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APRESENTACAO

O Regulamento Administrativo do Senado Federal foi aprovado pela
Resolucdo n° 58, de 1972, que vem sofrendo as alteracbes necessarias a sua
adaptacao as mudancas da legislacdo ordinaria, com a qual tem que estar acorde.

O artigo 1° do Regulamento Administrativo estabelece ser este parte
integrante do Regimento Interno do Senado Federal (Resolugcdo n® 93/70 com
alteracOes posteriores), o qual, a seu turno, estabelece, no artigo 402 a
obrigatoriedade da consolidacéo, ao final de cada legislatura, das modificacdes que
Ihe forem feitas.

A Ultima consolidagdo do Regulamento Administrativo, feita pela
Administracdo, ocorreu em 1996, com a incorporacdo ao texto das alteracdes
ocorridas até o dia 07 de marco de 1996.

A presente edicdo - em cumprimento as disposicbes normativas
mencionadas - visa a atualizacdo do Regulamento Administrativo e, com esse
escopo, faz a insercdo das alteracbes efetuadas por resolugcbes promulgadas
pelo Senado Federal até 25 de abril de 2007.

Senado Federal, abril de 2007.

AGACIEL DA SILVA MAIA

Diretor-Geral do Senado Federal
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REGULAMENTO ADMINISTRATIVO DO SENADO FEDERAL

Este Regulamento Administrativo € parte integrante do Regimento Interno,
rege a organizacédo e o funcionamento dos servicos administrativos, as condi¢des de
provimento e vacancia dos cargos e funcbes, as respectivas competéncias,
disciplina e indica o regime juridico dos servidores do Senado Federal.
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PARTE |

REGULAMENTO DE PESSOAL DO SENADO FEDERAL

TITULO |
Das Disposicdes Preliminares

Art. 1°. Este Regulamento de Pessoal estabelece as condi¢cdes de provimento
e vacancia dos cargos e funcdes, disciplina e indica o regime juridico dos
servidores do Senado Federal.

Art. 2°. Para fins deste Regulamento, considera-se:*

| — Servidor, a pessoa legalmente investida em cargo publico da administracao
prépria do Senado Federal;?

Il — Cargo, o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor;?

[l — Carreira, o plano geral de atribuicbes, vencimentos e vantagens de
determinado grupo profissional, organizado em categorias, areas e especialidades,
niveis de escolaridade e graus de especializacdo, implicando estagios de
complexidade e retribuicdo crescentes;

IV — Categoria, 0 agrupamento de cargos com atribuicdes e responsabilidades
relacionados a servicos de mesma natureza,

V —Area, o conjunto de atividades profissionais inter-relacionadas, cujo
exercicio configura o atendimento a uma funcdo, podendo dividir-se em
especialidades;

VI — Nivel, a divisdo basica da carreira, em funcéo da escolaridade exigida e da
complexidade das atribuicbes cometidas ao servidor;

VIl — Padréo, a posi¢ao do servidor na escala de vencimentos da carreira;

VIII — Especializacéo, o conjunto de conhecimentos adicionais adquiridos pelo
servidor, por meio de treinamento, trabalho ou iniciativa prépria, para o exercicio de
atividade pertinente a categoria.

Art. 3°. Os cargos da administracdo do Senado Federal sdo acessiveis a todos
os brasileiros, observados os requisitos estabelecidos em lei e neste Regulamento.*

Art. 4°. Os cargos s&o:”

| — de provimento efetivo;

Il — de provimento em comissao.

Art. 5°. O Quadro de Pessoal do Senado Federal compreende os cargos de
provimento efetivo, integrados em carreira, as funcdes comissionadas e 0s cargos
de provimento em comiss&o, na forma do Anexo | deste Regulamento.®

Artigo alterado em decorréncia da Resolugéo n°® 42/1993.

Redacéo adaptada as disposicdes do art. 2° da Lei n° 8.112/1990.

Redacéo dada pelo art. 3° da Lei n® 8.112/1990.

Artigo adaptado as disposicdes da Resolugédo n° 42/1993. Vide também o art. 3°, paragrafo Unico, da Lei n° 8.112/1990.
Artigo alterado em decorréncia da Resolugao n°® 42/1993. Vide também o art. 9° da Lei n® 8.112/1990.

Artigo alterado em decorréncia do art. 4° da Resolugéo n® 42/1993.

o g M W N P
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TiTuLO Il
Do Regime Juridico’

Capitulo |
Do Plano de Carreira®

Art. 6°. O Plano de Carreira dos Servidores do Senado Federal destina-se a
organizar em carreira 0os cargos de provimento efetivo e as fungbes comissionadas,
fundamentado nos principios constitucionais, na qualificacdo profissional e no
desempenho, cujos ocupantes terdo seus deveres, direitos e vantagens definidos
neste Regulamento e na lei.

Art. 7°. O Plano de Carreira dos Servidores do Senado Federal contempla as
funcdes de apoio técnico legislativo, apoio técnico administrativo, controle interno,
consultoria juridica, assessoramento legislativo, apoio técnico ao processo de
industria gréfica e apoio técnico em informética e processamento de dados.

Paragrafo Unico. Para a execucdo das funcdes previstas neste artigo, o
Senado Federal dispde das carreiras de Especializacdo em Atividades Legislativas e
Especializacdo em Informatica Legislativa.

Art. 8°. A carreira de Especializagdo em Atividades Legislativas compreende as
categorias de Consultor Legislativo, Consultor de Orgcamentos, Advogado do Senado
Federal, Analista Legislativo, Técnico Legislativo e Auxiliar Legislativo, integradas
pelas seguintes areas, organizadas em niveis:®

| — Categoria: Consultor Legislativo, Nivel Il
AREA:
1 — consultoria e assessoramento legislativo;
Il — Categoria: Consultor de Or¢gamentos, Nivel lll
AREA:
1 — consultoria e assessoramento em orgamentos;
[l — Categoria: Advogado do Senado Federal, Nivel lll;
IV — Categoria: Analista Legislativo, Nivel IlI
AREAS:
2 — apoio técnico ao processo legislativo, incluindo apanhamento taquigrafico,
informacédo, documentacao, traducéo e interpretacao;
3 —apoio técnico administrativo, incluindo gestdo administrativa,
desenvolvimento da organizacdo e de recursos humanos e assisténcia juridica;
4 — controle interno;
5 — salde e assisténcia social;
6 — instalacdes, equipamentos, ocupacéo e ambientacao de espaco fisico;
7 — policia, seguranca e transporte;
8 — comunicacéo social, eventos e contatos;
9 — apoio técnico ao processo industrial grafico;
10 —redacéao e reviséo de textos gréficos;

"o regime juridico dos servidores do Senado Federal é o previsto na Lei n® 8.112/1990.
8 Capitulo adaptado as disposicOes da Resolugdo n° 42/1993.

° Artigo alterado em decorréncia das disposi¢des das Resolu¢des n® 73/1994 e 9/1997 e do Ato da C. Diretora n® 26/2004, convalidado pela
Resolugdo n° 1, de 22/02/2005, e da Resolugdo n° 7/2002.
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V — Categoria: Técnico Legislativo, Nivel Il

AREAS:

2 — apoio técnico ao processo legislativo, incluindo apanhamento taquigréfico,
informacé&o e documentacao;

3 —apoio técnico-administrativo, incluindo gestao administrativa,
desenvolvimento da organizacéo e de recursos humanos;

4 — controle interno;

5 — salde e assisténcia social;

6 — instalacdes, equipamentos, ocupacado e ambientacdo de espaco fisico e
Servigos gerais;

7 — policia, seguranca e transporte;*°

8 — apoio técnico ao processo industrial gréafico;

9 — policia legislativa; **

VI — Categoria: Auxiliar Legislativo, Nivel |

AREA:

8 — apoio auxiliar ao processo industrial gréfico.

Paragrafo Unico. As areas, a critério da Comissdo Diretora, poderdo ser
subdivididas em especialidades.?

Art. 9°. A carreira de Especializacdo em Informatica Legislativa compreende as
categorias de Analista de Informética Legislativa e Técnico de Informatica
Legislativa:*®

| — Categoria: Analista de Informatica Legislativa - Nivel llI

AREAS:

1 — apoio técnico ao processo de informatica legislativa, incluindo anélise de
sistemas, andlise de suporte de sistemas; andlise de organizacdo e métodos;
atendimento e apoio técnico ao usuario de informatica; e programacéao de aplicacdes
e sistemas;

2 —apoio técnico administrativo, incluindo gestdo administrativa;
desenvolvimento da organizacdo e de recursos humanos; assisténcia juridica;
documentacgéo e comunicacao social,

3 — saude e assisténcia social;

4 — instalacdo, equipamentos, operacdo e ambientacdo de espaco fisico;

Il — Categoria: Técnico de Informéatica Legislativa - Nivel Il

AREAS:

1 — apoio técnico ao processo de informatica legislativa, incluindo técnicas de
teleprocessamento; técnicas de operacdo de computador; técnicas de controle de
qualidade; técnicas de producéo e de preparacéo técnica,;

2 —apoio técnico administrativo, incluindo gestdo administrativa;
desenvolvimento da organizacdo e de recursos humanos; secretaria e desenho;

3 — instalacéo e equipamentos;

Paragrafo Unico. As areas a que se refere este artigo poderéo ser subdivididas
em especialidades.

° Houve a transferéncia dos cargos da especialidade transporte, previstos no inciso Il do art. 2° da Resolugdo n° 63/1997, para a de
seguranca — Vide o Ato da C. Diretora n° 34/2003, convalidado pela Resolucdo n° 1, de 22/02/2005. Pelo Ato da C. Diretora n° 15/2006,
os cargos da especialidade seguranga passaram para a area de policia legislativa, especialidade policial legislativo federal.

! Vide o Ato da C. Diretora n° 15/2006, que criou essa area.

12 Areas subdivididas em especialidades pelos Atos da C. Diretora n° 53/1993 e 19/1994.

¥ Artigo inserido em virtude do Ato da C. Diretora n® 4/2003, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005, combinado com a Resolugio
n®51/1993.
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Art. 10. A estrutura das carreiras Especializacdo em Atividades Legislativas e
Especializacdo em Informatica Legislativa é a constante do Anexo Il

Secao |
Do Ingresso na Carreira

Art. 11. O ingresso na carreira € na respectiva area da categoria dar-se-3,
exclusivamente, mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, no padréo inicial do nivel da categoria para a qual se habilitou o candidato.

8§ 1° O ingresso nas categorias de Consultor Legislativo e Consultor de
Orcamentos dar-se-a no padréo 41 da tabela constante do Anexo 11.*

8§ 2° O ingresso na categoria de Analista Legislativo, area de Comunicacdo
Social, Eventos e Contatos, de Advogado do Senado Federal e de Analista de
Informética Legislativa dar-se-a4 no padrdo 36 da tabela constante do Anexo I11.*°

Art. 12. Constituem requisitos de escolaridade minimos para ingresso ha
carreira:*®

| — no nivel Ill, diploma de curso superior ou habilitacdo legal equivalente;

Il — no nivel Il, certificado de concluséo de curso de ensino medio;

[l — no nivel I, comprovante de concluséo de curso de ensino fundamental ou
habilitacdo profissional especifica.

Paragrafo Unico. Poderao ser exigidos, no respectivo edital do concurso, outros
requisitos regulamentares de habilitacdo e experiéncia profissionais ou escolaridade
especifica, conforme a especialidade a que se destinar o ingresso na carreira.

Secao Il

Do Desenvolvimento Funcional *’

Art. 13. O desenvolvimento do servidor na carreira, observados intersticios e
demais requisitos estabelecidos nesta se¢do, ocorrera mediante promocao por
mérito e antiglidade.

Art. 14. A promogdo dar-se-4 em razdo de avaliacdo do desempenho e
consiste na elevacado do posicionamento do servidor do padrdo em que se encontra
para o seguinte do mesmo nivel.

§ 1° A promocdo por mérito somente serd concedida ao servidor que obtiver
conceito "suficiente” na avaliagdo anual de desempenho.

§ 2° O intersticio para a promogao por mérito sera de doze meses.

8§ 3° Se o servidor obtiver conceito "insuficiente” na avaliacdo anual de
desempenho, sera promovido por antigliidade, uma vez decorrido novo intersticio de
doze meses.

Art. 15. E vedada a promoc&o cumulativa, de mais de um padr&o, por mérito e
antigtidade.

Art. 16. O computo de cada intersticio, para fins de promocdo, comecara a
partir de primeiro de janeiro.

Art. 17. Perdera o direito a promocéao o servidor que, no periodo aquisitivo:

| — sofrer suspenséo disciplinar, apurada em processo administrativo;

14 Dispositivo alterado em decorréncia das Resolugdes n° 73/1994 e 7/2002 e do art. 3° do Ato da C. Diretora n° 26/2004, convalidado pela
Resolugdo n° 1, de 22/02/2005,

5 Paragrafo incluido em virtude do disposto no art. 5° da Resolugéo n° 7/2002 e do Ato da C. Diretora n® 23/2006.

18 Vide outros requisitos previstos no art. 5° da Lei n® 8.112/1990.

7 Vide as Resolugdes n° 146/1980, 50/1981, 360/1983 e 42/1993. Vide também o art. 10, paragrafo Unico, da Lei n® 8.112/1990.
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Il — sofrer condenacao pela justica comum;

lll — afastar-se do servico com perda do vencimento ou em virtude das
hipéteses a que se referem os incisos Il e 1l do artigo 103 da Lei n® 8.112, de 1990;

IV — afastar-se do servico nas hipoteses previstas no inciso V e na alinea "c" do
inciso VIII do artigo 102 da Lei n® 8.112, de 1990, no caso de promocao por mérito.

Paragrafo anico. Ocorrendo quaisquer das hipéteses previstas neste artigo, a
contagem do intersticio somente sera reiniciada em primeiro de janeiro subsequente.

Art. 18. Durante o estagio probatdério, o servidor ndo concorrera a qualquer das
formas de promocado, devendo submeter-se, tdo-somente, a treinamento do tipo
introdutorio ou de conhecimentos gerais, contado o tempo de contribuicdo para
efeito de intersticio.

Art. 19. As promog0des serdo concedidas por Ato do Diretor-Geral, com efeitos
financeiros a partir de primeiro de janeiro do mesmo ano.

Paragrafo Unico. Serd considerado, para todos os efeitos, como se tivesse
obtido a promocéo que |he caiba, o servidor que se aposentar ou vier a falecer sem
haver sido expedido o correspondente ato.

Art. 20. O 6rgao de treinamento executard a politica de desenvolvimento,
capacitacdo e especializacdo de recursos humanos, definida pela Comissao
Diretora, em atendimento ao disposto neste Regulamento.

Paragrafo Unico. Os programas de treinamento deverdo ser estabelecidos em
funcao das necessidades de aprimoramento dos servicos.

Secao Il
Da Avaliacéo de Desempenho™®

Art. 21. A avaliacdo anual de desempenho, que subsidiara a promocdo dos
servidores, seré realizada entre fevereiro e abril, correspondendo ao ano-calendario
anterior.

Paragrafo anico. O desempenho funcional do servidor do Senado Federal
cedido a outro 6rgao, na forma do artigo 93 da Lei n® 8.112, de 1990, sera apurado
pelo seu chefe imediato no 6rgdo requisitante.

Art. 22. O desempenho funcional sera representado pelo resultado dos fatores
relacionados na Ficha de Avaliacdo de Desempenho, tendo em vista:

| — a quantidade e qualidade do trabalho;

Il — a iniciativa e cooperacao;

Il — a assiduidade e pontualidade;

IV — a urbanidade e disciplina.

Art. 23. O desempenho funcional sera apurado:

| — dos titulares de érgéos diretamente subordinados a Comisséao Diretora, pelo
Presidente do Senado Federal;

Il —dos titulares de secretarias, subsecretarias, do Instituto Legislativo
Brasileiro, coordenagdes e servigos diretamente subordinados a Diretoria-Geral, pelo
Diretor-Geral;*

IIl — dos titulares de érgaos de direcdo ou chefia, diretamente subordinados a
Secretaria-Geral da Mesa, a Advocacia do Senado Federal, as Consultorias
Legislativa e de Orgamentos, Fiscalizacdo e Controle e a secretarias, pelo

18 Secdo alterada pela Resolugdo n® 360/1983 e adaptada a Resolugéo n°® 42/1993.
19 5 Cedesen foi incluido neste inciso em decorréncia da Resolugdo n° 124/1987 — O ILB é o sucessor do Cedesen (Resolugédo n° 9/1997).
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Secretario-Geral da Mesa, pelo Advogado-Geral, pelo Consultor-Geral Legislativo,
pelo Consultor-Geral de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle e pelos diretores de
secretaria, respectivamente;°

IV — dos titulares de servigos diretamente subordinados a subsecretarias, pelos
respectivos diretores;

V — dos servidores ndo compreendidos nas disposi¢des dos itens anteriores:

a) pelo chefe imediato;

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

Paragrafo Unico. Ocorrendo a movimentacdo do servidor no periodo da
avaliacdo de desempenho, de que resulte subordinacédo direta a outra chefia, ser-
lhe-& atribuida a avaliacdo pelo chefe a que, no mesmo periodo, esteve subordinado
por mais tempo.

Art. 24. Da avaliagdo de desempenho caberd pedido de reconsideracdo a
propria autoridade avaliadora e a Comissao Diretora, em grau de recurso.

Art. 25. Ao servidor que, a época da avaliacdo, estiver afastado do servigo por
mais da metade do periodo, por motivo de acidente em servico, doenca profissional
ou moléstia grave, devidamente comprovada em inspecao médica, sera atribuido o
conceito da dltima avaliacao.

Art. 26. Serdo dispensados de avaliacdo, ndo concorrendo a promog¢ao, 0S
ocupantes de cargo em comissdo que ndo sejam titulares de cargo efetivo,
integrantes do Quadro de Pessoal do Senado Federal, bem como os servidores
posicionados no ultimo padrdo de vencimento do nivel a que pertencam seus
respectivos cargos.

Capitulo Il
Do Provimento e da Vacancia dos Cargos e das Fun¢des Comissionadas

Art. 27. Os cargos do Senado Federal ser&o providos por:

| — Nomeacéo;

Il — Reintegracéo;

[l — Aproveitamento;

IV — Reversao;

V — Promogao;

VI — Readaptacao;

VIl — Reconducdo.?

Paragrafo unico. O provimento de que trata este artigo obedecera ao disposto
no Regimento Interno.

Secéo |
Da Nomeac&do?®?
Art. 28. A nomeacao sera feita:

| —em caréter efetivo, quando se tratar de cargo de carreira ou isolado de
provimento efetivo;*

20 Redagdo alterada para abranger todas as situagdes oriundas da reestruturacdo de diversos 6rgaos ocorridas em 2004 e 2005, conforme
consta do Regulamento Organico.

2! |ncisos V, VI e VIl inseridos em virtude do disposto no art. 8° da Lei n® 8.112/1990.
22 Viide o art. 9° da Lei n° 8.112/1990.
2 Redagéo alterada em decorréncia das Resolugdes n® 42/1993 e 51/1993 e do art. 9°, inciso I, da Lei n°® 8.112/1990.
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Il — em comisséo, inclusive na condi¢cdo de interino, quando se tratar de cargo
gue, por este modo, deva ser provido, na forma indicada no Quadro de Pessoal
(Anexo 1).%*

Paragrafo Unico. O servidor ocupante de cargo em comissao ou de natureza
especial podera ser nomeado para ter exercicio, interinamente, em outro cargo de
confianga, sem prejuizo das atribuicbes do que atualmente ocupa, hipétese em que
devera optar pela remuneracédo de um deles durante o periodo da interinidade.?

Art. 29. A nomeacao para cargo de carreira ou isolado de provimento efetivo
depende de prévia habilitagcdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
atendidos os demais requisitos para o ingresso fixados neste Regulamento.?®

Paragrafo Unico. Prescinde de concurso a nomeacao para cargo de provimento
em comissao, assim declarado na forma da legislacéo especifica.

Art. 30. A nomeacdo para cargo cujo provimento dependa de concurso
obedecera a ordem de classificacdo dos candidatos habilitados e o prazo de
validade do concurso.?’

Art. 31. Seréa tornada sem efeito a nomeagédo, se a posse ndo se verificar no
prazo estabelecido.?®

Paragrafo Unico. Tornar-se-a sem efeito, ainda, a nomeagéo, se 0 nomeado for
julgado incapaz em inspecdo médica ou exame psicotécnico. >

Art. 32. Os cargos de provimento em comissdo serdao preenchidos segundo
critérios de estrita confianca, observadas as condicdes legais e regulamentares.®

§ 1° Os cargos de provimento em comissdo a que se refere este artigo
destinam-se ao atendimento das atividades de assessoramento técnico e
secretariado, vinculadas aos gabinetes parlamentares e de outras necessidades
especificas do Senado Federal e de seu Orgdo Supervisionado, conforme
estabelecido em resolugéo.

8 2° A nomeacdo para 0s cargos em comissdo destinados as atividades de
assessoramento técnico e secretariado vinculadas aos gabinetes parlamentares dar-
se-a por ato do Diretor-Geral e, nos demais casos, por ato do Presidente.

§ 3° Os cargos em comissao de Assessor tém nivel e retribuicdo equivalentes
aos de Assessor Técnico, devendo a sua lotacdo ser estabelecida pela Comisséo
Diretora.>!

Art. 33. As pessoas portadoras de deficiéncia, habilitadas em concurso publico,
serdo nomeadas para as vagas que lhes forem destinadas no respectivo edital,
observada a compatibilidade da deficiéncia de que s&o portadoras com as
atribuicées do cargo.*

Paragrafo Unico. Ato da Comissdo Diretora regulamentard o disposto neste
artigo.

24 Redagdo alterada em decorréncia do disposto no art. 9°, inciso 1, da Lei n® 8.112/1990.

2 Paragrafo incluido em decorréncia do disposto no art. 9°, paragrafo Gnico, da Lei n® 8.112/1990.

2 Dispositivo alterado em decorréncia do art. 5° da Resolugéo n° 42/1993. Vide também o art. 10 da Lei n°® 8.112/1990.

2 Redacéo alterada em decorréncia do art. 10 da Lei n® 8.112/1990.

28 Viide o art. 13, § 6°, da Lei n° 8.112/1990.

29 /ide o art. 14 da Lei n° 8.112/1990.

%0 Dispositivo alterado em decorréncia das Resolugdes n® 42 e 51/1993, 73/1994 e do artigo 29 da Resolugéo n® 7/2002.

8 Paragrafo inserido em decorréncia do art. 31 da Resolugéo n® 73/1994.

82 Artigo inserido em decorréncia do art. 22 da Resolucdo n° 42/1993. Vide reserva de vagas prevista no art. 5°, § 2°, da Lei n°® 8.112/1990.
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Subsecéo |
Do Concurso Publico®

Art. 34. O concurso publico, destinado a apurar a qualificacdo profissional
exigida para ingresso na carreira, tera carater eliminatério e classificatério.>*

Art. 35. Cumprira @ Comisséo Diretora designar as ComissGes Examinadoras
dos concursos, aprovar as respectivas instru¢cdes e homologar a classificacdo dos
candidatos.

8 1° Os concursos para os cargos de provimento efetivo versardo sobre
matérias indicadas nas respectivas instrugoes.

8 2° Das decisfes das Comissfes Examinadoras cabera recurso, a Comissao
Diretora, no prazo de 30 dias.

§ 3° A classificacdo final dos concursos serd homologada no prazo de 90
(noventa) dias contados da data da realizac&o da ultima prova.

§ 4° As datas das provas serdo comunicadas pelas Comissdes Examinadoras,
divulgado o inicio das mesmas com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias de
sua realizacéo.

8§ 5° As instrucOes deveréo estabelecer:

| — as matérias e seus referidos programas;

Il — a natureza e especificacao dos titulos;

[Il — os titulos eliminatorios;

IV — os graus minimos de habilitacdo em cada prova, ou em cada titulo e no
conjunto;

V — 0s requisitos para a inscri¢ao, inclusive os limites de idade;

VI — o prazo de validade do concurso;

VIl - o prazo para a reclamacao, perante a Comissdo Examinadora, em
seguida a divulgacéo do resultado de cada prova,

VIII — os prazos para decisdo da Comissao Examinadora.

Art. 36. Homologados os resultados do concurso publico, serdo nomeados 0s
candidatos habilitados, conforme as vagas existentes e a conveniéncia da
administracdo, observados o prazo de validade do concurso fixado no respectivo
edital e a ordem de classificacdo.>*

Subsecéo |l
Da Posse

Art. 37. Posse € a investidura em cargo de provimento efetivo ou de
provimento em comissao.

§ 1° N&o havera posse em caso de reintegracéo.®

§ 2° S6 podera ser empossado quem satisfizer aos seguintes requisitos:>’

| — ser brasileiro;

Il — ter completado 18 (dezoito) anos de idade;

IIl — estar no gozo dos direitos politicos;

33 Vide a Resolugao n® 9/1987 e os arts. 11 e 12 da Lei n® 8.112/1990.
84 Artigo inserido em decorréncia do art. 18 da Resolugéo n° 42/1993.
% Artigo inserido em decorréncia do art. 19 da Resolugéo n° 42/1993.
% Redagéo alterada em decorréncia da Resolugéo n° 42/1993.

37 Vide o art. 5° da Lei n° 8.112/1990.
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IV — estar quite com as obrigacdes militares e eleitorais;

V — gozar de boa saude, comprovada em inspecdo médica, e ser habilitado em
exame psicotécnico;

VI —ter-se habilitado previamente em concurso, salvo quando se tratar de
cargo de provimento em comissao;

VIl — possuir o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo.

Art. 38. E competente para dar posse o Diretor-Geral.

Paragrafo Unico. Tomard posse perante o Primeiro-Secretario o diretor da
Secretaria Especial de Comunicacao Social, quando ndo ocupante de cargo efetivo
do quadro do Senado Federal.>®

Art. 39. Do termo de posse, assinado pela autoridade empossante e pelo
empossado, constardao o compromisso de fiel cumprimento dos deveres, atribuicoes
e responsabilidades, os direitos inerentes ao cargo, a informacdo de que foram
satisfeitas as exigéncias do artigo 37 e a declaragdo dos bens e valores que
constituem o seu patriménio.*®

Paragrafo unico. O Diretor-Geral, para os efeitos do disposto neste artigo,
verificara, sob pena de responsabilidade, se foram satisfeitas as exigéncias legais e
regulamentares para a investidura.

Art. 40. A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicacéo
do ato de provimento.*

Paragrafo Unico. Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse nao
ocorrer no prazo previsto no caput.*!

Subsecéo lli
Do Exercicio

Art. 41. O inicio, a interrupc@o e o reinicio do exercicio serdo registrados nos
assentamentos individuais do servidor.*

Art. 42. Ao responsavel pelo orgdo para o qual for designado o servidor
compete dar-lhe exercicio.

Art. 43. O exercicio do cargo terd inicio no prazo de 15 (quinze) dias,
contados:*®

| — da data da publicacéo oficial do ato, no caso de reintegracéo ou reversao;*

Il — da data da posse, nos demais casos.

Paragrafo Unico. O servidor serd exonerado do cargo ou sera tornado sem
efeito o ato de sua designhacédo para funcdo de confianga, se ndo entrar em exercicio
no prazo previsto neste artigo.*

Art. 44. Ao entrar em exercicio, o servidor apresentard ao 6rgdo competente os
elementos necessérios aos seus assentamentos individuais.

Art. 45. Preso preventivamente, pronunciado por crime comum ou denunciado
por crime funcional ou, ainda, condenado por crime inafiancavel, em processo em

%8 Redacéo alterada, haja vista que a posse s6 se da em cargo em comissao ou cargo efetivo, de acordo com o art. 13 da Lei n® 8.112/1990.
% Redacdo alterada em decorréncia do disposto no art. 13 da Lei n®8.112/1990 e na Lei n° 8.730/1993.

40 Redagdo alterada em decorréncia do disposto no art. 13, § 1°, da Lei n® 8.112/1990.

4 Paragrafo inserido em decorréncia do disposto no art. 13, § 6°, da Lei n° 8.112/1990

“2 \jide 0 art. 16 da Lei n° 8.112/1990.

B vide o art. 15, § 1°, da Lei n® 8.112/1990.

44 Redagéo alterada em decorréncia do disposto no art. 6° do Ato da C. Diretora n® 3/2002, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
s Paragrafo inserido em decorréncia do disposto no art. 15 da Lei n°® 8.112/1990
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gue nao haja pronancia, o servidor sera afastado do exercicio, até decisédo final
passada em julgado.®

Art. 46. Sera considerado de efetivo exercicio o afastamento do servidor por:*’

| — férias;

Il — 8 (oito) dias consecutivos em razéo de:

a) casamento;

b) falecimento do cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

Il — convocacao para o servigo militar;

IV — jari e outros servigos obrigatorios por lei;

V — licenga-prémio por assiduidade ou licenga para capacitacao;

VI — licenca a gestante, a adotante e a paternidade;

VII — licenca por motivo de acidente em servi¢go ou doenca profissional;

VIII — missdo ou estudo no Pais ou no exterior, quando o afastamento houver
sido autorizado pela Comisséo Diretora;*®

IX — exercicio de cargo em comissao ou equivalente, em 6rgao ou entidade dos
Poderes da Unido, dos Estados, Municipios e Distrito Federal, quando o
afastamento houver sido autorizado, por prazo certo, pela Comissao Diretora;

X — exercicio de cargo ou funcdo de governo ou administracdo, em qualquer
parte do territério nacional, por nomeacao do Presidente da Republica, quando o
afastamento houver sido autorizado, por prazo certo, pela Comissao Diretora;

XI — participacdo em programa de treinamento regularmente instituido;

XIl — desempenho de mandato eletivo federal, estadual, municipal ou do
Distrito Federal, exceto para promo¢ao por merecimento;

Xl — desempenho de mandato classista, exceto para efeito de promocéao por
merecimento;

XIV — deslocamento para a nova sede de que trata o art. 18 da Lei n® 8.112, de
1990;

XV — tratamento da propria saude, até o limite de vinte e quatro meses,
cumulativos ao longo do tempo de servi¢co publico prestado a Unido, em cargo de
provimento efetivo.

XVI — doagéao de sangue (um dia)

XVII — alistamento como eleitor (dois dias);

XVIII — participacdo em competicdo desportiva nacional ou convocagao para
integrar representacdo desportiva nacional, no Pais ou no exterior, conforme
disposto em lei especifica.

Subsecéo IV
Do Estagio Probatdério

Art. 47. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatério, por periodo de vinte e quatro meses,
durante o qual a sua aptiddo e capacidade para o desempenho do cargo serao
objeto de avaliac&o, observados os seguintes fatores:*°

46 Vide, sobre afastamento preventivo, os arts. 147 da Lei n®8.112/1990 e 20 da Lei n°® 8.429/1992.
47 \/ide também os afastamentos previstos nos arts. 97 e 102 da Lei n® 8.112/1990 e 52 da Lei n° 8.672/1993.
“8 Vide 0 Ato da C. Diretora n® 10/1987.

49 Dispositivo inserido em decorréncia do art. 21 da Resolugdo n° 42/1993, regulamentado pelo Ato do Presidente n® 252/1993. Redagdo
adaptada as disposi¢des do art. 20 da Lei n° 8.112/1990.
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| — assiduidade;

Il — disciplina;

Il — capacidade de iniciativa;

IV — produtividade;

V — responsabilidade.

8§ 1° Durante o estagio probatério, o servidor podera ser submetido a
treinamento, inclusive em servico.

§ 2° Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatorio, a avaliacdo
do desempenho do servidor sera submetida a homologacdo da autoridade
competente, sem prejuizo da continuidade de apuracdo dos fatores enumerados
neste artigo.

§ 3° O servidor ndo aprovado no estagio probatério serd exonerado ou, se
estavel, reconduzido ao cargo anteriormente ocupado.

8§ 4° O servidor em estagio probatorio podera exercer quaisquer cargos de
provimento em comissdo ou funcgdes de direcdo, chefia ou assessoramento e
somente podera ser cedido a outro 6rgao ou entidade para ocupar Cargos de
Natureza Especial, cargos de provimento em comissdo do Grupo-Direcdo e
Assessoramento Superiores — DAS, de niveis 6, 5 e 4, ou equivalentes.

8 5° Ao servidor em estagio probatério somente poderdo ser concedidas as
licencas e os afastamentos previstos nos arts. 81, incisos | a IV, 94, 95 e 96 da Lei
n° 8.112, de 1990, bem assim afastamento para participar de curso de formagao
decorrente de aprovacdo em concurso para outro cargo na Administracdo Publica
Federal.

86° O estagio probatorio ficard suspenso durante as licencas e o0s
afastamentos previstos nos arts. 83, 84, § 1°, 86 e 96 da Lei n° 8.112, de 1990, bem
assim na hipotese de participacdo em curso de formacéo, e sera retomado a partir
do término do impedimento.

Secéo ll
Da Reintegracdo®

Art. 48. A reintegracdo € a reinvestidura do servidor estavel no cargo
anteriormente ocupado ou no cargo resultante de sua transformacdo, quando
invalidada a sua demissao por decisao administrativa ou judicial, com ressarcimento
de todas as vantagens.

8 1° Sera sempre proferida em pedido de reconsideragdo, em recursos ou em
revisdo de processo, a decisdo administrativa que determinar a reintegracao.

82° Na hipotese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficard em
disponibilidade, observado o disposto nos arts. 30 e 31 da Lei n°® 8.112, de 1990.

§ 3° Encontrando-se provido o cargo, O seu eventual ocupante sera
reconduzido ao cargo de origem, sem direito a indeniza¢ao, ou aproveitado em outro
cargo ou, ainda, posto em disponibilidade.

§ 4° O servidor reintegrado sera submetido a inspecdo médica e aposentado
quando julgado incapaz.

50 Definigao alterada em decorréncia do art. 28 da Lei n° 8.112/1990.
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Secao lll
Do Aproveitamento®*

Art. 49. Aproveitamento é o0 reingresso, no servico, do servidor em
disponibilidade.

§ 1° Serd obrigatério o aproveitamento do servidor estdvel em cargo de
natureza e vencimento compativeis com o anteriormente ocupado.

§ 2° O aproveitamento dependera de prova de capacidade, mediante inspecéo
médica.

§ 3° Havendo mais de um concorrente & mesma vaga, tera preferéncia o de
maior tempo de disponibilidade e, no caso de empate, o de maior tempo de servigo
publico.

8 4° Serd tornado sem efeito 0 aproveitamento e cassada a disponibilidade se
o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal, salvo no caso de doenca
comprovada em inspe¢ao médica.

8 5° Provada a incapacidade definitiva em inspecdo meédica, serd o servidor
aposentado.

Secéao IV
Da Reversio®?

Art. 50. Reversao € o retorno a atividade de servidor aposentado:

| — por invalidez, quando a Junta Médica do Senado Federal declarar
insubsistentes os motivos da aposentadoria;

Il — no interesse da administracdo, desde que:

a) tenha solicitado a reversao;

b) a aposentadoria tenha sido voluntaria;

c) estavel quando na atividade;

d) a aposentadoria tenha ocorrido nos cinco anos anteriores a solicitacao;

e) haja cargo vago;

f) seja certificada pela Junta Médica do Senado Federal a aptidao fisica e
mental do servidor para o exercicio das atribuicdes inerentes ao cargo.

8 1° A reversao dar-se-4 no mesmo cargo, nivel, classe e padrdo em que se
deu a aposentadoria, ou em outro cargo, quando reorganizado ou transformado.

§ 2° O tempo em que o servidor estiver em exercicio sera considerado para
concessao da aposentadoria.

§ 3° O servidor que retornar a atividade por interesse da administracdo
percebera, em substituicdo aos proventos da aposentadoria, a remuneracdo do
cargo que voltar a exercer, inclusive com as vantagens de natureza pessoal que
percebia anteriormente a aposentadoria.

8 4° N&o podera reverter o aposentado que ja tiver completado 70 (setenta)
anos de idade.

Art. 51. No caso do Inciso | do art. 50, encontrando-se provido o cargo, O
servidor exercera suas atribuicbes como excedente, até a ocorréncia de vaga.

Art. 52. Para efeito de disponibilidade, ou nova aposentadoria, contar-se-a
integralmente o tempo em que o servidor esteve aposentado, antes da reversao.

5t Definicdo adaptada as disposic¢des dos arts. 30 e 32 da Lei n® 8.112/1990.

52 Secéo adaptada as disposicOes dos arts. 25 a 27 da Lei n® 8.112/1990 e do Ato da C. Diretora n° 3/2002, convalidado pela Resolugéo n° 1,
de 22/02/2005.



23 Regulamento Administrativo do Senado Federal

Art. 53. A reversao podera ser processada a pedido ou ex-officio.

Art. 54. A reversédo, no interesse da administracao, fica sujeita a existéncia de
dotacdo orcamentaria e financeira, devendo ser observado o disposto na Lei
Complementar n° 101, de 2000.

Art. 55. Compete ao Diretor-Geral ou a autoridade por ele delegada:

| — publicar previamente o quantitativo das vagas dos cargos que se destinam a
reversao, no interesse da administragao;

Il — expedir 0 ato de reversao;

[Il — baixar instru¢des complementares relativas a execucéo da reversao.

Art. 56. Efetivada a reversao, o servidor sera lotado conforme as necessidades
dos érgéos da Casa.

Art. 57. Sera tornado sem efeito o ato de reversao se 0 exercicio ndo ocorrer
no prazo de quinze dias.

Art. 58. Sdo assegurados ao servidor que reverter a atividade os mesmos
direitos, garantias, vantagens e deveres aplicaveis aos servidores em atividade.

Art. 59. O servidor que reverter a atividade, no interesse da administracao,
somente tera nova aposentadoria com os proventos calculados com base nas regras
atuais, se permanecer em atividade por, no minimo, cinco anos.

Secao VvV
Da Readaptacdo®

7

Art. 60. Readaptacdo é o reajustamento do servidor em funcdo ou situacéo
mais compativel com a sua capacidade ou a sua investidura em cargo de atribuicdes
e responsabilidades compativeis com a limitacdo que tenha sofrido em sua
capacidade fisica ou mental verificada em inspecdo médica.

8 1° A readaptacdo podera efetivar-se:

| — mediante reducao das atribui¢cdes do servidor;

Il — por meio de mudanca de cargo.

8 2° A readaptacdo mediante redugdo das atribuicdes do servidor sera
efetivada nas condicfes indicadas no correspondente laudo médico.

§ 3° Na hipotese de incapacidade definitiva, atestada em laudo médico que
conclua pela mudanca de cargo, a readaptacdo far-se-4, obrigatoriamente, na
primeira vaga existente.

8 4° A readaptacédo serd efetivada em cargo de atribuicbes afins, respeitada a
habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos e, na
hipotese de inexisténcia de cargo vago, o servidor exercerd suas atribuicdes como
excedente, até a ocorréncia de vaga.

8§ 5° Se julgado incapaz para 0 servico publico, o readaptando sera
aposentado.

8 6° A readaptacdo soO produzira efeitos a partir da data de publicagédo do ato
gue a determinar.

Secao VI
Das Funcées Comissionadas>*

Art. 61. Funcdo Comissionada é a atividade correspondente a encargos de
direcdo, chefia, consultoria, assessoramento, assisténcia e outros regularmente

53 Secéo adaptada as disposicdes do art. 24 da Lei n°® 8.112/1990.
54 Secéo adaptada as disposicdes da Resolugdo n° 42/1993. Vide também o art. 62 da Lei n° 8.112/1990.
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criados.

8§1° As fungdes comissionadas de dire¢do, chefia, consultoria,
assessoramento e assisténcia vinculam-se a estrutura organizacional e as carreiras,
tendo niveis retributivos estabelecidos no Anexo IV deste Regulamento.

§ 2° As fungbes comissionadas serdo preenchidas por servidores efetivos do
Senado Federal e do Orgdo Supervisionado que possuam as qualificaces
necessarias ao seu exercicio, observadas a compatibilidade da categoria, area e
especialidade e do posicionamento na carreira, com as atribuicbes a serem
exercidas.

8§ 3° A designacao para as fungdes comissionadas de dire¢do, consultoria e
assessoramento sera feita por Ato do Presidente do Senado Federal, e para as de
chefia e assisténcia, por Ato do Diretor-Geral.

8§ 4° As funcdes comissionadas proprias da Secretaria de Engenharia ndo
poderdo ser desempenhadas por quem exerca qualquer emprego, ainda que de
natureza privada, mesmo em periodo diferente do horario de expediente normal do
Senado Federal.”

Art. 62. As funcbes comissionadas de Consultor-Geral Legislativo e Consultor-
Geral Adjunto serdo preenchidas por servidores das categorias de Consultor
Legislativo; as de Consultor-Geral de Orgcamentos, Fiscalizacdo e Controle e
Consultor-Geral Adjunto de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle, por servidores da
categoria de Consultor de Orcamentos; e a de Advogado, por servidores da
categoria de Advogado do Senado Federal.*®

Art. 63. Os nuacleos de consultoria e assessoramento legislativo indicarédo ao
Consultor-Geral Legislativo servidores do respectivo ndcleo, em lista triplice, para
exercicio da funcdo de Consultor-Geral Adjunto da area técnica correspondente,
pelo periodo de um ano, admitida a reconduc&o. °’

Art. 64. Os Nucleos Tematicos da Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e
Controle apresentardo ao Consultor-Geral de Orgcamentos, Fiscalizagédo e Controle
lista triplice composta por servidores do respectivo Nlcleo que nédo estejam
cumprindo estagio probatoério, para exercicio da funcdo de Consultor-Geral Adjunto
de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle do Nucleo correspondente, pelo periodo de
dois anos, admitida a reconducao. *®

Secao VIl
Das Substituicées °°

Art. 65. Havera substituicbes no impedimento do ocupante de cargo ou fungéo
de direcédo ou chefia, caso necessario ao servico.

Paragrafo unico. O substituto fard jus a retribuicdo pelo exercicio do cargo ou
funcao de direcdo ou chefia, nos casos dos afastamentos ou impedimentos legais do
titular, superiores a trinta dias consecutivos, paga na proporgcao dos dias de efetiva
substituicéo, que excederem o referido periodo.

5 Dispositivo inserido em decorréncia do art. 5° da Resolucéo n°® 117/1980.

5 Artigo alterado em decorréncia das disposi¢des da Resolugdo n° 73/1994, 55/1998 e do Ato da C. Diretora n°® 26/2004, convalidado pela
Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.

5 Aurtigo inserido em decorréncia das disposi¢des da Resolugéo n® 73/1994.

58 Artigo inserido em decorréncia das disposi¢des da Resolugéo n° 73/1994 e alterado em decorréncia da Resolugéo n® 55/1998.
5 Redagao adaptada as disposi¢Oes contidas nos arts. 38 e 39 da Lei n°® 8.112/1990.

%0 Vide também o § 1° do art. 38 da Lei n° 8.112/1990.
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Art. 66. As substituicbes serdo feitas com observancia de normas baixadas
pela Comissao Diretora.

Paragrafo Unico. SO podera ser designado substituto quem possua as
qualificacBes e habilitacdes necessarias ao exercicio do cargo ou funcao.

Art. 67. O titular de cargo ou funcéo de direcao, que responder pela direcao de
outro 6rgdo, em atendimento a determinacdo da Comissdo Diretora, devera optar
pela remuneracdo de um dos cargos durante o respectivo periodo.®*

Secao VIl
Da Vacancia

Art. 68. A vacancia do cargo decorrera de:®

| — exoneracao;

Il — demisséo;

Il — aposentadoria;

IV — posse em outro cargo inacumulavel;

V — falecimento;

VI — promogéo;

VIl — readaptacéo.

§ 1° Dar-se-a exoneracao:®®

| — a pedido;

Il — ex-officio.

§ 2° A vaga ocorrera na data; *

| — do falecimento do servidor;

Il — da publicacdo do ato que aposentar, exonerar, dispensar, demitir, promover
ou readaptar o servidor;

Il — da publicacao da lei que criar o cargo;

IV — da posse em outro cargo inacumulavel.

8 3° Quando se tratar de fungdo comissionada, dar-se-a vacéancia por dispensa
a pedido, ou ex-officio, ou por destituicao.

Capitulo Il
Da Lotacao

Art. 69. A lotacdo dos servidores, pelos diversos 6rgdos, obedecerd as
necessidades do servigo e sera feita ex-officio, mediante distribuicdo, pelo Diretor-
Geral.

§ 1° Os dirigentes dos oOrgdos redistribuirdo o pessoal pelas respectivas
unidades integrantes.®

§ 2° Na hipdtese de readaptagéo, o servidor deve ter lotagdo obrigatoria em
6rgédos onde possa exercer as atribuicdes do novo cargo.®®

Art. 70. A lotacdo nos gabinetes far-se-4 com observancia do disposto no
Regimento Interno e obedecera aos limites fixados na tabela de distribuicdo dos

61 Artigo adaptado as disposicoes da Resolugéo n° 42/1993 e do art. 38, § 1° da Lei n° 8.112/1990.

62 Redagao adaptada as disposi¢des contidas nos arts. 33 a 35 da Lei n® 8.112/1990. A Progressao Funcional, a Transferéncia e a Ascensao
Funcional, como formas de vacancia de cargos, foram suprimidas em decorréncia da Resolugéo n° 42/1993.

63 VVide detalhamento nos arts. 34 e 35 da Lei n° 8.112/1990.

84 Vide as Resolugdes n° 146/1980, 50/1981 e 360/1983.

6 Redacéo dada pela Resolucéo n° 71/1989.

66 Redacéo dada pela Resolucdo n° 71/1989, com as adaptacOes decorrentes da Resolugdo n® 42/1993.
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cargos em comissao e fungdes comissionadas constante do Anexo 1.°’

8 1° Os membros da Comissado Diretora e os lideres terdo o direito a manter,
além do seu gabinete normal como senador, o gabinete correspondente a funcéo
temporaria que exercem, com a lotacdo regulamentar prevista.®®

8 2° As vantagens administrativas adicionais estabelecidas para os gabinetes
das liderancas serdo admitidas as representacdes partidarias que tiverem, no
minimo, um vinte e sete avos da composicéo do Senado Federal.®®

§ 3° E vedada, a qualquer titulo, a lotacdo em gabinete, além do limite
estabelecido neste Regulamento.

8§4° O pessoal destinado a lotacdo dos gabinetes serd indicado pelos
respectivos titulares, obedecidas as normas estabelecidas neste Regulamento.

8 5° O numero de fun¢des comissionadas do Anexo |, deste Regulamento,
sera automaticamente ampliado ou reduzido sempre que se alterar a composicao do
Senado Federal, em face de dispositivo constitucional ou legal, na mesma proporgao
a lotacdo completa de gabinete de senador.”

Capitulo IV
Do Horario ™

Art. 71. Os servidores do Senado Federal estdo sujeitos a jornada de quarenta
horas semanais de trabalho, ressalvados os que tém jornada de trabalho especifica,
estabelecida em lei.

§ 1° Para os fins deste artigo ndo sédo considerados dias Uteis os sadbados e
domingos, além dos feriados e outros em que néo haja expediente.

§ 2° Cada dia util terd oito horas de trabalho, divididas em dois turnos, o
primeiro das oito horas e trinta minutos as doze horas, e 0 segundo das quatorze
horas as dezoito horas e trinta minutos.

8§ 3° Para os servidores que tém jornada de trabalho especifica, estabelecida
em lei, o horario sera fixado pelo diretor respectivo.

§ 4° Para os servidores de gabinete, o horéario sera fixado pelos respectivos
titulares, obedecida a carga horaria semanal a que esta sujeito cada servidor, por
forca de lei.

8§ 5° Para os servidores encarregados da limpeza e manutengéo dos edificios,
0 horario sera fixado pelo Diretor da Secretaria de Servigos Gerais, ouvido o Diretor
da Secretaria de Engenharia.

8 6° Para os motoristas, o horario sera fixado pelo Diretor da Secretaria de
Servigos Gerais, ouvido o Coordenador de Transportes, ressalvados os casos dos
gue estejam lotados em gabinete.

8§ 7° O horério fixado em decorréncia do disposto nos paragrafos anteriores
sera registrado em ponto diariamente.

o7 Redagdo alterada pela Resolugdo n® 106/1983 e adaptada as disposi¢des das Resolugdes n° 18/1989, 32/1991, 21/1993 e 42/1993 — Vide
também a Resolugéo n° 63/1997.

68 Dispositivo inserido em decorréncia da Resolugéo n°® 117/1980.

69 Paragrafo inserido em decorréncia do art. 2° da Resolugdo n° 32/1991, com a redacéo dada pela Resolugéo n° 21/1993.

70 Paragrafo inserido em decorréncia da Resolugdo n° 117/1980.

n Redagao dada pela Resolucéo n°® 9/1989. Vide também os arts. 19, 98 e 99 da Lei n® 8.112/1990.
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Capitulo V
Da Frequéncia "

Art. 72. A frequéncia dos servidores do Senado Federal serd registrada,
diariamente, por meio de equipamento aprovado e em locais determinados pelo
Primeiro-Secretario.

§ 1° Estdo isentos do ponto o Diretor-Geral, o Secretario-Geral da Mesa, o
Advogado-Geral, o Consultor-Geral Legislativo, o Consultor-Geral de Orgamentos,
Fiscalizacdo e Controle, os diretores de secretaria e de subsecretaria, 0s servidores
lotados nos gabinetes dos membros da Comissédo Diretora, dos lideres e nos
gabinetes dos senadores. "

§ 2° Quando a conveniéncia do servigo o exigir, 0s responsaveis pelo mesmo
poderdo retardar, pelo prazo necessario, a abertura ou o encerramento do ponto dos
servidores sob sua direcéo.

8 3° Na hipétese do paragrafo anterior, o retardamento, para produzir seus
efeitos legais, devera ser comunicado, justificadamente, em sua natureza e
finalidade, ao Diretor-Geral.

Art. 73. Os boletins de frequéncia deverdo ser enviados, quinzenalmente, a
Secretaria de Recursos Humanos, indicando, quanto a cada servidor:

| — dias de comparecimento;

Il — faltas;

Il — entrada depois da hora regulamentar, com a especificacdo do tempo de
atraso;

IV — saidas antecipadas, com registro do tempo de antecipacao;

V —licenca, férias e outros casos de auséncia previstos neste Regulamento.

Paragrafo unico. O levantamento do ponto da Ultima quinzena de cada més
registrara a frequéncia até o seu ultimo dia.

Art. 74. O ponto serd aberto quinze minutos antes e encerrado quinze minutos
depois da hora estipulada para o inicio do expediente.

Art. 75. O desconto em virtude de faltas interpoladas abrangerd os sabados,
domingos e feriados se estes ficarem compreendidos entre duas faltas nao
justificadas.

Capitulo VI
Dos Direitos e Vantagens

Secao |
Do Tempo de Contribuicdo

Art. 76. Sera feita em dias a apuracao do tempo de contribuic&o.

Paragrafo Unico. O numero de dias sera convertido em anos, considerado o
ano como de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias.”

Art. 77. O periodo de exercicio de mandato federal, estadual, municipal ou do
Distrito Federal sera contado para todos os efeitos legais, exceto para promocao por
merecimento. "

2 Redacéo dada pela Resolugdo n° 9/1989.
& Denominagdo de fungdes alterada pelas Resolugdes n° 73/1994 e 55/1998.

74 Redagdo adaptada as disposi¢es contidas nos arts. 100 a 103 da Lei n° 8.112/1990. Vide a Emenda Constitucional n°® 20/1998, que
transformou o tempo de servico em tempo de contribuigao.

S Redagao adaptada as disposicoes do art. 101 da Lei n® 8.112/1990.
7 Redagao adaptada as disposicoes do art. 102 da Lei n® 8.112/1990. Vide também o art. 103, inciso IV dessa Lei.
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Art. 78. Computar-se-a integralmente, como de efetivo exercicio, o tempo em
que o servidor estiver afastado em licenca para tratamento da propria saude, até o
limite de vinte e quatro meses, cumulativo ao longo do tempo de servico publico
prestado & Unido, em cargo de provimento efetivo.’’

Art. 79. Computar-se-a integralmente, para efeito de aposentadoria, o tempo
de contribuicdo em atividade privada.®

Paragrafo Unico. Para os fins deste artigo, observar-se-do as seguintes
normas:

| —ndo se admitirhd a contagem de tempo de atividade em dobro ou em outra
condicao especial;

Il—ndo se permitirA a contagem cumulativa de tempo publico com o de
atividade privada, quando concomitantes;

Il — ndo se acolhera a contagem de tempo de atividade que tenha servido de
base para concessao de aposentadoria pelo sistema da previdéncia social.

Art. 80. O servidor instruird o seu requerimento de contagem de atividade com
a certidao fornecida pelo setor competente do Instituto Nacional do Seguro Social -
INSS. "

Art. 81. Computar-se-a integralmente, para o0s efeitos previstos neste
Regulamento:

| — 0 tempo publico federal, prestado em cargo ou funcédo civil ou militar, em
orgdo da administracdo direta, autarquias ou fundacdes instituidas pelo Poder
Publico, ininterruptamente ou ndo, apurado a vista de registro de frequéncia ou de
elementos regularmente averbados no assentamento individual do servidor;®°

Il — o tempo publico estadual, municipal ou do Distrito Federal, prestado até a
data anterior a da entrada em vigor da Lei n° 8.112, de 1990, em cargo ou fungéo
civil ou militar, em 6rgéo da administracéo direta, autarquias ou fundacdes instituidas
pelo Poder Publico, ininterruptamente ou ndo, apurado a vista de registro de
freqUiéncia ou de elementos regularmente averbados no assentamento individual do
servidor,

Il — o periodo de servico ativo nas Forcas Armadas, prestado durante a paz;®

IV — o periodo de trabalho prestado em instituicdo de carater privado que tiver
sido transformada em estabelecimento de servi¢o publico;

V —o0 tempo prestado sob qualquer outra forma de admissdo, desde que
remunerado pelos cofres publicos.

§ 1° O tempo de servigco prestado no Senado Federal pelos ex-ocupantes de
empregos da antiga Tabela Permanente do extinto Quadro de Pessoal CLT é
averbado para todos os efeitos legais, na forma autorizada aos servidores da
Secretaria Especial de Informética — Prodasen, e da Secretaria Especial de
Editoracdo e Publicacdes — Seep, pela Resolugéo n° 59, de 1991.%

§ 2° E assegurada, nos termos do artigo anterior, a averbacdo do tempo de
servico prestado pelos atuais® ocupantes de cargo efetivo do Quadro de Pessoal do

" Redacéo adaptada as disposicoes do art. 102 da Lei n® 8.112/1990.

8 Dispositivo inserido pela Resolu¢do n° 109/1975 e adaptado as disposicdes do art. 103 da Lei n° 8.112/1990. Redacdo adequada aos
dispositivos constitucionais inseridos pela Emenda Constitucional n® 20/1998.
Dispositivo inserido pela Resolugdo n® 109/1975.

80 Redagao dada pela Resolugéo n® 4/1991.

81 Vide a Portaria n° 979/1983, do Ministério do Exército. Parte final do inciso — revogada em decorréncia do disposto na Emenda
Constitucional n° 20/1998.

82 Paragrafo inserido em decorréncia da Resolugéo n° 77/1992.
83 «Atuais™ vide a data de publicacéo da Resolucdo n° 77/1992 (08/12/1992).
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Senado Federal, regidos pelo regime juridico Unico, que tenham ocupado cargo ou
emprego publico, anterior ao ingresso no Senado Federal, para o0s efeitos
autorizados pela Lei n° 8.112, de 1990%.

Art. 82. E vedada a acumulagio de tempo prestado concomitantemente em
dois ou mais cargos, funcdes ou empregos da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, autarquias, sociedades de economia mista e empresas publicas.

Secao Il
Da Estabilidade

Art. 83. O servidor, nomeado por concurso, para cargo efetivo, adquire
estabilidade apds 3 anos de exercicio.®

Paragrafo unico. A estabilidade diz respeito ao servi¢co publico e ndo ao cargo.

Art. 84. O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de sentenca judicial
transitada em julgado ou de processo administrativo disciplinar no qual lhe seja
assegurada ampla defesa.®

Secao Il
Das Férias &’

Art. 85. O servidor gozara obrigatoriamente 30 (trinta) dias de férias por ano,
ressalvadas as hipoteses em que haja legislacdo especifica, de acordo com escalas
organizadas na forma indicada neste Regulamento.

8 1° As escalas de férias serdo organizadas objetivando, de preferéncia, os
meses compreendidos nos periodos de recesso do Congresso Nacional.

§ 2° As férias somente poderdo ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comocao interna, convocacao para juri, servico militar ou eleitoral, ou por
necessidade do servico declarada pela autoridade maxima do érgado ou entidade,
garantindo-se ao servidor o gozo do periodo restante, de preferéncia, dentro do ano
de sua concesséo.

§ 3° N&ao é permitido levar a conta de férias qualquer falta ao trabalho.

8§ 4° Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12 (doze)
meses de exercicio.

§ 5° E proibida a acumulagdo de férias, salvo imperiosa necessidade do
servigo e pelo maximo de dois periodos.

8 6° Por motivo de promogéao, o servidor em gozo de férias ndo sera obrigado
a interromper as férias.®

8 7° Ao entrar em férias, o servidor comunicara a autoridade superior 0 seu
endereco eventual.

8§ 8° As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que assim
requeridas pelo servidor, e no interesse da administracéo publica.

Art. 86. E devida indenizacdo ao servidor exonerado de cargo efetivo ou em
comissao relativa ao periodo total de férias a que tiver direito e ao incompleto, na
proporcdo de um doze avos por més de efetivo exercicio ou fragdo superior a

84 Paragrafo inserido em decorréncia da Resolugéo n° 77/1992.

8 prazo alterado em decorréncia do disposto na Emenda Constitucional n® 19/1998.

8 Redacéo alterada em decorréncia do disposto no art. 22 da Lei n® 8.112/1990.

8 Redagao adaptada as disposicOes dos arts. 77 a 80 da Lei n® 8.112/1990, que redefinem o instituto das férias.
8 Paragrafo adaptado as disposicOes da Resolucéo n° 42/1993.
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quatorze dias, observada a data de ingresso no respectivo cargo.®

§ 1° - A indenizacdo de que trata este artigo também é devida ao servidor que
vier a se aposentar, aos dependentes de servidor falecido, hipétese na qual se
observara o disposto na Lei n° 6.858, de 24 de novembro de 1980, e ao servidor que
tomar posse em outro cargo publico inacumulavel, em requerendo.

§ 2° - A indenizagéo sera calculada com base na remuneracdo do més em que
for verificada a exoneracgédo, a aposentadoria, o falecimento do servidor, a vacancia
decorrente de posse em outro cargo publico inacumulavel, conforme o caso,
considerando-se, ainda, o adicional constitucional.

§ 3° - O servidor que mantiver a titularidade de cargo em comisséo por ocasiao
de sua aposentadoria fara jus a perceber a indenizagdo calculada apenas sobre a
remuneracao do cargo efetivo.

8§ 4° - Em qualquer hipétese, no célculo da indenizacdo sera observado o limite
maximo de dois periodos de férias acumulados.

Secéao IV
Das Licencas *°

Art. 87. Conceder-se-a licenca:

| — para tratamento de saude;

Il — por motivo de doenca em pessoa da familia;

Il — & gestante, a adotante e paternidade;

IV — para o servigo militar;

V — para tratar de interesses particulares;

VI — por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro;

VIl — para atividade politica;

VIII — para capacitacao;

IX — para desempenho de mandato classista.

Art. 88. Ao servidor ocupante de cargo em comissao ndo se concedera, nessa
qualidade, licenca para tratar de interesses particulares, a gestante, a adotante e
licenca-paternidade.®*

Art. 89. A licenca dependente de inspecdo médica sera concedida pelo prazo
indicado no correspondente laudo.

8 1° Findo o prazo a que se refere este artigo, havera nova inspecao médica,
devendo o laudo concluir, conforme o caso, pela volta ao servico, pela prorrogacao
da licenca, ou pela aposentadoria.

§ 2° A licenga podera ser prorrogada ex-officio ou a pedido.

§ 3° O pedido devera ser apresentado antes de findo o prazo da licenca; se
indeferido, contar-se-4 como de licenca o periodo compreendido entre a data do
término e a do conhecimento oficial do despacho.

Art. 90. Terminada a licenga, o servidor reassumira imediatamente o exercicio,
salvo prorrogacao.

Paragrafo unico. A licenca concedida dentro de 60 (sessenta) dias, contados
do término da anterior, sera considerada como prorrogacao.

Art. 91. Expirado o periodo de 24 (vinte e quatro) meses da licenca para

8 Artigo inserido em decorréncia do Ato da C. Diretora n® 12/2005.
%0 \/ide os arts. 81 a 96 da Lei n° 8.112/1990.
%1 Vide o art. 183, § 1°, da Lei n° 8.112/1990.
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tratamento de salde e ndo estando em condi¢cdes de reassumir o cargo ou de ser
readaptado, o servidor sera aposentado.®

Paragrafo unico. Verificada a hipotese deste artigo, o tempo necessario a
inspecdo médica sera considerado como de prorrogacao.

Art. 92. O servidor, em gozo de licengca, comunicara ao chefe imediato o seu
endereco eventual.

Subsecéo |
Da Licenca para Tratamento de Satde *

Art. 93. A licenca para tratamento de saude sera a pedido ou ex-officio.

8 1° Em qualquer dos casos a que se refere este artigo é indispensavel a
inspecdo médica, que devera realizar-se, sempre que necessario, na residéncia do
servidor.

§ 2° Para licenga até 30 (trinta) dias, a inspecdo sera feita por médico do
Senado Federal, admitindo-se, na falta deste, laudos de outros médicos de 6érgéos
oficiais.

8§ 3° A licenca superior a 30 (trinta) dias dependera de inspecdo por junta
médica oficial.

§ 4° Serd facultado & Comissao Diretora, em caso de duvida razoavel, exigir a
inspecao por outro médico ou junta oficial.

8§ 5° O laudo, do médico ou da junta, nenhuma referéncia fara ao nome ou a
natureza da doenca de que sofra o servidor, salvo quando se tratar de lesdes
produzidas por acidente, de doenca profissional ou de qualquer das moléstias
referidas no artigo 94.

8 6° No curso da licenga, o servidor abster-se-a de atividade remunerada, sob
pena de interrupcdo imediata daquela e perda total do vencimento, até que
reassuma o cargo.

§ 7° Considerado apto em inspecdo médica, o servidor reassumira o exercicio,
sob pena de se apurarem como faltas os dias de auséncia.

§ 8° No curso da licenca, poderé o servidor requerer inspecdo médica, no caso
de se julgar em condicdes de reassumir 0 exercicio.

Art. 94. A licenga a servidor acometido de tuberculose ativa, alienacdo mental,
neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante,
cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia
grave ou estados avancados de Paget (osteite deformante) sera concedida quando
a inspecdo médica ndo concluir pela necessidade imediata da aposentadoria.

Paragrafo unico. A inspecédo, no caso deste artigo, sera feita obrigatoriamente
por junta de 3 (trés) médicos, da qual fara parte, pelo menos, um médico do Senado
Federal.

Art. 95. Sera integral o vencimento do servidor licenciado para tratamento de
saude, acidentado em servico, acometido de doenca profissional ou das moléstias
indicadas no artigo anterior.

Art. 96. A licenca para tratamento de satde sera despachada: **

| — por mais de 3 (trés) e até 30 (trinta) dias, pelo Diretor-Geral,

Il — por mais de 30 (trinta) dias, pelo Primeiro-Secretario.

92 Redacéo adaptada ao disposto no art. 188 da Lei n° 8.112/1990.
9 Redagao adaptada ao disposto nos arts. 202 a 206 da Lei n° 8.112/1990 — O art. 203 determina a necessidade de junta médica oficial.
%A Representacdo do Senado Federal no Rio de Janeiro deixou de fazer parte da estrutura do Senado, nos termos da Resolugéo n° 9/1997.
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8 1° Nos periodos de recesso do Senado Federal, o Diretor-Geral podera
conceder licenca na forma dos itens | e Il deste artigo e prorroga-la por periodos de
30 (trinta) dias.

8§ 2° A Secretaria de Recursos Humanos, ao registrar a licenca, fard imediata
comunicacao do fato ao 6rgao de lotacdo do servidor licenciado.

Subsecéo Il
Da Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia®

Art. 97. O servidor poderéa obter licenga, por motivo de doenca do cbénjuge ou
companheiro, dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, mediante
comprovacgdo por junta médica oficial, desde que prove ser indispensavel a sua
assisténcia pessoal e esta ndo possa ser prestada simultaneamente com o exercicio
do cargo ou mediante compensacao de horario.

§ 1° Na forma deste artigo, a licenca podera ser igualmente obtida por motivo
de doenca em dependente que viva sob as expensas do servidor e conste do seu
assentamento funcional.

§ 2° Provar-se-a a doenca mediante inspecdo médica.

8 3° A licenca sera concedida sem prejuizo da remuneracao do cargo efetivo,
ate trinta dias, podendo ser prorrogada por até trinta dias, mediante parecer de junta
médica oficial e, excedendo esses prazos, sem remuneracao, por até noventa dias.

8§ 4° A licenca por motivo de doenca em pessoa da familia sera despachada
pelo Primeiro-Secretario.

Subsecéo llI
Da Licenca & Gestante®

Art. 98. A servidora gestante serd concedida, mediante inspecdo médica,
licenca por 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem prejuizo da remuneracao.

8 1° Salvo prescricdo médica em contrério, a licenca podera ser concedida a
partir do primeiro dia do nono més de gestacao.

§ 2° A licenga a gestante sera despachada pelo Diretor-Geral.

Subsecéo IV
Da Licenca para Servico Militar Obrigatério ’

Art. 99. Ao servidor que for convocado para servico militar ou outro encargo da
seguranca nacional sera concedida licenca com vencimento, salvo se optar pela
vantagem pecuniaria que vier a perceber pela execucao dos referidos encargos, na
forma e condi¢Bes previstas na legislacéo especifica.

8 1° A licenca serd concedida a vista de documento oficial que prove a
incorporagao.

8 2° Do vencimento descontar-se-a a importancia que o servidor perceber na
qualidade de incorporado, salvo se optar pelas vantagens do servico militar.

§ 3° O servidor desincorporado terd até 30 (trinta) dias sem remuneragéo para
reassumir o exercicio do cargo.

Art. 100. Ao servidor oficial da reserva das Forcas Armadas sera concedida

% Redagdo adaptada as disposi¢Oes contidas no art. 83 da Lei n® 8.112/1990.
% Redagao adaptada as disposicOes contidas no art. 207 da Lei n°® 8.112/1990.
o Redagao adaptada as disposi¢Oes contidas no art. 85 da Lei n® 8.112/1990.
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licenca, com vencimento, durante o0s estagios previstos pelos regulamentos
militares, ressalvado o direito de optar pelos vencimentos militares.

Art. 101. A licenca para servico militar obrigatério sera despachada pelo
Diretor-Geral.

Subsecéo V
Da Licenca para Tratar de Interesses Particulares®®

Art. 102. A critério da Administracdo, poderdo ser concedidas ao servidor
ocupante de cargo efetivo, desde que ndo esteja em estagio probatorio, licencas
para tratar de interesses particulares pelo prazo de até trés anos consecutivos, sem
remuneracao.

8 1° O requerente aguardara em exercicio a concessao da licenca.

§ 2° Sera negada a licenga, quando inconveniente ao interesse do servigo.

8 3° Nao se concedera a licenca ao servidor nomeado, antes de assumir o
exercicio.%

§ 4° O servidor poderda, a qualquer tempo, desistir da licenca.

8 5° A licenca para tratar de interesses particulares sera concedida pela
Comisséo Diretora.

Subsecéo VI
Da Licenca por Motivo de Afastamento do Cénjuge®

Art. 103. Podera ser concedida licenca ao servidor para acompanhar cénjuge
ou companheiro que foi deslocado para outro ponto do territdrio nacional, para o
exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

8 1° A licenca dependera de requerimento devidamente instruido.

8§ 2° A licenca por motivo de afastamento do cOnjuge serd concedida pela
Comisséo Diretora.

Subsecéo Vi
Da Licenca para Capacitacdo®®

Art. 104. Ap6s cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor podera, no
interesse da Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a
respectiva remuneracao, por até trés meses, para participar de curso de capacitacdo
profissional.

Paragrafo unico. Os periodos de licenca de que trata o caput ndo sao
acumulaveis.

