaos subordinados:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritorio Setorial de Gestdo;

Il - Servigo de Apoio Técnico;

IV - Coordenacdo Administrativa e Financeira:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Planejamento e Acompanhamento Financeiro;
c) Servico de Contratos e Convénios;

V - Coordenacdo de Capacitacdo, Treinamento e Ensino:

a) Servico de Ensino a Distancia;

b) Servico de Treinamento;

VI - Coordenagao de Educacao Superior:

a) Servico dos Cursos de Pds-Graduacgdo;

b) Servico de Fomento a Pesquisa e Extensao;

c) Servico de Secretariado Académico;

VIl - Coordenacdo de Planejamento e Relagbes Institucionais:
a) Servico de Planejamento e Projetos Especiais;

b) Servigo de Planejamento e Acompanhamento da Comunidade;
c) Servigo de Formagdo da Comunidade;

d) Servigo de Informacdo e Divulgagéo;

e) Servico de Atendimento a Comunidade do Legislativo;

VIII - Coordenacgao de Tecnologia da Informacao:

a) Servico de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico;
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b) Servico de Infraestrutura Tecnoldgica.
§ 22 Os drgdos subordinados a Diretoria Executiva do ILB tém as seguintes atribuicdes:

| - Gabinete Administrativo, ao qual compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacdo do titular da darea; auxilid-lo no desempenho de suas atividades; executar tarefas de
suporte administrativo vinculadas as atribuicdes da drea; receber, processar e elaborar minutas de
respostas a correspondéncias recebidas e executar outras tarefas correlatas;

Il - Ao Escritorio Setorial de Gestdo, sob a orientacdo técnica do Escritério Corporativo de
Governanca e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 217 deste
Regulamento, compete colaborar na formulacdo e assessorar na implementacao local de estratégias,
politicas, diretrizes e acdes corporativas; assessorar o 0rgdo, no seu ambito de atuacdo, no
planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acompanhamento
da execugdo orgamentaria, na elaboracdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo
de riscos e da seguranca da informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de
informacdes gerenciais e no monitoramento e analise do desempenho do 6rgdo no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus
clientes;

IIl - Ao Servico de Apoio Técnico compete prestar assessoramento técnico aos drgaos do Instituto
Legislativo Brasileiro; opinar sobre minutas de atos, bem como emitir pareceres, prestar informacgées
e realizar os atos necessarios ao bom andamento na condugdo dos processos administrativos no
ambito do ILB; elaborar estudos técnicos sobre matérias de interesse do érgdo supervisionado;
analisar e instruir processos administrativos no ambito do ILB; controlar a tramitacdo de processos
administrativos, verificando a regularidade dos procedimentos e propondo a¢des de saneamento
processual; efetuar pesquisas sobre matérias juridicas de interesse do ILB; e executar outras tarefas
correlatas;

IV - Coordenagao Administrativa e Financeira, a qual compete coordenar, controlar e executar as
atividades de administragdo geral e financeira do Instituto Legislativo Brasileiro; adequar e distribuir
0s recursos humanos e materiais necessarios ao exercicio das competéncias da unidade; executar e
acompanhar os processos de compras, contrata¢des e licitagdes do Instituto Legislativo Brasileiro;
contando com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete gerir e executar as atividades da unidade
relativas a recursos humanos, servigos gerais (transporte, patrimonio, recep¢ao, zeladoria, vigilancia,
conservacao e manutencdo predial), protocolo e arquivo.

b) Servico de Planejamento e Acompanhamento Financeiro, ao qual compete executar as atividades
contabeis e financeiras do Instituto, no que se refere aos processos de aquisicdo de bens e servigos;
elaborar relatérios e demonstrativos contabeis e financeiros; e executar outras tarefas correlatas.

c) Servico de Contratos e Convénios, ao qual compete executar as atividades relativas a elaboracao,
acompanhamento e execuc¢do dos contratos, acordos de cooperacdo e convénios mantidos pelo
Instituto, firmados no ambito do Programa Interlegis ou das atividades educacionais.
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V - Coordenacao de Capacitacdao, Treinamento e Ensino, a qual compete planejar, acompanhar,
coordenar, orientar, controlar e avaliar a realizacdo das atividades de capacitacao, treinamento e
ensino voltadas para a melhoria do funcionamento do Poder Legislativo no Brasil;

a) Servico de Ensino a Distancia, ao qual compete prospectar, elaborar projetos e coordenar a¢des de
capacitacao de legisladores, servidores e cidadaos; disponibilizar o conhecimento produzido no
Senado, por meio de cursos abertos, em plataformas tecnoldgicas voltadas para o ensino a distancia;
e executar outras tarefas correlatas.

b) Servico de Treinamento, ao qual compete coordenar, orientar e controlar as acdes destinadas ao
desenvolvimento e a capacitacdo dos servidores do Senado Federal em novos processos e
tecnologias legislativas e administrativas; instruir os processos de capacitacdo; organizar a
documentacdo comprobatdria dos servidores treinados interna e externamente; e executar outras

atividades correlatas;

VI - Coordenacdo de Educacdo Superior, a qual compete planejar, acompanhar, coordenar, orientar,
controlar e avaliar a realizagdo das atividades educacionais de pds-graduacdo, de nivel superior, e de
extensdo e pesquisa; promover e fomentar pesquisas cientificas relacionadas ao Poder Legislativo e
sua inter-relacdo com os demais poderes e instituicGes democraticas, bem como disponibilizar o
conhecimento produzido aos cidadaos; e outras atividades correlatas, de acordo com os parametros
definidos pela legislacdo vigente, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico dos Cursos de Pds-Graduacdo, ao qual compete planejar, acompanhar, coordenar,
orientar, controlar, avaliar e efetuar parcerias para a realizacdo de cursos de pds-graduacdo lato
sensu e stricto sensu de interesse do legislativo;

b) Servico de Fomento a Pesquisa e Extensdo, ao qual compete planejar, promover e avaliar
pesquisas e atividades de extensdo na area legislativa; coordenar e fomentar intercambios e
parcerias com instituicdes de reconhecimento nacional e internacional; fomentar a geragdo e
disseminacao de conhecimentos relacionados a atividade legislativa e a produgdo de trabalhos
académicos de interesse do legislativo;

c) Servigo de Secretariado Académico, ao qual compete organizar a gestdo de educagdo superior e
pesquisa, bem como de capacitagdo, treinamento e ensino, mediante a gestdo do recebimento,
registro, processamento de informac¢bes e dados da vida académica dos professores e alunos, a
guarda de documentos, a emissao de certificados e declaragoes.

VIl - Coordenacdo de Planejamento e Relag¢Bes Institucionais, a qual compete: planejar as a¢des do
Instituto Legislativo Brasileiro, sejam educacionais ou relativas ao Programa Interlegis; dimensionar
0s recursos necessarios ao alcance dos objetivos do Instituto; auxiliar a Diretoria-Executiva no
planejamento, orientacdo e controle das a¢des educacionais e do Programa Interlegis; colaborar na
concepcdo de programas permanentes de formacao, reciclagem e qualificagcdo de recursos humanos;
coordenar, orientar e promover a divulgacdo de informacdes oficiais sobre o ILB para a populagdo
em geral; promover a comunicacao entre as Casas Legislativas, demais entes governamentais e os
cidadaos; planejar a concepgdo e desenvolvimento de acdes de relacionamento, marketing,
publicidade, jornalismo e eventos que alcancem a Comunidade Legislativa Brasileira e entidades
governamentais; prestar assessoria de planejamento e comunicacdo a Diretoria-Executiva; com as
seguintes unidades subordinadas:
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a) Servico de Planejamento e Projetos Especiais, ao qual compete planejar o orcamento do Instituto
Legislativo Brasileiro, a partir de critérios estratégicos definidos pela Diretoria-Executiva, bem como
monitorar sua execucao, medindo o desempenho qualitativo dos projetos e atividades; coordenar e
executar o desenvolvimento de pesquisas cientificas, aplicadas a tecnologia de informacdo e
organizacao legislativa; conceber e executar projetos de interesse do Legislativo Brasileiro,
envolvendo a participacdo de Casas Legislativas e outras instituicées;

b) Servico de Planejamento e Acompanhamento da Comunidade, ao qual compete manter e
coordenar atividades permanentes para identificacdo, integracdo e consolidacdo de grupos com
interesses legislativos comuns, compartilhando informacées e a formacdo de processos
democraticos, para ampliar a participacao cidada.

c) Servico de Formagdo da Comunidade, ao qual compete planejar e gerir mecanismos de interagao,
promocdo, marketing e fomento da Comunidade do Legislativo;

d) Servico de Informacdo e Divulgacdo, ao qual compete organizar e sistematizar as informacées
disponiveis para a Comunidade do Legislativo; elaborar, produzir, veicular e distribuir informacdes
sobre o Instituto Legislativo Brasileiro; e prestar assessoria de comunicacdo a Diretoria-Executiva;

e) Servico de Atendimento a Comunidade do Legislativo, ao qual compete atender, informar e avaliar
o publico alvo do ILB; elaborar diagndsticos da demanda de informacgdes suscitadas pelos usuarios,
como método de avaliacdo de abrangéncia e resultados das ac¢Ges administrativas vinculadas as
finalidades das acGes desenvolvidas pelo Instituto.

VIl - Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo, a qual compete definir e planejar os recursos
Tecnolégicos de Informagdo e Comunicagdo — TIC — necessdrios ao Instituto Legislativo Brasileiro,
tanto para dar suporte as a¢bes de capacitagdo como para propiciar a modernizagao das Casas
Legislativas; elaborar, analisar e avaliar projetos colaborativos que envolvam tecnologias de
informacdo e comunicacdo, fomentando a criagdao e evolugdo de comunidades de interesse nessa
area de conhecimento, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico, ao qual compete coordenar e fomentar a
pesquisa cientifica aplicada a area de informatica legislativa com a colaboragdo da Comunidade
Virtual do Legislativo, de universidades e institutos de pesquisas, promovendo o desenvolvimento e a
inovacdo tecnoldgica; desenvolver projetos de sistemas especificos para apoiar o processo de
modernizagdo do Poder Legislativo;

b) Servico de Infraestrutura Tecnoldgica, ao qual compete prospectar, projetar e implantar a
infraestrutura computacional do Instituto Legislativo Brasileiro, de forma a permitir sua evolucdo
continua e integracdo com as Casas Legislativas; estabelecer procedimentos de operacdo e de
suporte dessa infraestrutura; definir normas de seguranca de dados e de acesso a Rede Nacional do
Programa Interlegis.

Art. 240. Ao Comité Cientifico-Pedagdgico compete deliberar e orientar assuntos académicos e
disciplinares de cunho pedagdgico, tais como:

| - aprovar e acompanhar os projetos pedagdgicos e as atividades docentes, verificando suas
coeréncias com as normas educacionais e as orientacdes do Ministério da Educacao;
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Il - aprovar ou indicar novos ajustes as propostas de ementas dos mddulos dos cursos de graduacao e
de pds-graduacao;

Ill - acompanhar permanentemente os processos de avaliacdo externos e internos, deliberando acdes
de ajustamento da gestdo pedagdgica as recomendacdes dessas avaliacdes;

IV - encaminhar as instancias competentes do Senado Federal as solicitacdes para designacdo de
servidores docentes, devidamente analisadas e aprovadas por esse Comité;

V - apreciar os convénios de cooperacado técnica de interesse do Senado Federal;

VI - homologar comissdes examinadoras para os processos seletivos as vagas oferecidas nos cursos
sob responsabilidade da Coordenacao de Educacdo Superior;

VIl - coordenar, regulamentar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a emissdo e ao registro
de diplomas dos cursos sob a responsabilidade da Coordenacao de Educagao Superior.

§ 12 Integram o Comité Cientifico-Pedagdgico:

a) Diretores Executivo e Coordenador-Geral do Instituto Legislativo Brasileiro, respectivamente,
como Presidente e Vice-Presidente do Comité;

b) Diretores da Coordenacdo de Educa¢do Superior, da Coordenacdo de Treinamento e da
Coordenacdo de Ensino a Distancia;

c) coordenadores dos cursos de educagdo superior em andamento;

d) Chefe do Servico dos Cursos de Pés-Graduagao;

e) um representante discente de cada curso de educacgdo superior em andamento.

§ 22 Os membros do Comité Cientifico-Pedagdgico de que trata a alinea “e” do § 12 deste artigo
serao designados por Portaria do Diretor-Geral, mediante indica¢do do Coordenador Pedagdgico do

Curso.

§ 32 Os membros do Comité Cientifico-Pedagdgico desempenharao suas fungdes sem percepgdo de
qualquer adicional ou gratificagdo.

TITULO Il
DOS ORGAOS SUJEITOS A DISPOSICOES DE FUNCIONAMENTO ESPECIFICAS
CAPITULO |
DA COORDENAGAO DE ARQUIVO

Art. 241. Todos os documentos enviados a Coordenagao de Arquivo deverdo ser relacionados em
guia de transferéncia, listagem de eliminagao ou guia de recolhimento, conforme a temporalidade do
documento, em duas vias, contra recibo em uma delas.
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Art. 242. Ato do Diretor-Geral regulamentard os procedimentos de consulta, empréstimo,
reproducdo e destinacdo de documentos sob a guarda da Coordenacao de Arquivo.

Art. 243. Os documentos que instruirem peticdes ou representacdes dirigidas ao Senado Federal ou
ao Congresso Nacional, e que n3ao devam ser encaminhados a Camara dos Deputados, serdo
transferidos a Coordenacgdo de Arquivo.

Pardgrafo unico. Os documentos a que se refere este artigo poderdo, conforme a espécie, ser
restituidos a quem de direito, sob recibo e mediante despacho do Coordenador de Arquivo.

Art. 244. Os processos origindrios da Administracdo Publica, que instruirem proposicoes
definitivamente arquivadas, poderdo ser devolvidos as reparticdes de origem, quando pelas mesmas
solicitados.

Art. 245. Os documentos desprovidos de valor serdo eliminados mediante aprovacao da listagem de
eliminacdo pela Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos do Senado Federal e autorizagdo
do Diretor-Geral.

Art. 246. O Senado Federal terd a seu cargo a guarda e a preservacao dos documentos arquivisticos
produzidos e recebidos em func¢do das atividades das sessGes conjuntas do Congresso Nacional, nos
termos do Regimento Comum

Art. 247. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Senado Federal, criada pela
Resolugdo n2 56, de 2002, é incumbida de elaborar e atualizar o Plano de Classificacdo de
Documentos de Arquivo, o qual deve considerar as fungdes e atividades desenvolvidas nas areas
meio e fim do Senado Federal; elaborar e atualizar a Tabela de Temporalidade de Documentos de
Arquivo com a finalidade de promover a avaliagdo, selegao e destinagdo final de documentos do
Senado Federal e do Congresso Nacional, segundo a ciéncia arquivistica e de acordo com a legisla¢do
em vigor e recomendagdes do Conselho Nacional de Arquivos; e executar outras atividades
correlatas.

§ 12 A Comissao, presidida pelo Coordenador de Arquivo, serd integrada por mais 10 (dez) servidores
do Senado Federal por ele designados, para mandato de 2 (dois) anos, permitida a recondugao.

§ 22 Os integrantes da Comissdo de que trata este artigo ndo receberdao nenhuma remuneragao ou
gratificagcdo adicional em face da participa¢do no Colegiado.

Art. 248. O Sistema de Arquivo e Controle de Documentos do Senado Federal e do Congresso
Nacional — SIARQ-SF integra o Sistema de Arquivo do Poder Legislativo Federal e o Sistema Nacional
de Arquivos — SINAR, de acordo com o disposto no art. 17 da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e
no inciso Il do art. 12 do Decreto n2 4.073, de 3 de janeiro de 2002.
CAPITULO Il
DA COORDENACAO DE BIBLIOTECA

Art. 249. A Coordenacdo de Biblioteca é a depositaria legal das publicacGes editadas, reeditadas,
reimpressas ou coeditadas pelo Senado Federal.
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Pardgrafo Unico. As publicacdes de que trata este artigo compreendem livros, folhetos, revistas,
jornais, mapas, traducdes, reimpressdes, edi¢cdes fac-similares e outros documentos registrados em
qgualquer suporte fisico, inclusive em meio magnético, excetuados os avulsos, os Anais do Senado
Federal, o Didrio do Senado Federal e o Diadrio do Congresso Nacional.

Art. 250. Compete ao autor, editor ou produtor remeter a Coordenacdao de Biblioteca seis
exemplares de cada obra impressa, ou dois exemplares, se produzida em meio digital, no prazo de
dez dias Uteis contados da data de inicio da distribuigado.

Art. 251. A juizo da Coordenagdo de Biblioteca e mediante comunicado prévio do editor, a tiragem
das publicacdes poderd ser ampliada em até cinquenta exemplares de obra impressa, para o
atendimento do intercambio com outras institui¢des.

Art. 252. A Coordenacdo de Biblioteca funcionard além do expediente normal, em horario especial,
de acordo com as necessidades do Senado Federal.

Art. 253. Mediante prévia identificacdo fornecida pelo Coordenador de Biblioteca, o acesso as
dependéncias especiais do orgdo, destinadas a consultas bibliograficas, sera permitido a pessoas
estranhas ao Senado Federal.

Art. 254. O prazo deferido para devolucdo de obras e outras publicacdes serd de 15 (quinze) dias,
prorrogdveis por igual periodo.

§ 12 Vencidos os prazos referidos no caput deste artigo, o Coordenador providenciara sobre a
devolucdo das obras e outras publicac¢des.

§ 22 O usudrio cadastrado na Biblioteca ficara obrigado a indenizar o Senado Federal pelo extravio ou
dano de obra ou documento sob sua responsabilidade, no valor atualizado dos mesmos ou com a
obra de mesmo titulo ou similar de edicdo recente, que serda fornecido pela Coordenagdo de
Biblioteca.

Art. 255. Firmado convénio, entre o Senado Federal e a Camara dos Deputados, para utilizagdo
reciproca dos servigos de biblioteca, a Diretoria-Geral providenciard sobre a execu¢do da medida,
elaborando os atos necessarios a sua efetivagao.
CAPITULO IV
DA CONSULTORIA LEGISLATIVA

Art. 256. O funcionamento da Consultoria Legislativa sera regido pelo seu Regimento Interno,
aprovado pelo Conselho Técnico, obedecido o disposto neste regulamento.

§ 12 A organizagdo dos trabalhos de assessoramento far-se-a por areas de especialidade agrupadas
por afinidade de contedido em Nucleos Tematicos.

§ 29 Os Consultores Legislativos em exercicio na Consultoria Legislativa terdo vinculagdo técnica
direta ao Consultor-Geral Legislativo e administrativa aos Nucleos aos quais estejam lotados.
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§ 32 O Conselho Técnico sera composto pelo Consultor-Geral Legislativo, que o presidira, pelo
Coordenador-Geral, pelos Coordenadores de Nucleos e por um representante de cada Nucleo
Temadtico.

§ 42 As decisGes do Conselho Técnico serdo tomadas por maioria de votos, presente a maioria de
seus membros, votando o Consultor-Geral Legislativo apenas em caso de empate.

