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SUMARIO EXECUTIVO

O projeto de estrutura organizacional para o SENADO FEDERAL contempla
sugestdes de alteragdes da estrutura vigente a fim de assegurar arranjo organizacional
que favorega a implementagdo das medidas, sistemas e processos propostos para O
trabalho de Adequagdo do Modelo Organizacional do SENADO FEDERAL.

As sugestdes de alteragdes apresentadas atendem as premissas explicitadas no
Volume 1 deste Relatério Final e fundamentam-se nas informagdes obtidas nos
workshops, no relatério do Grupo de Trabalho de Reforma e Modernizagdo do
SENADO FEDERAL, bem como nos diversos levantamentos complementares efetuados
ao longo do processo de trabalho.

E importante ressaltar dois aspectos que nortearam o desenvolvimento das
sugestdes de alteragdes da estrutura organica:

. Opg¢io pela identificacio de alteragdes que tenham viabilidade de
operacionalizagio no curto e médio prazos, respeitando-se as caracteristicas
de funcionamento da Casa,

2. Eleicdo dentre alternativas para situagdes que comportam mais de uma
solugdo pertinente aos problemas que se pretende resolver.

Merecem destaque as proposi¢des a seguir identificadas e que sdo detalhadas nas
partes seguintes do documento:

1. Simplificagdo organizacional com redugdo de 01 nivel hierarquico (Segdo) na
estrutura do SENADO FEDERAL, reduzindo-a a 04 niveis hierarquicos, quais
sejam: Diretoria, Secretaria, Subsecretaria e Servigo. Essa proposi¢do tem
como objetivo atender a premissa referente a simplificagdo da estrutura
organizacional, buscando maior agilidade no processo decisorio e o
fortalecimento da autoridade gerencial. As chefias das Se¢Oes passam a
exercer fungdes de staff no ambito dos Servigos a que estavam subordinadas.

2. Eleigdo de alternativa para as seguintes situagoes:

2.1. Orgdos supervisionados: manutengdo da atual situagdo com maior
submissdo ao comando administrativo do SENADO FEDERAL
para o caso do PRODASEN e incorporagio do CEGRAF a
estrutura do SENADO, com eliminagdo dos setores administrativos
comuns. Essas alternativas atenderiam principalmente as premissas
referentes ao fortalecimento e maior integragdo da gestdo da
informagdo, a simplificagdo das estruturas organizacionais € ao
fortalecimento da Diretoria Geral do SENADO como orgdo de
coordenacdo central da administragio.
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2.2, Secretaria Geral da Mesa: incorporagdo a esta Secretaria de todas as
atividades ligadas diretamente ao processo legislativo como solugéo
para maior simplificagdo e eficacia dos seus trabalhos.

2.3. Diretoria Geral: fortalecimento de suas atribuigdes como orgédo de
coordenacdo central de toda a administragdo.

3. Criacdo de mecanismos institucionais definidos para a geragdo e
implementagio de politicas e diretrizes administrativas.

4. Promocio de praticas colegiadas de planejamento e gestdo com a revitalizagdo
do Conselho de Administragao.

5. Adequacdo do modelo organizacional de todos os setores administrativos do
SENADO FEDERAL, homogeneizando areas afins e eliminando duplicidades.

6. Articulacio de um novo modelo para a gestdo da informagdo no SENADO
FEDERAL.
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MODIFICACOES SUGERIDAS PARA A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DO SENADO FEDERAL

A justificativa basica para as alteragdes propostas esta centrada nas premissas de
agilizagdo de processos, simplificagdo de estruturas e fortalecimento da autoridade
gerencial. Justificativas especificas quando couberem sao apresentadas em seqiiéncia as
modificagdes propostas.

1. Orgdos de Assessoramento Superior
1.1. Secretaria Geral da Mesa
1.1.1. Alieragoes Sugeridas

a) Criagdo do Servigo de Apoio a Conselhos e Orgdos do Parlamento, cuja atribuigdo
sera oferecer o suporte ao funcionamento de orgdos e conselhos criados por projeto de
resolucdo, por norma constitucional ou por determinagdo legal e que tém seu
funcionamento dependente do SENADO FEDERAL.

JUSTIFICATIVA: Como ndo existe 6rgio do SENADO, na atual estrutura, com tal
atribuicdo, a criagdo desse servigo visa dotar a Casa de meios de desempenhar o suporte
aos orgios referidos e congéneres que venham a ser criados.

b) Fusdo das Subsecretarias de Coordenagdo Legislativa do SENADO FEDERAL e do
Congresso Nacional na Subsecretaria de Coordenagdo Legislativa, com a manutengao do
Servico de Coordenagio Legislativa do SENADO FEDERAL e Servigo de Coordenagdo
Legislativa do Congresso Nacional.

JUSTIFICATIVA: Tal proposta obedece a diretriz ja enunciada de promover a
racionaliza¢do, com o melhor aproveitamento dos recursos da institui¢go.

¢) Extingdo das seguintes unidades: Servico de Coordenagdo de Informatica, Servigo de
Estatistica e Servico de Conferéncia e Revisdo da atual Subsecretaria de Coordenagdo
Legislativa do SENADO FEDERAL, Servigo de Coordenagao de Informatica, Servigo
de Estatistica e Servico de Conferéncia e Revisio da Subsecretaria de Coordenagdo
Legislativa do Congresso Nacional e Servio de Coordenagdo de Informatica da
Subsecretaria de Expediente.

JUSTIFICATIVA: As atividades de apoio administrativo, como norma geral, serdo
incorporadas aos gabinetes, cabendo-lhes prover os recursos demandados pelas unidades
subordinadas. Por outro lado, as atividades relacionadas ao suporte de informagdo serdao
organizadas, providas e mantidas através de procedimentos gerais e proprios, definidos
para toda a institui¢ao.




Acordo FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

d) Extingdo da Secretaria Legislativa (vinculada a Diretoria Geral) e transferéncia das
Subsecretarias de Ata, Comissdes e Expediente (vinculadas a Secretaria extinta) para a
Secretaria Geral da Mesa.

JUSTIFICATIVA: Nos levantamentos realizados durante a fase preliminar do Projeto de
Adequagio do Modelo Organizacional do SENADO FEDERAL, ha elementos
suficientes para constatagdo de que ndo ha necessidade da Secretaria Legislativa e de que
¢ inconveniente a inclusdo das atividades desempenhadas pelas Subsecretarias no ambito
da Diretoria Geral. A recomendagdo de proceder a extingdo da Secretaria e a vincula¢do
das Subsecretarias que a compdem a Secretaria Geral da Mesa pode ser verificada no
relatorio elaborado pela propria Secretaria Legislativa, no relatorio do Grupo de
Trabalho de Reforma e Modernizagio do SENADO FEDERAL e nas informagdes
obtidas nos workshops.

e) Criacdo do Servigo de Registro Taquigrafico em Plenario e do Servigo Taquigrafico
em Comissdes, passando a desempenhar as atribui¢des das se¢des de Acompanhamento
e Decifracdo em Plenario e de Acompanhamento e Decifragdo em Comissdes, bem como
do Servico de Registro Taquigrafico, a serem extintos.

f) Criagdo do Servico de Apoio a Comissdes Temporarias, na Subsecretaria de
Comissdes, passando a desempenhar as atribuigdes atualmente exercidas pelos Servigos
de Comissdes Mistas e de Comissdes Especiais de Inquérito, a serem extintos.

1.2. Advocacia do SENADO

Transformagdo da Advocacia do SENADO em o6rgdo de assessoramento a Diretoria
Geral, no lugar da atual condi¢do de assessoramento superior a Comissdo Diretora do
SENADO FEDERAL.

JUSTIFICATIVA: De acordo com os levantamentos realizados, a principal atribui¢do da
Advocacia do SENADO tem sido a de emitir parecer juridico aos processos
administrativos do SENADO encaminhados pela Diretoria Geral, bem como prestar
assessoramento juridico a Diretoria Geral. Aproximadamente 90 % da demanda de
servigos prestados pela Advocacia é oriunda da Diretoria Geral, constituindo-se no seu
maior usuario, o que oferece elementos para indicar a sua vinculagio direta.

1.3. Secretaria de Comunicacio Social

a) Transformacdo da Secretaria de Comunicacdo Social em Coordenadoria-Geral de
Comunicag¢do Social.

JUSTIFICATIVA: Tal transformagdo tem por finalidade oferecer uma estrutura
organizacional mais leve a area, uma vez que as unidades administrativas tradicionais -
Secretarias e Subsecretarias — pressupdem fun¢des administrativas que, neste caso,
podem ser atribuidas ao Gabinete da Coordenadoria.
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b) Extingdo da Subsecretaria de Divulgacdo. bem como de todos os seus servigos €
secOes, cujas atribuigdes passam a ser desempenhadas pelas coordenagoes a serem
propostas a seguir.

¢) Criagio das Coordenacdes :Agéncia do SENADO, Jornal do SENADO, Radio
SENADO , TV SENADO e Relagdes Publicas.

d) Criagio dos Servigos: Produgido e Pesquisa, e Transmissdo, subordinados a
Coordenagio Agéncia do SENADO; Produgdo Jornalistica e de Circulagdo e Arquivo,
subordinados a Coordenacdo Jornal do SENADO; Produgdo de TV, TV a Cabo, Edigédo
e Central de Video, subordinados a Coordenagdo TV SENADO; Recepgédo e Contatos,
Pesquisa e Planejamento, subordinados & Coordenagéo de Relagoes Publicas.

JUSTIFICATIVA: O consideravel crescimento das atividades desenvolvidas pela
Comunicacdo Social do SENADO, bem como a diversidade de atividades indicam a
necessidade de se reformular a estrutura do orgdo, com a criagdio de unidades
responsaveis por cada produto, ou grupo de produtos afins.

1.4. Assessoria de Planejamento e Modernizacio Administrativa

a) Criacdo de orgdo técnico em nivel de assessoramento superior, tendo como atribuigao
a formulagdo de politicas e diretrizes administrativas para o SENADO FEDERAL nas
areas de planejamento e or¢amento, informagdo, recursos humanos e modernizagio
administrativa, a fim de alimentar os trabalhos desenvolvidos no ambito do Conselho de
Administracdo, para decisdo da Comissdo Diretora do SENADO, bem como prestar
assessoramento a Comissao Diretora em assuntos dessa natureza.

JUSTIFICATIVA: A partir das informagdes constantes do relatorio do Grupo de
Trabalho de Reforma e Modernizagio do SENADO FEDERAL e dos levantamentos
realizados nos workshops promovidos pela Fundagdo Getulio Vargas, constatou-se a
auséncia de orgdo, em nivel de asssessoramento superior, para formular propostas de
politicas institucionalis.

1.5. Consultoria Legislativa

Criagdo da Subsecretaria de Informagdes, integrada pelos servigos de Pesquisa Juridica e
de Pesquisa de Indicadores Econdmicos e Sociais.

1.6. Consultoria de Orcamento Publico

Extingio do Servigo de Apoio Administrativo e alteragdo de denominagdo da
Consultoria de Or¢amento para Consultoria de Or¢amento Publico.

2. Orgdo Especial
Representagdo do SENADO FEDERAL no Rio de Janeiro
Extincdo da Representagio do SENADO FEDERAL no Rio de Janeiro, conforme

recomendagio do Grupo de Trabalho de Reforma e Modernizagio do SENADO
FEDERAL e decisio da Comissdo Diretora.
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3. Orgdos Supervisionados

3.1. Instituto Legislativo Brasileiro

Criacdo do Instituto Legislativo Brasileiro, que tera como atribuicdo a concepgio,
execugio e avaliagio dos programas de capacitagao e desenvolvimento de recursos
humanos de nivel estratégico (consultores e gerentes), bem como promover programas
de estudos avancados em convénio com outros parlamentos.

Na hipotese de inexisténcia do Instituto Legislativo Brasileiro, sugere-se a criagdo de
o6rgdo central de treinamento, vinculado ao Diretor Geral, para a execugdo das agdes
anteriormente listadas.

JUSTIFICATIVA: Atender as premissas referentes a profissionalizagdo técnico gerencial
dos recursos humanos da Casa, bem como da valorizagdo do servidor nas dimensoes
profissional, social e humana.

3.2. PRODASEN

3.2.1. Manutenc¢do do PRODASEN, com alteragbes na estrutura da Diretoria Executiva,
para adequar o 6rgdo para as transformagdes em curso na area de informatica.

3.2.1.1. Estrutura proposta para a Diretoria Executiva: Gabinete, Assessoria, Geréncia
de Projetos e 05 divisdes, a saber: Banco de Dados, Suporte ao Usuario, Tecnologia,
Operagdo e de Administragdo e Finangas.

JUSTIFICATIVA: Oferecer ao PRODASEN estrutura organizacional que favorega o
desenvolvimento de tecnologia de informagio para o SENADO FEDERAL que seja
atual, disponivel e plenamente utilizada.

3.3. CEGRAF

3.3.1. Transformacdo do CEGRAF em Editora Secretaria de Editoracdo e Publicagdes
subordinada a Diretoria Geral que, de forma complementar as atividades industriais que
ja desenvolve, absorvera as atribuigdes da Subsecretaria de Edigdes Técnicas e da
Subsecretaria de Anais, atualmente subordinadas a Secretaria de Documentagido e
Informagio da Diretoria Geral.

b) A Secretaria de Editoragio e Publicagdes sera composta dos seguintes Orgaos:
Gabinete, Servicos de Atendimento ao Usuario, Controle de Qualidade, Expedi¢do, e de
Administracio Economico-Financeira e 04 Subsecretarias, a saber: Industrial, Apoio
Técnico, Suprimento de Matérias Primas e de Edigdes Técnicas.
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JUSTIFICATIVA: A alternativa apresentada resulta em vantagens, como a redugdo de
custos de servicos de administragio em duplicata (pessoal, compras, financas e
contabilidade). N3o se pode deixar de mencionar o impacto que a tecnologia de
informatica tem causado neste tipo de atividade, com extrema redugdo e simplificagdo
dos servicos, como um importante fator para a decisdo por esta alternativa.