Secgéao V

Do Vencimento!%?

Art. 105. Vencimento €& a retribuicdo pelo real exercicio do cargo,
correspondente a padréo ou simbolo fixado em lei.
Art. 106. Além de outras hipdteses previstas neste Regulamento, o servidor

% Redagdo adaptada as disposi¢Oes contidas no art. 91 da Lei n°® 8.112/1990.

% Paragrafo adaptado as disposicdes da Resolucdo n® 42/1993.

100 /ide outras regras contidas no art. 84 da Lei n® 8.112/1990.

101 Nova regulamentacdo e denominacédo dadas pelo art. 87 da Lei n° 8.112/1990.
102 \/ide outras disposi¢des contidas nos arts. 40 a 48 da Lei n° 8.112/1990.
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perdera;®

| — 0 vencimento do cargo:

a) quando afastado para ter exercicio em outro 6rgdo do poder publico, salvo
0S casos previstos no artigo 219, quando o afastamento for concedido com 6nus
para o Senado;

b) quando no exercicio de mandato legislativo federal ou estadual;

Il — o vencimento do dia, se hdo comparecer ao servi¢o, salvo por motivo legal
ou moléstia comprovada,;

lll—a parcela do vencimento diario, proporcional aos atrasos ou saidas
antecipadas.

Art. 107. O vencimento, 0 provento ou qualquer outra vantagem pecuniaria
atribuida ao servidor ndo sofrera descontos, além dos previstos em lei, e ndo sera
objeto de arresto, sequestro ou penhora, salvo por imposicao legal ou mandado
judicial.*®*

Art. 108. Nenhum servidor recebera, a titulo de vencimento, importancia
inferior ao salario minimo.*®

Art. 109. As reposicdes e indenizacbes ao erario serdo descontadas em
parcelas que nado poderdo ser inferiores ao correspondente a dez por cento da
remuneracao, provento ou pensao.'%®

Paragrafo unico. Nao cabera o desconto parcelado quando o servidor solicitar
exoneracao, abandonar o cargo ou auferir recebimento que, pela natureza ou
continuidade, caracterize ma-fée.

Art. 110. A remuneracdo mensal do servidor do Senado Federal tera como
limite mzilg(?imo 0 subsidio mensal, em espécie, dos ministros do Supremo Tribunal
Federal.

Secao VI
Das Vantagens %

Art. 111. Poderéo ser deferidas ao servidor as seguintes vantagens:
| — ajuda de custo;

Il — diarias;

[l — gratificagdes;

IV — vantagem de natureza especial.'®®

Subsecéo |
Da Ajuda de Custo™*°

Art. 112. Sera concedida ajuda de custo, arbitrada pela Comissdo Diretora, ao
servidor que, a servico do Senado Federal, desempenhar comisséo fora da sede ou
no exterior.

103 Vide os arts. 4°, 44 e 229 da Lei n°® 8.112/1990; Vide também o art. 13 da Emenda Constitucional n® 20/1998.

10% \/ide os arts. 45 e 48 da Lei n° 8.112/1990.

105 Dispositivo inserido em decorréncia do art. 36 da Resolugéo n°® 42/1993. Vide também o art. 40, paragrafo Unico, da Lei n® 8.112/1990.
198 \/ide os arts. 46 e 47 da Lei n° 8.112/1990.

lo7 Dispositivo inserido em decorréncia do art. 35 da Resolugdo n® 42/1993 e alterado em decorréncia do art. 37, inciso XI, da Constituigdo
Federal.

108 \/ide os arts. 49 e 50 da Lei n® 8.112/1990.
109 Vantagens instituidas pelo art. 34 da Resolucéo n°® 42/1993.

10 \/ide os arts. 58 e 59 da Lei n° 8.112/1990, que redefinem o instituto como diarias. Vide também os arts. 53 a 57 da mesma Lei, que
dispdem sobre a ajuda de custo em decorréncia de mudanca de sede.
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Art. 113. O servidor restituird a ajuda de custo:

| — quando néo se transportar para o lugar onde deva exercer a Comissao;

Il — quando, antes de concluida a incumbéncia, regressar, pedir exonera¢ao ou
abandonar o servico.

8 1° A restituicdo € de exclusiva responsabilidade pessoal e podera ser feita,
parceladamente, a critério da Comisséao Diretora.

§ 2° Nao haveré obrigacdo de restituir:

| —quando o regresso do servidor for determinado ex-officio ou por doencga
comprovada em inspecdo médica, que recomende esse procedimento;

Il — havendo exoneracéo, a pedido, apés 90 (noventa) dias de exercicio onde o
servidor exerca a comissao.

Subsecéo Il
Das Diarias™'*

Art. 114. Diaria € a retribuicdo devida ao servidor pelo comparecimento ao
servico, em conseqiéncia de cada sessdo extraordinaria do Senado Federal ou
conjunta do Congresso Nacional, calculada a razao de 1/30 (um trinta avos) do valor
da remuneracéo mensal. **?

8 1° Ao servidor de que trata este artigo, em nenhuma hipétese, podera ser
paga diaria de valor superior a atribuida ao ocupante de cargo posicionado no ultimo
padrdo da categoria funcional de Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao
Processo Legislativo, Especialidade Processo Legislativo.'*

§ 2° SO poderao ser convocados para o0 servigo relativo as sessoes referidas
neste artigo os servidores que tenham comparecido ao expediente normal do dia da
realizacdo da sessao.

Subsecéo lli
Das Gratificacdes

Art. 115. Conceder-se-a as seguintes gratificacdes e adicionais:***

| — gratificacéo de funcéo;

Il — gratificacdo de representacdo;'®

Il — adicional pela prestacéo de servi¢o extraordinario;

IV — gratificacdo por servi¢o ou estudo no Pais ou no exterior;

V — adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou penosas;

VI — gratificacdo pelo encargo de membro de comissGes de concurso e de
inquérito;

VIl — gratificacdo pelo comparecimento as sessfées como membro de 6rgado de
deliberacéo coletiva;

VIII — gratificacdo pelo encargo temporario de professor de curso de
treinamento;

IX — gratificacéo pela execucéo de trabalho técnico ou cientifico;

X — gratificacao de atividade legislativa;

Xl — gratificacdo natalina.

11 \/ide os arts. 58 e 59 da Lei n® 8.112/1990, que dispdem sobre diérias de viagem — Vide também o Ato da C. Diretora n° 5/2006.
1zq § 3° deste artigo foi suprimido em decorréncia das disposi¢des da Resolucéo n® 42/1993.

13 Denominagéo de cargo alterada pela Resolugéo n° 42/1993.

114 Vide as ResolugBes n° 29, 48 e 87/1989 e o art. 61 da Lei n® 8.112/1990.

115 V/ide as Resolugdes n® 42 e 51/1993, 74/1994 e 76/1995, o Ato da C. Diretora n°® 2/1998 e a Resolugdo n° 7/2002.
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Art. 116. Gratificacdo de funcéo é a retribuicdo pelo exercicio de encargos de
direcdo, chefia, consultoria, assessoramento, assisténcia e outros regularmente
criados.**®

Paragrafo Unico. Ndo perderd a gratificacdo de funcdo o servidor que se
ausentar em virtude de férias, luto, casamento, doenca comprovada, Servico
obrigatério por lei e licenca & gestante.*’

Art. 117. Ao servidor investido no cargo de Consultor Legislativo é assegurada
a gratificacdo de representacéo equivalente a FC-08.1*®

Paragrafo Unico. O tempo anterior de exercicio do cargo de Assessor
Legislativo e do emprego de Assessor Parlamentar € computado nos termos do
disposto neste artigo.

Art. 118. Aos servidores das Carreiras de Especializacdo em Atividades
Legislativas e Especializacdo em Informética Legislativa, Nivel Ill, & assegurado, a
titulo de gratificacdo de representacdo, valor correspondente ao da Funcéo
Comissionada FC-07, e aos servidores dos Niveis Il e | € assegurada a gratificacdo
correspondente & Funcdo Comissionada FC-06.°

Art. 119. O disposto no artigo 118 aplica-se aos proventos de aposentadoria e
as pensdes decorrentes do falecimento de servidores do Senado Federal e de seu
Orgdo Supervisionado, nos termos do artigo 40, 88 4° e 5° da Constituicdo
Federal.*?

Art. 120. O servidor ocupante de cargo efetivo no ambito do Senado Federal e
de seu Orgao Supervisionado nomeado para cargo em comisséo podera optar pela
remuneracdo de seu cargo efetivo, hipotese em que sera adicionada a essa
remuneracao parcela correspondente a 50% (cinquienta por cento) da representagao
do cargo em comissdo.***

Art. 121. Aos ocupantes dos cargos em comissdo simbolos SF-01, SF-02 e
SF-03 sdo devidos, respectivamente, representacdo mensal, correspondente a
gratificacdo pelo exercicio das fun¢des comissionadas simbolos FC-07, FC-08 e FC-
09, e vencimento basico equivalente aos Padrées 32, 42 e 45.1%2

Art. 122. O servidor publico federal requisitado para o exercicio de cargo em
comissdo no Senado Federal podera optar pela remuneracdo do cargo efetivo no
orgao de origem, percebendo pelo cargo em comissdo 55% do vencimento e 100%
da representacdo correspondente, nos termos da Lei n° 8.911 de 1994.'%

Art. 123. Para fins de aplicacdo da opcéo prevista nos artigos 120 e 122, o
valor da Gratificagdo de Atividade Legislativa, atribuido ao cargo de provimento
efetivo, é de 50% do vencimento basico.'**

Paragrafo unico. O disposto neste artigo aplica-se aos servidores do Senado
Federal e Orgdo Supervisionado, cedidos a outros 6rgdos ou entidades publicas, na
condicao de optantes pela retribuicdo do cargo efetivo.

116 Artigo alterado em decorréncia do art. 6° da Resolugdo n° 42/1993. Vide também o art. 62 da Lei n® 8.112/1990.

ur Artigo alterado em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n° 38/1988, que determina que o afastamento para missdo no exterior
se dard com a remuneracéo do cargo efetivo.

18 Artigo inserido em decorréncia do art. 38 da Resolugdo n° 42/1993, com a redagdo dada pelo art. 10 da Resolugdo n°® 74/1994. Alterado
em decorréncia do disposto na Resolugéo n° 7/2002.

19 Artigo inserido em decorréncia da Resolugdo n® 76/1995 e alterado em decorréncia do disposto na Resolugdo n° 7/2002.

120 Artigo inserido em decorréncia da Resolugéo n°® 76/1995 e mantido em decorréncia da Resolugéo n° 7/2002.

121 opcao foi alterada em decorréncia do § 4° do art. 10 da Resolugéo n° 7/2002.

122 Artigo inserido em decorréncia do art. 13 da Resolugdo n° 74/1994 e alterado em decorréncia do art. 10, § 2°, da Resolugdo n° 7/2002.
123 Opcéo estabelecida pelo Ato da C. Diretora n® 11/2002.

124 Artigo inserido em decorréncia da Resolugéo n°® 74/1994 e alterado em decorréncia da Resolugéo n° 7/2002.
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Art. 124. Servigo extraordinario € o prestado pelo servidor, por convocacao
prevista na forma deste Regulamento, para execucéo de tarefas que ndo possam
ser atendidas nos periodos de expediente normal e nos das sessdes do Senado
Federal e conjuntas do Congresso Nacional.'®

§ 1° O adicional de que trata este artigo ndo podera exceder, em cada dia, a
50% do valor da remuneracdo diaria do servidor, e a 100% quando a tarefa for
executada nos domingos e feriados.**°

§ 2° Em se tratando de servigo extraordinario realizado entre 22 (vinte e duas)
horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, os valores fixados no § 1°
sofrerdo acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento).

Art. 125. A gratificagdo por servico ou estudo no Pais ou no exterior sera
arbitrada, em cada caso, pela Comissdo Diretora e visara ao aperfeicoamento
cultural e técnico do servidor do Senado Federal.

Art. 126. O adicional pelo exercicio de atividades insalubres, perigosas ou
penosas, regulado por legislacdo especifica, sera fixado nos seguintes percentuais
calculados sobre o vencimento:**’

| — por trabalho com Raios X ou substancias radioativas: dez por cento;

Il — insalubridade: cinco, dez e vinte por cento, no caso de insalubridade nos
graus minimo, médio e maximo, respectivamente;

[Il — periculosidade: dez por cento.

Art. 127. A Comisséao Diretora arbitrara o valor das gratificacées relativas aos
encargos referidos nos incisos VI a IX do artigo 115.

Art. 128. A Gratificagdo de Atividade Legislativa € devida, mensal e
regularmente, aos servidores do Senado Federal pelo efetivo exercicio de atividade
legislativa ou, em decorréncia deste, quando na inatividade, calculada no percentual
tnico de 50% (cinqlienta por cento) sobre o vencimento basico do servidor.'?®

Paragrafo unico. A maior base de incidéncia para o calculo da gratificacdo de
que trata este artigo € o vencimento estabelecido para o Padrdao 45 da tabela
constante do Anexo I11.*%°

Art. 129. A Gratificacdo Natalina corresponde a 1/12 (um doze avos) da
remuneracdo do servidor, referente ao més de dezembro, por més de efetivo
exercicio no ano, considerando-se como més integral a fragéo igual ou superior a 15
(quinze) dias. **°

8 1° No més de junho de cada ano ser4 paga, como adiantamento da
gratificacdo, metade da remuneragao correspondente a esse més.

§ 2° O servidor exonerado, a pedido, percebera a gratificacdo na proporcao
estabelecida no caput deste artigo, calculada sobre a remuneracdo do més da
exoneracao e compensada a importancia recebida a titulo de adiantamento.

§ 3° Para os efeitos de pagamento da Gratificacdo Natalina, considera-se
como de efetivo exercicio os afastamentos do servidor em virtude de:

| — férias;

125 5 entdo § 2° deste artigo, que vedava o pagamento da gratificacdo aos ocupantes de cargos do antigo Grupo DAS, foi suprimido em
virtude de a Resolucdo n® 42/1993 ter transformado tais cargos em funcdo comissionada. Vide também os arts. 73 e 74 da Lei n®
8.112/1990.

126 § 1° alterado e § 2° inserido em decorréncia do disposto nos Atos da C. Diretora n® 37/1997 e 14/2000.

127 Dispositivo adaptado as disposicoes da Resolugdo n° 87/1989. Vide também os arts. 68 a 72 da Lei n® 8.112/1990 e 12 da Lei n°
8.270/1991.

128 Redacéo alterada pelas Resolugdes n® 42/1993 e 7/2002.
129 Redacéo alterada pela Resolugéo n°® 42/1993.
130 Gratificagdo criada pela Resolugéo n° 48/1989.
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Il — recesso;

[ll — casamento;

IV — luto;

V — doacédo de sangue;

VI - registro de filhos;

VII — convocagéao para o servigo militar;

VIII —jdri e outros servicos obrigatorios por lei;

IX — licenca a gestante;

X — licenga para tratamento de saude;

Xl — missdo de estudo no Pais ou no exterior, quando o afastamento houver
sido autorizado com 6nus para o Senado Federal;

XII — exercicio nos servicos da Unido, Estados ou Distrito Federal, quando o
afastamento houver sido autorizado com 6nus para o Senado Federal.

Art. 130. A Gratificagdo Natalina é devida aos inativos em valor igual aos
proventos do més de dezembro, aplicando-se-lhes o disposto no 8§ 2° do artigo
anterior.

Subsecéo IV
Da Vantagem de Natureza Especial ***

Art. 131. E vantagem de natureza especial, no limite de 30% (trinta por cento)
do vencimento basico do servidor, observado o disposto no 8§ 4° deste artigo, o
Adicional de Especializacéo.

§ 1° O Adicional de Especializagdo sera concedido aos servidores de carreira
em razdo dos conhecimentos adicionais adquiridos por meio de treinamento,
trabalho ou iniciativa prépria, pela atividade pertinente a categoria.

§ 2° Os critérios e coeficientes do adicional de que trata este artigo serdo
estabelecidos em ato do Primeiro-Secretéario, observado o limite de 30% (trinta por
cento) sobre o vencimento basico.

§ 3° A maior base de incidéncia para o calculo do adicional previsto neste
artigo é o vencimento estabelecido para o Padrdo 45 da tabela constante do Anexo
[l

8§ 4° O adicional de que trata este artigo, sobre o qual incidird o desconto
previdenciério, integra a remuneragdo do servidor e incorpora-se aos seus proventos
de aposentadoria.

Secéao VI
Das Concessodes

Art. 132. Sem prejuizo do vencimento ou de qualquer direito ou vantagem
regulamentar, o servidor podera faltar ao servi¢co até 8 (oito) dias consecutivos, por
motivo de:

| — casamento;

Il — falecimento do cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos. **3

Art. 133. Ao servidor estudante sera permitido faltar ao servigo, sem prejuizo

131 Vantagem instituida pelo art. 34 da Resolugdo n® 42/1993. A Resolugdo n° 7/2002 deu nova regulamentacéo para o Adicional de
Especializacdo e extinguiu o Adicional de PL. Vide o Ato do Primeiro-Secretario n® 81/2004.

132 \/ide outros tipos de concessdo previstos no art. 97 da Lei n° 8.112/1990.
133 Redagéao adaptada as disposicoes do art. 97 da Lei n°® 8.112/1990.



39 Regulamento Administrativo do Senado Federal

dos vencimentos ou vantagens, nos dias de prova ou exame.***

8 1° Ao servidor estudante poderdo ser asseguradas, a juizo da Comissdo
Diretora, condi¢des de trabalho compativeis com o regime escolar.

§ 2° Em qualquer hipotese, a concesséo dependera de comprovacao, mediante
documento habil, fornecido pelo érgéo ou entidade competente.

Secao VIl
Do Direito de Peticdo **°

Art. 134. E assegurado ao servidor o direito de requerer ou representar.

§ 1° O requerimento ou representacdo, com o visto do diretor ou chefe direto
do servidor, sera dirigido a autoridade competente, que decidird, ouvida a Secretaria
de Recursos Humanos.

§2° O pedido de reconsideragcdo sera dirigido a autoridade que houver
expedido o ato ou proferido a primeira decisdo, ndo podendo ser renovado.

§ 3° O requerimento e o pedido de reconsideracdo de que trata este artigo
deverao ser despachados no prazo de 5 (cinco) dias e decididos dentro de 30 (trinta)
dias, improrrogaveis.

Art. 135. Caberd recurso:

| — do indeferimento do pedido de reconsideragéo;

Il — das decisdes sobre 0s recursos sucessivamente interpostos.

8 1° O recurso serd dirigido a autoridade imediatamente superior a que tiver
expedido o ato ou proferido a decisdo e, sucessivamente, em escala ascendente, as
demais autoridades.

8 2° No encaminhamento do recurso observar-se-a o disposto no § 1° do artigo
anterior.

Art. 136. O recurso podera ser recebido com efeito suspensivo, a juizo da
autoridade competente, e, em caso de provimento do pedido de reconsideragcao ou
do recurso, os efeitos da decis&o retroagirdo a data do ato impugnado.*®

Art. 137. O direito de pleitear prescrevera:*®’

| —em 5 (cinco) anos, quanto aos atos de que decorram demissdo ou cassacgao
de aposentadoria ou disponibilidade, ou que afetem interesse patrimonial e créditos
resultantes das relacdes de trabalho;

Il —em 120 (cento e vinte) dias, nos demais casos.

8§ 1° O prazo de prescricdo contar-se-a da data da publicagédo oficial do ato
impugnado ou, quando o ato néo for publicado, da data da ciéncia do interessado.

§ 2° O pedido de reconsideracéo e o recurso, quando cabiveis, interrompem a
prescricao.

Art. 138. O servidor que se dirigir ao Poder Judiciario ficara obrigado a
comunicar essa iniciativa a seu chefe imediato, a fim de que seja providenciada a
remessa do processo, se houver, ao juiz competente, como peca instrutiva da agao
judicial.

Art. 139. Sdo fatais e improrrogaveis 0s prazos estabelecidos nesta Secdao,
salvo motivo de forca maior.*%®

13% VVide novas regras previstas no art. 98 da Lei n® 8.112/1990.

135 V/ide outros dispositivos constantes dos arts. 104 a 115 da Lei n°® 8.112/1990.
1% Redagéo adaptada as disposicoes do art. 109 da Lei n°® 8.112/1990.

187 Redagéao adaptada as disposicoes do art. 110 da Lei n°® 8.112/1990.

138 Redagéao adaptada as disposicoes do art. 115 da Lei n°® 8.112/1990.
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Secao IX

Da Disponibilidade**®

Art. 140. Extinto o cargo, o servidor estavel ficara em disponibilidade com
remuneracao proporcional ao tempo de contribuicdo, até ser obrigatoriamente
aproveitado em outro de natureza e vencimentos compativeis com o0 que
ocupava.'*

8§ 1° Restabelecido o cargo, sera obrigatoriamente aproveitado nele o servidor
posto em disponibilidade quando da sua extingéo.

§ 2° O servidor em disponibilidade podera ser aposentado.

Secéao X
Da Aposentadoria **

Art. 141. O servidor ser& aposentado:**?

| — compulsoriamente, aos 70 (setenta) anos de idade, com proventos
proporcionais ao tempo de contribuicao;

Il — voluntariamente, desde que cumprido tempo minimo de dez anos de efetivo
exercicio no servico publico e cinco anos no cargo efetivo em que se dard a
aposentadoria, observadas as seguintes condicdes:

a) sessenta anos de idade e trinta e cinco de contribuicdo, se homem, e
cinglienta e cinco anos de idade e trinta de contribuicdo, se mulher;

b) sessenta e cinco anos de idade, se homem, e sessenta anos de idade, se
mulher, com proventos proporcionais ao tempo de contribuicéo.

Il — por invalidez permanente, sendo 0s proventos proporcionais ao tempo de
contribuicdo, exceto se decorrente de acidente em servico, moléstia profissional ou
doenca grave, contagiosa ou incuravel, na forma da lei;

8 1° O servidor que completar 70 (setenta) anos de idade sera desligado do
exercicio do cargo no dia imediato ao em que atingir a idade limite, data a que
retroagira o ato declaratério da aposentadoria compulsoria.

§ 2° A aposentadoria por invalidez sera precedida de licenga para tratamento
de saude, por periodo ndo excedente a 24 (vinte e quatro) meses.

Art. 142. Os proventos de aposentadoria, por ocasido de sua concessao, néo
poderdo exceder a remuneracéo do respectivo servidor, no cargo efetivo em que se
deu a aposentadoria.’*®

Art. 143. A aposentadoria por tempo de contribuicdo, com aproveitamento da
contagem de tempo de atividade na forma prevista no artigo 79, somente sera
concedida quando, somados os tempos de contribuicdo ao servico publico e de
atividade privada, completar o servidor 35 (trinta e cinco) anos de contribuicao, se do
sexo masculino, ou 30 (trinta) anos de contribuicéo, se do sexo feminino.***

Art. 144. O provento seré proporcional ao tempo de contribuicdo.*

139 \/ide outros dispositivos sobre disponibilidade e aproveitamento constantes dos arts. 30 a 32 da Lei n°® 8.112/1990.
140 Redagéo adaptada as disposicoes do art. 41, § 3°, da Constituicdo Federal.

141 Redagéo adaptada as disposi¢Oes constitucionais e da Lei n® 8.112/1990 — Vide outras disposi¢des sobre aposentadoria contidas no art. 40
da Constituicéo Federal e nos arts. 186 a 195 e 250 da Lei n°® 8.112/1990.

142 \/ide outras regras contidas na Emenda Constitucional n® 47/2005.
143 Artigo inserido em decorréncia das novas regras constitucionais para aposentadoria (Emendas Constitucionais n® 41/2003 e 47/2005).
144 VVide demais requisitos previstos no art. 40 da Constitui¢do Federal.

145 Redagéo adaptada as novas disposicdes constitucionais (Emendas Constitucionais n® 20/1998, 41/2003 e 47/2005) — Somente faz jus a
aposentadoria proporcional por tempo de contribuicdo quem satisfez todas as exigéncias até a sua extingdo (Emenda Constitucional n°
41/2003).
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Art. 145. O provento de inatividade sera revisto:

| — conforme critérios estabelecidos em lei, de modo a preservar-lhes, em
carater permanente, o valor real;**°

Il —quando o servidor inativo for acometido de tuberculose ativa, alienacao
mental, esclerose mudltipla, neoplasia maligna, cegueira posterior ao ingresso no
servico publico, hanseniase, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, paralisia
irreversivel e incapacitante, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave ou
estados avancados de Paget (osteite deformante), Sindrome de Imunodeficiéncia
Adquirida — Aids e outras que a lei indicar com base na medicina especializada,
positivada em inspecdo médica.**’

Art. 146. A aposentadoria dependente de inspecdo meédica sera declarada
depois de verificada a impossibilidade de readaptacéo do servidor.

Secao Xl
Da Previdéncia e Assisténcia 1*®

Art. 147. O servidor do Senado Federal, conforme a natureza de sua
vinculacao, é contribuinte obrigatério do Plano de Seguridade Social ou do Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS), sujeito & contribuicéo fixada por lei federal.**°

Art. 148. A familia do servidor falecido é assegurada pensdo nas bases
estabelecidas na legislacdo especifica.**

Art. 149. A Secretaria de Recursos Humanos mantera e atualizard,
anualmente, o Cadastro Geral de Dependentes, com base no qual serdo concedidas
as pensodes devidas as familias de servidores falecidos do Senado Federal.

§ 1° Para cadastramento de dependentes devera ser observado o disposto na
Lei n® 8.112, de 1990, que dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos
Civis da Uniéo.

§ 2° A concessao da pensdo ndo sofrera retardamento em consequiéncia de
posterior inclusao ou exclusédo de dependente.

Art. 150. A pensao mensal, vitalicia ou temporaria, sera devida a partir da data
do falecimento do servidor e paga aos beneficiarios constantes do Cadastro Geral
de Dependentes.

8 1° No caso de filho nascido apds a morte do servidor, a penséo sera devida
a partir da data do nascimento.

§2° Uma vez concedida a pensdo, no valor total, por desconhecer-se a
existéncia de outro beneficiario, a habilitacdo de qualquer dependente, ocasionando
inclusdo, sO produzird efeito a partir da data do requerimento, quando entdo se
procedera a novo rateio do beneficio.

Art. 151. A habilitagdo de dependente ndo cadastrado na forma do disposto no
artigo 149 far-se-a mediante requerimento devidamente instruido com os seguintes
documentos, entre outros julgados necessarios pela Administracao:

| — certidéo de 6bito do servidor;

Il — certiddo de casamento;

IIl — certiddo de nascimento do filho ou, se for o caso, 6bito a este referente;

IV — declaracéo de aufericdo de rendimentos.

146 Artigo inserido em decorréncia das novas regras constitucionais para aposentadoria (Emendas Constitucionais n° 41/2003 e 47/2005).
147 Redagéo adaptada as novas disposicdes do § 1° do art. 186 da Lei n® 8.112/1990 e do art. 40 da Constitui¢do Federal.

148 Secdo alterada em decorréncia da Resolugdo n°® 73/1990, no que se refere a pensdo e ao Cadastro Geral de Dependentes.

149 Redacéo adaptada as disposicdes do art. 231 da Lei n®8.112/1990 e a Lei n° 8.647/1993.

150 \/ide os arts. 215 a 225 da Lei n° 8.112/1990, que dispdem sobre pensao.
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Art. 152. Havendo necessidade, podera ser requerida a Justificacdo
Administrativa, cujo processamento sera destinado a:

| —suprir a insuficiéncia de documentos que comprovem a filiacdo, ou
qualidade de irméo, desde que existam elementos de convic¢do necessarios a prova
pretendida;

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

Paragrafo Unico. O processamento sO podera ser efetuado mediante a
apresentacao, conforme a hipotese, de documentos, tais como:

a) certiddo de casamento civil ou religioso;

b) certiddo de nascimento de filho da alegada unido, sendo o servidor o
declarante;

c) comprovagéo, pelo servidor, de que o habilitando foi por ele declarado
beneficiario de peculio;

d) prova de percepcéo de cota de salario-familia;

e) apolice de seguro privado em que o habilitando haja sido designado como
beneficiario pelo servidor;

f) nomeacao do habilitando, como legatario, em testamento pelo servidor;

g) prova de inclusdo do habilitando como dependente do servidor, para efeito
de Imposto de Renda;

h) prova de domicilio comum com o servidor;

i) prova de existéncia de conta bancaria conjunta, mantida no minimo ha cinco
anos e até a data do obito do servidor;

j) prova de pertencer, ou haver pertencido, nos ultimos cinco anos anteriores
ao Obito do servidor, como dependente dele, a clubes ou agremiacdes esportivas,
sociais ou culturais;

[) certiddo de registro civil, contemporaneo a habilitacdo, que comprove a
averbacdo, junto ao nome do habilitando, do sobrenome do servidor e de que tal
aditamento subsistiu até a data do 6bito deste;

m) qualquer outro documento que comprove a vida em comum e 0 amparo
do(a) servidor(a) a(ao) companheira(o).

Art. 153. Para processamento da Justificacdo Administrativa, o interessado
poderd indicar testemunhas, em numero nao inferior a duas nem superior a seis,
cujos depoimentos possam comprovar a veracidade do fato alegado.

Art. 154. E assegurado o reajustamento das pensdes para preservar-lhes, em
carater permanente, o valor real, conforme critérios estabelecidos em lei.***

Art. 155. Constitui remuneracao, para fins de penséo, o valor da totalidade da
remuneracao do servidor no cargo efetivo em que se deu o falecimento, até o limite
maximo estabelecido para os beneficios do regime geral de previdéncia social,
acrescido de setenta por cento da parcela excedente a este limite, caso em atividade
na data do 6bito.**?

Paragrafo unico. No caso de servidor aposentado, a base de célculo para
determinar a pensdo sera igual ao valor da totalidade dos proventos do servidor
falecido, até o limite maximo estabelecido para os beneficios do regime geral de
previdéncia social, acrescido de setenta por cento da parcela excedente a este

151 Redacéo alterada em decorréncia do disposto no § 8° do art. 40 da Constituicdo Federal — Vide novas regras contidas nas Emendas
Constitucionais n® 41/2003 e 47/2005.

152 Redagcéo alterada em decorréncia do disposto no § 7°, inciso 11, do art. 40 da Constituicdo Federal.
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limite.*

Art. 156. Ao falecer o servidor que se encontrava afastado do exercicio do
cargo por motivo de licenca sem vencimentos ou por investidura em mandato eletivo
federal, estadual, municipal ou distrital, a penséo seréd determinada, considerando a
remuneracao que lhe seria devida se em exercicio estivesse.

Art. 157. Da decisdo tomada no processo de habilitacdo e concessao cabera
recurso, com efeito suspensivo, no prazo de quinze dias corridos, contados da
publicacéo da deciséao.

Paragrafo unico. O recurso devera ser interposto perante o Diretor-Geral do
Senado Federal, que sobre ele decidira, apos instrucao pela Secretaria de Recursos
Humanos.

Art. 158. O prazo para deciséo do recurso sera de trinta dias corridos.

Art. 159. O Senado Federal suspendera, imediatamente, o beneficio, na
hipotese de considerar ilegal a sua concessao.

Art. 160. Os atos e decisbes do Senado Federal referentes a concessao de
pensao serdo publicados no Boletim Administrativo do Pessoal, em sec¢éo propria.

Art. 161. A familia do servidor falecido, ainda que ao tempo de sua morte
estivesse ele em disponibilidade ou aposentado, serd concedido auxilio-funeral
correspondente a um més de remuneracdo ou proventos.***

§ 1° A despesa correrd a conta da dotacéo orgcamentaria prépria.

§ 2° Quando nado houver pessoa da familia do servidor no local do falecimento,
o auxilio-funeral sera pago a quem houver promovido o enterro, mediante prova das
despesas.

§ 3° O pagamento de auxilio-funeral obedecera a processo sumario, concluido
no prazo de 48 horas da apresentacdo do atestado de ébito.

Art. 162. Sera concedido transporte e auxilio para alimentacdo e pousada a
familia do servidor falecido no desempenho de encargo ou missédo fora da sede.

Art. 163. O tratamento do acidentado em servigo correra a conta do Senado
Federal.

Art. 164. O salario-familia é devido ao servidor ativo ou ao inativo, por
dependente econdémico. **°

Paragrafo Unico. Consideram-se dependentes econdmicos para efeito de
percepcao do salario-familia:

| — 0 conjuge ou companheiro e os filhos, inclusive os enteados até 21 (vinte e
um) anos de idade ou, se estudante, até 24 (vinte e quatro) anos ou, se invalido, de
qualquer idade;

Il —o menor de 21 (vinte e um) anos que, mediante autorizacao judicial, viver
na companhia e as expensas do servidor ou do inativo;

[l —a mé&e e o pai sem economia prépria.

Art. 165. O salario-familia serd pago na mesma base fixada em lei para o
servidor do Poder Executivo.

Art. 166. Quando o pai e a mae forem servidores publicos e viverem em
comum, o salario-familia sera pago a um deles; quando separados, sera pago a um
e outro, de acordo com a distribuicdo dos dependentes.**®

153 Redagéo alterada em decorréncia do disposto no § 7°, inciso |, do art. 40 da Constituicéo Federal.
154 Vide os arts. 226 a 228 da Lei n° 8.112/1990.

155 Redacédo adaptada as disposi¢des da Lei n° 8.112/1990. Vide outras disposic¢oes contidas no art. 13 da Emenda Constitucional n® 20/1998
e nos arts. 198 a 201 da Lei n® 8.112/1990.

156 Redagéao adaptada as disposicoes dos arts. 199 a 201 da Lei n°® 8.112/1990.
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8 1° Ao pai e & mde equiparam-se o padrasto e a madrasta e, na falta destes,
0s representantes legais dos incapazes.

§2° O afastamento do cargo efetivo, sem remuneragdo, ndo acarreta a
suspensao do pagamento do salario-familia.

§ 3° O saléario-familia ndo esta sujeito a qualquer tributo, nem servird de base
para qualquer contribuicéo, inclusive para a Previdéncia Social.

Art. 167. O Senado Federal destinara & Associacao dos Servidores do Senado
Federal — Assefe, anualmente, em seu orcamento, recursos complementares como
auxilio para despesas de custeio e de capital, para manutencdo de servicos
integrados de educacéo e assisténcia social, aos filhos de seus servidores.*’

Paragrafo Unico. A administracéo e a prestacdo dos servi¢cos de que trata este
artigo obedecerdo a regulamento especifico a ser homologado pela Comisséo
Diretora.

Art. 168. O Sistema Integrado de Saude — SIS, destinado a gerir e implementar
o plano de assisténcia a satde dos servidores do Senado Federal e Orgéo
Supervisionado, e seus dependentes, com carater estritamente social, sem fins
lucrativos, reger-se-a por regulamento préprio.*>®

Art. 169. Incumbe a Comissao Diretora do Senado Federal aprovar as medidas
e normas complementares necessarias a implantacdo e desenvolvimento do
Sistema Integrado de Saude — SIS.

Paragrafo Unico. As medidas e normas complementares de que trata este
artigo ndo poderao criar 6nus ou novas disposicdes restritivas para 0os associados,
em face de possivel omissdo das normas regulamentares do SIS.

Capitulo VII
Do Regime Disciplinar

Secao |
Da Acumulagédo **°

Art. 170. Ressalvados o0s casos previstos na Constituicdo, € vedada a
acumulacédo remunerada de cargos publicos.

§ 1° A proibicdo de acumular proventos nédo se aplica aos aposentados, quanto
ao exercicio de mandato eletivo, cargo em comissdo ou a contrato para prestagado
de servicos técnicos ou especializados.

§ 2° A acumulacgédo de cargos, ainda que licita, fica condicionada a comprovacao
da compatibilidade de horarios.

Art. 171. A proibicdo de acumular estende-se a cargos, empregos e funcdes
em autarquias, fundacdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia
mista da Unido, do Distrito Federal, dos estados e dos municipios.

Art. 172. O servidor ndo podera exercer simultaneamente mais de uma funcao
comissionada, nem participar de mais de um orgao de deliberacdo coletiva, salvo
como membro nato.

Art. 173. N&o constitui acumulacéo proibida:

| — a percepgédo conjunta de pensdes civis ou militares;

157 Artigo inserido pela Resolugéo n® 104/1984. Vide a Resolugdo n° 211/1988 e vedages constantes da Lei de Diretrizes Orgamentarias.
198 Sistema criado pela Resolugdo n° 86/1991. Vide também o art. 230 da Lei n°® 8.112/1990.

159 Redacéo adaptada as disposi¢des contidas nos arts. 118 a 120 da Lei n® 8.112/1990. Vide outras regras sobre acumulagao previstas nos
arts. 37, inciso XV1, da Constituicdo Federal, e 118 a 120 da Lei n° 8.112/1990.
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Il — a percepc¢éo de pensdes com vencimento, remuneracao ou salario;

lll—a percepcdo de pensbes com provento de disponibilidade ou
aposentadoria;

IV —a percepcdo de proventos quando resultantes de cargos legalmente
acumulaveis.

Art. 174. Verificada em processo administrativo a acumulagdo proibida, o
servidor optara por um dos cargos, funcdes ou empregos.*®°

Paragrafo Unico. Caracterizada a acumulacéo ilegal e provada a ma-fé, aplicar-
se-4& a pena de demissdo, destituicdo ou cassacdo de aposentadoria ou
disponibilidade em relacédo aos cargos, empregos ou funcdes publicas em regime de

acumulacdo ilegal, hipétese em que os érgaos ou entidades de vinculacdo serédo
comunicados.

Secéo ll
Dos Deveres!®?

Art. 175. Sao deveres do servidor:

| — exercer com zelo e dedicacéo as atribuicdes do cargo;

Il — ser leal as instituicdes a que servir;

IIl — observar as normas legais e regulamentares;

IV — cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V — atender com presteza:

a) ao publico em geral, prestando as informac¢des requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo;

b)a expedicdo de certidbes requeridas para defesa de direito ou
esclarecimento de situacdes de interesse pessoal;

c) as requisicdes para a defesa da Fazenda Publica;

VI —levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que
tiver ciéncia em razéo do cargo;

VII — zelar pela economia do material e a conservacao do patriménio publico;

VIII — guardar sigilo sobre assunto da reparticéo;

IX — manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X — ser assiduo e pontual ao servico;

XI — tratar com urbanidade as pessoas;

XII — representar contra ilegalidade, omisséo ou abuso de poder.

Secao lll
Das Proibic6es'®

Art. 176. Ao servidor é proibido:

| — retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento
ou objeto da reparticéo;

Il — recusar fé a documentos publicos;

[l — opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execucao de servico;

IV — promover manifestacdo de apreco ou desaprec¢o no recinto da reparticao;

160 Redagéo adaptada as disposicoes contidas no art. 133 da Lei n® 8.112/1990, que contém também outras regras.
161 Redagao adaptada as disposicdes contidas no art. 116 da Lei n® 8.112/1990.
162 Redagéao adaptada as disposicdes contidas no art. 117 da Lei n® 8.112/1990.
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V — cometer a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, 0
desempenho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

VI — coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associacéo
profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIl —valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em
detrimento da dignidade da funcéo publica;

VIIl — participar de geréncia ou administracdo de sociedade privada,
personificada ou ndo personificada, salvo a participacdo nos conselhos de
administragao e fiscal de empresas ou entidades em que a Unido detenha, direta ou
indiretamente, participacdo no capital social ou em sociedade cooperativa
constituida para prestar servicos a seus membros, e exercer 0 comércio, exceto na
qualidade de acionista, cotista ou comanditario;

IX —atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticdes publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais de parentes até
0 segundo grau e de conjuge ou companheiro;

X —receber propina, comissédo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em
razao de suas atribuicoes;

XI — aceitar comissdo, emprego ou pensao de estado estrangeiro;

XII — praticar usura sob qualquer de suas formas;

Xl — proceder de forma desidiosa;

XIV — utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticdo em servicos ou
atividades particulares;

XV — cometer a outro servidor atribuicbes estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situacdes de emergéncia e transitorias;

XVI — exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio
do cargo ou funcdo e com o horario de trabalho;

XVII — recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

XVIII — fornecer a interessados estranhos ao Senado Federal, verbalmente ou
por escrito, informacdes sobre proposicdes em andamento sigiloso;

XIX — facilitar a entrada de pessoas estranhas em qualquer dependéncia do
Senado Federal ou permitir que examinem livros e documentos confiados a sua
guarda ou escrituracdo, salvo quando se tratar de situacao vinculada as exigéncias
do servico;

XX —entregar as partes papéis destinados a outros Orgaos ou reparticoes,
ressalvada a permissao da autoridade competente;

XXI — apresentar-se ao servico sem estar decentemente trajado e em
condicOes satisfatorias de higiene pessoal.

Art. 177. E vedado ao servidor manter sob sua chefia imediata, em cargo ou
funcéo de confianca, cbnjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil.

Art. 178. Salvo quando em objeto de servigo, a nenhum servidor serd permitido
ausentar-se durante o expediente, sem prévia autorizacdo do chefe imediato.

Secao IV
Das Responsabilidades 3

Art. 179. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuicdes.

163 Redacéo adaptada as disposi¢Oes contidas no art. 122 da Lei n° 8.112/1990 — Vide outras disposi¢des constantes dos arts. 121 a 126 da
Lei n©8.112/1990.
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Art. 180. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso
ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

§ 1° Na falta de bens que respondam pela indenizagdo de prejuizo causado a
Fazenda Publica, podera o servidor ser descontado em prestacdes mensais que ndo
poderdo ser inferiores ao correspondente a dez por cento da remuneragao, provento
ou pensao.'®*

§ 2° Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor perante
a Fazenda Publica, em acéo regressiva.

Art. 181. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravencdes
imputados ao servidor que, nessa qualidade, os tenha cometido.

Art. 182. A responsabilidade civil-administrativa resulta de ato omissivo ou
comissivo praticado no desempenho do cargo ou funcéo.

Art. 183. As cominacdes civis, penais e disciplinares poderdo cumular-se,
sendo, umas e outras, independentes entre si, bem assim as instancias civil, penal e
administrativa.

Secgéao V
Das Penalidades %

Art. 184. Sao penas disciplinares:

| — adverténcia;

Il — suspenséo;

[l — demisséo;

IV — cassacao de aposentadoria ou disponibilidade;

V — destituicdo de cargo em comissao;

VI — destituicdo de funcdo comissionada.

Art. 185. Na aplicacdo das penalidades serdo consideradas a natureza e a
gravidade da infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servi¢o publico,
as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Art. 186. Sera punido com suspensao de até 15 (quinze) dias o servidor que,
injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspe¢do médica determinada pela
autoridade competente, cessando os efeitos da penalidade uma vez cumprida a
determinagao.

Art. 187. A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violacdo de
proibicdo constante do art. 117, incisos | a VIII e XIX da Lei n® 8.112, de 1990, e de
inobservancia de dever funcional que nao justifigue imposicdo de penalidade mais
grave.

Art. 188. A suspensdo sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas
punidas com adverténcia e de violagdo das demais proibicdes que nao tipifiquem
infracdo sujeita a penalidade de demissdo, ndo podendo exceder de 90 (noventa)
dias.

Paragrafo Uunico. Quando houver conveniéncia para o servi¢o, a penalidade de
suspensao podera ser convertida em multa, na base de 50% (cinquienta por cento)
por dia de vencimento ou remuneracao, ficando o servidor obrigado a permanecer
em servico.

Art. 189. A destituicdo de funcdo terd por fundamento a falta de exagdo no

164 Redacéo adaptada as disposic¢Oes contidas no art. 46 da Lei n® 8.112/1990 (Redagdo da MP 2225-41/2001).

165 Redacéao adaptada as disposicdes contidas nos arts. 127 a 131 da Lei n® 8.112/1990 — Vide outras disposi¢des constantes dos arts. 127 a
142 da Lei n® 8.112/1990.
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cumprimento do dever.

Art. 190. A pena de demissdo sera aplicada nos casos de:*®

| — crime contra a administracao publica;

Il — abandono de cargo;

[l — inassiduidade habitual;

IV — improbidade administrativa;

V —incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticao;

VI — insubordinagéo grave em servico;

VII — ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima
defesa prépria ou de outrem;

VIII — aplicagéo irregular de dinheiros publicos;

IX — revelacdo de segredo do qual se apropriou em razdo do cargo;

X —les@o aos cofres publicos e dilapidacdo do patriménio nacional,

XI = corrupcgao;

XII —acumulacéo ilegal de cargos, empregos ou funcdes publicas;

XIll — aceitacdo de comisséo, emprego ou penséo de estado estrangeiro;

XIV —transgressao dos incisos VI, VII, VIl e Xll do artigo 176 deste
Regulamento.

§ 1° Configura abandono de cargo a auséncia intencional do servidor ao
servico por mais de trinta dias consecutivos.

§ 2° Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servico, sem causa
justificada, por sessenta dias, interpoladamente, durante o periodo de doze meses.

8§ 3° Na hipotese dos paragrafos anteriores, o fato de o servidor registrar
freqiéncia posterior ao cometimento das faltas ndo anula nem interrompe o
respectivo inquérito administrativo.

8 4° Na hipé6tese de perda de funcédo por condenacéo judicial sera baixado o
respectivo ato declaratério.

Art. 191. O ato de demissdo mencionara sempre a causa da penalidade.

Art. 192. Atendida a gravidade da falta, a demissao podera ser aplicada com a
nota "a bem do servico publico”, a qual constara sempre dos atos de demissao
fundados nos incisos I, VIII, IX, X, XI, XIl e Xl do artigo 190 deste Regulamento.

Art. 193. Para imposicao de pena disciplinar, sdo competentes:

| — o Presidente do Senado Federal, nos casos de demisséo e de cassacao de
aposentadoria e disponibilidade;*®’

Il — o Primeiro-Secretéario, nos casos de suspenséo por mais de 30 (trinta) e até
90 (noventa) dias e de destituicdo de fungéo;

[l — o Diretor-Geral:

a) de modo amplo, nos casos de suspensdo de mais de 15 (quinze) até 30
(trinta) dias e de multa;

b) quanto ao pessoal de seu Gabinete e Servicos diretamente subordinados,
nos casos de adverténcia e suspensao;

IV -0 Secretario-Geral da Mesa, o Advogado-Geral, o Consultor-Geral
Legislativo, o Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizagao e Controle e o Diretor de
Secretaria quanto aos servidores do respectivo 6rgdo, nos casos de adverténcia e
suspensédo de mais de 5 (cinco) e até 15 (quinze) dias; **®

168 \/ide outros casos que originardo a penalidade de demiss&o, previstos no art. 132 da Lei n° 8.112/90.
167 Redagéao adaptada as disposicdes contidas no art. 141 da Lei n° 8.112/1990.
168 Denominagdo de fungdes alterada pelas Resolugdes n° 73/1994 e 55/1998.
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V — os Diretores de Subsecretaria, quanto ao pessoal subordinado, nos casos
de adverténcia e suspensao até 5 (cinco) dias.

Paragrafo unico. Ressalvado o disposto no inciso |, a acéo disciplinar relativa
ao servidor lotado em gabinete de senador seréa exercida pelo Primeiro-Secretario.

Art. 194. Sera cassada a aposentadoria ou a disponibilidade do inativo que
houver praticado, na atividade, falta punivel com a demissédo.*®

Art. 195. Prescrevera a acéo disciplinar: 1"°

| —em 5 (cinco) anos, quanto as infracfes puniveis com demissdo, cassacao
de aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

Il —em 2 (dois) anos, quanto a suspensao;

Il —em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.

Paragrafo Unico. Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as
infrac@es disciplinares capituladas também como crime.

Art. 196. A prescricdo comeca a correr da data em que o fato se tornou
conhecido.'™*

Art. 197. O curso da prescricdo interrompe-se: '’

| — com a abertura de sindicancia;

Il — com a instaurag¢ao do processo disciplinar;

Paragrafo unico. Interrompido o curso da prescricdo, 0 prazo comecara a correr
a partir do dia em que cessar a interrupgao.

Art. 198. A pena e o0 correspondente cancelamento serdo registrados nos
assentamentos individuais do servidor.*"®

Secao VI
Do Afastamento Preventivo®"

Art. 199. Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influir
na apuragao da irregularidade, a autoridade instauradora do processo disciplinar
podera determinar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 60
(sessenta) dias, sem prejuizo da remuneragéo. 1

Paragrafo unico. O afastamento podera ser prorrogado pela Comisséo Diretora
por igual prazo, findo o qual cessardo os seus efeitos, ainda que ndo concluido o
processo.

Art. 200. O servidor tera direito a contagem do tempo relativo aos periodos de
afastamento preventivo e ao pagamento de todas as vantagens do exercicio.'’®

169 Redacéo adaptada as disposices contidas no art. 134 da Lei n° 8.112/1990.

170 Redacéo adaptada as disposicoes contidas no art. 142 da Lei n°® 8.112/1990.

i Redacéo adaptada as disposicoes contidas no art. 142, § 1°, da Lei n® 8.112/1990.

172 Redacéo adaptada as disposicoes contidas no art. 142, 8§ 1° e 2°, da Lei n°® 8.112/1990.

173 \/ide 0 art. 131 da Lei n° 8.112/1990, quanto aos prazos de cancelamento das penalidades de suspenséo e adverténcia.
174 A priséo administrativa foi abolida por forca do disposto no art. 5°, inciso LXI, da Constituicdo Federal.

17 Redagéo adaptada as disposicdes contidas no art. 147 da Lei n° 8.112/1990.

17 Redacéo adaptada as disposicdes contidas no artigo anterior, haja vista que o afastamento se dara com remuneracao.
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Capitulo VI
Do Processo Administrativo e sua Revisao

Secao |
Do Processo!’’

Art. 201. A autoridade que tomar conhecimento de irregularidade nos servicos
do Senado Federal é obrigada a leva-la ao conhecimento do Primeiro-Secretério,
que determinard a sua apuracdo imediata, mediante sindicancia ou processo
administrativo, assegurando-se ao acusado ampla defesa.

§ 1° Havendo duvida quanto a veracidade ou exatiddo da irregularidade, a
autoridade promovera sindicancia sigilosa, visando a sua verificagdo para fim do
competente processo administrativo.

§ 2° O processo precedera a aplicagdo das penas de suspensédo por mais de
30 (trinta) dias, destituicAo de cargo em comissdo, demissdo e cassacdo de
aposentadoria ou disponibilidade.

8§ 3° Promovera o processo uma comissao designada pelo Primeiro-Secretario
e composta de 3 servidores estaveis.

84° Ao designar a comissdo, o Primeiro-Secretario indicar4, entre seus
membros, o0 respectivo presidente, que devera ser ocupante de cargo efetivo
superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do
indiciado.*"®

8 5° A comisséo terd como secretario servidor designado pelo seu presidente,
podendo a indicacdo recair em um de seus membros.

8§ 6° A comissdo, sempre que necessario, dedicard todo o tempo aos
respectivos trabalhos, ficando seus membros, em tais casos, dispensados do ponto
durante o curso das diligéncias e elaboracéo do relatorio.

8§ 7° O prazo para a conclusdo do processo disciplinar ndo excedera 60
(sessenta) dias, contados da data de publicacdo do ato que constituir a comissao,
admitida a sua prorrogacdo por igual prazo, pelo Primeiro-Secretario, quando as
circunstancias o exigirem.

§ 8° A comissdo procedera a todas as diligéncias convenientes, recorrendo,
guando necessario, a técnicos ou peritos.

Art. 202. Ultimada a instrucéo, citar-se-a o indiciado para apresentar defesa no
prazo de 10 (dez) dias, sendo-lhe facultada vista do processo, na sede do Senado
Federal, em local determinado pelo presidente da comisséao.

§ 1° Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte)
dias.

§ 2° Achando-se o indiciado em lugar incerto e ndo sabido, sera citado por
edital com prazo de 15 (quinze) dias.*"

§ 3° O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias
reputadas imprescindiveis.

Art. 203. Sera designado ex-officio um servidor, de preferéncia bacharel em
Direito, para defender o indiciado revel.

Art. 204. Concluida a defesa, a comissdo remetera o processo ao Primeiro-
Secretario, acompanhado de relatério, no qual concluird pela inocéncia ou

17 \jide outras disposi¢des constantes dos arts. 148 a 173 da Lei n° 8.112/1990.
178 Redagao dos 88 4° e 5° adaptada as disposicOes contidas no art. 149 da Lei n°® 8.112/1990.
17 brazo reduzido em decorréncia do disposto no art. 163, paragrafo tnico, da Lei n® 8.112/1990.
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responsabilidade do acusado, indicando, nesta Ultima hipotese, a disposicao legal
transgredida.

Art. 205. Recebido o processo, o Primeiro-Secretario, quando for o caso, o
encaminhara a Comisséao Diretora, que proferira decisdo no prazo de 20 (vinte) dias.

8 1° Nao decidido o processo no prazo deste artigo, o indiciado, se afastado,
reassumira automaticamente o exercicio do cargo, aguardando ai o julgamento.

8§ 2° No caso de alcance ou malversacdo de dinheiro publico, apurado em
inquérito, o afastamento se prolongara até a decisdo final do processo
administrativo.

Art. 206. Tratando-se de crime, o Primeiro-Secretario providenciara a
instauracao de inquérito policial.

Art. 207. O processo sera formado com autos suplementares e, em se tratando
de infracdo cujo julgamento seja ndo s6 da alcada administrativa como da judiciaria,
0S autos originais serdo remetidos a autoridade competente, ficando os
suplementares no Senado Federal.

Art. 208. Em qualquer fase do processo, sera permitida a intervencdo de
defensor constituido pelo indiciado.

Art. 209. O servidor s6 podera ser exonerado a pedido apds a conclusdo do
processo administrativo a que responder, desde que reconhecida sua inocéncia.

Art. 210. Os servidores ocupantes de cargo ou funcdo de direcdo, quando
passiveis de penalidade, responderdo a processo perante a Comisséo Diretora.'®

Art. 211. Caracterizado o abandono do cargo ou a inassiduidade habitual, a
Secretaria de Recursos Humanos comunicara o fato a autoridade competente, que
procedera na forma do artigo 201 e seguintes deste Regulamento.

Secéao ll
Da Revisdo 8!

Art. 212. A qualquer tempo poderd ser requerida a revisdo do processo
administrativo de que tenha resultado pena disciplinar, quando se aduzam fatos ou
circunstancias capazes de provar a inocéncia do servidor ou justificar a atenuacgéo
da pena.

Paragrafo unico. Tratando-se de servidor falecido ou desaparecido, a revisao
poderé ser requerida por qualquer pessoa da familia.®?

Art. 213. Correra a revisdo em apenso ao processo originario.

Paragrafo unico. Nao constitui fundamento para revisdo a simples alegacao de
injustica da penalidade.

Art. 214. O requerimento sera dirigido a Comissédo Diretora que, apos verificar
se o pedido atende as exigéncias dos artigos 212 e 213, paragrafo Unico, mandara
arquiva-lo ou o encaminhara ao Primeiro-Secretario.

Paragrafo unico. Recebido o requerimento, o Primeiro-Secretario o distribuira a
uma comissao previamente designada, nos termos do art. 201, 88 3° e 4°,

Art. 215. Na inicial, o requerente pedira dia e hora para inquiricdo das
testemunhas que arrolar.

Paragrafo unico. Sera considerada informante a testemunha que, residindo fora
da sede onde funcionar a comissao revisora, prestar depoimento por escrito.

180 Redacéo alterada em decorréncia da Resolugéo n® 42/1993.
181 \/ide outras disposi¢des constantes dos arts. 174 a 182 da Lei n° 8.112/1990.
182 Redagao adaptada as disposicdes contidas no art. 174 da Lei n° 8.112/1990.
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Art. 216. Concluido o encargo da comissdo, em prazo ndo excedente de 60
(sessenta) dias, sera o processo, com 0 respectivo relatério, encaminhado ao
Primeiro-Secretario, que o submetera a julgamento da Comisséao Diretora.

Paragrafo Unico. O prazo para julgamento sera de 20 (vinte) dias, podendo,
antes, a Comissé&o Diretora determinar diligéncias.'®®

Art. 217. Julgada procedente a revisado, tornar-se-a sem efeito a penalidade
imposta, restabelecendo-se todos os direitos por ela atingidos, vedada, em qualquer
caso, a agravacao da pena.

Paragrafo unico. Julgada parcialmente procedente a revisdo, substituir-se-a a
pena imposta pela que couber.

TiTULO 1Nl
Das Disposicdes Gerais e Transitorias

Art. 218. Mediante determinacdo da Comissdo Diretora, e para atender a
necessidade absoluta da administracdo, os servidores do Senado, portadores de
nivel universitario, poderdo ser designados para prestar servicos de natureza
técnico-cientifica nos diversos 6rgaos da Casa.

Art. 219. Os servidores do Senado Federal poderdo, autorizados pela
Comisséo Diretora, prestar servicos a outros 6rgdos do poder publico ou aceitar
missdes estranhas ao Senado.'®

8§ 1° O afastamento de que trata este artigo serd autorizado para fim
determinado e ndo podera ultrapassar o prazo de 60 (sessenta) dias do término do
mandato da Comissao Diretora que o concedeu.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica ao Analista Legislativo, das areas de
Apoio Técnico ao Processo Legislativo, Especialidade Taquigrafia, e de
Comunicacdo Social, Eventos e Contatos, Especialidade Comunicacdo Social, aos
Consultores Legislativo e de Orgamentos ou a outro qualquer ocupante de cargo de
natureza técnica, que nado poderdo, em qualquer hipétese, afastar-se dos servicos
do Senado.®®

Art. 220. O servidor ndo podera ausentar-se do Pais sem prévia autorizacao da
Comisséo Diretora.'®

Art. 221. Os servidores de portaria e de seguranga, 0S motoristas e
ascensoristas, quando em servico, usardo uniformes, de acordo com modelos
aprovados pelo Diretor-Geral.

Art. 222. Os prazos previstos neste Regulamento serdo contados em dias
corridos, excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento, ficando
prorrogado, para o primeiro dia util seguinte, o prazo vencido em dia em que nao
haja expediente.®’

Art. 223. O servidor admitido, mediante contrato, para prestacao de servico em
qualquer o6rgdo da estrutura administrativa do Senado Federal reger-se-a
unicamente pelo regime juridico da Consolidacdo das Leis do Trabalho e da
legislacdo complementar.®®

183 Redacéo adaptada as disposicoes contidas no art. 181 da Lei n® 8.112/1990.

18% \/ide as modalidades de cess&o previstas no art. 93 da Lei n° 8.112/1990, com a redacéo dada pela Lei n® 8.270/1991.
185 Redacéo adaptada as disposicoes das Resolugdes n° 42/1993 e 73/1994.

188 \/ide também o art. 95 da Lei ne 8.112/1990, que dispde sobre afastamento para estudo ou misséo no exterior.

187 Redagéao adaptada as disposicoes do art. 238 da Lei n°® 8.112/1990.

188 Vide, sobre contratacéo por prazo determinado, a regulamentacéo estabelecida pela Lei n° 8.745/1993.
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Art. 224. O Diretor-Geral exercerd o controle da legalidade dos atos
administrativos praticados por diretores ou chefes, no uso de suas competéncias
exclusivas, representando, de imediato, a Comissédo Diretora, sobre a ilegalidade
verificada.'®®

8 1° A representacdo suspende a execuc¢do do ato impugnado até o final da
decisdo, a qual sera tomada no prazo de 30 (trinta) dias contados do recebimento da
representacdo pela Comisséao Diretora.

§ 2° Esgotado, sem decisdo, o prazo estipulado no paragrafo anterior,
prevalecerd o ato impugnado, até final solucao.

Art. 225. A partir da vigéncia da Resolucdo n° 74, de 1994, os servidores
aposentados em cargos isolados de provimento efetivo fardo jus a remuneragédo
correspondente a do ocupante de cargo de carreira, nivel lll, Padrdao 45, investido
em funcdo comissionada equivalente & do cargo exercido.*®

Art. 226. Aos servidores abrangidos pelos artigos 117 e 225, é assegurada,
para fins de pagamento, a situacdo mais vantajosa entre a anterior e a prevista
neste Regulamento.*

Art. 227. A gratificacdo pelo exercicio de fun¢des comissionadas vinculadas a
investidura ou condicionadas ao efetivo exercicio em lotacdes especificas e a
representacdo mensal prevista na Resolugdo n® 76, de 1995, ficam transformadas
em gratificacédo de representagao.*?

8 1° Quando decorrente de transformacao da representacdo mensal a que se
refere a Resolucdo n°® 76, de 1995, a gratificacdo de representacdo de que trata o
caput passa a corresponder aos seguintes valores:

| - FC-07, para os Consultores Legislativos, Consultores de Orcamentos,
Analistas Legislativos e Analistas de Informética Legislativa;

Il — FC-06, para os Técnicos Legislativos, Técnicos de Informatica Legislativa e
Auxiliares Legislativos.

§ 2° A gratificacdo de representacdo de que trata o caput integra 0os proventos
de aposentadorias e pensdes, observado o intersticio a que se referem os arts. 40, §
1°, 1ll, da Constituicdo, ou 8°, I, da Emenda Constitucional n® 20, de 1998, ou, ainda,
nos termos da legislacéo vigente a data de promulgacédo dessa Emenda, conforme a
situacéo do servidor nessa data.

§ 3° A gratificacdo de representacdo decorrente do exercicio de funcdes
comissionadas vinculadas a investidura ou condicionadas ao efetivo exercicio em
lotacGes especificas ndo podera ser percebida cumulativamente com a gratificacdo
pelo exercicio das demais funcdes comissionadas.

8 4° As parcelas remuneratérias a que se refere o 8 3° ndo poderdo ser
percebidas cumulativamente com a gratificacdo de representacdo oriunda da
transformacao, processada na forma do caput, da representacdo mensal de que
trata a Resolugcédo n® 76, de 1995, do Senado Federal, salvo no caso de o servidor
optar por receber a integralidade dessa Ultima parcela, acrescida de valor
correspondente a 50% (cinquenta por cento) da gratificacdo de representacao
decorrente do exercicio de fung¢des comissionadas vinculadas a investidura ou
condicionadas ao efetivo exercicio em lotacfes especificas ou a idéntico percentual
calculado sobre a gratificac@o pelo exercicio das demais fun¢des comissionadas.

189 Vide o art. 114 da Lei n° 8.112/1990.

1%0 Dispositivo inserido em decorréncia do art. 9° da Resolucéo n°® 74/1994, publicada no DCN de 15/12/1994.
101 Artigo inserido em decorréncia do art. 11 da Resolugéo n° 74/1994.

192 0 arts. 227 a 230 foram inseridos em decorréncia do disposto na Resolugéo n° 7/2002.
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Art. 228. E assegurado aos servidores alcancados pelo disposto no art. 1° da
Resolucao n° 7, de 2002, o pagamento das vantagens a que se referem os arts. 5° a
7° da Lei n°® 9.624, de 1998, observando-se, em relacdo a vantagem a que se referia
o art. 193 da Lei n® 8.112, de 1990, a opc¢ao prevista no paragrafo unico do art. 7° da
Lei n°® 9.624, de 1998, que sera exercida nos termos do § 4° do art. 7° da Resolucéo
n° 7, de 2002.'*

Art. 229. As carreiras do Senado Federal, em razdo das atribuicbes de seus
cargos, préprias de atividade do Poder Publico, integram o conjunto de carreiras
tipicas de Estado.*

Art. 230. Estende-se aos servidores integrantes da Carreira de Especializagéo
em Informatica Legislativa, nivel I, area 4, a garantia atribuida aos demais
servidores desse nivel pelo art. 1° do Ato da Comissédo Diretora n° 2, de 1998,
ratificado pelo art. 22 da Resolucdo n° 55, de 1998, do Senado Federal.'®

108 Artigo inserido em virtude do disposto no art. 9° da Resolugdo n® 7/2002.
104 Artigo inserido em virtude do disposto no art. 16 da Resolucéo n° 7/2002.
195 Artigo inserido em virtude do disposto no art. 17 da Resolucéo n° 7/2002.
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PARTE Il

REGULAMENTO ORGANICO DO SENADO FEDERAL

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

Titulo |
Da Estrutura e das Competéncias dos Org&os

Capitulo |
Da Estrutura Administrativa

Art. 2°. O Senado Federal tem a seguinte estrutura basica:

| — Comisséo Diretora;

Il — Gabinetes dos Senadores e Liderancas;

Il — Orgdos de Assessoramento Superior;

IV — Orgéo Central de Coordenacdo e Execucao;

V — Orgéo Supervisionado;

VI — Centro de Integracdo de Estudos do Legislativo;**°

VIl — Orgéos de Assessoramento Especial da Presidéncia do Senado
Federal.'®’

~ Capitulo i
Das Competéncias dos Orgaos e de suas Unidades Integrantes

Secéao |
Da Comissao Diretora

Art. 3°. A Comiss&o Diretora, com a estrutura da Mesa do Senado Federal,
compete a formulacdo de politicas, objetivos, diretrizes e metas, bem como a
superior supervisdo e fiscalizacdo dos atos administrativos, no ambito da
Instituicdo, nos termos do Regimento Interno e de Ato proprio definidor das
competéncias e atribuicbes de cada um de seus membros.

Secéao ll
Dos Gabinetes dos Senadores e Liderancas

Art. 4° Aos gabinetes dos senadores e liderancas compete assessorar
diretamente o titular na atividade legislativa, parlamentar, fiscalizadora, politica e de
comunicacao social, bem como providenciar o suporte administrativo e logistico
necessario a sua atuacao.

Paragrafo Unico. A Comissdo Diretora estabelecerd a composicdo dos
gabinetes e fixara a infra-estrutura, os recursos humanos, materiais e financeiros

19 nciso inserido em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n° 27/2004, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.
197 |nciso inserido em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n° 8/2005.
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necessarios ao seu funcionamento, mediante aglutinacdo, desmembramento,
remanejamento e alteracdo da nomenclatura de fungbes comissionadas, observado
0 principio da padronizacao.

) Secéo Il
Dos Orgéos de Assessoramento Superior

Art. 5°. Sdo Orgaos de Assessoramento Superior:

| — Secretaria-Geral da Mesa;

Il — Consultoria Legislativa;

Il — Consultoria de Orgamentos, Fiscalizagcéo e Controle;

IV — Advocacia do Senado Federal,

V — Secretaria Especial de Comunicac&o Social;**®

VI — Secretaria de Controle Interno;

VIl — Assessoria de Planejamento e Modernizagao Administrativa;
VIII — Cerimonial da Presidéncia.

Subsecéo |
Da Secretaria-Geral da Mesa

Art. 6°. A Secretaria-Geral da Mesa compete prestar assessoramento direto e
imediato & Mesa no desempenho de suas atribuicbes constitucionais, legais e
regimentais; secretariar as reunides da Mesa; coordenar as unidades administrativas
que Ihe estdo afetas e as atividades relacionadas a tramitacéo das proposi¢des e ao
provimento das informacdes pertinentes a tramitacdo das matérias legislativas.

Paragrafo Unico. Sdo 6rgdos da Secretaria-Geral da Mesa: '

| — Gabinete;

Il — Assessoria Técnica;

Il — Servico de Protocolo Legislativo;

IV — Servico de Sinopse;

V — Servico de Distribuicdo de Avulsos e Apoio ao Plenario;

VI — Servico de Redacéo;

VIl — Subsecretaria de Administracao;

VIIl — Secretaria de Apoio a Conselhos e Orgéos do Parlamento;

IX — Secretaria de Coordenacéo Legislativa do Senado Federal;

X — Secretaria de Coordenacao Legislativa do Congresso Nacional,

X| — Secretaria de Comissdes;***

XIl — Secretaria de Taquigrafia;

XIll — Secretaria de Ata;

XIV — Secretaria de Expediente.

Art. 7°. Ao Gabinete compete providenciar o expediente, as audiéncias e a
representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de
suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica
vinculadas as atribuicbes do oOrgdo; consolidar e fazer publicar o Relatério da
Presidéncia.

Art. 8°. A Assessoria Técnica compete elaborar, para orientacdo do Secretario-
Geral da Mesa, estudos preliminares sobre as matérias recebidas pelo 6rgao a

200

198 Nome do Orgao alterado em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n® 2/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
199 v/ide 0 Ato da C. Diretora n° 7/2006.

200 Eqtrutura alterada em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n® 19/2002, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.