§ 52 A prestacdo de assessoramento relacionado com o planejamento e a organizacao dos érgaos
administrativos, pela Consultoria Legislativa, poderd ser autorizada pela Comissao Diretora.

Art. 257. As funcbes de Consultor-Geral Legislativo, Coordenador-Geral e as de Coordenador de
Nucleo das unidades referidas nos incisos IV, V e VI do § 32 do art. 228 serdo preenchidas por
ocupantes do cargo efetivo de Consultor Legislativo.

Art. 258. O trabalho produzido no ambito da Consultoria Legislativa, com objetivo de consultoria e
assessoramento parlamentar, é considerado informacdo prestada em razdo do exercicio do
mandato, mantendo-se sob a salvaguarda do § 62 do art. 53 da Constituicdo Federal.

CAPITULO V
DA CONSULTORIA DE ORCAMENTOS, FISCALIZACAO E CONTROLE

Art. 259. A Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle serd organizada em Nucleos
Tematicos, os quais serdo apoiados, técnica e administrativamente, pelo Escritdrio Setorial de Gestdo
e pelo Nucleo de Suporte Técnico, Gestdo da Informagdo Orgcamentaria e Siga-Brasil.

§ 12 Os Nucleos Tematicos serdo integrados exclusivamente por Consultores de Orgamentos,
designados por ato do Consultor-Geral de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle.

§ 22 Cada Nucleo Tematico tera a coordenag¢do de um Coordenador de Nucleo Tematico.

§ 32 O Coordenador-Geral serd designado entre os Coordenadores de Nucleo Tematico, e este
acumulara ambas as atribuigdes.

Art. 260. As solicitagdes de trabalhos a Consultoria de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle serdo
feitas em formulario padronizado.

Pardgrafo Unico. As solicitagdes de que trata o caput somente poderao ser subscritas por senadores
no exercicio da fun¢do parlamentar, pelo Presidente da Comissdo Mista de Planos, Or¢camentos
Publicos e Fiscalizagdo do Congresso Nacional, pelos titulares dos Orgdos de Assessoramento
Superior, do Orgdo Supervisionado, da Diretoria-Geral do Senado Federal ou seus Chefes de
Gabinete.

CAPITULO VI
DO NUCLEO DE COMISSAO PROCESSANTE

Art. 261. O Nucleo de Comissdo Processante serd integrado por seis membros com dedicacdo
exclusiva, escolhidos pelo Diretor-Geral para mandato de dois anos, permitida uma reconducao,
sendo obrigatdria a renovacdo de pelo menos um terco de seus membros a cada dois anos.
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Art. 262. Far-se-3 a distribuicdo observando-se os principios da alternatividade e do sorteio entre os
seis membros, sendo fixada a presidéncia da Comissdao Processante ao primeiro membro sorteado e
a condicdo de vogais aos dois outros membros sorteados e como secretario um dos servidores
lotados no Nucleo de Comissdo Processante.

Art. 263. Em caso de impedimento ou suspeicao, o quérum sera completado por novo sorteio entre
os membros habilitados a funcionar, compensando-se o numero de processos em outras
distribuigdes.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA DE POLICIA DO SENADO FEDERAL

Art. 264. O policiamento do edificio e dependéncias sera feito pela Secretaria de Policia do Senado
Federal, podendo, quando necessario, ser utilizada a colaboracdo de outros policiais, postos a
disposicdo da Comissdo Diretora, por solicitacdo desta.

Art. 265. A apuracgdo das infragOes penais ocorridas nas dependéncias sob a responsabilidade do
Senado Federal é atribuicdo exclusiva da Policia do Senado Federal.

Art. 266. Nos casos de prisdo em flagrante nas dependéncias do Senado Federal, ressalvada a
competéncia do Corregedor do Senado Federal, compete a Coordenagdo de Policia de Investigacdo
elaborar o auto de prisdo em flagrante.

Art. 267. Nos inquéritos policiais realizados pela Policia do Senado Federal serd observado o Cédigo
de Processo Penal.

Art. 268. O documento de identificagcdo dos servidores da Secretaria de Policia do Senado Federal, de
uso obrigatério, confere ao seu portador o franco acesso aos locais sob sua responsabilidade, quanto
a atividade-fim que desenvolve, inclusive quando em escolta de parlamentares.

Pardgrafo Unico. A identificagcdo dos servidores, para efeito deste artigo, far-se-a por intermédio do
documento de identificagdo, crachd e insignia, a serem definidos pela Secretaria de Policia do Senado

Federal.

Art. 269. E defeso ao servidor lotado na Secretaria de Policia do Senado Federal atuar como defensor
do indiciado ou acusado em decorréncia dos fatos investigados pela Secretaria.

CAPITULO VIII
ORGAO GESTOR DO SERVICO DE TRANSPORTES
Art. 270. O servigo de transporte podera ser realizado mediante frota prdpria ou por contratagao de
servico, conforme revelar-se mais adequado diante dos principios da eficiéncia, economicidade e

legalidade.

§ 12 Os veiculos automotores de transporte rodoviario do Senado Federal sdo classificados,
operacionalmente, em:

| - veiculos de representacdo, de uso exclusivo do Presidente do Senado Federal;
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Il - veiculos de natureza especial, de uso dos senadores, do Diretor-Geral e do Secretario-Geral da
Mesa;
Il - veiculos de servico, destinados ao transporte de materiais do Senado e de pessoal em servico.

§ 22 E vedada a concessdo de outro veiculo nos casos de acumulagdo de cargos diretivos na Mesa ou
de lideranca partidaria, salvo na hipétese do inciso | do § 1° deste artigo.

§ 32 A eventual utilizacdo de viatura de servico por drgaos que ja dispdem de veiculo, incluindo os
gabinetes parlamentares, deverd ser precedida de autorizacdo do Primeiro-Secretario.

§ 42 Nas contratacdes de locacdo de veiculos e de servicos de transporte, os procedimentos de
manutencdo, acidentes de transito, infracées de transito e conducdo serdo regidos pelas cldusulas
contratuais especificas, sem prejuizo da aplicacdo do disposto neste Capitulo, no que couber.

Art. 271. E obrigatério o recolhimento dos veiculos de que trata o art. 270 deste Regulamento:

| - nos finais de semana, de sexta-feira a noite até a manha de segunda-feira;

Il - nos feriados;

Il - guando o senador estiver ausente do Distrito Federal.

§ 12 Excluem-se do recolhimento de que trata este artigo:

a) o veiculo de servico que atende a 6rgdo de funcionamento ininterrupto, devidamente autorizado
pelo Diretor-Geral;

b) o veiculo de natureza especial cujo senador, a seu critério e sob sua responsabilidade, solicitar ao
Primeiro-Secretario, por escrito, o ndo recolhimento.

§ 29 Nas situacGes em que o titular eventualmente ndo puder efetuar o recolhimento do veiculo,
deverd ser apresentada justificativa no prazo de 3 (trés) dias ao Orgdo Gestor do Servico de

2

Transportes que, em caso do ndo acolhimento da justificativa, comunicard o fato a Primeira-
Secretaria, se veiculo de natureza especial, e a Diretoria-Geral, se veiculo de servi¢o, a fim de que
seja apurada a responsabilidade.

Art. 272. Os veiculos do Senado Federal serdo conduzidos por:
| - servidores integrantes da categoria funcional de Técnico Legislativo, Area de Policia Legislativa;
Il - servidores investidos em cargo em comissao de Motorista;

Il - ocupantes dos demais cargos do Quadro do Pessoal do Senado Federal ou por outros servidores
publicos, previamente autorizados;

IV - segundo as cldusulas da contratac¢do de servigo especifico.

§ 12 Os condutores deverdo portar Carteira Nacional de Habilitacdo vélida e de categoria
correspondente ao tipo de veiculo conduzido.
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§ 22 Os servidores mencionados no inciso Il do caput deste artigo deverao, por ocasido da nomeacao,
ser encaminhados, por intermédio da Secretaria de Gestdo de Pessoas ao Orgdo Gestor do Servico de
Transportes, para fins de cadastramento e orientacbes pertinentes e, da mesma forma, por ocasidao
da exoneracgdo, para fins de verificacdo de pendéncias e emissdao de nada consta, cujo documento
constitui-se em requisito para a liberacdo do ex-servidor.

§ 32 Os servidores mencionados no inciso Ill do caput deste artigo também deverdo ser
encaminhados ao Orgdo Gestor do Servico de Transportes, por intermédio da diretoria diretamente
interessada e, da mesma forma, por ocasidao do desligamento, para fins de verificacdo de pendéncias
e emissao de nada consta, cujo documento constitui-se em quesito para a libera¢do do servidor.

§ 42 A substituicdo de motorista nos 6rgaos que ja dispdem desse profissional deverd ser precedida
de comprovante de que o substituido se encontra em gozo de férias ou de licenca prevista em lei,
incumbindo as préprias unidades ou gabinetes parlamentares prover o servidor substituto.

Art. 273. Para os veiculos de natureza especial a cota mensal de combustivel é fixada em 300
(trezentos) litros de gasolina ou em 420 (quatrocentos e vinte) litros de alcool, vedados o
abastecimento aos sabados, domingos e feriados, a antecipa¢do e a acumulacdo de cotas.

Pardgrafo Unico. Ndo ha cota prefixada para o veiculo de representacao.

Art. 274. O condutor responsabilizar-se-a pelas despesas decorrentes de danos ao veiculo do Senado
Federal e de terceiros, bem como pelas infragcdes de transito, nas situagdes em que ficar comprovada
imprudéncia, negligéncia ou impericia na conduc¢do do veiculo.

Art. 275. S6 serdo substituidos os veiculos de natureza especial que estiverem em manutencgdo e o
titular se encontre no Distrito Federal.

Art. 276. O Orgdo Gestor do Servico de Transportes providenciara o controle didrio do deslocamento
de cada veiculo, com o registro em fichas préprias.

§ 12 Nos casos de veiculos de servigo que se encontram a disposi¢ao de 6rgdo especifico, o controle
de que trata este artigo serd de sua exclusiva responsabilidade.

§ 22 O controle mencionado no paragrafo anterior estender-se-a a identificacdo do condutor,
responsavel pelo cometimento de infragGes de transito.

Art. 277. E vedada a saida de veiculos de natureza especial e de servico além do entorno do Distrito
Federal, salvo em casos de comprovada emergéncia, a juizo do Primeiro-Secretario.

Pardgrafo Unico. Considera-se como entorno, para efeito deste artigo, locais com distancia de até
100 (cem) quilémetros, contados a partir do Senado Federal.

CAPITULO IX
DO COMITE DE IMPRENSA

Art. 278. E facultado as empresas de comunicacdo social o credenciamento de profissionais para
atuar na cobertura das atividades e eventos desenvolvidos no ambito do Senado Federal.
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§ 12 O acesso e a utilizacdo das dependéncias reservadas aos profissionais de imprensa sao privativos
dos credenciados.

§ 22 O credenciamento dar-se-3a junto ao Primeiro-Secretario ou autoridade por ele designada.

§ 32 Os profissionais de imprensa credenciados integrardao o Comité de Imprensa, que atuard como
drgdo representativo da categoria junto a Comissao Diretora.

§ 42 Serd alocado espaco fisico nas dependéncias do Senado Federal, devidamente dotado dos meios
materiais necessarios, para o desempenho das atividades préprias dos profissionais de imprensa.

CAPITULO X
DA SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 279. 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 sessbes do Plendrio do Senado Federal, as reunides das comissdes permanentes e temporarias, o
Conselho de Etica e as atividades da Presidéncia do Senado Federal.

Pardgrafo Unico. Nos trabalhos da TV Senado e da Radio Senado, as sessdes do Plendrio do Senado
Federal terdo prioridade de cobertura e transmissdo ao vivo em relacdo a quaisquer outras
atividades legislativas simultaneas na Casa.

Art. 280. S3o criados os Manuais de Redacdo e Procedimentos da TV Senado, da Radio Senado e da
Agéncia e do Jornal do Senado, que detalhardo as normas de funcionamento desses veiculos.

Art. 281. As noticias veiculadas pelos veiculos da Secretaria de Comunicacdo Social do Senado
Federal terdo cardter apartiddrio, imparcial e ndo opinativo.

Pardgrafo Unico. Os senadores receberdo tratamento equanime por parte dos veiculos de
comunicagdo da Casa.

Art. 282. As atividades internas dos partidos, ocorridos no Congresso Nacional ou fora dele, ndo
terdo cobertura dos veiculos de comunicagdo da Casa.

Art. 283. Os jornalistas, repérteres fotograficos e cinematograficos e técnicos dos veiculos de
comunicag¢do do Senado Federal, para o exercicio de suas atividades, terdo acesso as dependéncias
restritas aos senadores, salvo deliberagdao em contrario das mesas dirigentes dos trabalhos.

Art. 284. O Jornal do Senado mantera o arquivo fotografico jornalistico do Senado Federal.

Pardgrafo Unico. O funcionamento e a utiliza¢do do arquivo fotografico serdo regulamentados pelo
Manual de Redagao e Procedimentos da Agéncia e do Jornal do Senado.

Art. 285. A TV Senado, criada pela Resolucdo do Senado Federal n° 24 de 1995, cumpre o que
determina a Lei n° 8.977, de 6 de janeiro de 1995 (Lei de Cabodifusdo).

Art. 286. A TV Senado e a Radio Senado podem veicular programas de carater jornalistico, educativo,
cultural e cientifico, por elas produzidos, realizados em coproducdo ou obtidos de terceiros, desde
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gue observada a predominancia de programas de conteudo legislativo e institucional, ressalvados os
periodos de restricdes impostas pela legislacao eleitoral e de recesso parlamentar.

Art. 287. A cobertura de eventos externos ao Congresso Nacional deverd obedecer a critérios
institucionais, definidos neste Ato, a viabilidade de veiculagdo na grade de programacdo e a
disponibilidade de equipamentos.

Pardgrafo Unico. O deslocamento dos equipamentos e das equipes dos veiculos da Secretaria de
Comunicac¢ao Social do Senado Federal para fora de Brasilia depende de autorizacdo do Presidente
do Senado Federal, que avaliard o interesse institucional, mediante solicitacdo do Diretor da
Secretaria de Comunicagdo Social.

Art. 288. A programagdo musical da Radio Senado dara prioridade a veiculagao da musica brasileira.
Art. 289. ATV Senado e a Radio Senado deverado também:
| - difundir a educagdo continuada a distancia;

Il - incentivar a implantacdo e a operacdo em todo o pais de rede legislativa de emissoras de
televisdo e de radio;

Il - contribuir para a integracdo entre os Legislativos Federal, Distrital, Estaduais e Municipais;
Art. 290. Para a realizacdo de suas atividades, a TV Senado e a Radio Senado poderao:

| - valer-se de convénios de cooperagdo com outras emissoras, entidades e empresas;

Il - realizar produtos em regime de coproducdo;

Il - distribuir sua programacao via telecabodifusdo, redes de comunicacdo por computador, além de
outros recursos de comunicagdo que vierem a se tornar disponiveis;

IV - valer-se de convénios com vistas ao desenvolvimento das televisdes e radios comunitarias,
educativas, universitarias e legislativas.

Art. 291. Os estudios da TV Senado e da Radio Senado sé poderdo ser utilizados para gravagées de
interesse institucional, ou seja, dos programas que efetivamente sejam veiculados na grade de
programacdo das duas emissoras.

Art. 292. A TV Senado e a Radio Senado manterdo arquivo de imagens e de audio, que terdo o
funcionamento e a utilizagdo regulamentados pelos respectivos Manuais de Redacdo e
Procedimentos, observado o disposto no Ato da Comissao Diretora n2 6, de 1998.

Art. 293. As transmissdes da Radio Senado estardo disponiveis a quaisquer emissoras de radio e
outros veiculos de comunicacdao mediante os recursos tecnoldgicos disponiveis.

Art. 294. As imagens e sons captados ao vivo pela TV Senado poderao ser cedidas a outras emissoras
em tempo real, desde que as imagens sejam seladas com o logotipo da TV Senado.
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Art. 295. As instalagBes, os materiais e os equipamentos dos veiculos da Secretaria de Comunicagdo
Social do Senado Federal somente poderdo ser utilizados para a realizacdo de atividades no
cumprimento dos objetivos estabelecidos neste Capitulo.
Art. 296. Serdao punidos, nos termos da legislacdo em vigor, todos aqueles que utilizarem as
instala¢Oes, materiais e equipamentos dos veiculos da Secretaria de Comunicac¢do Social do Senado
Federal de forma indevida e para finalidades distintas daquelas para as quais os veiculos foram
criados.
Art. 297. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do Senado Federal.
TITULO NIl

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 298. Fica instituido o Comité de Terminologia do Senado Federal, ao qual compete aprovar os
padrées de indexacdo de informacdo e de documentos propostos pelos drgdos técnicos da Casa, a
serem utilizados no ambito do Senado Federal.
§ 12 Integram o Comité de que trata este artigo um representante de cada um dos seguintes 6rgaos:
| - Primeira-Secretaria, que o preside;
Il - Secretaria de Gestdo da Informacdao e Documentacgao;
Il - Escritério Corporativo de Governancga e Gestao Estratégica;
IV - Secretaria de Informacdo Legislativa;
V - Assessoria Técnica da Secretaria-Geral da Mesa;
VI - Secretaria de Comunicacdo Social;
VIl - Consultoria Legislativa.
§ 22 Os membros do Comité de Terminologia serdo designados por Portaria do Diretor-Geral,
mediante indicagao dos titulares dos 6rgdos representados, e desempenhardo suas fungdes sem
percepcdo de qualquer adicional ou gratificagao.
§ 32 O Comité apresentara documento contendo minuta da Politica Geral de Indexagdo, Catalogagdo
e Classificacdo de Informag¢Ges e Documentos do Senado Federal, que serd aprovado por Ato

Conjunto do Diretor-Geral e do Secretario-Geral da Mesa.

Art. 299. Fica instituido, em carater permanente, o Comité Gestor do Site do Senado Federal, que
tem por objetivo promover e gerenciar as a¢bes que dizem respeito a estrutura de servigos e
informacgdes, a apresentacdo e a forma do sitio do Senado Federal nos ambientes de internet,
intranet e midias correlatas.

§ 12 O Comité Gestor do Site é vinculado a Diretoria-Geral, e serd presidido pelo titular da Diretoria-
Executiva de Gestdo.
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§ 22 O Comité Gestor do Site do Senado Federal sera composto por dois representantes, sendo um
titular e um suplente, dos seguintes drgaos, indicados pelos seus titulares e designados por Portaria
da Diretoria-Geral:

| - Diretoria-Geral;

Il - Secretaria-Geral da Mesa;

Il - Secretaria de Comunicagao Social;

IV - Secretaria de Tecnologia da Informacdo — Prodasen;

V - Secretaria de Gestdo de Informacdo e Documentacdo;

VI - Secretaria de Informacao Legislativa;

VIl - Secretaria de Transparéncia;

VIII - Secretaria Legislativa do Congresso Nacional.