- 4. Diretoria Geral

4.1. Orgiios de Assessoramento a Diretoria Geral

a) Transformagio da Advocacia do SENADO em orgdo de assessoramento a Diretoria
Geral, conforme apresentado no item 1.2

b) Criagdo do Servigo Central de Atendimento ao Usuario vinculado diretamente a
Diretoria Geral.

¢) Extingio do CEDESEN, cujas atribui¢des sdo distribuidas entre o Instituto
Legislativo, a Assessoria de Planejamento ¢ Modernizagdo Administrativa e os demais
orgdos de recursos humanos do SENADO FEDERAL.

d) Extincdo das se¢des subordinadas aos Servigos de Telecomunicagdes e ao Servigo de
Administracdo de Residéncias Oficiais vinculadas a Diretoria Geral.

e) Transformagio da Se¢do de Atividades Externas em Servigo.

f) Criagdo da Assessoria Técnica vinculada a Diretoria Geral.

g) Criagdo de Comissdes Especiais de Licitagao vinculadas a Diretoria Geral.

h) Vinculagio do Conselho de Administragdo como orgdo de assessoramento da

Diretoria Geral.

4.2. Secretaria de Documentac¢io

a) A Secretaria de Documentagdo e Informagdo passa a denominar-se Secretaria de
Documentagdo, uma vez que a fungdo informacdo € transferida a Assessoria de
Planejamento e Modernizagdo Administrativa. ~ Sua estrutura passa integrar 02
Subsecretarias: Biblioteca e Arquivo.

b) Extingdo da Subsecretaria de Anais, com transferéncia das atividades ao Servigo de
Anais, vinculado a Subsecretaria de Edigdes Técnicas da Secretaria de Editoragéo e
Publicagio. '

c) Extingdo do Servigo de Controle de Informagdo da Secretaria de Documentagao e
Informagdo, bem como de todas as segoes.

10
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f) Criagao dos seguintes servigos: Arquivo Historico e de Arquivo de Proposi¢des €
Publica¢des, vinculados a Subsecretaria de Arquivo: Aquisi¢do, Atendimento ao Publico
e de Classificacdo, subordinados a Subsecretaria de Biblioteca.

4.3. Secretaria de Servicos
4.3.1. Alteragées basicas propostas

a) Transformagdo da atual denominagdo de Secretaria de Servicos Especiais para
Secretaria de Servigos.

b) Extingio da Subsecretaria Técnica e Eletronica, de seus Servigos Técnicos de
Producio de Video e de Coordenagédo de Audio, bem como de todas as Segoes.

¢) Vinculagio do Servigo de Coordenagdo de Audio a Subsecretaria de Servigos Gerais.

4.4. Secretaria de Administracao

a) Transformagdo dos 05 Servigos atuais da Subsecretaria de Administragdo de Pessoal
(Cadastro Funcional, Registro, Instru¢o Processual, Sele¢do e Recrutamento de Pessoal
e de Controle de Inativos) em 04 Servigos, a saber: Apoio Técnico e Administragéo de
Cargos e Fungdes, Documentagdo e Arquivo, Pagamento de Pessoal e de Aposentadoria
e Pensoes.

b) A Subsecretaria de Compras, Contratagdes e Alienagdes passa a se denominar
Subsecretaria de Compras e Contratagio de Servigos, com os seguintes Servigos:
Comissio Permanente de Licitagdo, Planejamento e Controle de Compras e
Contratagdes, Apoio Técnico a Compras, Execugdo de Compras e de Contratagdo de
Servigos.

c) A Subsecretaria de Administragdo de Material e Patrimdnio passa a ter a seguinte
estrutura de Servicos: Administragio do Patrimonio, Planejamento e Controle de
Material, Almoxarifados e de Controle de Qualidade.

d) A Subsecretaria de Administragdo Financeira passa a ter a seguinte estrutura de
Servigos: Apoio Técnico, Administragdo Financeira, Administragao Orcamentaria e de
Contabilidade.

JUSTIFICATIVA: As alteragdes propostas visam preparar a estrutura organizacional da
Secretaria para o funcionamento dos sistemas e processos nas areas de recursos humanos
e de administragdo de compras e material constantes da proposta no ambito do projeto
de consultoria contratado.

11
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5. Alteragdes de cardter geral

5.1. Extingdo de todas as segdes vinculadas aos servigos do SENADO FEDERAL.

JUSTIFICATIVA:  Foi constatado por todos os levantamentos efetuados e relatorios
recebidos que o excessivo numero de niveis hierarquicos tem representado grave
obstaculo a busca de eficiéncia no desempenho das atividades do SENADO FEDERAL.
No que diz respeito ao nivel de se¢do, a existéncia de inumeras unidades com quadro de
pessoal na ordem de apenas 02 a 03 pessoas € uma prova cabal de sua irrelevancia.

5.1.1. Tal medida, coerente com a premissa de simplifica¢do da estrutura organizacional,
resultara na reducio de cerca de 180 cargos de chefia de se¢do, na redugdo do tempo de
tramitacio dos processos, bem como da forma estanque de tratar os problemas, sem
qualquer tipo de prejuizo ou risco para a Casa.

5.1.2. Na hipotese da adogdo da incorporagdo do CEGRAF a estrutura do SENADO,
em nivel de Secretaria, a implicagdo sera na extingdo adicional de 76 cargos de chefia de
secdo e coordenagdo seccional, observando-se, assim, a manutengio de 04 niveis
hierarquicos na estrutura do SENADO FEDERAL.

5.1.3. A extingdio proposta das fungdes comissionadas de chefes de Secdo implicara em
perda salarial dos atuais ocupantes em cerca de 16% sobre o total da remuneragao,

dependendo das situagdes individuais.

5.2. Incorporagdo aos gabinetes das Subsecretarias das atribui¢des administrativas
exercidas por seg¢des de administragdo extintas pela medida proposta no item 5.1.

12
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PROPOSTA DE REGULAMENTO ADMINISTRATIVO DO SENADO
FEDERAL
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PROPOSTA DE REGULAMENTO ADMINISTRATIVO DO
SENADO FEDERAL

Livro 1
Da Organizagdo Administrativa

TITULO 1
Das Disposi¢des Preliminares

Art.1°. Este Regulamento € parte do Regimento Interno, € rege a organizagao €

o funcionamento dos servicos administrativos, e as respectivas competéncias no ambito
do SENADO FEDERAL.

TITULO 11 ,
Da Estrutura e das Competéncias dos Orgéos

Capitulo I
Da Estrutura Administrativa

Art. 2°. O SENADO FEDERAL tem a seguinte estrutura basica:

I - Comissdo Diretora,

I - Gabinetes dos Senadores;

111 - Orgaos de Assessoramento Superior,

v - Orgio Central de Coordenagdo € Execugdo; e
Vv - Orgaos Supervisionados.

Capitulo 1
Das Competéncias dos Orgdos e de suas Unidades Integrantes

Secao 1
Da Comissdo Diretora

Art. 3°. A Comissio Diretora, com a estrutura da Mesa do SENADO
FEDERAL, compete a superior diregdo dos servios administrativos do SENADO
FEDERAL. na forma estabelecida neste Regulamento e no Regimento Interno.

Secao I
Dos Gabinetes dos Senadores

Art. 4°. Aos gabinetes dos Senadores compete assessorar diretamente o titular na

atividade legislativa, parlamentar, fiscalizadora, politica e de comunica¢ao social, bem
como providenciar o suporte administrativo e logistico necessario ao seu funcionamento.
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, Secao 11
Dos Orgdos de Assessoramento Superior

Art. 5°. Sdo Orgios de Assessoramento Superior:

I - Secretaria Geral da Mesa;

11 - Consultoria Legislativa;

[l - Consultoria de Or¢amento Publico;

v - Coordenadoria -Geral de Comunicagao Social;

\Y - Secretaria de Controle Interno; e

VI - Assessoria de Planejamento e Modernizagdo Administrativa.

Subsecéo I
Da Secretaria Geral da Mesa

Art.6°. A Secretaria Geral da Mesa compete assessorar direta e imediatamente a
Mesa, no desempenho das atribuigdes constitucionais, legais e regimentais; secretariar as

reunides da Mesa e coordenar as unidades administrativas que lhe estdo afetas.

Paragrafo Unico. Sdo orgdos da Secretaria Geral da Mesa:

I - Gabinete; ’

I1 - Servi¢o de Apoio a Conselhos e Orgédos do Parlamento;,
198 - Servigo de Protocolo Legislativo e Sinopse;

Iv - Servigo de Avulsos;

\Y% - Subsecretaria de Coordenagdo Legislativa,

Vi - Subsecretaria de Apoio a Comissdes;

VII - Subsecretaria de Taquigrafia;

VIII - Subsecretaria de Ata; e

IX - Subsecretaria de Expediente.

Art.7°. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias € a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica vinculadas as
atribuigdes do orgdo; consolidar e fazer publicar o Relatorio da Presidéncia.

Art.8°. Ao Servico de Apoio a Conselhos e Orgios do Parlamento compete
providenciar sobre o expediente e suporte administrativo e de informatica da
Corregedoria Parlamentar, do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar e da
Procuradoria Parlamentar.

Art.9°. Ao Servigo de Protocolo Legislativo e Sinopse compete receber, numerar,
processar e instruir as matérias legislativas segundo modelos oficiais padronizados;
encaminhar as matérias as autoridades e orgdos competentes da Casa; registrar as
matérias legislativas com tramitagido encerrada, enviando-as a Subsecretaria de Arquivo;,
alimentar o sistema de processamento de dados com as informagdes pertinentes a
tramitacdo de matérias legislativas; enviar os dados necessarios a alimenta¢do do sistema
de recuperagdo de informagdes legislativas; e executar outras tarefas correlatas.
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Art. 10°. Ao Servico de Avulsos compete receber e fornecer avulsos das
matérias em tramitacdo, organizar e distribuir a cole¢@o de avulsos das proposigoes
constantes da Ordem do Dia das sessdes do SENADO e do Congresso, € executar outras
tarefas correlatas.

Art.11. A Subsecretaria de Coordenagio Legislativa compete planejar, controlar
e executar as atividades legislativas pertinentes as matérias com tramitagao no SENADO
FEDERAL e no Congresso Nacional, bem como coordenar os orgdos que lhe estdo
afetos.

Paragrafo unico. Sdo orgdos da Subsecretaria de Coordenagdo Legislativa:

I
I
11
v

Gabinete;

Servico de Coordenagio Legislativa do SENADO FEDERAL:
Servico de Coordenagdo Legislativa do Congresso Nacional; e
Servigo de Apoio a Plenarios.

Art.12. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica vinculadas as
atribui¢des do orgao.

Art.13. Ao Servio de Coordenagio Legislativa do SENADO FEDERAL
compete preparar os avulsos do espelho da Ordem do Dia das sessdes do SENADO,
organizando os originais das matérias em tramitacdo; organizar as matérias para
despacho da Presidéncia; providenciar o envio a publica¢do do expediente recebido e
despachado pela Mesa; diligenciar no sentido da observancia dos prazos legais e das
normas regimentais de tramitagdo das matérias legislativas, no dmbito do Plenario;
registrar as questdes de ordem decididas pela Presidéncia; preparar mensalmente, para
publicagdo no Diario do SENADO FEDERAL, a resenha das matérias rejeitadas e as
enviadas, no més anterior, a san¢do, a promulgagio e a Camara; alimentar o sistema de
informagdes e executar outras tarefas correlatas.

Art 14 Ao Servico de Coordenagio Legislativa do Congresso Nacional compete
preparar os avulsos do espelho da Ordem do Dia das sessoes conjuntas do Congresso
Nacional, organizando os originais das matérias em tramitacao; atender a inscrigdo de
oradores em livro proprio, organizar as matérias para despacho da Presidéncia,
providenciar o envio a publicagdo do expediente recebido e despachado pela Mesa,
diligenciar no sentido da observancia dos prazos legais e das normas regimentais de
tramitacdo das matérias legislativas, no ambito do Plenario do Congresso Nacional;
registrar as questdes de ordem decididas pela Presidéncia; alimentar o sistema de
informacgdes e executar outras tarefas correlatas.

Art.15. Ao Servico de Apoio aos Plenarios compete o registro e digitacdo das
matérias objeto de redagio da competéncia da Mesa;, compilar e organizar os dados
estatisticos referentes as atividades legislativas do SENADO e das sessdes conjuntas do
Congresso Nacional para o Relatorio da Presidéncia; conferir e rever 0s textos
elaborados no ambito da Subsecretaria, providenciando as corregdes necessarias,
registrar a presenga dos Senadores as sessdes do SENADO e do Congresso, de acordo
com as normas regimentais, manter arquivo atualizado das licengas concedidas aos
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Senadores: executar tarefas de apoio relacionadas ao atendimento das sessOes de
Plenario; alimentar o sistema de informagdes e executar outras tarefas correlatas

Art.16. A Subsecretaria de Apoio a Comissdes compete planejar, controlar e
executar as atividades de apoio as Comissdes Permanentes, Mistas, Especiais e

Parlamentares de Inquérito, bem como coordenar os orgdos que lhe estdo afetos.

Paragrafo unico. Sdo orgdos da Subsecretaria de Apoio a Comissoes:

I - Gabinete;
I - Servi¢o de Apoio a Comissdes Permanentes; e
I - Servigo de Apoio a Comissdes Temporarias.

Art.17. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica vinculadas as
atribui¢des do orgao.

Art.18. Ao Servico de Apoio a Comissdes Permanentes compete submeter a
despacho dos Presidentes das Comissdes as proposigdes e os documentos recebidos;
receber, processar e encaminhar aos respectivos relatores matérias e emendas, organizar
a pauta das reunides, segundo orientagdo do respectivo Presidente; preparar a
correspondéncia e as atas das Comissdes; controlar os prazos das proposi¢des em
tramitagio nas Comissdes; prestar as informagdes necessarias aos membros das
Comissdes; alimentar o sistema de informagdes e executar outras tarefas correlatas.