2% \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 16/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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serem submetidas ao Plenario e sobre outros assuntos legislativos; pesquisar,
coletar e organizar extratos do Diario do Senado Federal e do Diario do Congresso
Nacional referentes a questdes de ordem e respectivas decisdes da Presidéncia e
pareceres da Comissao de Constituicdo, Justica e Cidadania, mantendo atualizada a
jurisprudéncia a respeito; prestar assessoramento ao Secretario-Geral, mediante o
desenvolvimento de estudos, trabalhos e andlises de assuntos relacionados as
competéncias do 6rgédo; elaborar pareceres, informagcdes e notas técnicas sobre
assuntos pertinentes encaminhados ao seu exame pelo titular; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 9. Ao Servico de Protocolo Legislativo compete receber, numerar,
processar as matérias legislativas segundo modelos oficiais padronizados;
encaminhar as matérias a autoridades e 6rgdos competentes da Casa; registrar as
matérias legislativas com tramitacdo encerrada, enviando-as a Secretaria de
Arquivo; e executar outras atividades correlatas.

Art. 10. Ao Servico de Sinopse compete receber, padronizar, alimentar e
complementar as informagfes pertinentes a tramitagdo de matérias legislativas;
enviar ao Sistema de Processamento os dados necessarios a alimentacdo do
sistema de recuperacédo de informacOes legislativas; sugerir medidas visando ao
aprimoramento dos tramites burocraticos; e executar outras atividades correlatas.

Art. 11. Ao Servico de Distribuicdo de Avulsos e Apoio ao Plenario compete
receber e fornecer avulsos das matérias em tramitacdo; organizar e distribuir a
colecédo de avulsos das proposicdes constantes da Ordem do Dia das sessOes do
Senado e do Congresso; manter arquivo atualizado das licencas concedidas aos
senadores; executar tarefas de apoio relacionadas ao atendimento das sessfes de
Plenario; zelar pelo cumprimento das disposi¢cdes constantes dos artigos 182 a 185
do Regimento Interno; e executar outras atividades correlatas.

Art. 12. Ao Servico de Redacdo compete elaborar as minutas de redacao final
e do vencido de matérias a serem submetidas a Mesa do Senado Federal, nos
termos do art. 98, inciso V, do Regimento Interno; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 13. A Subsecretaria de Administragdo compete prestar suporte
administrativo nas areas de pessoal, material e patrimbnio e arquivo de todos os
orgaos da Secretaria-Geral da Mesa.

Paragrafo Unico. S&o 6rgdos da Subsecretaria de Administracéo:

| — Gabinete;

Il — Servico de Recursos Humanos

Il — Servigco de Apoio Logistico e Arquivo.

Art. 14°. A Secretaria de Apoio a Conselhos e Orgéos do Parlamento compete
planejar, supervisionar, controlar e executar as atividades de secretariado e de
suporte administrativo, de informética e de instrucdo processual dos o0rgéos
previstos na Constituicdo Federal (art. 224); nas Leis n°. 8.389, de 1991, e 9.883, de
1999; no Regimento Interno e nas Resolu¢gbes do Senado Federal n°. 17 e 20, de
1993, 40, de 1995, e 2, de 2001; Resolucdes n° 1, de 1996-CN, e 2, de 1999-CN; e
no Decreto Legislativo n° 70, de 1972; e outros érgdos similares que venham a ser
criados; providenciar o expediente dos dirigentes desses 0Orgaos; coordenar 0s
Servigos que Ihe s&o subordinados; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Gnico. S&0 6rgdos da Secretaria de Apoio a Conselhos e Orgdos do
Parlamento:

| — Gabinete;

Il — Assessoria Técnica;
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Il — Servico de Apoio ao Conselho de Comunicacédo Social,

IV — Servico de Apoio ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar e a
Procuradoria Parlamentar;

V — Servico de Apoio a Orgdos do Parlamento: Comissdo Mista de Controle
das Atividades de Inteligéncia; Representacdo Brasileira na Comissao Parlamentar
Conjunta do Mercosul; Conselho da Ordem do Congresso Nacional; Conselhos
responsaveis pelos Diplomas Darcy Ribeiro e Bertha Lutz.

Art. 15. Ao Gabinete compete providenciar o expediente e auxiliar o seu titular
no exercicio das atribuicbes e no desempenho das atividades inerentes a sua
representacdo; e executar outras tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do orgéao.

Art. 16. A Assessoria Técnica compete realizar estudos sobre as matérias de
competéncia da Secretaria; examinar processos e documentos antes de serem
submetidos a deliberacdo dos 6rgdos a que a Secretaria assessora; realizar
pesquisas sobre as matérias de competéncia dos Orgaos assessorados pela
Secretaria; e executar outras atividades correlatas.

Art. 17. Ao Servico de Apoio ao Conselho de Comunicacdo Social compete
submeter a despacho do Presidente do Conselho as proposi¢cdes e os documentos
legislativos recebidos; receber, processar e encaminhar aos respectivos relatores os
processados; organizar a pauta das reunides, segundo orientacdo do Presidente do
Conselho; preparar as atas; controlar os prazos de tramitacdo das matérias; prestar
as informacdes necessarias aos membros do Orgéo; providenciar o expediente do
Conselho de Comunicacdo Social, secretariar e conceder suporte administrativo e
de informética ao 6rgdo; adotar as providéncias administrativas para a convocagao
das reunides do Orgao; requisitar da Diretoria Geral as providéncias para a emissao
de passagens e hospedagem dos conselheiros; controlar a freqiéncia dos
conselheiros as reunides do 0rgéo; e executar outras atividades correlatas.

Art. 18. Ao Servigo de Apoio ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar e a
Procuradoria Parlamentar compete submeter a despacho dos dirigentes as
proposicdes e documentos legislativos recebidos; receber, processar e encaminhar
aos respectivos relatores os processados; organizar a pauta das reunides, segundo
orientacdo dos Presidentes dos Orgdos; preparar as atas; controlar os prazos de
tramitacdo das matérias; prestar as informacdes necessarias aos membros dos
orgaos; providenciar o expediente dos Orgdos, secretariar e conceder suporte
administrativo e de informatica; adotar as providéncias administrativas para a
convocagdo das reunides; controlar a frequéncia dos membros as reunibes; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 19. Ao Servico de Apoio a Orgdos do Parlamento: Comissdo Mista de
Controle das Atividades de Inteligéncia; Representacdo Brasileira na Comissao
Parlamentar Conjunta do Mercosul; Conselho da Ordem do Congresso Nacional;
Conselhos responsaveis pelos Diplomas Darcy Ribeiro e Bertha Lutz compete
submeter a despacho dos dirigentes dos 6rgédos as proposi¢cdes e 0os documentos
recebidos; receber, processar e encaminhar aos respectivos relatores o0s
processados; organizar a pauta das reunides, segundo orientacéo dos titulares dos
Orgéos; preparar as atas; controlar os prazos de tramitacdo das matérias; prestar as
informacdes necessarias aos membros dos o6rgdos; providenciar o expediente,
secretariar e conceder suporte administrativo e de informéatica ao Orgéo; e executar
outras atividades correlatas.

Paragrafo Gnico. Compete ainda ao Servico de Apoio a Orgéos do Parlamento
receber e processar a correspondéncia, bem como elaborar as minutas de resposta,
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sobre matérias referentes aos trabalhos de comissdes parlamentares de inquérito ou
outras comissdes temporarias, quando essas ja estiverem extintas.

Art. 20. A Secretaria de Coordenacéo Legislativa do Senado Federal compete
planejar, supervisionar, controlar e executar as atividades legislativas da Secretaria-
Geral da Mesa pertinentes as matérias com tramitacdo no Senado Federal.

Paragrafo Unico. Sado 6rgdos da Secretaria de Coordenacdo Legislativa do
Senado Federal:

| — Gabinete;

Il — Subsecretaria de Coordenacéao Legislativa do Senado;

Il — Subsecretaria de Estatistica, Conferéncia e Reviséo.

Art. 21. Ao Gabinete compete providenciar o expediente, auxiliar seu titular no
exercicio das atribuicbes e no desempenho das atividades inerentes a sua
representacdo; e executar outras tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicbes do 6rgao.

Art. 22. Sao orgaos da Subsecretaria de Coordenacéo Legislativa do Senado:

| — Gabinete;

Il — Servico da Hora do Expediente;

[l — Servigo da Ordem do Dia.

Art. 23. Sdo orgaos da Subsecretaria de Estatistica, Conferéncia e Revisao:

| — Gabinete;

Il — Servico de Estatistica;

[l — Servico de Conferéncia e Reviséo.

Art. 24. A Secretaria de Coordenacdo Legislativa do Congresso Nacional
compete planejar, supervisionar, controlar e executar as atividades de natureza
legislativa da Secretaria-Geral da Mesa pertinentes as sessdes conjuntas do
Congresso Nacional e da Comissao Representativa do Congresso Nacional.

Paragrafo Unico. Sdo orgdos da Secretaria de Coordenacdo Legislativa do
Congresso Nacional:

| — Gabinete;

Il — Servico de Coordenacéao Legislativa do Congresso;

Il — Servico de Estatistica;

IV — Servigco de Conferéncia e Revisao.

Art. 25. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente e auxiliar o seu
titular no exercicio das atribuicdes e no desempenho das atividades inerentes a sua
representacdo; e executar outras tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicbes do 6rgao.

Art. 26. Ao Servico de Coordenacdo Legislativa do Congresso compete
preparar os avulsos do espelho da Ordem do Dia das sessdes conjuntas do
Congresso Nacional, organizando os originais das matérias em tramitacao; atender
a inscricdo de oradores em livro proprio; e executar outras atividades correlatas.

Art. 27. Ao Servico de Estatistica compete compilar e organizar os dados
estatisticos referentes as atividades afetas as sessfes conjuntas do Congresso
Nacional para o Relatério da Presidéncia, bem como com o fim de elaborar a
sinopse das proposicdes e a resenha das matérias, consoante o disposto no art. 269
do Regimento Interno; e executar outras atividades correlatas.

Art. 28. Ao Servico de Conferéncia e Revisdo compete rever 0s textos
elaborados no ambito da Secretaria de Coordenacdo Legislativa do Congresso,
providenciando as corre¢fes necessarias; e executar outras atividades correlatas.
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Art. 29. A Secretaria de Comissbes compete planejar, supervisionar, controlar
e executar as atividades de apoio as Comissdes Permanentes, Mistas, Especiais e
Parlamentares de Inquérito, bem como coordenar os orgaos que lhe estéao afetos.

Paragrafo Unico. S&o 6rgados da Secretaria de Comissoes:

| — Gabinete;

Il — Subsecretaria de Apoio a Comissdes Permanentes;

Il — Subsecretaria de Apoio a ComissGes Especiais e Parlamentares de
Inqueérito;

IV — Subsecretaria de Apoio as Comissdes Mistas.

Art. 30. Ao Gabinete compete providenciar o expediente e auxiliar o seu titular
no exercicio das atribuicbes e no desempenho das atividades inerentes a sua
representacdo; e executar outras tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do orgéao.

Art. 31. A Subsecretaria de Apoio a Comissbes Permanentes compete
submeter a despacho dos Presidentes das Comissdes as proposicoes e 0s
documentos recebidos; receber, processar e encaminhar aos respectivos relatores
matérias e emendas; organizar a pauta das reunides, segundo orientacdo do
respectivo Presidente; preparar a correspondéncia e as atas das Comissoes;
controlar os prazos das proposicoes em tramitacdo nas Comissdes; prestar as
informacdes necessarias aos membros das Comissdes; alimentar o sistema de
informacdes; e executar outras atividades correlatas.

Art. 32. A Subsecretaria de Apoio a Comissdes Especiais e Parlamentares de
Inquérito compete submeter a despacho dos Presidentes das Comissfes as
proposicdes e os documentos recebidos; receber, processar e encaminhar aos
respectivos relatores matérias e emendas; organizar a pauta das reunides das
respectivas ComissOes, segundo a orientacdo de seus Presidentes; preparar a
correspondéncia e as atas das Comissdes; controlar os prazos de tramitacdo das
proposicdes; atender e prestar informagbes aos membros das Comissbes e aos
demais senadores; e executar outras atividades correlatas.

Art. 33. A Subsecretaria de Apoio as Comissbes Mistas compete submeter a
despacho dos Presidentes das ComissGes as proposicdes e 0s documentos
recebidos; receber, processar e encaminhar aos respectivos relatores matérias e
emendas; organizar a pauta das reunides das respectivas Comissdes, segundo a
orientacdo de seus Presidentes; preparar a correspondéncia e as atas das
Comissoes; controlar os prazos de tramitacdo das proposicOes; atender e prestar
informagdes aos membros das Comissbes e aos demais senadores; e executar
outras atividades correlatas.

Art. 34. A Secretaria de Taquigrafia compete planejar, supervisionar e executar
0s servicos de apanhamento taquigrafico das sessbes plenarias e, quando
solicitada, das reunibes de Comissdes, conferéncias e convencgdes, bem como
coordenar os 6rgaos que lhe estédo afetos.

Paragrafo unico. S&o 6rgados da Secretaria de Taquigrafia:

| — Gabinete;

Il — Servigo de Apoio Técnico-Administrativo.

Il — Subsecretaria de Supervisao Taquigrafica do Plenario;

IV — Subsecretaria de Revisado Taquigrafica do Plenario;

V — Subsecretaria de Registro Taquigrafico do Plenario;

VI — Subsecretaria de Registro e Apoio a Reunides de Comissoes.

Art. 35. Ao Gabinete compete providenciar o expediente e auxiliar o seu titular
no exercicio das atribuicdbes e no desempenho das atividades inerentes a sua
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representacdo; e executar outras tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do 6érgao.

Art. 36. Sdo orgaos da Subsecretaria de Supervisdo Taquigrafica do Plenario:

| — Gabinete;

Il — Servico de Supervisao Taquigrafica,

Il — Servico de Montagem das Notas Taquigraficas;.

Art. 37. Sao orgaos da Subsecretaria de Revisdo Taquigrafica do Plenario:

| — Gabinete;

Il — Servico de Registro Taquigrafico;

Il — Servico de Apoio Operacional.

Art. 38. Sdo orgaos da Subsecretaria de Registro Taquigrafico do Plenario:

| — Gabinete;

Il — Servico de Registro Taquigrafico;

Il — Servico de Apoio Operacional.

Art. 39. Séo o6rgdos da Subsecretaria de Registro e Apoio a Reunides de
Comissoes:

| - Gabinete;

Il — Servico de Registro Taquigrafico em Comissoes;

Il — Servico de Montagem de Notas Taquigraficas de Comissoes.

Art. 40. A Secretaria de Ata compete planejar, supervisionar, controlar e
executar os servicos de elaboracdo das Atas e sumarios das sessdes e reunides do
Senado Federal e das sessfes conjuntas do Congresso Nacional e da Comisséo
Representativa do Congresso Nacional.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Secretaria de Ata:

| — Gabinete;

Il — Servico de Atas do Congresso Nacional;

Il — Servigco de Apoio Operacional.

IV — Subsecretaria de Redacao do Expediente do Senado;

V — Subsecretaria de Redacédo da Ordem do Dia do Senado;

Art. 41. Ao Gabinete compete providenciar o expediente e auxiliar o seu titular
no exercicio das atribuicbes e no desempenho das atividades inerentes a sua
representacdo; e executar outras tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do orgéao.

Art. 42. Ao Servigo de Atas do Congresso Nacional compete acompanhar as
sessOes e reunides do Senado Federal e do Congresso Nacional e da Comissao
Representativa do Congresso Nacional; redigir e organizar os sumarios das atas e
reunides; numerar as proposi¢coes lidas e sujeitas a deliberacdo do Plenario;
proceder ao registro das acoes legislativas das proposicdes lidas e submetidas a
deliberacdo do Plenario, de acordo com as normas de procedimento pertinentes;
fazer juntada dos documentos que devam figurar nos processos; providenciar os
avulsos de proposicdes e de vetos; alimentar o sistema de informacdes; e executar
outras atividades correlatas.

Art. 43. Ao Servico de Apoio Operacional compete receber, controlar e
organizar o expediente lido em sessdo e as proposi¢cdes submetidas a deliberagéo
do Plenario; encaminhar informacfes ao sistema, de acordo com as normas de
procedimento pertinentes; arquivar, para conferéncia e revisdo, copias das
proposicoes lidas e submetidas a consideracdo do Plenario e outros documentos de
interesse; revisar os sumarios e atas circunstanciadas das sessdes e reunides do
Congresso Nacional e Senado Federal, providenciando a republicacédo dos textos ou
a sua correcao; executar a digitacdo de documentos e proposicoes legislativas para
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avulsos e que devam figurar nas atas circunstanciadas das sessdes e reunides do
Senado Federal e do Congresso Nacional; selecionar, conferir, proceder a
consolidacéo de textos e processar dados, por meio magnético, bem como altera-los
e corrigi-los, de acordo com os originais e segundo orientagdo superior; e executar
outras atividades correlatas.

Art. 44. Sao 6rgdos da Subsecretaria de Redacéo do Expediente do Senado:

| — Gabinete;

Il — Servico de Redacao do Expediente;

Il — Servico de Conferéncia e Revisdo do Expediente.

Art. 45. Sdo oOrgdos da Subsecretaria de Redacdo da Ordem do Dia do
Senado:

| — Gabinete;

Il — Servico de Redacao da Ordem do Dia;

[l — Servico de Conferéncia e Revisdo da Ordem do Dia.

Art. 46. A Secretaria de Expediente compete planejar, controlar e executar as
atividades de elaboracdo da correspondéncia oficial da Mesa, inclusive autdgrafos
das proposicbes remetidas a sancéo, a promulgacdo e a Camara dos Deputados,
acompanhando as publicacdes dos textos aprovados pelo Senado e pelo Congresso
Nacional; bem como coordenar as atividades dos 6rgdos que Ihe estao afetos.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Secretaria de Expediente:

| — Gabinete;

Il — Subsecretaria de Elaboragédo de Autdgrafos e Redacao Oficial;

Il — Subsecretaria de Publicacfes Oficiais.

Art. 47. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente e auxiliar o seu
titular no exercicio das atribuicdes e no desempenho das atividades inerentes a sua
representacdo; e executar outras tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do orgéao.

Art. 48. Sdo Orgdos da Subsecretaria de Elaboracéo de Autdgrafos e Redac&o
Oficial:

| — Gabinete;

Il — Servigco de Conferéncia e Revisao;

[l — Servico de Documentacéo Eletronica.

Art. 49. Sao orgaos da Subsecretaria de Publicacdes Oficiais:

| — Gabinete;

Il — Servico de Acompanhamento de Proposicoes;

Il — Servico de Pesquisa.

Art. 50. Ato do Diretor Geral dispora sobre as competéncias dos Orgaos
instituidos pelo Ato da Comisséo Diretora n® 7, de 2006.

Subsecéo Il
Da Consultoria Legislativa

Art. 51. A Consultoria Legislativa compete a prestacdo de consultoria e
assessoramento a Mesa, as Comissfes e aos senadores no desempenho, no
ambito do Congresso Nacional, no exercicio de suas funcdes legislativa, parlamentar
e fiscalizadora, consistindo na elaboracdo e divulgacdo de estudos técnicos
opinativos sobre matérias de interesse institucional e administrativo do Senado
Federal e do Congresso Nacional, na preparagao, por solicitacdo dos senadores, de
minutas de proposicdes, de pronunciamentos e de relatérios, bem como na
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prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcdes
constitucionais do Senado Federal.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Consultoria Legislativa:

| — Gabinete;

Il — Servico de Apoio Administrativo;

[Il — Servigo de Apoio Técnico.

Art. 52. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e
a representacao de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de
suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica
vinculadas as atribui¢cdes do orgao.

Art. 53. Ao Servico de Apoio Administrativo compete a execucdo de trabalhos
datilograficos e os de reproducdo de textos; o registro das demandas de trabalhos
de consultoria e assessoramento; e exercer atividades correlatas.

Art. 54. Ao Servico de Apoio Técnico compete realizar as pesquisas e prestar o
apoio técnico necessario ao desenvolvimento dos trabalhos de assessoramento dos
consultores legislativos.

Subsecéo lli
Da Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle

Art. 55. A Consultoria de Orgamentos, Fiscalizacdo e Controle compete a
prestacdo de consultoria e assessoramento técnico na area de planos, orcamentos
publicos, fiscalizac&o e controle:

| —a Mesa;

Il—a Comissdo Mista de Planos, Orgcamentos Publicos e Fiscalizagdo do
Congresso Nacional,

[l — &s Comissoes;

IV — aos senadores, no desempenho das suas func¢des legislativa, parlamentar
e fiscalizadora, no ambito do Senado Federal e do Congresso Nacional.

Paragrafo unico. A prestacédo de consultoria e assessoramento técnico de que
trata o caput consiste:

| —na elaboracdo de estudos na area de planos, orcamentos publicos,
fiscalizagao e controle, quando do interesse institucional do Senado Federal ou do
Congresso Nacional,

Il —na preparagdo, por solicitacdo dos senadores ou dos membros da
Comissédo Mista de Planos, Orcamentos Publicos e Fiscalizacdo do Congresso
Nacional, de minutas de proposi¢cdes, relatorios e pareceres sobre planos,
orcamentos publicos e a¢les de fiscalizagcédo e controle.

[l —na prestagdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das
funcdes constitucionais do Senado Federal e do Congresso Nacional, em matéria
de planos, orgcamentos publicos, fiscalizacao e controle.

Art. 56. Sdo orgaos da Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle:

| — Gabinete;

Il — Servico de Apoio Administrativo;

Il — Subsecretaria de Apoio Técnico.

Art. 57. Ao Gabinete compete:

| — providenciar o expediente, as audiéncias e a representacéo do titular;

Il — executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuicbes do
titular,;

[Il — auxiliar o titular no desempenho de suas atividades;
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IV — realizar outras tarefas pertinentes que Ihe forem conferidas.

Art. 58. Ao Servigo de Apoio Administrativo compete:

| — exercer as atividades de provimento de servicos e materiais necessarios a
execucgao dos trabalhos da Consultoria;

Il — processar eletronicamente os textos técnicos relacionados com a area de
atuacao da Consultoria, com vistas a subsidiar a elaborag&o dos trabalhos;

Il —revisar os textos dos trabalhos da Consultoria, quanto aos aspectos
gramatical e ortogréfico;

IV — efetuar o registro das solicitacbes de trabalho e controlar o seu
atendimento;

V — organizar e gerenciar sistemas de arquivos manuais e eletronicos;

VI — executar outras tarefas pertinentes que Ihe forem conferidas.

Art. 59. A Subsecretaria de Apoio Técnico compete:

| — coletar, organizar e preparar dados e informacdes sobre planos e
or¢camentos publicos, execucdo orcamentaria e créditos adicionais;

Il — coletar, organizar e preparar dados de natureza econdémica e social,

Il — coletar, organizar e preparar dados e informacdes relativos a convénios
firmados pela Unido com Estados e Municipios;

IV —coletar e organizar leis, regulamentos, atos normativos e outras
informacdes essenciais a elaboracdo dos trabalhos de consultoria e
assessoramento;

V —relacionar-se em nivel técnico com 6rgaos e entidades gerenciadoras de
bancos de dados afetos aos trabalhos de consultoria e assessoramento.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Apoio Técnico:

| — Gabinete;

Il — Servico de Acompanhamento da Execuc¢do Orgcamentéaria e Financeira;

Il — Servigo de Pesquisa de Dados Econdmicos e Sociais;

IV — Servigo de Legislagédo e Normas.

Art. 60. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar o titular no desempenho de
suas atividades; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do 6érgao.

Art. 61. Ao Servico de Acompanhamento da Execucdo Orcamentaria e
Financeira compete coletar, organizar e preparar dados e informacgdes sobre planos
e orcamentos publicos, execucdo orcamentaria, créditos adicionais e convénios
firmados pela Unido com Estados e Municipios, necessarios a elaboracdo dos
trabalhos da Consultoria.

Art. 62. Ao Servico de Pesquisa de Dados Econdmicos e Sociais compete
coletar, organizar e preparar dados de natureza econdmica e social, necessarios a
elaboracao dos trabalhos da Consultoria.

Art. 63. Ao Servico de Legislacdo e Normas compete coletar e organizar leis,
regulamentos, atos normativos e outras informacdes essenciais a elaboracdo dos
trabalhos de consultoria e assessoramento.

Subsecéo IV

Da Advocacia do Senado Federal?*?

Art. 64. A Advocacia do Senado Federal compete prestar consultoria e
assessoramento juridicos a Mesa, a Comissdo Diretora, a Diretoria-Geral e aos

292 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 26/2004, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.
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demais 6rgdos da estrutura administrativa da Casa; e fornecer a Advocacia-Geral
da Unido as informagBes e o respaldo técnico necesséarios a defesa judicial e
extrajudicial dos interesses do Senado Federal.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Advocacia do Senado Federal:

| — Coordenadoria de Processos Judiciais;

Il — Coordenadoria de Processos Administrativos;

IIl — Coordenadoria de Pesquisa e Apoio Técnico.

Art. 65. Sdo Orgéos da Coordenadoria de Pesquisa e Apoio Técnico:

| — Gabinete;

Il — Servico de Pesquisa,

Il — Servi¢co de Apoio Técnico;

IV — Servico de Revisao de Textos.

Art. 66. Ato do Diretor-Geral dispora sobre as competéncias dos 6rgdos de
que tratam os arts. 64 e 423, bem como das correspondentes funcdes
comissionadas de direcdo, representadas pelo simbolo FC-08, e de chefia de
servico, representadas pelo simbolo FC-07.%%

Subsecéo V
Da Secretaria Especial de Comunicacado Social

Art. 67. A Secretaria Especial de Comunicacdo Social compete formular,
coordenar e supervisionar a execucdo de programas concernentes a politica de
comunicacéo social do Senado Federal; controlar, orientar e dirigir a execucao de
tarefas relativas a divulgacdo das atividades do Senado, mediante os diversos
meios de comunicacdo; atender a toda atividade senatorial que promova a
instituicdo e o Poder Legislativo; e assessorar, nos assuntos de sua competéncia, a
Presidéncia, a Comissao Diretora, as Comissfes Permanentes e Temporarias e 0s
senadores.

Paragrafo Unico. S&o oOrgdos da Secretaria Especial de Comunicacao
Social:?%*

| — Gabinete;

Il — Servico de Apoio Administrativo;

[Il — Servigo de Apoio Técnico;

IV — Coordenacéo de Fotografia Jornalistica.

V — Subsecretaria de Divulgacéo e Integracao;

VI — Subsecretaria de Projetos Especiais;

VIl — Secretaria Agéncia Senado;

VIII — Secretaria Jornal do Senado;

IX — Secretaria Radio Senado;

X — Secretaria TV Senado;

XI — Secretaria de Relagbes Publicas;

XIl — Secretaria de Pesquisa e Opinido.

Art. 68. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo do titular; executar as tarefas de suporte administrativo
vinculadas a competéncia do 6rgao; e auxiliar o seu titular no desempenho das
atividades relativas as suas atribuicoes.

Art. 69. Ao Servico de Apoio Administrativo compete receber, controlar e
distribuir o material e o expediente da Secretaria; preparar propostas orcamentarias

293 \/ide 0 art. 5° do Ato da C. Diretora n° 26/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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anuais e acompanhar a execucdo de seu orcamento; organizar a consolidacao dos
dados estatisticos; proceder ao controle interno de seu pessoal; registrar e controlar
convénios e contratos de divulgacdo efetuados pelo Senado Federal;, encaminhar
informagdes ao Sistema de Processamento de Dados, de acordo com 0S manuais
de procedimento especifico; e executar outras atividades correlatas.

Art. 70. Ao Servigo de Apoio Técnico compete orientar, coordenar e controlar
as atividades de provimento de dados e andlises basicas necessarias a realizacao
dos trabalhos da Secretaria; e executar outras atividades correlatas.

Art. 71. A Subsecretaria de Divulgacdo e Integracio compete coordenar e
controlar a execucao das atividades compreendidas na linha de competéncia das
unidades administrativas da Secretaria Especial; e promover a integracdo dos
trabalhos realizados por todas as subsecretarias e secretarias subordinadas a
Secretaria Especial.

Art. 72. A Subsecretaria de Projetos Especiais compete assistir a Secretaria
na promocado de contatos com entidades publicas e privadas visando ao
aperfeicoamento dos servicos prestados pelas subsecretarias e secretarias do
orgao; realizar pesquisa permanente sobre o aproveitamento, pela midia, das
noticias sobre 0s senadores; organizar eventos como cursos, palestras, seminarios
destinados a promover a constante melhoria da qualidade do trabalho de
comunicacao social do Senado; coordenar a publicagcéo de livros, revistas e outros
impressos produzidos no ambito da Secretaria; e realizar os servi¢os voltados para
atendimento das demandas de comunicagéo social dos gabinetes dos senadores e
orgaos do Senado e promover a integracdo com o Instituto Legislativo Brasileiro —
ILB, com a Secretaria Especial de Editoracédo e Publicagbes, com a Secretaria
Especial de Informatica— Prodasen, com a Secretaria de Informacdo e
Documentagdo e com os demais 6rgdos da Casa que possam ser envolvidos na
concretizacao das referidas atividades.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Projetos Especiais:

| — Servico de Eventos;

Il — Servico de Publicagbes e Pesquisa.

Art. 73. Ao Servico de Eventos compete organizar cursos, palestras e
semindrios e realizar os contatos internos e externos para sua viabilizacdo; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 74. Ao Servico de Publicagcbes e Pesquisa compete editar livros, revistas
e outros tipos de publicacdes que forem produzidos pela Subsecretaria de Projetos
Especiais e pesquisas, tais como "Os Senadores na Midia".

Art. 75. A Secretaria Agéncia Senado compete administrar, redigir e promover
a divulgacdo em tempo real, mediante redes informatizadas, de textos jornalisticos
sobre as atividades da Casa, informando o andamento dos trabalhos do Plenario e
demais 6rgdos do Senado; transmitir o noticiario para as principais agéncias de
noticias do pais; e fornecer o material de divulgacédo aos jornalistas credenciados
na Casa.

Paragrafo Gnico. S&o 6rgdos da Secretaria Agéncia Senado:?®

| — Gabinete;

Il — Servico de Producéo e Pesquisa,

[ll — Servigo de Informatica e Transmissao;

IV — Servico de Noticiario em Lingua Estrangeira;

V — Servico de Noticiario em Tempo Real;

2% Estrutura alterada em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n® 2/2005, convalidado pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005, e no Ato
da C. Diretora n° 8/2005.
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VI — Servico de Revisao e Edicéo Jornalistica;

VII — Coordenagao do Jornal Eletronico.

Art. 76. Ao Servico de Producdo e Pesquisa compete providenciar dados e
informacdes necessérios ao desempenho das atribuicdbes da Secretaria, como
pautas dos trabalhos do Plenario e das Comissdes, avulsos de projetos, pareceres
e copias de discursos; realizar contatos; efetuar consultas em terminais sobre
projetos e outras matérias; fazer a revisdo ortografica e sintatica de textos
jornalisticos produzidos pela Secretaria; e executar outras atividades correlatas.

Art. 77. Ao Servico de Informéatica e Transmissdo compete prover o banco de
dados do Prodasen e redes informatizadas com o material produzido pela
Secretaria, notadamente o0 noticiario para a imprensa; realizar a transmissao, por
meio de aparelhos de fac-simile e outros equipamentos, do noticiario produzido
pelo 6rgédo para jornais, revistas, emissoras de radio e de televisdo; e executar
outras atividades correlatas.

Art. 78. A Secretaria Jornal do Senado compete editar o "Jornal do Senado",
de circulagdo diaria, com o noticiario das atividades da Casa, para distribuicdo
interna e a Orgaos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, nos ambitos
federal, estadual e municipal, bem como a entidades publicas e privadas.

Paragrafo Gnico. S&o 6rgdos da Secretaria Jornal do Senado:?%

| — Gabinete;

Il — Servico de Producao Jornalistica e Arte;

[Il — Servico de Circulagéo e Arquivo;

IV — Servico de Edicao Diaria;

V — Servigo de Subeditoria;

VI — Servico de Edicbes Especiais;

VIl — Coordenacédo do Jornal Semanal.

Art. 79. Ao Servico de Producao Jornalistica e Arte compete executar a
programacao visual e diagramar o "Jornal do Senado" e outras publicacbes da
Secretaria; realizar o registro fotografico das atividades do Plenario, das
Comissbes, do Gabinete da Presidéncia e de eventos no ambito da Casa e
providenciar a revelacdo dos respectivos filmes; fazer a revisdo ortografica e
sintatica de textos jornalisticos; e executar outras atividades correlatas.

Art. 80. Ao Servico de Circulacdo e Arquivo compete providenciar e controlar
a distribuicdo do "Jornal do Senado"; organizar e manter atualizado, em
computador ou pastas, arquivos de textos jornalisticos e publica¢cdes produzidos
pela Secretaria, além de negativos e fotos; e executar outras atividades correlatas.

Art. 81. A Secretaria Radio Senado compete administrar e promover a
cobertura jornalistica dos trabalhos do Plenério, das Comissfes, do Gabinete da
Presidéncia e de outros 6rgdos da Casa, objetivando a elaboracdo do noticiario
"Voz do Brasil", parte referente ao Senado; a redagdo e veiculacdo dos boletins
"Senado em Linha Direta"; a producdo e veiculacdo da "Agenda Senado”; e a
administragcdo e provimento de toda a programacao veiculada pelo sistema de
radiodifusdo do Senado Federal.

Paragrafo Gnico. Sdo 6rgéos da Secretaria Radio Senado:%’

| — Gabinete;

Il — Servico de Producéo;

Il — Servico de Locucéo;

298 Estrutura alterada em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n® 8/2005.

297 Estrutura alterada em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n® 2/2005, convalidado pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005, e no Ato
da C. Diretora n° 8/2005.



Regulamento Administrativo do Senado Federal 68

IV — Servico de Reportagem;

V — Servico de Edigao;

VI — Servico de Programacéao e Divulgacao;

VIl — Servico Técnico da Radio Senado;?*®

VIIl — Coordenacédo Radio Agéncia;

IX — Coordenacdo Radio em Ondas Curtas.

Art. 82. Ao Servico de Producdo compete providenciar dados e informacdes
necessarios ao desempenho das atribuicbes da Secretaria, como pauta de
votacOes do Plenario e das Comissdes, avulsos de projetos e pareceres e copias
de discursos; realizar contatos; elaborar relatérios; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 83. Ao Servigo de Locugdo compete fazer a apresentacdo de noticiario
radiofénico e avisos internos, bem como dar o necessario apoio aos eventos e as
cerimonias realizados pela Casa; e executar outras atividades correlatas.

Art. 84. Ao Servico Técnico da Radio Senado compete assegurar apoio
técnico a execucdo das atividades de gravacdo e transmissdo de programas
radiofbnicos do Senado Federal, mantendo em perfeito funcionamento o0s
respectivos equipamentos eletronicos; elaborar programas para atualizacdo do
sistema; efetuar estudos técnicos; e executar outras atividades correlatas.

Art. 85. A Secretaria TV Senado compete administrar e promover a realizag&o
das transmissbes de teledifusdo ao vivo ou produzir gravacbes 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 exibicdo pelo canal reservado da TV Senado, criada pela
Resolucédo n.° 62, de 9 de junho de 1995; bem como pelo sistema interno e para
distribuicdo as emissoras de televiséo.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Secretaria TV Senado:

| — Gabinete;

Il — Assessoria Técnica;

[l — Servigo de Administracao;

IV — Servico de TV a Cabo;

V — Servigo Central de Video;

VI — Servico de Edicao;

VIl — Servico de Producéo;

VIII — Servigo de Supervisao e Manutencao Técnica;

IX — Servigo de UHF;

X — Servico de Engenharia de Televisao;

X| — Servico Técnico da TV Senado;**°

XIl — Servico de Arquivo e Trafego de Fitas;

XIII — Servico de Reportagem;

XIV — Coordenacao TV Brasil Internacional.

Art. 86. A Assessoria Técnica compete a atividade de transmiss&o ao vivo, da
producdo de programa e entrevista, da execucao do telejornal, do controle de
qualidade da producéo, do planejamento de custos, sob a aprovacao da direcdo da
Secretaria TV Senado.

209
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Art. 87. Ao Servico de Administracdo compete receber, controlar e distribuir o
material e 0 expediente da Secretaria; e executar outras atividades correlatas.

Art. 88. Ao Servico de TV a Cabo compete controlar, orientar e dirigir as
atividades da TV Senado relativas a divulgacao, via transmissao por sistema de
cabodifusédo; supervisionar as operacbes de transmissdo ao vivo e orientar o
trabalho dos técnicos de operacgédo; realizar a apresentacdo de textos informativos
de apoio as transmissdes ao vivo; e executar outras atividades correlatas.

Art. 89. Ao Servico Central de Video compete coordenar a cobertura
jornalistica, segundo orientacdo da direcdo da Secretaria, no que se refere a
producdo de programacao pré-gravada; definir a utilizacdo dos estudios e horérios
de gravacdes na Central; selecionar diariamente as imagens a serem arquivadas;
organizar as fitas gravadas e fazer o controle de utilizagc&o 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 producdo do
Servico; e executar outras atividades correlatas.

Art. 90. Ao Servigco de Edicdo compete dirigir a programacédo, determinando
as prioridades da transmissdo aos operadores técnicos; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 91. Ao Servico de Producdo de Televisdo compete providenciar o
levantamento de dados e informacdes necesséarios ao suporte das transmissoes;
realizar contatos; e executar outras atividades correlatas.

Art. 92. Ao Servico de Supervisdo e Manutencdo Técnica compete
supervisionar as operacoes e fazer a manutencado permanente dos equipamentos
da TV Senado; e executar outras atividades correlatas.

Art. 93. Ao Servico de UHF compete coordenar tecnicamente e promover a
difusdo do sinal da TV Senado junto as emissoras municipais, estaduais, Unido e
privadas e acompanhar a execucdo do ajuste firmado de retransmissao junto aos
orgaos competentes.

Art. 94. Ao Servico de Engenharia de Televisdo compete planejar, coordenar
e executar os projetos de infra-estrutura e de arquitetura dos equipamentos
eletrbnicos necessarios a execucao das atividades da TV Senado.

Art. 95. Ao Servigo Técnico da TV Senado compete assegurar apoio técnico a
producao, transmissao, gravacao e distribuicdo dos programas da TV Senado; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 96. A Secretaria de Relacdes Publicas compete formular a politica
setorial, em consonancia com a politica global de comunicacdo social do Senado
Federal; coordenar, orientar, controlar e dirigir as atividades relacionadas com 0s
processos de comunicagdo interna e externa; favorecer a integragdo entre 0sS
servidores e a Casa, agindo como articuladora junto as distintas unidades
administrativas; e tomar a iniciativa de acdes voltadas para proporcionar a
sociedade a visdo do papel institucional do Senado Federal.?**

Paragrafo Unico. S&o 6rgados da Secretaria de Rela¢des Publicas:

| — Gabinete;

Il — Coordenacdo de Comunicacao Institucional;

Il — Coordenacéo de Eventos.

Art. 97. Sdo 6rgdos da Coordenacédo de Comunicacao Institucional:

| — Servico de Administracao;

Il — Servico de Cooperagao Institucional;

211 Estrutura alterada em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n® 2/2005, convalidado pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005, e no Ato
da C. Diretora n° 8/2005.
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Il — Servico de Pesquisa e Planejamento.

Art. 98. Ao Servigo de Cooperagéo Institucional compete exercer a articulagcédo
junto aos 0Orgaos internos e aos organismos externos com vistas a acles
cooperativas na area de relacdes publicas, criando parcerias pontuais que atendam
aos interesses institucionais dos envolvidos.

Art. 99. Ao Servico de Pesquisa e Planejamento compete providenciar dados
e informacdes para subsidiar o planejamento de relacbes publicas; manter contatos
com Orgados congéneres, visando ao intercambio de informacdes; estabelecer os
roteiros e protocolos em comum acordo com o Cerimonial da Presidéncia e a
Secretaria-Geral da Mesa; e executar outras atividades correlatas.

Art. 100. Séo orgaos da Coordenacao de Eventos:

| — Servico de Administracao;

Il — Servico de Recepcéo e Contatos.

Art. 101. Ao Servigo de Recepgéao e Contatos compete acompanhar visitantes
as dependéncias do Senado Federal; organizar recepcdes, cerimbnias, sessdes
especiais do Senado Federal e sessdes solenes do Congresso Nacional, em
coordenacdo com o Cerimonial da Presidéncia, a Diretoria-Geral e a Secretaria-
Geral da Mesa; manter atualizado banco de dados de autoridades, assim como das
diversas ordens de precedéncia, e atuar nos eventos extraordinarios, tais como:
recepcdes, jantares e inauguracdes; prestar atendimento a realizacdo de roteiros
turisticos e palestras institucionais sobre o Senado Federal; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 102. A Secretaria de Pesquisa e Opinido compete realizar atendimento a
populacdo em suas demandas de informacgdes institucionais e aferir a opiniao
publica a respeito de temas de interesse do Poder Legislativo, utilizando o sistema
0800 de telefonia ou outros meios de comunicacéo.?*?

Paragrafo Unico. Sao orgaos da Secretaria de Pesquisa e Opinido:

| — Gabinete;

Il — Servico de Apoio Administrativo;

Il — Coordenacédo Data-Senado;

IV — Coordenacédo de Analise de Noticias.

Art. 103. Ao Servico de Apoio Administrativo compete receber, controlar e
distribuir o expediente da Secretaria; preparar proposta orcamentaria anual e
acompanhar a execucao de seu orgamento; proceder ao controle interno do quadro
funcional; acompanhar os processos administrativos de interesse; consolidar
relatério demonstrativo das atividades do Servigco e da Secretaria; e executar outras
atividades correlatas.

Paragrafo Unico. S&o 6rgaos da Coordenacédo Data-Senado:

| — Servico de Pesquisa de Opiniao;

Il — Servigo de Andlise de Informacéo.

Art. 104. Ao Servico de Pesquisa de Opinido compete executar ou contratar
pesquisas de opinido a respeito dos assuntos institucionais e legislativos
pertinentes ao Senado Federal ou ao Congresso Nacional, elaborar os
instrumentos de coleta de dados e o plano amostral; realizar analises estatisticas
dos dados identificados nas pesquisas, bem como elaborar relatérios individuais e
comparados das pesquisas realizadas; e executar outras atividades correlatas.

212 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 24/2004 e o Ato do Diretor-Geral n® 1.828/2005, por delegagdo de competéncia, convalidados pela
Resolugdo n° 1, de 22/02/2005, bem como o Ato da C. Diretora n° 8/2005.
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8 1° Fica vedada a realizacdo de sondagens de carater particular, devendo o
Servigo de Pesquisa de Opinido se restringir aos estritos limites da competéncia
estabelecida no caput desse artigo.

§2° O Servico de Pesquisa de Opinido devera realizar as sondagens de
opinido a partir de demandas originadas da Comisséo Diretora, da Secretaria
Especial de Comunicagdo Social, da Diretoria-Geral e das Comissdes
Parlamentares do Senado Federal, de acordo com regulamento proprio.

Art. 105. Ao Servico de Analise de Informacdo compete produzir estudos sobre
a formacdo do conceito do Senado Federal e do Congresso Nacional perante a
opinido publica; acompanhar o posicionamento dos meios de comunicagdo a
respeito da atuacdo do Senado Federal e elaborar relatorios sobre cada veiculo da
grande midia; avaliar o impacto dos acontecimentos politicos na formacdo e
consolidacédo do conceito do Senado Federal; acompanhar estudos e pesquisas de
opinido que tenham o Senado Federal por objeto, considerando possiveis
desdobramentos junto a opinido publica; e executar outras atividades correlatas.

Art. 106. Sdo 6rgdos da Coordenacéo de Andlise de Noticias:

| — Servico de Relacionamento Publico;

Il — Servico de Portal de Voz;

Il — Servico de Gerenciamento de Sistemas;

IV — Servigo de Suporte Operacional.

Art. 107. Ao Servico de Relacionamento Pudblico compete receber
mensagens, sugestdes, opinides, criticas e reclamacgdes oriundas do cidaddo a
respeito do Senado Federal, do Congresso Nacional e dos senadores e encaminhar
ao destinatario indicado; receber pedidos de informacdes a respeito do processo
legislativo, da legislacdo brasileira, dos senadores, do Senado Federal e do
Congresso Nacional e encaminhar aos 6rgdos competentes para posterior
resposta; prestar informacdes institucionais e legislativas sobre o Senado Federal e
o Congresso Nacional que sejam demandadas por meio do sistema 0800 de
telefonia ou outros meios eletrénicos e que estejam disponiveis nos bancos de
dados do Senado Federal, bem como elaborar relatérios com as informacgdes
estatisticas compiladas a partir de sua atuacdo; e executar outras atividades
correlatas.

§ 1° E defeso ao Servico de Relacionamento Publico dar publicidade as
mensagens sem a anuéncia do cidaddo, considerando o carater sigiloso e privativo
das informacoes.

8 2° Nao se enquadram no paragrafo anterior as mensagens contendo
ameacas dirigidas ao Senado Federal ou aos senadores, que deverdo ser
encaminhadas a Secretaria de Policia do Senado Federal para providéncias e
acompanhamento.

Art. 108. Ao Servico de Portal de Voz compete a manutengao, o suporte e 0
gerenciamento dos sistemas automatizados relativos a reconhecimento,
interpretacdo, gravacéo e geracéo de resposta de voz, sintetizada ou humana, bem
como dos sistemas de campanha ativa da central de relacionamento; e executar
outras atividades correlatas.

Art. 109. Ao Servico de Gerenciamento de Sistemas compete a manutencao o
suporte e o gerenciamento dos sistemas informatizados relativos ao recebimento,
registro, encaminhamento, resposta e controle das solicitacbes de usuarios e de
pesquisas executadas pela central de relacionamento, bem como dos sistemas
utilizados para compilacdo dos dados obtidos e geracdo de relatérios; e executar
outras atividades correlatas.



Regulamento Administrativo do Senado Federal 72

Art. 110. Ao Servico de Suporte Operacional compete a manutencdo, 0
suporte e 0 gerenciamento dos sistemas de controle e distribuicdo de chamadas
recebidas ou encaminhadas a central de relacionamento por meio dos diversos
meios de comunicacdo eletrbnica existentes, de forma integrada ao sistema de
comutacado telefonica do PABX do Senado Federal; e executar outras atividades
correlatas.

Subsecéo VI
Da Secretaria de Controle Interno?t®

Art. 111. A Secretaria de Controle Interno compete, no ambito do Senado
Federal e de seu Orgéo Supervisionado, planejar, dirigir e executar as atividades de
inspecdo e auditoria contdbil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial e
de pessoal; propor normas e procedimentos para a adequacdo das especificacbes
dos materiais e servicos e para o aprimoramento dos controles sobre os atos que
impliguem despesa ou obrigacfes; verificar a compatibilidade entre as variacdes
patrimoniais e os rendimentos auferidos por senadores e servidores ocupantes de
cargo ou emprego comissionados ou funcdo de confianga; criar condigbes
indispensaveis para assegurar eficacia ao controle externo, exercido pelo Tribunal
de Contas da Unido; promover a integracdo de acdes com os demais 06rgaos
integrantes dos Sistemas de Controle Interno dos Poderes da Unido; e executar
outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Secretaria de Controle Interno:

| — Gabinete;

Il — Assessoria Técnica;

[Il — Servigo de Administracao;

IV — Servico de Apoio Técnico;

V — Subsecretaria de Auditoria de Recursos Humanos;

VI — Subsecretaria de Auditoria Contabil;

VII — Subsecretaria de Auditoria de Gestéo.

Art. 112. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as
audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e assessorar no desempenho
de suas atividades; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do érgéo.

Art. 113. Sdo 6rgaos da Subsecretaria de Auditoria de Recursos Humanos:

| — Servico de Auditoria de Despesas de Pessoal,

Il — Servico de Andlise de Admissdes e de Desligamentos de Pessoal Efetivo;

[Il — Servigo de Auditoria de Admissdes do Secretariado Parlamentar.

Art. 114. Sdo 6rgaos da Subsecretaria de Auditoria Contabil:

| — Servico de Auditoria de Despesas Especiais;

Il — Servico de Auditoria de Programas e de Acompanhamento da Execucéo
Orcamentaria;

Il — Servico de Andlise Contabil e de Tomadas e de Prestacfes de Contas.

Art. 115. So érgéos da Subsecretaria de Auditoria de Gestao:

| — Servico de Auditoria de Contratos;

Il — Servico de Auditoria de Obras e Servigos de Engenharia.

Art. 116. Ato do Primeiro-Secretéario definira a competéncia dos 6rgaos e as
incumbéncias dos ocupantes das funcdes de direcdo e de chefia da Secretaria de

213 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 25/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22-02-2005.
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Controle Interno, inclusive das 08 funcdes de Assistentes de Diretor que integram a
Assessoria Técnica.?**

Subsecéo VIl
Da Assessoria de Planejamento e Modernizagdo Administrativa

Art. 117. A Assessoria de Planejamento e Modernizacdo Administrativa
compete formular as politicas de recursos humanos, de informacdo, de
planejamento e de modernizacdo administrativa do Senado Federal, em articulagéo
com representantes das unidades envolvidas, nos termos das orientacdes fixadas
pela Comisséao Diretora, bem como o exercicio de outras atribuicdes que Ihe venham
a ser deferidas.

Paragrafo unico. A Comissdo Diretora estabelecera a composicdo da
Assessoria de Planejamento e Modernizagdo Administrativa e fixard a infra-
estrutura e 0s recursos humanos, materiais e financeiros necessarios ao seu
funcionamento.

Subsecéo VIl
Do Cerimonial da Presidéncia

Art. 118. Ao Cerimonial da Presidéncia compete planejar, orientar e coordenar
as atividades de recepcdo e audiéncias do Gabinete do Presidente do Senado
Federal.

Art. 119. S&o 6rgdos do Cerimonial da Presidéncia:**
| — Gabinete

Il — Servico de Recepcéao;

[Il — Servigo de Eventos.

] Secéao IV
Do Orgao Central de Coordenacgao e Execucao

Art. 120. E Orgéo Central de Coordenacdo e Execucéo a Diretoria-Geral.

Art. 121. A Diretoria-Geral compete realizar a integracdo administrativa do
Senado Federal, com apoio dos demais 6rgaos da estrutura geral, dirigir e controlar
a politica da administracdo, consoante normas legais regulamentares e
deliberacdes da Comisséo Diretora.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Diretoria-Gera

| — Gabinete;

Il — Assessoria Técnica;

[Il — Servigo Central de Atendimento ao Usuério;

IV — Coordenacdo de Administracdo de Residéncias Oficiais do Senado
Federal;*"’

V — Coordenacéo de Atividades Externas;**®

VI — Coordenac&o de Apoio Aeroportudrio;**®

VII — Diretoria-Geral Adjunta;

|.216

214 Artigo inserido em decorréncia da delegacéo de competéncia contida no art. 2° do Ato da C. Diretora n° 25/2004.
215 \/ide 0 Ato da C. Diretora n® 16/2000.

218 5 Ato da C. Diretora n°. 001/2007 extinguiu a Secretaria de Servicos.

217 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 28/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.

218 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 28/2004, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.

219 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 28/2004, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.
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VIIl — Secretaria de Telecomunicacées;??

IX — Secretaria de Policia do Senado Federal;?**

X — Secretaria de Recursos Humanos;??

X| — Secretaria de Finangas, Orcamento e Contabilidade;*?
X1l — Secretaria de Patriménio;***

XIIl — Secretaria de Administracéo de Contratacées;?*
XIV — Secretaria de Engenharia;?*

XV — Secretaria de Servicos Gerais; ?*’

XVI — Secretaria de Informacéo e Documentacéao;

XVII — Secretaria de Arquivo; 2%

XVIII — Secretaria de Biblioteca;?*

XIX — Secretaria Especial de Editoracao e Publicagdes;
XX — Secretaria de Assisténcia Médica e Social,

XXI — Secretaria do Sistema Integrado de Saude;?*°
XXII — Secretaria Especial de Informatica;**

XXIIl — Secretaria Técnica de Eletronica;?*

XXIV — Secretaria de Estagios;**

XXV — Secretaria Especial do Interlegis;***

XXVI — Secretaria de Fiscalizacdo e Controle;?*

XXVII — Secretaria de Coordenacao e Execucdo.?*
XXV — Conselho Editorial;

XXI X— Conselho de Administragéo;

Subsecéo |
Do Gabinete da Diretoria-Geral

Art. 122. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente,

audiéncias e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no
desempenho de suas atividades; e executar as tarefas de suporte administrativo

vinculadas as atribui¢cdes do orgao.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 123. A Assessoria Técnica compete prestar assessoramento técnico ao
Diretor-Geral, mediante o desenvolvimento de estudos e andlises de assuntos

220 \/ide o Ato da C. Diretora n° 14/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.

221 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 4/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato da C. Diretora n°. 15/2006.
222 \/ide os Atos da C. Diretora n® 18/2001 e 16/2006.

223 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 28/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.

22%\/ide 0 Ato da C. Diretora n® 28/2004, convalidado pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.

225 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 28/2004, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.

228 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 2/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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282 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 4/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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relacionados as competéncias da Diretoria-Geral; e elaborar pareceres sobre
assuntos encaminhados ao seu exame pelo Diretor-Geral.

Subsecéo lli
Do Servico Central de Atendimento ao Usuério

Art. 124. Ao Servico Central de Atendimento ao Usuario compete atender a
demanda e distribuicdo dos pedidos de servicos administrativos dos Gabinetes do
Senado; e executar outras atividades correlatas.

Subsecéo IV

Da Coordenac&o de Administracéo de Residéncias Oficiais do Senado Federal®’

Art. 125. A Coordenacdo de Administracdo de Residéncias Oficiais do
Senado Federal compete planejar, controlar e executar os trabalhos de
manutencao dos edificios; zelar pela limpeza e pelo perfeito funcionamento das
instalacdes hidraulicas, elétricas e dos elevadores; providenciar o0s 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 escrituracao propria sobre material,
atender as requisi¢cdes dentro dos limites de fornecimento estabelecidos; elaborar
dados estatisticos de consumo de material; realizar o tombamento dos bens,
inventariando anualmente os bens patrimoniais, sob orientacdo e controle da
Secretaria de Patrimbnio; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. S&o 6rgdos da Coordenacdo de Administragcdo de
Residéncias Oficiais do Senado Federal:

| — Servico de Administragao Diurna;

Il — Servico de Administracdo Noturna.

Subsecdo V #*®
Da Coordenacao de Atividades Externas

Art. 126. A Coordenacéo de Atividades Externas compete executar todos o0s
servicos relativos a servidores do Senado Federal junto aos diversos 0Orgaos
previdenciérios; a obtencdo de passaporte para os senadores e servidores que
viagjam em missdo oficial, bem como a obtencdo das competentes anotacdes
diplométicas; a distribuicdo e controle de quotas de passagens aéreas dos
senhores senadores; despacho e procuracdo de documentos; e executar outras
atividades correlatas.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Coordenacao de Atividades Externas:

| — Servigco de Passaportes e Vistos;

Il — Servigco de Passagens Aéreas e Postagens;

Il — Servico de Entregas Externas.

Subsecéo VI
Da Coordenacéo de Apoio Aeroportuério®

Art. 127. A Coordenacio de Apoio Aeroportuario compete coordenar, orientar
e controlar os trabalhos referentes a assisténcia as autoridades do Senado Federal

287 \/ide os Atos da C. Diretora n° 28/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
2%8 \/ide os Atos da C. Diretora n° 28/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.
2% \/ide os Atos da C. Diretora n° 28/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.
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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 interacao
com os gabinetes dos senadores e com a Coordenacdo de Transportes, para
melhor desempenho dos servicos de sua competéncia; e executar outras atividades
correlatas.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Coordenacao de Apoio Aeroportuario:

| — Servigco de Atendimento aos Parlamentares;

Il — Servico de Desembaraco Alfandegario.

Subsecéo VI

Da Diretoria-Geral Adjunta®*°

Art. 128. Sdo orgaos da Diretoria-Geral Adjunta:
| — Gabinete;

Il — Servico de Apoio Técnico;

[l — Servigo de Protocolo.

Subsecéo VI
Da Secretaria de Telecomunicacdes®**

Art. 129. A Secretaria de Telecomunicacbes compete a coordenacdo e
administracdo geral de todo o sistema de telecomunicacdes do Senado Federal,
receber e transmitir, de acordo com normas estabelecidas pela Comisséao Diretora,
mensagens por intermédio dos sistemas de telex e telefonia; manter o controle das
mensagens recebidas e expedidas, bem como dos operadores da Central
Telefbnica, dos equipamentos de telex e transmissores e sua manutencao;
controlar e executar ligacdes telefébnicas de toda a rede interna e externa da Casa,
bem como projetar e controlar a execugdo de todas as instalagbes realizadas e a
realizar no Senado Federal, efetuando a previsdo e o controle dos servigos de
engenharia necessarios a instalacao, modificagdo ou expansao das instalacdes e
equipamentos existentes; controlar o acesso as instalacdes e zelar pela seguranca
dos equipamentos de telefonia; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sdo 6rgdos da Secretaria de Telecomunicagdes:**

| — Gabinete;

Il — Servico de Projetos;

[l — Servico de Comutacao Telefbnica;

IV — Servico de Administracdo da Rede Telefbnica;

V — Servico de Telex e Telefax;

VI — Servico de Administracao;

VIl — Servigo de Atendimento ao Usuario;

VIII — Servico de Controle Técnico;

IX — Servico de Telefonia Movel;

X — Servico de Tarifacéo;

X| — Servico de Suporte de Telecomunicagdes e Teleinformatica;

XII — Servico de Material de Telecomunicacoes;

240 Artigo inserido em decorréncia dos Atos da C. Diretora n® 28/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.

21 \/ide 0 Ato da C. Diretora n® 14/2004 e Ato do Diretor-Geral n° 1.853/2004, por delegagdo de competéncia da C. Diretora - convalidados
pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.

242, Ato do Diretor-Geral n° 1.853/2004 estabeleceu as competéncias dos 6rgdos e mudou a subordinagao de alguns dos servicos da
Secretaria de Telecomunicacdes.
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XIII — Subsecretaria de Convergéncia Tecnoldgica.

Art. 130. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as
audiéncias e a atualizacdo da agenda do titular da Secretaria; auxilia-lo e
assessora-lo no desempenho de suas atividades; executar as tarefas de suporte
administrativo vinculadas as atribuicées do 6rgéo; controlar a freqiiéncia e jornada
de trabalho dos servidores da Secretaria; e executar outras atividades correlatas.

Art. 131. Ao Servico de Projetos compete a administracdo, desenvolvimento,
manutencgao e controle de todos os projetos de telecomunicacdes da Subsecretaria
de Convergéncia Tecnoldgica; implementar os projetos de rede telefbnica interna e
a atualizagcao das tecnologias e equipamentos existentes; promover a conservacao
das instalacdes fisicas da Secretaria; elaborar o planejamento e o orcamento do
orgao; adequar a estrutura fisica as normas técnicas de telefonia; promover o
mapeamento de toda a rede telefénica existente, em meio eletrénico, inclusive de
areas onde inexistem plantas de rede; controlar as redes internas de celulares das
operadoras, promovendo ou determinando medi¢cdes periddicas das frequéncias
nos diversos ambientes do Senado Federal; pesquisar e especificar os softwares e
hardwares necessarios ao permanente desenvolvimento do Sistema; e executar
outras atividades correlatas.

Art. 132. Ao Servico de Comutacdo Telefbnica compete controlar, manter e
operar o PABX do Senado Federal, bem como os periféricos a ele interligados;
controlar e manter o Contact Center do Senado Federal; administrar os contratos e
servicos prestados pelas empresas especializadas na manutencédo de
equipamentos de propriedade do Senado Federal; promover, em consonancia com
0 Servico de Projetos, a atualizacdo das tecnologias e equipamentos existentes;
controlar o acesso as instalacbes do PABX, bem como de outros locais onde se
encontrem instalados equipamentos de telecomunica¢des, garantindo sua
seguranca e integridade; promover pesquisas de atualizacao tecnoldgica e oferecer
sugestbes ao titular da diretoria; emitir relatério de atividades; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 133. Ao Servico de Administragdo da Rede Telefonica compete manter e
executar os servicos na rede interna de telefonia, com todas as suas conexoes,
desde o distribuidor-geral até os terminais telefénicos; controlar, manter e executar
a rede estruturada por onde trafegarem sinais de telefonia; controlar todos os
locais, caixas e conexdes por onde trafegar a rede, garantindo sua seguranca e
integridade, inibindo quaisquer intrusdes na rede; promover pesquisas para
atualizagdo tecnoldgica, oferecendo sugestbes ao titular da Subsecretaria de
Convergéncia Tecnologica; emitir relatério de atividades e executar outras
atividades correlatas.

Art. 134. Ao Servico de Telex e Telefax compete administrar as transmissdes
de telex e telefax; receber e distribuir todas as correspondéncias por meio de fax ou
telex para os senhores senadores; manter e controlar todos os equipamentos de
fac-simile instalados no Senado Federal e residéncias oficiais; gerenciar e
administrar o sistema SPEC — Sistema de Postagem Eletronica Corporativa e o
Sistema de Fax Corporativo ou outros que venham a substitui-los; coordenar os
treinamentos e fornecer instru¢cées para 0s usuarios; gerir os contratos do Senado
Federal com a Embratel e ECT; e executar outras atividades correlatas.

Art. 135. Ao Servico de Administracdo compete controlar o pessoal e
expedientes da Subsecretaria de Convergéncia Tecnoldgica, acompanhar as
publicacbes do Boletim de Pessoal e transmitir as informacdes pertinentes;
controlar e conservar os bens patrimoniais; elaborar a proposta orcamentéria anual,
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em articulacdo com os titulares dos demais servicos da Subsecretaria de
Convergéncia Tecnologica, e acompanhar a sua execucdo; manter o arquivo
administrativo e organizar a consolidacdo de dados estatisticos; administrar os
servigos de reprografia; controlar e acompanhar o andamento dos processos de
interesse da Subsecretaria de Convergéncia Tecnoldgica; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 136. Ao Servico de Atendimento ao Usuario compete promover o controle
da qualidade dos servicos executados; realizar vistorias preventivas nos gabinetes
parlamentares, residéncias oficiais e demais orgaos da Casa; instruir 0s usuarios
sobre a operacgdo dos diversos sistemas de telecomunicagdes disponiveis; habilitar
e programar as facilidades dos equipamentos telefénicos fornecidos aos usuarios;
determinar prioridades de atendimento aos demais servigos técnicos da Secretaria;
coordenar os treinamentos dos servidores envolvidos no atendimento; elaborar e
fornecer relatorios com as informacdes solicitadas; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 137. Ao Servigco de Controle Técnico compete coordenar e administrar o
help desk da Secretaria; expedir ordens de servi¢o, controlando e distribuindo os
servicos de acordo com as solicitacbes dos usudrios de telecomunicacoes;
controlar e supervisionar equipe de atendimento de call center; manter arquivo
atualizado das ordens de servigo concluidas e em execucdo; manter atualizado o
guia telefénico; emitir relatorios de atividades; controlar e manter atualizado o
cadastramento do banco de dados do sistema operacional; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 138. Ao Servico de Telefonia Movel compete gerenciar e controlar as
linhas celulares de uso do Senado Federal, administrar e gerir os contratos e
servicos prestados pelas concessionarias e autorizatérias de telefonia moével,
manter cadastro atualizado de usuarios; promover o controle das cotas dos
telefones celulares; controlar e supervisionar equipes de consultores residentes de
telefonia mével; coordenar os treinamentos aos usuarios; controlar o estoque de
terminais e acessorios; promover pesquisas de tecnologias de telefonia mével;
auxiliar na elaboracao de editais de licitacéo; elaborar e fornecer relatérios com as
informagdes solicitadas; e executar outras atividades correlatas.

Art. 139. Ao Servico de Tarifacdo compete controlar e processar as contas
telefénicas das linhas, ramais e de telefonia moével, por meio de sistema de
tarifacdo; administrar e gerir 0s contratos e servicos prestados pelas
concessiondarias e autorizatarias de telefonia fixa; promover glosas nas faturas;
atestar, para pagamento, as faturas corretas; promover o controle das cotas
telefonicas das residéncias dos senhores senadores; expedir e enviar detalhamento
de contas de ramais, linhas e celulares para todos os usuarios; solicitar
ressarcimento dos valores superiores as cotas estabelecidas; definir layout das
faturas junto as empresas contratadas; elaborar editais de licitacdo de telefonia fixa
e movel; e executar outras atividades correlatas.

Art. 140 Ao Servico de Suporte de Telecomunicacdes e Teleinformatica
compete executar as atividades de apoio técnico e operacional a infra-estrutura
computacional disposta na Secretaria de Telecomunicac¢des; manter e administrar o
sistema operacional; desenvolver sistemas de controle de informagbes de
telecomunicacdes e aplicacdes, usando tecnologia da informacdo, de forma
complementar ao Prodasen, para atendimento a Secretaria de Telecomunicacgdes;
executar acdes que garantam o cadastro, o controle, a seguranca, privacidade e
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integridade dos bancos de dados e sistemas de telecomunicacfes; e executar
outras atividades correlatas.

Art. 141. Ao Servico de Material de Telecomunicacdes compete o controle de
todos os equipamentos de telecomunicagcbes, pecas de reposicdo, bens de
consumo de telecomunicacdes, mobiliario técnico e material de expediente; guardar
0S equipamentos eletrbnicos em conformidade com as normas técnicas de
telecomunicacdes e as orientagcbes de cada fabricante; controlar o estoque e
promover a requisicdo de compra de materiais e equipamentos; manter arquivo
atualizado da movimentacdo dos equipamentos de telecomunicacbes e seus
respectivos tombamentos; emitir relatério de atividades; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 142. A Subsecretaria de Convergéncia Tecnologica compete coordenar
as atividades de desenvolvimento tecnolégico na éarea de telecomunicacoes;
implementar as politicas de telecomunicacfes determinadas pelo titular da
Secretaria; prestar assessoria técnica e administrativa, controlando e coordenando
as atividades dos servigos técnicos; e executar outras atividades correlatas.

Subsecéo IX

Da Secretaria de Policia do Senado Federal®*®

Art. 143. A Secretaria de Policia do Senado Federal é o 6rgdo de Policia do
Senado Federal.

8 1° Sdo consideradas atividades tipicas de Policia do Senado Federal:

| — a seguranca do Presidente do Senado Federal, em qualquer localidade do
territorio nacional e no exterior;

Il —a seguranca dos senadores e autoridades brasileiras e estrangeiras, nas
dependéncias sob a responsabilidade do Senado Federal,

Il —a seguranca dos senadores e de servidores em qualquer localidade do
territério nacional e no exterior, quando determinado pelo Presidente do Senado
Federal;

IV — o policiamento nas dependéncias do Senado Federal,

V — 0 apoio a Corregedoria do Senado Federal;

VI — as de revista, busca e apreensao;

VIl — as de inteligéncia;

VIII — as de registro e de administracao inerentes a Policia;

IX — as de investigacao e de inquérito.

X — compete privativamente a Secretaria de Policia do Senado Federal o
cumprimento de mandados de prisdo, de busca e apreensdo, as conducdes
coercitivas, a escolta de presos e de depoentes das Comissdes, quando estas
diligéncias forem executadas nas dependéncias sob responsabilidade do Senado
Federal.

§ 2° S&o 6rgaos da Secretaria de Policia do Senado Federal:

| — Gabinete;

Il — Servico de Inteligéncia Policial,

Il — Subsecretaria de Policia Ostensiva;

IV — Subsecretaria de Protecao a Autoridades;

V — Subsecretaria de Policia Judiciaria;

VI — Subsecretaria de Logistica e Controle Operacional;

243 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 4/2005, o Ato do Diretor-Geral n° 1.516/2005 (por delegagdo de competéncia da C. Diretora), convalidados
pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005, o Ato da C. Diretora n° 15/2006, e o Ato do Presidente n® 50/2006, convalidado pela Resolugéo n°
1, de 08/02/2007.
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Art. 144. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as
audiéncias e a representacdo de seu titular; atualizar a agenda; auxiliar e
assessorar o0 seu titular no desempenho de suas atividades; elaborar o
planejamento estratégico e o0 orcamento do o6rgdo; dar cumprimento as
determinacgdes do titular; e executar outras atividades correlatas.