§ 32 Ato do Diretor-Geral regulamentara o funcionamento do Comité Gestor do Site que, dentre
outras que o referido Ato estabelecer, tera as seguintes competéncias:

| - elaborar proposta de politica de uso do sitio do Senado Federal para aprovacdo pela Comissdo
Diretora e sugerir atualizacdo quando necessario;

Il - elaborar as diretrizes contendo as regras e orienta¢des para a gestado do sitio;

Il - estabelecer a arquitetura de informacgdes, estrutura, organiza¢do e apresentacdo dos portais e
das paginas do sitio;

IV - definir critérios para identificacio do grau de relevancia dos tipos de conteddo a serem
disponibilizados e estabelecer os procedimentos para a inclusdo, retirada e atualizacdo de
informacdes de maneira a assegurar sua validade e confiabilidade;

V - elaborar normas quanto a criagdo, uso e extingao de dominios;

VI - definir normas para a criagdo, uso e extingdo de contas institucionais de midias sociais no ambito
do Senado Federal.

VIl - definir as diretrizes e politicas para o Programa e-Cidadania.

Art. 300. A Bandeira Nacional serad hasteada no edificio-sede do Senado Federal, no inicio da sesséo,
e arriada no encerramento da mesma.

§ 12 Nos dias de festa nacional, a Bandeira permanecera hasteada até as 18 (dezoito) horas, salvo
disposicdo legal especifica.

§ 22 Em caso de luto nacional ou por determina¢dao da Comissdo Diretora, em sinal de pesar, serd a
Bandeira posta a meia adriga, pelo periodo determinado.
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Art. 301. Para fins do disposto no art. 261, Il e IV do Regimento Interno do Senado Federal
(Resolugcdo n2 93, de 1970, e alteracOes posteriores), sera suficiente o lancamento das ac¢des
legislativas efetuado em sistema eletrénico préprio.

Art. 302. Ato Conjunto dos titulares da Secretaria-Geral da Mesa, Diretoria-Geral e Secretaria de
Tecnologia da Informacdo — Prodasen definird a Politica de Seguranca aplicdvel ao Sistema de
Votacdo Eletrénica do Plendrio e das Comissdes do Senado Federal.
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ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL DO SENADO FEDERAL

1 - CARGOS EM COMISSAO

1.1. PRESIDENCIA DO SENADO FEDERAL

CARGO EM COMISSAO simBoLO Ne
CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA SFO3 1
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 22
SECRETARIO PARLAMENTAR SFO1 7
MOTORISTA AP4 2
SECRETARIO ESPECIAL DE IMPRENSA SFO3 1
DIRETOR DA SECRETARIA DE RELACOES INTERNACIONAIS SFO3 1
ASSESSOR DE RELACOES INTERNACIONAIS SF02 1
DIRETOR DE ASSUNTOS TECNICOS E JURIDICOS SFO3 1
CHEFE DO CERIMONIAL DA PRESIDENCIA SF02 1
DIRETOR DA SECRETARIA DE TRANSPARENCIA SFO3 1
COORDENADOR-GERAL DA SECRETARIA DE TRANSPARENCIA SF02 1
1.2.PRIMEIRA-SECRETARIA

CARGO EM COMISSAO simBoLO Ne
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 8
SECRETARIO PARLAMENTAR SFO1 6
MOTORISTA AP4 1
1.3.DEMAIS MEMBROS DA MESA; LIDERANGAS E BLOCOS

CARGO EM COMISSAO SiMBOLO N2
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 6
SECRETARIO PARLAMENTAR SFO1 6
MOTORISTA AP4 1
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1.4.SUPLENTES DE SECRETARIOS DA MESA

CARGO EM COMISSAO simBOLO N2
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 3

1.5.GABINETES PARLAMENTARES

CARGO EM COMISSAO simBOLO N2
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 5

SECRETARIO PARLAMENTAR SFO1 6

MOTORISTA AP4 1

1.6.LIDERANCAS COM MENOS DE TRES SENADORES

CARGO EM COMISSAO simBOLO Ne
ASSESSOR PARLAMENTAR SFO2 1

1.7.COMISSOES PERMANENTES DO SENADO E DO CONGRESSO

CARGO EM COMISSAO simBOLO Ne
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 3

1.8. CONSELHOS E ORGAOS DO PARLAMENTO; PROCURADORIA PARLAMENTAR;

PROCURADORIA DA MULHER; OUVIDORIA GERAL DO SENADO; CORREGEDORIA; CONSELHO DE

ETICA E DECORO PARLAMENTAR

CARGO EM COMISSAO

simBOLO

ASSESSOR PARLAMENTAR

SF02
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1.9. REPRESENTAGAO BRASILEIRA NO PARLAMENTO DO MERCOSUL

CARGO EM COMISSAO simBOLO N2
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 3
1.10. CONSELHO DE ESTUDOS POLITICOS; CONSELHO EDITORIAL
CARGO EM COMISSAO simBOLO N2
ASSESSOR PARLAMENTAR SFO2 6
1.11 SECRETARIA-GERAL DA MESA
CARGO EM COMISSAO simBOLO Ne
ASSESSOR LEGISLATIVO SF02 6
SECRETARIO LEGISLATIVO SFO1 4
1.12. DIRETORIA-GERAL
CARGO EM COMISSAO SimBOLO Ne
ASSESSOR LEGISLATIVO SF02 74
SECRETARIO LEGISLATIVO SFO1 11
1.13. SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL
CARGO EM COMISSAO simBOLO Ne
DIRETOR DA SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL SFO3 1
1.14. INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO
CARGO EM COMISSAO simBOLO Ne
DIRETOR-EXECUTIVO DO INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO SFO3 1
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 12
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SECRETARIO PARLAMENTAR

SFO1 8
ASSISTENTE PARLAMENTAR SENIOR AP12 12
1.15. INSTITUICAO FISCAL INDEPENDENTE

CARGO EM COMISSAO simBOLO N2
DIRETOR-EXECUTIVO DA INSTITUICAO FISCAL INDEPENDENTE SFO3 1
DIRETOR DA INSTITUICAO FISCAL INDEPENDENTE SF02 2
ASSESSOR PARLAMENTAR SF02 3




2 — CARGOS EFETIVOS
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CATEGORIA ESPECIALIDADE N2
Nivel Il Assessoramento Legislativo 232
Consultor Legislativo Assessoramento em Orgamentos 50
Nivel Il ,
Advogado Advocacia 35
Administracdo 235
Arquitetura 7
Arquivologia 12
Assisténcia Social 1
Biblioteconomia 37
Comunicacao Social 225
Contabilidade 29
Enfermagem 12
Engenharia 22
Estatistico (*) 2
Farmacia 2
Nivel [l Fisioterapia 1
Analista Legislativo Informatica Legislativa 250
Manutengao de Maquinas Graficas 2
Medicina (*) 34
Nutricao 1
Orgamento Publico 15
Pesquisador de Opinido (*) 5
Processo Industrial Grafico 5
Processo Legislativo 420
Psicologia 5
Redacdo e Revisdo 25
Registro e Redagao Parlamentar 90
Tradugdo e Interpretagao 6
Administracdo 360
Nivelll Arquivologia 8
Tecnico Legislativo Assisténcia a Plenarios e Portaria 14
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Comunicacdo Social 71
Edificacdes 34
Eletrénica e Telecomunicagoes 56
Enfermagem 20
Informatica Legislativa 105
Odontologia 2
Policial Legislativo Federal 360
Processo Industrial Grafico 240
Processo Legislativo 420
Radiologia 2
Nivel ll Secretdrio Parlamentar 4
Secretdrio Parlamentar
Nivel | Processo Industrial Grafico 42
Auxiliar Legislativo %! Seguranca 1

(1) Especialidade extinta quando vagar, nos termos da Resolugdo n® 63 de 1997.

(2) Categoria extinta quando vagar, nos termos da Resolugdo n2 61 de 2010.

(3) Cargos extintos quando vagarem, nos termos do Ato da Comissdo Diretora n® 7 de 2016.

(*) A Resolugéo n? 7 de 2016 determinou a criagdo de 5 cargos da especialidade Pesquisador de
OpiniGo e 2 cargos da especialidade Estatistico, na categoria de Analista Legislativo, Nivel llI,
mediante a supressdo de 4 cargos da especialidade Odontologia e 3 cargos da especialidade

Medicina, de mesma categoria e nivel.
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3 — DISTRIBUICAO DAS FUNCOES COMISSIONADAS

3.1. GABINETE DA PRESIDENCIA DO SENADO FEDERAL

FUNCAO UNIDADE ADMINISTRATIVA FC Ne
SUBCHEFE DE GABINETE PRESIDENCIA DO SENADO FEDERAL FC-2 1
ASSISTENTE TECNICO PRESIDENCIA DO SENADO FEDERAL FC-1 4
ASSESSOR TECNICO PRESIDENCIA DO SENADO FEDERAL FC-3 3
3.1.1. CERIMONIAL DA PRESIDENCIA
FUNCAO UNIDADE ADMINISTRATIVA FC Ne
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE RECEPCAO E AGENDA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COORDENACAO DE EVENTOS | FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PLANEJAMENTO E GESTAO FC-2 1
3.1.2. SECRETARIA DE TRANSPARENCIA
FUNCAO UNIDADE ADMINISTRATIVA FC Ne
COORDENADOR INSTITUTO DE PESQUISA DATASENADO FC-3 1
ASSESSOR TECNICO OBSERVATORIO DA MULHER CONTRA A FC-3 1
VIOLENCIA
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PESQUISA E ANALISE FC-2 1
SERVICO DE GERENCIAMENTO DE FCo 1
CHEFE DE SERVICO SISTEMAS
ASSESSOR TECNICO SECRETARIA DE TRANSPARENCIA FC-3 1
3.2. GABINETE DA PRIMEIRA-SECRETARIA
FUNCAO SETOR FC Ne
CHEFE DE GABINETE PRIMEIRA-SECRETARIA FC-3 1
ASSESSOR TECNICO PRIMEIRA-SECRETARIA FC-3 2
SUBCHEFE DE GABINETE PRIMEIRA-SECRETARIA FC-2 1
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ASSISTENTE TECNICO PRIMEIRA-SECRETARIA FC-1 | 2
3.3. DEMAIS MEMBROS DA MESA

FUNCAO SETOR FC Ne
CHEFE DE GABINETE FC-3 1
SUBCHEFE DE GABINETE FC-2 1
ASSISTENTE TECNICO FC-1 4
3.4. GABINETES DE SENADORES, LIDERANCAS E BLOCOS

FUNCAO SETOR FC Ne
CHEFE DE GABINETE FC-3 1
SUBCHEFE DE GABINETE FC-2 1
ASSISTENTE TECNICO FC-1 4
3.5. SECRETARIA-GERAL DA MESA

FUNCAO SETOR FC N2
SECRETARIO-GERAL DA MESA SECRETARIA GERAL DA MESA FC-5 1
SECRETARIO-GERAL DA MESA
ADJUNTO SECRETARIA GERAL DA MESA FC-4 3
CHEFE DE GABINETE SECRETARIA GERAL DA MESA FC-3 1
ASSESSOR TECNICO ASSESSORIA TECNICA FC-3 5
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA GERAL DA MESA FC-1 16
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1

COORDENACAO DO SISTEMA DE

COORDENADOR VOTAGOES ELETRONICAS FC-3 !

, COORDENACAO DO SISTEMA DE
ASSISTENTE TECNICO VOTACOES ELETRONICAS FC-1 2
COORDENADOR COORDENACAO DE APOIO A MESA FC-3 1
ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE APOIO A MESA FC-1 1
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COORDENADOR COORDENAGAO DE REDAGAO LEGISLATIVA | FC-3 1
ASSISTENTE TECNICO COORDENAGAO DE REDAGAO LEGISLATIVA | FC-1 1
COORDENADOR COORDENAGCAO DE APOIO LOGISTICO FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AO PLENARIO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
3.5.1. SECRETARIA DE INFORMAGAO LEGISLATIVA
FUNGCAO SETOR FC Ne
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE INFORMAGAO LEGISLATIVA FC-4 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
GESTOR NUCLEO DE MODERNIZAGAO DA INFORMACAO FC-3 1
LEGISLATIVA
COORDENADOR COORDENAGAO DE PESQUISA E INFORMAGOES FC-3 1
LEGISLATIVAS
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PESQUISA LEGISLATIVA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SINOPSE FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE EDIGAO DE ANAIS FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INDEXACAO E COMPILAGAO DE FC-2 1
NORMAS JURIDICAS
CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE INDEXAGAO DE DISCURSOS FC-2 1
COORDENADOR COORDENAGAO DE ESTATISTICAS E RELATORIOS FC-3 1
LEGISLATIVOS
CHEFE DE SERVICO SERVICO DO RELATORIO DA PRESIDENCIA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE RESENHAS E ESTATISTICAS FC-2 1
LEGISLATIVAS
3.5.2. SECRETARIA DE APOIO A ORGAOS DO PARLAMENTO
FUNGAO SETOR FC Ne
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE APOIO A ORGAOS DO FC-4 1
PARLAMENTO
CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE APOIO A ORGAOS DO FC-2 1

ADMINISTRATIVO

PARLAMENTO
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ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE APOIO A ORGAOS DO FC-1
PARLAMENTO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE DIVULGACAO INSTITUCIONAL FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE APOIO A ORGAOS DE FC-3

PREMIACOES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO A PREMIACOES FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE APOIO A ORGAOS FC-3
TECNICOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AO CONSELHO DE FC-2
COMUNICACAO SOCIAL DO CONGRESSO
NACIONAL

3.5.3. SECRETARIA LEGISLATIVA DO SENADO FEDERAL

FUNCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA LEGISLATIVA DO SENADO FC-4
FEDERAL

CHEFE DE GABINETE SECRETARIA LEGISLATIVA DO SENADO FC-2

ADMINISTRATIVO FEDERAL

ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA LEGISLATIVA DO SENADO FC-1
FEDERAL

COORDENADOR COORDENACAO DE MATERIAS E INSTRUCAO | FC-3
LEGISLATIVA
SERVICO DE PREPARACAO MATERIAS E DE

CHEFE DE SERVICO EXPEDIENTES FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSTRUCAO LEGISLATIVA FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DA ORDEM DO DIA FC-3

CHEFE DE SERVICO ngcho DE PREPARACAO DA ORDEM DO FC
SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DO

CHEFE DE SERVICO PLENARIO E REVISAO FC-2
COORDENACAO DE INTELIGENCIA

COORDENADOR LEGISLATIVA FC-3

E DE ANALISE E DUCAO DE
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ANALISE E PRODUCAO FC-2

INFORMAGAO LEGISLATIVA

3.5.4. SECRETARIA LEGISLATIVA DO CONGRESSO NACIONAL
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FUNGCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA LEGISLATIVA DO CONGRESSO FC-4
NACIONAL

ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA LEGISLATIVA DO CONGRESSO FC-1
NACIONAL

COORDENADOR COORDENACAO DE MATERIAS LEGISLATIVAS FC3
DO CONGRESSO NACIONAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE VETOS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MATERIAS ORCAMENTARIAS FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DA ORDEM DO DIA DO FC3
CONGRESSO NACIONAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROPOSICOES E COLEGIADOS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SESSOES DO CONGRESSO FC-2
NACIONAL

3.5.5. SECRETARIA DE COMISSOES

FUNCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE COMISSOES FC-4

CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE COMISSOES FC-2

ADMINISTRATIVO

GESTOR ASSISTENTE SECRETARIA DE COMISSOES FC-2
SECRETARIA DE COMISSOES FC-1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO OPERACIONAL AS FC-2
COMISSOES

COORDENADOR COORDENACAO DE APOIO AO PROGRAMA E- | FC-3
CIDADANIA

GESTOR ASSISTENTE COORDENACAO DE APOIO AO PROGRAMA E- | FC-2
CIDADANIA

ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE APOIO AO PROGRAMA E- | FC-1
CIDADANIA

COORDENADOR COORDENACAO DE COMISSOES FC-3
PERMANENTES DO SENADO FEDERAL

ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE COMISSOES FC-1
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PERMANENTES DO SENADO FEDERAL

SECRETARIO DE COMISSAO SECRETARIAS DE APOIOS A COMISSOES FC-3 | 13
PERMANENTES
SECRETARIO DE COMISSAO SECRETARIAS DE APOIOS A COMISSOES FC-2 | 13
ADJUNTO PERMANENTES
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIAS DE APOIO A COMISSOES FC-1 | 13
PERMANENTES
COORDENADOR COORDENACAO DE COMISSOES ESPECIAIS, FC-3 1
TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE
INQUERITO
SECRETARIO DE COMISSAO COORDENACAOQ DE COMISSOES ESPECIAIS, FC-3 4
TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE
INQUERITO
SECRETARIO DE COMISSAO COORDENACAO DE COMISSOES ESPECIAIS, FC-2 4
ADJUNTO TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE
INQUERITO
ASSISTENTE TECNICO COORDENAGCAOQ DE COMISSOES ESPECIAIS, FC-1 4
TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE
INQUERITO
COORDENADOR COORDENACAO DE COMISSOES MISTAS FC-3 1
SECRETARIO DE COMISSAO COORDENACAO DE COMISSOES MISTAS FC-3 5
SECRETARIO DE COMISSAO COORDENACAO DE COMISSOES MISTAS FC-2 5
ADJUNTO
ASSISTENTE TECNICO COORDENACAOQ DE COMISSOES MISTAS FC-1 5
3.5.6. SECRETARIA DE REGISTRO E REDACAO PARLAMENTAR
FUNGAO SETOR FC Ne
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE REGISTRO E REDACAO FC-4 1
PARLAMENTAR
CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE REGISTRO E REDACAO FC-2 1
ADMINISTRATIVO PARLAMENTAR
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO OPERACIONAL FC-2 1
REVISOR DE REGISTRO E SECRETARIA DE REGISTRO E REDACAO FC-2 | 24
REDACAO PARLAMENTAR
COORDENADOR COORDENACAO DE REGISTRO EM PLENARIO FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
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DIARIOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REGISTRO EM PLENARIO FC-2 1

COORDENADOR COORDENAGAO DE REDACAO E MONTAGEM FC-3 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REDACAO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MONTAGEM FC-2 1

COORDENADOR COORDENAGAO DE REGISTRO EM COMISSOES | FC-3 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TECNICA DE AUDIO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AS ATIVIDADES EM FC-2 1

COMISSOES

COORDENADOR COORDENAGCAO DE REVISAO DE REGISTRO FC-3 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REVISAO DE REGISTRO FC-2 1

3.5.7. SECRETARIA DE ATAS E DIARIOS

FUNGAO SETOR FC Ne

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE ATAS E DIARIOS FC-4 1

CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE ATAS E DIARIOS FC 1

ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE ATAS E DIARIOS FC-1 5

COORDENADOR COORDENACAO DE REGISTROS E TEXTOS Fe3 1
LEGISLATIVOS DE PLENARIOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REGISTROS LEGISLATIVOS DE FC 1
PLENARIOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROCESSAMENTO DE TEXTOS FC 1
LEGISLATIVOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REVISAO DE REGISTROS E TEXTOS FC 1
LEGISLATIVOS DE PLENARIOS