Art.19. Ao Servigo de Apoio a Comissdes Temporarias compete submeter a
despacho dos Presidentes das Comissdes as proposigdes e os documentos recebidos;
receber, processar e encaminhar aos respectivos relatores matérias e emendas; organizar
a pauta das reunides, segundo orientagdo do respectivo Presidente; preparar a
correspondéncia e as atas das Comissdes; controlar os prazos das proposigdes em
tramitacio nas Comissdes, prestar as informagdes necessarias aos membros das
Comissdes; alimentar o sistema de informagdes e executar outras tarefas correlatas.

Art.20. A Subsecretaria de Taquigrafia compete planejar, supervisionar e
executar os servicos de apanhamento taquigrafico das sessOes plenarias e, quando
solicitada, das reunides de Comissdes, Conferéncias e Convengdes, bem como coordenar
os orgdos que lhe estdo afetos.

Paragrafo anico. Sio orgaos da Subsecretaria de Taquigrafia:

I - Gabinete,

Il - Servi¢o de Supervisdao Taquigrafica;

HI - Servigo de Revisdo Taquigrafica,

\Y - Servigo de Registro Taquigrafico em Plenario;,

\% - Servigo de Registro Taquigrafico em Comissdes; e
V1 - Servigo de Registro em Audio.

Art.21. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias € a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica.
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Art.22. Ao Servico de Supervisdo Taquigrafica compete proceder, nas notas
taquigraficas revistas, observando o estilo do orador, as necessarias corregdes, alimentar
o sistema de informacdes e executar outras tarefas correlatas.

Art.23. Ao Servico de Revisio Taquigrafica compete rever o apanhamento
taquigrafico das sessdes plenarias, reunides das Comissdes, conferéncias e convengoes;
alimentar o sistema de informagdes e executar outras tarefas correlatas.

Art.24. Ao Servico de Registro Taquigrafico em Plenario compete registrar O
apanhamento taquigrafico de cada sessao, contendo todos os incidentes, debates, as
declaracdes da Presidéncia, chamadas de votagoes nominais, o resultado das votagdes, o
texto das matérias lidas ou votadas, os discursos e apartes € demais ocorréncias de
plenario; alimentar o sistema de informagdes e executar outras tarefas correlatas.

Art.25. Ao Servico de Registro Taquigrafico em Comissdes compete registrar o
apanhamento taquigrafico dos trabalhos das Comissdes, conferéncias e convengoes;
alimentar o sistema de informacdes e executar outras tarefas correlatas.

Art.26. Ao Servico de Registro em Audio compete controlar as operagdes de
som, manter a guarda das fitas gravadas por tempo definido pela administragdo, verificar
e controlar as atividades de gravagio, dar apoio técnico aos servidores da Subsecretaria;
orientar o desenvolvimento do Banco de Dados “Taqui”, assim como alimentar e
compor o seu acervo; recolher os periodos revistos e organizar a integra dos discursos; e
executar outras tarefas correlatas.

Art.27. A Subsecretaria de Ata compete planejar, supervisionar, controlar e
executar os servicos de elaboragdo das Atas e sumarios das sessoes € reunides do
SENADO FEDERAL e das sessdes conjuntas do Congresso Nacional e da Comissdo
Representativa do Congresso Nacional.

Paragrafo nico. Sdo orgdos da Subsecretaria de Ata:

I - Gabinete;

1 - Servigo de Redagdo do Expediente;

I11 - Servico de Redagdo da Ordem do Dia; e
v - Servico de Atas do Congresso Nacional.

Art.28. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias ¢ a
representagio de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica vinculadas as
atribui¢cdes do orgao.

Art.29. Ao Servico de Redagdo do Expediente compete acompanhar as sessdes €
reunides do SENADO FEDERAL, registrando em livro proprio as ocorréncias
verificadas e recomendacgdes recebidas; redigir e organizar os sumarios das atas e
reunides do SENADQO FEDERAL; redigir e organizar as atas e agdes legislativas das
proposi¢des lidas, de acordo com as normas de procedimento pertinentes; fazer juntada
dos documentos que devam figurar nos processos, providenciar os avulsos de
proposi¢des, alimentar o sistema de informagdes e executar outras tarefas correlatas.
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Art.30. Ao Servico de Redagdo da Ordem do Dia compete acompanhar as
sessdes e reunides do SENADO FEDERAL, registrando em livro proprio as ocorréncias
verificadas e recomendagdes recebidas, redigir e organizar 0s sumarios das atas e
reunides do SENADO FEDERAL, redigir e organizar as atas € reunides do SENADO
FEDERAL: numerar as proposigdes lidas e sujeitas a deliberagdo do Plenario; proceder
ao registro das acdes legislativas das proposi¢des lidas e sujeitas a deliberagio do
Plenario, de acordo com as normas de procedimento pertinentes; fazer juntada dos
documentos que devam figurar nos processos; providenciar os avulsos de proposigoes;
alimentar o sistema de informagdes e executar outras tarefas correlatas.

Art31. Ao Servico de Atas do Congresso Nacional compete acompanhar as
sessdes e reunides do Congresso Nacional e da Comissdo Representativa do Congresso
Nacional, registrando em livro proprio as ocorréncias verificadas e recomendagdes
recebidas; redigir e organizar os sumarios das atas e reunides do Congresso Nacional,
numerar as proposigdes lidas e sujeitas a deliberagdo do Plenario; proceder ao registro
das acdes legislativas das proposi¢des lidas e submetidas a deliberagdo do Plenario, de
acordo com as normas de procedimento pertinentes; fazer juntada dos documentos que
devam figurar nos processos; providenciar os avulsos de proposigdes e de vetos,
alimentar o sistema de informacdes e executar outras tarefas correlatas. ‘

Art.32. A Subsecretaria de Expediente compete planejar, controlar e executar as
atividades de elaboracdo da correspondéncia oficial da Mesa, inclusive autografos das
proposicdes remetidas a sangdo, a promulgagdo e a Camara dos Deputados,
acompanhando as publicagdes dos textos aprovados pelo SENADO e pelo Congresso
Nacional: bem como coordenar as atividades dos orgdos que lhe estdo afetos.

Paragrafo tnico. S@o orgdos da Subsecretaria de Expediente:

I - Gabinete,
Il - Servigo de Expediente; e
111 - Servi¢o de Conferéncia e Revis@o.

Art.33. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica vinculadas as
atribui¢des do orgao.

Art.34. Ao Servico de Expediente compete expedir a correspondéncia oficial da
Mesa: alimentar o sistema de informagdes com o registro da correspondéncia recebida e
expedida e o controle dos prazos das matérias encaminhadas a sangao; conferir as
publicagdes no Diario Oficial, no Diario do Congresso Nacional e no Diario do
SENADO FEDERAL; e executar outras tarefas correlatas.

Art.35 Ao Servico de Conferéncia e Revisio compete rever e reproduzir os
textos elaborados no ambito da Subsecretaria; conferir as publicagdes com os textos
aprovados pelo SENADO ou Congresso Nacional, providenciando as corregoes
necessarias: alimentar o sistema de informagdes e executar outras tarefas correlatas.
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Subsecao 11
Da Consultoria Legislativa

Art.36. A Consultoria Legislativa compete a prestagdo de consultoria e
assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Senadores no desempenho, no ambito do
Congresso Nacional, no exercicio de suas fungdes legislativas, parlamentar e
fiscalizadora, consistindo na elaboragdo e divulgagdo de estudos técnicos opinativos
sobre matérias de interesse institucional do SENADO FEDERAL e do Congresso
Nacional, na preparagio, por solicitagdo dos Senadores, de minutas de proposi¢des, de
pronunciamentos e de relatorios, bem como na prestagao de esclarecimentos técnicos
atinentes ao exercicio das fun¢des constitucionais do SENADO FEDERAL.

Paragrafo Unico. Sdo orgdos da Consultoria Legislativa:

I - Gabinete,
| - Servigo de Apoio Administrativo
I11 - Subsecretaria de Informagées.

Art.37. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagio de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica vinculadas as
atribui¢des do orgdo.

Art.38. Ao Servico de Apoio Administrativo compete a execugdo de trabalhos
datilograficos e os de reprodugdo de textos; o registro das demandas de trabalhos de
consultoria e assessoramento, e exercer atividades correlatas.

Art.39. A Subsecretaria de Informagdes compete planejar, controlar e executar as
atividades de provimento de dados, analises e informagdes basicas necessarios a
execucdo dos trabalhos de assessoramento e aos demais orgdos da Casa, bem como ao
publico externo.

Paragrafo Unico. Sdo orgdos da Subsecretaria de Informagdes::

I - Gabinete;
I1 - Servi¢o de Pesquisa Juridica
I - Servigo de Pesquisa de Indicadores Econdmicos e Sociais.

Art 40. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias € a
representagio de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica vinculadas as
atribuigoes do orgéo.

Art 41. Ao Servigo de Pesquisa Juridica compete coordenar e controlar as
informacdes relativas as normas juridicas e jurisprudenciais e aos pronunciamentos de
parlamentares e autoridades; registrar, organizar e manter atualizado o 7hesaurus para as
leis e demais normas juridicas do Pais; realizar estudos sobre as caracteristicas de normas
juridicas editadas no Pais, das matérias legislativas e do processo de sua tramitagdo em
ambas as Casas do Congresso Nacional, realizar os trabalhos de revisdo e aprimoramento
dos sistemas de recuperagio de informagdes legislativas, desenvolvendo a metodologia a
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ser utilizada na organizagdo do Thesaurus para as leis e demais normas juridicas do Pais;
alimentar os sistemas de informagédo e executar outras tarefas correlatas.

Art.42. Ao Servigo de Pesquisa de Indicadores Econdmicos e Sociais compete
coordenar e controlar a produgdo de indicadores sOCio-econdmicos necessarios aos
trabalhos do SENADO FEDERAL, planejar, organizar e gerenciar a montagem €
operagdo de matrizes de informagdes; alimentar os sistemas de informagdes e executar
outras tarefas correlatas.

Subsecao 111
Da Consultoria de Orgamento Publico

Art.43. A Consultoria de Or¢amento Publico compete a prestagdo de consultoria
e assessoramento em planos e orgamentos publicos & Comissdo Mista Permanente, a
Mesa. as demais Comissdes e aos Senadores no desempenho, no ambito do Congresso
Nacional, das suas fungdes legislativa, parlamentar e fiscalizadora, na preparagdo, por
solicitacdo dos Congressistas, de minutas de proposi¢des e de relatorios sobre planos e
orcamentos publicos, bem como na prestagio de esclarecimentos técnicos atinentes ao
exercicio das funcdes constitucionais do SENADO FEDERAL e do Congresso Nacional,
em matéria de planos e or¢amentos publicos.

Paragrafo unico. S3o orgdos da Consultoria de Orgamento Publico:

I - Gabinete; e
I - Servigo de Apoio Técnico.

Art.44. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagio do titular e auxilia-lo no desempenho de suas tarefas.

Art.45. Ao Servico de Apoio Técnico compete orientar, coordenar, controlar e
promover o levantamento e organizagio de dados e informagdes sobre planos e
orcamentos publicos, necessarios a prestagdo de suporte técnico e sistémico aos
trabalhos de consultoria e assessoramento desenvolvidos pelo orgdo; coletar e organizar
leis, atos normativos e outras informagdes especificas da area, necessarias a prestagdo da
consultoria e assessoramento de competéncia do oOrgdo; articular o processamento de
dados, a impressio dos documentos e os contatos com orgdos do Poder Executivo
referentes a planos e orgamentos publicos; preparar elementos informativos de
acompanhamento dos recursos publicos e dos dispéndios publicos; e executar tarefas de
suporte de dados e informagdes necessarias a realizagao das atividades relacionadas com
a funcdo fiscalizadora do Poder Legislativo e alimentar os sistemas de informagdes.

Subsecio 1V
Da Coordenadoria-Geral de Comunicagdo Social
Art.46 A Coordenadoria-Geral de Comunicagdo Social compete formular,

coordenar e supervisionar a execugdo de programas concernentes a politica de
comunicacdo social do SENADO FEDERAL; controlar, orientar e dirigir a execugao de
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tarefas relativas a divulgagio das atividades do SENADO, informando a opinido publica,
mediante os diversos meios de comunicagdo, sobre as atividades do SENADO
FEDERAL: atender a toda atividade senatorial que promova a instituicdo e o Poder
Legislativo; e assessorar, nos assuntos de sua competéncia, a Presidéncia, a Comissao
Diretora, as Comissdes Técnicas e os Senadores.

Paragrafo Unico. S#@o orgdos da Coordenadoria-Geral de Comunicagio Social:

I - Gabinete;

I1 - Coordenagdo Agéncia SENADO;
[11 - Coordenacdo Jornal do SENADO,
v - Coordenagdo Radio SENADO,;

\Y - Coordenacdo TV SENADO; e
VI - Coordenagdo de Relagdes Publicas.

Art.47. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuigdes do
6rgdo; registrar e controlar convénios e contratos de divulgagdo efetuados pelo
SENADO FEDERAL.

Art.48. A Coordenacio Agéncia SENADQO compete administrar e promover a
divulgagdo, em tempo real, por meio de redes informatizadas, de mensagens e de boletins
noticiosos sobre as atividades da Casa, informando o andamento dos trabalhos do
Plenario-e demais Orgdos da Casa; transmitir o noticiario para as principais agéncias de
noticias do pais, e fornecer o material de divulgagdo aos jornalistas credenciados na
Casa.

Paragrafo Gnico. Sdo orgdos da Coordenagdo da Agéncia SENADO:

[ - Servico de Produgédo e Pesquisa; e
I1 - Servigo de Transmissdo.

Art.49 Ao Servico de Produgio e Pesquisa compete providenciar dados e
informacgdes necessarios ao desempenho das atribuigdes da Coordenadoria-Geral, como
pauta de votagdes do Plenario e das Comissdes, avulsos de projetos e pareceres, € copias
de discursos; realizar contatos; fazer a corregdo, nos aspectos ortografico e sintatico,
além de impropriedades de informagdo, dos textos jornalisticos produzidos pela
Coordenadoria; fazer o levantamento da publicagdo, em jornais, e inclusive no “Jornal do
SENADO”. do noticiario para a imprensa; realizar estatisticas em torno das matérias
publicadas; providenciar a confec¢do de boletins a respeito, e executar outras tarefas
correlatas.