Art. 145. Ao Servigco de Inteligéncia Policial compete obter e analisar
conhecimentos sobre fatos e situacoes de imediata ou potencial influéncia sobre o
processo decisorio e a atividade legislativa e sobre a salvaguarda e a seguranca do
Senado Federal e seu patriménio, membros, servidores e visitantes; manter
intercAmbio com os 6rgéos oficiais de informacéo e inteligéncia; desenvolver planos
e acoes de seguranca organica com vistas a preservar a integridade de dados e
informagdes e a incrementar a seguranca da instituicdo; realizar a deteccao e
remocao de dispositivos e programas relacionados a seguranca da informacéao; dar
cumprimento as determinagfes do Diretor da Secretaria de Policia do Senado
Federal; e executar outras atividades correlatas.

Art. 146. A Subsecretaria de Policia Ostensiva compete elaborar o Plano de
Seguranca a ser executado pelos respectivos servigos, em consonancia com a
Politica de Seguranca estabelecida pela direcdo da Policia do Senado Federal;
coordenar e controlar as atividades de policia ostensiva; dar cumprimento as
determinac¢des do Diretor da Secretaria de Policia do Senado Federal; e executar
outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Policia Ostensiva:

| — Servico de Policiamento;

Il — Servico de Credenciamento;

Il — Servico de Operacdes Especiais;

IV — Servigo de Policiamento Noturno;

V — Servico de Policiamento Externo;

Art. 147. Ao Servigo de Policiamento compete dar andamento as medidas de
emergéncia determinadas pelo Plano de Seguranca; planejar, coordenar, controlar
e executar o policiamento nas dependéncias internas, areas adjacentes e demais
areas sob a responsabilidade do Senado Federal; controlar o acesso e fiscalizar o
transito de pessoas nas dependéncias do Senado Federal; registrar as ocorréncias
e encaminha-las, oportunamente, ao Servigco Cartorario da Secretaria; coordenar e
controlar o acesso de veiculos nos estacionamentos privativos do Senado Federal,
planejar atividades de combate a incéndio e evacuacdo, na sua esfera de
competéncia, coordenando as agbes com as do Corpo de Bombeiros Militar do
Distrito Federal; preservar o local dos ilicitos nas dependéncias internas, externas e
nas Residéncias Oficiais do Senado Federal, acionando imediatamente a area de
investigacbes da Secretaria para as providéncias cabiveis; supervisionar a
vigilancia nas dependéncias internas, externas e nas Residéncias Oficiais do
Senado Federal; dar cumprimento as determinacfes do Diretor da Subsecretaria de
Policia Ostensiva; e executar outras atividades correlatas.

Art. 148. Ao Servico de Credenciamento compete promover a emissao e o
controle de credenciais de identificacdo, ressalvada a competéncia da Secretaria de
Recursos Humanos; emitir e controlar a identificacdo do Policial do Senado
Federal; emitir credencial de veiculos para acesso aos estacionamentos privativos;
dar cumprimento as determinacbes do Diretor da Subsecretaria de Policia
Ostensiva; e executar outras atividades correlatas.

Art. 149. Ao Servico de Operacbes Especiais compete realizar o
gerenciamento de crises nas dependéncias sob responsabilidade do Senado



81 Regulamento Administrativo do Senado Federal

Federal; controlar distarbios e manifestacdes violentas que coloquem em risco o
patriménio publico e as pessoas; aplicar alternativas taticas, como o emprego de
negociadores, técnicas nao-letais e invasao tatica em tarefas que necessitem de
especializacdo em operacdes especiais; desativar, recolher, transportar e destruir
artefatos bélicos, explosivos, incendiarios, biolégicos e quimicos, segundo normas
especificas que regem a matéria; efetuar a inspecdo em locais sob suspeita de
bombas e sabotagens; coordenar, orientar, supervisionar, controlar, sistematizar e
padronizar as atividades de competéncia dos Grupos de Operagbes Especiais;
manter intercambio de informacdes sobre operacdes especiais com 0s 0rgaos de
Seguranca Publica e outras instituicbes governamentais; manter equipe de
atiradores de elite para efetuar tarefas que necessitem de preparo especifico;
planejar e coordenar, em conjunto com o Servico de Treinamento e Logistica,
programas continuados de capacitacdo dos Policiais Legislativos Federais e
promover o processo seletivo interno; dar cumprimento as determinag6es do Diretor
da Subsecretaria de Policia Ostensiva e executar outras tarefas correlatas.

Art. 150. Ao Servico de Policiamento Noturno compete dar andamento as
medidas de emergéncia determinadas pelo Plano de Seguranca da Subsecretaria
de Policia Ostensiva; planejar, coordenar, controlar e executar o policiamento
noturno nas dependéncias, areas adjacentes e demais areas sob a
responsabilidade do Senado Federal; controlar o acesso e fiscalizar o transito de
pessoas nas dependéncias do Senado Federal; registrar as ocorréncias e
encaminha-las, oportunamente, a Subsecretaria de Policia Judiciaria; coordenar e
controlar os estacionamentos do Senado Federal; preservar o local dos ilicitos nas
dependéncias internas, externas e nas Residéncias Oficiais do Senado Federal,
acionando imediatamente a Subsecretaria de Policia Judiciaria para as
providéncias cabiveis; supervisionar a vigilancia noturna nas dependéncias
internas, externas e nas Residéncias Oficiais do Senado Federal; dar cumprimento
as determinacdes do Diretor da Subsecretaria de Policia Ostensiva e executar
outras tarefas correlatas.

Art. 151. Ao Servigo de Policiamento Externo compete coordenar agdes de
policiamento ostensivo e seguranca nas dependéncias externas sob a
responsabilidade do Senado Federal; coordenar e fiscalizar as equipes de vigilancia
diurna nas areas externas; coibir com o auxilio da Policia Militar as transgressfes
ao Cadigo Brasileiro de Transito, quando ocorridas nos proprios do Senado
Federal; preservar os locais de ilicitos acionando, imediatamente, a Subsecretaria
de Policia Judiciaria; dar cumprimento as determinagbes do Diretor da
Subsecretaria de Policia Ostensiva e executar outras tarefas correlatas.

Art. 152. A Subsecretaria de Protecdo a Autoridades compete elaborar o
Plano de Seguranca a ser executado pelos servicos, em consonancia com a
politica de seguranca estabelecida pela direcdo da Secretaria de Policia do Senado
Federal; coordenar e controlar as atividades de protecdo a autoridades; dar
cumprimento as determinagfes do Diretor da Secretaria de Policia do Senado
Federal; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sdo 6rgdos da Subsecretaria de Protecdo a Autoridades:

| — Servico de Seguranca Presidencial;

Il — Servico de Seguranca de Dignitarios;

Il — Servico de Seguranca de Plenarios.

IV — Servigo de Seguranca de Comissoes;

Art. 153. Ao Servico de Seguranca Presidencial compete executar o Plano de
Seguranga pessoal do Presidente do Senado Federal em qualquer localidade do
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territério nacional e no exterior, quando formalmente solicitado; designar agentes
para acompanhar o deslocamento do Presidente em todos os eventos dos quais
participe no Distrito Federal, inclusive nas dependéncias internas do Senado
Federal; coordenar planos de policiamento ostensivo e seguran¢ga da Residéncia
Oficial e controlar o acesso ao local nos eventos de carater social; dar cumprimento
as determinacdes do Diretor da Subsecretaria de Protecdo a Autoridades; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 154. Ao Servico de Seguranga de Dignitarios compete executar o Plano
de Seguranca dos eventos oficiais no ambito do Senado Federal; prover a
seguranca dos senadores e autoridades brasileiras e estrangeiras nas
dependéncias sob a responsabilidade do Senado Federal; prover a seguranca dos
senadores e de servidores em qualquer localidade do territdrio nacional e no
exterior, quando determinado pelo Presidente do Senado Federal; dar cumprimento
as determinacdes do Diretor da Subsecretaria de Protecdo a Autoridades; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 155. Ao Servico de Seguranca de Plendrios compete executar a
seguranca das sessbOes do plenario, das audiéncias publicas e das Comissdes
Permanentes e Temporarias do Senado Federal; executar, quando determinado por
autoridade competente, a seguranca de qualquer instalagdo que venha a ser
designada para a realizacdo de sessao do Senado Federal ou de Comissao da
Casa; dar cumprimento as determinacfes do Diretor da Subsecretaria de Protecao
a Autoridades; e executar outras atividades correlatas.

Art. 156. Ao Servico de Seguranca de Comissbes compete coordenar planos
de policiamento e segurangca nos plenarios das Comissdes Permanentes e
Temporarias do Senado Federal; controlar e fiscalizar o acesso as sessfes das
Comissdes do Senado Federal; planejar e executar, quando determinado por
autoridade competente, a seguranca fisica de qualquer ambiente que venha a ser
designado para a realizacdo de sessdo de Comissdo Permanente ou Temporaria;
fornecer o apoio operacional e técnico necessario as Comissdes Parlamentares de
Inquérito; executar acbes especiais para eventos especificos das Comissdes; dar
cumprimento as determinacdes do Diretor da Subsecretaria de Protecdo a
Autoridades e executar outras tarefas correlatas.

Art. 157. A Subsecretaria de Policia Judiciaria compete desenvolver todos os
atos inerentes a instrucdo dos inquéritos policiais e dos termos circunstanciados
instaurados na Secretaria de Policia do Senado Federal quando da pratica de
infracbes penais nas dependéncias sob responsabilidade do Senado Federal;
revisar as pecas de inquérito policial e de termo circunstanciado antes do seu envio
ao Poder Judiciario; acompanhar o cumprimento dos mandados de prisdo, de
busca e apreensédo, as conducdes coercitivas, escolta de presos e de depoentes
das Comissdes; elaborar pareceres e estudos juridicos, bem como se manifestar,
quando solicitado, em processos afetos as competéncias da Secretaria de Policia
do Senado Federal; realizar pesquisas e prestar o apoio técnico necessario ao
desenvolvimento dos trabalhos de assessoramento juridico da Secretaria e de seus
orgdos subordinados; coordenar os trabalhos dos servicos diretamente
subordinados; dar cumprimento as determinacdes do Diretor da Secretaria de
Policia do Senado Federal e executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Subsecretaria de Policia Judiciaria:

| — Servigo Cartorario;

Il — Servico de Vigilancia e Captura;

[Il — Servico de Investigacéo.
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Art. 158. Ao Servico Cartorario compete lavrar autos de inquéritos policiais e
de termos circunstanciados; receber os registros de ocorréncias policiais e lavrar os
respectivos boletins de ocorréncias e de estatisticas; manter em seus arquivos
copia dos documentos produzidos nos inquéritos policiais e nos termos
circunstanciados; elaborar a correspondéncia pertinente ao Servigco e encaminhar,
apos a ciéncia do Diretor da Secretaria de Policia do Senado Federal, aos 6rgaos
competentes, observando os prazos legais; manter intercambio com os érgdos de
Seguranca Publica; dar cumprimento as determinagdes do Diretor da Secretaria de
Policia do Senado Federal; e executar outras atividades correlatas.

Art. 159. Ao Servigco de Vigilancia e Captura compete cumprir ordens de
missdo e mandados expedidos por autoridade competente; revistar as pessoas
presas, arrecadando documentos, dinheiro ou outros valores, bem como objetos ou
pecas de vestuario que possam ser usados para fuga, auto-eliminacéo ou lesdo a
terceiros, 0s quais serdo acautelados para serem restituidos ou encaminhados ao
estabelecimento prisional; realizar o exame de corpo de delito (ad cautelam) apds a
prisdo do acusado; zelar pela integridade fisica, moral e psiquica dos presos,
testemunhas e vitimas; relacionar-se com os demais 6rgéos policiais de Seguranca
Publica, visando a troca de informacdes, auxiliando-os e deles recebendo auxilio
nas diligéncias realizadas; dar cumprimento as determinacdes do Diretor da
Secretaria de Policia do Senado Federal; e executar outras atividades correlatas.

Art. 160. Ao Servico de Investigacdo compete realizar as investigacdes
destinadas a elucidar as circunstancias e autoria dos ilicitos penais, elaborando
relatorios circunstanciados dos resultados obtidos; cumprir ordens de missao e
mandados expedidos por autoridade competente; consultar, obrigatoriamente, os
cadastros especializados, quando da liberacdo de pessoas; relacionar-se com 0s
demais 6rgdos policiais de Seguranca Publica, visando a troca de informacgdes,
auxiliando-os e deles recebendo auxilio nas investigacbes que estejam realizando;
acompanhar e auxiliar os peritos na colheita de elementos indispensaveis a feitura
dos laudos periciais; dar cumprimento as determinacdes do Diretor da Secretaria de
Policia do Senado Federal; e executar outras atividades correlatas.

Art. 161. A Subsecretaria de Logistica e Controle Operacional compete elaborar
programas de atualizacdo, ampliacdo e reposi¢ao relativos as tecnologias, sistemas
e equipamentos, a serem aplicados pelos respectivos Servicos, em consonancia
com as necessidades da Policia do Senado Federal; elaborar o Plano de
Treinamento e Condicionamento Fisico do efetivo da Secretaria de Policia do
Senado Federal; coordenar as atividades do Sistema Fechado de Televisao e de
Radiocomunicacdo da Secretaria; dar cumprimento as determinagdes do Diretor da
Secretaria de Policia do Senado Federal e executar outras tarefas correlatas.

Paragrafo Unico. Sdo orgados da Subsecretaria de Logistica e Controle
Operacional:

| — Servi¢o de Controle Operacional;

Il — Servigo de Treinamento e Logistica;

Il — Servico de Tecnologia e Projetos.

Art. 162. Ao Servico de Controle Operacional compete organizar, controlar e
operar sistemas de Circuito Fechado de Televisdo e radiocomunicacao; controlar e
operar sistemas de edi¢do e de pericia de audio e video; produzir midias de 4udio e
de video e emitir laudos; organizar e controlar arquivos de midias de audio e video;
desenvolver e implementar projetos de modernizacdo ou atualizagéo tecnolégica e
sistemas de seguranca eletrénica de interesse da Secretaria; dar cumprimento as
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determinacdes do Diretor da Secretaria de Policia do Senado Federal; e executar
outras atividades correlatas.

Art. 163. Ao Servico de Treinamento e Logistica compete planejar, organizar,
acompanhar e propor programas continuados de formacédo e aperfeicoamento
relacionados a atuacdo da Policia do Senado Federal; receber, guardar, controlar,
distribuir, cadastrar, especificar e acautelar armas, muni¢bes, equipamentos
balisticos, de protecdo e demais equipamentos de uso restrito da Secretaria,
realizando as manutenc¢des necesséarias a sua conservacao; dar cumprimento as
determinacdes do Diretor da Subsecretaria de Policia Ostensiva; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 164. Ao Servico de Tecnologia e Projetos compete desenvolver,
especificar e implementar equipamentos e projetos de modernizagdo ou de
atualizacao tecnoldgica de interesse da Secretaria de Policia do Senado Federal e
de seus 6rgdos subordinados; acompanhar todas as fases do projeto; elaborar
relatorios gerenciais com o0 andamento e providéncias de cada projeto; dar
cumprimento as determinagdes do Diretor da Subsecretaria de Logistica e Controle
Operacional e executar outras tarefas correlatas.

Subsecédo X
Da Secretaria de Recursos Humanos?*

Art. 165. A Secretaria de Recursos Humanos compete planejar, supervisionar,
coordenar e dirigir as atividades relativas a administragéo de recursos humanos.

Paragrafo Unico. Sao orgaos da Secretaria de Recursos Humanos:
| — Gabinete;

Il — Assessoria Técnica.?*

[l — Servico de Documentacéo e Arquivo;

IV — Servico de Apoio Técnico;

V — Servigo de Atendimento ao Usuario;

VI — Servico de Auditoria Interna;

VII — Servigo de Administracao;

VIII — Servico de Atividades Especiais;

IX — Servigo de Publicagao;

X — Servico de ldentificacdo Funcional;

XI — Servico de Qualidade de Vida e Reabilitacdo Funcional;
XIl — Diretoria-Adjunta;

XIII — Subsecretaria de Pessoal Ativo;

XIV — Subsecretaria de Pessoal Inativo;

XV — Subsecretaria de Pagamento;

XVI — Subsecretaria de Pessoal Comissionado;**

Art. 166. A Secretaria de Recursos Humanos contara com uma Comissao
Permanente de Promoc¢do para coordenar os trabalhos relativos a promocdes,
supervisionar o processo de avaliacdo de desempenho, acompanhar os projetos de
formacdo especifica para promocdo e apreciar recursos sobre promocdo e
avaliacdo de desempenho.

244 Redagdo modificada em decorréncia da edi¢do do Ato da C. Diretora n® 18/2001, que transformou a Subs. de Adm. de Pessoal em
Secretaria de Recursos Humanos, e do Ato do Diretor da Secretaria de Recursos Humanos n°® 5/2002, por delegacdo de competéncia da
C. Diretora; os servicos dos incisos VII a XI foram criados pelo Ato da C. Diretora n°® 2/2005; todos os atos foram convalidados pela
Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.

245 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 16/2006.

246 Vide o Ato da C. Diretora n® 16/2006.
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Art. 167. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as
audiéncias e a representacao do titular da Secretaria; auxiliar e assessorar o Diretor
no desempenho de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribuicbes da Secretaria; consolidar as propostas orcamentarias
anuais dos orgaos da Secretaria; prestar atendimento a parlamentares; coordenar
nucleos de apoio e integracdo das unidades do érgao nas atividades de informatica,
planejamento, comunicacao, treinamento e saude; editar o Boletim Administrativo
do Pessoal; providenciar a publicacdo das matérias relativas a pessoal nos 6rgaos
oficiais de divulgacéo; republicar o quadro de pessoal na aplicacdo de norma
relativa a criacdo, transformacdo ou extincdo de cargo; atualizar e manter
atualizado o organograma do Senado Federal; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 168. Ao Servico de Documentacédo e Arquivo compete organizar, arquivar
e manter em arquivo documentos referentes a pessoal; registrar o arquivamento e
desarquivamento de documentos; orientar e supervisionar a eliminacéo perioddica de
documentos do arquivo; executar a gestdo eletrbnica de documentos; expedir
certiddes; conferir os registros dos dados cadastrais, curriculares e financeiros
realizados pelos 6rgdos da Secretaria antes de proceder ao arquivamento de
documentos; e executar outras atividades correlatas.

Art. 169. Ao Servico de Apoio Técnico compete prestar o apoio técnico-juridico
as unidades da Secretaria; acompanhar, selecionar, coletar, consolidar e manter em
arquivo atualizado as normas administrativas e a jurisprudéncia referentes a
pessoal; disseminar e orientar a aplicacdo da legislacdo de pessoal; e executar
outras atividades correlatas.

Art. 170. Ao Servico de Atendimento ao Usuario compete centralizar o
atendimento a servidores ativos nos assuntos relativos a competéncia da
Subsecretaria de Pessoal Ativo; expedir crachds e documentos de identidade
funcional; e executar outras atividades correlatas.

Art. 171. Ao Servico de Auditoria Interna compete conferir a exatiddo e a
legalidade dos atos administrativos de admissdo, exoneracao e/ou desligamento de
pessoal e de concessao e revisao de aposentadoria e de penséo; preencher e enviar
a Secretaria de Controle Interno do Senado Federal — SCINT as fichas pelo sistema
informatizado SISAC — Sistema de Registro e Apreciacdo de Atos de Admissao e
Concesséo; acompanhar e avaliar regularmente os procedimentos de geragao,
emissdo e execucao da folha de pagamento para validar as formulas e a exatidao
dos calculos; verificar a legalidade e a exatiddo dos calculos efetuados em carater
retroativo; propor a ado¢cdo de medidas preventivas, investigativas e corretivas que
assegurem o bom desempenho das tarefas sob a responsabilidade e competéncia
de cada Subsecretaria; elaborar e atualizar periodicamente o plano de acao diretiva
gue norteara uma auditoria pro-ativa, consoante calendario de atividades
previamente estabelecido; assessorar a Secretaria e suas Subsecretarias na
preservacdo da probidade administrativa de seus dirigentes; examinar e opinar
sobre as irregularidades denunciadas ou detectadas; propor auditoria de campo em
carater emergencial e/ou extraordinario; e executar outras atividades correlatas.

Art. 172. A Subsecretaria de Pessoal Ativo compete coordenar, controlar e
executar as atividades relacionadas a cadastramento de parlamentares e a situagao
funcional dos servidores ativos do Senado Federal;, assessorar a Secretaria de
Recursos Humanos na formulagcdo de planos e programas e na elaboracdo de
normas e procedimentos de administracdo de servidores ativos; e executar outras
atividades correlatas.
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Paragrafo Unico. S&o 6rgdos da Subsecretaria de Pessoal Ativo:?*’

| — Gabinete;

Il — Servico de Cadastro Parlamentar;

Il — Servico de Administracédo de Cargos e Funcgoes;

IV — Servico de Direitos e Deveres.

V — Servico de Avaliagdo de Desempenho;

VI — Servico de Instrucdo Processual;

VIl — Servigo de Atendimento ao Usuario.

Art. 173. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo do titular da Subsecretaria; auxiliar e assessorar seu titular no
desempenho de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribuicbes da Subsecretaria; executar tarefas de apoio a elaboracdo
da proposta orcamentaria anual; e executar outras atividades correlatas.

Art. 174. Ao Servico de Cadastro Parlamentar compete executar as atividades
de cadastramento de senadores e suplentes; registrar a op¢do do parlamentar pelo
sistema de previdéncia desejado; organizar, atualizar e controlar os assentamentos
individuais de senadores; cadastrar os dependentes de parlamentares; registrar a
freqléncia de parlamentares comunicada pelo érgdo competente; averbar tempo de
mandato e contribuicdo de parlamentar; emitir alteracdes financeiras; executar as
atividades de admissao, cadastramento e desligamento dos ocupantes de cargo em
comissao, inclusive dos servidores requisitados de outros 6rgaos publicos; atualizar
0 quadro de pessoal na aplicagdo de norma relativa a criagdo, transformacdo ou
extincdo de cargo em comissao; e executar outras atividades correlatas.

Art. 175. Ao Servico de Administracdo de Cargos e Fungbes compete
promover estudos visando a adequar a estrutura de cargos e funcdes as
necessidades institucionais do Senado Federal; elaborar e manter atualizadas as
descricbes dos perfis profissionais de cargos, funcbes e de seus ocupantes;
executar as atividades de admissdo, movimentagdo, progressao funcional e
desligamento; administrar os processos de avaliacdo de desempenho; implementar
e administrar programas de ambientacdo de novos servidores; conceder 0s
adicionais pela lotacdo em areas perigosas e insalubres; proceder a contagem de
tempo de exercicio em cargos em comissdo e em fungdes comissionadas; gerenciar
o sistema de processamento de dados que da suporte ao cadastro funcional; manter
atualizados os coédigos das tabelas do sistema de recursos humanos; atualizar o
quadro de pessoal na aplicacdo de norma relativa a criacdo, transformacéo ou
extingdo de cargo; comunicar ao Gabinete da Secretaria as alteracbes na estrutura
organizacional do Senado Federal; e executar outras atividades correlatas.

Art. 176. Ao Servico de Direitos e Deveres compete instruir processos relativos
a direitos, deveres e beneficios de pessoal ativo; promover registros cadastrais;
emitir alteracdes financeiras; gerir o sistema de controle de freqiiéncia de pessoal e
0os programas de beneficios sociais; propor a implantacdo de novos beneficios;
promover os registros nas carteiras de trabalho; averbar tempo de contribuicéo e de
exercicio de cargos em comissdo e de funcbes comissionadas de pessoal ativo;
manter atualizado o cadastro de dependentes de servidores ativos; controlar a
freqUéncia dos servidores em transito e providenciar a lotacdo dos que excederem o
prazo regulamentar; e executar outras atividades correlatas.

Art. 177. A Subsecretaria de Pessoal Inativo compete coordenar, controlar e
executar as atividades operacionais da administracdo de pessoal inativo e
pensionistas do Senado Federal; assessorar a Secretaria de Recursos Humanos na

247 Vide o Ato da C. Diretora n® 16/2006.
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formulacdo de planos e programas e na elaboracdo de normas e procedimentos de
administragao de servidores inativos; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Subsecretaria de Pessoal Inativo:

| — Gabinete;

Il — Servico de Aposentadoria de Servidores;

Il — Servico de Concessao de Pensdes;

IV — Servico de Seguridade Social dos Congressistas;

V — Servigo de Atendimento ao Ex-Parlamentar;

VI - Servico de Atendimento ao Usuario.?*® .

Art. 178. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo do titular da Subsecretaria; auxiliar e assessorar seu titular no
desempenho de suas atividades; executar as tarefas de apoio juridico e de suporte
administrativo vinculadas as atribuicbes da Subsecretaria; executar tarefas de apoio
a elaboracdo da proposta orcamentéria anual; centralizar o atendimento preliminar
aos aposentados, pensionistas e seus dependentes; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 179. Ao Servico de Aposentadoria de Servidores compete instruir
processos relativos a concessdo e revisdo de aposentadoria; instruir processos
relativos a beneficios da seguridade social do pessoal inativo; pesquisar e confrontar
0S registros cadastrais com os documentos da pasta funcional e promover as
correcbes necessarias; instruir processos de reconhecimento de invalidez do
pessoal inativo e seus dependentes; promover o recadastramento anual de
aposentados; manter atualizado o cadastro do pessoal inativo e de seus
dependentes; averbar tempo de contribuicdo do pessoal inativo; elaborar mapa de
tempo de contribuicdo; providenciar apostila em atos de concessdo de
aposentadoria; emitir alteragcfes financeiras; e executar outras atividades correlatas.

Art. 180. Ao Servico de Concessédo de Pensdes compete instruir processos
relativos a concessao e revisdo de pensdes; pesquisar e confrontar os registros
cadastrais com os documentos da pasta funcional e promover as correcdes
necessarias; instruir processos de reconhecimento de invalidez de pensionista;
promover o recadastramento anual de pensionista; manter atualizado o cadastro de
instituidor de pensédo e de pensionista; providenciar apostila em atos de concessao
de pensdo; averbar tempo de contribuicdo de instituidor de pensao; instruir
processos de concessado de auxilio-funeral; emitir alteragfes financeiras; e executar
outras atividades correlatas.

Art. 181. Ao Servico de Seguridade Social dos Congressistas compete instruir
processos relativos a concesséao e revisdo de aposentadorias e pensdes do Plano
de Seguridade Social dos Congressistas— PSSC e do extinto Instituto de
Previdéncia dos Congressistas — IPC; pesquisar e confrontar os registros cadastrais
com o0s respectivos documentos e promover as corre¢cdes necessarias; instruir
processos de reconhecimento de invalidez de segurado do PSSC e do ex-IPC;
promover o recadastramento anual, manter atualizado o cadastro de segurado do
PSSC e do ex-IPC, bem como de seus dependentes; averbar tempo de mandato e
contribuicdo de parlamentar; providenciar apostila em atos de concessao de
aposentadoria e pensao; emitir alteracdes financeiras; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 182. Ao Servico de Atendimento ao Ex-Parlamentar compete atender,
secretariar, assistir e orientar ex-senador, seus dependentes e beneficiarios de
pensao civil; e executar outras atividades correlatas.

248 Vide o Ato da C. Diretora n® 16/2006.
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Art. 183. A Subsecretaria de Pagamento compete coordenar, controlar e
executar as atividades relacionadas a politica de remuneracdo definida para o
Senado Federal; assessorar a Secretaria de Recursos Humanos na formulacéo de
planos e programas e na elaboracdo de normas e procedimentos de administragao
de pagamento; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Pagamento:

| — Gabinete;

Il — Servico de Pagamento de Ativos;

Il — Servico de Pagamento de Inativos;

IV — Servico de Pagamento de Pensionistas;

V — Servi¢co de Pagamento de Parlamentares;

VI — Servigco de Pagamento de Comissionados;

VIl — Servico de Instrucdo e Calculos;

VIl — Servico de Atendimento ao Usuario.

Art. 184. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacao do titular da Subsecretaria; auxiliar e assessorar o seu titular no
desempenho de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribuicbes do Orgdo; executar tarefas de apoio a elaboracdo da
proposta orcamentaria anual; prestar assisténcia, orientacdo e esclarecimento de
davidas relacionadas a pagamento; e executar outras atividades correlatas.

Art. 185. Ao Servico de Pagamento de Ativos compete elaborar a folha de
pagamento de servidores ativos; preparar as guias e providenciar os relatérios para
recolhimento dos encargos sociais correspondentes; atualizar e manter atualizados
os dados funcionais e financeiros de servidores ativos e as tabelas de vencimentos
dos cargos e funcdes no sistema informatizado de pagamento; cadastrar e controlar
as consignagodes em folha; e executar outras atividades correlatas.

Art. 186. Ao Servico de Pagamento de Inativos compete elaborar a folha de
pagamento de inativos; providenciar os relatérios para recolhimento dos encargos
sociais correspondentes; atualizar e manter atualizados os dados funcionais e
financeiros de servidores inativos e as tabelas de vencimentos no sistema
informatizado de pagamento; cadastrar e controlar as consignacées em folha; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 187. Ao Servico de Pagamento de Pensionistas compete elaborar a folha
de pagamento de pensionistas; providenciar os relatorios para recolhimento dos
encargos sociais correspondentes; atualizar e manter atualizados os dados
funcionais e financeiros de pensionistas e as tabelas de vencimentos no sistema
informatizado de pagamento; cadastrar e controlar as consignacées em folha; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 188. Ao Servico de Pagamento de Parlamentares compete elaborar a folha
de pagamento de senadores; preparar as guias e providenciar os relatérios para
recolhimento dos encargos sociais correspondentes; atualizar e manter atualizados
os dados cadastrais e financeiros de parlamentares e as tabelas de subsidios e
demais parcelas retributivas no sistema informatizado de pagamento; cadastrar e
controlar as consignacdes em folha; e executar outras atividades correlatas.

Art. 189. Sao 6rgdos da Subsecretaria de Pessoal Comissionado;**°

| — Gabinete;

Il — Servico de Admissao;

[Il — Servigo de Atendimento ao Usuario;

249

249 Vide o Ato da C. Diretora n® 16/2006.
250 Vide o Ato da C. Diretora n® 16/2006.
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IV — Servico de Registros Funcionais.
Art. 190. Ato do Diretor-Geral dispord sobre as competéncias dos 6rgdos
criados pelo Ato da Comisséao Diretora n° 16, de 2006.

Subsecéo Xl
Da Secretaria de Finangas, Orgcamento e Contabilidade

Art. 191. A Secretaria de Financas, Orcamento e Contabilidade compete
coordenar, orientar e controlar a execugéo do Sistema de Administragdo Financeira
e Orcamentaria do Senado Federal; coordenar a elaboracdo das prestacdes de
contas trimestral e anual; coordenar a elaboracdo da proposta orgamentaria e 0s
pedidos de abertura de créditos adicionais; executar a fiscalizacdo dos créditos, o
processamento das despesas e a preparagcdo dos pagamentos; e coordenar a
execucdo de medidas relativas ao cronograma de desembolso financeiro do
orcamento e créditos adicionais.

Paragrafo unico. S&o o6rgdos da Secretaria de Financas, Orcamento e
Contabilidade:

| — Gabinete;

Il — Servigo de Apoio Técnico;

Il — Servico de Documentacéo e Arquivo;

IV — Subsecretaria de Administracéo Financeira;

V — Subsecretaria de Administracdo Orcamentaria;

VI — Subsecretaria de Contabilidade.

251

Art. 192. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacéo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho
de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do 6érgao.

Art. 193. Ao Servico de Apoio Técnico compete prestar o apoio técnico
necessario a realizacdo das atividades da Subsecretaria de Administracdo
Financeira.

Art. 194. S&o 6rgdos da Subsecretaria de Administracdo Financeira,;

| — Gabinete;

Il — Servico de Liquidacao e Apropriacao;

Il — Servico de Programacéao Financeira e Pagamento.

Art. 195. Sdo 6rgdos da Subsecretaria de Contabilidade:

| — Gabinete;

Il — Servico de Analise e Conformidade Contébil;

Il — Servico de Prestacdo de Contas e Relatorios.

Art. 196. Sdo 6rgdos da Subsecretaria de Administracdo Orgamentaria:

| — Gabinete;

Il — Servico de Execucdo Orcamentaria,;

Il — Servico de Gestdo Orcamentaria.

Art. 197. Ato do Diretor-Geral dispora sobre as competéncias dos demais
6rgdos e unidades da Secretaria de Financas, Orcamento e Contabilidade.?>?

Subsecéo Xl
Da Secretaria de Patrimonio®®

251 \jide o Ato da C. Diretora n° 28/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.

252 Artigo inserido em decorréncia da delegacéo de competéncia contida no paragrafo Unico do art. 7° do Ato da C. Diretora n° 28/2004,
convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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Art. 198. A Secretaria de Patrimdnio compete coordenar, orientar e controlar a
execucao das atividades do sistema de administracdo de materiais e de patrimonio
do Senado Federal.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Secretaria de Patrimonio:

| — Gabinete;

Il — Servico de Controle e Permissdes de Utilizacao de Espaco;

Il — Servico de Documentacéo e Administracdo de Imoveis;

IV — Servico de Sinalizacao;

V — Subsecretaria de Controle de Qualidade e Especificacdes;

VI — Subsecretaria de Administracdo e Suprimento de Almoxarifados;

VIl — Subsecretaria de Administracédo Patrimonial.

Art. 199. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacao de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de
suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de
fiscalizacdo dos recursos administrativos e materiais vinculados as atividades do
orgao.

Art. 200. Ao Servico de Controle de Permissdes de Utilizacdo de Espaco
compete acompanhar e gerir os contratos de permissdes de uso e utilizagdo de
espaco no complexo arquitetdénico do Senado Federal; propor e dar seguimento as
providéncias administrativas necessarias a regularizacdo de situacdes pendentes;
elaborar estudos visando a atualizar anualmente os valores pagos a titulo de
ressarcimento pelos ocupantes de espaco no Senado Federal; elaborar, em conjunto
com a Secretaria de Administracdo Financeira, relatorio dos devedores para
notificagéo e recolhimento dos valores em favor do Senado Federal; gerir e fiscalizar
0S recursos administrativos e materiais vinculados as suas atividades.

Art. 201. Ao Servigo de Documentagdo e Administracdo de Imdveis compete
executar, planejar e controlar os trabalhos referentes a administracdo dos imoveis de
propriedade da Unido administrados pelo Senado Federal; gerir e fiscalizar os
recursos administrativos e materiais vinculados as suas atividades.

Art. 202. Ao Servico de Sinalizagao compete elaborar, manter e atualizar o
Plano Diretor de Sinalizacdo do Complexo Arquitetdbnico do Senado Federal;
coordenar e administrar o pessoal e as atividades da oficina de sinalizagéo; gerir e
fiscalizar os recursos administrativos e materiais vinculados as suas atividades.

Art. 203. A Subsecretaria de Controle de Qualidade e Especificacdes compete
coordenar, orientar e controlar a execucao das atividades de controle de qualidade e
especificacdes dos bens de consumo e permanentes adquiridos pelo Senado
Federal; elaborar laudos técnicos sobre a qualidade e o estado de conservacao dos
bens patrimoniais; prover, administrar e zelar pelo pleno funcionamento do
Laboratério de Controle de Qualidade; desenvolver os processos de qualidade total
necessarios ao bom atendimento dos servigos prestados pelo Senado Federal.

Paragrafo Unico. S&o oOrgaos da Subsecretaria de Controle de Qualidade e
Especificagbes:

| — Gabinete;

Il — Servico de Controle de Qualidade e Especificagdes de Bens de Consumo;

Il —Servico de Controle de Qualidade e Especificacbes de Bens
Permanentes.

Art. 204. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacao de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de

253 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 28/2004. Novas atribuicdes definidas pelo Ato do Diretor-Geral n°® 1.491/2005, por delegagdo de
competéncia — convalidados pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005, e pela Resolugdo n° 1, de 08/02/2007.
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suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de
fiscalizacdo dos recursos administrativos e materiais vinculados as atividades do
orgao.

Art. 205. Ao Servico de Controle de Qualidade e Especificagbes de Bens de
Consumo compete especificar e produzir descricdes padronizadas para os bens de
consumo necessarios ao Senado Federal; controlar a atribuicdo de codigos de
materiais, mantendo atualizada a matriz de classificacdo; realizar estudos de
padronizacao, codificacao e catalogacdo dos materiais do Senado Federal; auxiliar e
estabelecer critérios e procedimentos a serem executados pela Subsecretaria de
Administracdo e Suprimento de Almoxarifados na inspecdo de materiais recebidos,
utilizando-se, quando necessario, do suporte do Laboratério de Controle de
Qualidade; gerir e fiscalizar os recursos administrativos e materiais vinculados as
suas atividades.

Art. 206. Ao Servico de Controle de Qualidade e Especificacdes de Bens
Permanentes compete especificar e produzir descricdes padronizadas para os bens
permanentes necessarios ao Senado Federal; controlar a atribuicdo de codigos de
bens, mantendo atualizada a matriz de classificacdo; realizar estudos de
padronizacao, codificacdo e catalogacdo dos bens patrimoniais do Senado Federal;
auxiliar e estabelecer critérios e procedimentos a serem executados pela
Subsecretaria de Administracdo e Suprimento de Almoxarifados na inspe¢ao de
bens recebidos, utilizando-se, quando necessario, do suporte do Laboratério de
Controle de Qualidade; gerir e fiscalizar recursos administrativos e materiais
vinculados as suas atividades.

Art. 207. A Subsecretaria de Administracdo e Suprimento de Almoxarifados
compete coordenar, orientar e controlar a execucao das atividades do sistema de
administragao de materiais do Senado Federal.

Paragrafo unico. Sdo 6rgdos da Subsecretaria de Administracao e Suprimento
de Almoxarifados:

| — Gabinete;

Il — Servico de Administragao de Almoxarifados;

Il — Servico de Planejamento e Suprimento de Bens de Almoxarifados.

Art. 208. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacao de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de
suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de
fiscalizacdo dos recursos administrativos e materiais vinculados as atividades do
orgao.

Art. 209. Ao Servico de Administracdo de Almoxarifados compete receber,
conferir, registrar, classificar, guardar e controlar a distribuicdo dos materiais de
almoxarifado adquiridos pelo Senado Federal, por meio de registros no sistema
SAMP ou outro que vier a substitui-lo; receber os bens permanentes, em conjunto
com as unidades solicitantes, registrando-os e encaminhando-os para tombamento
de modo formal; informar as unidades requisitantes de materiais e bens qual o
periodo de garantia dos produtos entregues; promover a guarda, sob requisicao
restrita, dos bens de almoxarifado adquiridos por iniciativa das diversas unidades
administrativas da Casa; executar a conferéncia dos materiais recebidos, de acordo
com as orientagdes e procedimentos estabelecidos em conjunto com a
Subsecretaria de Controle de Qualidade e Especificacfes; zelar pela preservacao
dos materiais estocados; elaborar inventarios fisicos de materiais para controle dos
estoques; supervisionar as atividades dos almoxarifados descentralizados; manter
informadas as unidades preferencialmente solicitantes dos almoxarifados
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descentralizados sobre 0s respectivos estoques; informar aos titulares das unidades
administrativas e legislativas, semestralmente, para conhecimento e ratificacdo, o
consumo da unidade no periodo; gerir e fiscalizar os recursos administrativos e
materiais vinculados as suas atividades.

Art. 210. Ao Servico de Planejamento e Suprimento de Bens de Almoxarifados
compete realizar estudos de consumo de materiais, gerando dados estatisticos
necessarios ao planejamento dos estoques dos almoxarifados do Senado Federal;
sugerir, implementar e controlar a politica de cotas de consumo por unidade,
incluindo niveis maximos e estoques de seguranca; elaborar a programacao das
necessidades de material, com objetivo de gerar o calendario de compras para
suprimentos dos almoxarifados; propor a inclusdo de novos itens nos estoques dos
almoxarifados, a partir de demandas da Casa ou avangos tecnolégicos, justificando
a iniciativa; realizar, em conjunto com o Servico de Administracdo de Almoxarifados,
levantamentos e estudos necessarios ao saneamento dos estoques; propor a
alienacédo de materiais sem requisi¢coes periddicas, obsoletos ou inserviveis; gerir e
fiscalizar os recursos administrativos e materiais vinculados as suas atividades.

Art. 211. A Subsecretaria de Administracdo Patrimonial compete coordenar,
orientar e controlar a execucdo das atividades do sistema de administracao
patrimonial do Senado Federal.

Paragrafo Unico. S&o 6rgdos da Subsecretaria de Administragdo Patrimonial:

| — Gabinete;

Il — Servigo de Inventarios;

Il — Servico de Tombamento e de Transferéncias Patrimoniais;

IV — Servigo de Manutencdo de Moveis e Eletrodomeésticos.

Art. 212. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacao de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de
suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de
fiscalizacdo dos recursos administrativos e materiais vinculados as atividades do
orgao.

Art. 213. Ao Servigco de Inventdrios compete planejar, orientar e realizar os
inventarios de prestacdo de contas anual, de extingdo ou transformacdo de
unidades administrativas, de transferéncia de responsabilidade pela guarda e uso
de bens patrimoniais, de criacdo de novas unidades administrativas e eventuais,
coletando, simultaneamente a realizacdo dos inventarios, as assinaturas dos
responsaveis nas listas de carga patrimonial e nos termos de responsabilidade
gerados; manter atualizada a relacdo de unidades administrativas e responsaveis;
gerir e fiscalizar os recursos administrativos e materiais vinculados as suas
atividades.

Art. 214. Ao Servico de Tombamento e de Transferéncias Patrimoniais
compete realizar o controle e o registro dos bens permanentes pertencentes ao
patriménio do Senado Federal; promover as acdes administrativas necessarias ao
tombamento dos bens permanentes adquiridos e dos fabricados pelas unidades do
Senado Federal; efetuar os registros qualitativos dos bens permanentes,
relacionando-os a sua localizacdo e aos titulares responsaveis por seu uso e
guarda; promover a coleta das assinaturas de responsabilidade nas listas de carga
patrimonial e nos termos de responsabilidade gerados; acolher solicitagbes de
transferéncias patrimoniais e controlar a movimentacdo dos bens, por meio da
emissdo de guias de transferéncia patrimoniais e consequentes atualizagcdes no
sistema de controle informatizado; controlar a carga patrimonial do depdsito do
patriménio; auxiliar o Servigco de Inventarios quando da realizagdo dos inventarios;
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fiscalizar e coordenar o trabalho da mao-de-obra necessaria a remocdo e
transferéncia de bens; identificar, relacionar e indicar, para deliberacdo superior,
quais sdo os bens permanentes considerados antiecondmicos e/ou inserviveis que
poderdo ser alienados na forma de leildo; gerir e fiscalizar os recursos
administrativos e materiais vinculados as suas atividades.

Art. 215. Ao Servigo de Manutengdo de Moveis e Eletrodomésticos compete
providenciar a manutencdo corretiva dos moveis e eletrodomeésticos; relacionar e
catalogar todos os eletrodomésticos pertencentes ao patrimoénio do Senado Federal,
identificando seu periodo de garantia e depreciacao; identificar, relacionar e indicar,
para deliberacdo superior, os eletrodomésticos considerados antiecondmicos e/ou
inserviveis que poderdo ser alienados na forma de leildo; gerir e fiscalizar os
recursos administrativos e materiais vinculados as suas atividades.

Subsecéo Xl
Da Secretaria de Administracdo de Contratacdes®>*

Art. 216. A Secretaria de Administracdo de Contratacdes compete planejar,
dirigir e controlar as atividades relacionadas com aquisicdo de materiais,
contratacao de servigos e administracao dos fornecimentos e servigos contratados.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Secretaria de Administracdo de Contratacoes:

| — Gabinete;

Il — Comissdo Permanente de Licitacao;

Il — Subsecretaria de Apoio Técnico a Contratacdes;

IV — Subsecretaria de Contrata¢cdes Diretas;

V — Subsecretaria de Planejamento e Controle de Contratagdes.

Art. 217. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacao de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho
de suas atividades; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do 6rgao.

Art. 218. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Apoio Técnico a Contratacoes:

| — Gabinete;

Il — Servico de Elaboracédo de Editais;

Il — Servigo de Elaborag&o de Contratos.

Art. 219. Sao orgaos da Subsecretaria de Contratacdes Diretas:

| — Gabinete;

Il — Servico de Execucdo de Compras;

Il — Servico de Execucédo de Contratacoes.

Art. 220. Sdo oOrgaos da Subsecretaria de Planejamento e Controle de
Contratagdes:?*®

| — Servico de Planejamento e Controle;

Il — Servico de Contratos;

Il — Servigo de Pesquisa de Precos de Aquisi¢coes;

IV — Servico de Pesquisa de Precos de Servicos.

Art. 221. Ato do Diretor-Geral dispora sobre as competéncias dos demais
6rgéos e unidades da Secretaria de Administracéo de Contratacdes. 2*°

Subsecéo XIV
Da Secretaria de Engenharia®’

2%% V/ide 0 Ato da C. Diretora n° 28/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
2% v/ide o Ato da C. Diretora n° 2/2005, convalidado pela Resolugédo n° 1, de 22/02/2005.

2%6 Artigo inserido em decorréncia da delegacéo de competéncia contida no paragrafo Unico do art. 7° do Ato da C. Diretora n° 28/2004,
convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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Art. 222. A Secretaria de Engenharia compete a previsdo, a coordenac&o,
controle e direcdo dos servigcos relativos a projetos e obras do Senado Federal; a
execucado de reparos nos edificios e elevadores; a manutencédo de pisos, vias de
escoamento de aguas pluviais e das instalacdes sanitérias hidraulicas e elétricas; a
prevencao e reparos referentes a infiltracdo de agua nas construcdes; o controle e
manutencdo da usina geradora de forca e luz; a urbanizacdo das areas; e executar
outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Secretaria de Engenharia:

| — Gabinete;

Il — Subsecretaria de Obras;

[l — Subsecretaria de Manutencéao;

IV — Subsecretaria de Instalacdes Especiais;

V — Subsecretaria de Instalacdes Prediais.

Art. 223. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacao de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho
de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do orgéao.

Art. 224. A Subsecretaria de Obras compete a previsdo, controle, coordenacio
e execucdo dos trabalhos referentes as obras e modificagbes nos edificios ou
instalagOes; oferecer sugestdes sobre os servicos que devam ser realizados, bem
como sobre as compras a serem efetuadas dentro dos limites a serem estabelecidos
pelo Diretor-Geral, para atendimento de situacbes emergentes; e executar outras
atividades correlatas.

Paragrafo unico. S&o 6rgdos da Subsecretaria de Obras:

| — Servico de Projetos Arquitetdnicos;

Il — Servico de Projetos de Instalacdes;

Il — Servico de Execucao e Fiscalizacdo de Obras;

IV — Servigo de Elaboracgéo de Planilhas Técnicas.

Art. 225. A Subsecretaria de Manutencdo compete a execucdo 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
manutencéo e urbanizacéo dos edificios; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sao orgaos da Subsecretaria de Manutencao:

| — Servico de Marcenaria;

Il — Servico de Execucao e Gestao;

[l — Servico de Prevencéo de Acidentes e Seguranga do Trabalho.

Art. 226. A Subsecretaria de Instalagdes Especiais compete a execucao,
coordenacao, controle e manutencao das instalacdes elétricas e dos elevadores; a
manutencao, operacdo e controle da Usina Geradora de forca e luz; e executar
outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Subsecretaria de Instalacdes Especiais:

| — Servigo de Instala¢des Elétricas;

Il — Servico de Elevadores;

[l — Servi¢o de Geracao de Energia.

Art. 227. A Subsecretaria de Instalacbes Prediais compete a manutencdo e
execucdo de reforma nas redes de agua e ar condicionado dos edificios; e a
execucao de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. S&o 6rgdos da Subsecretaria de Instalacdes Prediais:

| — Servico de Instalagdes Hidrossanitarias;

7 V/ide 0 Ato da C. Diretora n° 2/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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Il — Servico de Instalacdes de Ar-Condicionado.

Subsecédo XV
Da Secretaria de Servicos Gerais®*®

Art. 228. A Secretaria de Servicos Gerais compete a previsdo, a coordenacao,
o controle e direcdo das atividades vinculadas a limpeza, transporte e portaria do
Senado Federal.

Paragrafo Unico. S&o 6rgados da Secretaria de Servigos Gerais:

| — Gabinete;

Il — Servigo de Portaria;

Il — Coordenacao de Transportes;

Art. 229. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as
audiéncias e a representacao de seu titular; auxiliar e assessorar o0 seu titular no
desempenho de suas atividades; e executar as tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribuicdes do 6rgéo.

Art. 230. Ao Servico de Portaria compete receber, registrar e distribuir
correspondéncia, Diarios Oficiais, jornais e publicacbes; expedir e entregar
correspondéncia; anotar o comparecimento dos senadores; atender aos senadores
e orgaos administrativos do Senado em atribui¢cdes inerentes ao Servico de Portaria;
encaminhar os pedidos de audiéncia.

Art. 231. A Coordenacdo de Transportes - com nivel de subsecretaria -
compete orientar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a guarda,
manutencao, conservacao e operacao dos veiculos do Senado Federal; fiscalizar a
prestacdo de servicos, bem como opinar, obrigatoriamente, nos processos de
renovacdo da frota e aquisicdo de veiculos automotores; prover a salvaguarda do
patrimonio e da documentacéo sob sua responsabilidade; executar o controle, junto
ao Detran/DF, das infracbes atribuidas a frota; promover o transporte dos
senadores; prestar suporte as demais unidades da Casa, nas areas de sua
competéncia; executar o transporte dos servicos do Senado Federal de acordo com
as determinacdes da Comisséo Diretora e da Diretoria-Geral.*°

Paragrafo unico. Sao orgaos da Coordenacao de Transportes:

| — Gabinete;

Il — Servico de Apoio Administrativo;

[l — Servico de Gerenciamento de Dados e Arquivo;

IV — Servico de Manutencéo de Veiculos.

Art. 232. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo do seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho
de suas atividades; executar outras tarefas de suporte vinculadas as atribui¢cdes do
orgao.

Art. 233. Ao Servico de Apoio Administrativo compete elaborar, receber,
controlar e distribuir o expediente do orgao; elaborar e controlar a estatistica dos
servigos prestados pelo 6rgao; adotar as providéncias necessarias junto aos demais
orgaos, quando do envolvimento de veiculos do Senado Federal em acidente de
transito, inclusive com as diligéncias que se fizerem necessérias; organizar e
controlar a documentacao dos veiculos do Senado Federal e a sua disponibilidade
para os servicos de despachante e para as autoridades de transito; providenciar o
registro, controle, requisicdo e distribuicho do material utilizado pelo orgéao,

258 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 2/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
%% v/ide 0 Ato da C. Diretora n° 2/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato da C. Diretora n° 10/2005.
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elaborando mapas estatisticos mensais; gerir os contratos com a area de atuacao
da Coordenacéo; controlar a movimentacéo dos veiculos do Senado Federal.

Art. 234. Ao Servico de Gerenciamento de Dados e Arquivo compete executar
o processamento de dados; registro de entrada e saida da frota; registro e
credenciamento dos motoristas que conduzem veiculo oficial do Senado Federal,
controlar as infracdes de transito atribuidas a frota; supervisionar o consumo de
combustiveis, por meio dos registros em sistema, atualizados diariamente; executar
outras atividades correlatas.

Art. 235. Ao Servico de Manutencdo de Veiculos compete realizar, no limite da
capacidade técnica, os servicos de mecanica, lanternagem, pintura, elétrica,
borracharia, lubrificacdo, lavagem e conservacao dos veiculos; prover o controle da
manutencdo da frota, no que tange as revisdes corretivas e preventivas, bem como
as de cunho obrigatorio e gratuita, realizadas nas oficinas autorizadas pelas
fabricas; promover vistorias periodicas nos veiculos, com vista a identificar possiveis
avarias; controlar, armazenar e conservar ferramentas e equipamentos necessarios
ao servico; fiscalizar os servicos realizados por terceiros, decorrentes de contratos
firmados pelo Senado Federal, em articulacdo com o Servico de Apoio
Administrativo; executar as diligéncias que se fizerem necessarias; e executar outras
atividades correlatas.

Subsecédo XVI

Da Secretaria de Informac&o e Documentac&o®®°

Art. 236. A Secretaria de Informacdo e Documentacio compete planejar,
supervisionar e coordenar as atividades vinculadas ao sistema de informacdo e
documentacdo do Senado Federal, relativas ao Museu, Informacgdes, Traducéo e
Interpretagéo.”®*

Paragrafo unico. Sao orgaos da Secretaria de Informacdo e Documentacao:

| — Gabinete;

Il — Servigco de Museu;

Il — Servico de Traducéo e Interpretagéo;

IV — Subsecretaria de Informacdes.

Art. 237. 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; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do orgéao.

Art. 238. Ao Servico de Museu compete receber, coletar, pesquisar, classificar,
conservar, restaurar e guardar as pe¢as e documentos que compdem o0 acervo
histérico e artistico do Senado Federal; divulgar o acervo do Museu, por meio de
exposicdes permanentes, temporarias e itinerantes; coordenar as acbes que
envolvam os espacos de exposi¢cdes do Senado, divulgar as a¢cdes do Museu, nos
termos da legislacéo em vigor.

Art. 239. Ao Servico de Traducdo e Interpretacdo compete proceder, nos
idiomas para os quais disponha de tradutores-intérpretes habilitados, a traducdo ou
versao de documentos de carater legislativo ou administrativo de interesse da
Presidéncia do Senado, dos senadores, do Diretor-Geral, do Secretario-Geral da
Mesa e dos Diretores de Secretaria e Subsecretaria do Senado Federal; atuar na

260 Redacdo modificada em decorréncia da edi¢do do Ato da C. Diretora n°® 12/2004, que transformou a Subs. de Biblioteca em Secretaria de
Biblioteca, convalidado pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.

261 Redagcéo alterada em decorréncia dos Atos da C. Diretora n°® 12/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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interpretacdo consecutiva de audiéncias concedidas pelo Presidente do Senado
Federal, pelos senadores, pelo Diretor-Geral, pelo Secretario-Geral da Mesa e pelos
demais Diretores da Casa a dignitarios estrangeiros, naqueles idiomas para os quais
disponha de tradutores-intérpretes habilitados; controlar a execucdo dos trabalhos,
armazenar e recuperar as informacfes relativas a sua area; e realizar outras
atividades correlatas.

Art. 240. A Subsecretaria de Informacées compete planejar, controlar e
executar as atividades de provimento de dados, andlises e informacfes basicas
necessarias a execucao dos trabalhos de assessoramento e aos demais 6rgdos da
Casa, bem como ao publico externo.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Subsecretaria de Informacdes:

| — Gabinete;

Il — Servi¢o de Pesquisa Juridica;

[l — Servico de Pesquisa de Indicadores Econdmicos e Socialis;

IV — Servico de Controle de Informacoes.

Art. 241. 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; e executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica
vinculadas as atribuicdes do 6rgéo.

Art. 242. Ao Servico 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
Thesaurus para as leis e demais normas juridicas do Pais; realizar estudos sobre as
caracteristicas de normas juridicas editadas no Pais, das matérias legislativas e do
processo de sua tramitacdo em ambas as Casas do Congresso Nacional; realizar os
trabalhos de reviséo e aprimoramento dos sistemas de recuperagao de informacgdes
legislativas, desenvolvendo a metodologia a ser utilizada na organizacdo do
Thesaurus para as leis e demais normas juridicas do Pais; alimentar os sistemas de
informacé&o; e executar outras atividades correlatas.

Art. 243. Ao Servico de Pesquisa de Indicadores Econbmicos e Sociais
compete coordenar e controlar a producdo de indicadores soOcio-econémicos
necessarios aos trabalhos do Senado Federal; planejar, organizar e gerenciar a
montagem e operacdo de matrizes de informacdes; alimentar os sistemas de
informagdes; e executar outras atividades correlatas.

Art. 244. Ao Servico de Controle de Informacdes compete centralizar a
recuperacdo das informacfes geradas pelos demais 6rgdos do Senado Federal,
receber e armazenar manuais de usuarios referentes as bases de dados
disponiveis, avaliar a qualidade das informac¢des constantes nos bancos de dados;
atender solicitagcdes de pesquisas, nos termos do definido pela Comissao Diretora.
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Subsecédo XVII
Da Secretaria de Arquivo?®?

Art. 245. A Secretaria de Arquivo compete planejar, coordenar, supervisionar,
controlar e orientar as atividades de producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento dos documentos, nas fases corrente e intermediaria, do Senado
Federal e do Congresso Nacional, bem como recolher os documentos de fase
permanente; dar acesso, preservar e divulgar o acervo arquivistico custodiado;
exercer a funcdo de 6rgéo central do Sistema de Arquivo e Controle de Documentos
do Senado Federal e do Congresso Nacional — Siarg-SF, nos termos do Ato da
Comisséo Diretora n° 5, de 2000.

Paragrafo Unico. Sao orgaos da Secretaria de Arquivo:

| — Gabinete;

Il — Servico de Atendimento ao Usuario;

[l — Subsecretaria de Gestao de Documentos;

IV — Subsecretaria de Arquivo Permanente.

Art. 246. Ao Gabinete compete providenciar o expediente, as audiéncias e a
representacédo do titular do 6rgao, atualizar sua agenda; auxilia-lo e assessora-lo no
desempenho de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribuicbes do 6rgao; promover a conservacao das instalacoes fisicas
da Secretaria; controlar e conservar os bens patrimoniais; elaborar o planejamento e
orcamento do 6rgdo; e executar outras atividades correlatas.

Art. 247. Ao Servigo de Atendimento ao Usuario compete prestar informacdes
e orientacdes aos usuarios internos e externos e aos correspondentes do Brasil e do
exterior na utilizacdo de recursos informacionais e instrumentos de pesquisa
disponiveis na Secretaria; preparar e fornecer copias autenticadas dos documentos
constantes no acervo da Secretaria de Arquivo que sejam de dominio publico; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 248. A Subsecretaria de Gestdo de Documentos compete prestar
assisténcia técnica arquivistica as unidades setoriais do Senado Federal na
producao, tramitacéo, classificacdo, avaliagdo e arquivamento dos documentos de
fase corrente, em qualquer suporte; proceder ao tratamento documental arquivistico
de fase intermediaria, promovendo recolhimento ao arquivo permanente ou
estabelecendo procedimentos de eliminacdo, de acordo com tabela de
temporalidade estabelecida.

Paragrafo Unico. Sao orgaos da Subsecretaria de Gestdo de Documentos:

| — Servigco de Arquivo Administrativo;

Il — Servico de Arquivo Legislativo;

Il — Servigco de Arquivo Impresso;

IV — Servico de Arquivos Especiais.

Art. 249. Ao Servigo de Arquivo Administrativo compete receber, avaliar,
classificar, conservar e tornar acessiveis 0os documentos de fase intermediéria,
transferidos dos arquivos setoriais; aplicar a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo do Senado Federal e do Congresso Nacional nos
documentos preservados na unidade, promovendo seu recolhimento ao Arquivo
Permanente ou sua eliminacdo; prestar assisténcia técnica aos arquivos setoriais
administrativos; e executar outras atividades correlatas.

%82 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 2/2005, convalidado pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato do Diretor-Geral n° 2.146/2005, por
delegacédo de competéncia, convalidado pela Resolucédo n° 1, de 08/02/2007.



99 Regulamento Administrativo do Senado Federal

Art. 250. Ao Servico de Arquivo Legislativo compete receber, avaliar,
classificar, conservar e tornar acessiveis os documentos de fase intermediéria
transferidos dos arquivos setoriais; aplicar a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo do Senado Federal e do Congresso Nacional nos
documentos preservados na unidade, promovendo seu recolhimento ao Arquivo
Permanente ou sua eliminacdo; prestar assisténcia técnica aos arquivos setoriais
legislativos; e executar outras atividades correlatas.

Art. 251. Ao Servigo de Arquivo Impresso compete receber, avaliar, classificar,
conservar e tornar acessiveis as publicacdes do Senado Federal; aplicar a Tabela
de Temporalidade de Documentos de Arquivo do Senado Federal e do Congresso
Nacional nos documentos preservados na unidade, promovendo seu recolhimento
ao Arquivo Permanente ou sua eliminacgéo; e executar outras atividades correlatas.

Art. 252. Ao Servico de Arquivos Especiais compete receber, avaliar,
classificar, conservar e tornar acessiveis 0s documentos em suportes especiais, de
fase intermediaria, transferidos dos arquivos setoriais; aplicar a Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivos do Senado Federal e Congresso
Nacional nos documentos em suportes especiais preservados na unidade,
promovendo seu recolhimento ao Arquivo Permanente ou sua eliminagéo; prestar
assisténcia técnica aos arquivos setoriais que tenham sob sua guarda documentos
em suportes especiais (audiovisuais e eletronicos); e executar outras atividades
correlatas.

Art. 253. A Subsecretaria de Arquivo Permanente compete planejar e
supervisionar as atividades de arranjo, descri¢cdo, guarda, conservacao, restauracao
e reproducdo dos documentos, de fase permanente, em qualquer suporte;
regulamentar e estabelecer critérios para utilizacdo de tecnologias aplicadas a
documentos arquivisticos; promover pesquisas historicas e culturais e publicar seus
resultados em qualquer suporte.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Arquivo Permanente:

| — Servi¢o de Arquivo Historico;

Il — Servico de Difuséo do Acervo e Produtos Especiais.

Art. 254. Ao Servico de Arquivo Histérico compete recolher, arranjar,
descrever, classificar, conservar e custodiar os documentos de fase permanente;
elaborar instrumentos de pesquisa; planejar, supervisionar e coordenar as
atividades de preservacdo e restauracdo dos documentos permanentes; prestar
orientacbes sobre as condicOes ideais de seguranca e ambiente do acervo; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 255. Ao Servico de Difusdo do Acervo e Produtos Especiais compete
divulgar o acervo arquivistico custodiado; organizar, orientar e executar atividades
de pesquisa; preparar as publicacdes da Secretaria a serem editadas, em qualquer
suporte; organizar e atualizar os dados biograficos dos senadores brasileiros,
alimentando o banco de dados correspondente; elaborar e editar publicacdes sobre
as biografias dos senadores, em qualquer suporte; e executar outras atividades
correlatas.
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Subsecéao XVIli
Da Secretaria de Biblioteca?®®

Art. 256. A Secretaria de Biblioteca compete fornecer suporte informacional
aos trabalhos desenvolvidos no ambito do Senado Federal, planejar, coordenar e
controlar as atividades de informacédo vinculadas ao acervo e gerenciar a Rede
Virtual de Bibliotecas — Congresso Nacional — RVBI.

Paragrafo Unico. Sao orgaos da Secretaria de Biblioteca:

| — Gabinete;

Il — Servico de Geréncia da Rede Virtual de Bibliotecas — Congresso Nacional —
RVBI;

Il — Subsecretaria de Processamento Técnico de Informacdes Bibliograficas;

IV — Subsecretaria de Pesquisa e Recuperacédo de Informacgdes Bibliogréficas.

Art. 257. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo de seu titular; atualizar a agenda; auxiliar e assessorar o seu
titular no desempenho de suas atividades; executar as tarefas de suporte
administrativo vinculadas as atribuicdes do 6rgdo; promover a conservacdo das
instalacbes fisicas da Secretaria; controlar e conservar os bens patrimoniais;
elaborar o planejamento e o orcamento do Orgdo; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 258. Ao Servigo de Geréncia da Rede Virtual de Bibliotecas — Congresso
Nacional — RVBI compete orientar e coordenar a participacdo das bibliotecas na
Rede Virtual de Bibliotecas — Congresso Nacional — RVBI; controlar a qualidade das
informacgdes das bases de dados bibliograficos e administrativos; coordenar a base
de dados terminoldgicos e de autoridades; padronizar os critérios de catalogacéo,
classificacéo e indexacdo dos documentos; coordenar 0s treinamentos aos usuarios
alimentadores da RVBI; promover reunides periddicas e/ou extraordinarias com
representantes das bibliotecas da RVBI; elaborar bibliografias especializadas; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 259. A Subsecretaria de Processamento Técnico de Informacdes
Bibliograficas compete coordenar as atividades de desenvolvimento de colecdes, de
processamento de livros, de jornais, de artigos de revistas, de cole¢cdes de revistas e
do acervo digital; definir a politica de processamento técnico do acervo; colaborar
nas exposicoes sediadas na Biblioteca e em outros eventos; e executar outras
atividades correlatas.

Paragrafo Unico. S8o orgaos da Subsecretaria de Processamento Técnico de
Informacges Bibliograficas:

| — Servico de Desenvolvimento de Colecdes;

Il — Servico de Processamento de Livros;

Il — Servigco de Processamento de Jornais;

IV — Servigco de Processamento de Artigos de Revistas;

V — Servico de Processamento de Colecdes de Revistas;

VI — Servico de Biblioteca Digital.

Art. 260. Ao Servico de Desenvolvimento de Colecdes compete definir e
aplicar as politicas de sele¢éo, aquisicdo e descarte do acervo; gerir 0S processos
de aquisicdo e descarte do acervo; registrar e pré-catalogar as novas aquisi¢oes;
definir e aplicar a metodologia de estudo da colecdo, bem como a politica de

283 \/ide o Ato da C. Diretora n® 12/2004. Novas atribuicGes definidas pelo Ato do Diretor-Geral n° 1.379/2004, por delegacao de
competéncia; ambos convalidados pela Resolugédo n° 1, de 22/02/2005.
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intercambio de publicacbes, em ambito nacional e internacional; coordenar o
inventario de livros, folhetos e mapas; e executar outras atividades correlatas.

Art. 261. Ao Servico de Processamento de Livros compete -catalogar,
classificar e indexar os livros, folhetos e mapas; alimentar as bases de dados
bibliograficos e administrativos de livros, folhetos e mapas; realizar a catalogacao na
fonte de obras a serem publicadas pelo Senado Federal; preparar o material para o
uso; colaborar na edicédo de bibliografias e outros produtos de interesse do Senado
Federal; colaborar no controle da linguagem documentaria utilizada pela RVBI; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 262. Ao Servico de Processamento de Jornais compete registrar e
controlar o recebimento das colecbes de jornais; catalogar, classificar e indexar os
artigos de jornais; alimentar a base de dados bibliograficos e administrativos de
jornais; preparar o material para o uso; colaborar na edicdo de publicacbes e outros
produtos de interesse do Senado Federal; colaborar no controle da linguagem
documentéria utilizada pela RVBI; orientar e auxiliar os usuarios na utilizacdo da
colecéo de jornais; e executar outras atividades correlatas.

Art. 263. Ao Servico de Processamento de Artigos de Revistas compete
catalogar, classificar e indexar os artigos de periédicos; alimentar a base de dados
bibliograficos e administrativos de artigos de periodicos; avaliar, selecionar e
controlar os titulos de peridédicos a serem indexados; colaborar na edicdo de
bibliografias e outros produtos de interesse do Senado Federal; colaborar no
controle da linguagem documentéria utilizada pela RVBI; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 264. Ao Servico de Processamento de Cole¢des de Revistas compete
registrar e controlar o recebimento dos fasciculos dos peridédicos e efetuar a
cobranca dos titulos em atraso; colaborar na atualizagdo do cadastro de
fornecedores; alimentar a base de dados bibliograficos e administrativos de
periddicos; controlar a distribuicdo de periddicos adquiridos para as unidades do
Senado Federal; acompanhar os processos de aquisicao de periddicos; coordenar o
inventario de periodicos; participar na definicdo da politica de aquisicdo e descarte
do acervo; e executar outras atividades correlatas.

Art. 265. Ao Servico de Biblioteca Digital compete avaliar, controlar, catalogar,
classificar, indexar e armazenar 0s recursos eletrdnicos para manutencdo da
Biblioteca Digital; colaborar na disseminagdo da informacé&o; orientar e auxiliar os
usuarios na recuperacao da informacao na Biblioteca Digital; efetuar pesquisas na
Biblioteca Digital; zelar pela manutencdo e conservacado do acervo da Biblioteca
Digital; manter controle da utilizagcdo da Biblioteca Digital; treinar os usuarios na
utilizagc&o de recursos eletronicos; e executar outras atividades correlatas.