COORDENADOR COORDENACAO DE ELABORAGAO DE DIARIOS FC-3 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ELABORAGAO DE SUMARIOS E ATAS | FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ELABORAGAO DE DIARIOS FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REVISAO DE SUMARIOS, ATAS E FC 1

3.5.8. SECRETARIA DE EXPEDIENTE
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FUNCAO SETOR FC Ne

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE EXPEDIENTE FC-4 1

CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE EXPEDIENTE FC-2 1

ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE EXPEDIENTE FC-1 1

COORDENADOR COORDENACAO DE ELABORACAO DE FC-3 1
EXPEDIENTES OFICIAIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSPECAO DOS PROCESSADOS FC-2 1
LEGISLATIVOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE DOCUMENTACAO ELETRONICA FC-2 1

COORDENADOR COORDENACAO DE EXPEDICAO E FC-3 1
ACOMPANHAMENTO DE MATERIAS LEGISLATIVAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EXPEDICAO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE MATERIAS | FC-2 1
LEGISLATIVAS

3.6. DIRETORIA-GERAL

FUNGCAO SETOR FC Ne

DIRETOR-GERAL DIRETORIA-GERAL FC-5 1

CHEFE DE GABINETE GABINETE DA DIRETORIA-GERAL FC-3 1

SUBCHEFE DE GABINETE GABINETE DA DIRETORIA-GERAL FC-2 1

ASSISTENTE TECNICO DIRETORIA-GERAL FC-1 12

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1

COORDENADOR ASSESSORIA TECNICA FC-3 1

ASSESSOR TECNICO ASSESSORIA TECNICA FC-3 15

COORDENADOR ESCRITORIO CORPORATIVO DE GOVERNANCA FC-3 1
E GESTAO ESTRATEGICA

GESTOR ASSISTENTE ESCRITORIO CORPORATIVO DE GOVERNANCA FC-2 7
E GESTAO ESTRATEGICA

ASSESSOR CHEFE ASSESSORIA DE QUALIDADE DE FC-4 1

ATENDIMENTO E LOGISTICA
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE PASSAGENS FC-2
AEREAS, PASSAPORTES E VISTOS
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
ASSISTENTE TECNICO ASSESSORIA DE QUALIDADE DE FC-1
ATENDIMENTO E LOGISTICA
DIRETOR-EXECUTIVO DE DIRETORIA-EXECUTIVA DE CONTRATACOES FC-4
CONTRATACOES
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2
COORDENADOR ASSESSORIA TECNICA FC-3
ASSESSOR TECNICO ASSESSORIA TECNICA FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSTRUGCAO PROCESSUAL FC-2
GESTOR NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATOS DE FC-3
TERCEIRIZACAO
MEMBRO NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATOS DE FC-2
TERCEIRIZACAO
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
GESTOR NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATOS DE FC-3
INFRAESTRUTURA E COMUNICACAO
MEMBRO NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATOS DE FC-2
INFRAESTRUTURA E COMUNICACAO
GESTOR NUCLEO DE GESTAO E APOIO AS FC-3
CONTRATACOES DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
GESTOR ASSISTENTE NUCLEO DE GESTAO E APOIO AS FC-2
CONTRATACOES DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE CONTRATOS DE TI FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AS CONTRATACOES DE TI FC-2
DIRETOR-EXECUTIVO DE DIRETORIA-EXECUTIVA DE GESTAO FC-4
GESTAO
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2
COORDENADOR ASSESSORIA TECNICA FC-3
ASSESSOR TECNICO ASSESSORIA TECNICA FC-3
GESTOR NUCLEO DE COORDENAGAO DE ACOES FC-3

SOCIOAMBIENTAIS
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3.6.1 SECRETARIA DE FINANCAS, ORCAMENTO E CONTABILIDADE

FUNCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE FINANCAS, ORCAMENTO E FC-4
CONTABILIDADE

COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE FINANCAS, ORCAMENTO E FC-3
CONTABILIDADE

ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE FINANCAS, ORCAMENTO E FC-1
CONTABILIDADE

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E FC-3
ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PLANEJAMENTO E ESTUDOS FC-2
ORCAMENTARIOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ACOMPANHAMENTO FC-2
ORCAMENTARIO E INFORMACOES GERENCIAIS

ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E FC-1
ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO

COORDENADOR COORDENACAO DE EXECUCAO FC-3
ORCAMENTARIA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REVISAO E CONTROLE DE FC-2
EMPENHOS

ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE EXECUCAO FC-1
ORCAMENTARIA

COORDENADOR COORDENACAO DE EXECUCAO FINANCEIRA FC-3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PAGAMENTO DE DESPESAS FC-2
ADMINISTRATIVAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PAGAMENTO A FORNECEDORES FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PAGAMENTO DA FOLHA DE FC-2
PESSOAL

ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE EXECUCAO FINANCEIRA FC-1

COORDENADOR COORDENACAO DE CONTABILIDADE FC-3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ANALISE DE CONFORMIDADE FC-2
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTABILIDADE ANALITICA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA FC-2 1
ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE CONTABILIDADE FC-1 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DA CEAPS FC-2 1
ASSISTENTE TECNICO SERVICO DE GESTAO DA CEAPS FC-1 1
3.6.2. SECRETARIA DE PATRIMONIO
FUNCAO SETOR FC Ne
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE PATRIMONIO FC-4 1
CHEFE DE GABINETE A
ADMINISTRATIVO SECRETARIA DE PATRIMONIO FC-2 1
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE PATRIMONIO FC-1 4
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE PATRIMONIO FC-3 1
SERVICO DE DOCUMENTACAO E ADMINISTRACAO
CHEFE DE SERVICO DE IMOVELS FC-2 1
SERVICO DE CONTROLE DE QUALIDADE E
CHEFE DE SERVICO ESPECIFICACOES DE MATERIAIS E BENS COMUNS FC-2 !
SERVICO DE CONTROLE DE QUALIDADE E
CHEFE DE SERVICO ESPECIFICACOES DE MATERIAIS E BENS ESPECIAIS FC-2 !
COORDENACAO DE ADMINISTRACAO DE
COORDENADOR RESIDENCIAS OFICIAIS FC-3 !
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO OPERACIONAL DIURNO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO OPERACIONAL NOTURNO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONSERVACAO E MANUTENCAO FC-2 1
COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E
COORDENADOR SUPRIMENTO DE ALMOXARIFADOS FC-3 !
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
SERVICO DE ADMINISTRACAO DE
CHEFE DE SERVICO ALMOXARIFADOS FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ALMOXARIFADO DE INFORMATICA FC-2 1
SERVICO DE ALMOXARIFADO DE PRODUTOS
CHEFE DE SERVICO GRAFICOS FC-2 2
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FUNGCAO SETOR FC Ne
cuercogsetvco | oSO PE USEANENIOBSUPRIMENTOOE |, |
COORDENADOR E(ADSRFTEAE(')\:Q%O DE ADMINISTRAGAG FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INVENTARIOS FC-2 1
CHEFE DE SERVICO TRANSFERENCIAS PATRIMONIALS ez | 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SINALIZACAO FC-2 1
COORDENADOR COORDENAGAO DE SERVICOS GERAIS FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO OPERACIONAL FC-2 1
ASSISTENTE TECNICO SERVICO DE ATENDIMENTO OPERACIONAL FC-1 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONSERVAGAO E LIMPEZA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TRANSPORTES FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PORTARIA E ZELADORIA FC-2 1
COORDENADOR COORDENACAO DE TELECOMUNICACOES FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO E FC-2 1

CONTROLE DE QUALIDADE
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COMUTAGAO TELEFONICA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REDE TELEFONICA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TELECOMUNICACOES MOVEIS FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TARIFACAO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO CENTRAL DE ATENDIMENTO E FC-2 1
CONTROLE DE DADOS TECNICOS
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ALMOXARIFADO DE MATERIAL DE FC-2 1
TELECOMUNICACOES
3.6.3. SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DE CONTRATACOES

FUNGCAO SETOR FC Ne

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE Fea 1

CONTRATAGOES
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DE

COORDENADOR-GERAL CONTRATACOES FC-3
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2
. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE
ASSISTENTE TECNICO CONTRATACOES FC-1
COORDENACAO DE CONTROLE E VALIDAGAO DE
COORDENADOR PROCESSOS FC-3
SERVICO DE ELABORACAO DE ESTIMATIVA DE
CHEFE DE SERVICO CUSTOS FC-2
COORDENACAO DE APOIO TECNICO A
COORDENADOR CONTRATACOES FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ELABORACAO DE EDITAIS FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ELABORACAO DE CONTRATOS FC-2
SERVICO DE APOIO A CONTRATACOES DE
CHEFE DE SERVICO TECNOLOGIA FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE CONTRATACOES DIRETAS FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EXECUCAO DE COMPRAS FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EXECUCAO DE CONTRATOS FC-2
SERVICO DE GERENCIAMENTO DE REGISTRO DE
CHEFE DE SERVICO PRECOS FC-2
COORDENAGCAO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE
COORDENADOR DE CONTRATACOES FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTRATOS FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSTRUCAO DE PENALIDADES FC-2
SERVICO DE INSTRUCAO DE REAJUSTES
CHEFE DE SERVICO CONTRATUALS FC-2
PRESIDENTE DA COPELI COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO FC-3
PREGOEIRO COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSTRUGCAO PROCESSUAL FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CADASTRO DE FORNECEDORES FC-2

3.6.4. SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
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FUNCAO SETOR FC | Ne

DIRETOR DE SECRETARIA | SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS FC4 | 1

COORDENADOR-GERALDE | ¢ 2eTARIA DE GESTAO DE PESSOAS Fc3 | 1

PESSOAL

COORDENADOR-GERALDE | ¢ 2eTARIA DE GESTAO DE PESSOAS Fe3 | 1

SAUDE

ASSESSOR TECNICO SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS FC3 | 3

CHEFE DE GABINETE ~

OMINSIRATIVO SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS Fc2 | 1

ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS FC1 | 12

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC2 | 1
SERVICO DE SUPORTE EM TECNOLOGIA DA

CHEFE DE SERVICO NFORMACAO Fc2 | 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PUBLICACAO FC2 | 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ARQUIVO DE PESSOAL FC2 | 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO FC2 | 1

COORDENADOR COORDENACAO DE POLITICAS DE PESSOAL FC3 | 1
SERVICO DE GESTAO DE CARGOS, SALARIOS E

CHEFE DE SERVICO SELECAO Fc2 | 1
SERVICO DE GESTAO DE COMPETENCIAS,

CHEFE DE SERVICO DESEMPENHO E POLITICAS DE Fc2 | 1
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

COORDENADOR COORDENACAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL | FC-3 | 1
SERVICO DE REGISTRO E CONTROLE DE PESSOAL

CHEFE DE SERVICO STIVO Fc2 | 1
SERVICO DE CADASTRO PARLAMENTAR E

CHEFE DE SERVICO PESSOAL COMISSIONADO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE DIREITOS E DEVERES FUNCIONAIS FC2 | 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA FC2 | 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE ESTAGIOS FC2 | 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC2 | 1

COORDENADOR COORDENACAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL FC3 | 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ELABORACAO DE FOLHA FC2 | 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSTRUCAO E CALCULOS FC2 | 1
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SERVIGO DE ANALISE E CONFERENCIA DA FOLHA

CHEFE DE SERVICO DE PAGAMENTO FC-2 1
SERVICO DE CONSTITUICAO E COBRANCA DE

CHEFE DE SERVICO CREDITOS REMUNERATORIOS FC-2 !
SERVICO DE OBRIGACOES TRIBUTARIAS E

CHEFE DE SERVICO INFORMACGES SOCIAIS FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONSIGNACOES FACULTATIVAS FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
COORDENACAO DE BENEFICIOS

COORDENADOR PREVIDENCIARIOS FC-3 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOSENTADORIA DE SERVIDORES FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONCESSAO DE PENSOES FC-2 1
SERVICO DE INSTRUGCAO E REGISTROS

CHEFE DE SERVICO FUNCIONALS FC-2 1
SERVICO DE CONTROLE E INFORMACOES

CHEFE DE SERVICO PREVIDENCIARIAS FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SEGURIDADE PARLAMENTAR FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
COORDENACAO DE ATENCAO A SAUDE DO

COORDENADOR SERVIDOR FC-3 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO MEDICO DE EMERGENCIA FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE JUNTA MEDICA FC-2 1
SERVICO DE SAUDE OCUPACIONAL E QUALIDADE

CHEFE DE SERVICO DE VIDA NO TRABALHO FC-2 1

COORDENADOR ggORDENACAO DE GESTAO OPERACIONAL DO FC.3 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO E CADASTRO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE AUTORIZACAO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PERICIA E AUDITORIA DO SIS FC-2 1

COORDENADOR COORDENACAO DE GESTAO FINANCEIRA DO SIS FC-3 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PAGAMENTO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COBRANCA FC-2 1

CHEFE DE SERVICO NUCLEO DE COMISSAO PROCESSANTE FC-2 6

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO AO NUCLEO FC 1

DA COMISSAO PROCESSANTE
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3.6.5. SECRETARIA DE INFRAESTRURURA

FUNCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA FC-4
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA FC-3
CHEFE DE GABINETE GABINETE ADMINISTRATIVO FC-2
ADMINISTRATIVO

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2
ASSESSOR TECNICO SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA FC-3
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA FC-1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO FC-2
COORDENADOR COORDENAGCAO DE ENGENHARIA E OBRAS FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROJETOS DE INFRAESTRUTURA FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ORCAMENTOS FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE FISCALIZACAO FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE ENGENHARIA E MANUTENGAO | FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GERACAO DE ENERGIA FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MANUTENCAO ELETROMECANICA FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MANUTENGAO CIVIL FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MANUTENGAO DE INSTALAGOES FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE ARQUITETURA FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROJETOS DE ARQUITETURA FC-2

3.6.6. SECRETARIA DE GESTAO DE INFORMAGAO E DOCUMENTACAO
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FUNGCAO SETOR FC Ne
SECRETARIA DE GESTAO DE INFORMACAO E
DIRETOR DE SECRETARIA DOCUMENTACAO FC-4 1
SECRETARIA DE GESTAO DE INFORMACAO E
COORDENADOR-GERAL DOCUMENTACAO FC-3 1
CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE GESTAO DE INFORMACAO E FC 1
ADMINISTRATIVO DOCUMENTACAO
. SECRETARIA DE GESTAO DE INFORMACAO E
ASSISTENTE TECNICO DOCUMENTACAO FC-1 6
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TRADUCAO E INTERPRETACAO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MUSEU FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INFORMACAO ADMINISTRATIVA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSTRUCAO LICITATORIA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE CONTRATOS FC-2 1
COORDENADOR COORDENACAO DE ARQUIVO FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROCESSO ELETRONICO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ARQUIVO LEGISLATIVO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ARQUIVO ADMINISTRATIVO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ARQUIVO HISTORICO FC-2 1
SERVICO DE PESQUISA E ATENDIMENTO AO
CHEFE DE SERVICO USUARIO FC-2 1
SERVICO DE CONSERVACAO E PRESERVACAO DO
CHEFE DE SERVICO ACERVO FC-2 1
SERVICO DE CONSULTORIA TECNICA
CHEFE DE SERVICO ARQUIVISTICA FC-2 1
COORDENADOR COORDENACAO DE BIBLIOTECA FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
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SERVICO DE BIBLIOTECA TECNICA DE

PROCESSOS E PRODUTOS DE SOFTWARE

CHEFE DE SERVICO INFORMATICA FC-2
SERVICO DE PESQUISA E RECUPERACAO DE

CHEFE DE SERVICO INFORMAGCOES BIBLIOGRAFICAS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PESQUISA PARLAMENTAR FC-2
SERVICO DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DO

CHEFE DE SERVICO ACERVO FC-2
SERVICO DE EMPRESTIMO E DEVOLUCAO DE

CHEFE DE SERVICO MATERIAL BIBLIOGRAFICO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROCESSAMENTO DE LIVROS FC-2
SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ARTIGOS DE

CHEFE DE SERVICO REVISTAS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROCESSAMENTO DE JORNAIS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE BIBLIOTECA DIGITAL FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REGISTRO DE COLECOES DE REVISTAS | FC-2
SERVICO DE GERENCIA DA REDE VIRTUAL DE

CHEFE DE SERVICO BIBLIOTECAS FC-2

3.6.7. SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO — PRODASEN

FUNGCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - FC-4
PRODASEN

COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO - FC-3
PRODASEN

CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO - FC-2

ADMINISTRATIVO PRODASEN

ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - FC-1
PRODASEN

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2

GESTOR NUCLEO DE QUALIDADE E PADRONIZAGCAO DE FC-3
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GESTOR ASSISTENTE SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - FC-2
PRODASEN

COORDENADOR COORDENAGCAO DE INFORMATICA LEGISLATIVA E FC-3
PARLAMENTAR

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA O CONGRESSO FC-2
NACIONAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA O PROCESSO FC-2
LEGISLATIVO ELETRONICO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA AS COMISSOES FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA O PLENARIO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA O ORCAMENTO E FC-2
FISCALIZACAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA INFORMAGAO FC-2
LEGISLATIVA E JURIDICA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA GABINETES FC-2
PARLAMENTARES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA A ATIVIDADE FC-2
PARLAMENTAR E CONSULTORIAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE DESENVOLVIMENTO DO SISTEMA DE FC-2
VOTACAO ELETRONICA

COORDENADOR COORDENAGAO DE SOLUCOES DE TECNOLOGIADA | FC-3
INFORMACAO CORPORATIVA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ARQUITETURA DA INFORMACAO E FC-2
DESIGN

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES DE INTELIGENCIA FC-2
CORPORATIVA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA PORTAIS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES CORPORATIVAS FC-2
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA AREAS DE FC-2
INFORMAGCAO, DOCUMENTACAO E COMUNICACAO
SOCIAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA AREA DE RECURSOS FC-2
HUMANOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA AREAS TECNICAS E FC-2
ADMINISTRATIVAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA AREAS DE FC-2
ASSESSORAMENTO SUPERIOR

COORDENADOR COORDENACAO DE INFRAESTRUTURA DE FC-3
TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE A BANCO DE DADOS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE A EQUIPAMENTOS FC-2
SERVIDORES DE REDE

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE A INFRAESTRUTURA DE REDE|  FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE A INFRAESTRUTURA DE FC-2
ESTACOES DE TRABALHO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE A INFRAESTRUTURA DE FC-2
APLICACOES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PRODUCAO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO A INFRAESTRUTURA DE FC-2
DATACENTER