Art.50. Ao Servico de Transmissdo compete alimentar o banco de dados do
orgio de informatica do SENADO com o material produzido pela Coordenadoria-Geral,
notadamente o noticiario para a imprensa; realizar consultas nos terminais sobre projetos
e outras matérias, e realizar a transmissdo, por meio de fac-simile, do noticiario
produzido pelo orgdo para jornais, revistas, emissoras de radio e de televisdo.

Art.51. A Coordenagdo Jornal do SENADO compete editar o “Jornal do
SENADO”, de circulacdo diaria, com o noticiario das atividades da Casa, para
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distribuicdo interna e a orgdos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, nos
ambitos federal. estadual e municipal, bem como a entidades publicas e privadas.

Paragrafo tinico. Sdo orgdos da Coordenagdo Jornal do SENADO:

I - Servico de Produgdo Jornalistica; e
II - Servico de Circulagdo e Arquivo.

Art.52. Ao Servico de Produgdo Jornalistica compete providenciar dados e
informacdes necessarios ao desempenho das atribui¢des da Coordenagdo, como pauta de
votacdes do Plenario e das Comissdes, avulsos de projetos e pareceres, copias de
discursos; realizar contatos; realizar a programagdo visual e diagramar o “Jornal do
SENADO” e outras publicagdes da Coordenadoria-Geral, realizar o registro fotografico
das atividades do Plenario, das Comissdes, do Gabinete da Presidéncia e eventos no
ambito da Casa, bem como a revelagdo dos respectivos filmes; fazer a corregdo, nos
aspectos ortografico e sintatico, além de impropriedades de informagédo, dos textos
jornalisticos produzidos pela Coordenadoria-Geral, e executar outras tarefas correlatas.

Art.53. Ao Servico de Circulagio e Arquivo compete providenciar e controlar a
distribuicdo do  “Jornal do SENADO” ; providenciar e manter atualizado, em
computador ou pastas, arquivo de textos jornalisticos e publica¢bes produzidos pela
Coordenadoria-Geral.

Art.54. A Coordenagio Radio SENADO compete administrar € promover a
cobertura jornalistica dos trabalhos do Plenario, das Comissdes, do Gabinete da
Presidéncia e outros orgdos da Casa, objetivando a elaboragdo do noticiario “Voz do
Brasil”, parte referente ao SENADQ; redagdo e veiculagdo dos boletins “SENADO em
Linha Direta”; produgdo e veiculagio da “Agenda SENADO™;, e administragdo e
provimento de toda a programagdo veiculada pelo sistema de radiodifusdo do SENADO
FEDERAL, incluindo a apresentagdo de noticiario radiofonico e avisos internos, bem
COmo O necessario apoio aos eventos e cerimonias realizados pela Casa.

Art.55. A Coordenacio TV SENADO compete administrar e coordenar a
realizacdo das transmissdes ao vivo ou produzir gravagdes em video, especialmente das
atividades do Plenario, das Comissdes Permanentes e Temporarias, além da cobertura
diaria do Gabinete do Presidente e do Primeiro-Secretario, para exibi¢cdo pelo canal
reservado da TV SENADO, bem como pelo sistema interno e para distribuigdo as
emissoras de televisdo.

Paragrafo unico. Sado orgdos da Coordenagdo TV SENADO:

I - Servico de Producdo de TV,
I - Servico de TV a Cabo;

11 - Servico de Edigdo; e

v - Servigo de Central de Video.

Art.56. Ao Servigo de Produgdo de TV compete providenciar o levantamento de
dados e informacdes necessarios ao suporte das transmissdes; realizar contatos; e
executar outras tarefas correlatas.
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Art.57. Ao Servico de TV a Cabo compete controlar, orientar e dirigir as
atividades da TV SENADO relativas a divulgagdo, via transmissio por sistema de
cabodifusdo; supervisionar as operagdes de transmissdo ao vivo e orientar o trabalho
dos técnicos de operagdo; realizar a apresentagdo de textos informativos de apoio as
transmissdes ao vivo: e executar outras tarefas correlatas.

Art.58. Ao Servico de Edigdo compete dirigir a programagao, determinando as
prioridades da transmissao aos operadores técnicos e executar outras tarefas correlatas.

Art.59. Ao Servico de Central de Video compete coordenar a cobertura
jornalistica, segundo orientagéo da diregdo da Coordenacdo, no que se refere a produgao
de programagio pré-gravada; definir a utilizagdo dos estudios e horarios de gravagoes na
Central: selecionar diariamente as imagens a serem arquivadas; organizar as fitas
gravadas e fazer o controle de utilizagdo das fitas virgens; fazer o levantamento do
_ material videografico existente no arquivo da TV SENADO e nos bancos de imagens de
outras emissoras ou instituicdes, para prover a produgdo da Coordenagéo.

Art.60. A Coordenagio de Relagdes Publicas compete coordenar, orientar,
controlar e dirigir as atividades relacionadas com os processos de comunicagdo externa

do SENADO FEDERAL., bem como favorecer a integragdo entre os servidores da Casa.

Paragrafo tnico. Sdo orgaos da Coordenagdo de Relagoes Publicas:

| - Gabinete,
I - Servico de Recepgdo e Contatos; €
I - Servico de Pesquisa e Planejamento.

Art.61. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagio do titular, executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas a
competéncia do orgdo e auxiliar o seu titular no desempenho das atividades relativas as
suas atribuigoes. '

Art.62. Ao Servico de Recepgio e Contatos compete acompanhar visitantes as

dependéncias do SENADO FEDERAL; organizar recepgoes, cerimonias, sessOes
especiais do SENADO FEDERAL e sessdes solenes do Congresso Nacional em
coordenacdo com a Diretoria Geral e a Secretaria Geral da Mesa, e executar outras
tarefas correlatas.

Art.63. Ao Servico de Pesquisa e Planejamento compete providenciar dados e
informagdes para subsidiar o planejamento de Relagdes Publicas; manter contatos com
orgdos congéneres visando o intercambio de informagdes; estabelecer roteiros €
protocolos em comum acordo com o Gabinete da Presidéncia; e executar outras tarefas
correlatas.

Subsecio V
Da Secretaria de Controle Interno

Art.64. A Secretaria de Controle Interno compete planejar, dirigir e executar as
atividades de inspecdo e auditoria contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
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patrimonial do SENADO FEDERAL e seus orgdos supervisionados; avaliar o
cumprimento das metas previstas nos programas, projetos e atividades administrativas do
SENADO FEDERAL: verificar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
economicidade. eficiéncia e eficacia na gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do
SENADO FEDERAL e seus orgdos supervisionados, fiscalizar a execug@o de contratos,
convénios e outros acordos bilaterais; acompanhar e avaliar os processos de tomada de
contas dos ordenadores de despesas e demais responsaveis por dinheiro, bens e outros
valores publicos; verificar a prestagio de contas do SENADO FEDERAL e de seus
orgdos supervisionados e sobre elas emitir parecer prévio,  propor normas €
procedimentos para o aprimoramento dos controles sobre atos que impliquem despesa
ou obrigagdes para o SENADO FEDERAL, criar condi¢bes indispensavels para
assegurar eficacia ao controle externo, exercido pelo Tribunal de Contas de Unido;,
verificar a exatidio e suficiéncia dos atos de admissdo e desligamento de pessoal e os
atos de concessio de aposentadoria e pensdo, emitindo parecer sucinto e conclusivo
sobre a legalidade; encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido a documenta¢do dos
atos de admissdo e desligamento de pessoal com os respetivos pareceres emitidos pela
Secretaria: elaborar Relatorio e emitir Certificado de Auditoria sobre as prestagoes €
tomadas de contas do SENADO FEDERAL e seus orgdos supervisionados a serem
encaminhados, anualmente, ao Tribunal de Contas da Unido, manifestando-se, inclusive,
quanto a avaliagdo dos resultados da gestdo sobre os aspectos de eficiéncia e eficacia.

Paragrafo unico. S#o orgdos da Secretaria de Controle Interno:

I - Gabinete;
I - Servico de Auditoria de Gestdo; e
111 - Servi¢o de Auditoria de Programas.

Art.65. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
orgao.

Art.66. Ao Servico de Auditoria de Gestdo compete: realizar auditoria contabil
nos procedimentos expostos pela contabilidade analitica e na observancia dos limites e
diretrizes estabelecidos por legislagio especifica; opinar se os registros contabeis foram
efetuados de acordo com os principios fundamentais de contabilidade e se as
demonstracdes deles originarias refletem, adequadamente, a situagdo econdmico-
financeira do patrimonio, compreendendo, entre outros, 0s seguintes aspectos: exame da
prestagio ou tomada de contas e da documentagdo instrutiva ou comprobatoria dos atos
e fatos contabeis/administrativos, analise das demonstragdes financeiras, exercer o
acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos celebrados no dmbito do SENADO
FEDERAL e orgios supervisionados, acompanhar e avaliar os processos de tomada de
contas dos ordenadores de despesas e demais responsaveis por dinheiro, bens e outros
valores publicos; verificar a existéncia fisica dos bens e outros valores; fiscalizar a
execucdo de convénios e outros acordos bilaterais; verificar a exatiddo, a legalidade e a
suficiéncia dos atos administrativos de admissdo de pessoal ou desligamento e dos atos
de concessio de aposentadoria e pensio do SENADO FEDERAL e orgdos
supervisionados; emitir parecer sucinto e conclusivo sobre a legalidade desses atos,
remetendo-os a aprecia¢do do Tribunal de Contas da Unido.

Art.67. Ao Servico de Auditoria de Programas compete:  efetuar o
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acompanhamento fisico e financeiro dos programas de trabalho e do orgamento;
identificar resultados dos projetos ou atividades, avaliar a adequada propriedade do
produto parcial ou final obtido, em face da especificagdo determinada; avaliar resultados
alcancados pelos administradores; analisar a adequagao dos instrumentos de gestdo --
contratos, convénios, acordos, ajustes e outros congéneres -- para consecucao dos
planos, programas, projetos e atividades desenvolvidas, inclusive quanto a legalidade de
diretrizes estabelecidas.

Subsecao VI
Da Assessoria de Planejamento e Modernizagao

Art.68. A Assessoria de Planejamento e Modernizagio Administrativa compete
formular as politicas de recursos humanos, de informagdo, de modernizag@o
administrativa e de planejamento do SENADO FEDERAL e seus Orgdos
Supervisionados, em articulagdo com representantes das unidades envolvidas, nos termos
das orientacdes fixadas pela Comissdo Diretora, bem como o exercicio de outras
atribuicdes que lhe venham a ser deferidas pela Comissdo Diretora do SENADO
FEDERAL.

Paragrafo unico - A Comissdo Diretora estabelecera a sua composicdo e fixara a
infra-estrutura e o0s recursos humanos, materiais e financeiros necessarios ao Seu
funcionamento.
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Se¢do 1V
Do Orgdo Central de Coordenagdo e Execugao

Art 69. E Orgéo Central de Coordenacdo e Execugdo a Diretoria Geral.

Art.70. A Diretoria Geral compete realizar a integragdo administrativa do
SENADO FEDERAL, com apoio dos demais orgdos da estrutura geral, dirigir e
controlar a politica da administragdo, consoante normas legais regulamentares e

deliberagoes da Comissao Diretora.

Paragrafo primeiro. Sdo orgdos da Diretoria Geral:

I - Gabinete;
11 - Assessoria Técnica,
II - Advocacia do SENADO,

1AY - Servico de Telecomunicagdes;

\Y% - Servico de Administragdo de Residéncias Oficiais do SENADO
FEDERAL,

VI - Servigo de Atividades Externas,

VII - Servico Central de Atendimento ao Usuario;

VIII - Servigo de Apoio Aeroportuario,

IX - Secretaria de Administragdo;

X - Secretaria de Servigos;

XI - Secretaria de Documentagio;,

XIl - Secretaria de Editoragdo e Publicagoes.

XIII - Conselho Editorial; e
X1V - Conselho de Administragéo.

Paragrafo segundo. A Diretoria Geral contara com Comissao Permanente de
Promogdo, para coordenar os trabalhos de promogao vertical, supervisionar 0 processo
de avaliacdo, acompanhar projetos de formagdo de recursos humanos para promogao €
apreciar recursos de promogao e avaliagao.

Paragrafo terceiro. A Diretoria Geral contara com Comissdes Especiais de
Licitacdo.

Subsecao I
Do Gabinete da Diretoria Geral

Art.71. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias € a
representagio de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
orgao.

Subsecao 11
Da Assessoria Técnica

Art.72. A Assessoria Técnica compete prestar assessoramento teécnico ao
Diretor-Geral mediante o desenvolvimento de estudos e analises de assuntos
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relacionados as competéncias da Diretoria Geral, elaborar pareceres sobre assuntos
encaminhados ao seu exame pelo Diretor-Geral.

Subsecao 1
Da Advocacia do SENADO FEDERAL

Art.73. A Advocacia do SENADO FEDERAL compete prestar consultoria e
assessoramento juridicos a Mesa, a Comissdo Diretora, a Diretoria Geral e aos demais
orgdos da estrutura administrativa da Casa; e fornecer a Advocacia-Geral da Unido as
informacdes e o respaldo técnico necessario a defesa judicial e extrajudicial dos
interesses do SENADO FEDERAL.

Subsecao 1V
Do Servico de Telecomunicagdes

Art.74. Ao Servico de Telecomunicagdes compete receber e transmitir, de acordo
com normas estabelecidas pela Comissio Diretora, mensagens por intermédio do
Sistema de Telex e Telefonia; manter o controle das mensagens recebidas e expedidas,
bem como dos operadores da Central, das maquinas de telex, transmissores e maquinas
telefonicas e sua manutencdo; controlar e executar ligagdes telefonicas de toda a rede
interna € externa da Casa, bem como projetar e controlar a execugdo de todas as
instalacdes realizadas e a realizar no SENADO FEDERAL, efetuando a previsdo e o
controle dos servicos de engenharia necessarios a instalagdo, modificagdo ou expansao
das instalagdes e equipamentos existentes, e executar outras tarefas correlatas.