Art. 266. A Subsecretaria de Pesquisa e Recuperacdo de Informacdes
Bibliograficas compete coordenar as atividades de pesquisa parlamentar,
recuperacdo de informacgdes bibliograficas, circulacdo, manutencdo e conservacao
do acervo; definir a politica de atendimento aos usudrios; orientar e auxiliar os
usuarios na utilizacdo dos recursos informacionais da Biblioteca; participar na
definicdo da politica de aquisicdo e descarte do acervo da Biblioteca; colaborar na
edicao de bibliografias e outros produtos de interesse do Senado Federal; colaborar
no controle da linguagem documentaria utilizada na Rede Virtual de Bibliotecas —
Congresso Nacional — RVBI; colaborar nas exposi¢coes sediadas na Biblioteca e em
outros eventos; realizar visitas orientadas as dependéncias da Biblioteca;
supervisionar os trabalhos reprograficos vinculados ao acervo da Biblioteca; e
executar outras atividades correlatas.
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Paragrafo Unico. S&o 6rgaos da Subsecretaria de Pesquisa e Recuperacao de
Informacges Bibliograficas:

| — Servico de Pesquisa Parlamentar;

Il — Servico de Recuperacéo de Informacdes Bibliograficas;

Il — Servico de Empréstimo e Devolucao de Material Bibliogréfico;

IV — Servico de Manutencgéo e Conservacao do Acervo.

Art. 267. Ao Servico de Pesquisa Parlamentar compete fornecer suporte
informacional com a funcdo precipua de subsidiar parlamentares, comissfes e
consultores em todas as etapas do processo legislativo; realizar buscas
bibliograficas em bases de dados nacionais e estrangeiras; elaborar pesquisas sobre
temas especificos de interesse dos parlamentares; orientar e auxiliar os usuarios na
utilizagcdo dos recursos informacionais da Biblioteca; colaborar na edicdo de
bibliografias sobre temas relacionados a atividade parlamentar; executar tarefas
relativas a disseminacdo seletiva da informagdo; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 268. Ao Servico de Recuperagdo de Informacgbes Bibliograficas compete
fornecer suporte informacional aos servidores do Senado Federal e demais usuarios;
orientar e auxiliar os usuarios na utilizacdo dos recursos informacionais da
Biblioteca; elaborar pesquisas bibliograficas sobre assuntos especificos para os
servidores do Senado Federal; colaborar na edicdo de bibliografias e outros
produtos de interesse do Senado Federal; e executar outras atividades correlatas.

Art. 269. Ao Servico de Empréstimo e Devolucdo de Material Bibliogréafico
compete gerenciar o empréstimo, devolucao, renovacao e reserva de publicacdes do
acervo da Biblioteca aos parlamentares, servidores, unidades do Senado Federal e
bibliotecas conveniadas; controlar e solicitar a devolucdo das obras em atraso e/ou
extraviadas; manter atualizado o cadastro de usuarios; e executar outras atividades
correlatas.

Art. 270. Ao Servigo de Manutencdo e Conservacgdo do Acervo compete zelar
pela manutencéo e conservacdo do acervo de livros, folhetos e periodicos; efetuar a
ordenagcdo e guarda diaria do acervo; selecionar e encaminhar para restauragado
e/lou encadernacdo as publicacbes que necessitem de conservacao; efetuar
periodicamente a revisdo do acervo nas estantes; e executar outras atividades
correlatas.

Subsecédo XIX
Da Secretaria Especial de Editoracao e Publicacdes

Art. 271. A Secretaria Especial de Editoracdo e Publica¢des, funcionando em
turnos ininterruptos, compete planejar, supervisionar e coordenar a execucao dos
servicos de arte grafica de interesse do Senado Federal, mediante plano formulado
no ambito do Conselho Editorial e aprovado pela Comissao Diretora, bem como de
edicbes técnicas, anais e outras publicacdes de interesse para os trabalhos
legislativos, do Senado Federal e do Congresso Nacional.

Paragrafo Unico. Sao oOrgdos da Secretaria Especial de Editoracdo e
Publicacdes:***

| — Gabinete;

Il — Servigo de Atendimento ao Usuario;

Il — Servico de Controle de Qualidade;

%64 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 24/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005, que acrescentou servigos a estrutura da Secretaria
Especial de Editoracdo e Publicagdes.
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IV — Servico de Administracdo Econémico-Financeira;

V — Servigo de Impresséo em Braile;

VI — Servico de Remessas Postais;

VIl — Servigo de Impresséo Digital;

VIII — Servigo de Programacéo de Producéo;

IX — Servigo de Manutencado Técnica;

X — Servico de Desenvolvimento e Informatizacéo;

XI — Servico de Instalacdes e Manutencéo de Rede;

XIl — Servigo de Multimidia;

XIII — Subsecretaria Industrial;

XIV — Subsecretaria de Apoio Técnico;

XV — Subsecretaria de Administragdo, Suprimento de Matérias Primas e
Desenvolvimento Tecnologico;

XVI — Subsecretaria de Edicbes Técnicas;

XVII — Subsecretaria de Anais.

Art. 272. A Secretaria Especial de Editoracdo e Publicagcbes gozard de
autonomia orcamentaria e financeira, nos termos do art. 172 do Decreto-Lei n.°
200/1967, com alteragao dada pelo Decreto-Lei n.° 900/1969, por meio da alocagao
de recursos orcamentarios do Tesouro, constantes do Orcamento Geral da Uniao,
no ambito de sua competéncia.

§ 1° A autonomia financeira da Secretaria Especial de Editoracdo e
Publicacdes caracteriza-se pelo exercicio das atividades de recebimento e aplicacao
de recursos, bem como pela pratica dos atos de gestdo, nos termos dos
regulamentos administrativos do Senado Federal, exclusive no que se refere a
dotacéo de recursos de pessoal e encargos sociais.

§ 2° A Secretaria Especial de Editoracdo e Publicacbes compete exercer as
atribuicdes conferidas ao Centro Grafico do Senado Federal pelo Ato da Comisséo
Diretora n° 13, de 1974.

Art. 273. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacéo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho
de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do 6érgao.

Art. 274. Ao Servico de Atendimento ao Usuario compete realizar as atividades
de preparacédo de originais, remessas postais, analise de custo dos servigos graficos
e providenciar a expedi¢cdo do material grafico produzido.

Art. 275. Ao Servico de Controle de Qualidade compete desenvolver
mecanismos de controle de qualidade dos servigos graficos.

Art. 276. Ao Servico de Administracdo Econdmico-Financeira compete
executar as atividades de cobranca dos servicos graficos, calculo dos custos dos
servigos a partir de tabelas de custos de servigos aprovada pela Comisséo Diretora
do Senado Federal, bem como responsabilizar-se pela execucdo orcamentaria e
financeira da Secretaria.

Art. 277. A Subsecretaria Industrial compete coordenar, orientar, supervisionar
e controlar a execugédo dos sistemas de producgédo industrial grafica, de programacgéao
visual, editoracédo e publicacdo, de producao industrial das publicacfes oficiais, de
composicdo e impressao eletrbnica, de produgdo industrial fotoeletrbnica e
fotomecanica, de producao industrial em composicédo e impressao tipografica e em
impressao offset, em acabamento e manutencéo industrial.

Paragrafo Ginico. S&o 6rgdos da Subsecretaria Industrial:*®°

265 Estrutura alterada em decorréncia do Ato da C. Diretora n° 8/2005.
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| — Gabinete;

Il — Servigo de Producéo Industrial Gréfica,;

Il — Servi¢co de Programacéao Visual;

IV — Servigo de Impresséo de Publicagbes Oficiais;

V — Servico de Impresséo Eletronica,;

VI — Servico de Fotoeletronica e Fotomecanica,;

VIl — Servigo de Impresséao Tipografica;

VIII — Servigo de Impresséo Offset;

IX — Servico de Acabamento;

X — Servi¢co de Manutencgao Industrial;

Xl — Servico de Impressao Offset em Maquinas Rotativas.

Art. 278. 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; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do orgéao.

Art. 279. Ao Servico de Producgéo Industrial Grafica compete executar as
atividades de planejamento e programacao industrial.

Art. 280. Ao Servico de Programacéo Visual compete executar as atividades
de arte, pesquisa, preparacao e programacao editorial.

Art. 281. Ao Servico de Impressdo de Publicacdes Oficiais compete executar
as atividades de producao industrial de anais, avulsos, jornais e de formatacao de
manual de textos.

Art. 282. Ao Servico de Impresséo Eletrbnica compete executar as atividades
de conferéncia eletronica de textos, formatagcédo eletrGnica de textos, impresséo
eletrnica, operacdo e composicao eletronica.

Art. 283. Ao Servico de Fotoeletrbnica e Fotomecénica compete executar as
atividades de conferéncia de fotoeletrbnica, fotografia P&B e execucédo
fotoeletronica.

Art. 284. Ao Servico de Impressao Tipografica compete executar as atividades
de composi¢cdo mecanica, paginacao tipografica e impressao tipogréfica.

Art. 285. Ao Servico de Impressdo Offset compete executar as atividades de
impressao rotativa e de impresséo offset em papéis e cartdes planos.

Art. 286. Ao Servico de Acabamento compete executar as atividades de corte,
acabamento, encadernacao e expedicao.

Art. 287. Ao Servico de Manutencdo Industrial compete executar as atividades
de solda e serralheria, suporte operacional, manutengcdo mecéanica, manutencéo
eletrbnica e manutencéo de refrigeracao.

Art. 288. A Subsecretaria de Apoio Técnico compete o controle, a
coordenacao, a direcdo das atividades de apoio aos Orgaos da Secretaria Especial
de Editoracéo e Publicacdes, que compreendem transporte, arquivo, servigos gerais,
protocolo, bem como treinamento industrial profissionalizante; e executar outras
atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sao orgaos da Subsecretaria de Apoio Técnico:

| — Gabinete;

Il — Servico de Atividades Especiais;

[l — Servigo de Treinamento Industrial e Profissionalizante.

Art. 289. 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; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do 6érgao.
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Art. 290. Ao Servico de Atividades Especiais compete executar as atividades
de transporte, arquivo, servigos gerais, protocolo, projetos e especificacoes.

Art. 291. Ao Servico de Treinamento Industrial e Profissionalizante compete
executar as atividades de treinamento industrial e profissionalizante dos operadores
das coordenacdes de producéao industrial.

Art. 292. A Subsecretaria de Administracdo, Suprimento de Matérias Primas e
Desenvolvimento Tecnologico compete exercer o controle estatistico da frequéncia
de pessoal e escala de férias e recessos; emitir mensalmente Folha Individual de
FrequUéncia; programar e executar as atividades de cadastramento de pessoal ativo,
aposentados, exonerados, demitidos, falecidos e dos pensionistas, mantendo
atualizados os registros relativos a vida funcional dos servidores da Secretaria
Especial de Editoragdo e Publicagbes e seus assentamentos funcionais, em
articulacdo com a Secretaria de Recursos Humanos, o controle, a coordenacgéo e a
direcdo das atividades de aquisi¢cbes e guarda das matérias primas utilizadas nos
servigos graficos; e executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. Sdo 6érgdos da Subsecretaria de Administracdo, Suprimento
de Matérias Primas e Desenvolvimento Tecnoldgico:

| — Gabinete;

Il — Servico de Aquisicoes;

[l — Servigco de Controle de Almoxarifado;

IV — Servico de Apoio Administrativo e Registros Funcionais.

Art. 293. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a representacdo do seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho
de suas atividades; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do orgéo.

Art. 294. Ao Servico de Aquisicdes compete a pesquisa, selecéo e aquisicao,
segundo as normas do Senado Federal, de todas as matérias primas necessarias ao
funcionamento da Secretaria.

Art. 295. Ao Servico de Controle de Almoxarifado compete executar as
atividades de controle e distribuicdo do material em consonancia com as normas
emanadas pela Secretaria de Patrimonio.

Art. 296. Ao Servico de Apoio Administrativo e Registros Funcionais compete
executar as atribuicbes da Subsecretaria de Administracdo, Suprimento de Matérias
Primas e Desenvolvimento Tecnol6gico concernentes a pessoal.

Art. 297. A Subsecretaria de Edicbes Técnicas compete planejar,
supervisionar, controlar e executar as atividades relativas a publicacdo da Revista de
Informacdo Legislativa e de outras publicacbes de interesse para os trabalhos
legislativos.

Paragrafo Unico. Sao orgaos da Subsecretaria de Edicbes Técnicas:

| — Gabinete;

Il — Servico de Publicacoes;

[l — Servico de Revisao e Formatagao Eletronica.

Art. 298. 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; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do 6rgao.

Art. 299. Ao Servico de Publicacbes compete pesquisar e editar as matérias
necessérias a elaboracdo da Revista de Informacgéo Legislativa; coletar e coordenar,
para publicacdo na Revista, trabalhos de autoria de senadores, servidores do
Senado Federal e de outros colaboradores; elaborar coletéaneas legislativas e outras
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obras de interesse para os trabalhos legislativos; elaborar documentacdo de
circulacdo interna sobre matérias em tramitacdo no Congresso Nacional, para
confeccdo do Boletim Informativo; e executar outras atividades correlatas.

Art. 300. Ao Servico de Revisédo e Formatacdo Eletrbnica compete organizar e
revisar os originais para publicacdo das matérias necessarias a elaboracdo da
Revista de Informacé&o Legislativa, do Boletim Informativo e de outras publicagdes de
interesse para os trabalhos legislativos; indicar nos originais todas as referéncias
tipograficas necessérias a sua reproducdo; opinar sobre clichés das Edi¢des
Técnicas; e executar outras atividades correlatas.

Art. 301. A Subsecretaria de Anais compete planejar, supervisionar, controlar e
organizar em anais, por ordem cronoldgica, os trabalhos das sessoes realizadas no
Senado Federal e Congresso Nacional; executar as atividades relativas a publicagédo
dos Anais do Senado Federal e do Congresso Nacional; organizar em volumes e
enviar a publicacdo os Atos Legislativos promulgados pelo Presidente do Senado
Federal e do Congresso Nacional.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Anais:

| — Gabinete;

Il — Servico de Controle do Acervo;

Il — Servico de Reviséo e Controle Editorial;

IV — Servigo de Indexagao.

Art. 302. 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; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do 6érgao.

Art. 303. Ao Servico de Controle de Acervo compete o controle e a distribuicéo
das publicacfes a clientela cadastrada, no Pais e no exterior; organizar e manter o
acervo; armazenar e recuperar dados relativos aos Anais do Senado Federal e do
Congresso Nacional, dos Atos Legislativos promulgados pelo Presidente do Senado
Federal; e executar outras atividades correlatas.

Art. 304. Ao Servico de Revisdo e Controle Editorial compete proceder a
revisdo das provas tipograficas e das publicacdes dos Anais do Senado Federal e do
Congresso Nacional, dos Atos Legislativos promulgados pelo Presidente do Senado
Federal; e executar outras atividades correlatas.

Art. 305. Ao Servico de Indexacdo compete organizar os indices dos Anais do
Senado Federal e do Congresso Nacional e dos volumes dos atos legislativos
promulgados pelo Presidente do Senado Federal; manter registro do
encaminhamento e recebimento dos originais das publicacdes de competéncia da
Subsecretaria; e executar outras atividades correlatas.

Subsecéo XX
Da Secretaria de Assisténcia Médica e Social

Art. 306. A Secretaria de Assisténcia Medica e Social compete a previséo, a
coordenacdo, o controle e a direcdo dos servicos relativos a prestacdo de
assisténcia médica, de urgéncia e ambulatorial aos senadores, servidores e seus
respectivos dependentes, realizar auditoria médica nas instituicdes credenciadas,
assisténcia odontoldgica, psicologica, social, fisioterdpica e de enfermagem; e
prover o assessoramento técnico especifico & Comisséo Diretora e demais Orgaos
do Senado Federal e Orgéo Supervisionado sobre assuntos de sua competéncia.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Secretaria de Assisténcia Médica e Social:

| — Gabinete;
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Il — Servico de Administracao;

Il — Servigo Médico;

IV — Servico de Laboratério de Diagndsticos;

V — Servico de Assisténcia Social;

VI — Servi¢o de Enfermagem,;

VII — Servigco de Odontologia;

VIII — Servico de Psicologia;

IX — Servigo de Junta Médica.

Art. 307. 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; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do 6rgao.

Art. 308. Ao Servico de Administracdo compete receber, controlar e distribuir o
material e o expediente da Secretaria, executar os trabalhos datilogréaficos; proceder
ao controle interno de pessoal da Secretaria; estabelecer escalas de plantdes
administrativos; organizar o registro de prontuarios médicos; encaminhar
informacdes ao Sistema de Processamento de Dados, de acordo com 0s manuais
de procedimentos pertinentes; e executar outras atividades correlatas.

Art. 309. Ao Servigco Médico compete executar os servicos médicos, realizar a
auditoria médica nas instituicdes credenciadas; coordenar o atendimento médico em
geral; realizar tratamento fisioterapico; zelar pelo controle da atualizacdo de
medicamentos; realizar a investigacdo diagnoéstica; planejar as escalas de plantédo
dos médicos; zelar pela guarda e sigilo das informag¢des contidas nos prontuarios de
pacientes; orientar os servidores visando a prevencdo de doencas profissionais; e
executar outras atividades correlatas.

Art. 310. Ao Servico de Laboratorio de Diagndsticos compete realizar a
investigacdo diagndéstica, podendo utilizar equipamento médico dotado de
computadores analdgicos, para resultados automatizados, nos campos da
eletromedicina, da radiologia, da investigacdo bioquimica, da medicina nuclear
aplicada a clinica, da ginecologia, da oftalmologia, da otorrinolaringologia e da
endoscopia; e executar outras atividades correlatas.

Art. 311. Ao Servigco de Assisténcia Social compete planejar, executar e
acompanhar programas de assisténcia e orientacdo social para os servidores do
Senado Federal e Orgdo Supervisionado e respectivos dependentes; atuar junto a
grupos e programas de assisténcia social promovidos pela Secretaria; realizar
visitas domiciliares e hospitalares, quando solicitado; zelar pela reintegracdo de
pacientes a forca de trabalho; prover o apoio requerido as familias de pacientes em
tratamento; e executar outras atividades correlatas.

Art. 312. Ao Servico de Enfermagem compete planejar, organizar, coordenar
e avaliar a assisténcia de enfermagem; consultar, auditar e emitir parecer sobre
matéria pertinente a enfermagem; prescrever a assisténcia na enfermagem;
participar de projetos de construcdo ou reforma de unidades de saude; prevenir e
controlar sistematicamente a infeccdo hospitalar e de doencas transmissiveis em
geral; prestar cuidados no ambiente cirdrgico por meio da esterilizacdo adequada
dos materiais cirargicos; prevenir e controlar danos que possam ser causados a
clientela durante a assisténcia na enfermagem; desenvolver trabalhos visando a
melhoria da salde da populacdo; elaborar, implantar, coordenar e avaliar os
programas de educacdo e saude para o0s servidores; participar em equipe
multidisciplinar visando ao acompanhamento gradual e peridédico da saude; e
executar outras atividades correlatas.
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Art. 313. Ao Servico de Odontologia compete prestar atendimento
odontolégico aos senadores e servidores do Senado Federal e Orgéo
Supervisionado, com seus respectivos dependentes, nas areas de prevencao,
dentistica restauradora e odontopediatria, periodontia, cirurgia, endodontia e
emergéncia; e executar outras atividades correlatas.

Art. 314. Ao Servico de Psicologia compete o atendimento psicoterapico; a
aplicacdo de testes profissiograficos para posse de novos servidores; o
acompanhamento de dependentes quimicos e seus familiares, na Secretaria de
Assisténcia Médica e Social e em atendimentos externos; e executar outras
atividades correlatas.

Art. 315. Ao Servico de Junta Meédica compete deliberar sobre assuntos
periciais, com base no Cddigo de Etica Médica, nas resolu¢cbes do Conselho
Regional e Federal de Medicina, na legislacao trabalhista, no Regime Juridico dos
Servidores Publicos Federais vigente e nas normas que regulem as atividades
funcionais do Senado Federal e Orgdo Supervisionado; analisar e propor
readaptacées funcionais, aposentadorias, licencas e limitacdes funcionais por
motivo de salde; e executar outras atividades correlatas.

Subsecédo XXI
Da Secretaria do Sistema Integrado de Satde?®®

Art. 316. A Secretaria do Sistema Integrado de Saude, compete planejar,
supervisionar e coordenar as atividades do Sistema Integrado de Saude — SIS e das
unidades que Ihe sdo subordinadas; preparar a pauta das reunides do Conselho de
Supervisdo do SIS; propor ao Conselho de Supervisdo a regulamentacdo dos
programas especiais de que trata o art. 23 do Regulamento do SIS; articular-se com
a Secretaria de Assisténcia Médica e Social para manter em alto padrdo os servi¢cos
oferecidos pelo SIS; gerir os recursos do Fundo de Reserva do SIS; movimentar as
contas correntes do SIS no Banco do Brasil S/A e Caixa Econdmica Federal, em
conjunto com o Diretor-Geral; articular-se com a Secretaria de Finangas, Orcamento
e Contabilidade, com vistas a inclusdo no orcamento do Senado Federal dos
recursos necessarios a manutencdo do Plano de Assisténcia do SIS; e executar
outras atividades correlatas que |he forem conferidas pelo Presidente do Conselho de
Superviséo do SIS e pelo Diretor-Geral.

Paragrafo Unico — Sao 6rgaos da Secretaria do Sistema Integrado de Saude:

| — Gabinete;

Il — Servico de Administragao;

Il — Servigco de Credenciamento;

IV — Subsecretaria de Planejamento;

V — Subsecretaria de Fiscalizacdo e Controle;

VI — Subsecretaria de Financas.

Art. 317. Ao Servico de Administracdo compete controlar e executar as
atividades administrativas da Secretaria; receber, controlar e distribuir o material de
expediente; organizar dados estatisticos; estabelecer escalas de servico; articular-se
com o Prodasen para manutencdo dos servicos de processamento de dados da
Secretaria; executar os servicos de Gabinete do Diretor da Secretaria; elaborar as
atas das reunides do Conselho de Supervisdo do SIS, providenciando a sua
publicacdo e executar outras atividades correlatas que lhe forem conferidas pelo
Diretor da Secretaria.

28 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 4/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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Art. 318. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Planejamento:

| — Servigo de Atendimento ao Usuario;

Il — Servico de Cadastro.

Art. 319. S&o 6rgdos da Subsecretaria de Fiscalizacéo e Controle:
| — Servi¢o de Faturamento;

Il — Servico de Ressarcimento.

Art. 320. Sao orgaos da Subsecretaria de Financas:

| — Servico de Pagamento (Contas a pagar);

Il — Servigco de Cobranca (Contas a Receber).

Subsecédo XXII
Da Secretaria Especial de Informética®’

Art. 321. A Secretaria Especial de Informatica— Prodasen, mantida sua
condicdo de unidade orcamentéria, compete prover, com exclusividade, o Senado
Federal de solucdes de tecnologia de informacéo, dar suporte ao seu uso e prestar
servi¢os de analise, modelagem e melhoria dos seus processos de trabalho.

Art. 322. A Secretaria Especial de Informatica— Prodasen gozara de
autonomia administrativa, orcamentaria e financeira nos termos do artigo 172 do
Decreto-lei n°® 200, de 1967, com a alteracdo dada pelo Decreto-lei n° 900, de 1969,
por meio da alocacdo de recursos orcamentarios do Tesouro, constantes do
Orcamento Geral da Unido e do Orcamento da Seguridade Social e,
complementarmente, por meio de recursos proprios provenientes dos contratos,
acordos, convénios ou ajustes firmados no ambito da sua competéncia, 0s quais
serdo geridos por meio do Fundo de Informatica e Processamento de Dados do
Senado Federal — Fundasen.

Paragrafo unico. A autonomia administrativa e financeira do Prodasen
caracteriza-se pelo exercicio das atividades de recebimento e aplicacdo de recursos,
bem como pela pratica dos atos de gestdo administrativa, orgamentaria e financeira,
podendo:

| — celebrar contratos, acordos, convénios e ajustes;

Il — prestar servicos no ambito de suas atividades, cobrando, quando for o
caso, os valores devidos de acordo com a Tabela de Custos do Prodasen;

lIl —indicar servidores para o desempenho de FuncBes Comissionadas, de
acordo com o Plano de Carreira em vigor, e praticar outros atos relativos a
administracéo do pessoal;®®

IV — praticar todos os atos de gestdo necessarios para a aquisicdo de materiais
e equipamentos, contratacédo de servi¢os e obras de acordo com os regulamentos e
com as normas de licitagao vigentes;

V — especificar materiais e equipamentos a serem adquiridos pelo Senado
Federal, cuja utilizacdo envolva servicos incluidos no rol de suas atividades;

VI — administrar e conservar o seu patrimonio e 0s bens sob sua guarda,;

VIl —impor, parcelar e dispensar multas ou taxas, por forgca de contratos,
acordos, convénios ou ajustes;

VIII — estabelecer normas internas de administracdo geral, financeira e de
funcionamento de seus servigcos, assim como regulamentar os servi¢cos colocados a
disposicéo pelo Prodasen;

287 \/ide os Atos da C. Diretora n° 4/2003 e 35/2003, convalidados pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato da C. Diretora n® 10/2006.
268 Redagcéo alterada nos termos da Resolugdo n° 9/1997, haja vista que a atribuicdo de lotar servidores é do Diretor-Geral.
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IX —executar outras atividades que lhe forem conferidas pela Comisséo
Diretora.

Art. 323. Sdo orgaos do Prodasen:

| — Gabinete;

Il — Consultoria;

IIl — Subsecretaria de Infra-estrutura Tecnoldgica;

IV — Subsecretaria de Suporte Técnico a Usuarios;

V — Subsecretaria Administrativa Financeira;

VI — Subsecretaria de Atendimento as Areas Legislativa e de Plenario;

VIl — Subsecretaria de Atendimento as Areas de Informacdo, Administrativa e
Especiais;

VIIl — Subsecretaria de Solugdes de Tecnologia de Informagéo;

IX — Subsecretaria de Atendimento aos Gabinetes de Senadores;

X — Subsecretaria de Gestao do Conhecimento.

Paragrafo unico. O Diretor do Prodasen e os titulares das unidades definidas
no paragrafo anterior poderdo delegar, mediante ato préprio, as suas respectivas
competéncias.

Art. 324. 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; e executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicdes do orgéao.

Art. 325. A Consultoria compete realizar estudos e pesquisas, emitir pareceres
e propor medidas nas areas técnicas administrativa, financeira, juridica, de
comunicacao social, de tecnologia, de planejamento e aperfeicoamento do 6rgéo, e
de politica de informacdes; receber das Subsecretarias as estatisticas de trabalhos
realizados, consolida-las e preparar relatérios, de acordo com orientacdo do Diretor
da Secretaria; receber das Subsecretarias as informacdes necessarias e preparar o
plano de aquisicbes e a previsdo da despesa anual do Prodasen e do seu Fundo
Especial, para consolidacdo no orcamento do Senado Federal e suas alteragdes no
decorrer do exercicio; promover prospeccdo de mercado, objetivando manter o
Prodasen sempre atualizado em termos de tecnologia e novas ferramentas de
trabalho; executar outras atribuicdes correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor
da Secretaria; e executar as demais atribuicdes que lhe forem conferidas.

8 1° Sdo0 6rgados da Consultoria:

| — Gabinete;

Il — Nucleo de Gestao e Desenvolvimento Organizacional;

[l — Ndcleo de Planejamento e Orcamento;

IV — Nucleo de Gestdo de Tecnologia;

V — Ndcleo Juridico;

VI — Nucleo de Comunicacédo Social.

Art. 326. Sdo orgaos da Subsecretaria de Infra-estrutura Tecnoldgica:

| — Gabinete;

Il — Servico de Administracdo de Banco de Dados;

[l — Servico de Administragao de Servidores de Rede;

IV — Servico de Infra-estrutura de Rede;

V — Servico de Infra-estrutura de Estac¢des de Trabalho;

VI — Servigo de Suporte a Aplicacoes;

VII — Servigo de Superviséo de Rede;

VIII — Servico de Geréncia de Mudancas;

IX — Servigo de Manutencéo da Infra-estrutura Predial.
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Art. 327. Sdo 6rgaos da Subsecretaria de Suporte Técnico a Usuarios:

| — Gabinete;

Il — Servico de Atendimento Remoto;

[l — Servico de Atendimento Presencial;

IV — Servico de Monitoracdo da Plataforma de TI;

V — Servigco de Administracdo de Equipamentos;

VI — Servigo de Atendimentos Especiais;

VII — Servigo de Controle de Qualidade;

VIII — Servico de Acompanhamento e Gestdo de Contratos;

IX — Servigco de Relacionamento com Mantenedores;

X — Servico de Apoio Técnico ao Sistema da Central de Atendimento.

Art. 328. A Subsecretaria Administrativa Financeira compete coordenar,
orientar, controlar e executar as atividades de administracdo geral e financeira do
Prodasen nas &reas de recursos humanos, compras de materiais e contratacdes de
obras e servicos, patrimonio, transporte, comunicacdes oficiais, arquivo, recepcao,
zeladoria, vigilancia e contabilidade; preparar e fornecer a Consultoria do Prodasen
as estatisticas dos trabalhos efetuados pela Subsecretaria, assim como o0s
elementos para a elaboracdo da previsdo da despesa anual do Prodasen e da
proposta de orcamento interno do Fundo Especial do Orgdo; e executar outras
atribuicdes que Ihe forem conferidas pelo Diretor da Secretaria.

Paragrafo Unico. Sao orgaos da Subsecretaria Administrativa Financeira:

| — Gabinete;

Il — Servico de Financas;

[l — Servigo de Inativos e Pensionistas;

IV — Servico de Recursos Humanos;

V — Servigo de Manutencéo de Instalacoes;

VI — Servicos Gerais;

VII — Servigco de Administragao de Material;

VIII — Servico de Administracdo de Patriménio;

IX — Servigo de Aquisicdes e Contratagoes;

X — Servico de Administracao de Contratos;

Xl — Servigo de Contabilidade, Faturamento e Cobranga;

XIl — Servigco de Protocolo.

Art. 329. Ao Servigo de Finangas compete organizar e administrar sistema de
apuracao e apropriacdo de custos; fornecer a Consultoria do Prodasen os elementos
e 0 apoio necessério a elaboracdo da proposta orcamentéria anual e plurianual e
suas alteracdes, bem como exercer o controle sobre a programacdo e execugao
orcamentdria e financeira; coordenar, controlar e executar, sintética e
analiticamente, as atividades de escrituracdo contabil dos sistemas or¢camentario,
financeiro e patrimonial, inclusive do Fundo Especial, analisando os atos e fatos
delas decorrentes; acompanhar a execucao orcamentaria em todas as suas fases,
mediante empenho da despesa e controle dos saldos das dotacdes orcamentérias;
promover a liquidacdo da despesa; informar e preparar processos que versem sobre
pagamento, observadas as disposi¢des legais que regem a matéria; emitir, mediante
autorizacdo prévia, todos os documentos necessarios a execucao or¢camentaria e
financeira, providenciando sua assinatura pela autoridade competente; efetuar o
pagamento dos compromissos do Prodasen, de acordo com a programacao
financeira e as instrucdes do Diretor da Subsecretaria; analisar os processos de
reajustamento e revisdo de precos e emitir parecer sobre 0s reajustes dos contratos;
elaborar e propor normas de execugdo or¢camentéria e financeira, inclusive de
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suprimentos de fundos e para custeio de despesas de viagens a servico ou de
treinamento; emitir, de acordo com informacdes das areas técnicas envolvidas, as
Notas de Cobranca dos servicos prestados pelo Prodasen, acompanhar o
faturamento, emisséo de relatorios de devedores e cobranca de débitos; analisar e
conferir todos os processos encaminhados; acompanhar os prazos de validade das
garantias prestadas ao Prodasen nos contratos de obras, servicos e demais
aquisicoes; e desempenhar outras atribuices correlatas que lhe forem conferidas
pelo Diretor da Subsecretaria.

Art. 330. Ao Servico de Recursos Humanos compete definir e implementar,
com o corpo gerencial do Prodasen, o plano de gestdo de recursos humanos;
formular, implementar e administrar o programa de analise de potencial, o programa
de desempenho, gerando informacdes para 0s processos de treinamento e
desenvolvimento, movimentacdo, promocdo e outros, o programa de avaliacdo da
capacitacao profissional, gerando informacdes para o processo de desenvolvimento
de recursos humanos; prever e dimensionar, em conjunto com o corpo gerencial do
Prodasen, as necessidades de recursos humanos; efetuar estudos e
recomendacdes sobre criagcdo, extincdo e alteracdo de cargos, mantendo
atualizadas as respectivas descricbes e avaliacOes; realizar e participar de
pesquisas salariais junto a instituicbes de processamento de dados; elaborar e
manter atualizadas as descricbes dos perfis profissionais dos servidores do
Prodasen; administrar o quadro de cargos e de lotacdo de pessoal; executar as
atividades referentes a nomeacdo e exoneracdo de servidores e de gestdo do
quadro de seus pensionistas, elaborando os atos necessarios e providenciando sua
assinatura e publicacdo; programar e executar as atividades de cadastro e
movimentacdo de pessoal, mantendo atualizados os registros e os expedientes
relativos a vida funcional dos servidores, obedecidas as normas vigentes; examinar
e informar processos relativos a direitos, deveres e outros aspectos da vida funcional
dos servidores, prestando as informacOes pertinentes quanto aos seus
assentamentos; instruir o pessoal do Prodasen relativamente a direitos, deveres,
aspectos de sua vida funcional e demais assentamentos; zelar pela observancia da
legislacdo especifica de pessoal e das normas baixadas pelas autoridades
superiores; elaborar a folha de pagamento dos servidores do Prodasen; formular,
implementar e administrar, em conjunto com as unidades competentes do Senado
Federal, o plano de beneficios dos servidores; desenvolver e administrar programas
voltados a assisténcia cultural, recreativa, de saude e bem-estar dos servidores;
elaborar e propor normas técnicas e administrativas relativas a sua area de atuacgao;
fornecer informacdes orcamentarias e gerenciais relativas a sua area de atuacao; e
desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor da
Subsecretaria.

Art. 331. Aos Servigcos Gerais compete coordenar, fiscalizar ou executar,
diretamente ou por meio de terceiros, 0s servicos de limpeza e conservacgao,
vigilancia, jardinagem, transportes e demais servi¢os auxiliares, necessarios ao bom
funcionamento do Prodasen.

Art. 332. Ao Servico de Administracdo de Material compete coordenar,
controlar e executar as atividades referentes a administracdo de Material; elaborar e
propor a politica de material a ser seguida pelo Prodasen, nas areas de compra,
estocagem, distribuicdo e alienacao; especificar, padronizar e codificar os materiais
usados pelo Prodasen, observadas, no que couber, as normas vigentes no Senado
Federal; elaborar com a colaboracdo dos demais 6rgéos do Prodasen, a previsao de
consumo de materiais; controlar o cumprimento, pelos fornecedores, dos prazos e



113 Regulamento Administrativo do Senado Federal

condicBes estipulados nos instrumentos de formalizacdo das aquisi¢des, propondo
as penalidades cabiveis, quando constatada a ndo observancia desses prazos e
condicOes; receber, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos pelo
Prodasen, exercendo o controle geral dos estoques, programando as aquisi¢des ou
requisicoes, a fim de que sejam mantidos os niveis minimos de pronto atendimento
das solicitagbes de material; manter articulagdo com a Secretaria de Administragao
de Contratacbes do Senado Federal para realizacdo de pesquisas de precos de
mercado, fornecendo subsidios ao Servico de Apoio Administrativo e & Comissao
Permanente de Licitacdo; proceder ao exame e ensaios necessarios ao controle de
qualidade dos materiais recebidos pelo Prodasen; fornecer ao Servico de
Contabilidade subsidios para elaboracdo de balancos patrimoniais; e desempenhar
outras atribuicdes correlatas que lhe forem conferidas pelo Diretor da Subsecretaria.

Art. 333. Ao Servico de Administracdo de Patrimbnio compete coordenar,
controlar e executar as atividades referentes a administracdo de patriménio do
Prodasen; preparar os atos e expedientes necessarios as alienacdes de bens;
fornecer ao Servico de Contabilidade subsidios para elaboracdo de balancos
patrimoniais; organizar e executar o cadastramento, em articulacdo com o Servico
de Administracdo de Materiais, e o tombamento dos bens mdéveis e imoveis que
constituem o acervo patrimonial do Prodasen, mantendo constantemente
atualizados os registros a ele pertinentes; exercer fiscalizacdo e controle sobre os
bens moveis e imoveis do Prodasen, elaborando relatérios relativos a sua
regularidade, utilizacdo e estado de conservacgéao; articular-se com os demais 6rgaos
para as providéncias necessarias no caso em que a admissao, movimentacao ou
demisséo de servidores importe em responsabilidade sobre a guarda e conservacéo
de bens patrimoniais ou cumprimento de normas internas; articular-se com o Servigo
de Contabilidade, no que se refere a incorporagdo, avaliacdo e baixa de bens
patrimoniais do Prodasen; cuidar para que todos os bens sejam distribuidos e
entregues mediante o0 respectivo Termo de Responsabilidade, mantendo sempre
atualizado o seu arquivo; desempenhar outras atribuicées correlatas que lhe forem
conferidas pelo Diretor da Subsecretaria.

Art. 334. S&o 6rgaos da Subsecretaria de Atendimento as Areas Legislativa e
de Plenario:

| - Gabinete;

Il - Servico de Geréncia de Relacionamento com a Secretaria Geral da Mesa,;

Il - Servico de Geréncia de Relacionamento com a Secretaria de Comissoes;

IV-Servico de Geréncia de Relacionamento com a Taquigrafia, Ata e
Expediente;

V - Servi¢co de Geréncia de Relacionamento com as Consultorias Legislativa e
de Orcamento;

VI - Servigo de Suporte Especial as areas Legislativa e de Plenario.

Art. 335. S80 Orgdos da Subsecretaria de Atendimento as Areas de
Informacédo, Administrativa e Especiais:

| - Gabinete;

Il - Servico de Geréncia de Relacionamento com as areas de Administracédo
Superior;

lll - Servigco de Geréncia de Relacionamento com as areas de Comunicagéo
Social;

IV -Servico de Geréncia de Relacionamento com as areas de Recursos
Humanos;
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V -Servico de Geréncia de Relacionamento com as areas de Engenharia e
Servigos;

VI-Servico de Geréncia de Relacionamento com as areas de Compras,
Patrimonio e Financeira;

VIl - Servico de Geréncia de Relacionamento com as areas de Documentacéao,
Informacéo e Biblioteca;

VIII - Servico de Geréncia de Relacionamento com Prodasen, Seep e Sinter;

IX - Servico de Suporte Especial as areas de Informacdo, Administrativa e
Especiais.

Art. 336. Sdo o6rgdos da Subsecretaria de Solucdes de Tecnologia de
Informacao:

| - Gabinete;

Il - Servico de Gestéo de Projetos;

IIl - Servico de Gestédo da Manutencdo de Aplicativos;

IV - Servico de Suporte ao Desenvolvimento;

V - Servigo de Gestédo da Qualidade e Administracéo de Dados;

VI - Servico de Gestéo de Internet, Intranet, Extranet e Portais;

VIl - Servigo de Projetos Especiais A;

VIII - Servigo de Projetos Especiais B.

Art. 337. A Subsecretaria de Atendimento aos Gabinetes de Senadores
compete prestar consultoria e assessoramento de informatica aos senadores para
planejar, coordenar, orientar, controlar e executar as atividades técnicas de
identificacdo de necessidade, desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de
sistemas, aplicativos, produtos e servicos de informatica e acdes de organizacdo e
métodos; disseminar e dar suporte ao uso dos sistemas de informacédo, dos
aplicativos, dos servicos e demais recursos oferecidos pelo Prodasen; fornecer a
Consultoria do Prodasen as estatisticas dos trabalhos realizados pela Subsecretaria,
assim como o0s elementos para a previsdo anual da despesa, com vistas a
elaboracdo do planejamento e orcamento do Prodasen; e desempenhar outras
atribuicdes correlatas que Ihe forem conferidas pelo Diretor da Secretaria.

Paragrafo unico. Sdo 6rgdos da Subsecretaria de Atendimento aos Gabinetes
de Senadores:

| - Gabinete;

Il - Servico de Geréncia de Relacionamento com os Gabinetes da Comissao
Diretora e Liderancas;

Il - Servico de Geréncia de Relacionamento com os Gabinetes de Apoio de
Senadores - A;

IV - Servigo de Geréncia de Relacionamento com os Gabinetes de Apoio de
Senadores - B;

V - Servico de Planejamento e Orientagédo ao Atendimento de Gabinetes;

VI - Servico de Paginas de Senadores para a Internet;

VII - Servigo de Produtos Especiais;

VIII - Servigo de Suporte Especial aos Gabinetes de Senadores.

Art. 338. 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; representar o titular nas Comissbes de Planejamento e
Orcamento e de Tecnologia do Prodasen; executar as tarefas de suporte
administrativo necessarias a execug¢do das atividades do Orgdo; e desempenhar
outras atribuicdes correlatas que Ihe forem conferidas pelo Diretor da Subsecretaria.

Art. 339. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Gestao do Conhecimento:
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| - Gabinete;

Il - Servico de Desenvolvimento de Pessoas;

Il - Servico de Gestdo do Conhecimento;

IV - Servigo de Gestao da Qualidade de Vida;

V - Servigo de Apoio ao Treinamento em Tecnologia da Informacéao;

VI - Servico de Documentacao e Informagéo Técnica;

VIl - Servico de Gestdo de Arquivo e de Museu.

Art. 340. Ato do Diretor-Geral dispora sobre as competéncias dos érgéos de
que trata o Ato da Comissao Diretora n° 10, de 2006, e sobre as atribuicdes de
funcdes comissionadas nao previstas no Regulamento de Cargos e Fungdes do
Senado Federal.

Subsecédo XXl
Da Secretaria Técnica de Eletronica®®

Art. 341. A Secretaria Técnica de Eletrdnica compete administrar e promover a
operacdo e manutencéo de todo o sistema de som e imagem do Senado Federal; e
elaborar estudos e projetos para atualizagdo de sistema, bem como para aquisi¢ao
de novos equipamentos.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Secretaria Técnica de Eletronica:

| — Gabinete;

Il — Servico Administrativo;

Il — Servico de Material;

IV — Servigo de Arquivo;

V — Servico de Atendimento ao Usuario;

VI — Servico de Projetos Eletrbnicos;

VIl — Subsecretaria de Operacoes;

VIII - Subsecretaria Técnica de Manutenc¢dao;

IX — Subsecretaria de Conversao Digital dos Acervos Audiovisuais.

Art. 342. S&o 6rgaos da Subsecretaria de Operacdes:

| — Servico de Plenario e Comissoes;

Il — Servico de Atendimento aos Parlamentares;

Il — Servico de Edi¢cbes e Copias.

Art. 343. S&o Orgéos da Subsecretaria Técnica de Manutenc&o:

| — Servico Técnico de Atendimento ao Plenéario e Comissoes;

Il — Servigo Técnico de Atendimento a Eventos;

Il — Servigco Técnico de Transmissao;

IV — Servigo Técnico para Gerenciamento de Audio e Video Digital;

V — Servigo Técnico de Atendimento a Taquigrafia.

Art. 344. Sdo Orgdos da Subsecretaria de Conversao Digital dos Acervos
Audiovisuais:

| — Servico de Administracao;

Il — Servico de Pesquisa;

[l — Servigco de Tratamento Documental,

IV — Servigo Técnico de Armazenamento e Preservacao;

V — Servico de Gestéo e Projetos;

VI — Servico de Difusdo Cultural,

VIl — Servico de Producéo de Pesquisas Jornalisticas.

289 \/ide o Ato do Diretor-Geral n® 4143/2005, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 08/02/2007.
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Subsecdo XXIV
Da Secretaria de Estagios®”°

Art. 345. Sdo orgaos da Secretaria de Estagios:

| — Gabinete;

Il — Servico de Apoio Administrativo;

Il — Subsecretaria de Planejamento e Execucao de Convénios;

IV — Subsecretaria de Administracdo de Contratacdes de Estagiarios;
V — Subsecretaria de Elaboracéo de Folha de Pagamento;

VI — Subsecretaria de Documentacéo e Arquivo.

Subsecdo XXV
Da Secretaria Especial do Interlegis®’*

Art. 346. A Secretaria Especial do Interlegis, diretamente subordinada ao
Orgéo Central de Coordenacdo e Execugdo, compete fomentar, apoiar e assistir,
com 0 necessario suporte técnico, o processo de Modernizacédo do Poder Legislativo
Brasileiro, integrando-o em suas instancias federal, estadual e municipal, visando
melhorar a comunicacao e o fluxo de informacdes entre os legisladores, aumentar a
eficiéncia e a eficacia das administracbes das Casas Legislativas, promover a
participacdo cidada nos processos legislativos e a formacdo da Comunidade Virtual
do Legislativo.

Paragrafo Unico. Sdo Orgaos da Secretaria Especial do Interlegis — Sinter:

| — Gabinete — GAB;

Il — Subsecretaria de Apoio Técnico e Relacdes Institucionais — SSATR;

Il — Subsecretaria de Planejamento e Fomento — SSPLF,;

IV — Subsecretaria de Administracdo — SSADM;

V — Subsecretaria de Tecnologia da Informag&o — SSTIN;

VI — Subsecretaria de Formacéao e Atendimento a Comunidade do Legislativo —
SSFAC.

Art. 347. Ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias
e a atualizacdo da agenda do titular da Secretaria Especial do Interlegis, auxilia-lo e
assessora-lo no desempenho de suas atividades, executar as tarefas de suporte
administrativo, vinculadas as competéncias do 6rgdo e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 348. A Subsecretaria de Apoio Técnico e Relagdes Institucionais compete
a execucdao das atividades previstas no documento de Projeto, auxiliar a Diretoria da
Sinter e exercer o acompanhamento das metas e acbes previstas nos Projetos
vinculados ao Programa Interlegis.

Art. 349. A Subsecretaria de Administracdo compete coordenar, controlar e
executar as atividades de administracédo geral e financeira da Secretaria Especial do
Interlegis; adequar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios ao
exercicio das competéncias da Sinter; executar e acompanhar 0s processos de
compras, contratacdes e licitagdes, nos termos da legislacéo brasileira e do contrato
de empréstimo externo; e gerir a contratacdo de empréstimos e convénios que
venham a se estabelecer com Agéncias Internacionais de Cooperagdo Técnica e
com Casas Legislativas.

210 Artigo inserido em decorréncia dos Atos da C. Diretora n® 28/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005, e do Ato
da C. Diretora n° 30/2006.

27 Subsecéo inserida em decorréncia do Ato da C. Diretora n® 8/2005 e alterada em decorréncia do Ato da C. Diretora n°. 17/2006.
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Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Subsecretaria de Administracdo — SSADM:

| — Servigco de Apoio Administrativo — SAAD;

Il — Servi¢o Financeiro — SEFI;

[l — Servigo de Contratos e Convénios — SCCO.

Art. 350. Ao Servico de Apoio Administrativo compete gerir e executar as
atividades da Secretaria Especial do Interlegis relativas a recursos humanos,
servigcos gerais (transporte, patriménio, recepcao, zeladoria, vigilancia, conservacgao
e manutencao predial), protocolo e arquivo.

Art. 351. Ao Servico Financeiro compete executar as atividades contabeis e
financeiras da Secretaria Especial do Interlegis, no que se refere aos processos de
aquisicdo de bens e servicos junto ao Programa; elaborar relatérios e
demonstrativos contébeis e financeiros; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 352. Ao Servico de Contratos e Convénios compete executar as atividades
relativas a elaboracdo, acompanhamento, execucdo dos contratos e convénios
pertinentes a Secretaria Especial do Interlegis firmados no ambito do Programa
Interlegis.

Art. 353. A Subsecretaria de Planejamento e Fomento compete planejar as
atividades do Programa Interlegis; exercer a gestdo técnica do Programa, nos
aspectos de analise, monitoramento e avaliacdo das suas atividade; estruturar
programas permanentes de formacéo, reciclagem e qualificacdo de recursos
humanos para atuar no legislativo, promovendo a sua integracdo; fomentar a
formacdo da Comunidade Virtual do Legislativo e acdes especificas de
modernizacao; definir os termos de referéncia e as especificagdes técnicas para a
contratacdo de consultores, aquisicbes de produtos e contratacdo de servigcos, nos
termos da legislacdo brasileira e/ou do contrato de empréstimo externo.

Paragrafo Unico. Sdo 6rgaos da Subsecretaria de Planejamento e Fomento —
SSPLF:

| — Servico de Planejamento e Projetos Especiais — SPPE;

Il — Servico de Planejamento e Acompanhamento da Comunidade — SPAC;

Il — Servico de Capacitacao Legislativa — SCLE.

Art. 354. Ao Servico de Planejamento e Projetos Especiais compete planejar o
orcamento da Secretaria Especial do Interlegis vinculado ao Programa, a partir de
critérios estratégicos definidos pela Diretoria da Sinter, e monitorar sua execucao
junto as subsecretarias, medindo o desempenho qualitativo dos projetos e
atividades; coordenar e executar o desenvolvimento de pesquisas cientificas,
aplicadas a tecnologia de informacdo e organizacdo legislativa; promover o
desenvolvimento de atividades vinculadas ao Programa Interlegis, disciplinando a
participacdo de Casas Legislativas e outras instituicdes, publicas e privadas, na
execucao de planos, programas e projetos de interesse do Legislativo Brasileiro.

Art. 355. Ao Servigo de Planejamento e Acompanhamento da Comunidade
compete manter e coordenar atividades permanentes para identificacdo, integracao
e consolidagcdo de grupos com interesses legislativos comuns, compartilhando
informacdes e a formacdo de processos democraticos, para ampliar a participacao
cidada.

Art. 356. Ao Servico de Capacitacdo Legislativa compete, dentro do escopo do
Programa Interlegis, a capacitacéo de legisladores, servidores e cidadaos, em novos
processos e tecnologias legislativas e administrativas; e a formulacdo e o
intercambio de soluc¢des na area de educacao.



Regulamento Administrativo do Senado Federal 118

Art. 357. A Subsecretaria de Tecnologia da Informacdo compete definir e
planejar os recursos Tecnoldgicos de Informagdo e Comunicagdo — TIC necessarios
a modernizacao das Casas Legislativas que aderirem ao Programa; fornecer suporte
que possibilite a evolugcdo e a sustentabilidade das solu¢des propostas; elaborar,
analisar e avaliar projetos colaborativos de TIC de interesse do Poder Legislativo,
fomentando a criagdo e evolugdo de comunidades de interesse nessa area de
conhecimento.

Paragrafo unico. Sdo 6rgdos da Subsecretaria de Tecnologia de Informacéo —
SSTIN:

| — Servico de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico — SPDT;

Il — Servico de Infra-estrutura Tecnolégica — SEIT,;

Art. 358. Ao Servigco de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnologico compete
coordenar e fomentar a pesquisa cientifica aplicada a area de informatica legislativa
com a colaboragdo da Comunidade Virtual do Legislativo, de universidades e
institutos de pesquisas, promovendo o desenvolvimento e a inovacéo tecnoldgica;
desenvolver projetos de sistemas especificos para apoiar 0 processo de
modernizacdo do Poder Legislativo e o funcionamento das demais éareas do
Programa Interlegis.

Art. 359. Ao Servico de Infra-estrutura Tecnoldgica compete prospectar,
projetar e implantar a infra-estrutura computacional das Casas Legislativas e da
sede do Programa Interlegis, de forma a permitir a sua evolugcdo continua;
estabelecer procedimentos de operacdo e de suporte dessa infra-estrutura; definir
normas de seguranca de dados e de acesso a Rede Nacional do Programa
Interlegis; suprir com recursos de hardware, software e enlaces de comunicagao e
procedimentos de operacao e suporte, a Rede Nacional Interlegis — RNI.

Art. 360. A Subsecretaria de Formagido e Atendimento & Comunidade do
Legislativo compete ampliar os canais de comunicacdo entre os Parlamentares das
diferentes instancias do Poder Legislativo, e entre estes e a populagdo em geral;
divulgar as agencias de noticias as informacdes oficiais da Secretaria Especial do
Interlegis; apoiar a disseminagdo sistemética de informagdes sobre as atividades
das Casas Legislativas e a divulgacao e promoc¢ao de novos produtos e servicos do
Programa Interlegis no pais.

Paragrafo Unico. S&do 6rgaos da Subsecretaria de Formacéo e Atendimento a
Comunidade do Legislativo — SSFAC.

| — Servico de Formacdo da Comunidade — SFCO;

Il — Servico de Informagé&o e Divulgagédo — SIDV ; e

Il — Servigo de Atendimento a Comunidade do Legislativo — SACL.

Art. 361. Ao Servico de Formagao da Comunidade compete definir e
implementar mecanismos de interacdo, promocdo, marketing e fomento da
Comunidade do Legislativo, dentro do escopo da Sinter.

Art. 362. Ao Servico de Informacdo e Divulgacdo compete organizar e
sistematizar as informacgdes disponiveis para a Comunidade do Legislativo, elaborar,
produzir, veicular e distribuir as midias de informacdo impressas e matérias
veiculadas pelo portal, no ambito do Senado Federal e das Casas Legislativas
integradas a Comunidade e prestar assessoria de comunicacédo a Sinter.

Art. 363. Ao Servico de Atendimento a Comunidade do Legislativo compete,
atender, informar e avaliar o publico alvo do Programa Interlegis; elaborar
diagnosticos da demanda de informagfes suscitadas por atendimento telefénico
(atendimento ao usuario), como meéetodo de avaliacdo de abrangéncia e resultados
das acdes administrativas vinculadas a finalidade da Sinter.
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Subsecdo XXVI?"2
Da Secretaria de Fiscalizacdo e Controle

Art. 364. A Secretaria de Fiscalizagdo e Controle compete receber a
documentacdo fiscal, promover verificacbes, conferéncias, glosas e demais
providéncias referentes ao regular processamento da verba indenizatéria pelo
exercicio da atividade parlamentar e outros reembolsos a senadores, de acordo com
a legislacéo vigente.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Secretaria de Fiscalizacdo e Controle:

| — Servigo de Andlise e Conferéncia;

Il — Servico de Apoio Técnico.

Subsecdo XXVII?"3
Da Secretaria de Coordenacao e Execucao

Art. 365. A Secretaria de Coordenacdo e Execucdo compete prestar
assessoramento técnico ao Orgdo Central de Coordenacio e Execucgdo; planejar,
supervisionar, coordenar e dirigir as atividades de desenvolvimento de estudos
preliminares e a andlise e elaboracdo de informacdes e notas técnicas sobre
matérias que lhe forem submetidas pelo Diretor-Geral ou encaminhadas a Diretoria
Geral pelos demais 6rgaos da Casa.

Paragrafo Unico. Sao orgaos da Secretaria de Coordenacao e Execucao;

| — Gabinete;

Il — Coordenadoria Administrativa;

IIl — Coordenadoria Financeira,

IV — Coordenadoria Juridica.

Art. 366. A Coordenadoria Administrativa compete prestar assessoramento a
Diretoria Geral mediante a realizacdo de estudos, pesquisas, informacfes, notas
técnicas e analises de processos submetidos ao Orgdo Central de Coordenacéo e
Execucdo, em matérias da area administrativa.

Paragrafo Unico. Sao 6rgaos da Coordenadoria Administrativa:

| — Servico de Apoio Técnico

Il — Servigo de Andlise Processual.

Art. 367. Ao Servico de Apoio Técnico compete a prestacdo de apoio técnico
na respectiva area de atuagao.

Art. 368. Ao Servico de Analise Processual compete a realizacdo de
pesquisas, andlises e informacdes processuais.

Art. 369. A Coordenadoria Financeira compete prestar assessoramento a
Diretoria Geral mediante a realizacdo de estudos, pesquisas, informacdes, notas
técnicas e analises de processos submetidos ao Orgdo Central de Coordenacéo e
Execucdo, em matérias da area financeira.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Coordenadoria Financeira:

| — Servigo de Apoio Técnico

Il — Servico de Anélise Processual.

Art. 370. Ao Servigo de Apoio Técnico compete a prestacdo de apoio técnico
na respectiva area de atuacao.

Art. 371. Ao Servico de Analise Processual compete a realizacdo de
pesquisas, analises e informacdes processuais.

212 Subsecéo inserida em decorréncia do Ato da C. Diretora n® 3/2003, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
278 Subsecéo inserida em decorréncia do Ato da C. Diretora n® 14/2006.
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Art. 372. A Coordenadoria Juridica compete prestar assessoramento a
Diretoria Geral mediante a realizacdo de estudos, pesquisas, informacdes, notas
técnicas e analises de processos submetidos ao Orgdo Central de Coordenacéo e
Execucdo, em matérias da area juridica.

Paragrafo unico. Sao orgaos da Coordenadoria Juridica:

| — Servigo de Apoio Técnico

Il — Servico de Analise Processual. .

Art. 373. Ao Servigo de Apoio Técnico compete a prestacdo de apoio técnico
na respectiva area de atuacao.

Art. 374. Ao Servico de Analise Processual compete a realizacdo de
pesquisas, analises e informacdes processuais.

Subsecdo XXVIII
Do Conselho Editorial

Art. 375. Ao Conselho Editorial compete formular a politica editorial do Senado
Federal; estabelecer normas editoriais e de editoracao; aprovar o programa editorial
do Senado Federal e supervisionar sua execucao; e avaliar as matérias submetidas
a sua apreciagdo e emitir parecer conclusivo sobre elas, de conformidade com a
politica, as normas e o programa editorial.

Paragrafo Unico. O Conselho é composto de cinco membros, sendo trés
servidores do Senado Federal e dois cidaddos com notério conhecimento em areas
afetas a atuacdo do 6rgéao, todos eles designados pela Comissao Diretora.

Subsecéo XXIX
Do Conselho de Administracao

Art. 376. Ao Conselho de Administracdo compete opinar sobre a politica de
recursos humanos, de informatica, de modernizacdo administrativa e de
planejamento e controle do Senado Federal, segundo normas fixadas pela
Comisséo Diretora; e exercer outras atividades correlatas.

~ SegaoV
Do Orgéo Supervisionado

Art. 377. E Orgdo Supervisionado o Instituto Legislativo Brasileiro.

Subsecéo |
Do Instituto Legislativo Brasileiro

Art. 378. Ao Instituto Legislativo Brasileiro — ILB compete conceber, formular,
executar e avaliar as atividades de formacao, treinamento e capacitacédo de recursos
humanos, inclusive de nivel estratégico (consultores e gerentes) do Senado Federal,
do Prodasen e do proprio Instituto e elaborar programas de estudos avancados em
convénio com outros parlamentos.

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

§ 2° Sao orgaos do Instituto Legislativo Brasileiro:
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| — Conselho de Superviséo;

Il — Diretoria Executiva.

Art. 379. Ao Conselho de Supervisdo do ILB compete estabelecer, dentro da
orientacdo fixada pela Comissdo Diretora, as diretrizes e normas de politica de sua
acdo nas areas administrativa, financeira e de capacitacdo e desenvolvimento de
recursos humanos; propor ao Presidente do Senado Federal a indicagao do Diretor-
Executivo; apreciar e submeter a aprovacdo da Comissdo Diretora a previsdo da
despesa anual do ILB, para ser incluida no orcamento do Senado Federal;
encaminhar a Comissao Diretora os balancetes, o balanco anual e a prestacédo de
contas, inclusive o relatorio anual de atividades; autorizar a celebragdo de contratos
de aquisicdo ou locacdo de equipamentos; aprovar as tabelas de custos dos
servicos executados pelo ILB, exercer outras atribuicbes relativas a formagédo de
recursos humanos e ao intercambio nessa matéria que Ihe venham a ser cometidas
pela Comissao Diretora.

8§ 1° O Conselho de Superviséo do ILB é composto de oito membros, sendo
sete senadores, respeitada a representacao partidaria, e o Diretor-Executivo do ILB.

§ 2° E 6rgdo do Conselho de Supervisdo a sua Secretaria, a qual compete a
execucdo das tarefas burocraticas necessérias ao exercicio das atribuicdes
conferidas a esse 6rgéao colegiado.

Art. 380. A Diretoria Executiva compete propor as diretrizes que norteardo as
atividades do ILB; submeter ao Conselho de Supervisdo o plano anual de trabalho e
orcamento do ILB; celebrar contratos e convénios de intercambio e prestacéo de
servicos; 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 Supervisdo o relatério anual de atividades, balancetes,
balanco anual e prestagéo de contas.

§ 1° S&o 6rgaos da Diretoria Executiva:®™*

| — Gabinete;

Il — Subsecretaria de Pesquisa e Desenvolvimento, Estudos e Projetos;

[l — Subsecretaria de Treinamento;

IV — Subsecretaria Administrativa e Financeira.

§ 2° As atribuicdes dos 6rgdos da Diretoria Executiva serdo conferidas em
regulamento proprio do ILB.

Art. 381. O ILB é o 6rgéo executivo da Universidade do Legislativo Brasileiro -
Unilegis, sendo responsavel pela gestdo dos recursos financeiros a ela transferidos,
pela disponibilizacdo de pessoal e contratacdo de servigos, nos termos de cada
projeto aprovado, e respectivo orcamento, pelo fornecimento de meios para
execucdo das atividades de ensino, pesquisa e extensao e outras previstas no
Estatuto Constitutivo da Unilegis, no ambito de sua competéncia.?”

Secéo VI
Do Centro de Integracdo de Estudos do Legislativo®’®

Art. 382. Ao Centro de Integracdo de Estudos do Legislativo compete
estabelecer a politica de atuacao e coordenar a administracdo da Universidade do
Legislativo Brasileiro, do Instituto Legislativo Brasileiro e da Secretaria Especial do
Interlegis - Sinter; fixar a politica geral de atuacdo desses 6rgaos; aprovar seus

274 \ide o Ato da C. Diretora n° 19/1998.
278 Artigo inserido em decorréncia do Ato da C. Diretora n° 3/2001.
276 Secéo inserida em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n°® 27/2004, convalidado pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.
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programas anuais de trabalho; pré-aprovar as propostas or¢camentarias desses
orgdaos e encaminha-las a Comissdo Diretora para inclusdo na proposta
orcamentdria do Senado Federal; supervisionar as atividades desses 0rgaos,
zelando pela sua continua integracao; e aprovar o relatorio anual de atividades e a
prestacdo de contas de cada um desses 0rgaos, com base em parecer da Secretaria
de Controle Interno.

Art. 383. Compdem o Centro de Integracdo de Estudos do Legislativo o
Primeiro-Secretario, na qualidade de Presidente, o Diretor-Geral, como Vice-
Presidente, o Vice-Reitor Académico da Unilegis, o Diretor-Executivo do ILB, o
Diretor da Sinter e o Consultor-Geral Legislativo.

Art. 384. O Centro de Integracdo de Estudos do Legislativo se utilizara da
estrutura administrativa do ILB, da Unilegis e da Sinter para o seu funcionamento.

Art. 385. Compete ao Presidente do Centro de Integracdo de Estudos do
Legislativo:

| — convocar e designar servidores do quadro do Senado para prestar apoio as
atividades do Centro;

Il — estabelecer a periodicidade, local e pauta das reunides; e

Il — presidir as reunides e dirigir todas as atividades do Centro.

) Secao VIl
Dos Orgaos de Assessoramento Especial
da Presidéncia do Senado Federal®”’

Art. 386. Sdo Orgdos de Assessoramento Especial da Presidéncia do Senado
Federal a Secretaria de Relacdes Internacionais e a Secretaria de Coordenacao
Técnica e Relacdes Institucionais.

TiTuLon
Do Funcionamento dos Orgaos

Capitulo |
Do Conselho de Administragcao

Art. 387. O Conselho de Administracdo € integrado pelo Diretor-Geral, pelo
Secretéario-Geral da Mesa, pelo Consultor-Geral Legislativo e pelos Diretores de
Secretaria, sob a presidéncia do primeiro, que tera, ainda, o voto de desempate.

8 1° Por convocacgéo do Conselho, o titular de Subsecretaria, que tiver matéria
de sua competéncia sendo apreciada, dele fara parte sem direito a voto.

§ 2° Das delibera¢des do Conselho cabera recurso dirigido pelo interessado a
Comisséo Diretora e encaminhado pelo préoprio Conselho.

8 3° O prazo para interposicao do recurso sera de 5 (cinco) dias, contados da
publicacdo da respectiva decisdo no Boletim Administrativo do Pessoal ou no Diario
do Congresso Nacional.

8 4° As deliberacdes do Conselho seréo tomadas por voto a descoberto.

Art. 388. O Diretor-Geral reunira, de dois em dois meses, o Conselho de
Administracdo para estudo, em conjunto, dos problemas referentes ao
funcionamento dos servicos e das medidas necessérias a sua racionalizacao.

21 Secéo inserida em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n° 8/2005.
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Paragrafo danico. O Conselho de Administracdo podera ser convocado a
qualquer tempo, em carater extraordinério, pelo Diretor-Geral ou por determinagéo
da Comisséo Diretora.

Capitulo Il
Da Secretaria de Arquivo®’®

Art. 389. Todos os documentos enviados a Secretaria de Arquivo deverao ser
relacionados em expediente especifico, em duas vias, contra recibo em uma delas.

Art. 390. A reproducdo ou coépia de documentos arquivados dependera de
prévia autorizacdo do Diretor da Secretaria de Arquivo.

Art. 391. Os documentos que instruirem peti¢cdes ou representacdes dirigidas
ao Senado Federal ou ao Congresso Nacional, e que ndo devam ser encaminhados
a Camara dos Deputados, serdo recolhidos a Secretaria de Arquivo.

Paragrafo unico. Os documentos a que se refere este artigo poderao,
conforme a espécie, ser restituidos a quem de direito, sob recibo e mediante
despacho do Diretor da Secretaria de Arquivo.

Art. 392. Os processos originarios da Administracdo Publica, que instruirem
proposicdes definitivamente arquivadas, poderdo ser devolvidos as reparticbes
de origem, quando pelas mesmas solicitados.

Art. 393. Ressalvado o disposto no Regimento Interno, os documentos
definitivamente arquivados s6 poderdo ser requisitados ao Diretor da Secretaria de
Arquivo pelos senadores, Diretor-Geral, Secretario-Geral da Mesa, Advogado-Geral,
Consultor-Geral Legislativo, Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizacio e Controle
e pelos Diretores de Secretaria.

Paragrafo Unico. Respeitada a ressalva prevista neste artigo, os documentos
poderdo ser consultados, na Secretaria de Arquivo, pelos servidores do Senado
Federal, em objeto de servico, e por pessoas estranhas, desde que autorizadas pelo
Diretor da Secretaria.

Art. 394. Por proposta do Diretor-Geral, fundada em exposi¢cdo de motivos do
Diretor da Secretaria de Arquivo, os documentos definitivamente arquivados poderao
ser incinerados ou inutilizados conforme o interesse do servigo.

Paragrafo Unico. As providéncias previstas neste artigo s6 serdo efetivadas
mediante expressa autorizacdo da Comissdo Diretora, em processo de inventario
que identifique os respectivos documentos e especifique as razdes da proposta.

Art. 395. O Senado Federal tera a seu cargo o arquivo de todos os papéis e
documentos das sessdes conjuntas do Congresso Nacional, nos termos do
Regimento Comum.

Art. 396. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Senado
Federal, criada pela Resolucdo n° 56, de 2002, € incumbida de elaborar e atualizar o
Caodigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo, o qual deve considerar a
natureza dos assuntos resultantes das atividades meio e fim do Senado Federal;
elaborar e atualizar a Tabela Basica de Temporalidade de Documentos de Arquivo com a
finalidade de promover a avaliacdo, selecdo e destinacao final de documentos do Senado
Federal e do Congresso Nacional, segundo a ciéncia arquivistica e de acordo com a
legislacdo em vigor e recomendacdes do Conselho Nacional de Arquivos; providenciar,
para ser submetida a comissédo Diretora, a relacdo dos documentos que devam ser
eliminados; e executar outras atividades correlatas.

278 o redacédo desse Capitulo foi adaptada as disposigdes contidas na Resolugéo n°® 56/2002.
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Paragrafo anico. A Comissao, presidida pelo Diretor da Secretaria de Arquivo,
sera integrada por mais 6 (seis) servidores do Senado Federal por ele designados, para
mandato de 2 (dois) anos.