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GERENCIA DE MUDANCAS FC-2

COORDENADOR COORDENAGCAO DE ATENDIMENTO FC-3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO AS AREAS ESPECIAIS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO LEGISLATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO PARLAMENTAR FC-2
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VISUAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO REMOTO E PRESENCIAL  FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE DE QUALIDADE E FC-2 1
MONITORAGAO DA PLATAFORMA DE TECNOLOGIA
DA INFORMAGCAO
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE RELACIONAMENTO COM FC-2 1
MANTENEDORES
CHEFE DE SERVIGO SERVIGO DE ADMINISTRAGAO DE EQUIPAMENTOS | FC-2 1
3.6.8. SECRETARIA DE EDITORAGAO E PUBLICACOES
FUNCAO SETOR FC Ne
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE EDITORAGAO E PUBLICAGOES FC-4 1
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE EDITORAGCAO E PUBLICAGOES FC-3 1
igi:I:FNII)SFFFC::EII\II\ICETE SECRETARIA DE EDITORAGAO E PUBLICAGOES FC-2 1
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE EDITORAGAO E PUBLICAGOES FC-1 7
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONVENIOS E FATURAMENTO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO ATUALZAGRO TECNOLOGICA ez | 2
COORDENADOR COORDENAGAO DE GESTAO DA PRODUCAO FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE DE QUALIDADE FC-2 2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EXPEDIGAO E REMESSAS FC-2 2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE INSUMOS GRAFICOS FC-2 1
COORDENADOR COORDENAGCAO INDUSTRIAL FC-3 1
SUPERVISOR NOTURNO COORDENAGCAO INDUSTRIAL FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PUBLICACOES OFICIAIS FC-2 3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REVISAO FC-2 2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE FORMATACAO E PROGRAMACAO e 5
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SEGURANCA DO TRABALHO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROCESSAMENTO DIGITAL FC-2 2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE DA PRODUCAO FC-2 3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROGRAMACAO INDUSTRIAL FC-2 2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE IMPRESSAO OFFSET FC-2 2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE IMPRESSAO DIGITAL FC-2 2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE IMPRESSAO EM BRAILE FC-2 2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ACABAMENTO FC-2 3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MANUTENGAO INDUSTRIAL FC-2 2
COORDENADOR COORDENACAO DE EDICOES TECNICAS FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVIGCO DE PESQUISA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PUBLICACOES TECNICO LEGISLATIVAS | FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE LIVRARIA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MULTIMIDIA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO iECRI’E\éI\?g DE DISTRIBUICAO E CONTROLE DO FC 1

3.6.9. SECRETARIA DE POLICIA DO SENADO FEDERAL

FUNCAO SETOR FC Ne
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE POLICIA FC-4 1
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE POLICIA FC-3 1
/ngiAFFN?sETgﬁfll\L\lcETE SECRETARIA DE POLICIA FC-2 1
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE POLICIA FC-1 7
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE POLICIAMENTO FC-2 3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE OPERACIONAL FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INTELIGENCIA POLICIAL FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO CENTRAL DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PREVENCAO DE ACIDENTES E FC 1




SENADO FEDERAL

COORDENADOR COORDENAGAO DE PROTEGAO A AUTORIDADES FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVIGCO DE PROTEGAO PRESIDENCIAL FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROTECAO DE DIGNITARIOS FC-2 1
CHEFE DE SERVICO (S:I;:)RI\\/I/:ESOIEE PROTECAO DE PLENARIOS E £C2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AEROPORTUARIO FC-2 1
COORDENADOR COORDENAGCAO DE POLICIA DE INVESTIGAGAO FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO CARTORARIO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE TECNICO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE INVESTIGAGOES FC-2 1
COORDENADOR E(CJ)(LJIE:DAﬁg\IACAO DE SUPORTE AS ATIVIDADES FC3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CREDENCIAMENTO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TREINAMENTO E PROJETOS FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE LOGISTICA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO IS'\IiFR(\J/ILChSIJAIDC:;ZUPORTE EM TECNOLOGIA DA FC2 1
3.7. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
3.7.1. CONSULTORIA LEGISLATIVA

FUNCAO SETOR FC Ne
CONSULTOR-GERAL CONSULTORIA LEGISLATIVA FC-4 1
COORDENADOR-GERAL CONSULTORIA LEGISLATIVA FC-3 1
CHEFE DE GABINETE CONSULTORIA LEGISLATIVA FC2 1
ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE TECNICO CONSULTORIA LEGISLATIVA FC-1 5
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE DIREITO FC-3 1
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE DISCURSOS FC-3 1
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE ECONOMIA FC-3 1
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO SOCIAL FC-3 1
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COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO LEGISLATIVO FC-3 1
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE ESTUDOS E PESQUISAS DA FC.3 1
CONSULTORIA LEGISLATIVA
GESTOR NUCLEO DE SUPORTE TECNICO-LEGISLATIVO FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO TECNICO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO GERENCIAL FC-2 1
3.7.2. CONSULTORIA DE ORGAMENTOS, FISCALIZAGAO E CONTROLE
FUNCAO SETOR FC | N2
CONSULTORIA DE ORCAMENTOS, FISCALIZAGCAO E
CONSULTOR-GERAL CONTROLE FC-4 | 1
CHEFE DE GABINETE CONSULTORIA DE ORCAMENTOS, FISCALIZAGAO E e | 1
ADMINISTRATIVO CONTROLE
. CONSULTORIA DE ORCAMENTOS, FISCALIZAGAO E
ASSISTENTE TECNICO CONTROLE FC-1 | 12
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 | 1
NUCLEO DE EDUCACAO, CULTURA, CIENCIA,
COORDENADOR DE NUCLEO | TECNOLOGIA, INTEGRACAO NACIONAL E MEIO FC-3 | 1
AMBIENTE
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE INFRAESTRUTURA, PLANEJAMENTO E e |1
DESENVOLVIMENTO URBANO
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE FAZENDA E DESENVOLVIMENTO, e |1
AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO AGRARIO
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE JUSTICA E DEFESA, PREVIDENCIA E fes |1
ASSISTENCIA SOCIAL
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE PODERES DO ESTADO E e |1
REPRESENTACAO E SAUDE
NUCLEO DE SUPORTE TECNICO, GESTAO DA
GESTOR INFORMAGCAO ORCAMENTARIA E SIGA-BRASIL Fe3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AO PROCESSO ORCAMENTARIO | FC-2 | 1
SERVICO DE PESQUISA E ACOMPANHAMENTO DA
CHEFE DE SERVICO EXECUCAO ORCAMENTARIA Fe2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE SISTEMAS e | 1

ORCAMENTARIOS

3.7.3. ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL
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FUNGCAO SETOR FC Ne
ADVOGADO-GERAL ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL FC-4 1
COORDENADOR-GERAL DE
COORDENACAO ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL FC-3 1
COORDENADOR-GERAL DE
CONTRATACOES ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL FC-3 1
CHEFE DE GABINETE
ADMINISTRATIVO ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL FC-2 1
ASSESSOR JURIDICO ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL FC-3 6
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PESQUISA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVIGCO DE REVISAO FC-2 1
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE PROCESSOS JUDICIAIS FC-3 1
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS FC-3 1
COORDENADOR DE NUCLEO | NUCLEO DE LICITAGOES E CONTRATOS FC-3 1

., NUCLEO DE ASSESSORAMENTO E ESTUDOS
COORDENADOR DE NUCLEO TECNICOS FC-3 1
3.7.4. SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

FUNCAO SETOR FC Ne
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO FC-4 1
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO FC-3 1
CHEFE DE GABINETE GABINETE DA SECRETARIA DE CONTROLE FC2 1
ADMINISTRATIVO INTERNO
ASSISTENTE TECNICO GABINETE DA SECRETARIA DE CONTROLE FC1 6

INTERNO
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1
SERVICO DE AUDITORIA DE TECNOLOGIA DA EC2 1
CHEFE DE SERVICO INFORMAGAO
COORDENAGAO DE AUDITORIA CONTABIL E
COORDENADOR FINANCEIRA FC-3 1
CHEFE DE SERVICO FC-2 1

SERVICO DE AUDITORIA CONTABIL E PRESTAGCAO
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DE CONTAS
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE AUDITORIA DE DESPESAS ESPECIAIS FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE AUDITORIA DE PROGRAMAS E DE

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO FC-2
ORCAMENTARIA
COORDENACAO DE AUDITORIA DE
COORDENADOR CONTRATACOES FC-3
SERVICO DE AUDITORIA DE CONFORMIDADE DE FC
CHEFE DE SERVICO CONTRATACOES
SERVICO DE AUDITORIA OPERACIONAL DE FCo
CHEFE DE SERVICO CONTRATACOES
COORDENADOR COORDENACAO DE AUDITORIA DE PESSOAL FC-3
SERVICO DE AUDITORIA DE DIREITOS E FCo
CHEFE DE SERVICO VANTAGENS
SERVICO DE AUDITORIA DE ADMISSOES E FCo
CHEFE DE SERVICO CONCESSOES
3.7.5. SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL
FUNCAO SETOR FC N2
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL FC-3 1
CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL FC-2 1

ADMINISTRATIVO
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1
DIRETOR DE JORNALISMO SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL FC-3 1
OMBUDSMAN SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL FC-3 1
ASSESSOR TECNICO SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL FC-3 2
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL FC-1 5
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO TECNICO FC-2 1

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA
GESTOR INFORMACAO FC-3 1
GESTOR NUCLEO DE MIDIAS SOCIAIS FC-3 1
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SERVIGO DE GESTAO DE PERFIS E

CHEFE DE SERVICO CONTEUDO FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE ELETRONICA FC-3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE OPERAGCAO DE AUDIO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MANUTENCAO ELETRONICA | FC-2
SERVICO DE AMOXARIFADO DE MATERIAL

CHEFE DE SERVICO ELETRONICO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO ELETRONICO | FC-2

COORDENADOR COORDENACAQ DE TRANSMISSAO DETVEE | .
RADIO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TRANSMISSAO DE TV FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TRANSMISSAO DE RADIO FC-2
SERVICO DE MANUTENGCAO DA REDE DE TV

CHEFE DE SERVICO E RADIO FC-2
COORDENACAO DE DOCUMENTACAO

COORDENADOR MULTIMIDIA FC-3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE DIFUSAO DE CONTEUDO FC-2
SERVICO DE INFRAESTRUTURA E

CHEFE DE SERVICO MANUTENCAO MULTIMIDIA FC-2
SERVICO DE DESENVOLVIMENTO E

CHEFE DE SERVICO INTEGRACAO DE SISTEMAS DIGITAIS FC-2
SERVICO DE SUPORTE TECNICO E

CHEFE DE SERVICO DIGITALIZACAO FC-2
COORDENACAO DE PUBLICIDADE E

COORDENADOR MARKETING FC-3

. COORDENACAO DE PUBLICIDADE E

ASSISTENTE TECNICO VARKETING FC-1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PUBLICIDADE E PROPAGANDA | FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MARKETING FC-2

CHEFE DE SERVICO FC-2

SERVICO DE PRODUGAO, MIDIA E
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ATENDIMENTO PUBLICITARIO

SECRETARIA AGENCIA E JORNAL

DO SENADO

FUNCAO SETOR FC
DIRETOR DE SECRETARIA EEEQEDT(?R'A AGENCIA E JORNAL DO FC-4
COORDENADOR-GERAL :EEF;IIEDT(,;-\RIA AGENCIA E JORNAL DO Fe3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ARTE FC-2
COORDENADOR COORDENAGAO DE COBERTURA FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE AUDIOVISUAL FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE FOTOGRAFIA FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REPORTAGEM FC-2
COORDENADOR COORDENAGAO DE EDICAO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE IMPRESSOS FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MULTIMIDIA FC-2
SERVICO DE REVISAO E CONTROLE DE
CHEFE DE SERVICO FC-2
QUALIDADE

CHEFE DE SERVICO SERVICO JORNAL DO SENADO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO PORTAL DE NOTICIAS FC-2
SECRETARIA RADIO SENADO

FUNGCAO SETOR FC
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA RADIO SENADO FC-4
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA RADIO SENADO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE RADIO AGENCIA FC-2
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SERVICO DE PROGRAMAGAO E

CHEFE DE SERVICO DIVULGACAO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO TECNICO DA RADIO FC-2
COORDENADOR COORDENAGAO DE REDACAO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REPORTAGEM FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PRODUCAO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EDICAO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROGRAMAGCAO REGIONAL FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE LOCUCAO FC-2
SECRETARIA TV SENADO

FUNGCAO SETOR FC
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA TV SENADO FC-4
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA TV SENADO FC-3
COORDENADOR COORDENACAO ADMINISTRATIVA FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE OPERAGCAO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ACERVO FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE CONTEUDO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE DOCUMENTARIOS FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROGRAMAS JORNALISTICOS | FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REPORTAGEM FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROJETOS ESPECIAIS FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE PROGRAMACAO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE VIVO E INTEGRAS FC-2
ASSISTENTE DE DIRECAO E VIVO | SERVICO DE VIVO E INTEGRAS FC-1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INTERNET FC-2
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MULTIPROGRAMACAO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INTERPROGRAMAS FC-2
COORDENADOR COORDENAGAO TECNICA FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO TECNICO DE TV FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ALMOXARIFADO FC-2
SECRETARIA DE RELAGOES PUBLICAS
FUNGAO SETOR FC o
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE RELACOES PUBLICAS FC-4
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
COORDENADOR COORDENAGAO DE GESTAO DE EVENTOS | FC-3
CHEFE DE SERVICO iiz\gggo[ﬁ\ E\E/ENTOS LEGISLATIVOS E FCo
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EVENTOS ADMINISTRATIVOS | FC-2
COORDENAGAO DE VISITACAO
COORDENADOR INSTITUCIONAL E DE RELACIONAMENTO | FC-3
COM A COMUNIDADE
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE VISITA INSTITUCIONAL FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COOPERACAO INSTITUCIONAL | FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE COMUNICACAO FC3

INTERNA

3.8. ORGAO SUPERVISIONADO

3.8.1. INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO

FUNCAO SETOR FC | N
COORDENADOR-GERAL INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO FC-3 |1
CHEFE DE GABINETE INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO FC-2 |1

ADMINISTRATIVO




SENADO FEDERAL

ASSISTENTE TECNICO INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO FC-1 |6

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 |1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO TECNICO FC-2 |1

COORDENADOR COORDENACAO ADMINISTRATIVA E FC-3 |1
FINANCEIRA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 |1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PLANEJAMENTO E FC-2 |1
ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTRATOS E CONVENIOS FC-2 |1

COORDENADOR COORDENACAO DE CAPACITACAO, FC-3 |1
TREINAMENTO E ENSINO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ENSINO A DISTANCIA FC-2 |1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TREINAMENTO FC-2 |1

COORDENADOR COORDENACAO DE EDUCACAO SUPERIOR FC-3 |1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DOS CURSOS DE POS-GRADUACAO | FC-2 |1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE FOMENTO A PESQUISA E FC-2 |1
EXTENSAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SECRETARIADO ACADEMICO FC-2 |1

COORDENADOR COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E FC-3 |1
RELACOES INSTITUCIONAIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS FC-3 |1
ESPECIAIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PLANEJAMENTO E FC-2 |1
ACOMPANHAMENTO DA COMUNIDADE

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE FORMACAO DA COMUNIDADE FC-2 |1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INFORMAGAO E DIVULGACAO FC-2 |1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO A COMUNIDADE | FC-2 |1
DO LEGISLATIVO

COORDENADOR COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA FC-3 |1
INFORMACAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PESQUISA E DESENVOLVIMENTO | FC-2 |1
TECNOLOGICO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA | FC-2 |1

3.9. OUVIDORIA
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COORDENACAO DE RELACIONAMENTO COM O CIDADAO

FUNCAO SETOR FC
COORDENADOR COORDEI:IACAO DE RELACIONAMENTO COM | SF-02/
O CIDADAO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE RELACIONAMENTO PUBLICO ALO FC

SENADO
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ANEXO Il
TABELA DE ENQUADRAMENTO
SERVIDORES COMISSIONADOS OCUPANTES DE CARGOS DE APOIO TECNICO E OPERACIONAL DE

GABINETE
Simbolo anterior Novo Simbolo Composicao
APSF-8 AP-12 75% do SF-02
N.A. AP-11 62,5% do SF-02
N.A. AP-10 75% do SF-01
APSF-7 AP-09 50% do SF-02
N.A. AP-08 62,5% do SF-01
APSF-6 AP-07 50% do SF-01
N.A. AP-06 37,5% do SF-01
APSF-5 AP-05 25% do SF-02
APSF-4 AP-04 25% do SF-01
APSF-3 AP-03 16,6% do SF-02
APSF-2 AP-02 12,5% do SF-02
APSF-1 AP-01 12,5% do SF-01

N.A. — Nao Aplicavel
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ANEXO Il

TABELA DE EQUIVALENCIA E HIERARQUIA DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES COMISSIONADAS

Executivo

Judiciario

Camara dos
Deputados

Senado Federal

CARGOS EM COMISSAO

FUNCAO
COMISSIONADA

Cargos de Natureza

. NA. NA. N.A. FC-5
Especial

DAS 6 e CD 1 cl-4 CNE - 07 SF-02 e 03 FC-4

DAS-5 e CD-2 c-3 CNE - 09 SF-01 e AP-12 FC-3

DAS-4 e CD-3 -2 | CNE ;g e Sp- AP-9 211 FC-2
CNE -11 e SP-

DAS-3 e CD-4 -1 223 AP-7e8 FC-1
CNE -12 e SP-

DAS-2 NA. 0eaL AP-5 e 6 N.A.
CNE-13 e SP-

DAS-1 N.A. 18019 AP-4 N.A.
CNE-14 e SP-

N.A. N.A. o1 AP-3 N.A.
CNE-15 e SP-

N.A. N.A. o1 AP-2 N.A.

NA. NA. SP-07a 11 AP-1 NA.

N.A. — Ndo Aplicavel




SENADO FEDERAL

ANEXO IV
POLITICA DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO DOS SERVIDORES DO SENADO FEDERAL

Art. 19 Fica instituida a Politica de Capacitacdo e Desenvolvimento dos Servidores do Senado Federal,
com a finalidade de integrar os principios e regras regentes das acdes de aperfeicoamento
profissional do corpo funcional da Casa.

CAPITULO |

DOS PRINCIPIOS

Art. 22 A Politica de Capacitagdo e Desenvolvimento dos Servidores do Senado Federal tem como
objetivo principal o aprimoramento de conhecimentos individuais em favor do cumprimento das
missdes institucionais.

Art. 32 A politica rege-se pelos seguintes principios:

| - busca de exceléncia no desempenho do Senado Federal e sua consolidagdo como instituicdo de
referéncia;

Il - vinculagdo as diretrizes e estratégias fixadas pela Alta Administracdo da Casa;
Il - vinculagdo aos objetivos das unidades administrativas;

IV - promocdo de capacitagdo continuada, com equidade de oportunidades e adequagdo aos perfis
de atuacdo operacional, técnica e gerencial dos servidores, visando a manutencdo de quadros
técnico-profissionais de alto nivel;

V - fomento a producdo de conhecimentos e competéncias mediante desenvolvimento de pesquisas
sobre temas relacionados a missdo institucional do Senado;

VI - estimulo a gestdo do conhecimento, mediante ado¢do de mecanismos de organizagdo e
disseminacgao interna de conhecimentos e competéncias;

VIl - avaliagao das a¢des de capacitagao, buscando aferir a efetividade do aprendizado individual e
coletivo, e os impactos dessas a¢es nos resultados do Senado Federal;

VIII - busca de economicidade e eficiéncia na gestdo das a¢bes de capacitagao;
IX - integracdo de projetos e a¢des de capacitagdo com outros drgaos da Administra¢do Publica.