Subsecdo V
Do Servigo de Administragdo de Residéncias Oficiais do SENADO FEDERAL

Art.75. Ao Servico de Administragio de Residéncias Oficiais do SENADO
FEDERAL na Superquadra Sul 309, blocos “C”, “D” e “G”, compete planejar, controlar
e executar os trabalhos de manutengio dos edificios; zelar pela limpeza e pelo perfeito
funcionamento das instalacdes hidraulicas, elétricas e dos elevadores, providenciar os
reparos necessarios, manter em perfeito funcionamento os equipamentos elétricos e
maquinas instaladas; receber, conferir, manter sob sua guarda e distribuir aos
destinatarios os materiais adquiridos; manter escrituragdo propria sobre material; atender
as requisicdes dentro dos limites de fornecimento estabelecidos; elaborar dados
estatisticos de consumo de material; realizar o tombamento dos bens, inventariando
anualmente os bens patrimoniais, sob orientagdo e controle da Subsecretaria de
Administracio de Material e Patrimonio, e executar outras tarefas correlatas.
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Subsecao VI
Do Servigo de Atividades Externas

Art.76. Ao Servico de Atividades Externas compete executar todos 0s servigos
relativos a servidores do SENADO FEDERAL junto aos diversos o0rgédos
previdenciarios, a obtengdo de passaporte para os Senhores Senadores, familiares e
funcionarios que viajam em missdo oficial, bem como a obten¢do das competentes
anotacdes diplomaticas; a distribuigdo e controle de quotas de passagens aéreas dos
Senhores Senadores; despacho e procuragdo de documentos; e executar outras tarefas
correlatas.

Subsecao VII
Do Servico Central de Atendimento ao Usuario

Art.77. Ao Servico Central de Atendimento ao Usuario compete atender a
demanda e distribuicio dos pedidos de servigos administrativos dos Gabinetes do
SENADO:; e executar outras tarefas correlatas.

Subsecao VIII
Do Servigo de Apoio Aeroportuario

Art. 78 Ao Servico de Apoio Aeroportuario compete coordenar, orientar e
controlar os trabalhos referentes a assisténcia as autoridades do SENADO FEDERAL no
embarque e desembarque nos aeroportos da Capital Federal, e nos trabalhos de
desembaraco de bagagens e encomendas nos terminais de carga e junto aos Orgaos
alfandegarios, quando procedentes do Exterior; manter perfeita interagdo com o0s
Gabinetes dos senadores e com o Servigo de Transporte, para melhor desempenho dos
servicos de sua competéncia; e executar outras tarefas correlatas.

Subsecio X
Da Secretaria de Administragao

Art.79. A Secretaria de Administragdo compete planejar, supervisionar,
coordenar e dirigir as atividades administrativas do SENADO FEDERAL relativas a

pessoal, finangas, material e patrimonio, compras e contratagdes de servi¢os.

Paragrafo unico. Sa@o orgéos da Secretaria de Administragéo:

I - Gabinete;

I - Servigo de Apoio Técnico;

111 - Servigo de Protocolo Administrativo,

v - Subsecretaria de Administragio de Pessoal,

V - Subsecretaria de Administragdo Financeira;

VI - Subsecretaria de Administragdo de Material e Patrimonio; e

vilh - Subsecretaria de Administragio de Compras e Contratagdes de

Servicos.
Art.80. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias € a

representagio de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuigdes do
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orgao.

Art. 81, Ao Servico de Apoio Técnico compete prestar O apoio técnico
necessario a realizacio das atividades da Secretaria.

Art.82. Ao Servico de Protocolo Administrativo compete realizar o registro € o
controle dos processos que tramitam no ambito do SENADO FEDERAL.

Art.83. A Subsecretaria de Administracio de Pessoal compete, em conjunto com
a Assessoria de Planejamento e Modernizagdo Administrativa, formular planos e
programas e elaborar normas e procedimentos de administragio de recursos humanos,
executar as atividades operacionais da administragdo de pessoal; assessorar, coordenar e
avaliar as decisdes e as acdes gerenciais relacionadas a vida funcional dos servidores do
SENADO FEDERAL.

Paragrafo primeiro. S3o orgdos da Subsecretaria de Administra¢ao de Pessoal:

I - Gabinete,

I - Servi¢o de Apoio Técnico e Administragdo de Cargos e Fungdes:
11 Servigo de Documentagdo e Arquivo;

v Servigo de Pagamento de Pessoal; e

\Y - Servico de Aposentadoria e Pensoes.

Paragrafo segundo. A Subsecretaria de Administragdo de Pessoal contara com
um Comité de Capacitagdo e Desenvolvimento de RH, para efetuar a apreciagdo do
plano e dos programas de treinamento e capacitagao, acompanhar sua implementag¢do.
Contara, também, com uma Comissio Permanente de Promogdo para coordenar os
trabalhos relativos a promogdes, supervisionar o processo de avaliagdo de desempenho,
acompanhar os projetos de formagdo especifica para promogao e apreciar recursos sobre
promogao e avaliagao de desempenho

Art.84. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, 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 atribuigdes do
orgao.

Art.85 Ao Servico de Apoio Técnico e Administragdo de Cargos e Fungdes
compete elaborar estudos visando subsidiar a formulagdo da politica de recursos
humanos, as estratégias, mecanismos e instrumentos de implementagdo e o
acompanhamento das a¢des empreendidas pela Subsecretaria; cadastrar senadores,
dependentes, suplentes, constituintes, parlamentares inativos e pessoas indicadas para
ocupar cargos em comissdo, para fim de pagamento de vencimentos e concessdo de
beneficios; acompanhar o processo de concurso e tomar as medidas necessarias a
convocagdo, cadastramento, nomeagdo dos candidatos aprovados e exoneragao, manter
atualizado o quadro de pessoal do SENADO FEDERAL, acompanhando a
movimentacdo dos servidores; promover a avaliagdo de desempenho dos servidores e 0
processo de promogdo; manter atualizado o plano de cargos, carreiras e remuneragoes;
tomar as providéncias necessarias ao registro, pagamento e controle dos beneficios
concedidos aos membros e servidores do SENADO FEDERAL; elaborar o Boletim
Administrativo de Pessoal, coordenar e controlar sua distribui¢ao; manter arquivo da
legislagdo, normas, atos, resolu¢des e outros documentos relativos a pessoal, elaborar e
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emitir relatorios de prestagio de contas e acompanhamento das atxvndadgs;gi la
Subsecretaria e executar outras tarefas correlatas. T

Art.86. Ao Servico de Documentagdo e Arquivo compete manter atualizados os
dados funcionais dos membros e servidores do SENADO FEDERAL; proceder ao
arquivamento dos registros e documentos relativos a vida funcional dos membros do
SENADO FEDERAL; prestar informagdes e expedir declaragoes, certidoes e outros
documentos solicitados sobre aspectos funcionais dos servidores e membros da Casa;
efetuar o registro da movimentagao de processos, emitir relatorios periodicos e executar
outras tarefas correlatas.

Art.87. Ao Servico de Pagamento de Pessoal compete projetar as despesas com
as folhas de pagamento para elaboragdo da LDO:; efetuar os langamentos necessarios e
confeccionar a folha de pagamento mensal, conferindo os calculos; tomar as providéncias
necessarias a distribuicdo de contracheques e emissdo de fitas de crédito; elaborar e
emitir tabelas, quadros, relatorios gerenciais e outros documentos demonstrativos
relativos ao sistema de pagamento e executar outras tarefas correlatas.

Art. 88 Ao Servico de Aposentadoria e PensGes compete prestar informagoes e
dar orientagdes aos servidores e beneficiarios sobre concessdo de aposentadoria €
pensdes e sobre seus direitos decorrentes de alteragdes na legislagdo; examinar 0s
processos de pedido de aposentadoria e pensdes, dar encaminhamento aos mesmos e
acompanha-los até o ato de concessdo; examinar e acompanhar os processos de pedido
de revisdo; examinar as modificacdes na legislagio pertinente e proceder a revisdo de
calculos inerentes ao beneficio pago; realizar periodicamente o recadastramento de
aposentados e pensionistas; efetuar a atualizagdo dos registros cadastrais de
aposentados, pensionistas e dependentes; responder a processos de diligéncia; submeter
a0 TCU pedidos de revisdo; emitir relatorios e outros documentos solicitados pelo
SENADO FEDERAL ou orgdos da administragdo publica e executar outras tarefas
correlatas.

Art.89. A Subsecretaria de Administragio Financeira compete coordenar,
orientar e controlar a execucdo do Sistema de Administragdo Financeira e Orcamentaria
do SENADO FEDERAL; coordenar a elaboragdo das prestagdes de contas trimestral e
anual. coordenar a elaboracdo da proposta orgamentaria e os pedidos de abertura de
créditos adicionais; executar a fiscalizagdo dos créditos, o processamento das despesas e
a preparagio dos pagamentos, e coordenar a execugdo de medidas relativas ao
cronograma de desembolso financeiro do orgamento e créditos adicionais.

Paragrafo unico. Sdo orgdos da Subsecretaria de Administragdo Financeira:

I - Gabinete;

I - Servigo de Apoio Técnico;

Il - Servico de Administra¢do Financeira;
AY - Servico de Contabilidade; e

V - Servico de Administragao Orgamentaria.

Art.90. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuigdes do
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orgao.

Art91. Ao Servico de Apoio Técnico compete prestar o apoio técnico
necessario a realizacdo das atividades da Subsecretaria de Administragdo Financeira.

Art.92. Ao Servico de Administragio Financeira compete registrar, classificar e
controlar os documentos que derem entrada para liqiidagdo e pagamento; registrar e
controlar os saldos verificados; compor os processos que deverdo conter os documentos
exigidos pela legislagdo pertinente; controlar as concessdes de suprimento de fundos;
controlar as contas bancarias, manter sob sua guarda os cheques, ordens bancarias,
valores e toda documentagdo contabil, inclusive a referente aos processos licitatorios
com transito pela Subsecretaria de Administragdo e Material e Patrimonio; preparar a
documentacio referente a pagamentos, acompanhada do respectivo processo, rara a
competente assinatura do Diretor da Subsecretaria de Administragdo Financeira e do
Ordenador da Despesa; remeter ao Servigo de Contabilidade os processos pagos, bem
como a posi¢io do saldo financeiro; controlar a credencial de fornecedores e
representantes legais, para pagamentos, encaminhar aos agentes financeiros todo e
qualquer documento que autorize movimentagdo nas contas bancarias do SENADO
FEDERAL, e executar outras tarefas correlatas.

Art93. Ao Servico de Contabilidade compete efetuar a conferéncia dos
processos pagos; efetuar langamentos de receita e despesa, bem como os langamentos
contabeis para fins de processamento de dados; conferir os langamentos efetuados pelo
orgio de informatica do SENADO FEDERAL, procedendo as corregdes necessarias;
elaborar os Balancetes e Demonstrativos Contabeis dos Sistemas Orgamentario,
Financeiro, Patrimonial e de Compensagdo do SENADO FEDERAL, bem como o
Quadro das Variagdes Patrimoniais, para assinatura juntamente com o Diretor do o6rgéo;
analisar balancetes e balancos das Unidades da Administracdo e das entidades
subvencionadas; consolidar mensalmente os balancetes das unidades or¢camentarias, para
serem enviados a Secretaria de Controle Interno, e ao Tribunal de Contas da Unido,
elaborar trimestralmente a prestagio de contas do SENADO FEDERAL, para a
Comissdo Diretora; efetuar o encerramento e a reabertura das contas do exercicio;
elaborar anualmente a prestagdo de contas do SENADO FEDERAL, para ser enviada ao
Tribunal de Contas da Unido.

Art.94. Ao Servico de Administracio Or¢camentaria compete elaborar a proposta
orcamentaria do SENADO FEDERAL, de acordo com as instrugdes baixadas pela
Comissdo Diretora e demais normas legais que disciplinam a matéria; acompanhar a
execucdo da Lei Orcamentaria e dos Atos pertinentes aos créditos adicionais, no dmbito
do SENADO FEDERAL, com o acompanhamento fisico e financeiro por projetos e
atividades; elaborar as normas de administragdo or¢amentaria, no ambito do SENADO
FEDERAL; examinar e proceder as alteragdes no orgamento detalhado por programa de
trabalho e natureza da despesa; elaborar proposta para abertura de créditos adicionais;
elaborar o cronograma de desembolso financeiro do or¢amento e dos créditos adicionais
aprovados pelo SENADO FEDERAL, elaborar demonstrativos mensais sobre a
execucdo orgamentaria; controlar a despesa decorrente da execugdo dos contratos e
convénios firmados pelo SENADO FEDERAL,; e executar outras tarefas correlatas.

Art.95. A Subsecretaria de Administragio de Material e Patrimdnio compete

coordenar, orientar e controlar a execu¢do das atividades do sistema de administragdo de
material e do patrimonio do SENADO FEDERAL.
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Paragrafo tnico. S#@o orgdos da Subsecretaria de Administracdo de Material e
Patrimonio:

I - Gabinete;

I - Servigo de Administragdo do Patrimonio;

11 - Servico de Planejamento e Controle de Material,
v - Servico de Almoxarifados; €

\% - Servigo de Controle de Qualidade.

Art.96. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias € a
representa¢do de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
orgao.

Art.97. Ao Servico de Administragio do Patrimdnio compete especificar e
produzir descri¢des padronizadas, codificar e catalogar os bens patrimoniais do
SENADO FEDERAL: realizar o controle de tombamento dos bens patrimoniais,
inclusive a identificagdo visual dos bens, a localizagdo e o estado de conservagdo dos
mesmos: controlar a existéncia, a localizagdo e a movimentagdo dos bens patrimoniais,
inclusive a responsabilidade dos titulares da guarda dos mesmos; realizar inventarios
periodicos dos bens, de forma discriminada, com maior freqiiéncia para os de maior
valor; propor solugdes para os bens que forem considerados inserviveis, propondo sua
recuperagdo, se for economicamente justificavel, ou sua alienagao; providenciar e
controlar o atendimento dos servios de assisténcia técnica para os equipamentos de
escritorio; e executar outras tarefas correlatas.