Art. 397. Integram este Regulamento, no que couber, os termos do Ato da
Comissao Diretora que institui o Sistema de Arquivo e Controle de Documentos
do Senado Federal e do Congresso Nacional - Siarg-SF, como parte do Sistema
de Arquivo do Poder Legislativo Federal e do Sistema Nacional de Arquivos -
Sinar, de acordo com o disposto no art. 17 da Lei n°® 8.159, de 1991, e no inciso Il
do art. 12 do Decreto n°® 1.173, de 1994.2"

Capitulo I
Da Secretaria de Biblioteca

7

Art. 398. A Secretaria de Biblioteca € a depositaria legal das publicactes
editadas, reeditadas, reimpressas ou co-editadas pelo Senado Federal.

Paragrafo unico. As publicacdes de que trata este artigo compreendem livros,
folhetos, revistas, jornais, mapas, traducdes, reimpressoes, edicdes fac-similares e
outros documentos registrados em qualquer suporte fisico, inclusive em meio
magnético, excetuados os avulsos, os Anais do Senado Federal, o Diario do Senado
Federal e o Diario do Congresso Nacional.

Art. 399. Compete ao autor, editor ou produtor remeter a Secretaria de
Biblioteca seis exemplares de cada obra impressa, ou dois exemplares, se
produzida em meio magnético, no prazo de dez dias Uteis contados da data de inicio
da distribuicéo.

Art. 400. A juizo da Secretaria de Biblioteca e mediante comunicado prévio do
editor, a tiragem das publicacGes podera ser ampliada em até cinqgiienta exemplares
de obra impressa, para o atendimento do intercambio com outras institui¢cdes.

Art. 401. A Secretaria de Biblioteca funcionara além do expediente normal, em
horéario especial, de acordo com as necessidades do Senado Federal.

Art. 402. Mediante prévia identificacdo fornecida pelo Diretor da Secretaria de
Biblioteca, o acesso as dependéncias especiais do 6rgdo, destinadas a consultas
bibliograficas, serd permitido a pessoas estranhas ao Senado Federal.

Art. 403. O prazo deferido para devolucdo de obras e outras publicacBes sera
de 15 (quinze) dias, prorrogaveis por igual periodo.

8 1° Vencidos os prazos referidos neste artigo, o Diretor da Secretaria
providenciara sobre a devolucdo das obras e outras publicacdes.

8 2° O consulente ficara obrigado a indenizar o Senado Federal pelo extravio
de obra ou documento sob sua responsabilidade, no valor atualizado dos mesmos.

Art. 404. Firmado convénio, entre o Senado Federal e a Camara dos
Deputados, para utilizacdo comunitaria dos servicos de biblioteca, a Comissao
Diretora providenciara sobre a execucédo da medida, elaborando os atos necessarios
a sua efetivacao.

Capitulo IV
Da Consultoria Legislativa

Art. 405. O funcionamento da Consultoria Legislativa serd regido pelo seu
Regimento Interno, aprovado por ato da Comisséo Diretora, obedecido o disposto
nos regulamentos administrativos.

%5 Ato que institui o Siarq é o Ato da C. Diretora n® 5/2000.
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§ 1° A organizacdo dos trabalhos de assessoramento far-se-a4 por areas ou
ndcleos tematicos, ficando os consultores legislativos vinculados diretamente ao
titular da Consultoria Legislativa.

8§ 2° A Consultoria Legislativa terA um Conselho Técnico, composto pelo
Consultor-Geral Legislativo e pelos Consultores-Gerais Adjuntos escolhidos por seus
respectivos nucleos, com a competéncia de deliberar sobre o Programa Anual de
Trabalho da Consultoria Legislativa; avaliar, em qualquer fase, a execucdo do
Programa Anual de Trabalho com vistas ao seu aperfeicoamento; propor ao
Consultor-Geral Legislativo alteracdes na estrutura e no funcionamento do Orgéo e
das unidades de apoio, mediante sugestdo de qualquer de seus membros; deliberar
sobre projeto de criagdo, expansao ou extingdo de nucleos; aprovar, dentre 0s
indicados pelos nucleos, nome de servidor da Consultoria Legislativa para participar
de atividades de treinamento e aperfeicoamento, eventuais ou previstas no
Programa Anual de Trabalho; apreciar recurso de servidor visando ao treinamento e
aperfeicoamento de recursos humanos e, no ambito da Consultoria Legislativa,
guaisquer questdes formuladas pelos seus membros e propor, a quem de direito, as
solucdes cabiveis.

§ 3° A prestacdo de assessoramento relacionado com o planejamento e a
organizacdo dos o6rgdos administrativos, pela Consultoria Legislativa, podera ser
autorizada pela Comissao Diretora.

Art. 406. O Consultor-Geral Legislativo podera firmar contrato, em carater
excepcional e para execucgdo de tarefas especificas, com entidades ou pessoas de
reconhecida competéncia profissional, em atendimento a solicitacgdo da Comissao
Diretora, de Comissao Técnica Permanente, Especial ou Parlamentar de Inquérito
ou de senador, quando ndo houver consultor legislativo especializado para as
tarefas solicitadas.

Capitulo V
Da Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle

Art. 407. A Consultoria de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle sera
organizada em Nucleos Tematicos, o0s quais serdo apoiados, técnica e
administrativamente, pela Subsecretaria de Apoio Técnico e pelo Servico de Apoio
Administrativo.

8 1° Os Nucleos Tematicos serao integrados exclusivamente por Consultores
de Orcamentos, designados por ato do Consultor-Geral de Orgamentos,
Fiscalizag&o e Controle.

§ 2° Cada Nducleo Tematico terd a coordenagdo de um Consultor-Geral
Adjunto de Orgamentos, Fiscalizagao e Controle.

§ 3° Os integrantes de cada Nucleo Tematico apresentardo ao Consultor-Geral
lista triplice composta por servidores do respectivo Ndcleo que ndo estejam
cumprindo estagio probatorio, para exercicio da funcdo de Consultor-Geral Adjunto
de Orcamentos, Fiscalizagdo e Controle do Nucleo correspondente, pelo periodo de
dois anos, admitida a reconducao.

8 4° Os Consultores-Gerais Adjuntos serdo escolhidos pelo Consultor-Geral
dentre os integrantes da lista de que trata o paragrafo anterior.

Art. 408. As solicitagbes de trabalhos a Consultoria de Orgamentos,
Fiscalizacéo e Controle serdo feitas em formulario padronizado.

Paragrafo anico. As solicitagbes de que trata o caput somente poderdo ser
subscritas por senadores no exercicio da funcado parlamentar, pelo Presidente da
Comissdo Mista de Planos, Orcamentos Publicos e Fiscalizacdo do Congresso
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Nacional, pelos titulares dos Orgdos de Assessoramento Superior, do Orgédo
Supervisionado, do Orgao Central de Coordenacao e Execucgédo do Senado Federal
ou seus Chefes de Gabinete.

Capitulo VI
Do Museu Eletrénico do Senado Federal e seu Conselho de Supervisao

Art. 409. O Museu Eletrénico do Senado Federal constituir-se-a em uma
central informativa, dotada de recursos tecnologicos que permitam o acesso, direto e
referencial, ao acervo bibliotecério e as informagfes que o Senado Federal mantém
armazenadas em bancos de dados, imagens e audio.

Paragrafo unico. Comporao o Museu Eletrénico do Senado Federal os acervos
de informacdes da Diretoria-Geral e suas secretarias e subsecretarias, da Secretaria
Especial de Comunicacdo Social e suas secretarias e subsecretarias, da Secretaria-
Geral da Mesa e suas secretarias e subsecretarias, da Secretaria de Informacéo e
Documentagéo e suas subsecretarias e da Secretaria Especial de Editoragdo e
Publicacdes e suas subsecretarias.

Art. 410. Ao Prodasen incumbird prover e gerenciar o apoio técnico visando a
estruturacdo e atualizacdo dos equipamentos e programas de informéatica
necessarios ao funcionamento do Museu.

Art. 411. A Secretaria de Biblioteca incumbira prover e gerenciar as instalacdes
fisicas onde funcionard o Museu Eletrénico do Senado Federal.

Art. 412. Ao Conselho de Supervisédo incumbira:

| — fazer cumprir as diretrizes e normas para o funcionamento do Museu
Eletrénico do Senado Federal;

Il — fazer cumprir as diretrizes e normas tragadas para a guarda, tratamento e
disseminacéao de informacgdes por meio do Museu Eletrénico do Senado Federal;

Il — propor, discutir e decidir sobre a inclusdo de novos acervos ao Museu
Eletrénico do Senado Federal.

Art. 413. O Conselho de Supervisdao do Museu Eletrénico do Senado Federal
sera composto pelo Diretor-Geral, que o presidira, pelo Secretario-Geral da Mesa e
pelos Diretores da Secretaria Especial de Comunicagdo Social, da Secretaria de
Informacdo e Documentacado, da Secretaria Especial de Editoracdo e Publicacdes,
da Secretaria de Biblioteca e da Secretaria Especial de Informatica - Prodasen.

Art. 414. Os membros do Conselho de Supervisdo, em seus impedimentos
eventuais, serdo substituidos:

| — o Presidente, pelo Secretario-Geral da Mesa;

Il — os demais membros, por indicagéo dos respectivos diretores e designacéo
por ato do Presidente do Conselho.

Capitulo VI
Da Secretaria de Policia do Senado Federal

Art. 415. O policiamento do edificio e dependéncias sera feito pela Secretaria
de Policia do Senado Federal da Casa, podendo, quando necessario, ser utilizada a
colaboracdo de outros policiais, postos a disposicdo da Comissao Diretora, por
solicitacao desta.

Art. 416. Ao tomar conhecimento da pratica de infracdo disciplinar ou penal a
Secretaria de Policia do Senado Federal, por seu Diretor, dela dard imediato
conhecimento ao Diretor-Geral, para que este providencie a instauracdo do



127 Regulamento Administrativo do Senado Federal

procedimento administrativo legal e, se for o caso, encaminhe a questdo a
corporacgdo de policia judiciaria ou ao Ministério Publico.

Art. 417. Nos casos de prisdo em flagrante nas dependéncias do Senado
Federal, ressalvada a competéncia do Corregedor do Senado Federal, compete ao
Diretor da Secretaria de Policia do Senado Federal elaborar o auto de prisdo em
flagrante, interrogar o preso e colher o depoimento das testemunhas presentes,
providenciando, entdo, o encaminhamento do caso a corporacao de policia judiciaria
e a noticia do ocorrido a Diretoria-Geral.

Art. 418. Excetuada a hipotese do artigo 144, § 1°, inciso 1V, da Constituigao
Federal, e a competéncia do Corregedor do Senado Federal e das comissdes de
sindicancia e de inquérito administrativo disciplinar, compete ao Diretor da Secretaria
de Policia do Senado Federal a Presidéncia de quaisquer investigacbes nas
dependéncias do Senado Federal.

Art. 419. No exercicio de suas funcfes, o Diretor da Secretaria de Policia do
Senado Federal detém poderes para revistar e realizar a busca pessoal nas
dependéncias do Senado Federal, elaborando, neste caso, o respectivo auto.

Art. 420. O documento de identificacéo dos servidores da Secretaria de Policia
do Senado Federal, de uso obrigatério, confere ao seu portador o franco acesso aos
locais sob sua responsabilidade, quanto a atividade-fim que desenvolve, inclusive
guando em escolta de parlamentares.

Paragrafo unico. A identificacdo dos servidores, para efeito deste artigo, far-se-
a por intermédio do documento de identificacdo, crachd e insignia, a serem definidos
pela Secretaria de Policia do Senado Federal.

Art. 421. A Secretaria de Policia do Senado Federal levantara as hipoteses em
que seja necessario o porte de arma de fogo por seus servidores, solicitando a
autorizacdo do Presidente do Senado Federal, para os fins do Decreto 2.222, de 8
de maio de 1997, que regulamenta a Lei n°® 9.437, de 1997.

Paragrafo Unico. A autorizacdo de que trata este artigo dependerd da efetiva
necessidade, capacidade técnica e aptidao psicologica para 0 manuseio de arma de
fogo.

Art. 422. E defeso ao servidor lotado na Secretaria de Policia do Senado
Federal atuar como defensor do indiciado ou acusado em decorréncia dos fatos
investigados pela Secretaria.

Capitulo VIII
Da Coordenacéo de Transportes?®°

Art. 423. Os veiculos automotores de transporte rodoviario do Senado Federal
sao classificados, operacionalmente, nas seguintes categorias:

| —veiculos de representacdo, de uso exclusivo do Presidente do Senado
Federal;

Il — veiculos de natureza especial, de uso dos senadores, do Diretor-Geral e do
Secretario-Geral da Mesa;

IIl — veiculos de servigo, destinados ao transporte de materiais do Senado e de
pessoal em servico.

§ 1° E vedada a concess&o de outro veiculo nos casos de acumulagdo de
cargos diretivos na Mesa ou de lideranca partidaria, salvo na hipotese do inciso |
deste artigo.

280 Capitulo inserido em virtude do disposto no Ato da C. Diretora n® 10/2005.
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§ 2° A eventual utilizacdo de viatura de servigo por 6rgdos que ja dispdem de
veiculo, incluindo os gabinetes parlamentares, devera ser precedida de autorizacao
do Primeiro-Secretario.

Art. 424. E obrigatorio o recolhimento & Coordenacdo de Transportes dos
veiculos de que trata o artigo anterior:

| — nos finais de semana, de sexta-feira a noite até a manha de segunda-feira;

Il — nos feriados;

Il — quando o senador estiver ausente do Distrito Federal.

§ 1° Excluem-se do recolhimento de que trata este artigo:

a) o veiculo de servico que atende a 6rgdo de funcionamento ininterrupto,
devidamente autorizado pelo Diretor-Geral;

b) o veiculo de natureza especial cujo senador, a seu critério e sob sua
responsabilidade, solicitar ao Primeiro-Secretario, por escrito, 0 hao recolhimento.

§ 2° Nas situagdes em que o titular eventualmente ndo puder efetuar o
recolhimento do veiculo, o 6érgédo devera apresentar justificativa no prazo de 3 (trés)
dias a Coordenacdo de Transportes que, em caso do ndo acolhimento da
justificativa, comunicara o fato a Primeira-Secretaria, se veiculo de natureza
especial, e a Diretoria-Geral, se veiculo de servigco, a fim de que seja apurada a
responsabilidade.

Art. 425. Os veiculos do Senado Federal serdo conduzidos por:

| — servidores integrantes da categoria funcional de Técnico Legislativo, Area
de Policia Legislativa, Especialidade Policial Legislativo Federal, mediante prévia
autorizacdo do Diretor-Geral;

Il — servidores investidos no cargo em comissdao de Motorista, com
remuneracao correspondente a do cargo de Assistente Parlamentar AP-5;

Il — funcionarios terceirizados, contratados especificamente para essa fungao;

IV — ocupantes dos demais cargos do Quadro do Pessoal do Senado Federal
ou por outros servidores publicos, requisitados ou conveniados, desde que
previamente autorizados pelo Diretor-Geral.

8 1° Os condutores deverdo portar Carteira Nacional de Habilitagcdo valida e de
categoria correspondente ao tipo de veiculo conduzido.

8 2° Os servidores mencionados no item Il deste artigo deverdo, por ocasiao
da nomeacdo, ser encaminhados, por intermédio da Secretaria de Recursos
Humanos a Coordenacédo de Transportes, para fins de cadastramento e orientagdes
pertinentes e, da mesma forma, por ocasido da exoneracéao, para fins de verificacdo
de pendéncias e emissdo de nada consta, cujo documento constitui-se em quesito
para a liberacdo do ex-servidor.

§ 3° Os servidores mencionados no item IV deste artigo também deverdo ser
encaminhados a Coordenacdo de Transportes, por intermédio da diretoria
diretamente interessada e, da mesma forma, por ocasido do desligamento, para fins
de verificacdo de pendéncias e emissdo de nada consta, cujo documento constitui-
se em quesito para a liberacdo do servidor.

8§ 4° A substituicdo de motorista nos orgaos que ja dispdem desse profissional
devera ser precedida de comprovante, especificando, devidamente, que esse Ultimo
encontra-se em gozo de férias ou em gozo de quaisquer das licencas previstas em
lei.

Art. 426. As despesas com a manutencdo dos veiculos de que trata este
Capitulo serdo acolhidas por intermédio das dotacdes orgcamentarias do Senado
Federal.
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8 1° A manutengdo dos veiculos a ser executada ou supervisionada pela
Coordenacéo de Transportes compreende:

a) 0s servicos de mecanica geral, lanternagem e pintura;

b) a troca de pecas, materiais, lubrificantes e pneus;

c) o abastecimento de combustivel;

d) a lavagem de veiculos.

§ 2° Para os veiculos de natureza especial e oficial, a quota diaria de
combustivel é fixada em 25 (vinte e cinco) litros de gasolina, de segunda a sexta-
feira, sendo vedado (a):

a) a antecipacgéo e a acumulagao de quotas;

b) o abastecimento aos sabados, domingos e feriados, salvo na hipétese de
realizacdo de sessao do Senado Federal ou do Congresso Nacional nesses dias.

Art. 427. O veiculo envolvido em acidente de transito devera ser
imediatamente recuperado, de modo a nao prejudicar a continuidade do atendimento
aos parlamentares e demais o6rgdos da administracdo, sendo o responsavel
obrigado a recolher a importancia que Ihe cabe, se for o caso, como resultado do
laudo pericial, observado o disposto na lei.

Art. 428. O condutor responsabilizar-se-4 pelas despesas decorrentes de
danos ao veiculo do Senado Federal e de terceiros, nas situacbes em que ficar
comprovada imprudéncia, negligéncia ou impericia ha conducao do veiculo.

Art. 429. A Coordenacdo de Transportes obriga-se a substituir apenas os
veiculos de natureza especial que estiverem em manutencédo e cujo titular encontre-
se no Distrito Federal.

Art. 430. O Senado Federal, por intermédio da Coordenagédo de Transportes,
nos termos do Ato da Comissdo Diretora n°® 26 de 2003, ao ser notificado por
infracdo de transito, identificard o motorista responsével, o qual arcard com o 6nus
da multa, na forma da lei.

Paragrafo Unico. Quanto aos motoristas terceirizados, o pagamento da multa
obedecera as disposices contratuais.

Art. 431. A Coordenacdo de Transportes providenciara o controle diario do
deslocamento de cada veiculo, com o registro das seguintes anotacdes em fichas
proprias:

a) finalidade do servico;

b) identificacdo do veiculo, do motorista e do 6rgéo requisitante do servico;

c) hora de saida e de chegada,;

d) local de origem e de destino;

e) quilometragem rodada,;

f) vistoria do veiculo.

8 1° Nos casos de veiculos de servico que se encontram a disposicdo de
orgdo especifico, o controle de que trata este artigo sera de sua exclusiva
responsabilidade.

8§2° O controle mencionado no paragrafo anterior estender-se-4 a
identificacdo do condutor, responsavel pelo cometimento de infracdes de transito.

Art. 432. E vedada a saida de veiculos de natureza especial e de servigo além
do entorno do Distrito Federal, salvo em casos de comprovada emergéncia, a juizo
do Primeiro-Secretario.

Paragrafo unico. Considera-se como entorno, para efeito deste artigo, locais
com distancia de até 100 (cem) quilébmetros, contados a partir do Senado Federal.
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Art. 433. Os titulares e/ou seus substitutos dos 6rgédos da administracdo seréo
0s Unicos responsaveis para efetuar as requisi¢cdes de veiculos de servigo, na forma
definida pela Coordenacédo de Transportes.

Capitulo IX
Do Comité de Imprensa

Art. 434. E facultado as empresas de comunicac&o social o credenciamento de
profissionais para atuar na cobertura das atividades e eventos desenvolvidos no
ambito do Senado Federal.

8§ 1° O acesso e a utilizagdo das dependéncias reservadas aos profissionais
de imprensa é privativo dos credenciados.

§ 2° O credenciamento dar-se-a junto ao Primeiro-Secretario ou autoridade por
ele designada.

8 3° Os profissionais de imprensa credenciados integrardo o Comité de
Imprensa, que atuara como 0Orgao representativo da categoria junto a Comissao
Diretora.

8§ 4° Serd alocado espago fisico nas dependéncias do Senado Federal,
devidamente dotado dos meios materiais necessarios, para o desempenho das
atividades proprias dos profissionais de imprensa.

Capitulo X
Da Secretaria Especial de Comunicacdo Social®®*

Art. 435. Os veiculos da Secretaria Especial de Comunicacdo Social do
Senado Federal divulgardo as atividades legislativas e os eventos ocorridos no
Senado Federal e no Congresso Nacional, com prioridade para as sessdes do
Plenario do Senado Federal, as reunides das comissdes permanentes e
temporarias, o Conselho de Etica e as atividades da Presidéncia do Senado Federal.

Paragrafo unico. Nos trabalhos da TV Senado e da Radio Senado, as sessdes
do Plenério do Senado Federal terdo prioridade de cobertura e transmissao ao vivo
em relacdo a quaisquer outras atividades legislativas simultaneas na Casa.

Art. 436. Sao criados os Manuais de Redacao e Procedimentos da TV Senado,
da Radio Senado e da Agéncia e do Jornal do Senado, que detalhardo as normas de
funcionamento desses veiculos.

Art. 437. As noticias veiculadas pelos veiculos da Secretaria Especial de
Comunicacdo Social do Senado Federal terdo carater apartidario, imparcial e ndo
opinativo.

Paragrafo unico. Os senadores receberdo tratamento equéanime por parte dos
veiculos de comunicac¢ao da Casa.

Art. 438. As atividades internas dos partidos, ocorridos no Congresso Nacional
ou fora dele, ndo terdo cobertura dos veiculos de comunicacao da Casa.

Art. 439. Os jornalistas, reporteres fotogréficos e cinematogréaficos e técnicos
dos veiculos de comunicacdo do Senado Federal, para o exercicio de suas
atividades, terdo acesso as dependéncias restritas aos senadores, salvo deliberagédo
em contrario das mesas dirigentes dos trabalhos.

Art. 440. O Jornal do Senado mantera o arquivo fotografico jornalistico do
Senado Federal.

281 Capitulo inserido em decorréncia do Ato da C. Diretora n°® 15/2002.
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Paragrafo unico. O funcionamento e a utilizacdo do arquivo fotogréafico seréo
regulamentados pelo Manual de Redagao e Procedimentos da Agéncia e do Jornal
do Senado.

Art. 441. A TV Senado, criada pela Resolucdo do Senado Federal n° 24 de
1995, cumpre o que determina a Lei n° 8.977, de 1995 (Lei de Cabodifuséo).

Art. 442. ATV Senado e a Radio Senado podem veicular programas de carater
jornalistico, educativo, cultural e cientifico, por elas produzidos, realizados em co-
producdo ou obtidos de terceiros, desde que observada a predominancia de
programas de conteudo legislativo e institucional, ressalvados os periodos de
restricbes impostas pela legislagao eleitoral e de recesso parlamentar.

Art. 443. A cobertura de eventos externos ao Congresso Nacional devera
obedecer a critérios institucionais, definidos neste Ato, a viabilidade de veiculacdo na
grade de programacéao e a disponibilidade de equipamentos.

Paragrafo Unico O deslocamento dos equipamentos e das equipes dos
veiculos da Secretaria Especial de Comunicacdo Social do Senado Federal para
fora de Brasilia depende de autorizagcdo do Presidente do Senado Federal, que
avaliara o interesse institucional, mediante solicitacdo do Diretor da Secretaria
Especial de Comunicagéo Social.

Art. 444. A programacdo musical da Radio Senado dara prioridade a
veiculacdo da musica brasileira.

Art. 445. ATV Senado e a Radio Senado deverao também:

| — difundir a educacao continuada a distancia;

Il —incentivar a implantacéo e a operagcao em todo o pais de rede legislativa de
emissoras de televisdo e de radio;

lIl — contribuir para a integracdo entre os Legislativos Federal, Distrital,
Estaduais e Municipais;

Art. 446. Para a realizacdo de suas atividades, a TV Senado e a Radio Senado
poderao:

| — valer-se de convénios de cooperacdo com outras emissoras, entidades e
empresas;

Il — realizar produtos em regime de co-producéo;

[l — distribuir sua programacao via telecabodifuséo, redes de comunicacao por
computador, além de outros recursos de comunicagcdo que vierem a se tornar
disponiveis;

IV — valer-se de convénios com vistas ao desenvolvimento das televisdes e
radios comunitarias, educativas, universitarias e legislativas.

Art. 447. Os estudios da TV Senado e da Radio Senado sO poderdo ser
utilizados para gravacgOes de interesse institucional, ou seja, dos programas que
efetivamente sejam veiculados na grade de programacéao das duas emissoras.

Art. 448. A TV Senado e a Radio Senado manterdo arquivo de imagens e de
audio, que terdo o funcionamento e a utilizacdo regulamentados pelos respectivos
Manuais de Redacao e Procedimentos, observado o disposto no Ato da Comissao
Diretora n°® 6, de 1998.

Art. 449. As transmissdes da Radio Senado estardo disponiveis a quaisquer
emissoras de radio e outros veiculos de comunicacdo mediante 0S recursos
tecnologicos disponiveis.

Art. 450. As imagens e sons captados ao vivo pela TV Senado poderdo ser
cedidas a outras emissoras em tempo real, desde que as imagens sejam seladas
com o logotipo da TV Senado.
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Art. 451. As instalacbes, os materiais € 0s equipamentos dos veiculos da
Secretaria Especial de Comunicacdo Social do Senado Federal somente poderao
ser utilizados para a realizagcdo de atividades no cumprimento dos objetivos
estabelecidos neste Capitulo.

Art. 452. Seréo punidos, nos termos da legislacdo em vigor, todos aqueles que
utilizarem as instalagbes, materiais e equipamentos dos veiculos da Secretaria
Especial de Comunicacdo Social do Senado Federal de forma indevida e para
finalidades distintas daquelas para as quais os veiculos foram criados.

Art. 453. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do Senado
Federal.

TiTuLo 1
Das Disposicdes Gerais e Transitorias

Art. 454. As competéncias dos 6rgaos fixadas neste Regulamento poderéo ser
objeto de especificacao por ato da Comisséo Diretora.

Art. 455. Caso se verifique qualquer incidente nas areas ou dependéncias dos
edificios do Senado Federal, ser& o0 mesmo imediatamente comunicado ao Diretor-
Geral, que, a seu critério e conforme a gravidade do fato, o levara ao conhecimento
do Primeiro-Secretario, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

Art. 456. E proibido o porte de arma de qualquer espécie, tanto nas
dependéncias do Senado Federal, como nas do seu Org&o Supervisionado.

§ 1° O disposto neste artigo ndo se aplica quanto as pessoas que, por
expressa imposicdo legal, sO possam exercer as respectivas atividades
profissionais, no ambito do Senado Federal, portando armamentos, nem aquelas
designadas para prestar seguranca pessoal a autoridades nacionais ou estrangeiras,
desde que, neste ultimo caso, haja comunicacdo escrita, com antecedéncia minima
de quarenta e oito horas, indicando o nimero e o nome dos servidores destacados
para este fim.

8 2° Ocorrendo a hipétese prevista no caput deste artigo, sera lavrado auto de
apreensdo da arma, dando-se ciéncia ao Diretor-Geral, que adotara as providéncias
legais pertinentes ao caso.

Art. 457. Nas salas privativas dos senadores terdo ingresso os servidores
guando em servigo, 0S representantes da imprensa credenciados junto ao Senado
Federal, os deputados, os suplentes de senadores e 0s ex-parlamentares.

Art. 458. E proibido o ingresso de pessoas estranhas em qualquer
dependéncia dos servicos do Senado Federal , salvo com autorizac&o especial.

Art. 459. A Bandeira Nacional serd hasteada no edificio-sede do Senado
Federal, no inicio da sessao, e arriada no encerramento da mesma.

8 1° Nos dias de festa nacional, a Bandeira permanecera hasteada até as 18
(dezoito) horas, salvo disposicéo legal especifica.

§ 2° Em caso de luto nacional ou por determinacdo da Comissédo Diretora, em
sinal de pesar, sera a Bandeira posta a meia adrica, pelo periodo determinado.

Art. 460. As atividades vinculadas a transporte, vigilancia, operacdo de
elevadores, telefonia, conservacdo e limpeza, servico de artifice e outras
assemelhadas serdo, sempre que possivel, objeto de execucao indireta, mediante
contrato, obedecidos os ditames da conveniéncia e do interesse do Senado Federal.

Art. 461. Sao as Administracdes dos Fundos Rotativos do Senado Federal, da
Secretaria Especial de Editoracdo e Publicacbes e da Secretaria Especial de
Informatica, instituidos, respectivamente, pela Lei n® 7.432, de 1985, pelo Ato n° 13,
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de 1974, e pelo Ato n° 14, de 1974, alterado pelo Ato n° 18, de 1976, todos da
Comisséo Diretora, ratificados pelo Decreto Legislativo n® 27, de 1990, nos termos
da Decisdo n° 211, de 1993, do Tribunal de Contas da Unido, autorizadas a aplicar
no mercado financeiro, em titulos federais e por intermédio do Banco do Brasil S.A.
e da Caixa Econdmica Federal, as disponibilidades financeiras dos Fundos oriundas
de receitas que ndo tenham origem orcamentaria e que, por imposicao legal, ndo
devam reverter ao Tesouro Nacional.

Art. 462. E proibido a qualquer pessoa estranha ao servico copiar documentos
de proposicbes em tramitacdo no Senado Federal, sem permissao da autoridade
competente.

Art. 463. Os aparelhos telefénicos do Senado Federal serdo de uso privativo
dos senadores, servidores e jornalistas credenciados e s6 poderédo ser utilizados por
pessoas estranhas ao servico mediante prévia autorizacao.

Art. 464. E licito a qualquer pessoa requerer ao Primeiro-Secretario certiddes
relativas a assuntos de seu interesse, inclusive sobre o andamento de suas peti¢cdes
ou de documentos a elas anexados.

Paragrafo unico. As certiddes deverdo ser preparadas por servidor do érgéo
em que estiverem 0s respectivos documentos, visadas pelo respectivo diretor e,
quando for o caso, autenticadas pelo Diretor-Geral.

Art. 465. No inicio de cada legislatura serdo organizadas, sob orientacdo do
Diretor-Geral, listas de senadores, com indicacdo do Estado de representacao,
partido a que pertence, nome parlamentar, endereco e numeros de telefones.

Paragrafo unico. No decurso das sessdes legislativas, sera feita, quando
necessdéria, a atualizagdo das listas de que trata este artigo.

Art. 466. A Comissao Diretora dispora sobre a concesséo aos servidores do
Senado Federal:

| — do auxilio transporte;

Il — do auxilio-alimentacao.
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PARTE IlI

REGULAMENTO DE CARGOS E FUNCOES DO SENADO FEDERAL

Art. 1°. Este Regulamento de Cargos e Funcbes fixa a nomenclatura e os
quantitativos dos cargos de provimento efetivo e em comissdo e das funcdes
comissionadas existentes no Senado Federal, bem como estabelece as atribui¢coes
dos respectivos titulares e indica sua lotacéo.

TiTULO |
Das Atribuicbes dos Titulares de Cargo ou de Funcdo Comissionada

Capitulo |
Das Atribuicbes dos Titulares de Cargo em Comissao ou de Fungao
Comissionada

Art. 2°. Ao Diretor-Geral compete planejar, supervisionar, coordenar, integrar e
controlar a execugéao das atividades administrativas do Senado Federal, com o apoio
dos demais 6rgéos da estrutura geral; dirigir e controlar a politica de administracéao
consoante normas legais, regulamentares e deliberagdes da Comissao Diretora; dar
posse, lotar e aposentar os servidores do Senado Federal, na forma das normas em
vigor; secretariar e prestar assisténcia a Comissdo Diretora no decurso de suas
reunides; colaborar com o Presidente na elaboracdo do seu relatorio anual;
despachar, depois de informadas pelos 6rgdos competentes, as peticdes dirigidas
ao Senado Federal que versem sobre matéria administrativa e que se enquadrem no
ambito de sua exclusiva deciséo; servir de ligacdo administrativa entre os 6rgaos da
Casa e a Comisséao Diretora; assinar folhas de pagamento e cheque de emissao do
Senado Federal, bem como ordenar suas despesas; receber do Tesouro Nacional
0s avisos de crédito das dotacdes orcamentarias do Senado Federal e comunica-las
ao Orgdo competente; encaminhar, trimestralmente, a Comissdo Diretora 0s
balancetes com o demonstrativo de contas do Senado Federal, apresentar a
Comissdo Diretora, anualmente, a proposta or¢camentaria unificada do Senado
Federal e Orgdo Supervisionado para o exercicio seguinte; autorizar a inclusdo do
saldo do exercicio findo nas contas de "Restos a Pagar"; presidir o Conselho de
Administracdo; coordenar a Assessoria de Planejamento e Modernizacao
Administrativa; firmar convénios e contratos que envolvam o Senado e seu Orgéo
Supervisionado; divulgar o Senado e seu Orgdo Supervisionado; autorizar a
execucao de obras e reparos de urgéncia nos imoveis de propriedade do Senado
Federal; aplicar penalidades aos fornecedores de material e aos prestadores de
servico pelo inadimplemento de clausula contratual ou ajuste, mediante proposta dos
orgaos competentes; encaminhar ao 6rgdo competente, para efeito de conhecimento
ou registro, as comunicacdes recebidas dos titulares das unidades administrativas
do Senado Federal; encaminhar a Secretaria-Geral da Mesa, ao fim de cada Sessao
Legislativa, o levantamento estatistico unificado das atividades dos Orgdos do
Senado Federal, para o relatério geral da Presidéncia; autorizar a impressao de
qualquer documento publico e informativo de 6rgdos da Casa; servir de elemento de
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articulacdo administrativa com a Camara dos Deputados e outros 6rgaos publicos;
baixar atos de provimento de fungdo comissionada, nos termos das normas em
vigor; observar e fazer observar as normas legais e determinacdes da Comissao
Diretora; decidir sobre problemas administrativos dos servidores do Senado Federal,
quando extrapolar as competéncias regulamentares dos seus chefes imediatos;
impor penalidades nos termos deste Regulamento; e desempenhar outras atividades
peculiares a funcao, de iniciativa propria ou de ordem superior.

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

Art. 3°. Ao Secretéario-Geral da Mesa compete assistir a Mesa nos trabalhos de
Plenério; planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execucdo das atividades
compreendidas nas linhas de competéncia das unidades administrativas da
Secretaria-Geral da Mesa,; servir de ligacdo, em assuntos de sua competéncia, entre
a Mesa e os 6rgéos do Senado Federal, a Camara dos Deputados e outros 6rgaos
publicos; secretariar e prestar assisténcia a Mesa no decurso de suas reunides;
integrar, na qualidade de membro nato, o Conselho de Administracdo; proceder a
revisdo das notas taquigraficas das sessdes do Senado, adaptando-as as normas
regimentais; opinar sobre o provimento das funcdes comissionadas de diretor das
subsecretarias integrantes da Secretaria-Geral da Mesa; solicitar ao Diretor-Geral a
lotacédo e designacéo ou dispensa de servidores de cargos e funcfes da Secretaria-
Geral da Mesa; observar e fazer observar, no ambito das unidades administrativas
do 6rgéo, as disposicdes regulamentares e legais, as determinagcdes do Presidente,
da Comissdo Diretora e do Primeiro-Secretario; decidir sobre problemas
administrativos dos servidores imediatamente subordinados, impor penalidades nos
limites estabelecidos neste Regulamento; e desempenhar outras atividades
peculiares a funcao, de iniciativa propria ou de ordem superior.

Art. 4°. Ao Advogado-Geral incumbe planejar, supervisionar, coordenar e
controlar a execucdo das atividades de competéncia da Advocacia do Senado
Federal; encaminhar a Comissao Diretora o programa Anual de Trabalho e o
Relatorio Anual de Atividades; designar servidor para participar de atividades de
treinamento ou aperfeicoamento; selecionar e indicar ao Diretor-Geral o nome dos
servidores para o preenchimento de fungcdes comissionadas do 6rgéo; solicitar ao
Diretor-Geral a lotacdo no seu Gabinete de servidores de sua escolha; impor
penalidades, nos limites estabelecidos no Regulamento Administrativo; e
desempenhar outras atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de
ordem superior.

Art. 5°. Ao Chefe de Gabinete do Presidente incumbem atividades de chefia do
Gabinete do Presidente do Senado Federal.

Art. 6°. Ao Consultor-Geral Legislativo e ao Consultor-Geral de Orgamentos,
Fiscalizacdo e Controle incumbe planejar, supervisionar, coordenar e controlar a
execucdo das atividades de competéncia do oOrgdo e de suas unidades
administrativas; encaminhar a Comissao Diretora o Programa Anual de Trabalho e o
Relatorio Anual de Atividades da respectiva Consultoria; designar servidor para
participar de atividades de treinamento ou aperfeicoamento; submeter ao Presidente
0s nomes dos Consultores-Gerais Adjuntos; solicitar ao Diretor-Geral a designagao
ou dispensa de servidores do exercicio de funcdo comissionada e a lotacdo de
servidores de sua escolha nos servicos da respectiva Consultoria; impor
penalidades, nos limites do Regulamento Administrativo; e desempenhar outras
atividades peculiares a funcao, de iniciativa prépria ou de ordem superior.
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Art. 7°. Ao Diretor da Secretaria Especial de Comunicacdo Social compete
planejar, coordenar e supervisionar a execucédo das atividades compreendidas nas
linhas de competéncia das respectivas unidades administrativas; encaminhar a
Comisséao Diretora o Programa Anual de Trabalho e o Relatério Anual de Atividades
da Secretaria; propor ao Diretor-Geral a designacédo ou dispensa de servidores do
exercicio de funcdo comissionada, e a lotagdo dos servidores de sua escolha nos
orgaos da Secretaria; observar e fazer observar, no ambito das unidades
administrativas da Secretaria, as disposi¢cdes da Comisséo Diretora, do Presidente,
do Primeiro-Secretario e do Diretor-Geral; decidir sobre problemas administrativos
dos servidores imediatamente subordinados; impor penalidades, nos limites
estabelecidos; e desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, de iniciativa
prépria ou de ordem superior.

Art. 8°. Ao Diretor da Secretaria de Controle Interno incumbe prestar
assisténcia na area de sua especialidade a Comissao Diretora e as unidades do
Senado Federal, inclusive ao Orgdo Supervisionado; dirigir, em grau superior, as
atribuicbes de competéncia da Secretaria de Controle Interno; orientar a pré-
qualificacdo e selecdo dos servidores do orgao; solicitar ao Diretor-Geral a
designacdo ou dispensa de servidores do exercicio de funcdo comissionada e a
lotacdo, nos servicos da Secretaria de Controle Interno, de servidores de sua
escolha; observar e fazer observar, no ambito da Secretaria de Controle Interno, as
determinacdes da Comissdo Diretora, do Presidente e do Primeiro-Secretério;
decidir sobre problemas administrativos dos servidores imediatamente
subordinados; impor penalidades nos limites estabelecidos neste Regulamento; e
desempenhar outras atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de
ordem superior.

Art. 9°. Ao Diretor da Secretaria Especial de Editoracéo e Publicagcdes compete
realizar a integracdo administrativa da Secretaria Especial de Editoracdo e
Publicacoes; planejar, dirigir e orientar a politica da administragdo consoante a
legislacdo e normas legais, 0 Regulamento Interno do 6rgdo e as deliberacbes da
Comissao Diretora do Senado Federal; e desempenhar outras atividades peculiares
a funcéo.

Art. 10. Ao Diretor de Secretaria incumbe planejar, supervisionar, coordenar e
controlar a execucao das atividades compreendidas nas linhas de competéncia das
respectivas unidades administrativas; orientar os trabalhos de cada 6rgdo
subordinado, no sentido de manter a dinamica e a eficiéncia de suas atividades;
propor ao Diretor-Geral a designagdo ou dispensa de servidores do exercicio de
funcdo comissionada; observar e fazer observar, no ambito das unidades
administrativas da Secretaria, as disposi¢cdes da Comisséo Diretora, do Presidente,
do Primeiro-Secretario e do Diretor-Geral; decidir sobre problemas administrativos
dos servidores imediatamente subordinados; impor penalidades, nos limites
estabelecidos neste Regulamento; e desempenhar outras atividades peculiares a
funcéo, de iniciativa propria ou de ordem superior.

Paragrafo unico. As competéncias delegadas na forma do Paragrafo Unico do
artigo 2° poderdo ser de igual modo atribuidas, em nivel de Subsecretaria, pelos
respectivos Diretores de Secretaria.

Art. 11. Ao Secretéario-Geral da Mesa Adjunto incumbe auxiliar o titular do
orgado no assessoramento da Mesa; elaborar, para orientacdo da Mesa, estudos
preliminares, devidamente fundamentados, sobre as matérias a serem submetidas
ao Plenario; consolidar o Relatorio da Presidéncia; substituir o Secretario-Geral da
Mesa em suas faltas e impedimentos; auxilia-lo na coordenacdo e orientacdo das
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unidades administrativas vinculadas a Secretaria-Geral da Mesa; e executar outras
atividades peculiares a funcao, de iniciativa prépria ou de ordem superior.

Art. 12. Ao Advogado-Geral Adjunto incumbe auxiliar o titular do 6rgdo na
execucdo das atividades de competéncia da Advocacia do Senado Federal;
substituir o Advogado-Geral em seus afastamentos, faltas e impedimentos; e
desempenhar outras atividades peculiares a funcgéo.

Art. 13. Ao Assessor incumbem atividades de assessoramento técnico a
Presidéncia do Senado Federal ou, por designacdo desta, a outro 6rgdo ou
autoridade da Casa, consistindo no exame de processos, problemas e assuntos
administrativos, financeiros, econdmicos e juridicos de interesse do Senado Federal;
na proposicdo de medidas tendentes a aumentar a eficiéncia e a eficacia dos
servigos; e no desempenho de outras atividades peculiares ao cargo, que Ihe sejam
designadas por autoridade superior.

Art. 14. Ao Assessor Técnico cabe a execucdo de tarefas de assessoramento
que Ihe forem atribuidas pelo titular do gabinete.

Art. 15. Ao Chefe de Gabinete incumbe dirigir, controlar e coordenar as
atividades administrativas e sociais do respectivo gabinete; e desempenhar outras
atividades peculiares a funcéo.

Art. 16. Ao Chefe do Cerimonial da Presidéncia incumbe planejar, orientar,
coordenar e exercer as atividades de assessoramento superior do Cerimonial da
Presidéncia, em articulacdo com a Secretaria Especial de Comunicacao Social.

Art. 17. Ao Consultor-Geral Adjunto da Consultoria Legislativa incumbe efetuar
a coordenacdo técnica de nucleo de consultoria e assessoramento; programar as
atividades do respectivo nucleo e proceder a distribuicdo dos trabalhos aos seus
componentes; acompanhar a execucdo dos servigos distribuidos ao nucleo e
controlar os seus prazos; controlar a qualidade dos trabalhos realizados no ndcleo,
concertando, com 0s respectivos autores, as alteracbes que julgue necessarias;
supervisionar as atividades de provimento de dados, andlises e informacdes
basicas, necessarias aos trabalhos de consultoria e assessoramento; supervisionar
atividades administrativas do 6rgao; e desempenhar outras atividades peculiares a
funcao.

Art. 18. Ao Consultor-Geral Adjunto de Orgamentos, Fiscalizagédo e Controle
incumbe exercer a coordenacdo técnica do Nucleo Tematico sob sua
responsabilidade; programar as atividades do Nucleo e distribuir os trabalhos aos
seus componentes; acompanhar a execucdo dos trabalhos e controlar os prazos
fixados; sugerir ao Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizacdo e Controle a
realizacdo de cursos, seminarios, simpoésios, treinamentos e outros eventos que
tenham por objetivo a melhoria da qualificagédo profissional e da eficiéncia dos
integrantes do Nucleo; a revisdo qualitativa de seus préprios trabalhos, em regime
de co-responsabilidade técnica, dos trabalhos dos componentes do Nucleo; e
desempenhar outras atividades peculiares a funcéo, de iniciativa propria ou de
ordem superior.

Art. 19. Ao Consultor Juridico da Secretaria Especial de Editoracdo e
Publicacbes compete 0 assessoramento juridico ao Diretor da Secretaria Especial
de Editoracdo e Publicacdes; dar parecer em processos ou matérias que lhe forem
encaminhadas; preparar informacfes em acodes judiciais referentes ao 6rgéo; e
desempenhar outras atividades peculiares a funcéo, de iniciativa propria ou de
ordem superior.
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Art. 20. Ao Assessor Juridico incumbe a execucdo de tarefas de
assessoramento que |lhe forem atribuidas pelo Advogado-Geral.?®?

Art. 21. Ao Diretor da Subsecretaria de Divulgacdo e Integracdo compete
coordenar e controlar a execucdo das atividades compreendidas na linha de
competéncia das unidades administrativas da Secretaria Especial de Comunicacéo
Social; promover a integracao dos trabalhos realizados por todas as Subsecretarias
e Secretarias subordinadas a Secretaria Especial; assistir o Diretor da Secretaria em
todas as matérias que Ihe forem solicitadas; exercer outras atribuicdes que lhe forem
confiadas pelo Diretor da Secretaria Especial; e substituir o Diretor da Secretaria
Especial em seus afastamentos e impedimentos regulamentares.

Art. 22. Aos Diretores das Subsecretarias da Area de Comunicacdo Social
compete coordenar a execugdo das tarefas compreendidas nas linhas de
competéncia da respectiva Subsecretaria; manter informado o Diretor da Secretaria
Especial sobre as atividades do 6rgao; decidir sobre problemas administrativos dos
servidores imediatamente subordinados; representar ao Diretor da Secretaria
Especial contra falta dos servidores do 6rgdo; e desempenhar outras atividades
peculiares a funcéo.

Art. 23. Ao Diretor da Subsecretaria de Apoio Técnico da Consultoria de
Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle incumbe exercer a coordenacdo técnica da
Subsecretaria; distribuir os trabalhos da Subsecretaria aos servicos competentes;
acompanhar a execucédo dos trabalhos e controlar os prazos fixados; controlar a
gualidade dos trabalhos de responsabilidade da Subsecretaria, concertando com 0s
respectivos titulares dos orgaos subordinados as alteracfes que julgar necessarias;
sugerir ao Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizagcdo e Controle a realizagéo de
cursos, seminarios, simposios, treinamentos e outros eventos que tenham por
objetivo a melhoria da qualificagdo profissional e da eficiéncia dos integrantes da
Subsecretaria; e desempenhar outras atividades peculiares a funcao, de iniciativa
prépria ou de ordem superior.

Art. 24. Ao Diretor da Subsecretaria de Apoio Técnico da Secretaria Especial
de Editoracdo e Publicacdes compete planejar, dirigir e orientar as atividades de
apoio operacional ao complexo administrativo e industrial; e desempenhar outras
atividades peculiares a funcéo.

Art. 25. Ao Diretor da Subsecretaria de Administracdo, Suprimento de Matérias
Primas e Desenvolvimento Tecnoldgico da Secretaria Especial de Editoracdo e
Publicacbes compete exercer o controle estatistico da freqiéncia de pessoal, escala
de férias e recessos; emitir mensalmente folha individual de frequéncia; programar e
executar as atividades de cadastramento de pessoal ativo, aposentados,
exonerados, demitidos, falecidos e dos pensionistas, mantendo atualizados os
registros relativos a vida funcional dos servidores da Secretaria Especial de
Editoracéo e Publicacdes e seus assentamentos funcionais, em articulagdo com a
Secretaria de Recursos Humanos; controlar, coordenar e dirigir as atividades de
aquisicbes e guarda das matérias-primas utilizadas nos servicos graficos; e
desempenhar outras atividades peculiares a funcéo.

Art. 26. Ao Diretor da Subsecretaria Industrial da Secretaria Especial de
Editoracdo e Publicacdes compete planejar, dirigir e orientar os sistemas de
Planejamento, Producdo e Manutengdo Industrial-Grafica; e desempenhar outras
atividades peculiares a funcéao.

Art. 27. Ao Diretor de Subsecretaria incumbe coordenar e controlar a execucgéo
das atividades compreendidas nas linhas de competéncia de suas unidades

282 Artigo inserido em decorréncia do Ato da C. Diretora n°® 26/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.



139 Regulamento Administrativo do Senado Federal

administrativas; manter informada a autoridade imediatamente superior sobre as
atividades da Subsecretaria; colaborar com o érgdo competente, na organizacao de
concursos relacionados com as atividades da Subsecretaria; propor a autoridade
imediatamente superior a designacdo e dispensa de servidores do exercicio de
funcdo comissionada em oOrgdo da Subsecretaria; observar e fazer observar, no
ambito das unidades administrativas sob sua direcdo, as determinagbes da
Comisséo Diretora, do Presidente, do Primeiro-Secretario, do Diretor-Geral e do
Diretor da Secretaria; decidir sobre problemas administrativos dos servidores
imediatamente subordinados; impor penalidades, nos limites do Regulamento
Administrativo; e desempenhar outras atividades peculiares a fungéo, de iniciativa
prépria ou de ordem superior.

Art. 28. Ao Secretario de Coordenacdo e Execucdo incumbe planejar e
executar atividades afetas ao Gabinete, aos Servigcos e a Assessoria Técnica da
Diretoria Geral; assinar 0s respectivos expedientes administrativos; prestar
assessoramento técnico ao Diretor-Geral, mediante estudos, analises e pareceres;
atender as demandas e efetuar a distribuicdo dos pedidos de servigos
administrativos dos gabinetes do Senado Federal; e executar outras atividades
peculiares & funcdo, de iniciativa propria ou de ordem superior.?®?

Art. 29. Ao Advogado incumbe subsidiar o trabalho do Advogado-Geral no
exercicio das atividades de consultoria e assessoramento juridicos a Mesa, a
Comissédo Diretora, ao Primeiro-Secretario, ao Diretor-Geral, ao Conselho de
Administracdo e demais oOrgdos da Casa; elaborar textos de minutas-padrdo de
contratos e convénios, em que for parte o Senado Federal; e desempenhar outras
atividades peculiares a funcéo.

Art. 30. Ao Assistente do Diretor da Secretaria Especial de Editoracdo e
Publicagbes compete prestar assisténcia como elemento de ligagdo junto aos
gabinetes dos senhores parlamentares, mantendo interface entre trabalhos
solicitados e executados; acompanhar a divulgagdo da Ordem do Dia junto a
Secretaria-Geral da Mesa e das matérias publicadas sobre as atividades do 6rgéao;
elaborar simula noticiosa e informativos internos; preparar elementos para estudo
de planejamento de rela¢des publicas; manter contatos com Orgaos congéneres; e
desempenhar outras atividades peculiares a funcgéo.

Art. 31. Ao Chefe de Gabinete da Secretaria Especial de Editoracdo e
Publicagbes compete providenciar sobre o expediente e as audiéncias; executar as
tarefas de suporte administrativo vinculadas a competéncia do 6rgéo; auxiliar e
assessorar o seu titular no desempenho das atividades relativas as suas atribui¢oes;
realizar estudos e pesquisas especiais que lhe forem recomendados; manter o
diretor informado sobre os problemas da Secretaria, apresentando e sugerindo
medidas de assisténcia técnica que venham ao encontro do aperfeicoamento e
melhoramento do fluxo de trabalho; e desempenhar outras atividades peculiares a
funcao.

Art. 32. Ao Chefe de Servico incumbe fiscalizar a execugdao das tarefas
compreendidas nas linhas de competéncia das unidades administrativas integrantes
do Servico; manter informado o diretor a que estiver subordinado sobre as atividades
do Servico; decidir sobre problemas administrativos dos servidores imediatamente
subordinados; representar ao Diretor a que estiver subordinado contra falta dos
servidores do 6rgdo; e desempenhar outras atividades peculiares a funcéo.
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Art. 33. Ao Chefe de Servico da Secretaria Especial de Editoracdo e
Publicacbes compete assistir e gerenciar as areas-chaves do sistema industrial
produtivo, de apoio operacional e administrativo; e desempenhar outras atividades
peculiares a funcao.

Art. 34. Ao Jornalista compete elaborar estudos, planos e projetos de
comunicacao social de interesse dos 6rgédos do Senado Federal e dos senadores,
visando a promover a Instituicdo e o Poder Legislativo; preparar textos jornalisticos
sobre as atividades da Casa, para divulgacdo em veiculos de comunicagdo de todo
o Pais; assistir o Diretor da Secretaria no desempenho das tarefas do o6rgéo; e
desempenhar outras atividades peculiares a funcgéo.

Art. 35. Ao Relacbes Publicas compete elaborar estudos, planos e projetos de
relagbes publicas de interesse do Senado Federal, visando a favorecer o
relacionamento entre o Senado e os servidores, e 0 Senado e a sociedade; assistir 0
Diretor da Secretaria no desempenho das tarefas do 6rgéo; e desempenhar outras
atividades peculiares a funcéao.

Art. 36. Ao Assistente Técnico Parlamentar incumbe prestar assisténcia ao
gabinete em matérias parlamentares e administrativas; organizar e controlar a
correspondéncia da base politica do titular do gabinete e executar trabalhos de
conferéncia e registro; analisar documentos e expedientes, pesquisar informacdes,
elaborar respostas e emitir notas técnicas sobre assuntos de interesse do gabinete;
examinar questbes que |he sejam submetidas, apresentando e sugerindo
providéncias.?*

Art. 37. Ao Assistente de Auditoria incumbe prestar assisténcia ao titular do
orgao na area de auditoria contabil de programas, de gestdo de recursos humanos;
e desempenhar outras atividades peculiares a funcao.

Art. 38. Ao Assistente Editorial-Gréafico compete prestar servicos de assisténcia
editorial-grafica as unidades internas do Orgéo, junto & Presidéncia do Senado
Federal ou a outras unidades do Congresso Nacional, quando autorizado, auxiliando
nos trabalhos de artes graficas dos usuarios da Secretaria Especial de Editoracéo e
PublicacOes; e desempenhar outras atividades peculiares a fungéo.

Art. 39. Ao Assistente Juridico incumbe subsidiar o trabalho dos Advogados da
Advocacia do Senado Federal; acompanhar os processos de interesse da Casa
junto ao Poder Judiciario e a outros orgaos publicos, informando sobre a sua
tramitacdo; e desempenhar outras atividades peculiares a fungéo.

Art. 40. Ao Assistente Juridico da Secretaria Especial de Editoracdo e
Publicacdes compete prestar assisténcia juridica ao Orgéo, mediante determinac&o
do Consultor Juridico, emitindo pareceres em processos ou assuntos decorrentes de
distribuicdo, mediante supervisdo e aprovagao do titular; e desempenhar outras
atividades peculiares a funcéao.

Art. 41. Ao Assistente Técnico da Secretaria Especial de Editoracdo e
Publicacbes compete assistir e auxiliar diretamente o diretor no desempenho de
suas atividades; manter contato de rotina com os demais 6rgdos da Secretaria
quando autorizado; fornecer informacdes preliminares sobre os trabalhos; realizar
estudos e pesquisas especiais que lhe forem recomendados; manter o diretor
informado sobre os problemas da Secretaria, apresentando e sugerindo medidas de
assisténcia técnica que venham ao encontro do aperfeicoamento e melhoramento do
fluxo de trabalho; e desempenhar outras atividades peculiares a funcao.

Art. 42. Ao Assistente Técnico de Controle de Informag¢6es incumbe colaborar
com o Diretor da Secretaria na orientacdo, na fiscalizacdo e na revisdo das rotinas
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de entrada de dados para os sistemas de recuperacdo de informacdes; atender as
solicitagbes de pesquisas, utilizando, quando necessario, os recursos dos demais
orgdos da Secretaria; operar 0s equipamentos sob sua responsabilidade; e
desempenhar outras atividades peculiares a funcgéo.

Art. 43. Ao Assistente Técnico®® incumbe organizar e controlar as
correspondéncias da base politica do titular do gabinete; pesquisar, alimentar e
recuperar informacdes; executar os trabalhos de conferéncia, registro e arquivo dos
documentos legislativos; e desempenhar outras atividades peculiares a funcao.

Art. 44. Ao Assistente Técnico de Inspecao de Qualidade compete a inspecéo
do controle de qualidade na linha de produgédo, tanto no nivel do suporte técnico e
metodolégico, como no operacional, mediante controle das matérias-primas
industriais e administracdo de servicos de analises laboratoriais e especificacoes; e
desempenhar outras atividades peculiares a funcéo.

Art. 45. Ao Assistente Técnico de Pessoal incumbe o0 assessoramento técnico
nos assuntos administrativos da competéncia do seu Orgdo de lotacdo; e
desempenhar outras atividades peculiares a fungéo.

Art. 46. Ao Assistente Técnico Industrial compete, de acordo com as
peculiaridades da organizacdo de determinadas areas, desempenhar fungbes de
distribuicao, fiscalizacdo, acompanhamento, execucéo, supervisdo e controle, dando
suporte "in loco" aos titulares dessas unidades; supervisionar e controlar 0s servigos
a seu cargo; fiscalizar a presenca dos servidores sob sua chefia; informar a
concessao de licengas aos servidores de sua area; manter a ordem e a disciplina na
sua unidade; informar e encaminhar os Boletins de Merecimento; e desempenhar
outras atividades peculiares a funcéo.

Art. 47. Ao Revisor de Textos incumbe revisar os textos dos trabalhos da
Consultoria, quanto aos aspectos gramatical e ortografico; redigir a correspondéncia
oficial da Consultoria; e desempenhar outras atividades peculiares a funcao.

Art. 48. Ao Secretario de Comissdo compete submeter ao despacho dos
Presidentes das Comissdes as proposi¢cdes e os documentos recebidos; receber,
processar e encaminhar, aos respectivos relatores, matérias e emendas; organizar a
pauta de reunides; preparar e encaminhar convocacao; preparar a correspondéncia
e as atas das reunides; controlar os prazos das proposicbes em tramitagdo nas
Comissbes; prestar as informacbes necessarias aos membros das Comissoes,
imprensa e outros 06rgdos interessados; fiscalizar a execucdo das tarefas
compreendidas nas linhas de sua competéncia administrativa; manter informado o
diretor a que estiver subordinado sobre as atividades desenvolvidas; decidir sobre
problemas administrativos dos servidores imediatamente subordinados; assistir os
Presidentes e demais membros das Comissfes nas reunides plenarias dos 6rgaos
ou a qualquer momento que for solicitado; e desempenhar atividades peculiares a
funcéo, de iniciativa propria ou de ordem superior.

Art. 49. Ao Subchefe de Gabinete incumbe auxiliar o Chefe de Gabinete na
execucdo de suas atribuicbes; substitui-lo em suas faltas e impedimentos; e
desempenhar outras atividades peculiares a funcéo.

Art. 50. Ao Técnico de Treinamento incumbe identificar as necessidades de
treinamento nas areas legislativa e administrativa do Senado Federal; analisar e
priorizar as necessidades levantadas, compatibilizando os dados levantados com as
diretrizes definidas pelo Conselho de Supervisdo do ILB, observada a dotacéo
orcamentéria do 6rgdo para o periodo; caracterizar as necessidades de treinamento
definindo tipos de acdo que melhor atendam ao Plano de Desenvolvimento de
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Recursos Humanos; planejar programas de capacitacdo e/ou aperfeicoamento de
pessoal por meio de instrutoria interna; pesquisar e analisar ofertas de treinamento
disponiveis no mercado; planejar programas de capacitacdo e/ou aperfeicoamento
de pessoal por meio de instrutoria externa; selecionar, planejar, e produzir recursos
e/ou meios instrucionais, observando as caracteristicas dos treinandos, do conteudo
e dos proprios meios, de forma a atender aos objetivos do processo ensino-
aprendizagem; acompanhar a execucdo do plano de treinamento; avaliar as
atividades realizadas; elaborar relatorios; elaborar pesquisa na area gerencial e
organizacional; manter atualizados os dados referentes ao processo de
desenvolvimento organizacional e gerencial; manter atualizados os dados referentes
a literatura atual na area gerencial e organizacional; manter intercambio com outras
organizacdes que utilizem desenvolvimento organizacional e/ou gerencial;, dar
consultoria na elaboracdo dos diagndsticos organizacionais, na elaboracdo dos
projetos de mudancga planejada, no acompanhamento e avaliacdo de equipes de
trabalho; elaborar planos de treinamento gerencial; dar consultoria na area gerencial,
programar seminarios na area organizacional, e desempenhar outras atividades
peculiares a funcéo.

Art. 51. Ao Secretario Parlamentar incumbe executar as tarefas de apoio
administrativo ao titular do gabinete; preparar e expedir sua correspondéncia;
atender as partes que solicitam audiéncia; executar trabalhos datilogréaficos; realizar
pesquisas; acompanhar, junto as reparticbes publicas, assuntos de interesse do
parlamentar; e desempenhar outras atividades peculiares ao cargo.

Art. 52. Ao Assistente Parlamentar incumbe desempenhar as atividades de
apoio determinadas pelo titular do gabinete.

Art. 53. Ao Motorista compete a conducdo de veiculo utilizado no transporte
oficial dos senadores, inclusive a assisténcia no embarque e desembarque de
passageiros; manter o veiculo abastecido e asseado, providenciando para que
esteja sempre em perfeito estado de conservacdo e funcionamento; comunicar a
Coordenacédo de Transportes e a chefia de gabinete respectiva a ocorréncia de fatos
ou avarias relativas ao veiculo sob sua responsabilidade; e executar outras tarefas
correlatas.®

Capitulo Il
Das Atribuicbes dos Titulares de Cargo de Provimento Efetivo

Art. 54. Ao Consultor Legislativo, Area de Consultoria e Assessoramento,
Especialidade Assessoramento Legislativo, incumbem atividades, de nivel superior e
especializado, de consultoria e assessoramento técnico a Comissdo Diretora, a
Mesa, as Comissdes e aos senadores no desempenho, no ambito do Congresso
Nacional, das suas funcoes legislativa, parlamentar e fiscalizadora, consistindo na
elaboracéo e divulgacao de estudos técnicos opinativos sobre matérias de interesse
institucional do Senado Federal e do Congresso Nacional, a preparacdo, por
solicitacdo dos senadores, de minutas de proposi¢cdes, de pronunciamentos e de
relatorios e na prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das
funcdes constitucionais do Senado Federal.

Art. 55. Ao Consultor de Orgamentos, Area de Consultoria e Assessoramento,
Especialidade Assessoramento em Orgcamentos, incumbem atividades, de nivel
superior e especializado, de prestacdo de consultoria e assessoramento em planos
e orcamentos publicos a Comissdo Mista Permanente de que trata o 8 1° do artigo
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166 da Constituicdo Federal, a Mesa, as demais Comissdes e aos senadores no
desempenho, no ambito do Congresso Nacional, das suas funcgdes legislativa,
parlamentar e fiscalizadora, consistindo na elaboracdo e divulgacdo de estudos
técnicos opinativos sobre elaboragéo, execugdo, acompanhamento e fiscalizagdo de
planos e orcamentos publicos, quando do interesse institucional do Senado Federal
e do Congresso Nacional, na preparacdo, por solicitagdo dos congressistas, de
minutas de proposicoes e de relatérios sobre planos e orcamentos publicos, e na
prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcdes
constitucionais do Senado Federal e do Congresso Nacional, em matéria de planos
e orcamentos publicos.

Art. 56. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo
Legislativo, Especialidade Processo Legislativo, incumbem atividades de nivel
superior, de natureza pouco repetitiva, envolvendo supervisdo, coordenacao,
orientacdo e execucgdo de trabalhos legislativos; estudos e assisténcia técnica na
formulacdo e analise de proposicbes e outros documentos parlamentares, bem
assim de trabalhos de andlise, pesquisa e recuperacao da informacgdo instrutiva do
processo legislativo.

Art.57. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo
Legislativo, Especialidade Or¢gamento Publico, incumbem atividades de supervisao,
programacao, coordenagdo oOu execugao especializada, em grau de maior
complexidade, referentes a estudos e projetos de pesquisa e analise econémicas
nacionais e internacionais, sobre comércio, industria, finangas, estrutura patrimonial
e investimentos nacionais e estrangeiros.

Art. 58. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo
Legislativo, Especialidade Taquigrafia, incumbem atividades de nivel superior, de
natureza pouco repetitiva, envolvendo supervisdo, coordenagdo, orientacdo e
execucao dos trabalhos de gravacao, registro taquigrafico, interpretacéo, revisado e
redacdo final de debates e pronunciamentos, bem assim o planejamento da
elaboracéo dos originais para publicacdo no érgéo oficial.

Art.59. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico Administrativo,
Especialidade Arquivologia, incumbem atividades de nivel superior relacionadas a
planejamento, supervisao, orientacdo, acompanhamento e execucdo especializada,
em graus de maior ou menor complexidade, das atividades arquivisticas das funcdes
administrativa e legislativa, e execucdo de outras atividades correlatas.’

Art. 60. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo
Legislativo, Especialidade Biblioteconomia, incumbem atividades de supervisao,
coordenacdo, programacdo ou execucao especializada, em graus de maior e
mediana complexidade, referentes a trabalhos de pesquisa, estudo e registro
bibliografico de documentos e informacgdes culturais.

Art. 61. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo
Legislativo, Especialidade Traducdo e Interpretacdo, incumbem atividades de
traducao, interpretagcdo e versdo de documentos legislativos e administrativos de
interesse do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 62. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico-Administrativo,
Especialidade Administracdo, incumbem atividades de supervisdo, programacao,
coordenacdo ou execucdo especializada, em graus de maior e mediana
complexidade, referentes a estudos, pesquisas, analises e projetos sobre
administragdo em geral e organizacdo e métodos.

287 Artigo inserido em virtude do disposto na Resolucao ne 56/2002.



Regulamento Administrativo do Senado Federal 144

Art. 63. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico-Administrativo,
Especialidade Analise de Custo, incumbem atividades de andlise de custo.

Art. 64. Ao Analista Legislativo, Area de Controle Interno, Especialidade
Contabilidade, incumbem atividades de supervisédo, programacdo, coordenacao ou
execucao especializada, em grau de maior complexidade, referentes a trabalhos de
administragao financeira e patrimonial, contabilidade e auditoria, compreendendo
analise e pericia contabeis.

Art. 65. Ao Analista Legislativo, Area de Salde e Assisténcia Social,
Especialidade Medicina, incumbem atividades de supervisdo, programacao,
coordenacdo ou execucdo especializada, em grau de maior complexidade,
referentes a trabalhos de defesa e protecdo a saude individual ou coletiva, incluindo
medidas de profilaxia e terapéutica.

Art. 66. Ao Analista Legislativo, Area de Salde e Assisténcia Social,
Especialidade Odontologia, incumbem atividades de supervisdo, programacao,
coordenacdo ou execucdo especializada, em grau de maior complexidade,
referentes a estudos e trabalhos relativos a assisténcia buco-dentaria.

Art. 67. Ao Analista Legislativo, Area de Salde e Assisténcia Social,
Especialidade Farmécia, incumbem atividades de supervisdo, coordenacdo ou
execucao especializada, em grau de maior e média complexidade, referentes aos
trabalhos e estudos relativos a andlise clinica.

Art. 68. Ao Analista Legislativo, Area de SalGde e Assisténcia Social,
Especialidade Psicologia, incumbem atividades de supervisdo, coordenacao,
programacado ou execucdo especializada, em grau de maior complexidade,
referentes a estudos sobre o comportamento humano e a dinamica da
personalidade, envolvendo diagndstico psicolégico, orientacdo psicopedagodgica e
solugéo dos problemas de ajustamento do ser humano.

Art. 69. Ao Analista Legislativo, Area de SalGde e Assisténcia Social,
Especialidade Assisténcia Social, incumbem atividades de supervisdo, coordenacao,
programacao ou execucao especializada, referentes a trabalhos relacionados com o
desenvolvimento, diagnéstico e tratamento da comunidade, em seus aspectos
sociais.

Art. 70. Ao Analista Legislativo, Area de SalGde e Assisténcia Social,
Especialidade Enfermagem, incumbem atividades de supervisdo, coordenacao,
programacao ou execugdo especializada, em grau de maior complexidade
referentes a trabalhos relativos a observacao, ao cuidado, a educacao sanitaria dos
doentes, gestantes e acidentados, ao cumprimento das prescricbes médicas e
aplicacdo de medidas destinadas a prevencao de doencas.

Art. 71. Ao Analista Legislativo, Area de Instalages, Equipamentos, Ocupac&o
e Ambientacdo de Espaco Fisico, Especialidade Arquitetura, incumbem atividades
de execucdo qualificada, sob supervisdo, de trabalhos relativos a fiscalizacdo de
obras do Senado Federal e ao exame e elaboracdo de normas para a administracao
e conservacgao de proprios artisticos.