Art. 42 O planejamento, o acompanhamento e a avaliagdo permanentes da capacitacdo dos
servidores, no ambito do Senado Federal, constituem competéncias intrinsecas de cada 6rgdo da
estrutura administrativa e atribuicdo indissocidvel de todos os seus diretores, coordenadores e
demais gestores da instituicao, sob a coordenacgao técnica do Instituto Legislativo Brasileiro.

Paragrafo Unico. Para o exercicio de suas fungdes, o Instituto Legislativo Brasileiro contard com o
Comité Cientifico-Pedagdgico e com o Conselho de Supervisdo, com atribuicGes e composicdo
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definidas no Regulamento Administrativo, além de outras conferidas pelas demais normas relativas
ao funcionamento do ILB.

Art. 52 O deferimento de solicitacdes relacionadas a capacitacdo dos servidores do Senado Federal se
dard com base no atendimento de pelo menos uma das seguintes condig¢des:

| - enquadramento da temadtica da capacitacdo que subsidia o requerimento as areas de
conhecimento de interesse comum a todos os cargos/especialidades do Senado Federal previstos na
Matriz Geral de Correlacdo do Conhecimento;

Il - enquadramento da tematica da capacitacdao que subsidia o requerimento as dreas de interesse
relacionadas ao cargo/especialidade do requerente, previstas na Matriz Especifica de Correlacdo do

Conhecimento;

Il - relacdo entre a capacitacdo e as competéncias inerentes a Funcdo Comissionada exercida pelo
requerente;

IV - relacdo entre a capacitacdo e as efetivas atividades laborais desenvolvidas pelo requerente.

§ 12 As Matrizes de Conhecimento a que se referem os incisos | e Il deste artigo serdo definidas por
Ato Conjunto do Diretor-Geral, do Diretor-Executivo do ILB e do Diretor da Secretaria de Gestdo de
Pessoas.

§ 29 A verificagdo do atendimento dos incisos Il e IV deste artigo sera feita mediante justificativa do
chefe imediato a ser encaminhada para a instrugdo do ILB e deliberacdo da Secretaria de Gestdo de
Pessoas.

Art. 62 Em respeito aos principios da eficiéncia e da economicidade, deve-se observar as seguintes
diretrizes na sele¢dao das agdes de capacitagao a serem promovidas, contratadas ou autorizadas pelo

Senado Federal:

| - priorizar agbes de capacitagdo que possam propiciar o desenvolvimento de competéncias
necessarias ao cumprimento da missao e dos objetivos institucionais;

Il - priorizar as a¢Oes de capacita¢do interna, salvo se houver vantagem econdémica ou necessidade
institucional que justifique a autoriza¢do de a¢des de capacitagdo externa;

Il - priorizar a capacitagdo externa em Brasilia, em detrimento de outras localidades.
CAPITULO Il
DO PLANO DE CAPACITAGAO ANUAL DOS SERVIDORES DO SENADO FEDERAL
Art. 72 O planejamento anual de capacita¢do dos servidores deverd estar contido em um documento
denominado Plano de Capacitacdo Anual dos Servidores do Senado Federal (PCASF), instrumento
basico de previsdo de execucdo das a¢des educacionais de interesse da Casa.

Art. 82 O PCASF deve conter plano de execuc¢ao das seguintes modalidades de capacitacao:

| - Capacitagao Interna;
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Il - Capacitagdo Externa em Atividades de Extensdo;
Il - Capacitagdo Externa em cursos de Pés-Graduagao, Lato Sensu ou Stricto Sensu.

Art. 92 A previsdao de cada acdo de capacitacdao contida no PCASF devera conter as seguintes
informacdes:

| - descricdo do objeto da acdo de capacitacao;
Il - os drgdos a serem prioritariamente beneficiados pela acdao de capacitacao;

lll - guantitativo de servidores a serem capacitados e estimativa de custos, quando tais dados
estiverem disponiveis.

Art. 10. Compete ao Instituto Legislativo Brasileiro elaborar o PCASF e submeté-lo a aprovacdo do
Conselho de Supervisdo do ILB.

§ 12 As acbes de capacitacdo constantes do PCASF que necessitem de autorizagdo de despesa
deverdo ser previamente deferidas pelo Diretor-Geral.

§ 22 O ILB e a Secretaria de Gestdo de Pessoas manterdo estreita articulacdo para viabilizar o
planejamento, a organizagdo, a coordenac¢do, a execucdo, a avaliacdo e o controle das acGes do
PCASF.

Art. 11. Todas as agdes internas ou externas de capacitacdo e desenvolvimento de servidores do
Senado Federal deverdo fundamentar-se no PCASF, admitidas exce¢des apenas nos casos em que a
acdo atenda cumulativamente as seguintes condigdes:

| - seja solicitada pelo servidor, com anuéncia do titular de sua unidade de lotacdo, ou diretamente
pela unidade interessada;

Il - seja relevante e urgente para o 6rgdo solicitante;

Il - esteja em consonancia com as normas relativas a capacitagdo e desenvolvimento dos servidores
do Senado Federal;

IV - haja disponibilidade orgamentaria, que deve ser consignada a conta da unidade requerente;
V - seja autorizada, em cardater excepcional, pelo Diretor-Geral do Senado Federal.

Art. 12. No que se refere ao PCASF, compete ao Instituto Legislativo Brasileiro:

| - consultar as unidades administrativas e gabinetes sobre as suas necessidades de Capacitagao;
Il - encaminhar o PCASF para analise e aprovagao do Conselho de Supervisao do ILB;

Il - programar as ag¢des necessdrias a execu¢do do plano, com a cooperagdo dos demais érgdos da
Casa.

IV - executar o PCASF e, quando necessario, adotar eventuais ajustes no Plano.
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Art. 13. Compete aos titulares das unidades administrativas e gabinetes legislativos:
| - efetuar o levantamento das necessidades de capacitacdo dos servidores dos respectivos drgaos;

Il - encaminhar anualmente ao Instituto Legislativo Brasileiro o Relatério de Demandas de
Capacitacdo, informando as necessidades institucionais de capacitacdo de sua unidade
administrativa.

CAPITULO Ill
DA CAPACITACAO INTERNA

Art. 14. Consideram-se como capacitacdo interna as a¢des educacionais promovidas pelo Senado
Federal, por meio de execucdo direta ou indireta, realizadas dentro ou fora das dependéncias da
Casa.

Art. 15. Compete ao Instituto Legislativo Brasileiro planejar, organizar e executar as acées internas de
capacitagao previstas no PCASF.

Pardgrafo uUnico. As unidades administrativas e os gabinetes parlamentares devem sugerir, no
Relatério de Demandas de Capacitacdo, acdes de capacitacdo interna, informando, em cada caso, a
temadtica a ser abordada, o publico-alvo e a pertinéncia da proposta.

Art. 16. O Instituto Legislativo Brasileiro podera reservar vagas das a¢Ges de capacitacdo interna para
servidores publicos de outros Orgdos da Unido e do Distrito Federal, Estados e Municipios, bem como
para prover o programa Interlegis, capacitar os cidaddos em geral, e atender aos acordos e convénios
celebrados pelo Senado.

§ 12 A quantidade de vagas reservadas para o publico externo devera ser definida levando-se em
consideragdo os seguintes fatores:

| - demanda e necessidade de capacitagao dos servidores do Senado Federal;

Il - existéncia e termos da relagdao de cooperagao educacional firmada entre o Senado Federal e o
orgdo beneficiado;

Il - guantidade de vagas demandadas pelo érgdo beneficiado.

§ 22 O Senado Federal podera buscar o estabelecimento de relagdes de cooperagao educacional com
outros orgdos da Administracdo Publica, visando o desenvolvimento conjunto de ag¢les de
capacitagao.

§ 32 O Instituto Legislativo Brasileiro podera priorizar o atendimento de pedidos de reserva de vagas
emanados de 6rgdos com os quais o Senado Federal mantenha rela¢do de cooperagao educacional,
atendida, sempre que possivel, a reciprocidade entre os érgaos.

Art. 17. Em cada acdo de capacitacao interna, o Instituto Legislativo Brasileiro deve solicitar aos
servidores participantes a assinatura de termo de responsabilidade definidor das condicdes e
deveres provenientes da inscricao na atividade.
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§ 12 Em caso de descumprimento de obrigacao assumida pelo servidor no termo de responsabilidade
da acdo de capacitacao interna, poderdo ser aplicadas as seguintes penalidades:

| - comunicacao oficial do descumprimento da obrigacdo a chefia imediata do servidor;
Il - desligamento do servidor da atividade em andamento;

Il - impedimento de inscrigdo do servidor em outras acGes de capacitacdo pelo periodo de 1 (um)
ano;

IV - ressarcimento ao Senado Federal do valor correspondente aos custos do curso por aluno.

§ 22 Antes da aplicacdo de qualquer penalidade, deve ser garantido ao servidor o direito de
apresentacdo de defesa.

§ 32 Cabe ao Comité Cientifico-Pedagdgico do Instituto Legislativo Brasileiro analisar e sugerir a
penalidade a ser aplicada, devendo levar em consideracdo a gravidade da falta e eventual
reincidéncia.

§ 42 O valor do custo por aluno a que se refere o inciso IV do § 12 deste artigo terd como valor
referencial o resultado da divisdo do montante gasto pelo Senado Federal com o pagamento da GECC
relacionada ao curso, pelo nimero de alunos matriculados na turma, acrescido do custo do material
didatico fornecido ao aluno.

§ 52 O ressarcimento previsto neste artigo sera fixado pelo Conselho de Supervisao, limitado ao valor
previsto no § 42 deste artigo e serd descontado diretamente da folha de pagamento do servidor.

Art. 18. E de exclusiva responsabilidade do ILB a expedicdo de certificados e diplomas, observando-se
critérios de aproveitamento e frequéncia previstos para cada atividade de capacitacdo ou extensao.

Art. 19. As a¢Oes internas de capacita¢do e desenvolvimento serdo executadas, preferencialmente,
por servidores ativos ou inativos do Senado Federal constantes do Banco de Talentos do Instituto
Legislativo Brasileiro, que fardo jus a pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso
(GECC), prevista no art. 76-A da Lein2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

§ 12 A Diretoria-Executiva do ILB editard Instrugdo Normativa para regulamentar a formag¢do do
Banco de Talentos do Instituto Legislativo Brasileiro, ouvido o Comité Cientifico-Pedagdgico, e
submeterd a norma ao Diretor-Geral.

§ 22 Compete ao Instituto Legislativo Brasileiro selecionar, de forma justificada, servidor inscrito no
Banco de Talentos previsto no caput para exercicio de encargo de curso ou concurso, buscando o
perfil curricular mais adequado para cada ac¢do de capacitagao e desenvolvimento, submetendo a
selecdo a aprovacgdo do Comité Cientifico-Pedagodgico.

§ 32 Considera-se encargo de curso e concurso a atuac¢ao do servidor como:

a) Facilitador de Aprendizagem: responsavel pela conducdo do processo de ensino-aprendizagem
seja professor, professor-tutor, conferencista, palestrante, expositor, painelista, debatedor e
moderador em a¢des de capacitacao e desenvolvimento;
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b) Conteudista: responsavel pela elaboracdo ou atualizacdo de conteudos didatico-instrucionais,
materiais, recursos, textos-base, roteiros e outros objetos de aprendizagem; desenvolvimento,
transposicdo ou conversdao de conteudos expressos em escrita convencional para linguagem,
formatacdo e midias prdprias de educacdo; geracdo de publicagdes como livro, guia, manual,
trabalho ou artigo cientificos, coletdnea de obras, sinopse, periddicos, resenha, resumo publicado em
anais de congresso cientifico, prefacio, e outras de mesma natureza; desenvolvimento de trabalhos,
pesquisas ou projetos técnicos, cientificos, pedagdgicos ou especializado vinculados a ag¢des de
capacitacao e desenvolvimento;

c) Coordenador:

1. Coordenador-Geral: responsavel pela consultoria ou orientacdo cientifica, técnica, didatica ou
pedagdgica, assim como pelo planejamento, criacdo, desenvolvimento e acompanhamento do
conteudo programdtico do curso, e também pelo controle e avaliagdo dos resultados das acGes de
capacitacdo e desenvolvimento; participacdo em reunides do Comité Cientifico-Pedagogico e
apresentacdo de relatdrios periddicos de acompanhamento dos cursos; e organizacdo de publicacGes
de trabalhos relacionados aos cursos;

2. Coordenador Pedagdgico: responsavel pelo acompanhamento e supervisdo do processo de ensino-
aprendizagem, desde a selecdo dos discentes, docentes, orientadores e avaliadores, até o resultado
final da banca; proposicdo e acompanhamento dos critérios de avaliacdo do curso; orientacdo ao
corpo docente do curso sobre suas atribuicGes e responsabilidades; validagdo da frequéncia dos
docentes e discentes; aceite final de cada disciplina; disponibilizagdo do contelddo das aulas no
ambiente virtual de aprendizagem; adequacao do calendario a dindmica do curso; participacdo em
reunibes do Comité Cientifico-Pedagégico e apresentacdo de relatérios periédicos de
acompanhamento dos cursos; e organiza¢ao de publica¢gdes de trabalhos relacionados aos cursos;

d) Orientador: responsavel pela orientacdo de trabalho de conclusdo de cursos de graduagdo ou pds-
graduagao;

e) Avaliador: responsavel pela avaliagdo de trabalho de conclusdo de cursos de graduagdo ou pds-
graduagao;

f) Examinador: responsavel por proceder a processos seletivos, inclusive de participantes de cursos
de graduagdao ou pdés-graduagao, exames orais, andlise curricular, corre¢do de provas discursivas,
elaboragdo de questdes de provas ou para julgamento de recursos formulados por candidatos em
selecdo realizada pelo ILB.

§ 42 A descricdo dos produtos, os resultados esperados, a quantidade de horas a serem trabalhadas e
o valor da GECC, bem como os deveres e as obrigacdes inerentes ao encargo, serdo consignados em
termo de compromisso elaborado pelo Instituto Legislativo Brasileiro e firmado pelo servidor
selecionado.

§ 52 A Diretoria-Geral dispora sobre o valor da GECC e respectivos reajustes, respeitados os limites
constante do art. 76-A da Lein? 8.112, de 1990.

§ 62 O exercicio dos encargos regulamentados neste Anexo ndo podera acarretar prejuizo as
atribuicbes regulamentares do servidor, sendo obrigatério o atesto da Chefia imediata quanto ao
cumprimento da jornada de trabalho regular.
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§ 72 O Instituto Legislativo Brasileiro deve criar instrumentos de avaliagdo dos servidores
responsdveis pelos encargos e registrar os resultados de modo a subsidiar as sele¢des previstas no §
12 deste artigo.

§ 82 O ILB podera recrutar servidores voluntarios, que nao farao jus a GECC, para o desempenho de
atividades previstas no § 32 deste artigo.

Art. 20. As ac¢les internas de capacitacao constarao de Plano de Capacitacao Anual a ser aprovado
pelo Conselho do Supervisdo do ILB, ouvido o Comité-Cientifico Pedagdgico.

Art. 21. A participagdo em eventos de capacitagao interna de interesse da Administragdo inserir-se-a
na jornada de trabalho do servidor, mediante concordancia de sua chefia imediata.

CAPITULO IV
CAPACITACAO EXTERNA EM ATIVIDADES DE EXTENSAO

Art. 22. A capacitacdo externa em atividade de extensdo é aquela ndo promovida pelo Senado
Federal, planejada e organizada na forma de cursos, congressos, semindrios ou atividades correlatas.

§ 12 A participac¢do de servidor como debatedor, seminarista ou palestrante, e ndo como beneficidrio
do evento de capacitagdo, podera sera instruida como missdo oficial de representacdo do Senado
Federal, mediante autorizagdo da Diretoria-Geral, aplicando-se as disposi¢cdes do art. 29 deste Anexo.

§ 22 Alternativamente, o servidor podera ser dispensado de suas fungdes durante o evento referido
no § 12 deste artigo, desobrigando-se o Senado de arcar com quaisquer custos derivados do

afastamento.

Art. 23. Os pedidos de participacdo em atividades de capacitagdao externa de extensao ou
treinamento podem ser de iniciativa:

| - do servidor;
Il - do titular da unidade de lotagdo do servidor;
Il - do Instituto Legislativo Brasileiro.

Pardgrafo Unico. A iniciativa do servidor prevista no inciso | restringe-se aos pedidos de participagdo
em atividades de capacitagao externa com 6nus limitado para o Senado Federal.

Art. 24. E vedado o afastamento para participagdo em atividades de extensado:

| - de ocupante de cargos de provimento em comissao por duragdo superior a quinze dias, e nos seis
meses que antecederem ao encerramento do mandato da Comissado Diretora ou, no caso de servidor
de Gabinete Parlamentar, do mandato do Senador a cujo gabinete estiver vinculado;

Il - de ocupante de cargos de provimento efetivo, por prazo superior a cento e oitenta dias, nos
ultimos dois anos do periodo aquisitivo de direito a aposentadoria voluntaria;

Il - de servidor em estagio probatdrio, por duracdo superior a trinta dias;
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IV - de servidor que tenha descumprido qualquer das obrigacdes assumidas em funcdo de
afastamentos anteriores nos ultimos 12 (doze) meses, sem que as justificativas tenham sido acatadas
pelo Senado Federal nos termos deste Anexo.

Art. 25. O atendimento do pedido para realizacdo de capacitacdo externa pressupde o cumprimento
dos seguintes requisitos:

| - previsdao no Plano de Capacitacdao Anual dos Servidores do Senado Federal;

Il - anuéncia do titular da unidade administrativa ou gabinete parlamentar, quando a solicitacdo for
de iniciativa do proprio servidor ou do Instituto Legislativo Brasileiro;

Il - justificativa quanto a pertinéncia da participacdo do servidor na atividade de capacitacao
solicitada;

IV - enquadramento do servidor na clientela definida para a atividade;

V - comprovacao de que o capacitando possui os conhecimentos basicos para participar da atividade,
quando requeridos;

VI - comprovacdo de dominio de idioma estrangeiro, quando requerido;

VIl - comprovagao de aceitacdo do servidor pela instituicdo promotora da atividade de capacitacao,
qguando o for o caso;

VIII - assinatura pelo requerente de Termo de Compromisso, por meio do qual declara estar ciente
das obrigacOes derivadas da atividade de capacitacdo externa.

Pardgrafo Unico. Compete ao Diretor-Geral avaliar, excepcionalmente, a conveniéncia e a
oportunidade em deferir requerimentos que ndo preencham todos os requisitos deste artigo.

Art. 26. O Instituto Legislativo Brasileiro instruird os processos relativos a participagdo de servidores
em atividades de capacitacdo externa, manifestando-se, especialmente, quanto aos seguintes
aspectos:

| - compatibilidade com o PCASF;

Il - ao cumprimento, junto ao Instituto Legislativo Brasileiro, das obriga¢des decorrentes de eventual
participacao em atividades anteriores de capacitagao;

Il - a disponibilidade de recursos orcamentdrios para cobrir as despesas, quando couber;

IV - a avaliagdo das alternativas de capacitagdo disponiveis no mercado que poderiam melhor
atender as necessidades, especialmente em relagao a qualidade e a relagdo custo-beneficio;

V - ao atendimento das exigéncias deste Anexo e da legislagdo pertinente sobre a matéria.