Art.98. Ao Servico de Planejamento e Controle de Material compete realizar
estudos de consumo de material, produzindo elementos de planejamento e dados
estatisticos correspondentes; determinar a politica de ressuprimento dos estoques,
incluindo niveis maximos, pontos de reposigdo, estoques de seguranga etc., elaborar a
programagio das necessidades de material (Calendario de Compras) em conjunto com
unidade especializada da Subsecretaria de Administragdo de Compras ¢ Contratagoes
de Servicos: executar o controle fisico e financeiro dos estoques; planejar a realizagdo
dos inventarios fisicos de material; realizar levantamentos e estudos necessarios ao
saneamento dos estoques de materiais inativos, em excesso, obsoletos, inserviveis etc.,
tomando as providéncias iniciais para sua alienagdo; integrar, em conjunto com o
pessoal da Subsecretaria de Administragdo de Compras e Contratagoes de Servigos, 0
Nucleo de Atendimento ao Usuario, particularmente no que se refere ao atendimento das
solicitacdes de bens patrimoniais, executar outras tarefas correlatas.

Art.99. Ao Servico de Almoxarifados compete receber, conferir, classificar,
guardar e controlar a distribuigio dos materiais adquiridos; executar a inspegdo de
materiais recebidos, de acordo com os procedimentos estabelecidos pelo Servigo de
Controle de Qualidade; executar a preservagio dos materiais estocados; participar da
execucdo dos inventarios fisicos de material; controlar as instalagdes € os equipamentos
de prevengdo a incéndios, desenvolver estudos para a recuperagao e reutilizagdo de
materiais necessarios as atividades do SENADO FEDERAL; supervisionar as atividades
dos almoxarifados descentralizados; e executar outras tarefas correlatas.

Art.100. Ao Servico de Controle de Qualidade compete especificar e produzir

33




Acordo FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

descricdes padronizadas para todos os itens de material necessarios ao SENADO
FEDERAL, independentemente de sua destinagdo e uso, controlar a atribuigdo de
codigos de material, mantendo atualizada a matriz de classificacdo de material; realizar
estudos de padronizagdo de materiais e de bens patrimoniais; realizar, em conjunto com
unidade especializada da Subsecretaria de Administracdo de Compras e ContratagGes de
Servigos, estudos de desenvolvimento de fornecedores; pesquisar alternativas de
atendimento as necessidades dos usuarios, inclusive com o emprego do processo de
terceirizagdo; estabelecer critérios e procedimentos a serem executados pelo Servigo de
Almoxarifados na inspe¢do de materiais recebidos;, desenvolver processos de qualidade
total para atendimento dos usuarios; executar outras tarefas correlatas.

Art.101. A Subsecretaria de Administragio de Compras e Contratagdes de
Servicos compete planejar, dirigir e controlar as atividades relacionadas com aquisi¢ao
de materiais, contratacdo de servigos e administragio dos fornecimentos e Servicos
contratados.

Paragrafo unico. Sdo orgdos da Subsecretaria de Administragao de Compras €
Contratagdes de Servigos:

I - Gabinete;

I1 - Comissdo Permanente de Licitagao,

I - Servico de Planejamento e Controle de Compras e Contratagdes;
v - Servico de Apoio Técnico a Compras;

\Y% - Servi¢o de Execugdo de Compras; e

VI - Servico de Contratagdes de Servigos.

Art.102. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuigdes do
0rgao.

Art.103. A Comissdo Permanente de Licitagdo compete processar € julgar as
licitacdes para aquisi¢do de materiais e contratagdo de obras e servigos nas modalidades
Tomada de Precos e Concorréncia, praticando todos os demais atos referentes as suas
atividades peculiares, de acordo com a legislagio especifica; julgar os recursos
administrativos interpostos por licitantes, em primeira instancia e julgar, definitivamente,
os processos de inscrigdo no Cadastro de Fornecedores do SENADO FEDERAL; e
desempenhar outras atividades correlatas.

Art.104. Ao Servico de Planejamento e Controle de Compras e Contratagoes
compete efetuar a habilitagdo de fornecedores, mantendo um Cadastro atualizado,
elaborar, controlar e manter atualizada a matriz de classificagdo de servigos; pesquisar
fontes alternativas de suprimento de materiais e de prestagdo de servigos; participar do
processo de desenvolvimento de fornecedores, em conjunto com 6rgao especializado do
Subsecretaria de Administragdo de Material e Patrimonio; realizar pesquisas de mercado
e outras necessarias para a definigdo dos pregos estimados de materiais e de servigos,
propor, para avaliagdo e aprovagdo superiores, a politica de aquisi¢do de materiais, de
bens patrimoniais moveis e de contratagdo de obras e de servigos para o SENADO
FEDERAL; integrar, em conjunto com o pessoal da Subsecretaria de Administragdo de
Material e Patrimonio, o Nucleo de Atendimento ao Usuario, particularmente no que se
refere ao andamento e execucdo dos processos de compra e de contratagio de servigos;
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e executar outras tarefas correlatas.

Art.105. Ao Servico de Apoio Técnico a Compras compete elaborar minutas de
atos convocatorios (editais), de contratos e de aditamentos contratuais, elaborar
pareceres técnicos e exposi¢do de motivos sobre julgamentos de processos licitatorios;
prestar apoio técnico-juridico a Comissdo Permanente de Licitagdo e as Comissdes
Especiais de Licitagdo, tomar as providéncias necessarias para executar as contratagoes
processadas pelas comissdes; administrar os contratos decorrentes de contratagoes
processadas pelas comissdes; orientar a execugdo de compras e contratagoes de servigos
através de importagdes, e executar outras tarefas correlatas.

Art.106. Ao Servico de Execugio de Compras compete processar as licitagdes na
modalidade Convite, de acordo com as disposi¢des legais vigentes, processar as
aquisi¢des de materiais, com dispensa ou com inexigibilidade de licitagdo, de acordo com
as disposi¢des legais vigentes, formalizar as contratagdes das aquisi¢des de sua
responsabilidade, emitindo os documentos contratuais correspondentes; administrar o
fornecimento relativo as aquisi¢des de sua responsabilidade, até o cumprimento da ultima
clausula contratual vigente; tomar as medidas necessarias ao processamento do
pagamento dos materiais adquiridos; e executar outras tarefas correlatas.

Art.107. Ao Servico de Contratagdes de Servigos compete processar as licitagdes
na modalidade Convite, para contratagdo de obras e de servigos, de acordo com as
disposicoes legais vigentes; processar as contratagdes de obras e de servigos, com
dispensa ou com inexigibilidade de licitagdo, de acordo com as disposi¢Oes legais
vigentes, formalizar as contratagdes de sua responsabilidade, emitindo os documentos
contratuais correspondentes; administrar os contratos de servios de sua
responsabilidade, até o cumprimento da ultima clausula contratual vigente; tomar as
medidas necessarias ao processamento do pagamento dos contratos sob sua
administragdo adquiridos, e executar outras tarefas correlatas.

Subsecdo X
Da Secretaria de Servigos

Art.108. A Secretaria de Servigos compete planejar, supervisionar, coordenar e
dirigir a execugdo dos servigos vinculados a obras e reparos em imoveis, instalagdes,
limpeza e manutengio de bens moveis e imoveis, assisténcia médica, odontologica e
social aos Senadores e servidores do SENADO FEDERAL, transporte, seguranga e
portaria, fiscaliza¢do e manutengio do equipamento eletronico.

Paragrafo unico. Sao orgdos da Secretaria de Servigos:

I - Gabinete,

I - Servigo de Apoio Técnico,

11 - Subsecretaria de Engenharia;

v - Subsecretaria de Assisténcia Médica e Social; e
\Y - Subsecretaria de Servigos Gerais.
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Art.109. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representa¢do de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
orgao.

Art.110. Ao Servico de Apoio Técnico compete prestar o apoio técnico
necessario a realizacio das atividades da Secretaria de Servigos. ‘

Art.111. A Subsecretaria de Engenharia compete a previsdo, a coordenagdo,
controle e direcdo dos servigos relativos a projetos e obras do SENADO FEDERAL; a
execucdo de reparos nos edificios e elevadores; a manutencdo de pisos, vias de
escoamento de aguas pluviais e das instalagdes sanitarias hidraulicas e elétricas; a
prevengdo e reparos referentes a infiltragdo de agua nas construgdes; o controle €
manutencdo da usina geradora de forga e luz; a urbanizac¢do das areas; e executar outras
tarefas correlatas.

Paragrafo tinico. Sdo orgdos da Subsecretaria de Engenharia :

I - Gabinete;

Il - Servigo de Obras;

I - Servigo de Manutengao,

v - Servigo de Instalagdes Especiais, €
vV - Servico de Instalacdes Prediais.

Art.112. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e
a representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
orgao.

Art.113. Ao Servico de Obras compete a previsdo, controle, coordenagdo e
execucdo dos trabalhos referentes as obras e modificagdes nos edificios ou instalagdes;
oferecer sugestdes sobre os servigos que devam ser realizados, bem como sobre as
compras a serem efetuadas dentro dos limites a serem estabelecidos pelo Diretor Geral,
para atendimento de situagdes emergentes; e executar outras tarefas correlatas.

Art.114. Ao Servico de Manuten¢do compete a execugido de pequenas obras e

reparos nos imoveis do SENADO FEDERAL; efetuar trabalhos de carpintaria e

marcenaria; prevenir acidentes e incéndios e realizar todos os trabalhos referentes a
manutencio e urbanizagio dos edificios; e executar outras tarefas correlatas.

Art.115. Ao Servico de Instalagdes Especiais compete a execugdo, coordenagao,
controle e manutencdo das instalagdes elétricas e dos elevadores, a manutencao,
operagdo e controle da Usina Geradora de forca e luz; e executar outras tarefas
correlatas.

Art.116. Ao Servico de Instalagdes Prediais compete a manutengdo € execugao
de reforma nas redes de agua e ar condicionado dos edificios; e a execucdo de outras

tarefas correlatas.

Art. 117 A Subsecretaria de Assisténcia Médica e Social compete a previsdo, a
coordenacdo. controle e direcio dos servigos relativos a prestagio de assisténcia
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meédica, de urgéncia e ambulatoria, odontologica, psicologica, social, fisioterapia e de
enfermagem; exercer o controle e a fiscalizag@o sobre a execugao do Sistema Integrado
de Saude - SIS. dos servidores do SENADO FEDERAL e Orgdos Supervisionados e
prover o assessoramento técnico especifico a Comissdo Diretora e demais Orgdos do
SENADO FEDERAL e Orgios Supervisionados sobre assuntos de sua competéncia.

Paragrafo unico. Sdo orgdos da Subsecretaria de Assisténcia Médica e Social:

I - Gabinete;

I - Servigo Médico;

I - Servico de Assisténcia Social. €

v - Servico de Planejamento, Controle e Fiscalizagdo do Sistema Integrado
de Saude.

Art.118. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias € a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuicdes do
orgio.

Art.119. Ao Servico Médico compete executar os servigos de enfermagem
requeridos ao funcionamento da Subsecretaria; executar o controle sobre o Posto de
Enfermagem interno e do plenario; zelar pelo controle da atualizagdo de medicamentos;
realizar exames psicotécnicos para fins de admissdo no SENADO FEDERAL e Orgéos
Supervisionados, quando solicitado; executar acompanhamento psicologico e
tratamento psicoterapico; realizar a investigagdo diagnostica, prestar assisténcia
odontologica; realizar tratamento fisioterapico; planejar as escalas de plantdo dos
médicos e odontologos; zelar pela guarda e sigilo das informagdes contidas nos
prontuarios de pacientes.

Art.120. Ao Servico de Assisténcia Social compete planejar, executar €
acompanhar programas de assisténcia e orientagdo social para os servidores do
SENADO FEDERAL, Orgdos Supervisionados e respectivos dependentes; atuar junto a
grupos e programas de assisténcia social promovidos pela Subsecretaria; realizar visitas
domiciliares e hospitalares, quando solicitado; zelar pela reintegragdo de pacientes a
forca de trabalho; prover o apoio requerido as familias de pacientes em tratamento; e
executar outras atividades correlatas.

Art.121. Ao Servigo de Planejamento, Controle e Fiscalizagdo do Sistema
Integrado de Saude compete realizar a interagdo e integracdo administrativa das unidades
envolvidas no Sistema Integrado de Saide; implementar, sob a superviséo da
Subsecretaria de Assisténcia Médica e Social, normas de fiscalizagdo e controle sobre a
execucdo do Plano de Assisténcia a Saude; prestar assisténcia ao Conselho de
Supervisio na formulagdo de diretrizes e normas da politica de acgdo do Sistema
Integrado de Saude; submeter ao Conselho de Supervisdo, através da Subsecretaria de
Assisténcia Médica e Social, propostas de celebragdo de convénios, ajustes e contratos
de prestagio de servigos necessarios ao tratamento, prevengao € recuperagao da saude;
executar a conferéncia dos processos de pagamento, bem como a analise das faturas
relativas ao Sistema Integrado de Saude -- SIS, identificando os processos que exijam
verificacdo da pericia médica quando necessario.

Art.122. A Subsecretaria de Servigos Gerais compete a previsdo, a coordenaggo,
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o controle e direcio das atividades vinculadas a transporte, seguranga, portaria €
sonoriza¢ao do SENADO FEDERAL.

Paragrafo unico. Sao orgios da Subsecretaria de Servigos Gerais:

I - Gabinete;

I1 - Servigo de Transporte;

[ - Servigo de Seguranga;

A% - Servigo de Portaria; e ,

\% - Servi¢co Técnico de Coordenacdo de Audio.

Art.123. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e
a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
orgao.

Art.124. Ao Servigo de Transporte compete a guarda e a manutengdo dos
veiculos do SENADO FEDERAL; fornecer transporte aos Senadores e aos servidores
indicados pela Comissdo Diretora; providenciar o recebimento do seguro, em caso de
acidente.