Art. 72. Ao Analista Legislativo, Area de Instala¢es, Equipamentos, Ocupac&o
e Ambientacdo de Espaco Fisico, Especialidade Engenharia, incumbem atividades
de supervisdo, programacao, coordenacado ou execucao especializada, em grau de
maior complexidade, referentes a estudos em geral sobre regides, zonas, cidades,
obras estruturais, transportes, desenvolvimento industrial, preservacao e exploracéo
de riquezas minerais, assim como projetos relativos a construcao, a fiscalizagdo de
obras do Senado Federal e a elaboracdo de normas para a conservacdo e
reconstituicao dos bens do Senado Federal.
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Art. 73. Ao Analista Legislativo, Area de Instalacdes, Equipamentos, Ocupacio
e Ambientacéo de Espaco Fisico, Especialidade Manutencdo de Maquinas Gréficas,
incumbem atividades de supervisdo, coordenacdo, programacdo Ou execucao
especializada, em grau de maior complexidade, de acdes que objetivem a
manutencdo das maquinas, equipamentos e sistemas graficos; emissdo de
pareceres técnicos opinativos sobre aquisi¢do, instalacéo e aliena¢do de maquinaria
grafica em geral; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 74. Ao Analista Legislativo, Area de Policia, Seguranca e Transporte,
Especialidade Seguranca, incumbem atividades de nivel superior, envolvendo a
supervisao, a coordenacdo e a execucdo dos trabalhos de policiamento diurno e
noturno das dependéncias do Senado Federal; de seguranca as autoridades do
Senado e as personalidades brasileiras e estrangeiras, na area de jurisdicdo do
policiamento do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 75. Ao Analista Legislativo, Area de Comunicacdo Social, Eventos e
Contatos, Especialidade Comunicacdo Social, incumbem atividades de superviséo,
coordenacdo ou execugao especializadas, em graus de maior e mediana
complexidade, referentes a trabalhos de relagdes publicas, redacéo, revisédo, coleta
e preparo de informag0des para a divulgacéo oficial falada, escrita ou televisionada.

Art. 76. Ao Advogado do Senado Federal®® incumbem atividades de nivel
superior, consistindo na execucdo de estudos técnicos opinativos sobre matérias
juridicas de interesse institucional da Casa e de competéncia de sua Advocacia, na
preparacao de informacdo em mandados de seguranca e em outros procedimentos
judiciais referentes ao Senado Federal ou de interesse deste, na atuagcdo, sob
orientacao do titular da Advocacia do Senado Federal, na representacéo judicial e
extrajudicial da Instituicdo; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 77. Ao Analista Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo Industrial
Grafico, Especialidade Processo Industrial Gréafico, incumbem atividades de
planejamento, supervisdo, coordenagdo, programacao ou execucao especializada,
em grau de maior complexidade, de pesquisas, analises, projetos e estudos
referentes ao processo industrial grafico; emissdo de pareceres técnicos sobre
definicdo de sistemas, equipamentos e matérias-primas; e executar outras tarefas
correlatas.

Art. 78. Ao Analista Legislativo, Area de Redacdo e Revisdo de Textos
Gréficos, Especialidade Redacgdo e Revisdo, incumbem atividades, em graus de
maior e mediana complexidade, referentes a trabalhos de redacao e revisao final de
textos gréaficos; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 79. Ao Técnico Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo
Legislativo, Especialidade Processo Legislativo, incumbem atividades de nivel
médio, de natureza pouco repetitiva, envolvendo orientacéo e execucdo qualificada
de trabalhos de apoio, em grau auxiliar, as atividades de pesquisa e assisténcia
técnica legislativa de nivel superior, inclusive acompanhamento da tramitacdo de
proposi¢cdes, bem como atividades de natureza repetitiva, envolvendo execucéo
qualificada, sob supervisédo e orientacdo de trabalhos de apoio, em grau auxiliar, ao
desenvolvimento dos trabalhos de pesquisa legislativa de nivel superior.

Art. 80. Ao Técnico Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo
Legislativo, Especialidade Assisténcia a Plenarios e Portaria, incumbem atividades
de nivel médio, envolvendo coordenacdo e orientacdo, bem como execucao
qualificada, sob coordenacdo e orientagdo, dos trabalhos relacionados com o
atendimento aos servi¢os de plenario e portaria.

288 Denominagdo do cargo alterada pelo Ato da C. Diretora n® 26/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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Art. 81. Ao Técnico Legislativo, Area de Apoio Técnico-Administrativo,
Especialidade Administracdo, incumbem atividades de nivel médio e de natureza
pouco repetitiva, relativas a estudos, pesquisas preliminares, planejamento, em grau
auxiliar, visando a implantacdo de normas legais, regimentais e regulamentares,
referentes a administracdo geral e especifica, e ainda relativas a execucéo
qualificada, sob supervisdo e orientacdo, de trabalhos mecanogréficos.

Art. 82. Ao Técnico Legislativo, Area de Apoio Técnico Administrativo,
Especialidade Arquivologia, incumbem atividades de nivel médio relacionadas a
execucao qualificada, sujeita a supervisédo e orientacéo, das atividades arquivisticas
das funcdes administrativa e legislativa, e execucdo de outras atividades
correlatas.?®

Art. 83. Ao Técnico Legislativo, Area de Controle Interno, Especialidade
Contabilidade, incumbem atividades de nivel médio, envolvendo programacéo,
coordenacdo ou execugdo especializada, em grau de mediana complexidade,
referentes a trabalhos de administracdo financeira e patrimonial, contabilidade e
auditoria, compreendendo analise e pericia contbeis.

Art. 84. Ao Técnico Legislativo, Area de Salde e Assisténcia Social,
Especialidade Enfermagem, incumbem atividades de coordenagao, programagao ou
execucao especializada, em grau de mediana complexidade, referentes a trabalhos
relativos a observacao, ao cuidado, a educacao sanitéria dos doentes, gestantes e
acidentados, ao cumprimento das prescricbes medicas e aplicacdo de medidas
destinadas a prevencao de doencas.

Art. 85. Ao Técnico Legislativo, Area de Salde e Assisténcia Social,
Especialidade Odontologia, incumbem atividades de programacao, coordenacao ou
execucao especializada, em grau de mediana complexidade, referentes a estudos e
trabalhos relativos & assisténcia buco-dentaria.

Art. 86. Ao Técnico Legislativo, Area de Salde e Assisténcia Social,
Especialidade Radiologia, incumbem atividades de operagdo de equipamentos
radioldgicos; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 87. Ao Técnico Legislativo, Area de Salde e Assisténcia Social,
Especialidade Reabilitacdo, incumbem atividades de assisténcia social ao
reabilitando; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 88. Ao Técnico Legislativo, Area de Instalaces, Equipamentos, Ocupacio
e Ambientacdo de Espacgo Fisico e Servigos Gerais, Especialidade Eletrbnica e
Telecomunicacfes, incumbem atividades de nivel médio e de natureza permanente,
relacionadas com os servi¢cos de operagdo de pecas, maquinas, aparelhos diversos,
motores e sistemas elétricos em geral.

Art. 89. Ao Técnico Legislativo, Area de Instalages, Equipamentos, Ocupagio
e Ambientacdo de Espaco Fisico e Servicos Gerais, Especialidade Artesanato,
incumbem atividades de nivel médio e de natureza permanente, principais e
auxiliares, relacionadas com os servicos de artifice em suas varias modalidades,
abrangendo encargos de fabricacdo, conservagao, transformacdo e operagao de
pecas, maquinas, aparelhos diversos, motores e sistemas elétricos e hidraulicos.

Art. 90. Ao Técnico Legislativo, Area de Policia Legislativa, Especialidade
Policial Legislativo Federal, incumbem atividades de nivel médio, envolvendo o
policiamento diurno e noturno, de todas as dependéncias dos proprios do Senado
Federal; a fiscalizacdo da entrada e saida de pessoas; assisténcia as autoridades do
Senado Federal na realizacdo de inquéritos ou investigacdes policiais; o trabalho de

289 Artigo inserido em virtude do disposto na Resolug¢do n° 56/2002.
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seguranca as personalidades brasileiras e estrangeiras, na area de jurisdicdo do
policiamento do Senado Federal; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 91. Ao Técnico Legislativo, Area de Policia, Seguranca e Transporte,
Especialidade Transporte, incumbem atividades relacionadas com a chefia de
unidades ou equipes encarregadas do transporte oficial de passageiros e cargas,
envolvendo, principalmente, a conducdo e conservacao de veiculos motorizados;
atividades, em carater operacional, de conducdo e conservacdo de veiculos
motorizados utilizados no transporte oficial de passageiros e cargas.

Art. 92. Ao Técnico Legislativo, Area de Apoio Técnico ao Processo Industrial
Gréfico, Especialidade Processo Industrial Grafico, incumbem atividades de
orientacdo, controle e execucdo qualificada das tarefas operacionais inerentes ao
fluxo industrial grafico, observadas as especialidades setoriais, inclusive o manuseio
de equipamentos e maquinas; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 93. Ao Auxiliar Legislativo, Area de Apoio Auxiliar ao Processo Industrial
Grafico, Especialidade Processo Industrial Gréafico, incumbem atividades de
execucgao, sob coordenacéo e orientagéo, em grau auxiliar, de tarefas concernentes
ao fluxo industrial gréafico; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 94. Ao Auxiliar Legislativo, Area de Apoio Auxiliar ao Processo Industrial
Grafico, Especialidade Seguranca, incumbem atividades de policiamento diurno e
noturno das instalagbes do parque grafico da Secretaria Especial de Editoracdo e
Publicacbes; e executar outras tarefas correlatas.

TiTULO Il
Das Disposicdes Gerais e Transitérias

Art. 95. As atribuicbes dos cargos e funcbes fixadas neste Regulamento
poderdo ser objeto de especificagao por ato da Comisséao Diretora.

Art. 96. O nivel de escolaridade, para efeito de desempenho de cargos do
Senado Federal, sera indicado a vista de cada categoria constante do Anexo | deste
Regulamento, conforme os seguintes critérios:

| — nivel 1l — diploma de curso superior ou habilitacdo legal equivalente;

Il — nivel Il — certificado de concluséao de curso de ensino médio;

[l = nivel 1 —comprovante de conclusdo do curso de ensino fundamental ou
habilitacdo profissional especifica.

Art. 97. E proibido o desvio de fungéo, ainda que por necessidade do servico.

Art. 98. Ao final de cada legislatura, o ocupante de cargo em comissao de
Assessor Técnico, Secretario Parlamentar ou Assistente Parlamentar serd
exonerado se o parlamentar que o indicou ndo houver sido reeleito.

8§ 1° Aplica-se o disposto neste artigo em caso de rendncia, perda de mandato
ou morte de senador.

8§ 2° O ocupante do cargo em comissdo de Assessor Técnico, além das
hipoteses previstas nos 88 1° e 2°, podera ser exonerado a qualguer momento, se
assim convier ao senador junto ao qual servir, que encaminhara ao Diretor-Geral a
respectiva solicitacdo.?*

8 3° O ocupante do cargo em comissdo de Assessor Técnico podera ser
igualmente exonerado por proposta da administracdo, se incidir em falta grave ou
outro motivo justificador da exoneracao.

290 . S . < .
Os parégrafos 2° e 3° foram reincluidos em virtude de néo terem sido revogados.
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8§ 4° A Secretaria de Recursos Humanos adotard as providéncias legais e
administrativas para o cumprimento do disposto no caput deste artigo.

Art. 99. O suplente de senador que, em carater provisoério, exercer o mandato
de senador podera ser assistido por Assessor Técnico, Secretario Parlamentar ou
Assistente Parlamentar de sua estrita confianca.

Art. 100. Os integrantes da categoria de Analista Legislativo, area de Apoio
Técnico ao Processo Legislativo, especialidade Biblioteconomia, desde que lotados
e em efetivo exercicio na Secretaria de Biblioteca, fardo jus a funcdo comissionada
simbolo FC-06.

8 1° A Diretoria-Geral fara publicar, mensalmente, os dados estatisticos sobre
os trabalhos executados no més anterior pela Secretaria de Biblioteca, identificando
as atividades exercidas pelo bibliotecario.

§ 2° Nao fara jus a gratificagéo de que trata este artigo o servidor que deixar
de atingir os indicadores de produc¢ao definidos por Ato do Diretor-Geral.

Art. 101. Os integrantes das categorias de Analista Legislativo, area de Saude
e Assisténcia Social, especialidades Medicina, Odontologia, Psicologia e
Enfermagem, desde que lotados e em efetivo exercicio na Secretaria de Assisténcia
Médica e Social e postos autorizados, fardo jus, respectivamente, as funcgdes
comissionadas simbolos FC-07, FC-06, FC-06 e FC-06.%"

81° A Diretoria-Geral fara publicar, mensalmente, os dados estatisticos sobre
os trabalhos executados no més anterior pela area médica e paramédica,
identificando as atividades exercidas pelo médico, odontélogo, psicologo e
enfermeiro.

§ 2° Nao fara jus a gratificacdo de que trata este artigo o servidor que deixar
de atingir os indicadores de producéo definidos por Ato do Diretor-Geral.

Art. 102. Os integrantes da Categoria de Analista Legislativo —area de
Taquigrafia, lotados exclusivamente na Secretaria de Taquigrafia, perceberdo funcéo
comissionada de Taquigrafo Legislativo, simbolo FC-06.

Art. 103. Os integrantes da Carreira de Especializacdo em Informatica
Legislativa, nivel lll, desde que lotados e em exercicio no Prodasen, fardo jus, ainda
que em estagio probatdrio, & funcdo comissionada simbolo FC-07. %%

Art. 104. Os integrantes das carreiras de Analista Legislativo do Senado
Federal, lotados e em efetivo exercicio na Secretaria-Geral da Mesa e na Diretoria-
Geral; observado o limite de até 5 (cinco) servidores na Advocacia do Senado
Federal, Secretaria de Controle Interno, Assessoria de Planejamento e
Modernizagcdo Administrativa, Secretaria de Informacado e Documentacédo, Secretaria
Especial de Editoracdo e Publicacbes, Subsecretaria Industrial, Subsecretaria de
Administragdo, Suprimento de Matérias-Primas e Desenvolvimento Tecnoldgico,
Secretaria de Financas, Orcamento e Contabilidade, Secretaria de Patrimonio,
Secretaria de Administracdo de Contratacdes, Secretaria do Sistema Integrado de
Saude, Secretaria Técnica de Eletrbnica, Secretaria de Policia do Senado Federal,
Secretaria de Engenharia, Secretaria de Arquivo, Secretaria de Servicos Gerais,
Secretaria de Apoio a Conselhos e Orgdos do Parlamento, Secretaria de
Coordenacéo Legislativa do Senado Federal, Secretaria de Coordenacgao Legislativa
do Congresso Nacional, Secretaria de Taquigrafia, Secretaria de Ata, Secretaria de
Expediente e Secretaria de Estagios; observado o limite de até 3 (trés) servidores no
Gabinete da Diretoria Executiva do ILB, Subsecretaria de Pesquisa e

291 Redacdo modificada em decorréncia do disposto na Resolugdo n° 7/2002.

292 Redacdo modificada em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n° 4/2003, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005, e na
Resolugdo n° 7/2002.
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Desenvolvimento, Estudos e Projetos, Subsecretaria de Treinamento e
Subsecretaria Administrativa e Financeira; observado o limite de até 2 (dois)
servidores nas demais Subsecretarias®®*® e no Cerimonial da Presidéncia®®*; e
observado o limite de 1 (um) servidor nos gabinetes de senador, fardo jus a fungéo
comissionada FC-07, em razéo do exercicio de atribuicées de assessoramento.?*®

Art. 105. Os integrantes das carreiras de Técnico Legislativo do Senado
Federal, lotados e em efetivo exercicio na Coordenacdo de Administracdo de
Residéncias Oficiais do Senado Federal, Coordenagdo de Atividades Externas,
Coordenacéo de Apoio Aeroportuario, Coordenacao de Transportes da Secretaria de
Servigos Gerais, Secretaria de Arquivo, Secretaria de Apoio a Conselhos e Orgdos
do Parlamento, Secretaria de Coordenacdo Legislativa do Senado Federal,
Secretaria de Coordenacédo Legislativa do Congresso Nacional, Secretaria de
Taquigrafia, Secretaria de Ata, Secretaria de Expediente, Subsecretaria de
Administracdo, Subsecretaria de Coordenacéo Legislativa do Senado, Subsecretaria
de Estatistica, Conferéncia e Revisdo, Subsecretaria de Registro Taquigrafico do
Plenario, Subsecretaria de Revisdo Taquigrafica do Plenéario, Subsecretaria de
Supervisdo Taquigrafica do Plenario, Subsecretaria de Registro e Apoio a Reunides
de Comissdes, Subsecretaria de Redacéo do Expediente do Senado, Subsecretaria
de Redacdo da Ordem do Dia do Senado, Subsecretaria de Elaboracdo de
Autégrafos e Redacgéo Oficial e Subsecretaria de Publicacdes Oficiais, e observado
o limite de até 6 (seis) servidores por 6rgédo, bem como nos gabinetes de senador,
observado o limite de 1 (um) servidor por gabinete, faréo jus a fungcdo comissionada,
simbolo FC-06.7%

Paragrafo Unico. Fardo igualmente jus a gratificacdo de que trata este artigo, 0s
integrantes da carreira referida, lotados no Orgdo Central de Coordenacdo e
Execucao.?®’

Art. 106. Para os fins de que tratam os artigos 104 e 105 deste Regulamento, a
Diretoria-Geral far4 publicar, mensalmente, os dados estatisticos sobre os trabalhos
executados no més anterior em cada um dos Orgaos referidos.

Art. 107. Nao percebera a gratificacdo de que tratam os artigos 104 e 105 e
423, o servidor que deixar de atingir os indicadores de producao definidos pelo
Diretor-Geral.

Art. 108. O recrutamento de servidores para as funcdes de que tratam os
artigos 104 e 105 dar-se-a, preferencialmente, mediante o remanejamento na area
respectiva.

Art. 109. Em razao do exercicio de atribuicdes de assessoramento, fardo jus a
funcdo comissionada simbolo FC-07, observado o limite de até 5 (cinco) servidores
e de até 2 (dois) servidores, respectivamente, 0s integrantes das carreiras de
Analista Legislativo do Senado Federal, lotados e em efetivo exercicio na Secretaria
Especial de Comunicacdo Social e em cada uma das Subsecretarias de sua
estrutura.??®

293 «gemais Subsecretarias” refere-se as subsecretarias existentes quando da edicéo do Ato da C. Diretora n° 13/1998 ou para as quais tenha

sido determinada a aplicacdo desse Ato por norma posterior. Vide o Anexo | deste Regulamento.

2% \/ide o Ato da C. Diretora n° 16/2000, que transformou trés funcbes de Analista Legislativo em uma de Chefe de Gabinete
Administrativo e duas de Chefe de Servi¢o no Cerimonial da Presidéncia.

29 Redagcéo alterada em decorréncia do disposto nos Atos da C. Diretora n® 28/2004, 2/2005 e 4/2005, convalidados pela Resolugdo n° 1, de
22/02/2005, e nos Atos da C. Diretora n® 7 e 30/2006.

2% \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 28/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato da C. Diretora n° 7/2006.
29 Parégrafo incluido em decorréncia do Ato da C. Diretora n° 25/2001.
2% Vide o Ato da C. Diretora n° 19/1998.
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8 1° A indicagéo e o recrutamento dos servidores para as fungdes de que trata
este artigo dar-se-4 mediante o remanejamento na area de comunicagao social.

§ 2° Para os fins de que trata este artigo, a Diretoria-Geral fara publicar,
mensalmente, os dados estatisticos sobre os trabalhos executados no més anterior
na area de comunicacao social.

8 3° Os efeitos do caput estendem-se as Secretarias da estrutura da Secretaria
Especial de Comunicacéo Social, no limite ali previsto por Secretaria.?*°

Art. 110. Os integrantes da categoria funcional de Analista Legislativo, Area de
Policia, Seguranca e Transporte, Especialidade Seguranca, fardo jus, desde que
lotados na Secretaria de Policia do Senado Federal, & fungdo comissionada de
Coordenador de Atividade Policial, simbolo FC-06.

Paragrafo unico. A funcdo comissionada de Coordenador de Atividade Policial
tera quantitativo equivalente ao numero de cargos da Categoria Funcional de
Analista Legislativo — Area de Policia, Seguranca e Transporte, Especialidade
Segurancga, existentes na Secretaria de Policia do Senado Federal.

Art. 111. Os servidores ocupantes do cargo de Técnico Legislativo — Area de
Policia Legislativa fardo jus a Funcdo Comissionada, Simbolo FC-06, vinculada a
investidura, pelo exercicio das atividades na Secretaria de Policia do Senado
Federal e oOrgdos integrantes da estrutura do Orgdo Central de Coordenacgédo e
Execucédo do Senado Federal.?®

Art. 112. As funcdes comissionadas de Assessor que integram a Assessoria
Técnica da Secretaria-Geral da Mesa, a Assessoria Técnica da Diretoria-Geral e 0
Conselho Editorial®®* serdo consideradas como cargos em comisséo quando seus
ocupantes néo tiverem vinculo efetivo com a administracdo publica.

Art. 113. As fungbes comissionadas de Assessor de Gestdo e Coordenador da
estrutura da Secretaria Especial de Comunicacéo Social equivalem-se a Diretor de
Subsecretaria.

Paragrafo unico. As fun¢des comissionadas em nivel de direcdo dos 6rgdos da
estrutura da Secretaria Especial de Comunicacdo Social podem ser preenchidas
como cargos em comisséo, na forma da Resolugéio n° 9, de 1997.%%

Art. 114. Os cargos em comissdao de Assistente Parlamentar seréo
preenchidos de forma alternativa aos cargos em comissao de Assessor Técnico e de
Secretario Parlamentar, na forma do Anexo | deste Regulamento.3%

§ 1° Os cargos em comissao de Assistente Parlamentar dos gabinetes da
Presidéncia, dos demais membros da Mesa, das liderancas e dos senadores sao
classificados em oito faixas retributivas, observados os seguintes simbolos:

| — Assistente Parlamentar, simbolo AP-1, com a remuneragdao equivalente a
75% (setenta e cinco por cento) da fixada para o cargo em comissdo de Assessor
Técnico;

Il — Assistente Parlamentar, simbolo AP-2, com a remuneracdo equivalente a
50% (cinqlenta por cento) da fixada para o0 cargo em comissdo de Assessor
Técnico;

299 Paragrafo incluido em decorréncia do Ato da C. Diretora n® 2/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005, e do Ato da C.
Diretora n® 8/2005.

300 Gratificacio atribuida pelo Ato da C. Diretora n® 1/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.

391 5 conselho Editorial foi acrescido a este artigo em decorréncia do Ato da C. Diretora n® 30/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de
22/02/2005. Vide também o Ato do Presidente n° 79/2004.

s02 Artigo inserido em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n° 2/2005, convalidado pela Resolucgéo n° 1, de 22/02/2005, e no Ato
da C. Diretora n° 8/2005.

303 Artigo inserido em decorréncia do disposto na Resolugdo n° 63/1997 e nos Atos da C. Diretora n® 5/2001, 24/2001, 18/2002 e 1/2003 e
da Decisdo da C. Diretora de 21/02/2005, convalidados pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.



151 Regulamento Administrativo do Senado Federal

Il — Assistente Parlamentar, simbolo AP-3, com a remuneracdo equivalente a
25% (vinte e cinco por cento) da fixada para o cargo em comissdo de Assessor
Técnico.

IV — Assistente Parlamentar, simbolo AP-4, com a remuneracdo equivalente a
50% (cinquienta por cento) da fixada para o cargo em comissdo de Secretéario
Parlamentar.

V — Assistente Parlamentar, simbolo AP-5, com a remuneracédo equivalente a
25% (vinte e cinco por cento) da fixada para o cargo em comissédo de Secretério
Parlamentar.

VI — Assistente Parlamentar, simbolo AP-6, com a remunerac¢do equivalente a
12,5% (doze e meio por cento) da fixada para o cargo em comissdo de Secretario
Parlamentar.

VIl — Assistente Parlamentar, simbolo AP-7, com a remuneracao equivalente a
16,6% (dezesseis virgula seis por cento) da fixada para o cargo em comissado de
Assessor Técnico.?*

VIII — Assistente Parlamentar, simbolo AP-8, com a remuneracdo equivalente a
12,5% (doze e meio por cento) da fixada para o cargo em comissdo de Assessor
Técnico.

§2° Em nenhuma hipotese o preenchimento alternativo importara em
pagamento superior ao total fixado para os cargos originarios de Assessor Técnico e
Secretario Parlamentar, respectivamente.

§ 3° Os preenchimentos alternativos de que tratam os incisos V e VI sao
restritos, cada um, a um cargo em comisséo de Secretario Parlamentar.%

Art. 115. Aos cargos da categoria de Consultor de Orcamentos, Area de
Consultoria e Assessoramento, Especialidade Assessoramento em Orcamentos,
aplicam-se as normas concernentes a categoria de Consultor Legislativo, Area de
Consultoria e Assessoramento, Especialidade Assessoramento Legislativo.

Art. 116. Aos cargos de Advogado do Senado Federal aplica-se o disposto no
artigo anterior.3%

Art. 117. S&o extintos, quando vagarem:*®’

| — cento e trinta e sete cargos de Técnico Legislativo, Area de Apoio Técnico
ao Processo Legislativo, Especialidade Assisténcia a Plenarios e Portaria;

Il — cento e vinte e sete cargos de Técnico Legislativo, Area de Instalacées,
Equipamentos, Ocupacdo e Ambientacdo de Espaco Fisico e Servigos Gerais,
Especialidade Artesanato;

Art. 118. As funcdes de confianca da Representacdo do Senado Federal no
Rio de Janeiro, transferida para Brasilia pelo Ato do Presidente n°® 60, de 1999,
passam a integrar a estrutura do Orgéo Central de Coordenacéo e Execucéo.?*®

Paragrafo Gnico. O Orgdo Central de Coordenacdo e Execucdo ajustara e
adaptara as diretrizes definidas na Resolugcdo n® 9, de 1997, a nomenclatura e a
distribuicdo das func¢des, definindo, com fundamento nas necessidades do Senado,
as atribuicdes dos respectivos titulares.

304 A divisdo prevista nos incisos VIl e VIII poderéa ser feita para até dois cargos em comissdo de Assessor Técnico dos gabinetes
parlamentares, membros da C. Diretora e Liderancas — Vide a Deciséo da C. Diretora de 21/02/2005, convalidada pela Resolucéo n° 1,
de 22/02/2005.

305 Parégrafo inserido em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n® 1/2003, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.
306 Artigo inserido em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n® 26/2004, convalidado pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.
s07 Redacéo alterada haja vista o disposto na Resolugédo n° 7/2002 e no Ato da C. Diretora n° 34/2003.

308 Artigo inserido em decorréncia do disposto no Ato da C. Diretora n°® 4/2000.
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Art. 119. Observado o disposto na Lei n°® 8.112, de 1990, a investidura no
cargo em comissao de Motorista fica sujeita ao atendimento aos seguintes requisitos
minimos:>%°

| — idade minima de 21 anos e méxima de 65 anos;

Il — apresentacao de diploma de concluséo do 1° grau;

IIl — apresentacao de Carteira Nacional de Habilitagcdo, categoria “B”, dentro do
prazo de validade.

Art. 120. As Coordenadorias da Secretaria de Coordenacdo e Execucédo da
Diretoria-Geral serdo dirigidas por Diretor, com nivel equivalente ao de Diretor de
Subsecretaria.®*

Art. 121. Para coordenar e executar as atividades do servico de copa do "Café
dos Senadores", previstas no art. 3° do Ato da Comissao Diretora n° 9, de 1999, é
criada uma funcdo comissionada de Chefe de Servico - FC-07, que integrara a
estrutura de funcdes da Secretaria-Geral da Mesa.®"*

Art. 122. O Quadro de Pessoal do Senado Federal, com a estrutura e
especificacdo prevista neste Regulamento, sera organizado pela Secretaria de
Recursos Humanos, na forma da autorizacdo da Comissao Diretora e segundo as
alteracdes legais que forem adotadas na espécie.

Art. 123. A Secretaria de Recursos Humanos, na execucdo de resolucéo
relativa a criacdo ou extingdo de cargos, republicard o Quadro de Pessoal do
Senado Federal.

399 vide os Atos da C. Diretora n® 33/2002, 12/2003 e 30/2003.
310 Artigo inserido em decorréncia do disposto no art. 2°, paragrafo Unico, do Ato da C. Diretora n°® 14/2006.
si1 Artigo inserido em decorréncia do disposto no art. 11 do Ato da C. Diretora n° 7/2006.
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ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL DO SENADO FEDERAL

1 - CARGOS EM COMISSAQ®?

1.1 — GABINETE DA PRESIDENCIA®®

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Chefe de Gabinete do Presidente SF-03 1
Secretario Especial de Imprensa SF-03 1
Assessor SF-02 7
Assessor Técnico SF-02 11
Assessor de Imprensa SF-02 4
Assessor Especial de Relagtes SF-02/FC-08 1%
Internacionais
Secretario Parlamentar SF-01 7
Motorista AP05 231
8 (oito) cargos de Assessor Técnico podem ser divididos da seguinte forma:
DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 8
Assistente Parlamentar AP-2 /50% do SF-02 16
Assistente Parlamentar AP-3/25% do SF-02 32
3 (trés) cargos de Assessor Técnico podem ser divididos da seguinte forma:
DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 3
Assistente Parlamentar AP-2 / 50% do SF-02 6
Assistente Parlamentar AP-3/25% do SF-02 12
Assistente Parlamentar AP-7/16,6% do SF-02 18
Assistente Parlamentar AP-8/12,5% do SF-02 24
5 (cinco) cargos de Secretario Parlamentar podem ser divididos da seguinte forma:
DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-4 / 50% do SF-01 10
1 (um) cargo de Secretario Parlamentar pode ser dividido da seguinte forma:
DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-4 / 50% do SF-01 2
Assistente Parlamentar AP-5/25% do SF-01 4
1 (um) cargo de Secretario Parlamentar pode ser dividido da seguinte forma:
DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-4 / 50% do SF-01 2
Assistente Parlamentar AP-5/25% do SF-01 4
Assistente Parlamentar AP-6/12,5% do SF-01 8

312 \/ide as ResolucgBes n° 9/1997 e 27/1998, os Atos da C. Diretora n° 27/1998, 14 e 24/2001, 1, 17, 30 e 37/2003, a Deciséo da C. Diretora
de 21/02/2005, convalidados pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005, e a Deciséo da C. Diretora de 20/05/2005.
313 VVide as Resolugdes n® 9/1997 e 27/1998, os Atos da C. Diretora n° 27/1998, 14 e 24/2001, 1, 17, 30 e 37/2003, a Deciséo da C. Diretora
de 21/02/2005, convalidados pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005, a Deciséo da C. Diretora de 20/05/2005 e a de 02.08.2006, publicada
no BAP Suplementar de 08/08/2006.
14 Ser4 considerado funcéo comissionada quando exercido por servidor efetivo — Vide o Ato da C. Diretora n® 30/2003, convalidado pela
Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.
55 cargo em comissdo de Motorista dos gabinetes sera provido de forma alternativa a funcéo de Motorista — Vide o Ato da C. Diretora n°
33/2002, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.

3
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1.2 - GABINETE DO PRIMEIRO-SECRETARIO?®

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Técnico SF-02 8
Secretario Parlamentar SF-01 6
Motorista AP05 1

5 (cinco) cargos de Assessor Técnico podem ser divididos da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 5
Assistente Parlamentar AP-2 / 50% do SF-02 10
Assistente Parlamentar AP-3/25% do SF-02 20

3 (trés) cargos de Assessor Técnico podem ser divididos da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 3
Assistente Parlamentar AP-2 /50% do SF-02 6
Assistente Parlamentar AP-3 / 25% do SF-02 12
Assistente Parlamentar AP-7/16,6% do SF-02 18
Assistente Parlamentar AP-8/12,5% do SF-02 24

4 (quatro) cargos de Secretario Parlamentar podem ser divididos da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS

Assistente Parlamentar AP-4 / 50% do SF-01 8
1 (um) cargo de Secretario Parlamentar pode ser dividido da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-4/50% do SF-01 2
Assistente Parlamentar AP-5/25% do SF-01 4
1 (um) cargo de Secretario Parlamentar pode ser dividido da seguinte forma:;

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-4/50% do SF-01 2
Assistente Parlamentar AP-5/25% do SF-01 4
Assistente Parlamentar AP-6/12,5% do SF-01 8

1.3 - GABINETE DOS DEMAIS MEMBROS DA MESA E DAS LIDERANCAS®’

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Técnico SF-02 6
Secretario Parlamentar SF-01 6
Motorista AP05 1

3 (trés) cargos de Assessor Técnico podem ser divididos da seguinte forma:

Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 3
Assistente Parlamentar AP-2 /50% do SF-02 6
Assistente Parlamentar AP-3 / 25% do SF-02 12

316 Vide a Resolugdo n° 9/1997, os Atos da C. Diretora n°® 17 e 37/2003, a Deciséo da C. Diretora de 21/02/2005, convalidados pela
Resolugdo n° 1, de 22/02/2005,a Decisdo da C. Diretora de 20/05/2005 e a de 02.08.2006, publicada no BAP Suplementar de
08/08/2006.

37 Vide a Resolugdo n° 9/1997, os Atos da C. Diretora n® 17 e 37/2003, a Deciséo da C. Diretora de 21/02/2005, convalidados pela
Resolugdo n° 1, de 22/02/2005, e as Decisdes da C. Diretora de 20/05/2005, de 02.08.2006 e de 23/03/2007.
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3 (trés) cargos de Assessor Técnico podem ser divididos da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 3
Assistente Parlamentar AP-2 /50% do SF-02 6
Assistente Parlamentar AP-3 / 25% do SF-02 12
Assistente Parlamentar AP-7/16,6% do SF-02 18
Assistente Parlamentar AP-8/12,5% do SF-02 24

4 (quatro) cargos de Secretario Parlamentar podem ser divididos da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS

Assistente Parlamentar AP-4 / 50% do SF-01 8
1 (um) cargo de Secretario Parlamentar pode ser dividido da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-4 [ 50% do SF-01 2
Assistente Parlamentar AP-5/25% do SF-01 4

1 (um) cargo de Secretario Parlamentar pode ser dividido da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-4/50% do SF-01 2
Assistente Parlamentar AP-5/25% do SF-01 4
Assistente Parlamentar AP-6/12,5% do SF-01 8

1.4 - GABINETE DOS SENADORES**®

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Técnico SF-02 5
Secretario Parlamentar SF-01 6
Motorista AP05 1

2 (dois) cargos de Assessor Técnico podem ser divididos da seguinte forma:
Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 2
Assistente Parlamentar AP-2 /50% do SF-02 4
Assistente Parlamentar AP-3 / 25% do SF-02 8
3 (trés) cargos de Assessor Técnico podem ser divididos da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 3
Assistente Parlamentar AP-2 /50% do SF-02 6
Assistente Parlamentar AP-3 / 25% do SF-02 12
Assistente Parlamentar AP-7/16,6% do SF-02 18
Assistente Parlamentar AP-8/12,5% do SF-02 24

4 (quatro) cargos de Secretario Parlamentar podem ser divididos da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS

Assistente Parlamentar AP-4 / 50% do SF-01 8
1 (um) cargo de Secretario Parlamentar pode ser dividido da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-4 [ 50% do SF-01 2
Assistente Parlamentar AP-5/25% do SF-01 4

318 \ide a Resolugéo n® 9/1997, os Atos da C. Diretora n® 17 e 37/2003, a Deciséo da C. Diretora de 21/02/2005, convalidados pela
Resolugdo n° 1, de 22/02/2005, a Deciséo da C. Diretora de 20/05/2005 e a de 02.08.2006, publicada no BAP Suplementar de
08/08/2006.
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1 (um) cargo de Secretario Parlamentar pode ser dividido da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-4 / 50% do SF-01 2
Assistente Parlamentar AP-5/25% do SF-01 4
Assistente Parlamentar AP-6/12,5% do SF-01 8

1.5 — CORREGEDORIA, COMISSOES PERMANENTES, CONSELHO DE ETICA, OUVIDORIA-

GERAL E PROCURADORIA PARLAMENTAR?®?

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Técnico SF-02 3
Esses cargos de Assessor Técnico podem ser divididos da seguinte forma:

Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 3
Assistente Parlamentar AP-2 [/ 50% do SF-02 6
Assistente Parlamentar AP-3/25% do SF-02 12
1.6 ~SUPLENTES DA COMISSAO DIRETORA®*?

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Técnico SF-02 3
Esses cargos de Assessor Técnico podem ser divididos da seguinte forma:

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 3
Assistente Parlamentar AP-2 [/ 50% do SF-02 6
Assistente Parlamentar AP-3/ 25% do SF-02 12
Assistente Parlamentar AP-7/16,6% do SF-02 18
Assistente Parlamentar AP-8/12,5% do SF-02 24

1.7 — ORGAO CENTRAL DE COORDENACAO E EXECUCAO®*

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assessor SF-02 11
Assessor Técnico SF-02 31
Assessor da DGER SF-02/FC-08 3%
Assistente Parlamentar AP-1 1532
Assistente Parlamentar AP-4 13%%
Assistente Parlamentar AP-5 11
Assistente Parlamentar AP-6 28%%

Os cargos de Assessor Técnico podem ser divididos da seguinte forma:

Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 31
Assistente Parlamentar AP-2 /50% do SF-02 62
Assistente Parlamentar AP-3/25% do SF-02 124

319 \/ide o Ato da C. Diretora n° 14/2003 e a Deciso da C. Diretora de 21/02/2005, convalidados pela Resolugédo n° 1, de 22/02/2005. Vide
também a Deciséo da C. Diretora de 21/06/2006.

320 \/ide 0 Ato da C. Diretora n® 14/2003 e a Decisdo da C. Diretora de 21/02/2005, convalidados pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005. Vide
também a Deciséo da C. Diretora de 02.08.2006.

%21 v/ide a Resolugdo n° 7/2002, os Ato da C. Diretora n° 27/1998, 21/2001, 8 e 17/2003, 29/2004 e a Deciséo da C. Diretora de 22/10/2003,
convalidados pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005, e os Atos da C. Diretora n® 2, 27, 28 e 32/2006.

322 5er40 considerados fungBes comissionadas quando exercidos por servidores efetivos— Vide a Resolugéo n° 9/1997.
323 \/ide os Atos da C. Diretora n° 27 e 32/2006.

324 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 28/2006.

325 VVide 0 Ato da C. Diretora n° 32/2006.
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1.8 - SECRETARIA ESPECIAL DE COMUNICACAO SOCIAL**®

DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Diretor de Secretaria SF-03/FC-09 7
Diretor de Jornalismo SF-03/FC-09 1
Diretor de Subsecretaria SF-02/FC-08 2
Diretor Adjunto SF-02/FC-08 4
Coordenador SF-02/FC-08 10
Assessor de Gestao SF-02/FC-08 1
Assessor Técnico SF-02/FC-08 2
1.9 - SECRETARIA-GERAL DA MESA®
DENOMINACAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assessor da SGM SF-02/FC-08 38
Assessor Técnico SF-02 1
Assistente Parlamentar AP-2 / 50% do SF-02 1
O cargo de Assessor Técnico pode ser dividido da seguinte forma:
[ Assistente Parlamentar AP-3/25% do SF-02 4

1.10- ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

DENOMINA(;AO SIMBOLO N° DE CARGOS
Coordenador-Adjunto SF-03 1
1.11 - CERIMONIAL DA PRESIDENCIA
DENOMINAQAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Chefe do Cerimonial da Presidéncia SF-02 1
1.12. SECRETARIA ESPECIAL DE INFORMATICA
DENOMINAC}AO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assessor SF-02 5
1.13. SECRETARIA ESPECIAL DE EDITORA(;AO E PUBLICAQ()ES
DENOMINAQAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Diretor-Adjunto SF-02/FC-08 1%
1.14 - CONSELHO EDITORIAL**®
DENOMINAQAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assessor Técnico SF-02 6

326 .o x . ~ o . . . .
Estes cargos em comissao serdo considerados funges comissionadas quando exercidos por servidores efetivos — Vide os Atos da C.

Diretora n® 9/2003, 6/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005 e o Ato da C. Diretora n° 8/2005.
%27 jide 0 Ato da C. Diretora n° 17/2003, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005, e 0 Ato da C. Diretora n°® 2/2006.
328 Serdo considerados funcdes comissionadas quando exercidos por servidores efetivos — Vide a Resolugao n® 9/1997.

329 Ser4 considerado funcdo comissionada quando exercido por servidores efetivos - Vide o Ato da C. Diretora n°® 30/2003, convalidado pela

Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.

3% \/ide o Ato da C. Diretora n° 30/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato do Presidente n°® 79/2004.
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1.15. SECRETARIA DE COORDENACAO TECNICA E RELACOES INSTITUCIONAIS

DENOMINAQAO SIMBOLO N° DE CARGOS
Diretor SF-03/FC-09 1%

1.16. SECRETARIA DE RELA(;OES INTERNACIONAIS

DENOMINA(;AO SIMBOLO N° DE CARGOS
Diretor SF-03/FC-09 1%

1.16. SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

DENOMINA(;AO SIMBOLO N° DE CARGOS
Diretor Adjunto SF-02/FC-08 1%
AsSessor SF-02/FC-08 4334

Os cargos de Assessor podem ser divididos da seguinte forma: **

DENOMINA(;AO SIMBOLO N° DE CARGOS
Assistente Parlamentar AP-1/75% do SF-02 4
Assistente Parlamentar AP-2 / 50% do SF-02 8
Assistente Parlamentar AP-3/25% do SF-02 16
Assistente Parlamentar AP-7/16,6% do SF-02 24
Assistente Parlamentar AP-8/12,5% do SF-02 32

1.16 - CONSELHO DE ESTUDOS POLITICOS DO SENADO FEDERAL**

DENOMINACAO

SIMBOLO

N° DE CARGOS

Assessor

SF-02

6

331 Sera considerado funcéo comissionada quando exercido por servidores efetivos — Vide o Ato da C. Diretora n® 8/2005.
332 Ser4 considerado funcéo comissionada quando exercido por servidores efetivos — Vide o Ato da C. Diretora n® 8/2005.
333 Sera considerado fungdo comissionada quando exercido por servidor efetivo — Vide o Ato da C. Diretora n® 16/2006.
334 o . . . . . s .

Quando cargos comissionados, podera ser aplicado o preenchimento alternativo previsto para o Assessor Técnico — Vide 0 anexo do Ato

da C. Diretora n° 16/2006.

835 Vide o anexo do Ato da C. Diretora n® 16/2006.

3% \/ide 0 Ato da C. Diretora n® 31/2006.
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2 - CARGOS EFETIVOS*’

Legislativa (Nivel

11

CATEGORIA AREA ESPECIALIDADE N° DE
CARGOS
Consultor 1 - Consultoria e 1.1 — Assessoramento Legislativo
Legislativo (Nivel | Assessoramento Legislativo 1803
1))
Consultor de 1 - Consultoria e 1.1 — Assessoramento em Orgcamentos
Orcamentos (Nivel | Assessoramento em Orcamentos 363
1))
Advogado do
Senado Federal 15390
(Nivel 111)
2.1 — Processo Legislativo 511%"
2.2 — Orgamento Publico 39
2 — Apoio Técnico ao Processo | 2.3 — Taquigrafia 100
Legislativo 2.4 — Biblioteconomia 30
2.5 — Tradugdo e Interpretacdo 7
3 — Apoio Técnico- 3.1 — Administracio 254°%
Administrativo 3.2 — Andlise de Custo 5
3.3 — Arquivologia 15%%
4 — Controle Interno 4.1 — Contabilidade 21
5.1 — Medicina 50
5.2 — Odontologia 8
. ... |5—Saude e Assisténcia Social 5.3 — Farmécia 4
Analista Legislativo - -
(Nivel 1) 54 —Psicologia___ 5
5.5 — Assisténcia Social 1
5.6 — Enfermagem 18
6-Instalagdes, equipamentos, 6.1 — Arquitetura 5
Ocupacdo e Ambientacdo de 6.2 — Engenharia 14
Espaco Fisico 6.3-Manutencdo de Maquinas Graficas 12
7 — Policia, Seguranca e | 7.1 - Seguranca 41
Transporte
8 — Comunicaco Social, 8.1 — Comunicagéo Social 1573
Eventos e Contatos
11 — Apoio Técnico ao Processo | 11.1 — Processo Industrial Grafico 753
Industrial Gréfico
12 — Redacéo e Revisdo de 12.1 — Redacéo e Revisdo 81
Textos Gréficos
Analista de
Informética 229

337 A éreas 9 e 10 deixaram de existir em decorréncia dos Atos da C. Diretora n® 23/2002 e 26/2004, convalidados pela Resolugdo n° 1, de

22/02/2005.

%38 \/ide o Ato da C. Diretora n° 2/2004, convalidado pela Resolugédo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato da C. Diretora n° 6/2006.
%39 \/ide o Ato da C. Diretora n° 28/2003, convalidado pela Resolugédo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato da C. Diretora n° 6/2006.

%40 \/ide o Ato da C. Diretora n° 23/2002 e 26/2004, convalidados pela Resolugédo n° 1, de 22/02/2005.
341 \/ide os Atos da C. Diretora n° 28/2003 e 2/2004, convalidados pela Resolugédo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato da C. Diretora n° 6/2006.
%42 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 2/2004, convalidado pela Resolugédo n° 1, de 22/02/2005.
33 Criados pela Resolugéo n° 56/2002.
344 Vide o Ato da C. Diretora n° 22/2004, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.
%4 Vide o Ato da C. Diretora n° 22/2004, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.
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CATEGORIA AREA ESPECIALIDADE Ne
CARGOS
2 — Apoio Técnico ao Processo | 2.1 — Processo Legislativo 4863%
Legislativo 2.2 — Assisténcia a Plenarios e Portaria 783
3 — Apoio Técnico 3.1 — Administracio 4273
Administrativo 3.2 — Arquivologia 15%
4 — Controle Interno 4.1 — Contabilidade 18
TéCﬂiCO Legislativo 51- Enfermagem 27
(Nivel IT) 5 — Salde e Assisténcia Social | 5.2 — Odontologia 10
5.3 — Radiologia 5
5.4 — Reabilitacdo 8
6 — Instalagdes, Equipamentos, | 6.1 — Eletrénica e Telecomunicacdes 46
Ocupagdo e Ambientacdo de 6.3 — Artesanato 186"
Espaco Fisico e Servigos
Gerais®”
7 — Policia, Seguranca e 7.2 — Transporte 47
Transporte®*
8 — Apoio Técnico ao Processo | 8.1 — Processo Industrial Grafico 606
Industrial Gréafico
9 — Policia Legislativa 9.1 — Policial Legislativo Federal®> 414
Técnico de
Informatica 127
Legislativa (Nivel II)
Auxiliar Legislativo |1 - Apoio Auxiliar ao processo | 1.1 — Processo Industrial Grafico 93
(Nivel 1) Industrial Gréafico 1.2 — Seguranga 4
3 - FUNCOES COMISSIONADAS
N° DE
DENOMINACAO SiMBOLO FUNCOES
Diretor Geral FC-10 1
Secretério-Geral da Mesa FC-10 1
Advogado-Geral FC-09 1
Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle FC-09 1
Consultor-Geral Legislativo FC-09 1
Diretor de Secretaria FC-09 28
Diretor-Geral Adjunto FC-09 3
Secretario-Geral da Mesa Adjunto FC-09 3
Advogado-Geral Adjunto FC-08 1
Chefe de Gabinete (de senador, de membro da Mesa e de lider) FC-08 98
Chefe de Gabinete da DGER e da SGM FC-08 2
Consultor-Geral Adjunto FC-08 6
Consultor-Geral Adjunto de Or¢camentos, Fiscalizacdo e Controle FC-08 5
Consultor de Orgcamentos FC-08 36
Consultor Legislativo FC-08 180

346 Vide o Ato da C. Diretora n° 20/2006.

347 Extintos quando vagarem, conforme a Resolucéo n°® 63/1997. Vide também o Ato da C. Diretora n® 20/2006.
%48 \/ide o Ato da C. Diretora n° 9/2004, convalidado pela Resolugédo n° 1, de 22/02/2005, que incluiu os cargos da especialidade de

Telefonia na de Administracéo.
39 Criados pela Resolugéo n° 56/2002.

%50 \/ide o Ato da C. Diretora n° 9/2004, convalidado pela Resolugédo n° 1, de 22/02/2005, que incluiu os cargos da especialidade de

Telefonia na de Administracéo.

1 0os cargos oriundos do Senado (107) seréo extintos quando vagarem, conforme a Resolug&o n° 63/1997.
32 Especialidade suprimida em virtude do disposto no Ato da C. Diretora n® 15/2006.

353 Vide o Ato da C. Diretora n° 34/2003, convalidado pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005, que incluiu os cargos da especialidade de
Transporte na de Seguranca. Vide também o Ato da C. Diretora n® 15/2006.
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N° DE
DENOMINACAO SiIMBOLO FUNCOES

Consultor Juridico FC-08 1
Diretor Adjunto FC-08 4
Diretor de Subsecretaria FC-08 73
Advogado FC-08 15
Secretario de Comissao FC-08 18
Assessor Técnico FC-08 3
Assessor Juridico FC-08 6
Coordenador FC-08 7
Secretario de Coordenacdo e Execucdo FC-08 15
Diretor de Coordenadoria FC-08 3
Diretor de Consultoria FC-08 1
Coordenador de Atividades Industriais FC-08 1
Analista Legislativo FC-07 -4
Assistente do Diretor da Seep FC-07 8
Chefe de Gabinete Administrativo FC-07 54
Chefe de Servico FC-07 383
Jornalista/Relac6es Publicas FC-07 157
Médico FC-07 50
Revisor Taquigréfico FC-07 24
Supervisor Taquigrafico FC-07 12
Subchefe de Gabinete FC-07 101
Secretario de Comissao Adjunto FC-07 18
Assistente de Dire¢do FC-07 4
Assistente de Diretor FC-07 21
Consultor Técnico FC-07 7
Analista de Informatica Legislativa FC-07 229%
Técnico Legislativo FC-06 -3
Assistente de Auditoria FC-06 16
Assistente Juridico FC-06 5
Assistente Editorial-Gréafico FC-06 5
Assistente Técnico FC-06 748
Assistente Técnico de Controle de Informag6es FC-06 6
Assistente Técnico de Inspecdo de Qualidade FC-06 4
Assistente Técnico de Pessoal FC-06 39
Assistente Técnico Industrial FC-06 33
Bibliotecario FC-06 30
Secretario de Comissdo FC-06 1
Coordenador de Atividade Policial FC-06 41
Enfermeiro FC-06 18
Odontologo FC-06 8
Psicologo FC-06 5
Revisor de Textos FC-06 2
Taquigrafo Legislativo FC-06 59
Policial Legislativo Federal FC-06 414%7
Técnico de Treinamento FC-06 12

%4 Total indefinido, pois todos os ocupantes do cargo de Analista Legislativo lotados na Secretaria-Geral da Mesa e na Diretoria-Geral
fazem jus a essa fungdo, conforme consta no art. 104 do Regulamento de Cargos e Funcdes.
% Vide o Ato da C. Diretora n° 2/1998, convalidado pela Resolugéo n° 55/1998 e o0 Ato da C. Diretora n® 17/2006.
36 Total indefinido, pois todos os ocupantes do cargo de Técnico Legislativo lotados na Diretoria-Geral fazem jus a essa funcéo, conforme
consta no art. 105, paragrafo Unico, do Regulamento de Cargos e Funcgoes.
37 Vide o Ato da C. Diretora n® 1/2005.

3!
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4 - TABELA DE DISTRIBUICAO DAS FUNCOES COMISSIONADAS™®

01.00.00 - GABINETE DA PRESIDENCIA®®

QUANTIDADE DENOMINA(;/:\O SIMBOLO
1 Subchefe de Gabinete FC-07
1 Analista Legislativo FC-07
5 Assistente Técnico FC-06°%
1 Técnico Legislativo FC-06

01.01.00 - GABINETE DA PRIMEIRA-SECRETARIA®!

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Chefe de Gabinete FC-08
1 Subchefe de Gabinete FC-07
1 Analista Legislativo FC-07
3 Assistente Técnico FC-06°%
1 Técnico Legislativo FC-06

01.02.00 - GABINETE DOS DEMAIS MEMBROS DA MESA, DAS

LIDERANCAS E DOS

SENADORES*®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Chefe de Gabinete FC-08
1 Subchefe de Gabinete FC-07
1 Analista Legislativo FC-07
5 Assistente Técnico FC-06°%
1 Técnico Legislativo FC-06
02.00.00 - SECRETARIA-GERAL DA MESA*®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Secretario-Geral da Mesa FC-10
3 Secretario-Geral da Mesa Adjunto FC-09
1 Chefe de Gabinete FC-08
1 Secretario de Comissao FC-08
- Analista Legislativo FC-07
5 Chefe de Servico FC-07
1 Subchefe de Gabinete FC-07
1 Secretario de Comissdo Adjunto FC-07
28 Assistente Técnico FC-06
1 Secretario de Comissao FC-06
6 Técnico Legislativo FC-06

38 A Resolugdo n° 7/2002, regulamentada pelo Ato da C. Diretora n® 11/2002, extinguiu todas as fun¢bes comissionadas FC-1 a FC-5.

359 vide os Atos da C. Diretora n° 32/2002 e 28/2004, convalidados pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.

360 byas dessas funcdes poderdo ser transformadas em uma de Assistente Técnico Parlamentar FC-7, a critério do respectivo titular do
Gabinete — Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2005.

%81 \/ide os Atos da C. Diretora n® 32/2002, 37/2003 e 28/2004, convalidados pela Resolucdo n° 1, de 22/02/2005.

%2 Duas dessas funcdes poderdo ser transformadas em uma de Assistente Técnico Parlamentar FC-7, a critério do respectivo titular do
Gabinete — Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2005.

%83 \/ide os Atos da C. Diretora n° 32/2002 e 28/2004, convalidados pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005, e a Decisdo da Comisséo Diretora

de 23/03/2007.

%% Duas dessas funcdes poderdo ser transformadas em uma de Assistente Técnico Parlamentar FC-7, a critério do respectivo titular do
Gabinete — Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2005.

365 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
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02.00.01 - SECRETARIA DE APOIO A CONSELHOS E ORGAOS DO PARLAMENTO®*®

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
3 Assessor Técnico FC-08
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
3 Chefe de Servico FC-07
3 Assistente Técnico FC-06
5 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06
02.00.02 - SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAQ®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06

02.01.00 - SECRETARIA DE COORDENACAO LEGISLATIVA DO SENADO FEDERAL *%®

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
2 Assistente Técnico FC-06
6 Técnico Legislativo FC-06
02.01.01 - SUBSECRETARIA DE COORDENACAO LEGISLATIVA DO SENADO**
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06
02.01.02 - SUBSECRETARIA DE ESTATISTICA, CONFERENCIA E REVISAO®"
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06

366 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
87 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
568 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
369 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
370 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
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02.02.00 - SECRETARIA DE COORDENAGAO LEGISLATIVA DO CONGRESSO NACIONAL®"*

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
3 Chefe de Servico FC-07
2 Assistente Técnico FC-06
6 Técnico Legislativo FC-06
02.03.00 - SECRETARIA DE COMISSOES®"
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
4 Assistente de Dire¢do FC-07
12 Assistente Técnico FC-06
02.03.01 — SUBSECRETARIA DE APOIO AS COMISSOES MISTAS®*"®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Secretario de Comissdo FC-08
3 Secretario de Comissao Adjunto FC-07
6 Assistente Técnico FC-06
02.03.02 — SUBSECRETARIA DE APOIO AS COMISSOES PERMANENTES®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
11 Secretario de Comissdo FC-08
11 Secretario de Comissdo Adjunto FC-07
22 Assistente Técnico FC-06

02.03.03 - SUBSECRETARIA DE APOIO A COMISSOES ESPECIAIS E PARLAMENTARES DE

INQUERITO®®

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Secretario de Comissao FC-08
3 Secretario de Comissdo Adjunto FC-07
6 Assistente Técnico FC-06

371 \ide 0 Ato da C. Diretora n° 7/2006.

372 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 16/2004, convalidado pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.
373 Vide 0 Ato da C. Diretora n° 16/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
374 VVide 0 Ato da C. Diretora n° 16/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005. Esta Resolugdo também criou duas novas

comissdes permanentes, alterando, por conseguinte o total de fungdes dessa Subsecretaria - Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006: sempre
que houver a criagdo de uma nova comissdo permanente, a Subsecretaria de Apoio as Comissdes Permanentes seré acrescida das fungdes
constantes do Anexo Il do Ato da Comisséo Diretora n® 16/2004.

37 Vide 0 Ato da C. Diretora n° 16/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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02.04.00 - SECRETARIA DE TAQUIGRAFIA®®

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
1 Chefe de Servico FC-07
24 Revisor Taquigréafico FC-07
12 Supervisor Taquigrafico FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Assistente Técnico FC-06
59 Taquigrafo Legislativo FC-06°""
6 Técnico Legislativo FC-06
02.04.01 - SUBSECRETARIA DE REGISTRO TAQUIGRAFICO DO PLENARIO®*"®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06
02.04.02 - SUBSECRETARIA DE REVISAO TAQUIGRAFICA DO PLENARIO*"?
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06

02.04.03 - SUBSECRETARIA DE SUPERVISAO TAQUIGRAFICA DO PLENARIO*?

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06

02.04.04 - SUBSECRETARIA DE REGISTRO E APOIO A REUNIOES DE COMISSOES®*

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06

876 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.

377 \Vide 0 Ato da C. Diretora n° 15/2000, que criou 8 cargos de Analista Legislativo/Taquigrafia, por transformagéo.

s78 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
879 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
380 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
381 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.




Regulamento Administrativo do Senado Federal

166

02.05.00 - SECRETARIA DE ATA%®?

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
2 Chefe de Servico FC-07
1 Assistente Técnico FC-06
6 Técnico Legislativo FC-06
02.05.01 - SUBSECRETARIA DE REDAGCAO DO EXPEDIENTE DO SENADO**?
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06
02.05.01 - SUBSECRETARIA DE REDACAO DA ORDEM DO DIA DO SENADO**
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06
02.06.00 - SECRETARIA DE EXPEDIENTE®*®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
2 Assistente Técnico FC-06
6 Técnico Legislativo FC-06

02.06.01 - SUBSECRETARIA DE ELABORAGAO DE AUTOGRAFOS E REDAGAO OFICIAL**®

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06
02.06.02 — SUBSECRETARIA DE PUBLICACOES OFICIAIS®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06

%82 \/ide 0 Ato da C. Diretora n® 7/2006.
883 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
S84 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
385 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
386 Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
s Vide o Ato da C. Diretora n® 7/2006.
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03.00.00 - CONSULTORIA LEGISLATIVA

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Consultor-Geral Legislativo FC-09
6 Consultor-Geral Adjunto FC-08
180 Consultor Legislativo FC-08%
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
2 Chefe de Servico FC-07
2 Assistente Técnico FC-06
04.00.00 - CONSULTORIA DE ORCAMENTOS, FISCALIZACAO E CONTROLE
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle FC-09
5 Consultor-Geral Adjunto de Orgamentos, Fiscalizacdo e FC-08
Controle
36 Consultor de Orcamentos FC-08%%
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
1 Chefe de Servico FC-07
10 Assistente Técnico FC-06
2 Revisor de Textos FC-06
04.01.00 - SUBSECRETARIA DE APOIO TECNICO DA CONORC
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Chefe de Servico FC-07
8 Assistente Técnico FC-06
05.00.00 - ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL*®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Advogado-Geral FC-09
1 Advogado-Geral Adjunto FC-08
15 Advogado FC-08
6 Assessor Juridico FC-08
3 Coordenador FC-08
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
3 Chefe de Servigo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
3 Assistente Juridico FC-06

388 pefere-se & quantidade de cargos efetivos existentes.
389 pefere-se & quantidade de cargos efetivos existentes.

3% \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 26/2004, que reestruturou a Advocacia do Senado Federal e criou novas funcdes.
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06.00.00 - SECRETARIA ESPECIAL DE COMUNICACAO SOCIAL*!

QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
2 Chefe de Servico FC-07
157 Jornalista/Relacdes Publicas FC-07°%
5 Analista Legislativo FC-07
29 Assistente Técnico FC-06
06.00.01 - SECRETARIA DE RELAQ()ES PUBLICAS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
5 Chefe de Servigo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
06.00.02 - SECRETARIA DE PESQUISA E OPINIAO®*®
QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
7 Chefe de Servico FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
06.00.03 - SUBSECRETARIA DE PROJETOS ESPECIAIS
QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
2 Chefe de Servigo FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
06.00.04 - SUBSECRETARIA DE DIVULGAQAO E INTEGRA(;AO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
2 Analista Legislativo FC-07
06.01.00 — SECRETARIA AGENCIA SENADO®**
QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
5 Chefe de Servico FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07

%1 \/ide os Atos da C. Diretora n° 6/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato da C. Diretora n° 8/2005.
392 pefere-se & quantidade de cargos efetivos existentes.
3% \/ide o Ato da C. Diretora n° 242/2004, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato da C. Diretora n° 8/2005.

%% Vide 0 Ato da C. Diretora n° 2/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
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06.02.00 — SECRETARIA JORNAL DO SENADO®

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
5 Chefe de Servico FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
06.03.00 - SECRETARIA RADIO SENADO*®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
6 Chefe de Servigo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
06.04.00 - SECRETARIA TV SENADO*’
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
11 Chefe de Servigo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
07.00.00 - SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Diretor Adjunto FC-08
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
2 Chefe de Servico FC-07
8 Assistente de Diretor FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
2 Assistente Técnico FC-06
5 Assistente de Auditoria FC-06°%
07.01.00 - SUBSECRETARIA DE AUDITORIA CONTABIL
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Chefe de Servico FC-07
07.02.00 - SUBSECRETARIA DE AUDITORIA DE GESTAO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
07.03.00 - SUBSECRETARIA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Chefe de Servigo FC-07

%% V/ide 0 Ato da C. Diretora n° 2/2005, convalidado pela Resolugédo n° 1, de 22/02/2005.
3% \/ide 0 Ato da C. Diretora n°® 2/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
%97 Vide o Ato da C. Diretora n° 2/2005, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
3% 5 Ato da C. Diretora n® 13/1998 transferiu 5 funcdes de Assistente de Auditoria para a Secretaria do Sistema Integrado de Salde.
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08.00.00 — ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA

QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
5 Analista Legislativo FC-07
09.00.00 - CERIMONIAL DA PRESIDENCIA®*®
QUANTIDADE DENOMINA(;/:\O SIMBOLO
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
2 Chefe de Servigo FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
10.00.00 - DIRETORIA-GERAL
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor-Geral FC-10
1 Chefe de Gabinete FC-08
12 Secretério de Coordenacdo e Execucio FC-08°
-- Analista Legislativo FC-07*"
1 Chefe de Servigo FC-07
3 Chefe de Servico FC-07%
1 Subchefe de Gabinete FC-07
-- Técnico Legislativo FC-06""
1 Assistente Técnico FC-06"
10.01.00 - DIRETORIA-GERAL ADJUNTA%%
QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
3 Diretor-Geral Adjunto FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
2 Chefe de Servico FC-07
10.00.01 - SECRETARIA DE ESTAGIOS*®
QUANTIDADE DENOMINAQAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
1 Chefe de Servico FC-07
5 Analista Legislativo FC-07

399 V/ide 0 Ato da C. Diretora n° 16/2000, que transformou trés funcdes de Analista Legislativo em uma de Chefe de Gabinete
Administrativo e duas de Chefe de Servigo.

40 v/ide 0s Atos da C. Diretora n® 24/2004 e 1/2005, convalidados pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.

41 Todos os Analistas Legislativos lotados na Diretoria-Geral poderéo perceber a gratificagdo de simbolo FC-7 — Ato da C. Diretora n°

13/1998.

402 Fungdes oriundas da Representacéo do Senado Federal no Rio de Janeiro, nos termos do Ato da C. Diretora n® 4/2000 — vide também o
Ato da C. Diretora n® 9/2003.

403 Todos os Técnicos Legislativos lotados na Diretoria-Geral poderdo perceber a gratificagdo de simbolo FC-6 — Ato da C. Diretora n®
25/2001.

404 Funcdo oriunda da Representacéo do Senado Federal no Rio de Janeiro, nos termos do Ato da C. Diretora n° 4/2000. Foram transferidas
trés e extintas duas pelo Ato da C. Diretora n® 37/2003, convalidado pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.

%95 V/ide os Atos da C. Diretora n° 28/2004 2/2005, convalidados pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.
4% \/ide 0s Atos da C. Diretora n° 28/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolucdo n° 1, de 22/02/2005, e o Ato da C. Diretora n® 30/2006.
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10.00.02 - SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE CONVENIOS*”

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Analista Legislativo FC-07

10.00.03 - SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE CONTRATACOES DE ESTAGIARIOS*®

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Analista Legislativo FC-07
10.00.04 - SUBSECRETARIA DE ELABORACAO DE FOLHA DE PAGAMENTO*®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Analista Legislativo FC-07
10.00.05 - SUBSECRETARIA DE DOCUMENTAGAO E ARQUIVO*®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Analista Legislativo FC-07

10.00.06 - COORDENAGCAO DE ADMINISTRAGCAO DE RESIDENCIAS OFICIAIS**

QUANTIDADE DENOMINAQAO SIMBOLO
1 Coordenador FC-08
2 Chefe de Servico FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06
10.00.07 - COORDENACAO DE ATIVIDADES EXTERNAS*?
QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
1 Coordenador FC-08
3 Chefe de Servigo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06
10.00.08 - COORDENACAO DE APOIO AEROPORTUARIO*®
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Coordenador FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06

97 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 30/2006.
“98 \/ide 0 Ato da C. Diretora n° 30/2006.
409 Vide o Ato da C. Diretora n° 30/2006.
410 Vide o Ato da C. Diretora n° 30/2006.