VI - ao rendimento satisfatorio do servidor em acbes de capacitacdio e desenvolvimento
anteriormente realizadas.
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Art. 27. A solicitacdo para participacdao em atividades externas de capacitacdo deve ser protocolada
respeitando-se os seguintes prazos minimos, sob pena de indeferimento do pleito:

| - quarenta e cinco dias de antecedéncia da data de realizacao do evento, quando se tratar de acdes
no pais;

Il - sessenta dias de antecedéncia da data de realizacdo do evento, quando se tratar de a¢des no
exterior.

Art. 28. S3ao competentes para autorizar a participacdo de servidores em acbes externas de
capacitacao e desenvolvimento, na modalidade Atividades de Extensao:

| - o Diretor-Executivo do Instituto Legislativo Brasileiro, quando a atividade de capacitacdo externa
for realizada no pais, com previsdo no PCASF;

Il - o Diretor-Geral do Senado Federal, nos demais casos, ressalvado o inciso Il e observado o
disposto no art. 11 deste Anexo;

Il - o Presidente do Senado Federal, nos casos de afastamento para acGes de capacitagdo realizadas
no exterior, facultada a delegacao.

§ 192 Da decisdo que indeferir o pedido caberd recurso ao Diretor-Geral, no caso do inciso I; na
hipdtese do inciso Il, ao Primeiro-Secretario; e no caso do inciso lll, a Comissdo Diretora.

§ 22 Compete ao ILB instruir os requerimentos de participacdo de servidores, bem como, quando
solicitado, os eventuais recursos administrativos destes decorrentes.

Art. 29. As modalidades de participagdo do Senado Federal no apoio financeiro a participacdo de
servidores em agdes externas de capacita¢ao sao as seguintes:

| - com Onus total, sendo devido o pagamento de todas as parcelas previstas no § 22 deste artigo.

Il - com 6nus limitado, sendo devido o pagamento das parcelas previstas nos incisos | e Il do § 22
deste artigo.

§ 12 Os critérios de aplicagdo das modalidades previstas no caput serao definidos pelo PCASF.

§ 22 O servidor participante de ag¢Ges externas de capacitagdo que impliquem 6nus podera receber as
seguintes parcelas:

| - todas as parcelas remuneratérias ordindrias relativas a seu cargo e nivel na carreira;

Il - gratificacdo pelo exercicio de fung¢do comissionada, nos casos em que permanecer designado
durante o afastamento;

Il - diarias;
IV - taxas de inscricdo ou matricula, mensalidade, semestralidade ou anualidade, conforme o caso;

V - despesas com passagens do servidor;
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VI - seguro saude, quando for o caso, nos termos da lei.

§ 32 Nos casos em que a acdo de capacitacdo for realizada no Distrito Federal e a modalidade
prevista no inciso | do caput for aplicdvel, o servidor podera receber apenas as parcelas previstas nos
incisos |, Il e IV do § 29 deste artigo.

§ 42 Quando o servidor for contemplado com auxilio financeiro da entidade promotora, ou de
qualquer outra fonte, esse valor devera ser informado no requerimento, sob pena de
responsabilidade, para que seja deduzido das correspondentes parcelas a que se referem os incisos
I, IV, Ve Vldo § 22 deste artigo.

§ 52 Os custos da participacdo de servidor em acdes externas de capacitacdo decorrentes de
iniciativa prdpria, sem a prévia e necessdria autorizacdo do Senado Federal, serdo de exclusiva
responsabilidade do servidor.

Art. 30. O prazo de afastamento de servidor para agOes externas de capacitacdo serd limitado a
duracdo do respectivo programa educacional, adicionado o tempo necessdrio para seu
deslocamento.

§ 12 Em caso de solicitacdo justificada, a ser feita pelo servidor e com anuéncia de seu chefe
imediato, o Instituto Legislativo Brasileiro podera prorrogar o prazo de afastamento por, no maximo,
o mesmo periodo concedido originalmente.

§ 22 A concessdo de novo afastamento para capacitacdo depende da permanéncia do servidor em
efetivo exercicio pelo mesmo periodo que ficou afastado para a mesma finalidade, observando-se
todas as disposicoes legais para efeito de instrucdo e deliberacao.

Art. 31. Ao servidor que for afastado para participagdo em agles externas de capacita¢dao, ndo serd
concedida exoneragdo ou licenga para tratar de interesse particular antes de decorrido periodo igual
ao do afastamento concedido, ressalvada a hipdtese de ressarcimento ao Senado Federal das
despesas havidas em decorréncia deste.

Art. 32. O servidor que participar de a¢des externas de capacita¢ao devera entregar ao ILB:

| - em até trinta dias apds o término do evento, cdpia do certificado de conclusdo, participa¢do ou
frequéncia, expedido pela instituicdo promotora e outros documentos solicitados a critério do
Instituto Legislativo Brasileiro;

Il - relatdrio de atividades no formato e prazo definidos pelo Instituto Legislativo Brasileiro.

Pardgrafo Unico. As seguintes penalidades serdo aplicadas em caso de auséncia da entrega dos
documentos previstos no caput ou de descumprimento das obrigacGes fixadas neste Anexo:

| - impedimento, pelo prazo de dois anos, de participacdao em outras a¢des externas de capacitagao;

Il - anulacdo da autorizacdao para a participacdo na acao externa de capacitacdo e restituicao dos
prejuizos gerados ao Senado Federal, em valores atualizados.

Il - medida disciplinar cabivel, quando ficar caracterizado dolo, falta grave ou negligéncia.
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Art. 33. As sangOes previstas no art. 32 deste Anexo aplicam-se também ao servidor que desistir de
atividade de capacitacao ja iniciada, salvo se, no prazo de quinze dias, a contar da desisténcia,
apresentar ao Instituto Legislativo Brasileiro justificativa devidamente fundamentada.

Pardgrafo Unico. A justificativa constara de processo instruido pelo ILB, cabendo a autoridade que
deferiu o afastamento deliberar sobre seu cabimento.

Art. 34. O Instituto Legislativo Brasileiro deve dar conhecimento aos servidores participantes das
acOes externas de capacitacao sobre os seus direitos e obrigacdes.

Pardgrafo Unico. As normas deste capitulo aplicam-se exclusivamente as ac¢des de capacitacao
externa em atividades de extensao.

CAPITULO V
CAPACITACAO EXTERNA EM CURSOS DE POS-GRADUACAO

Art. 35. A concessdo de afastamento de servidor do Senado Federal para participar de programas de
pds-graduacdo, stricto sensu, ocorrerd na modalidade 6nus limitado, sendo devido o pagamento das
parcelas previstas nos incisos | e Il do § 22 do art. 29 deste Anexo, salvo autorizacdo excepcional do
Conselho de Supervisdo do ILB.

§ 12 Somente serdo concedidos afastamentos para participa¢do de servidores em programas de Pds-
Graduacdo brasileiros reconhecidos pelo Ministério da Educacdo, ou, no caso de programas
estrangeiros que, apds parecer favoravel do Comité Cientifico-Pedagdgico, obtenham deferimento
expresso da Diretoria-Executiva do ILB, do Diretor-Geral ou do Presidente do Senado Federal, na
forma do art. 28 deste Anexo.

§ 29 Para instruir o parecer do Comité Cientifico-Pedagégico, o candidato devera providenciar toda a
documentagdo necessaria com tradugao oficial para a Lingua Portuguesa, dispensada quando o
original for em Lingua Espanhola, que devera conter necessariamente as disciplinas académicas, o
quadro de docentes do programa com a respectiva titulagdo dos professores, bem como a carta de
aceitagdo do coordenador do programa, professor orientador ou equivalente.

Art. 36. A concessdao do afastamento para programas de Pds-Graduagdo poderd ser precedida de
processo seletivo interno realizado pelo Instituto Legislativo Brasileiro na forma de Regulamento,
aberto a participacdo de servidores efetivos do Senado Federal que preencham os requisitos deste
Anexo.

§ 12 O PCASF conterd previsdo de autorizacdo de afastamentos para participacdo em curso de
mestrado, doutorado e pds-doutorado.

§ 22 Uma vez realizado o processo seletivo previsto no caput, compete a Diretoria-Executiva do ILB
deliberar sobre a concessdo do afastamento para Pés-Graduacdo Stricto Sensu no pais, resguardada
a competéncia do Presidente do Senado Federal para os afastamentos no exterior.

§ 32 Na auséncia de processo seletivo para afastamento de servidores na modalidade Pds-Graduagdo
Stricto Sensu, as solicitacbes devem ser instruidas pelo ILB e deliberadas pela Diretoria-Geral.
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§ 42 A concessdo do afastamento esta condicionada a existéncia de interesse do Senado Federal na
realizacdo da acdo de capacitacdo e a comprovacao de que o servidor cumpre todos os requisitos
previstos no art. 39 deste Anexo.

Art. 37. Aplica-se o art. 52 deste Anexo aos afastamentos para Pés-Graduacao.

Art. 38. O periodo do afastamento estd adstrito a respectiva duracdo do programa de estudos,
podendo ser prorrogado mediante solicitacdo justificada, observadas as disposicdes legais
pertinentes.

§ 12 Compete a autoridade concedente deliberar sobre a prorrogacao do periodo de afastamento,
mediante solicitacdo justificada do servidor afastado.

§ 22 O periodo de afastamento abrangerd, necessariamente, os periodos de férias anuais, de recesso
do Senado Federal e sera considerado como de efetivo exercicio para todos os fins.

Art. 39. A concessdo de afastamento para participacdo de programas de Pds-graduagdo Stricto Sensu
depende do cumprimento dos seguintes requisitos pelo servidor:

| - exercer cargo efetivo no Senado Federal pelo periodo minimo de trés anos para mestrado e quatro
anos para doutorado ou pds-doutorado;

Il - assinatura de termo de compromisso de permanéncia no Senado Federal, na condicdo de servidor
ativo, por periodo minimo equivalente ao periodo concedido, contado da data de retorno do
afastamento;

Il - ndo tenha idade para ser alcancado pela aposentadoria compulséria no espago de tempo entre o
inicio do curso de pds-graduacdo e o término do periodo a que se refere o inciso Il deste artigo;

IV - ndo tenha se afastado para participacdao em programa de mestrado ou doutorado nos ultimos 2
anos ou, para programa de pds-doutorado, nos ultimos 4 anos anteriores a data da solicitagdo do
novo afastamento;

V - encontre-se em efetivo exercicio no periodo de inscricao e ndo esteja afastado para exercicio de
mandato eletivo ou para servir em organismo internacional de que o Brasil participe ou com o qual

coopere;

VI - ndo tenha descumprido qualquer obrigacdo assumida em fun¢do de afastamentos anteriores,
sem que as justificativas tenham sido aceitas pelo Senado Federal.

Art. 40. Sao deveres do servidor, durante o periodo de afastamento:

| - enviar ao Instituto Legislativo Brasileiro relatério de atividades académicas, incluindo eventual
producdo académica ja realizada;

Il - enviar ao Instituto Legislativo Brasileiro comprovante de frequéncia ao curso, quando solicitado;

Il - prestar outras informacdGes a respeito de suas atividades académicas que forem solicitadas pelo
Instituto Legislativo Brasileiro.
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Art. 41. S3o deveres do servidor, apds a conclusdo do curso:

| - entregar, em até sessenta dias apds a conclusdo do programa, cdpia da dissertacdo ou tese
aprovada para a obtencdo da titulacao;

Il - executar acao de disseminacao e aplicacdo do conhecimento adquirido na pds-graduacao, quando
requisitado pelo Instituto Legislativo Brasileiro, nos termos do § 82 do art. 19 deste Anexo.

Il - prestar outras informacgdes a respeito de suas atividades académicas que forem solicitadas pelo
Instituto Legislativo Brasileiro.

Art. 42. O Conselho de Supervisdo arbitrara o ressarcimento ao Senado Federal, limitado ao valor
proporcional correspondente ao incentivo para o afastamento concedido, do servidor que:

| - desistir, sem motivo justificado, da acdo de capacitacdao motivadora do afastamento;

Il - durante o afastamento, aposentar-se voluntariamente, solicitar exoneragdo ou tomar posse em
outro cargo inacumulavel;

lll - ndo permanecer no servigo publico federal, na condicdo de servidor ativo, por periodo minimo
equivalente ao afastamento concedido, contado da data de retorno do servidor;

IV - ndo obtiver o titulo que justificou seu afastamento, salvo na hipdtese comprovada de for¢ca maior
ou de caso fortuito, na forma da Lei.

V - ndo cumprir os deveres impostos no art. 41 deste Anexo.

Pardgrafo Unico. Nao se exigird o ressarcimento do servidor que se aposentar por invalidez ou que,
por motivos alheios a sua vontade, ficar impossibilitado de concluir o curso, mediante justificativa a
ser validada pelo Conselho de Supervisao.

Art. 43. Aplicam-se aos afastamentos para capacitacdo externa em cursos de pds-graduagao, no que
couber, as disposi¢des do arts. 26, 27, 28 e 29 deste Anexo.

CAPITULO VI
DA LICENCA PARA CAPACITACAO
Art. 44. Apds cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera afastar-se do exercicio do cargo
efetivo, com a respectiva remuneragdo, por até trés meses, para participar de agdo de capacitagao

considerada de interesse do Senado Federal.

§ 12 Os periodos de licenga para capacitagao sdo considerados como de efetivo exercicio e ndo sdo
acumuldveis, devendo ser requeridos durante o quinquénio subsequente ao da aquisi¢ao.

§ 22 As acOes de capacitagao motivadoras do afastamento de que trata este artigo devem ter carga
horaria minima de quinze horas semanais.

§ 32 A solicitacdo devera ser protocolada com pelo menos trinta dias de antecedéncia em relacdo ao
inicio da acdo pretendida.
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§ 42 A licenga para capacitacdo podera ser fracionada em, no maximo, trés periodos, desde que a
menor parcela ndo seja inferior a cinco dias.

Art. 45. Ao servidor em licenca para capacitacao fica assegurada a remuneracao integral, incluindo o
pagamento de eventual Fun¢cdo Comissionada e demais vantagens.

Pardgrafo Unico. Em nenhuma hipdtese a licenga para capacitacdo pode acarretar custos adicionais
para o Senado Federal.

Art. 46. A concessao da licenca deve respeitar o disposto no art. 52 deste Anexo, admitindo-se as
seguintes espécies de acao de capacitacdo motivadoras do afastamento:

| - estagio obrigatdrio de graduacao;

Il - estdgio sabatico em instituicdo de ensino, pesquisa ou organismo publico nacional ou
internacional;

Il - elaboracgdo de trabalho de conclusdo de cursos de graduagdo ou especializagdo, de dissertacdo de
mestrado ou tese de doutorado ou pds-doutorado;

IV - participagdo em cursos realizados na modalidade presencial;

V - participacdo em cursos a distancia, respeitando-se os critérios definidos pelo Instituto Legislativo
Brasileiro em regulamentacgdo especifica.

§ 12 Na hipdtese de pedidos de afastamento para participacdo em cursos de idiomas estrangeiros, a
instrucdo processual devera indicar expressamente a necessidade do uso do idioma no trabalho
desenvolvido pelo servidor.

§ 22 Havendo multiplos pedidos provenientes de servidores de uma mesma unidade, quando for
invidvel a concessao simultanea de licengas, devem ser priorizados os pedidos segundo os seguintes

critérios, nesta ordem:

| - relagdo da agdo de capacitagdo com as necessidades contidas no Relatdério de Demandas de
Capacitagdo da Unidade;

Il - relagdo da agao de capacitagdao com as atividades atualmente desenvolvidas pelo servidor;
Il - antiguidade do periodo aquisitivo;
IV - tempo de servigo do servidor no Senado Federal.

§ 32 O Conselho de Supervisdo do ILB podera, excepcionalmente e mediante critérios de
conveniéncia e oportunidade, conceder a licenca capacitagdio em hipdteses ndao previstas neste
artigo.

Art. 47. A concessdo da licenga para capacitacdo pressupde manifestacao:

| - do titular do 6rgdo de lotacdo quanto ao interesse inicial na liberacdo do servidor;
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Il - da Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto ao direito do servidor a licenca, considerando o
periodo aquisitivo correspondente e o atendimento do disposto no art. 52 deste Anexo;

Il - do Instituto Legislativo Brasileiro quanto ao atendimento das demais condicdes, previstas nesta
norma e em regulamentacao especifica.

§ 12 O Diretor-Executivo do Instituto Legislativo Brasileiro decidird sobre a concessao da licenca para
capacitacao, com fundamento nas manifestacdes previstas neste artigo, e considerando as normas
internas e a legislacdo aplicavel.

§ 22 No caso de indeferimento da solicitacao, caberd recurso do servidor ao Diretor-Geral.

Art. 48. O servidor poderd requerer ao Instituto Legislativo Brasileiro a interrupcdo da licenca para
capacitacdo, a qualquer tempo, desde que impedido de participar do curso, em virtude de caso
fortuito ou de forca maior, sem prejuizo da comprovacdo de sua participacdo até o momento da
interrupgao.

§ 12 Compete a Diretoria-Executiva do ILB analisar e deliberar o pleito previsto no caput.
§ 22 O indeferimento do pedido do servidor gera os efeitos previstos no § 22 do art. 49 deste Anexo.

Art. 49. No prazo maximo de 60 (sessenta) dias apds o término da licenca, o servidor devera
encaminhar ao Instituto Legislativo Brasileiro um dos seguintes comprovantes, conforme o caso:

| - de frequéncia e aproveitamento em estagio obrigatdrio de graduacao;

Il - relatério das atividades realizadas durante o afastamento, relacionadas a elaboracdo de
monografia, dissertacdo, tese ou trabalho de conclusdo de curso de graduagdo ou pds-graduacdo,
assinado pelo servidor e pelo orientador do trabalho académico;

Il - de frequéncia e aproveitamento no curso motivador do afastamento, mediante apresentagao do
histérico escolar, do certificado de conclusao e do plano do curso.

§ 12 O prazo estabelecido no caput deste artigo podera ser prorrogado uma vez por igual periodo,
mediante comprovagao de justo motivo.

§ 22 O servidor que, injustificadamente, ndo apresentar a documentagdo referida no caput estd
sujeito a apuragao de sua responsabilidade na esfera administrativa, nos termos da legislagdo em
vigor, podendo ser obrigado a devolver ao erario os valores percebidos durante o periodo de
afastamento.

CAPITULO VI
DO NUCLEO DE ESTUDOS E PESQUISAS DO SENADO FEDERAL

Art. 50. Ao Nucleo de Estudos e Pesquisas da Consultoria Legislativa (NEPLEG) compete organizar,
apoiar e coordenar projetos de estudos e pesquisas que visem a producdo e a sistematizacdo de
conhecimentos relevantes para o aprimoramento da atuacdo do Senado Federal, sem prejuizo do
disposto no inciso VI do § 42 do art. 268 do Regulamento Administrativo do Senado Federal.