Art.125. Ao Servigo de Seguranga compete realizar o policiamento e a vigilancia
permanente nas dependéncias e areas adjacentes de proprios do SENADO FEDERAL;
promover o controle sobre o transito e o acesso dos servidores das empresas prestadoras
de servico que atuam nas dependéncias do SENADO FEDERAL; efetuar as tarefas de
investigagdo e sindicancia compativeis com os objetivos do servigo, auxiliar e fornecer
subsidios as Comissdes de Sindicancia e de Inquérito Administrativo, quando solicitado;
elaborar esquemas de seguranga fisica aos Senadores e demais autoridades que estejam
nas dependéncias do SENADO FEDERAL, zelar pela manutengdo dos equipamentos de
seguranca e vigilancia utilizados pelos servidores, fiscalizar permanentemente as
residéncias oficiais dos Senadores nos assuntos concernentes a seguranga, fiscalizar a
prestagdo de servigos de seguranga fornecidos por terceiros contratados.

Art. 126. Ao Servigo de Portaria receber, registrar e distribuir correspondéncia,
Diarios Oficiais, jornais e publicagdes. expedir e entregar correspondéncia; anotar o
comparecimento dos Senadores; atender aos Senadores e orgdos administrativos do
SENADO em atribui¢es inerentes ao Servigo de Portaria; encaminhar os pedidos de
audiéncia.

Art.127. Ao Servico Técnico de Coordenagdo de Audio compete executar as
atividades de sonorizagado do SENADO FEDERAL e elaborar programas para
atualizacdo dos sistemas; manter em perfeito funcionamento os equipamentos eletronicos
de audio do SENADO, instalados ou estocados, e proceder a sua manutengdo
preventiva; arquivar as fitas gravadas, para fornecimento aos orgdos teécnicos da Casa e
aos Senadores, fornecer especificagdes técnicas para a elaboragdo de Editais de
Concorréncia; atualizar plantas e diagramas das instalagdes eletronicas da Casa, efetuar
estudos para aquisi¢do de equipamentos; e executar outras atividades correlatas.
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Subsecao XI
Da Secretaria de Documentagdo

Art.128 A Secretaria de Documentagio compete planejar, supervisionar e
coordenar as atividades vinculadas ao sistema de documentagdo do SENADO

FEDERAL, relacionadas com os servigos das Subsecretarias de Arquivo e Biblioteca.

Paragrafo unico. Sdo orgdos da Secretaria de Documentagao:

I - Gabinete
I - Subsecretaria de Arquivo; e
I11 - Subsecretaria de Biblioteca.

Art.129. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagio de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
orgdo.

Art.130. A Subsecretaria de Arquivo compete planejar, coordenar e controlar as
atividades relativas a guarda e conservagio de documentos que lhe forem encaminhados.
Paragrafo unico. Sdo orgdos da Subsecretaria de Arquivo:

I - Gabinete,
I - Servi¢o de Arquivo Historico; e
M1 - Servigo de Arquivo de Proposigdes e Publicagdes.

Art.131. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias € a
representagio de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
orgao.

Art.132. Ao Servico de Arquivo Historico compete classificar, restaurar e
arquivar os documentos de real valor historico; organizar catalogos; atender pedidos de
pesquisa e fornecer copias de documentos quando devidamente autorizado,  propor
medidas de intercambio com o Arquivo Nacional, organizar arquivo de microfilmes; e
executar outras tarefas correlatas, organizar as biografias dos Senadores; receber
reportagens fotograficas e documentos cinematograficos das sessdes do SENADO
FEDERAL e do Congresso Nacional, proceder a microfilmagem de documentos,
elaborar e programar, avaliar e recolher, em colaboragdo com os demais orgdos do
SENADO FEDERAL, os documentos administrativos ultimados; propor a eliminagdo
dos documentos destituidos de qualquer valor.

Art.133. Ao Servigo de Arquivo de Proposi¢des e Publicagdes compete receber,
classificar, arquivar e catalogar as proposi¢des com tramitagdo encerrada, requisitar
avulsos referentes as proposicdes; atender solicitagdes de desarquivamento; encaminhar
a guarda do Servico de Arquivo Historico documentos com mais de 20 anos de
arquivamento, organizar arquivo de microfilmagem e de proposi¢des, receber e
arquivar as publicagdes do SENADO FEDERAL; manter colegdoes dos Diarios do
Congresso Nacional; Diario Oficial da Unido e do Distrito Federal e Anais do SENADO
FEDERAL e do Congresso Nacional; atender requisi¢des de exemplares de publicagdes,
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receber e arquivar, devidamente encadernados, ao fim de cada Legislatura, as Atas das
Comissdes: receber e arquivar, em involucros lacrados, as Atas das sessdes secretas €
outros documentos considerados sigilosos pela Comissdo Diretora; organizar arquivo de
microfilmes das publicagdes de Atas ndo-sigilosas; e executar outras tarefas correlatas.

Art 134, A Subsecretaria de Biblioteca compete planejar, coordenar e controlar
as atividades de informacdo vinculadas ao acervo bibliografico do SENADO FEDERAL.

Paragrafo unico. S@o orgdos da Subsecretaria de Biblioteca:

I Gabinete,

I - Servigo de Aquisigdo,

I Servigo de Classificagdo; €

v Servico de Atendimento ao Publico.

Art.135. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuigdes do
orgao.

Art.136. Ao Servico de Aquisigio compete definir e aplicar a politica de selegéo,
aquisicdo e descarte de livros, periddicos e outros documentos graficos, reprograficos e
audiovisuais, inclusive as publicagdes oficiais brasileiras, pré-catalogar, registrar e
controlar o material adquirido, mantendo atualizado o respectivo catalogo; realizar,
periodicamente, o inventario do material adquirido; colaborar na atualizagdo do
Catalogo de Publicagdes Oficiais Brasileiras quanto as publicagoes editadas pelo
SENADO FEDERAL: controlar as duplicatas e manter intercdmbio desse material com
outras Bibliotecas; manter o arquivo dos catalogos de editores € livrarias, manter os
Cadastros de Fornecedores, Editores, Entidades Doadoras e Entidades Permutadoras;
implantar e manter atualizados os documentos componentes do Banco de Dados de
Monografias e Periodicos no que se refere a aquisicdo, e executar outras tarefas
correlatas.

Art.137. Ao Servico de Classificagdo compete catalogar, classificar € indexar 0s
livros, folhetos, mapas, periodicos e outros materiais especiais do acervo da
Subsecretaria; manter atualizados os catalogos manuais do autor, titulo, assunto,
topografico e sistematico; promover a edi¢do do catalogo impresso do acervo de livros e
folhetos: manter o controle da linguagem de indexagdo utilizada pelos usuarios, manter
atualizado o Banco de Dados de Periodicos; fornecer os dados da colegdo de Periodicos
para o Catalogo Nacional de Periodicos; promover a edigéo do Catalogo impresso da
colecdo de periodicos; estabelecer e aplicar a politica de selecdo de periodicos €
assuntos que serdo objeto de analise para indexagdo; indexar 0s artigos selecionados;
promover a edigdo de boletins bibliograficos na area de ciéncias sociais; indexar os
artigos de jornais; manter atualizado o arquivo vertical e recuperar as informagoes nele
contidas; controlar e registrar a colegdo de jornais, providenciar, quando necessario,
xerocopias; arquivar mapas, microformas, discos, slides e outros materiais que, por sua
natureza, exijam cuidados especiais de armazenamento e conservagdo; € executar outras
tarefas correlatas.

Art. 138 Ao Servico de Atendimento ao Publico compete atender as consultas
relativas ao material bibliografico; orientar os consulentes, parlamentares, servidores do
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Congresso e a comunidade em geral, no uso proveitoso dos recursos da Biblioteca;
realizar pesquisas bibliograficas, elaborar e manter atualizadas as bibliografias de
interesse para o Congresso Nacional; pesquisar nos varios bancos de dados alimentados
pelo SENADO FEDERAL; organizar e manter atualizado o servigo de Disseminagdo
Seletiva da Informacio; controlar os emprestimos, devolucdes e reservas do material
bibliografico, manter intercambio com outras Bibliotecas e centros de pesquisa; zelar
pela conservagdo do acervo, enviando documentos para restauragao ou encadernacao,
quando necessario, fornecer copias de textos para consulta; e executar outras tarefas
correlatas.

Subsecao XI1
Da Secretaria de Editoragdo e Publicagdes

Art.139. A Secretaria de Editoragdo e Publicagdes compete planejar,
supervisionar e coordenar a execugao dos servicos de arte grafica de interesse do
SENADO FEDERAL, mediante plano formulado no ambito do Conselho Editorial e
aprovado pela Comissio Diretora, bem como de edicoes técnicas e outras publicagoes de
interesse para os trabalhos legislativos e dos anais do SENADO FEDERAL e do
Congresso Nacional.

Paragrafo unico. S@o orgaos da Secretaria Especial de Editoragio e Publicagdes:

I - Gabinete;

I1 - Servi¢o de Atendimento ao Usuario;

11 - Servico de Controle de Qualidade;

AY - Servigo de Expedigdo;

\Y - Servi¢o de Administragao Economico-Financeira;
VI - Subsecretaria Industrial;

VII - Subsecretaria de Apoio Técnico;

VIII - Subsecretaria de Suprimento de Matérias Primas; e
IX - Subsecretaria de Edigdes Técnicas.

Art.140. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representa¢do de seu titular; auxiliar e assessorar O seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuigées do
orgao.

Art.141. Ao Servico de Atendimento ao Usuario compete realizar as atividades

de preparagdo de originais, remessas postais e analise de custo dos servigos graficos.

Art.142. Ao Servigo de Controle de Qualidade compete desenvolver mecanismos
de controle de qualidade dos servigos graficos.

Art. 143. Ao Servico de Expedigdo compete providenciar a expedigdo do
material grafico produzido.

Art. 144. Ao Servico de Administragio Economico-Financeira compete executar
as atividades de cobranga dos servigos graficos, calculo dos custos dos servigos a partir
de tabelas de custos de servigos aprovada pela Comissio Diretora do SENADO
FEDERAL.
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Art. 145. A Subsecretaria Industrial compete coordenar, orientar, supervisionar e
controlar a execugdo dos sistemas de produgdo industrial grafica, de programagédo
visual, editoragio e publicagio, de produ¢do industrial das publicagdes oficiais, de
composicdo e impressdo eletronica, de produgdo industrial fotoeletronica e
fotomecanica, de producdo industrial em composi¢do e impressdo tipografica e em
impressdo offsef, em acabamento e manutengdo industrial.

Paragrafo tnico. Sao orgdos da Subsecretaria Industrial:

I - Gabinete;

I - Servigo de Produgdo Industrial Grafica;

nm - Servi¢o de Programacao Visual;

v - Servigo de Impressdo de Publicagdes Oficiais;
\Y% - Servigo de Impressao Eletronica,

vl - Servico de Fotoeletronica e Fotomecanica;
VI - Servigo de Impressao Tipografica,

VIIT - Servigo de Impressao Offser;

IX - Servigo de Acabamento; e

X - Servico de Manuten¢do Industrial.

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

Art.147. Ao Servico de Produgdo Industrial Grafica compete executar as
atividades de planejamento e programagao industrial.

Art.148. Ao Servigo de Programagido Visual compete executar as atividades de
arte, pesquisa, preparagao e programagéo editorial.

Art.149. Ao Servico de Impressdo de Publicagdes Oficiais compete executar as
atividades de produgdo industrial de anais, avulsos, jornais, e de formatagdo de manual
de textos.

Art.150. Ao Servigo de Impressdo Eletronica compete executar as atividades de
conferéncia eletronica de textos, formatagdo eletronica de textos, impressdo eletronica,
operagdo e composigao eletronica.

Art.151. Ao Servico de Fotoeletronica e Fotomecanica compete executar as
atividades de conferéncia de fotoeletronica, fotografia P&B, e execugao fotoeletronica.

Art.152. Ao Servigo de Impressdo Tipografica compete executar as atividades de
composi¢do mecanica, pagina¢do tipografica e impressdo tipografica.

Art.153. Ao Servigo de Impressio O)ffser compete executar as atividades de
impressdo rotativa e de impressao offse/ em papeis e cartoes planos.

Art.154. Ao Servigo de Acabamento compete executar as atividades de corte,
acabamento, encadernagdo e expedicdo.
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Art.155. Ao Servico de Manutengio Industrial compete executar as atividades de
solda e serralheria, suporte operacional, manuten¢do mecanica, manutengao eletronica e
manutencdo de refrigeragao.

Art.156. A Subsecretaria de Apoio Técnico compete o controle, a coordenagéo,
a direcdo das atividades de apoio aos orgdos da Secretaria de Editoragdo e Publicagdes,
que compreendem  transporte, arquivo, Servigos gerais, protocolo, bem como
treinamento industrial profissionalizante e outras atividades correlatas.

Paragrafo inico. S3o orgdos da Subsecretaria de Apoio Técnico:

I - Gabinete,
I - Servico de Atividades Especiais; €
I - Servico de Treinamento Industrial e Profissionalizante.

Art.157. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuigdes do
orgao.

Art.158. Ao Servico de Atividades Especiais compete executar as atividades de
transporte, arquivo, servigos gerais, protocolo, projetos e especificagoes.

Art.159. Ao Servico de Treinamento Industrial e Profissionalizante compete
executar as atividades de treinamento industrial e profissionalizante dos operadores das
coordenacdes de produgao industrial.

Art. 160. A Subsecretaria de Suprimentos de Matérias Primas compete ©
controle, a coordenacio e a diregdo das atividades de aquisi¢des e guarda das matérias

primas utilizadas nos servigos graficos.

Paragrafo Unico. Sdo orgios da Subsecretaria de Suprimentos de Matérias

Primas:
I - Gabinete;
I - Servigo de Aquisi¢des; €
[l - Servico de Controle de Almoxarifado.

Art. 161. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e
a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
orgao.

Art.162 Ao Servico de Aquisicdes compete a pesquisa, selecdo e aquisigdo,
segundo as normas do SENADO FEDERAL, de todas as matérias primas necessarias ao
funcionamento da Secretaria.

Art.163. Ao Servico de Controle de Almoxarifado compete executar as
atividades de controle e distribuicio do material em consonancia com as normas
emanadas pela Subsecretaria de Administrado de Material e Patrimonio.

Art.164. A Subsecretaria de Edi¢des Técnicas compete planejar, supervisionar,
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controlar e executar as atividades relativas a publicagdo da Revista de Informagao
Legislativa, dos Anais e de outras publicagdes de interesse para 0s trabalhos legislativos.

Paragrafo tinico. Sdo orgdos da Subsecretaria de Edicdes Técnicas:

I - Gabinete;

I - Servico de Publicagodes,

[ Servi¢o de Anais; e

v Servico de Revisdo e Formatagdo Eletronica.

]

Art.165. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias € a
representagdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades: executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢des do
orgao.

Art.166. Ao Servico de Publicagdes compete pesquisar e editar as materias
necessarias a elaboracdo da Revista de Informagao Legislativa; coletar e coordenar, para
publicagio na Revista, trabalhos de autoria de Senadores, servidores do SENADO
FEDERAL e de colaboradores estranhos a Casa; elaborar coletdneas legislativas e outras
obras de interesse para os trabalhos legislativos; elaborar documentagao de circulagdo
interna sobre matérias em tramitagdo no Congresso Nacional, para confecgdo do Boletim
Informativo; e executar outras tarefas correlatas.

Art.167. Ao Servico de Anais compete organizar em volumes e enviar a
publicago os Atos Legislativos promulgados pelo Presidente do SENADO FEDERAL e
do Congresso Nacional, controlar e distribuir as publicagoes a clientela cadastrada, no
Pais e no exterior; organizar ¢ manter o acervo, proceder a revisdo das provas
tipograficas e das publicagdes dos Anais, dos Atos Legislativos; organizar os indices dos
Anais e dos Atos Legislativos, manter registro do encaminhamento e recebimento dos
originais das publicagdes de competéncia do Servigo, e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 168 Ao Servico de Formatagio Eletronica compete organizar e revisar 0s
originais para publicagdo das matérias necessarias a elaboragéo da Revista de Informagédo
Legislativa, do Boletim Informativo e de outras publicacSes de interesse para oOS
trabalhos legislativos; indicar nos originais todas as referéncias tipograficas necessarias a
sua reproducdo; opinar sobre clichés das Edigdes Técnicas; e executar outras tarefas
correlatas.

44




Acordo FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

Subsecio XI1I
Do Conselho Editorial

Art. 169 Ao Conselho Editorial compete (segundo definigdo do Ato em analise
pela Mesa Diretora). :

Subsecao XIV
Do Conselho de Administragao

Art.170. Ao Conselho de Administragdo compete, com observancia das normas
fixadas pela Comissdao Diretora, opinar sobre a politica de recursos humanos, de
informatica. de modernizacdo administrativa e de planejamento e controle do SENADO
FEDERAL: bem como o exercicio de outras atribui¢des que lhe venham a ser deferidas
pela Comissdo Diretora do SENADO FEDERAL.

Sec¢ao 1V
Dos Orgdos Supervisionados

Art.171. S3o Orgdos Supervisionados:

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

Do Centro de Informatica e Processamento de Dados

Art.172. Ao Centro de Informatica e Processamento de Dados do SENADO
FEDERAL - PRODASEN - compete planejar, projetar, desenvolver, e executar o
tratamento tecnologico de informagdes e o processamento de dados.

Paragrafo primeiro. Sdo orgdos do Centro de Informatica e Processamento de
Dados do SENADO FEDERAL (PRODASEN):

I - Conselho de Supervisdo; e
I - Diretoria Executiva.

Art.173. Ao Conselho de Supervisio do PRODASEN compete estabelecer,
dentro da orientacdo fixada pela Comissdo Diretora, as diretrizes e normas de politica de
acio do PRODASEN nas areas administrativa, financeira, de informatica e
processamento de dados, propor ao Presidente do SENADO FEDERAL a indicagdo do
Diretor Executivo; apreciar e submeter a aprovagio da Comissdo Diretora do SENADO
FEDERAL o Plano Diretor Anual de Informatica e a previsio da despesa anual do
PRODASEN, para ser incluida no or¢amento do SENADO FEDERAL, bem como a
proposta de orgamento interno do Fundo Especial do orgdo e suas alteragdes no
decorrer do exercicio: encaminhar a Comissdo Diretora os balancetes, o balango anual e
a prestacio de contas, inclusive o relatorio anual de atividades; autorizar a celebrag@o de
contratos de aquisi¢do ou locagdo de equipamentos de processamento € transmissdo de
dados. inclusive de microfilmagem; aprovar as tabelas de custos dos servigos executados
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pelo PRODASEN; exercer outras atribui¢des que lhe venham a ser deferidas pela
Comissdo Diretora do SENADO FEDERAL.

Paragrafo Unico. E orgdo do Conselho de Supervisdo a sua Secretaria, a qual
compete a execucdo das tarefas burocraticas necessarias ao exercicio das atribuigdes
conferidas a esse orgao colegiado.

Art.174. A Diretoria Executiva compete: realizar a integra¢do administrativa do
PRODASEN. estabelecendo as normas internas e as medidas indispensaveis ao
funcionamento dos Orgdos de sua estrutura; assessorar, no que tange as atribuigoes do
PRODASEN. a Comissio Diretora na formulagio da politica de modernizagéo
administrativa do SENADO FEDERAL, proporcionando, inclusive, os estudos técnicos
e 0s servicos necessarios a sua consecu¢do; elaborar e submeter ao Conselho de
Supervisio as diretrizes e normas de processamento de dados, elaborar e encaminhar ao
Conselho de Supervisdo a previsdo da despesa anual do PRODASEN, para inclusdo no
orcamento do SENADO FEDERAL, assim como a proposta de or¢amento interno do
Fundo Especial do orgdo e suas alteragdes no decorrer do exercicio, ao Conselho de
Supervisdo os balancetes, o balan¢o anual e a prestagdo de contas, inclusive o relatorio
anual de atividades: celebrar contratos e convénios de prestagdo de servigos, solicitar,
a Comissio Diretora, servidores do SENADO FEDERAL e de outros orgdos para o
exercicio de atividades no PRODASEN, e praticar todos os atos de gestao
administrativa, financeira e operacional do 6rgo, observadas as limitagdes constantes do
regulamento proprio; representar e divulgar o PRODASEN.

Paragrafo unico. Sdo orgdos da Diretoria Executiva do Centro de Informatica e
Processamento de Dados do SENADO FEDERAL (PRODASEN):

I - Gabinete;

I - Assessoria;

I - Geréncia de Projetos,;

v - Divisdo de Banco de Dados;

\% - Divisdo de Suporte ao Usuario;

VI - Divisdo de Tecnologia;

VIl - Divisdo de Operagdo; e

VIII - Divisdo de Administracdo e Finangas.

Art.175 Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacio de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuigdes do
orgao.

Art.176 A Assessoria da Diretoria Executiva compete: realizar estudos e
pesquisas, emitir pareceres e propor medidas nas areas técnica, administrativa,
financeira. juridica, de recursos humanos, de relagdes publicas e divulgagdo,
supervisionar o funcionamento da Biblioteca Técnica; receber das Divisdes as estatisticas
do trabalho executado, consolida-las e preparar relatorios, de acordo com a orientagao
do Diretor Executivo, receber das Divisdes os elementos necessarios e preparar a
previsio da despesa anual do PRODASEN, para inclusdo no orgamento do SENADO
FEDERAL, assim como a proposta de orgamento interno do Fundo Especial do 6rgao e
suas alteracdes no decorrer do exercicio; executar as demais atribuigdes que lhe forem
conferidas no regulamento proprio do PRODASEN.
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Art.177. A Geréncia de Projetos compete conceber e implementar as solugoes de
tecnologia de informatica na forma de projetos e grandes grupos de clientes dos
servicos, tais como: processo legislativo, administragdo e finangas, gabinetes, controle de
comissdes e outros.

Paragrafo unico. A Geréncia de Projetos funcionara na forma de estrutura
matricial, mediante projetos coordenados por servidores especificamente designados.

Art.178. A Divisio de Banco de Dados compete projetar, construir e manter as
bases de dados e as ferramentas de acesso aos dados necessarias ao suporte as atividades
do SENADO FEDERAL.

Paragrafo primeiro. Sdo orgdos da Divisdo de Banco de Dados:

I - Gabinete;

1 - Servigo de Administragdo de Dados:;
I11 - Servico de Desenvolvimento;

v - Servigo de Gestdo de Convénios; €
\Y - Servigo de Engenharia de Software.

Paragrafo segundo. As atribuigdes dos servigos serao conferidas no regulamento
proprio do PRODASEN.

Art.179 A Divisdo de Suporte ao Usuario compete executar atividades que
garantam que os usuarios da tecnologia disponivel tenham familiaridade com ela e
consigam obter os melhores resultados através da utilizagdo direta dos recursos
disponiveis.

Paragrafo primeiro. So orgdos da Divisdo de Suporte Técnico:

I
I1
I
v

Gabinete;

Servico de Consultoria Interna;
Servigo de Treinamento; e
Servigo de Suporte.

]

Paragrafo segundo. As atribuigdes dos servigos serdo conferidas no regulamento
proprio do PRODASEN.

Art.180. A Divisio de Tecnologia compete garantir que a tecnologia de
informagdo disponivel no SENADO FEDERAL seja sempre a mais adequada em termos
de modernidade, disponibilidade e confiabilidade.

Paragrafo primeiro. Sdo orgdos da Divisdo de Tecnologia:

I
1
11
v

Gabinete;

Servigo de Teleprocessamento;
Servico de Redes; e

Servigo de Tecnologias Emergentes.

1]

Paragrafo segundo. As atribui¢des dos servigos serdo conferidas no regulamento
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proprio do PRODASEN.

Art.181. A Divisio de Operagdo compete operar de forma segura e confiavel os
recursos técnicos centralizados.

Paragrafo primeiro. Sdo orgdos da Divisdo de Operagao:
I Gabinete;
I1 Servico de Grande Porte;

I11 Servi¢o de Servidores; €
v - Servigo de Manutengéo.

1

Paragrafo segundo. As atribuigdes dos servigos serao conferidas no regulamento
proprio do PRODASEN.

Art.182. A Divisio Administrativa e Financeira compete coordenar, orientar,
controlar e executar as atividades de administragio geral e financeira do PRODASEN
nas areas de recursos humanos, material, patrimonio, transporte, comunicagdes, arquivo,
obras, recepgdo, zeladoria, vigilancia, contabilidade, movimento financeiro, preparar €
fornecer a Diretoria Executiva as estatisticas dos trabalhos efetuados pela Divisdo, assim
como os elementos para a elaboragdo da previsao da despesa anual do PRODASEN e da
proposta de orgamento interno do Fundo Especial do orgdo, executar as demais
atribui¢des que Ihe forem conferidas no regulamento proprio do PRODASEN.

Paragrafo primeiro. S@o orgdos da Divisdo Administrativa e Financeira:

I
I1
I
v

Gabinete,

Servigo de Administragao;
Servico de Finangas; e
Servi¢co de Recursos Humanos.

Paragrafo segundo. As atribuigdes dos servigos serdo conferidas no regulamento
proprio do PRODASEN.

Subsecao 11
Do Instituto Legislativo Brasileiro

Art. 183, Ao Instituto Legislativo Brasileiro - ILB compete conceber, executar e
avaliar as atividades de capacitagio e de desenvolvimento de recursos humanos de nivel
estratégico (consultores e gerentes) do SENADO FEDERAL e orgdos supervisionados;
elaborar programas de estudos avangados em convénio com outros parlamentos.

Paragrafo unico. Sdo orgdos do Instituto Legislativo Brasileiro:

I - Conselho de Supervisdo; e
i - Diretoria Executiva.

Art.184 Ao Conselho de Supervisio do ILB compete estabelecer, dentro da
orientacdo fixada pela Comissio Diretora, as diretrizes e normas de politica de a¢éo do
ILB nas areas administrativa, financeira e de capacitagdo e desenvolvimento de recursos
humanos;, propor ao Presidente do SENADO FEDERAL a indica¢do do Diretor
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Executivo, apreciar e submeter a aprova¢do da Comissdo Diretora do SENADO
FEDERAL a previsio da despesa anual do ILB, para ser incluida no orcamento do
SENADO FEDERAL; encaminhar a Comissio Diretora os balancetes, o balango anual e
a prestagdo de contas, inclusive o relatorio anual de atividades, autorizar a celebragio de
contratos de aquisi¢io ou locagdo de equipamentos; aprovar as tabelas de custos dos
servicos executados pelo ILB; exercer outras atribui¢des que lhe venham a ser deferidas
pela Comissdo Diretora do SENADO FEDERAL.

Paragrafo Unico. E orgdo do Conselho de Supervisio a sua Secretaria, a qual
compete a execugdo das tarefas burocraticas necessarias ao exercicio das atribuigoes
conferidas a esse 6rgao colegiado.

Art.185. A Diretoria Executiva compete propor as diretrizes que norteardo as
atividades do ILB; submeter ao Conselho de Supervisio o plano anual de trabalho e
orcamento do ILB; celebrar contratos e convénios de intercambio e prestagdo de
servigos; praticar todos os atos de gestdo administrativa e financeira necessarios ao
funcionamento do ILB; representar e divulgar o ILB interna e externamente; e submeter
ao Conselho de Supervisio o relatorio anual de atividades, balancetes, balango anual e
prestagdo de contas.

Paragrafo primeiro. S#o 6rgdos da Diretoria Executiva:

I - Gabinete;

11 - Coordenacgdo de Pesquisa e Desenvolvimento, Estudos e Projetos;
11 - Coordenacio de Treinamento; e

v - Coordenagdo Administrativa e Financeira.

Paragrafo segundo. As atribuiges dos orgdos da Diretoria Executiva serdo
conferidas em regulamento proprio do ILB.
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