SENADO FEDERAL

§ 12 Para o cumprimento do disposto no caput, o NEPLEG tem por objetivos:

| - estimular os parlamentares, seus assessores e o corpo técnico da Casa a reflexdao sobre o trabalho
desenvolvido no Senado Federal;

Il - estimular a pesquisa de novos modelos de andlise das prdaticas adotadas pelo Poder Legislativo;

lll - incentivar a realizacdao 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 disseminagao de conhecimentos e melhores praticas
na atuacao legislativa;

V - melhorar a compreensao do Senado Federal em sua interagao com a sociedade.

§ 22 Para o cumprimento de suas atribuicdes, o NEPLEG podera trabalhar em parceria com o Instituto
Legislativo Brasileiro, desenvolvendo projetos conjuntos de estudos e pesquisas e viabilizando a
publicacdo dos trabalhos em meio escrito e ambiente virtual, nos termos dos §§ 62 e 72 deste artigo.

§ 392 Os projetos de estudos e pesquisas poderdo ser realizados pelos 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.

§ 49 O ILB e a Secretaria de Gestdo da Informacdo e Documentacdo prestardo o suporte necessario a
realizacdo de projeto de estudo e pesquisa no que diz respeito a cessdo de espaco fisico para a
realizacdo de reunibes e atividades, a oferta de capacitacdo especifica aos pesquisadores e a
obtencdo de material bibliografico ou arquivistico.

§ 52 Ao servidor do Senado sera facultado executar, durante a sua jornada de trabalho e em hordrio
acordado com o titular do érgdo de sua lotagdo, as atividades atinentes ao projeto, no limite de oito
horas semanais, em se tratando de pesquisador-colaborador, e dezesseis horas semanais, em se
tratando de pesquisador-responsavel.

§ 62 O Diretor-Geral designara anualmente, apds indicagdao do Consultor-Geral Legislativo, comissdo
de avaliadores, presidida pelo coordenador do NEPLEG e composta por servidores com titulagdo
académica de mestrado ou doutorado, encarregada de aprovar previamente os projetos de estudo e
pesquisa e decidir sobre sua conclusao.

§ 72 Atestada a conclusdo do projeto pela comissdao de que trata o § 62 deste artigo, o servidor que
dele participou fara jus a certificado de participacdo em projeto de estudo e pesquisa emitido pelo
NEPLEG e o resultado da pesquisa poderd, a critério da comissdo, ser divulgado em publicacdo
especifica.

§ 82 Aplica-se, no que couber, relativamente ao Nucleo de Estudos e Pesquisas da Consultoria
Legislativa, o Ato da Comissdo Diretora n2 9 de 2007.

CAPITULO VIII
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DISPOSIGOES GERAIS

Art. 51. O afastamento de servidores do cargo para quaisquer acdes de capacitacdo deve respeitar os
seguintes limites quantitativos globais:

| - até cinco por cento dos servidores de cada érgdo integrante da estrutura do Senado Federal,
simultaneamente;

Il - até oito servidores por drgdo integrante da estrutura do Senado Federal, simultaneamente.

Pardgrafo Unico. Para o cdlculo dos limites de que trata este artigo, as fracdes serao arredondadas
para o numero inteiro imediatamente superior.

Art. 52. Podera ser concedido hordrio especial ao servidor participante de acdes de capacitacao,
desde que seja atendido um dos requisitos previstos no art. 52deste Anexo e seja respeitado o
disposto no art. 98 da Lei n2 8.112, de 1990.

Pardgrafo Unico. Nao serd concedido afastamento integral para participacdo de servidor em curso de
pds-graduacdo lato sensu, salvo nas hipdteses previstas no Capitulo VI.

Art. 53. Os editais dos processos seletivos ou de inscricdo em Banco de Talentos relacionados com as
disposicGes contidas neste Anexo devem ser publicados no Boletim Administrativo do Senado
Federal.

§ 12 O prazo para inscri¢cdo nos processos seletivos ndo pode ser inferior a 30 dias a contar da data
de publica¢do do edital.

§ 29 As condicGes para inscricdo em Banco de Talentos nao fixardo prazo limite para inscrigdo, sendo
facultado ao ILB utilizar os inscritos até uma determinada data para fixar o corpo docente de um
curso de capacitagao especifico.

Art. 54. No cumprimento de suas competéncias, o Instituto Legislativo Brasileiro podera atuar em
parceria com outros érgdos publicos, especialmente do Poder Legislativo, observada a legislagao
pertinente.

Art. 55. O Instituto Legislativo Brasileiro e a Secretaria de Gestdo de Pessoas do Senado Federal
devem desenvolver, conjuntamente, procedimentos de controle e registro da participacdao dos
servidores em ag¢oes de capacitagao.

Pardgrafo Unico. Em caso de descumprimento injustificado, pelo servidor, dos deveres expressos nos
arts. 32, 40, 41 e 49 deste Anexo, o ILB dard ciéncia a Diretoria-Geral, que poderd deliberar a
imediata suspensdo dos vencimentos do servidor a ser executada pela Secretaria de Gestdo de
Pessoas, sem prejuizo das medidas anteriormente previstas.

Art. 56. O periodo de afastamento do servidor para participar de acles internas e externas de
capacitacdo e desenvolvimento e para usufruir da Licenca para Capacitacdo sera considerado como
de efetivo exercicio e computado para todos os efeitos legais, nos termos deste Anexo e do art. 102
da Lein28.112, de 1990.
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Art. 57. O servidor, ao concluir uma ac¢do de capacitacao, podera ser recrutado e capacitado pelo ILB
para multiplicar ou divulgar internamente os conhecimentos adquiridos pelo prazo de até dois anos,
caso inexista servidor voluntario qualificado para realizar a mesma capacitagao.

Art. 58. A assuncao de encargo de curso e concurso por servidor do Senado Federal em outro érgao
da administracdo publica esta condicionada a autorizacao prévia do Diretor-Geral.

§ 19 auséncia da autorizacdo prevista no caput, o Senado Federal ndao efetuara o pagamento da
GECC.

§ 22 As condicOes e procedimentos necessarios para a autorizacao serdo objeto de regulamentacao
especifica.

Art. 59. Respeitadas as disposicoes pertinentes, poderd ser deferido o apoio financeiro referido no
art. 29 deste Anexo ao servidor que concilie a frequéncia ao evento de capacitacdo com o exercicio
do cargo, hipdtese que ndo significara o afastamento de suas fungdes para todos os efeitos legais.

Art. 60. A instrucdo de processos de licenga capacitacdo e de concessdo de outras espécies de
afastamento para capacitacdo de servidores do Senado cedidos para exercicio em outros 6rgdos ou
de servidores de outros 6rgdos em exercicio no Senado deve ser realizado pelo ILB e deliberado pela
autoridade competente, conforme o caso.

Art. 61. Os casos omissos serdo decididos pelo Diretor-Geral, ouvida a Diretoria-Executiva do ILB, o
Conselho de Supervisdo do ILB ou o Comité Cientifico-Pedagdgico, conforme o caso.
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ANEXO V
POLITICA DE CONTRATACOES DO SENADO FEDERAL
Secao |
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 12 Fica instituida a Politica de Contratacdes do Senado Federal, que compreende principios,
diretrizes e competéncias.

Art. 22 As contratacOes pertinentes a obras, servicos, aquisicoes, aliena¢des e locacdes no dmbito do
Senado Federal observardo a politica estabelecida neste Ato, bem como as disposicoes
constitucionais, legais, regulamentares e regimentais vigentes.

Secao ll

Dos Principios e Diretrizes

Art. 32 A Politica de Contrata¢des do Senado Federal rege-se pelos principios da legalidade, da
juridicidade, da isonomia, da moralidade, da transparéncia, da motivacao, da seguranca juridica, da
protecdo a confianga legitima, do interesse publico, da economicidade e da eficiéncia.

Art. 42 S3o diretrizes da Politica de Contrata¢des do Senado Federal:
| - observar os principios da boa governanca;

Il - buscar cooperagdo entre as unidades do Senado Federal para o planejamento e a gestdo das
contratacgdes;

Il - buscar as melhores praticas e regulamentacGes emanadas da Administracdo Publica Federal;

IV - assegurar que os processos organizacionais relativos as contratacées do Senado Federal estejam
institucionalizados e com seus respectivos riscos gerenciados;

V - capacitar, continua e adequadamente, pregoeiros, gestores e fiscais de contratos, elaboradores
de termos de referéncia, de projetos bdsicos e editais e demais servidores

VI - para o exercicio de suas atribuicdes no que concerne as contrata¢des, gestdo de contratos e
gestdo do orgamento;

VIl - assegurar o uso consciente e racional dos recursos publicos;
VIII - minimizar os custos operacionais das contratagdes;

IX - centralizar o planejamento das aquisicdes de materiais e bens;
X - incentivar a adogdo de contratagGes sustentaveis;

Xl - incentivar a ado¢do de processo eletrénico;
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Xl - assegurar o equilibrio econdmico-financeiro nos contratos; e
XIII - assegurar a razoabilidade dos precos contratados.

Art. 52 A contratacdo de obra, bens ou servicos deverd integrar o Plano de Contrata¢des do Senado
Federal, estar alinhada as diretrizes institucionais, ao Plano Estratégico Institucional do Senado
Federal e sujeita a programacao orcamentaria e financeira.

Secao lll

Do Comité de Contratacdes
Art. 62 Fica instituido o Comité de ContratacGes composto pelos seguintes representantes:
| - Diretor-Geral;
Il - Diretor-Executivo de Contratacdes;
Il - Titular do Escritdrio Corporativo de Governanca e Gestdo Estratégica;
IV - Titular da Secretaria de Administracdo de Contratacgdes;
V - Titular da Secretaria de Finangas, Orcamento e Contabilidade.

§ 12 A presidéncia do Comité de ContratacGes cabera ao Diretor-Geral e a vice-presidéncia ao
Diretor-Executivo de Contratagdes.

§ 292 O secretariado do Comité de ContratacGes serd exercida pelo Titular da Coordenacdo de
Planejamento e Acompanhamento Orcamentario da Secretaria de Financas, Orcamento e

Contabilidade.

§ 32 O Comité de Contratagdes serd convocado por seu Presidente ou Vice-Presidente, a qualquer
tempo.

§ 42 O Comité de Contratagdes podera convocar o titular de qualquer érgao, que tiver matéria de sua
competéncia sendo apreciada, para participar de reuniao, contudo, sem direito a voto.

§ 52 As atas das reunides do Comité de Contratagdes serdo publicadas no Boletim Administrativo do
Senado Federal (BASF).

Secao IV
Das Competéncias
Subsecao |
Das Competéncias do Primeiro Secretario

Art. 72 No ambito das contratagdes do Senado Federal, compete ao Primeiro-Secretdrio:
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| - autorizar procedimentos licitatérios:
a) para servicos e demais aquisicOes, a partir do valor estabelecido para a modalidade concorréncia;

b) para obras e servicos de engenharia, a partir do valor estabelecido para a modalidade
concorréncia;

Il - ratificar o reconhecimento das situacées de dispensa ou inexigibilidade de licitacdao, acima do
valor limite para a modalidade convite;

Il - autorizar alienagao de bens mdveis nos valores estabelecidos para a modalidade concorréncia;
IV - autorizar e aprovar revisdes, reajustes e repactuacdes, acréscimos e supressoes, bem como
alteracdo de cldusulas ou prorrogacao de contratos, convénios ou qualquer outra forma de ajuste em

procedimentos licitatorios de sua competéncia.

V - apreciar recursos nos procedimentos estabelecidos nos incisos | a IV do caput deste artigo,
ressalvada a competéncia prevista no inciso V do art. 10 deste Anexo.

VI - autorizar, excepcionalmente, desde que haja justificativa formalizada em procedimento
administrativo, a contrata¢do de obra, bens ou servigos ndo prevista no Plano de Contrata¢des do

Senado Federal.

VIl - delegar quaisquer de suas competéncias, assim como avocar aquelas delegadas, tudo mediante
ato administrativo.

Pardgrafo Unico. Nas contratagGes de natureza continuada, para fins de cdlculo dos valores previstos
neste artigo, serd considerado o total previsto para o contrato no primeiro ano de sua execugao.

Subsecao Il
Das Competéncias do Comité de ContratagGes
Art. 82 Compete ao Comité de Contratagdes:
| - aprovar anualmente o Plano de Contratagdes do Senado Federal;

Il - estabelecer prioridades das contratagdes de acordo com a estratégia organizacional e diretrizes
da Comissdo Diretora;

Il - acompanhar a execugao do Plano de Contrata¢des do Senado Federal;
IV - decidir sobre alteragdes no Plano de Contrata¢Ges do Senado Federal;
Subsegao Il
Das Competéncias do Diretor-Geral

Art. 92 No ambito das contratagdes do Senado Federal, compete ao Diretor-Geral:
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| - editar normas necessarias a execucao da Politica de que trata este Ato;

Il - atribuir competéncias as autoridades hierarquicamente subordinadas;

Il - autorizar as despesas do Senado Federal;

IV - aprovar os Projetos Basicos e Termos de Referéncia das contratacdes do Senado Federal;

V - autorizar, homologar, anular e revogar procedimentos licitatérios e de cotacdes eletrénicas de
precos, ressalvada a competéncia do Primeiro-Secretario, estabelecida no art. 72 deste Anexo;

VI - aprovar minutas-padrdo de editais, atas de registro de precos, contratos, acordos, convénios e
ajustes, validadas pela Advocacia do Senado Federal;

VIl - autorizar, no ambito dos procedimentos licitatdrios, a aplicacdo de margens de preferéncia e de
critérios diferenciados de julgamento de propostas previstos em decretos expedidos pelo Poder
Executivo Federal;

VIII - designar para todo contrato, convénio, ajuste ou protocolo, um gestor e um substituto, ou
comissdo de gestdo, indicados pelo titular da drea interessada;

IX - deliberar sobre a oportunidade e conveniéncia de autorizacdo de participacdo de outros drgaos
publicos em licitagGes para registro de precos;

X - reconhecer a situagdo de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, acima do valor limite na
modalidade convite, para as contrata¢des de obras, aquisicdes e servicos;

XI - ratificar o reconhecimento das situa¢des de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, até o valor
limite para a modalidade convite;

XIl - apreciar recursos interpostos em procedimentos licitatérios de sua competéncia;

Xl - apreciar recursos interpostos contra decisdes do Diretor-Executivo de Contrata¢des nos casos
de san¢Ges administrativas aplicadas as contratadas;

XIV - assinar o termo de contrato e o aditamento respectivo, os convénios e qualquer outra forma de
ajuste, representando o Senado Federal, respeitadas as competéncias regimentais e regulamentares
da Comissdo Diretora, do Presidente e do Primeiro-Secretario;

XV - autorizar e aprovar revisdes, reajustes e repactuagdes, acréscimos e supressdes, bem como
alteracdo de cldusulas ou prorrogagdo de contratos, convénios ou qualquer outra forma de ajuste em
procedimentos licitatorios de sua competéncia;

XVI - autorizar alienagdo de bens mdveis, para valores abaixo do estabelecido para a modalidade
concorréncia;

XVII - delegar quaisquer de suas competéncias, assim como avocar aquelas delegadas, tudo mediante
ato administrativo.
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§ 12 As situacOes de dispensa de licitacdo fundamentadas nos incisos | e Il do artigo 24 da Lei n?
8.666, de 21 de junho de 1993, ndo requerem ratificacdo, conforme preconiza o caput do art. 26 da
referida lei.

§ 22 Nas contratac¢des de natureza continuada, para fins de calculo dos valores previstos neste artigo,
sera considerado o total previsto para o contrato no primeiro ano de sua execucao.

Subsecdo IV
Das Competéncias do Diretor-Executivo de Contratagoes

Art. 10. No ambito das contratacbes do Senado Federal, compete ao Diretor-Executivo de
Contratacgoes:

| - autorizar as despesas do Senado Federal nos casos de repactuacdo, reajuste, revisao, acréscimo ou
supressao de contratos e, ainda, de execucao de atas de registro de preco;

Il - adjudicar procedimentos licitatdrios;
Il - adjudicar o objeto da licitagcdo, na modalidade pregao, quando houver recurso;

IV - reconhecer as situacbes de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, até o valor limite para a
modalidade convite;

V - apreciar recursos interpostos em procedimentos licitatérios na modalidade convite, e na
modalidade pregdo, independentemente do valor;

VI - aplicar san¢Ges administrativas por atraso injustificado ou por inexecucdo total ou parcial de
contratos;

VIl - exercer outras competéncias delegadas pelo Diretor-Geral.

Pardgrafo Unico. Nas contratagdes de natureza continuada, para fins de cdlculo dos valores previstos
neste artigo, serd considerado o total previsto para o contrato no primeiro ano de sua execugao.

Subsegao V
Da Comissao Permanente de Licitacao e de Concurso,
Dos Pregoeiros e da Equipe de Apoio

Art. 11. O Diretor-Geral do Senado Federal designard, dentre servidores qualificados pertencentes ao
quadro de servidores efetivos do Senado Federal:

| - o Presidente e demais membros da Comissao Permanente de Licitagdo — COPELI;
Il - os pregoeiros do Senado Federal e as respectivas equipes de apoio.

§ 12 Compete ao Presidente da Comissao Permanente de Licita¢do:
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| - designar um dos membros como Vice-Presidente e nomear os Secretarios.
Il - distribuir os processos licitatorios entre os pregoeiros nomeados.

§ 29 A adjudicacdo do objeto do pregdo cabera ao pregoeiro, que encaminhard o processo
devidamente instruido ao Diretor-Geral, e em sua auséncia, ao Diretor-Executivo de Contratacdes,
visando a homologacdo e a contratacao.

§ 32 Os servidores designados para compor a Comissdao Permanente de LicitacOes terdo dedicacao
integral e exclusiva aos trabalhos licitatérios ficando dispensados das atividades entdo desenvolvidas
nos érgaos de origem.

§ 42 A nomeacdo da Comissao Permanente de Licitacdes ndo excedera um ano, vedada a reconducao
da totalidade desses servidores para o periodo subsequente.

Art. 12. No caso de concurso, o Diretor-Geral do Senado Federal designard Comissdo Especial
integrada por pessoas de reputacdo ilibada e reconhecido conhecimento da matéria em exame,
servidores publicos ou ndo, e nomeara seu Presidente, dentre servidores qualificados pertencentes
ao quadro de servidores efetivos do Senado Federal.

Segao V
Das Disposigoes Finais
Art. 13. N3o serdo realizadas despesas:
| - sem prévio empenho; e
Il - sem prévia e expressa autorizacdo da autoridade competente.

Pardgrafo uUnico. O descumprimento do disposto neste artigo implicard a nulidade do ato e a
apuragdo de responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Art. 14. As despesas decorrentes da prestacdo de assisténcia médica e social aos senadores,
servidores e respectivos dependentes regem-se por normas e procedimentos proprios.

Pardgrafo Unico. No credenciamento de entidades e de profissionais de saude, sdo competentes,
sucessivamente, para reconhecer e ratificar a inexigibilidade de licitagdo, o Diretor-Executivo de
Contratagdes e o Presidente do Conselho de Supervisdo do SIS.