I V/ide os Atos da C. Diretora n® 28/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
12 \/ide 0s Atos da C. Diretora n® 28/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.
#13 \/ide 0s Atos da C. Diretora n° 28/2004 e 2/2005, convalidados pela Resolugdo n° 1, de 22/02/2005.
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10.01.00 - SECRETARIA DE TELECOMUNICAGOES

QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
2 Analista Legislativo FC-07
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
11 Chefe de Servico FC-07
12 Assistente Técnico FC-06
10.01.01 - SUBSECRETARIA DE CONVERGENCIA TECNOLOGICA
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
10.02.00 - SECRETARIA DE POLICIA DO SENADO FEDERAL**
QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Chefe de Servico FC-07
24 Assistente Técnico FC-06
41 Coordenador de Atividade Policial FC-06"°
414 Policial Legislativo Federal FC-06"1°
10.02.01 - SUBSECRETARIA DE POLICIA OSTENSIVA
QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
5 Chefe de Servigo FC-07
10.02.02 - SUBSECRETARIA DE PROTEQAO A AUTORIDADES
QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
4 Chefe de Servigo FC-07
10.02.03 - SUBSECRETARIA DE POLICIA JUDICIARIA
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Chefe de Servigo FC-07
10.02.04 - SUBSECRETARIA DE LOGISTICA E CONTROLE OPERACIONAL
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Chefe de Servico FC-07

14 V/ide 0 Ato da C. Diretora n° 15/2008.
15 Refere-se & quantidade de cargos efetivos existentes.
16 Refere-se & quantidade de cargos efetivos existentes — Ato da C. Diretora n° 1/2005.
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10.02.05 - SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
9 Chefe de Servico FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
39 Assistente Técnico de Pessoal FC-06
10.02.06 - SUBSECRETARIA DE PESSOAL ATIVO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
6 Chefe de Servigo FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
10.02.07 - SUBSECRETARIA DE PESSOAL INATIVO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
5 Chefe de Servico FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
10.02.08 - SUBSECRETARIA DE PAGAMENTO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
7 Chefe de Servico FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
10.02.09 - SUBSECRETARIA DE PESSOAL COMISSIONADO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
3 Chefe de Servigo FC-07
10.02.10 - SECRETARIA DE FINANCAS, ORCAMENTO E CONTABILIDADE
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
5 Analista Legislativo FC-07
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
2 Chefe de Servico FC-07
6 Assistente Técnico FC-06
10.02.11 - SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO ORCAMENTARIA
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07
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10.02.12 - SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07
10.02.13 - SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
10.02.14 - SECRETARIA DE PATRIMONIO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
3 Chefe de Servico FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
4 Assistente Técnico FC-06
10.02.15 - SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Chefe de Servico FC-07

10.02.16 —- SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO E SUPRIMENTO DE ALMOXARIFADOS

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07

10.02.17 - SUBSECRETARIA DE CONTROLE DE QUALIDADE E ESPECIFICACOES

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
10.02.18 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE CONTRATACOES
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
6 Assistente Técnico FC-06
10.02.19 —- SUBSECRETARIA DE APOIO TECNICO A CONTRATACOES
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07
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10.02.20 - SUBSECRETARIA DE CONTRATAGOES DIRETAS

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07

10.02.21 - SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE DE CONTRATACOES

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
4 Chefe de Servigo FC-07
10.03.00 - SECRETARIA DE ENGENHARIA
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Assistente Técnico FC-06
10.03.01 — SUBSECRETARIA DE INSTALACOES ESPECIAIS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Chefe de Servico FC-07
10.03.02 - SUBSECRETARIA DE INSTALACOES PREDIAIS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
10.03.03 - SUBSECRETARIA DE MANUTENCAO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Chefe de Servigo FC-07
10.03.04 - SUBSECRETARIA DE OBRAS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
4 Chefe de Servico FC-07
10.03.05 - SECRETARIA DE SERVICOS GERAIS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
1 Chefe de Servico FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Assistente Técnico FC-06
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10.03.06 - COORDENAGCAO DE TRANSPORTES

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Coordenador FC-08
3 Chefe de Servigo FC-07
6 Técnico Legislativo FC-06
10.03.07 - SECRETARIA TECNICA DE ELETRONICA
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
5 Chefe de Servigo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
10.03.08 - SUBSECRETARIA DE OPERACOES
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Chefe de Servico FC-07
10.03.09 - SUBSECRETARIA TECNICA DE MANUTENCAO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
5 Chefe de Servico FC-07

10.03.10 - SUBSECRETARIA DE CONVERSAO DIGITAL DOS ACERVOS AUDIOVISUAIS

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
7 Chefe de Servigo FC-07
10.04.00 - SECRETARIA DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
2 Chefe de Servigo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Assistente Técnico FC-06
3 Assistente Técnico de Controle de Informag6es FC-06
10.04.01 - SUBSECRETARIA DE INFORMACOES
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Chefe de Servico FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
1 Assistente Técnico FC-06
3 Assistente Técnico de Controle de Informagdes FC-06
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10.04.02 - SECRETARIA DE ARQUIVO

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
1 Chefe de Servico FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
1 Assistente Técnico FC-06
6 Técnico Legislativo FC-06
10.04.03 - SUBSECRETARIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
4 Chefe de Servigo FC-07
10.04.04 - SUBSECRETARIA DE ARQUIVO PERMANENTE
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
10.04.05 - SECRETARIA DE BIBLIOTECA
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
1 Chefe de Servico FC-07
2 Analista Legislativo FC-07*'
1 Assistente Técnico FC-06
30 Bibliotecario FC-06"°
10.04.06 - SUBSECRETARIA DE PROCESSAMENTO TECNICO DE INFORMAGCOES
BIBLIOGRAFICAS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
6 Chefe de Servico FC-07
10.04.07 - SUBSECRETARIA DE PESQUISA E RECUPERACAO DE INFORMACOES
BIBLIOGRAFICAS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
4 Chefe de Servigo FC-07

4 O Ato do Diretor-Geral n° 1.379/2004 estendeu a Secretaria de Biblioteca os efeitos do art. 3° do Ato da C. Diretora n® 13/1998.
18 Refere-se & quantidade de cargos efetivos existentes.
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10.05.00 - SECRETARIA ESPECIAL DE EDITORAGCAO E PUBLICACOES

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Consultor Juridico FC-08
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
11 Chefe de Servico FC-07
8 Assistente do Diretor da Seep FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
5 Assistente Editorial-Grafico FC-06
2 Assistente Juridico FC-06
4 Assistente Técnico de Inspecdo de Qualidade FC-06

10.05.01 - SUBSECRETARIA INDUSTRIAL

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
1 Coordenador de Atividades Industriais FC-08
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
10 Chefe de Servigo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
33 Assistente Técnico Industrial FC-06
3 Assistente Técnico FC-06

10.05.02 —- SUBSECRETARIA DE APOIO TECNICO DA SEEP

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07
3 Assistente Técnico FC-06

10.05.03 - SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, SUPRIMENTO DE MATERIAS PRIMAS E

DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
3 Chefe de Servico FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
4 Assistente Técnico FC-06
10.05.04 - SUBSECRETARIA DE EDICOES TECNICAS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
1 Assistente Técnico FC-06
10.05.05 - SUBSECRETARIA DE ANAIS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
3 Chefe de Servigo FC-07
2 Analista Legislativo FC-07
1 Assistente Técnico FC-06
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10.06.00 - SECRETARIA DE ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Diretor Adjunto FC-08*"°
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
8 Chefe de Servico FC-07
50 Médico FC-07*°
8 Odontélogo FC-06"!
5 Psicélogo FC-06"%
18 Enfermeiro FC-06%%°
1 Assistente Técnico FC-06
10.07.00 - SECRETARIA DO SISTEMA INTEGRADO DE SAUDE
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
2 Chefe de Servigo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
4 Assistente Técnico FC-06
5 Assistente de Auditoria FC-06%*
10.07.01 - SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07
10.07.02 - SUBSECRETARIA DE FISCALIZACAO E CONTROLE
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servico FC-07
10.07.03 - SUBSECRETARIA DE FINANCAS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Subsecretaria FC-08
2 Chefe de Servigo FC-07

*19 Viide 0 Ato da C. Diretora n° 28/2004, convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.
420 R . . .
Refere-se a quantidade de cargos efetivos existentes.
421 Refere-se & quantidade de cargos efetivos existentes.
422 pefere-se & quantidade de cargos efetivos existentes.
423 Refere-se & quantidade de cargos efetivos existentes.

24 5 Ato da C. Diretora n® 13/1998 transferiu 5 funcdes de Assistente de Auditoria da Secretaria de Controle Interno para a Secretaria do
Sistema Integrado de Saude.
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10.08.00 - SECRETARIA ESPECIAL DE INFORMATICA*®

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Diretor Adjunto FC-08
8 Diretor de Subsecretaria FC-08
1 Diretor de Consultoria FC-08
3 Secretario de Coordenagdo e Execugdo FC-08
61 Chefe de Servico FC-07
13 Assistente de Diretor FC-07
7 Consultor Técnico FC-07
10 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
229 Analista de Informatica Legislativa FC-07**
45 Assistente Técnico FC-06
10.09.00 - SECRETARIA ESPECIAL DO INTERLEGIS*
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
1 Diretor Adjunto FC-08
5 Diretor de Subsecretaria FC-08
1 Chefe de Gabinete Administrativo FC-07
11 Chefe de Servigo FC-07
5 Analista Legislativo FC-07
10.10.00 - SECRETARIA DE FISCALIZAQAO E CONTROLE
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
2 Chefe de Servico FC-07
6 Assistente de Auditoria FC-06
10.11.00 - SECRETARIA DE COORDENACAO E EXECUCAQ*®
QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
1 Diretor de Secretaria FC-09
3 Diretor de Coordenadoria FC-08
6 Chefe de Servico FC-07
10.12.00 - SECRETARIA DE RELAQ()ES INTERNACIONAIS
QUANTIDADE DENOMINAQAO SIMBOLO
5 Analista Legislativo FC-07

10.13.00 - SECRETARIA DE COORDENACAO TECNICA E RELACOES INSTITUCIONAIS

QUANTIDADE

DENOMINACAO

SIMBOLO

5

Analista Legislativo

FC-07

425 Vide o Ato da C. Diretora n® 10/2006.

426 \/ige 0 Ato da C. Diretora n° 2/1998, convalidado pela Resolugéo n® 55/1998 e o Ato da C. Diretora n°® 17/2006.

a2 Vide o Ato da C. Diretora n°. 17/2006.
428 Vide o Ato da C. Diretora n°. 14/2006.
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5- CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES COMISSIONADAS DO INSTITUTO LEGISLATIVO

BRASILEIRO

5.1 - CARGOS EM COMISSAO

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
1 Diretor-Executivo SF-03
3 Diretor de Subsecretaria SF-02
1 Diretor Adjunto SF-02/FC-08"*
1 Vice-Reitor Académico da Unilegis SF-02*°
52 - FUN(;C)ES COMISSIONADAS
QUANTIDADE DENOMINA(;AO SIMBOLO
12 Analista Legislativo FC-07
12 Técnico de Treinamento FC-06
1 Assistente Técnico FC-06

429 Sera considerado funcdo comissionada quando exercido por ocupante de cargo efetivo - Vide o Ato da C. Diretora n® 30/2003,
convalidado pela Resolugéo n° 1, de 22/02/2005.

30 Vide o Ato da C. Diretora n° 13/2003, convalidado pela Resolucéo n° 1, de 22/02/2005.
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ANEXO I

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO - FAD**

NOME:

CARGO: PRONTUARIO:
ESPECIALIDADE: DATA DE EXERCICIO:
LOTACAO: PADRAO:

PERIODO DE AVALIACAO:
ULTIMA PROMOGAO:
ESCOLARIDADE:

AFASTAMENTO:
CONCEITO
FATORES PARA AVALIACAO SUFICIENTE INSUFICIENTE
Volume de trabalho, levando-se em conta a
QUANTIDADE E complexidade, a capacidade de aprendizagem
e o tempo de execugdo, sem prejuizo da
QUALIDADE DO TRABALHO qualidade.
Capacidade de desempenhar as tarefas com
cuidado, exatid&o e preciséo.
Capacidade de visualizar situacBes e agir
prontamente, assim como a de apresentar
~ sugestdes  ou idéias  tendentes ao
INICIATIVA E COOPERACAO aperfeicoamento do servigo.
Contribuicdo espontdnea ao trabalho de
equipe para atingir o objetivo.
ASSIDUIDADE E Presenca permanente no local de trabalho.
PONTUALIDADE Cumprimento do horério estabelecido.
URBANIDADE E Relacionamento com os colegas e as partes.
Observancia da hierarquia e respeito as
DISCIPLINA normas legais e regulamentares.
Em [/ [/ Em [/ /
ASSINATURA DO AVALIADOR CIENTE DO AVALIADO

CONCEITO FINAL (a ser preenchido pelo SEACAF):
[] SUFICIENTE — Promoc&o por Mérito PROMOGCAO A PARTIR DE:
[1 INSUFICIENTE — Promocéao por Antigliidade

3L Ficha de Avaliacdo de Desempenho aprovada pela Resolugdo n°® 360/1983 e adaptada, pelo Ato da C. Diretora n°® 05/1995, as
disposi¢des da Resolugdo n® 42/1993.
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ANEXO Il
ESTRUTURA DAS CARREIRAS*?

NIVEL

CLASSE

PADRAO

ESPECIAL

45
44
43
42
41
40
39
38
37
36
35
34
33
32
31

ESPECIAL

30
29
28
27
26
25
24
23
22
21
20
19
18
17
16

ESPECIAL

15
14
13
12
11
10
09
08
07
06
05
04
03
02
01

32 Eqtrutura fixada pela Resolugéo n° 42/1993 e alterada pela Resolucéo n° 7/2002.
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TABELA DOS NIVEIS RETRIBUTIVOS DAS FUNCOES COMISSIONADAS**

ANEXO IV

FUNCAO PERCENTUAIS SOBRE O TETO C(;:l\(/?I(?)F\S)If\ILI/\A\/E,IASODE
COMISSIONADA DE REMUNERACAO CARREIRA
FC-10 30% Nivel 111
FC-09 27% Nivel 111
FC-08 25% Niveis 1l e 1l
FC-07 20% Niveis Il e Il
FC-06 16% Niveis Il e Il
ANEXO V

TABELA DE EQUIVALENCIA ENTRE CARGOS EM COMISSAO/FUNCOES DE
CONFIANCA E FUNCAO COMISSIONADA **

CARGOS EM COMISSAO E
FUNGOES DE CONFIANGA
(Lei n°8.911/1994)

FUNCAO COMISSIONADA

EQUIVALENTE

Cargos de Natureza Especial e DAS-6 e CD-1 FC-10
DAS-5e CD-2 FC-09
DAS-4 e CD-3 FC-08
DAS-3 e CD-4 FC-07
DAS-2 FC-06
DAS-1 FC-05

33 Anexo inserido em decorréncia do art. 6° da Resolugdo n° 42/1993, com a redacéo dada pela Resolugdo n° 51/1993, e alterado em
decorréncia do disposto na Resolugdo n°® 7/2002, regulamentada pelo Ato da C. Diretora n°® 11/2002, que extinguiu as funcgdes
comissionadas de nivel igual ou inferior ao simbolo FC-5.

34 Anexo inserido em decorréncia do art. 5° da Resolugdo n® 74/1994.
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INDICE REMISSIVO
A

Abandono de cargo
comunicagéo ¢ 51
demisséo » 48
Acesso as dependéncias restritas ¢ 130
Acidente de transito « 129
Acumulacéo
de cargos ¢ 29, 44, 48
férias » 29
funcé@o comissionada ¢ 44
ilegal « 45, 48
orgéo de deliberacdo coletiva « 44
pena disciplinar « 45
permitida ¢ 44
remunerada de cargos ¢ 44
tempo prestado concomitante ¢ 29
Adicional de Especializacdo « 38
Adicional de insalubridade « 37
Adicional de periculosidade * 37
Administragdes dos Fundos Rotativos do
Senado Federal « 132
Adverténcia
competéncia ¢ 48, 49
Diretor-Geral « 48
pena disciplinar « 47
prescricdo da acao disciplinar « 49
reincidéncia das faltas « 47
Advocacia do Senado Federal « 64
Analista Legislativo, FC-7 « 148
6rgado de Assessoramento Superior ¢ 56
Advogado
atribuicbes « 139
Funcgdo Comissionada « 24
Advogado do Senado Federal
aplicacdo das normas concernentes ao
Consultor Legislativo « 151
atribuices « 145
carreira ¢ 12
ingresso * 14
preenchimento de funcéo « 24
Advogado-Geral
apuracdo de desempenho funcional 16
atribuicbes « 135
imposicdo de pena disciplinar « 48
requisicdo de documentos arquivados ¢ 123
Advogado-Geral Adjunto
atribuicbes « 137
afastamento
Preventivo « 49
Afastamento
por prazo certo 20
Ajuda de custo * 34, 35
Alistamento como eleitor
efetivo exercicio ¢ 20
Analista de Informéatica Legislativa
carreira * 13
categoria * 13
FC-07 « 53

ingresso * 14
Analista Legislativo
Administracéo 143
Analise de Custo » 144
Arquitetura ¢ 144
Arquivologia * 143
Assisténcia Social « 144
Biblioteconomia « 143, 148
carreira » 12
Comunicagéo Social » 52, 145
Contabilidade « 144
Enfermagem « 144, 148
Engenharia « 144
Farmacia * 144
FC-07 « 53
Funcédo Comissionada « 148, 149
Manutenc¢éo de Maquinas Gréficas « 145
Medicina « 144, 148
Odontologia « 144, 148
Orcamento Puablico « 143
Processo Industrial Gréfico ¢ 145
Processo Legislativo « 143
Psicologia * 144, 148
Redacéo e Reviséo « 145
Seguranga ¢ 145, 150
Taquigrafia « 52, 143, 148
Traducgéo e Interpretacdo « 143
Aposentadoria
acumulacé@o com provento de penséo ¢ 45
Adicional de Especializacao ¢ 38
cassacao * 45, 47, 48, 49, 50
compulsoria ¢ 40
doencas previstas em lei « 31
gratificacdo de Representacéo ¢ 36, 53
por invalidez « 30, 40
reversao « 22
tempo de contribuigdo 28, 40
vacéncia do cargo ¢ 25
voluntaria ¢ 40
Aproveitamento
definicdo 22
provimento do cargo ¢ 16
Area« 11
Assessor
atribuicbes « 137
cargo em comisséo ¢ 17, 150
funcdo comissionada ¢ 150
Assessor Juridico
atribuicBes « 138
Assessor Técnico
atribuicbes ¢ 137
exoneracao ¢ 147
preenchimento alternativo do cargo ¢ 150,
151
suplente de senador ¢ 148
Assessoria de Planejamento e
Modernizacdo Administrativa « 73
Analista Legislativo, FC-7 « 148
composicao e infra-estrutura 73
Orgéo de Assessoramento Superior * 56
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Assessoria Técnica
da Diretoria-Geral » 73, 150
da Secretaria de Apoio a Conselhos e
Orgéos do Parlamento « 57
da Secretaria de Controle Interno « 72
da Secretaria de Recursos Humanos « 84
da Secretaria TV Senado * 68
da Secretaria-Geral da Mesa » 56, 150
Assistente de Auditoria
atribuicbes « 140
Assistente do Diretor da Seep
atribuicbes « 139
Assistente Editorial-Grafico
atribuicbes « 140
Assistente Juridico da Seep
atribuicbes « 140
Assistente Parlamentar
AP-1 a AP-8 « 150
atribuicbes « 142
exoneracao « 147
preenchimento alternativo aos cargos de
Assessor Técnico * 150
suplente de senador ¢ 148
Assistente Técnico
atribuicdes « 141
Assistente Técnico da Seep
atribuicbes « 140
Assistente Técnico de Controle de
Informacdes
atribuicbes « 140
Assistente Técnico de Inspecéo de
Qualidade
atribuicbes « 141
Assistente Técnico de Pessoal
atribuicbes « 141
Assistente Técnico Industrial
atribuicbes « 141
Assistente Técnico Parlamentar
atribuicdes « 140
Ausentar-se
do expediente * 46
do Pais * 52
Auxiliar de Informatica Legislativa
carreira* 13
Auxiliar Legislativo
carreira s 12
categoria* 13
FC-06 53
Processo Industrial Grafico « 147
Seguranga ¢ 147
Auxilio transporte
Comisséo Diretora » 133
servidor falecido em missao fora da sede
* 43
Auxilio-alimentacao
Comisséo Diretora » 133
servidor falecido em misséao fora da sede
43
Auxilio-funeral
pagamento « 43
processo sumario « 43

servidor aposentado ou em disponibilidade o

43

Avaliacdo de desempenho
comisséo de avaliaco « 84
estégio probatdrio ¢ 21
Ficha de avaliagao ¢ 15, 182
movimentacdo de servidor * 16
pedido de reconsideracdo * 16
promocéo « 14, 15

B

Bandeira Nacional
hasteamento ¢ 132
Boletim Administrativo do Pessoal
atos e decisdes de concessao de penséo
* 43
prazo para recurso ¢ 122
Boletins de frequéncia « 27

C

Cadastro Geral de Dependentes « 41
cargo
acumulacéo de cargos 29, 48
afastamento « 49
isolado de provimento efetivo « 16
Cargo
abandono ¢ 48, 51
acumulacéo de cargos * 44
afastamento « 44
atribuicdes « 147
de carreira ¢ 16
definicdo « 11
efetivo « 18
excedente « 22
exercicio ¢ 19, 20, 22, 32
exoneracao ¢ 19
extingdo « 21, 40
formas de provimento ¢ 16
investidura « 18
mudanca ¢ 23
nivel de escolaridade « 19, 147
nomeacao « 17
readaptacao ¢ 25
substituicdo « 24
vacancia ¢ 25
vencimento ¢ 34
Cargo efetivo
afastamento sem remuneracao * 44
averbacado de tempo de servigo « 28
estabilidade « 29
exercicio ¢ 20
opcéo * 36
tipo de provimento « 11
Cargo em comisséo
acumulac@o com os proventos ¢ 44
Assessor » 17, 150
Assessor Técnico « 147
Assistente Parlamentar ¢ 150
atribuicbes « 134
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da Secretaria Especial de Comunicacgéo
Social « 150
destituicdo « 47, 49, 50
dispensa de avaliacéo « 16
exercicio em outro 6rgéo 20
licengas « 30
Motorista ¢ 152
nomeacdao * 17
nomeacao para outro cargo em comissao
« 17
opgéo * 36
preenchimento 17
representacdo mensal * 36
Secretario Parlamentar « 151
tabela ¢ 153
tipo de provimento « 11
Carreira
definicdo » 11
Especializacdo em Atividades Legislativas
«12,14
Especializacdo em Informatica Legislativa
« 13, 14,54, 148
ingresso * 14
promocgéo « 14
Casamento
concessoes * 38
efetivo exercicio ¢ 20, 38
gratificacdo de fungéo « 36
Cassacéao de aposentadoria
autoridade competente « 48
pena disciplinar « 45, 47
prescricdo da acao disciplinar 49
prescricdo do direito de pleitear « 39
processo administrativo ¢ 50
Cassacéo de disponibilidade « 45
autoridade competente « 48
prescri¢do da acgédo disciplinar « 49
prescri¢do do direito de pleitear « 39
processo administrativo ¢ 50
servidor inativo « 49
Categoria 11
Centro de Integracao de Estudos do
Legislativo « 121, 122
estrutura béasica do Senado Federal * 55
Cerimonial da Presidéncia* 73
Analista Legislativo, FC-7 « 149
Orgéo de Assessoramento Superior * 56
Chefe de Gabinete « 137
Chefe de Gabinete da Seep « 139
Chefe de Gabinete do Presidente « 135
Chefe de Servico « 139
Chefe de Servi¢co da Seep
atribuicbes « 140
Chefe do Cerimonial da Presidéncia
atribuicbes « 137
Cddigo de Classificacdo de Documentos
de Arquivo « 123
Comisséo Diretora
ajuda de custo « 34
atribuicbes « 55
atribuicbes de cargos e funcdes « 147

autorizagdo para ausentar-se do Pais ¢ 52
autorizacdo para incineracéo de
documentos arquivados ¢ 123
autorizac&o para servicos ou missdes a
outros 6rgaos publicos ¢ 52
composicao de gabinetes « 55
concurso publico « 18
Conselho de Administragéo « 122
decisdao em processo disciplinar 51
designacéo do Conselho Editorial « 120
divisdo de 4reas ¢ 13
estrutura basica do Senado Federal « 55
gabinete dos membros ¢ 26
gratificacdo por estudo no Pais ou no
exterior ¢ 37
grau de recurso avaliacdo de desempenho
* 16
inspecao médica ¢ 31
licenca para tratar de interesses particulares
*33
licenca por motivo de afastamento do
cbnjuge « 33
lotacdo de Assessor ¢ 17
normas do SIS « 44
politica de desenvolvimento e capacitacao
«15
profissionais de imprensa credenciados
+ 130
revisdo de processo administrativo ¢ 51
servico de natureza técnico-cientifica * 52
servigos de biblioteca da Camara dos
Deputados * 124
servidor estudante ¢ 39
valor de gratificacdes ¢ 37
Comisséo Permanente de Avaliacdo de
Documentos « 123
Comisséo Permanente de Licitacao
da Secretaria de Administracédo de
Contrac@es * 93
Comité de Imprensa « 130
Concurso Publico
homologacéo « 18
ingresso na carreira ¢ 14, 18
nomeacao para cargo de carreira » 17
pessoas portadoras de deficiéncia ¢ 17
Conselho de Administracéo « 74, 120
composicado ¢ 122
Conselho de Supervisdo do ILB « 121
composicdo « 121
Conselho de Supervisdo do Museu
Eletrénico » 126
Conselho Editorial » 74, 120
cargos em comissao de assessor ¢ 150
Consolidacédo das Leis do Trabalho « 52
Consultor Adjunto « 24
Consultor de Orgcamentos
afastamento « 52
aplicac@o das normas concernentes ao
Consultor Legislativo « 151
atribuicbes « 142
carreira ¢ 12
FC-07 « 53
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ingresso * 14
preenchimento de funcéo « 24
Consultor Juridico da Secretaria Especial
de Editoracao e Publicacdes
atribuicbes « 137
Consultor Legislativo
afastamento « 52
atribuicbes « 142
carreira * 12
FC-07 « 53
FC-8 ¢« 36
ingresso * 14
preenchimento de FC « 24
Consultor-Geral Adjunto
atribuicbes « 137
Func&o Comissionada « 24
Consultor-Geral Adjunto de Orcamentos,
Fiscalizacdo e Controle
atribuicbes « 137
Funcéo Comissionada 24
indicacdo « 125
Consultor-Geral de Orcamentos,
Fiscalizacdo e Controle
apuracao de desempenho funcional « 16
atribuicdes « 135
Funcéo Comissionada 24
imposicao de pena disciplinar « 48
requisicdo de documentos arquivados
«123
Consultor-Geral Legislativo « 125
apuracéo de desempenho funcional
« 16
atribuicbes ¢ 135
Funcéo Comissionada 24
imposicao de pena disciplinar « 48
requisicdo de documentos arquivados
*123
Consultoria+ 110
Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacéo e
Controle « 63
Nucleos Tematicos « 125
Orgéio de Assessoramento Superior * 56
solicitacdo de trabalhos ¢ 125
Consultoria Legislativa » 62, 125
Conselho Técnico « 125
funcionamento « 124
Orgéo de Assessoramento Superior » 56
Contagem
afastamento preventivo ¢ 49
Convocacéo para o servigo militar
efetivo exercicio « 20, 38
licenga com vencimento ¢ 32
Coordenacéao Data-Senado « 70
Coordenacéao de Administracéo de
Residéncias Oficiais do Senado Federal
* 73,75
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Coordenacéo de Andlise de Noticias * 70
Coordenacéo de Apoio Aeroportuario « 73,
75
Técnico Legislativo, FC-6 « 149

Coordenacédo de Atividades Externas * 73,
75
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Coordenacdo de Comunicacao
Institucional « 69
Coordenacédo de Eventos ¢ 69
Coordenacéo de Fotografia Jornalistica »
65
Coordenacdo de Transportes ¢« 95, 127
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Coordenacéo do Jornal Eletrénico * 67
Coordenacdo do Jornal Semanal « 67
Coordenacdo Radio Agéncia * 68
Coordenacédo Radio em Ondas Curtas ¢ 68
Coordenacédo TV Brasil Internacional « 68
Coordenadoria Administrativa « 119
Coordenadoria de Pesquisa e Apoio
Técnico ¢ 65
Coordenadoria de Processos
Administrativos * 65
Coordenadoria de Processos Judiciais ¢ 65
Coordenadoria Financeira ¢ 119
Coordenadoria Juridica « 119
Cépia de documentos
arquivados * 123
em tramitacéo ¢ 133
Corregedor do Senado Federal » 127

D

Demisséao
a bem do servico publico ¢ 48
aplicacéo de pena « 48
ato « 48
autoridade competente « 48
pena disciplinar « 45, 47
prescricdo da acao disciplinar « 49
prescricdo do direito de pleitear « 39
processo administrativo ¢ 50
reintegracdo « 21
vacéncia do cargo ¢ 25

Dependente
cadastramento « 41
doenca em pessoa da familia » 32
habilitacdo « 41
salario-familia * 43
SIS« 44

Desvio de funcéo « 147

Deveres do servidor « 45

Diarias « 34, 35

Direito de requerer ou representar 39

Diretor da Secretaria de Arquivo
reproducao ou copia de documentos

arquivados * 123

Diretor da Secretaria de Controle Interno
atribuicbes « 136

Diretor da Secretaria de Policia do Senado
Federal
auto de prisdo em flagrante « 127
revista e busca pessoal nas dependéncias

do Senado « 127
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Diretor da Secretaria Especial de
Comunicacgéo Social
atribuicbes « 136
posse ¢ 19
Diretor da Secretaria Especial de
Editoracéo e PublicacGes
atribuicbes « 136
Diretor da Subsecretaria de Administracao,
Suprimento de Matérias Primas e
Desenvolvimento Tecnolégico
atribuicbes « 138
Diretor da Subsecretaria de Apoio Técnico
da Consultoria de Orgamentos,
Fiscalizacao e Controle
atribuicbes « 138
Diretor da Subsecretaria de Apoio Técnico
da Secretaria Especial de Editoracéo e
Publicacbes
atribuicbes « 138
Diretor da Subsecretaria de Divulgacgéo e
Integragéo
atribuices « 138
Diretor da Subsecretaria Industrial
atribuicdes « 138
Diretor das Subsecretarias da Area de
Comunicacéo Social
atribuicbes « 138
Diretor de Secretaria
apuracéo de desempenho funcional 16
atribuicbes « 136
delegacédo de competéncia * 136
imposicdo de pena disciplinar « 48
requisicdo de documentos arquivados ¢ 123
Diretor de Subsecretaria
atribuicbes « 138
imposicao de pena disciplinar « 49
Diretor-Geral
apuracao de desempenho funcional ¢ 15
ato de designac¢éo de funcao comissionada
°24
ato de nomeacgao cargo em comissao ¢ 17
atos administrativos ¢ 53
atribuicbes « 134
competéncia para dar posse ¢ 19
competéncias ¢ 23
comunicacao de incidente « 132
Conselho de Administragéo « 122
delegacéo de competéncia * 135
imposicao de pena disciplinar « 48
licenga a gestante ¢ 32
licenca para o servi¢co militar » 33
licenga para tratamento de saude « 31
lotacéo dos servidores ¢ 25
promocéo * 15
recurso habilitagdo e concessao de penséo
*43
requisicdo de documentos arquivados * 123
Diretoria Executiva
doILB+ 121
do Instituto Legislativo Brasileiro « 121
Diretoria-Adjunta
da Secretaria de Recursos Humanos ¢ 84

Diretoria-Geral Adjunta 73, 76
Disponibilidade
acumulacdo com provento de penséo « 45
aposentadoria ¢ 40
aproveitamento ¢ 22
auxilio-funeral « 43
cassacéo « 39, 45
contagem de tempo « 22
extingdo do cargo * 21, 40
pena disciplinar « 47
Doacéo de sangue
efetivo exercicio « 20, 38

E

Especializacdo « 11
Estagio probatdrio
Avaliacdo de desempenho » 21
exercicio de funcéo de direcdo, chefia ou
cargo em comisséo ¢ 21
Funcdo Comissionada ¢ 148
licengas « 21
periodo de ¢ 20
promocéo « 15
exercicio
em outro 6rgao ¢ 34
mandato eletivo ¢ 33
Exercicio
aproveitamento ¢ 22
cargo efetivo « 20
cargo em comisséo ¢ 17
de direcao ou chefia « 24
do cargo « 19
em outro 6rgao « 20
escolaridade « 19
estabilidade « 29
mandato eletivo ¢ 27
prazo - 19
registro « 19
reverséo « 23
Exoneracéo
ajuda de custo « 35
Assessor Técnico « 147
Assistente Parlamentar « 147
desconto parcelado de indenizagfes * 34
Gratificacdo de Natal « 37
Secretario Parlamentar « 147
vacancia do cargo * 25

F

Falecimento « 38
afastamento efetivo exercicio « 20
auxilio-funeral « 43
concessoes ¢ 38
gratificacdo de Representacéo « 36
pensao « 41, 42
servidor afastado sem vencimentos « 43
vacéncia do cargo ¢ 25

Faltas
desconto ¢ 27
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Férias « 29
acumulacéo ¢ 29
efetivo exercicio « 20, 37
escala * 29
gozo * 29
gratificagéo de funcéo « 36
parcelamento « 29
periodo aquisito ¢ 29
Funcéo Comissionada
Advogado « 24
Analista Legislativo « 148, 149
Assessor ¢ 150
Assessor de Gestédo e Coordenador ¢ 150
atribuicbes « 134
atribuicbes dos titulares « 134
chefia e assessoramento « 24
Consultor-Geral Adjunto 24
Consultor-Geral Adjunto de Orcamentos,
Fiscalizac&do e Controle « 24
Consultor-Geral de Orcamentos,
Fiscalizacédo e Controle « 24
Consultor-Geral Legislativo « 24
Coordenador de Atividade Policial « 150
da Secretaria Especial de Comunicacéo
Social « 150
definicao « 23
destituicao « 47
direcdo, consultoria e assessoramento ¢ 24
Especializa¢@o em Atividades Legislativas e
Especializacdo em Informética Legislativa
* 36
Informéatica Legislativa « 148
preenchimento por servidores efetivos « 24
proibicdo de acumulagéo « 44
servidores aposentados ¢ 53
Tabela « 184
vacancia ¢ 25
Funcionarios terceirizados
conducédo de veiculos » 128

G

Gabinete

da Consultoria de Orcamentos, Fiscalizac&o
e Controle « 63

da Consultoria do Prodasen « 110

da Consultoria Legislativa ¢ 63

da Coordenacéo de Transportes * 95

da Coordenadoria de Pesquisa e Apoio
Técnico « 65

da Diretoria Executiva do ILB » 121

da Diretoria-Geral » 73

da Diretoria-Geral Adjunta * 76

da Secretaria Agéncia Senado ¢ 66

da Secretaria de Administracdo de
Contratacdes * 93

da Secretaria de Apoio a Conselhos e
Orgéos do Parlamento « 57

da Secretaria de Arquivo « 98

da Secretaria de Assisténcia Médica e
Social « 106

da Secretaria de Ata * 61

da Secretaria de Biblioteca ¢ 100
da Secretaria de Comissdes ¢ 60
da Secretaria de Controle Interno » 72
da Secretaria de Coordenacao e Execucgéao ¢
119
da Secretaria de Coordenagéo Legislativa
do Congresso Nacional « 59
da Secretaria de Coordenacgéo Legislativa
do Senado Federal » 59
da Secretaria de Engenharia « 94
da Secretaria de Estagios * 116
da Secretaria de Expediente « 62
da Secretaria de Financas, Orcamento e
Contabilidade « 89
da Secretaria de Informacao e
Documentacéo * 96
da Secretaria de Patriménio « 90
da Secretaria de Pesquisa e Opinido « 70
da Secretaria de Policia do Senado Federal
*79
da Secretaria de Recursos Humanos ¢ 84
da Secretaria de Rela¢des Publicas * 69
da Secretaria de Servicos Gerais * 95
da Secretaria de Taquigrafia « 60
da Secretaria de Telecomunicacdes * 76
da Secretaria do Sistema Integrado de
Saude - 108
da Secretaria Especial de Comunicacgdo
Social ¢ 65
da Secretaria Especial do Interlegis « 116
da Secretaria Jornal do Senado ¢ 67
da Secretaria Radio Senado ¢ 67
da Secretaria TV Senado * 68
da Secretaria-Geral da Mesa ¢ 56
da Seep * 102
da Subsecretaria Administrativa Financeira
111
da Subsecretaria de Administracdo « 57
da Subsecretaria de Administracdo e
Suprimento de Almoxarifados ¢ 91
da Subsecretaria de Administracéo
Financeira 89
da Subsecretaria de Administracao
Orcamentéria « 89
da Subsecretaria de Administracao
Patrimonial « 92
da Subsecretaria de Administracao,
Suprimento de Matérias Primas e
Desenvolvimento Tecnologico ¢ 105
da Subsecretaria de Anais * 106
da Subsecretaria de Apoio Técnico
da Consultoria de Or¢camentos,
Fiscalizag&o e Controle « 64
da Seep * 104
da Subsecretaria de Apoio Técnico a
Contratages * 93
da Subsecretaria de Atendimento aos
Gabinetes de Senadores « 114
da Subsecretaria de Atendimento as Areas
de Informagédo, Administrativa e Especiais
«113
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da Subsecretaria de Atendimento as Areas
Legislativa e de Plenario « 113
da Subsecretaria de Contabilidade « 89
da Subsecretaria de Contratacdes Diretas
* 93
da Subsecretaria de Controle de Qualidade
e Especificagbes » 90
da Subsecretaria de Coordenagéo
Legislativa do Senado Federal « 59
da Subsecretaria de Edi¢cdes Técnicas ¢ 105
da Subsecretaria de Elaboracéo de
Autografos e Redacgéao Oficial « 62
da Subsecretaria de Estatistica,
Conferéncia e Revisao « 59
da Subsecretaria de Gestédo do
Conhecimento « 115
da Subsecretaria de Informacdes ¢ 97
da Subsecretaria de Infra-estrutura
Tecnolégica « 110
da Subsecretaria de Pagamento « 88
da Subsecretaria de Pessoal Ativo « 86
da Subsecretaria de Pessoal Comissionado
* 89
da Subsecretaria de Pessoal Inativo ¢ 87
da Subsecretaria de Publicacdes Oficiais
* 62
da Subsecretaria de Redacdo da Ordem do
Dia do Senado * 62
da Subsecretaria de Redacado do
Expediente do Senado ¢ 62
da Subsecretaria de Registro e Apoio a
Reunifes de Comissdes * 61
da Subsecretaria de Registro Taquigrafico
do Plenério * 61
da Subsecretaria de Revisdo Taquigrafica
do Plenério * 61
da Subsecretaria de Solugbes de
Tecnologia de Informacéo « 114
da Subsecretaria de Supervisao
Taquigrafica do Plenario « 61
da Subsecretaria de Suporte Técnico a
Usuarios » 111
da Subsecretaria Industrial « 104
do Cerimonial da Presidéncia « 73
do Prodasen « 110
Secretaria Técnica de Eletrénica ¢ 115
Gabinete de Lideranga
estrutura basica do Senado Federal ¢ 55
Gabinete de senador
apuracao de desempenho funcional « 16
lotacdo « 25
Gabinete de Senador
Analista Legislativo, FC-7 « 149
estrutura basica do Senado Federal « 55
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Gabinetes de Liderancas
atribuicbes « 55
Gabinetes de Senadores
atribuicbes « 55
Gratificacdo de Atividade Legislativa 36,
37
Gratificacdo de Representacéo « 36, 53

Gratificagdo Natalina « 37, 38
Gratificacao pelo servico extraordinario
« 37
Gratificagcado por servico ou estudo no Pais
ou no exterior « 37
Gratificagao por trabalho com Raios X « 37
Gratificagdes « 34, 35

Inassiduidade habitual
comunicacao ¢ 51
definicdo « 48
Indenizacdo
ao erario » 34
desconto em prestacdes mensais ¢ 47
Ingresso de pessoas estranhas nas
dependéncias do Senado Federal « 132
Instituto Legislativo Brasileiro « 120
Analista Legislativo, FC-7 » 148
orgdo supervisionado ¢ 120
Isencdo de ponto « 27

J

Jornada de trabalho
encarregados da limpeza e manutenc¢édo dos
edificios « 26
especifica, estabelecida em lei 26
Motoristas ¢ 26
semanal ¢ 26
servidores de gabinete ¢ 26
Jornalista
atribuicbes « 140
Junta Médica
licenca para tratamento de salde » 31
licenga por motivo de doenga em pessoa da
familia 32
reversao ¢ 22
Jari
efetivo exercicio « 20, 38
interrupgdo de férias ¢ 29
Justificacdo Administrativa
habilitacdo de dependente « 42
testemunhas ¢ 42

L

Licenca
comunicacao ¢ 31, 32
servidor em estagio probatério ¢ 21
Licenca a adotante
cargo em comisséo « 30
concesséo * 30
efetivo exercicio ¢ 20
Licenca a gestante
autoridade para despachar « 32
cargo em comisséao ¢ 30
concesséo ¢ 30, 32
efetivo exercicio « 20, 38
gratificacéo de fung&o * 36
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Licenca para atividade politica
concessao ¢ 30

Licenca para capacitacao
afastamento « 33
concesséo ¢ 30
efetivo exercicio « 20

Licenca para o servigo militar
autoridade para despachar « 33
concesséao ¢ 30

Licenca para tratamento de salude
a pedido ou ex-officio « 31
aposentadoria ¢ 31
aposentadoria por invalidez « 40
até 30 dias « 31
autoridade para despachar « 31
concessao ¢ 30
doencas previstas em lei ¢ 31
efetivo exercicio « 20, 28, 38
superior a 30 dias * 31
vencimento integral « 31

Licenga para tratar de interesses
particulares
cargo em comisséao * 30
concesséao * 30, 33

Licenca por motivo de acidente em servico
efetivo exercicio « 20

Licenca por motivo de afastamento do
cdnjuge
autoridade para despachar « 33
concesséo ¢ 30, 33

Licenca por motivo de doen¢a em pessoa
da familia
autoridade para despachar « 32
concessao * 30, 32

Licenga por motivo de doenga profissional
efetivo exercicio ¢ 20

Licenca-paternidade
cargo em comisséao ¢ 30
concesséo * 30
efetivo exercicio « 20

Lotacédo
Assessor 17
dos servidores « 25
em gabinete de senador ¢ 25
readaptacao « 25

Luto » 132
efetivo exercicio « 38
gratificagéo de funcéo « 36

M

Mandato « 20
Mandato classista
licenca « 30
Mandato eletivo
acumulagd@o com os proventos ¢ 44
contagem de exercicio ¢ 27
efetivo exercicio « 20
falecimento « 43
perda do vencimento « 34
Misséo de estudo no Pais ou no exterior
efetivo exercicio « 20, 38

Motorista
atribuicdes « 142
conducéo de veiculos « 128
horario * 26
requisitos minimos para investidura « 152
Multa
conversdo de suspenséao ¢ 47
Diretor-Geral » 48
infracdo de transito « 129
Museu Eletrénico do Senado Federal « 126

N

Nivel « 11
Nivel de escolaridade
desempenho de cargos do Senado Federal
« 147
Nomeacéao
candidatos habilitados em concurso « 18
cargo de carreira * 16, 17
cargo em comisséo ¢ 17
cargo isolado « 17
concurso « 17
provimento do cargo ¢ 16
sem efeito » 17
Nicleo de Comunicacgéo Social » 110
Nucleo de Gestdo de Tecnologia* 110
Nicleo de Gestéo e Desenvolvimento
Organizacional « 110
Nucleo de Planejamento e Orcamento « 110
Nucleo Juridico « 110
Nucleos Teméticos
da Consultoria de Or¢camentos, Fiscalizacdo
e Controle « 125

O

Opcéao
art. 193 da Lei 8.112/90 « 54
cargo efetivo nomeado para cargo em
comisséao * 36
cargos em comissao ¢ 17
Gratificacdo de Atividade Legislativa « 36
gratificacdo de representacdo « 53
processo administrativo « 45
servidor convocado para servi¢co militar
* 32
servidor requisitado * 36
titular de cargo ou funcéo de direcéo « 25
Orgéo Central de Coordenacéo e ExecuGéo
Diretoria-Geral « 73
distribuicdo de funcdes » 151
estrutura basica do Senado Federal ¢ 55
funcdes de confianca da Representacgédo do
Senado Federal no Rio de Janeiro « 151
gratificacdo ao Técnico Legislativo, Policia
Legislativa, FC-6 « 150
gratificacdo aos Analistas e Técnicos
Legislativos « 149
Orgéo Supervisionado « 120
estrutura basica do Senado Federal « 55
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Orgéos de Assessoramento Especial da
Presidéncia do Senado Federal « 55, 122
Orgédos de Assessoramento Superior
composicao ¢ 56
estrutura basica do Senado Federal ¢ 55

P

Padréo « 11
Participacdo em competicdo desportiva
« 20
Pedido de reconsideracao
avaliacdo de desempenho ¢ 16
dirigido & autoridade competente ¢ 39
efeitos da deciséo « 39
indeferimento ¢ 39
reintegracdo * 21
Penalidades « 47
Penséo « 41
a familia do servidor falecido « 41
base de calculo « 42
Cadastro Geral de Dependentes « 41
gratificacdo de Representacéo ¢ 36, 53
licenca sem vencimentos ¢ 43
reajustamento « 42
Ponto
abertura e encerramento ¢ 27
dispensa ¢ 27, 50
Porte de arma « 132
Posse
competéncia ¢ 19
definicdo « 18
em outro cargo inacumulavel ¢ 25
fora do prazo « 17
inicio de exercicio do cargo ¢ 19
prazo « 19
termo de ¢ 19
Prazo
abertura e encerramento do ponto « 27
afastamento preventivo ¢ 49
concluséo de processo disciplinar « 50
contagem « 52
de conclusao de revisdo de processo
administrativo ¢ 52
de defesa « 50
de prescricdo * 39
de suspensédo de execucao de ato
impugnado ¢ 53
deciséo do recurso « 43
decisdo em processo disciplinar « 51
despacho no pedido de reconsideracéo
* 39
devolucéo de obras a biblioteca « 124
exercicio * 19, 23
habilitacdo e concessédo de pensao « 43
homologacéo final concurso « 18
julgamento de processo administrativo ¢ 52
licenca dependente de inspe¢édo médica
* 30

licenga para tratar de interesses particulares

*33
pagamento de auxilio-funeral ¢ 43

para aceitar missdes estranhas ao Senado
* 52
para entrar em exercicio ¢ 19, 22
para interposicéo de recurso ¢ 122
para posse ¢ 19
para prestar servigos a outros 6rgéos ¢ 52
prescri¢do de acéo disciplinar « 49
recurso « 18
Presidente do Senado Federal
apuracéo do desempenho funcional « 15
ato de designacéo de funcdo comissionada
*24
ato de nomeacédo, cargo em comisséo « 17
imposicdo de pena disciplinar « 48
seguranca dos senadores e servidores
*79
Primeiro-Secretario « 27, 51
coeficientes do Adicional de Especializacdo
- 38
comunicacao de incidente ¢ 132
credenciamento de profissionais de
imprensa ¢ 130
imposicdo de pena disciplinar « 48
instauracao de inquérito policial « 51
licenca para tratamento de saude « 31
licenga por motivo de doenga em pessoa da
familia 32
posse do diretor da Secretaria Especial de
Comunicacédo Social » 19
processo administrativo ¢ 50
requerimento de certidfes ¢ 133
revisdo de processo administrativo « 51
Processo administrativo
acumulacéao proibida « 45
comunicacao ¢ 50
exoneracao do servidor ¢ 51
perda do cargo do servidor estavel « 29
perda do direito a promocéao « 14
Programacédo da Radio Senado « 131
Proibicdes « 45
Promocéo
Avaliacdo de desempenho « 14, 15
dispensa de avaliacéo * 16
férias « 29
Ficha de Avaliacdo de Desempenho « 182
por antigliidade « 14
por merecimento ¢ 27
por mérito « 14
provimento ¢ 16
servidor aposentado ou falecido ¢ 15
vacancia do cargo ¢ 25

Q

Quadro de Pessoal

Anexo | « 153
organizacéo e publicacdo ¢ 152

R

Radio Senado ¢ 130, 131
Readaptacéo ¢ 23
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aposentadoria ¢ 41
lotacdo * 25
provimento do cargo ¢ 16
vacancia do cargo ¢ 25
Recesso
concesséo de licenga para tratamento de
saude ¢ 32
efetivo exercicio « 38
escala de férias * 29
Reconducéo
provimento do cargo ¢ 16
Recurso « 43
efeito suspensivo « 39
indeferimento do pedido de reconsideragéo
* 39
Reintegracdo « 18, 19, 21
provimento do cargo * 16
Relacbes Publicas
atribuicbes « 140
Remuneracéo
gratificacdes « 35
opcdo e+ 17,25
pensao ¢ 42
proporcional ao tempo de contribui¢éo « 40
proventos de aposentadoria ¢ 40
servico extraordinario ¢ 37
servidores aposentados em cargos isolados
de provimento efetivo ¢ 53
teto « 34
ReposicBes ao erario » 34
Reproducéo ou copia de documentos
arquivados « 123
Requerimento
direito de petic&o * 39
licenca por motivo de afastamento do
cOnjuge « 33
pensédo ¢ 41
revisdo do processo administrativo ¢ 51
tempo de contribuigéo ¢ 28
Responsabilidade civil « 47
Reverséao ¢ 19, 23
definicdo « 22
provimento do cargo ¢ 16
Revisdo de processo administrativo « 51
Revisdo de provento de inatividade « 40
Revisor de Textos
atribuicbes « 141

S

Sala privativa dos senadores « 132

Salério-familia » 43

Secretaria Agéncia Senado 65, 66

Secretaria de Administracdo de
Contratagdes « 74, 93

Secretaria de Apoio a Conselhos e Orgéos
do Parlamento * 57
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Técnico Legislativo, FC-6 « 149

Secretaria de Arquivo « 74, 98, 123
Analista Legislativo, FC-7 « 148
consulta de documentos ¢ 123

Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Secretaria de Assisténcia Médica e Social
« 74,106
Secretaria de Ata « 56, 61
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Secretaria de Biblioteca ¢ 74, 100, 124, 126
Funcédo Comissionada « 148
Secretaria de Comissdes ¢ 56, 60
Secretaria de Controle Interno ¢ 72
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Orgao de Assessoramento Superior * 56
Secretaria de Coordenacéo e Execucdao ¢
74,119
Secretaria de Coordenacdo Legislativa do
Congresso Nacional * 56, 59
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Secretaria de Coordenacdo Legislativa do
Senado Federal « 56, 59
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Secretaria de Coordenacédo Técnica e
Relag¢8es Institucionais
Orgéo de Assessoramento Especial da
Presidéncia do Senado Federal « 122
Secretaria de Engenharia ¢ 74, 94
Analista Legislativo, FC-7 « 148
funcdes comissionadas * 24
Secretaria de Estagios « 74, 116
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Secretaria de Expediente « 56, 62
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Secretaria de Finangas, Orcamento e
Contabilidade « 74, 89
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Secretaria de Fiscalizagdo e Controle » 74,
119
Secretaria de Informacéo e Documentacéo
* 74,96
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Secretaria de Patriménio « 74, 90
Analista Legislativo, FC-7 « 148
Secretaria de Pesquisa e Opinido ¢ 65, 70
Secretaria de Policia do Senado Federal
* 74,79, 126
Analista Legislativo, FC-6 « 150
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Técnico Legislativo, FC-6 « 150
Secretaria de Recursos Humanos
abandono de cargo ¢ 51
atribuicdes « 84
Cadastro Geral de Dependentes » 41
direito de peticéo « 39
6rgao da Diretoria-Geral * 74
Quadro de Pessoal » 152
Secretaria de Relagcdes Internacionais
Orgéo de Assessoramento Especial da
Presidéncia do Senado Federal « 122
Secretaria de Relagdes Publicas ¢ 65, 69



195 Regulamento Administrativo do Senado Federal

Secretaria de Servigos Gerais * 74, 95
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Secretaria de Taquigrafia 56, 60
Analista Legislativo, FC-7 « 148
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Secretaria de Telecomunicagdes 74, 76
Secretaria do Sistema Integrado de Saude
74,108
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Secretaria Especial de Comunicagéo Social
* 65, 126, 130
Analista Legislativo, FC-7 « 149
Orgéo de Assessoramento Superior * 56
Secretaria Especial de Editoracéo e
Publicacdes « 74, 102
Administracdo dos Fundos Rotativos ¢ 132
Analista Legislativo, FC-7 « 148
Secretaria Especial de Informatica ¢ 74, 126
Administracdo dos Fundos Rotativos « 132
autonomia administrativa, orgamentaria e
financeira « 109
Secretaria Especial do Interlegis « 74
Secretaria Jornal do Senado ¢ 65, 67
Secretaria Radio Senado ¢ 65, 67
Secretaria Técnica de Eletronica ¢ 74, 115
Analista Legislativo, FC-7 » 148
Secretaria TV Senado ° 65, 68
Secretaria-Geral da Mesa
atribuicbes « 56
Orgéo de Assessoramento Superior « 56
Secretério de Comisséo
atribuicbes ¢ 141
Secretério de Coordenacao e Execucéao
atribuicbes « 139
Secretario Parlamentar
atribuicbes ¢ 142
exoneracao « 147
preenchimento alternativo do cargo 150,
151
suplente de senador ¢ 148
Secretéario-Geral da Mesa
apuracao de desempenho funcional « 16
atribuicbes « 135
imposic&o de pena disciplinar « 48
requisicdo de documentos arquivados * 123
Secretario-Geral da Mesa Adjunto
atribuicoes « 136
Servi¢go Administrativo
da Secretaria Técnica de Eletrbnica » 115
Servico Cartorério * 82
Servigo Central de Atendimento ao Usuério
*73
Servico Central de Video ¢ 68
Servi¢o da Hora do Expediente « 59
Servi¢co da Ordem do Dia ¢ 59
Servi¢co de Acabamento « 104
Servi¢co de Acompanhamento da Execucéo
Orgcamentéria e Financeira « 64

Servi¢go de Acompanhamento de
Proposicbes

da Subsecretaria de Publica¢Bes Oficiais ¢
62
Servigco de Acompanhamento e Gestédo de
Contratos « 111
Servigco de Administragéo
da Coordenac¢édo de Comunicagéo
Institucional « 69
da Coordenacéo de Eventos » 70
da Secretaria de Assisténcia Médica e
Social « 107
da Secretaria de Controle Interno » 72
da Secretaria de Recursos Humanos ¢ 84
da Secretaria de Telecomunicagdes * 76
da Secretaria do Sistema Integrado de
Saude « 108
da Secretaria TV Senado * 68
da Subsecretaria de Converséo Digital dos
Acervos Audiovisuais ¢ 115
Servi¢co de Administragdo da Rede
Telefénica s 76
Servigo de Administracéo de
Almoxarifados « 91
Servi¢co de Administracdo de Banco de
Dados « 110
Servico de Administracdo de Cargos e
Funcdes « 86
Servi¢co de Administracdo de Contratos
«111
Servi¢co de Administracéo de
Equipamentos « 111
Servi¢co de Administragdo de Material
«111
Servigco de Administragédo de Patrimoénio
«111
Servico de Administrac&o de Servidores de
Rede « 110
Servico de Administracdo Diurna e« 75
Servi¢co de Administragdo Econémico-
Financeira ¢ 103
Servigco de Administracdo Noturna e 75
Servi¢co de Admisséo « 89
Servico de Andlise Contabil e de Tomadas
e de Prestacdes de Contas « 72
Servico de Andlise de Admissfes e de
Desligamentos de Pessoal Efetivo « 72
Servi¢o de Analise de Informacéo « 70
Servico de Andlise e Conferéncia ¢ 119
Servico de Andlise e Conformidade
Contébil « 89
Servico de Andlise Processual
da Coordenadoria Administrativa 119
da Coordenadoria Financeira 119
da Coordenadoria Juridica ¢ 120
Servico de Apoio a Orgéos do Parlamento
Comisséo Mista de Controle das Atividades
de Inteligéncia; Representacao Brasileira
na Comissdo Parlamentar Conjunta do
Mercosul; Conselho da Ordem do
Congresso Nacional « 58

Servigco de Apoio Administrativo
da Consultoria de Or¢camentos, Fiscalizagao
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e Controle « 63
da Consultoria Legislativa « 63
da Coordenacao de Transportes ¢ 95
da Secretaria de Estagios « 116
da Secretaria de Pesquisa e Opinido * 70
da Secretaria Especial de Comunicacéo
Social « 65

Servigo de Apoio Administrativo — SAAD
da Secretaria Especial do Interlegis « 117
Servi¢o de Apoio Administrativo e
Registros Funcionais * 105
Servi¢co de Apoio ao Conselho de
Comunicacédo Social » 58
Servico de Apoio ao Conselho de Etica e
Decoro Parlamentar e & Procuradoria
Parlamentar « 58
Servico de Apoio ao Treinamento em
Tecnologia da Informagéo « 115
Servigo de Apoio Logistico e Arquivo
da Subsecretaria de Administracdo ¢ 57
Servigo de Apoio Operacional
da Secretaria de Ata * 61
da Subsecretaria de Registro Taquigrafico
do Plenario « 61
da Subsecretaria de Revisdo Taquigréafica
do Plenario « 61
Servico de Apoio Técnico
da Consultoria Legislativa * 63
da Coordenadoria Administrativa ¢ 119
da Coordenadoria de Pesquisa e Apoio
Técnico * 65
da Coordenadoria Financeira * 119
da Coordenadoria Juridica « 120
da Diretoria-Geral Adjunta * 76
da Secretaria de Controle Interno « 72
da Secretaria de Finangas, Orcamento e
Contabilidade « 89
da Secretaria de Fiscalizagao e Controle
«119
da Secretaria de Recursos Humanos ¢ 84
da Secretaria Especial de Comunicagao
Social « 65
Servico de Apoio Técnico ao Sistema da
Central de Atendimento « 111
Servico de Apoio Técnico-Administrativo
* 60
Servi¢co de Aposentadoria de Servidores ]
« 87
Servico de Aquisicfes ¢ 105
Servico de AquisicOes e Contratacfes » 111
Servico de Arquivo Administrativo « 98
Servico de Arquivo da Secretaria Técnica
de Eletrénica « 115
Servico de Arquivo e Trafego de Fitas
* 68
Servigo de Arquivo Historico * 99
Servigo de Arquivo Impresso « 98
Servigo de Arquivo Legislativo « 98
Servico de Arquivos Especiais * 98
Servico de Assisténcia Social « 107
Servi¢co de Atas do Congresso Nacional

* 61
Servico de Atendimento a Comunidade do
Legislativo — SACL « 118
Servico de Atendimento ao Ex-Parlamentar
* 87
Servico de Atendimento ao Usuario
da Secretaria de Arquivo * 98
da Secretaria de Recursos Humanos ¢ 84
da Secretaria de Telecomunicacdes * 76
da Secretaria Técnica de Eletronica ¢ 115
da Seep ¢ 102
da Subsecretaria de Pagamento « 88
da Subsecretaria de Pessoal Ativo « 86
da Subsecretaria de Pessoal Comissionado
* 89
da Subsecretaria de Pessoal Inativo « 87
da Subsecretaria de Planejamento « 109
Servico de Atendimento aos Parlamentares
da Coordenacéo de Apoio Aeroportuario
* 76
da Subsecretaria de Operagdes * 115
Servi¢o de Atendimento Presencial » 111
Servico de Atendimento Remoto « 111
Servico de Atendimentos Especiais * 111
Servico de Atividades Especiais
da Secretaria de Recursos Humanos ¢« 84
da Subsecretaria de Apoio Técnico da Seep
«104
Servi¢o de Auditoria de Admissdes do
Secretariado Parlamentar « 72
Servico de Auditoria de Contratos « 72
Servigo de Auditoria de Despesas de
Pessoal » 72
Servico de Auditoria de Despesas
Especiais * 72
Servico de Auditoria de Obras e Servigcos
de Engenharia ¢ 72
Servi¢o de Auditoria de Programas e de
Acompanhamento da Execugdao
Orgcamentaria * 72
Servico de Auditoria Interna « 84
Servi¢co de Avaliacado de Desempenho « 86
Servigco de Biblioteca Digital » 100
Servigco de Cadastro » 109
Servi¢co de Cadastro Parlamentar « 86
Servico de Capacitagao Legislativa— SCLE
« 117
Servico de Circulacéo e Arquivo « 67
Servico de Cobranca (Contas a Receber)
« 109
Servi¢co de Comutacao Telefbnica « 76
Servico de Concessao de Pensdes « 87
Servi¢o de Conferéncia e Revisao
da Secretaria de Coordenagéo Legislativa
do Congresso Nacional « 59
da Subsecretaria de Elaboracgéo de
Autografos e Redagéo Oficial « 62
da Subsecretaria de Estatistica,
Conferéncia e Revisdo * 59
Servico de Conferéncia e Reviséo da
Ordem do Dia « 62
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Servico de Conferéncia e Revisédo do
Expediente « 62
Servico de Contabilidade, Faturamento e
Cobranca - 111
Servico de Contratos « 93
Servig¢o de Contratos e Convénios — SCCO
da Secretaria Especial do Interlegis « 117
Servi¢o de Controle de Almoxarifado
* 105
Servigco de Controle de Informagdes « 97
Servico de Controle de Qualidade
da Seep * 102
da Subsecretaria de Suporte Técnico a
Usuarios » 111
Servico de Controle de Qualidade e
Especifica¢cbes de Bens de Consumo
* 90
Servico de Controle de Qualidade e
EspecificacBes de Bens Permanentes
* 90
Servigco de Controle do Acervo « 106
Servico de Controle e Permissfes de
Utilizac&o de Espaco « 90
Servico de Controle Operacional « 83
Servico de Controle Técnico ¢ 76
Servico de Cooperacao Institucional « 69
Servico de Coordenacgao Legislativa do
Congresso * 59
Servico de Credenciamento
da Secretaria do Sistema Integrado de
Saude » 108
da Subsecretaria de Policia Ostensiva
» 80
Servico de Desembaraco Alfandegario
* 76
Servico de Desenvolvimento de Colegdes
+ 100
Servi¢co de Desenvolvimento de Pessoas
* 115
Servico de Desenvolvimento e
Informatizacdo « 103
Servico de Difus&o Cultural » 115
Servico de Difusédo do Acervo e Produtos
Especiais ¢ 99
Servigo de Direitos e Deveres ¢ 86
Servigo de Distribuicdo de Avulsos e Apoio
ao Plenario * 56
Servi¢co de Documentacéo e Administracéo
de Imdveis * 90
Servi¢go de Documentacdo e Arquivo
da Secretaria de Financas, Orcamento e
Contabilidade « 89
da Secretaria de Recursos Humanos ¢ 84
Servi¢co de Documentacéo e Informacgao
Técnica e« 115
Servi¢co de Documentacéo Eletrénica ¢ 62
Servigo de Edicdo « 68
Servico de Edicao Diaria * 67
Servico de Edi¢cOes e Copias * 115
Servico de Edi¢cBes Especiais ¢ 67
Servico de Elaboracéo de Contratos « 93
Servico de Elaboracéo de Editais « 93

Servico de Elaboracdo de Planilhas
Técnicas * 94
Servico de Elevadores « 94
Servico de Empréstimo e Devolucéo de
Material Bibliografico « 102
Servico de Enfermagem « 107
Servico de Engenharia de Televisdo ¢ 68
Servigo de Entregas Externas « 75
Servico de Estatistica
da Secretaria de Coordenacéo Legislativa
do Congresso Nacional « 59
da Subsecretaria de Estatistica,
Conferéncia e Revisdo « 59
Servico de Eventos
da Subsecretaria de Projetos Especiais * 66
do Cerimonial da Presidéncia * 73
Servico de Execucdo de Compras « 93
Servico de Execucao de Contratacfes « 93
Servico de Execucdao e Fiscalizacdo de
Obras « 94
Servico de Execucéo e Gestéo « 94
Servico de Execucgao Orcamentéria 89
Servi¢o de Faturamento « 109
Servi¢o de Financgas « 111
Servico de Formacdo da Comunidade —
SFCO 118
Servico de Fotoeletronica e Fotomecéanica
« 104
Servico de Geracgao de Energia * 94
Servico de Geréncia da Rede Virtual de
Bibliotecas — Congresso Nacional —
RVBI » 100
Servigo de Geréncia de Mudangas « 110
Servico de Geréncia de Relacionamento
com a Secretaria de Comissdes « 113
Servico de Geréncia de Relacionamento
com a Secretaria Geral da Mesa » 113
Servico de Geréncia de Relacionamento
com a Taquigrafia, Ata e Expediente
*113
Servi¢o de Geréncia de Relacionamento
com as areas de Administracdo Superior
« 113
Servico de Geréncia de Relacionamento
com as areas de Compras, Patrimdnio e
Financeira+ 114
Servi¢co de Geréncia de Relacionamento
com as areas de Comunicacéo Social
«113
Servico de Geréncia de Relacionamento
com as areas de Documentacao,
Informacdo e Biblioteca« 114
Servi¢o de Geréncia de Relacionamento
com as areas de Engenharia e Servigos
«114
Servi¢o de Geréncia de Relacionamento
com as areas de Recursos Humanos
«113
Servico de Geréncia de Relacionamento
com as Consultorias Legislativa e de
Orcamento « 113
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Servico de Geréncia de Relacionamento
com os Gabinetes da Comisséo Diretora
e Liderancas » 114
Servico de Geréncia de Relacionamento
com os Gabinetes de Apoio de
Senadores - A » 114
Servico de Geréncia de Relacionamento
com os Gabinetes de Apoio de
Senadores - B « 114
Servi¢co de Geréncia de Relacionamento
com Prodasen, Seep e Sinter « 114
Servico de Gerenciamento de Dados e
Arquivo « 95
Servi¢co de Gerenciamento de Sistemas ¢ 71
Servico de Gestdo da Manutencéo de
Aplicativos « 114
Servico de Gestdo da Qualidade de Vida
« 115
Servi¢co de Gestdo de Arquivo e de Museu
«115
Servico de Gestéo de Projetos » 114
Servi¢co de Gestdo do Conhecimento « 115
Servico de Gestao e Projetos « 115
Servico de Gestdo Orcamentéria * 89
Servico de Identificacdo Funcional « 84
Servico de Impresséo de Publicacbes
Oficiais « 104
Servico de Impressao Digital « 103
Servi¢co de Impresséo Eletrénica « 104
Servi¢o de Impressé@o em Braile « 103
Servi¢co de Impresséo Offset » 104
Servico de Impresséo Offset em Maguinas
Rotativas « 104
Servico de Impresséo Tipografica « 104
Servico de Inativos e Pensionistas « 111
Servico de Indexacédo * 106
Servi¢o de Informacgéo e Divulgacédo — SIDV
+118
Servico de Informatica e Transmissao ¢ 66
Servico de Infra-estrutura de Estacdes de
Trabalho « 110
Servico de Infra-estrutura de Rede * 110
Servico de Infra-estrutura Tecnoldgica —
SEIT « 118
Servico de Instalac@es de Ar-Condicionado
* 95
Servi¢o de InstalacBes e Manutencédo de
Rede » 103
Servico de Instalagbes Elétricas « 94
Servigo de Instala¢cfes Hidrossanitarias
* 95
Servico de Instrucéo e Célculos « 88
Servico de Instrucéo Processual * 86
Servigo de Inteligéncia Policial « 79
Servico de Inventarios « 92
Servico de Investigacédo « 82
Servico de Junta Médica « 107
Servico de Laboratério de Diagndésticos
« 107
Servico de Legislacdo e Normas « 64
Servico de Liquidacéo e Apropriacédo « 89
Servi¢co de Locucdo « 67

Servi¢o de Manutenc¢ao da Infra-estrutura
Predial « 110
Servico de Manutencéo de Instalacdes *
111
Servico de Manutencdo de Moveis e
Eletrodomésticos « 92
Servigo de Manutencéo de Veiculos « 95
Servico de Manutencédo e Conservacao do
Acervo » 102
Servigo de Manutencédo Industrial « 104
Servi¢co de Manutencédo Técnica « 103
Servi¢o de Marcenaria « 94
Servi¢o de Material « 115
Servi¢o de Material de Telecomunicagdes ¢
76
Servigco de Monitoracéo da Plataforma de
TIe111
Servico de Montagem das Notas
Taquigréficas
da Subsecretaria de Supervisdo
Taquigréafica do Plenario « 61
Servigco de Montagem de Notas
Taquigréficas de Comissdes ¢ 61
Servico de Multimidia » 103
Servico de Museu ¢ 96
Servico de Noticiério em Lingua
Estrangeira « 66
Servico de Noticiario em Tempo Real « 66
Servico de Odontologia « 107
Servico de Operacbes Especiais « 80
Servico de Pagamento (Contas a pagar)
* 109
Servigo de Pagamento de Ativos « 88
Servi¢co de Pagamento de Comissionados
* 88
Servico de Pagamento de Inativos « 88
Servico de Pagamento de Parlamentares
+ 88
Servico de Pagamento de Pensionistas * 88
Servico de P4aginas de Senadores para a
Internet « 114
Servigo de Passagens Aéreas e Postagens
*75
Servico de Passaportes e Vistos « 75
Servico de Pesquisa
da Coordenadoria de Pesquisa e Apoio
Técnico * 65
da Subsecretaria de Converséo Digital dos
Acervos Audiovisuais ¢ 115
da Subsecretaria de Publica¢6es Oficiais
* 62
Servico de Pesquisa de Dados Econdmicos
e Sociais * 64
Servi¢co de Pesquisa de Indicadores
Econdmicos e Sociais « 97
Servico de Pesquisa de Opinido « 70
Servico de Pesquisa de Precos de
Aquisicdes » 93
Servico de Pesquisa de Precos de Servicos
*93
Servi¢o de Pesquisa e Desenvolvimento
Tecnologico — SPDT » 118
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Servico de Pesquisa e Planejamento « 70
Servico de Pesquisa Juridica « 97
Servi¢o de Pesquisa Parlamentar « 102
Servico de Planejamento e
Acompanhamento da Comunidade —
SPAC « 117
Servigo de Planejamento e Controle « 93
Servi¢co de Planejamento e Orientagdo ao
Atendimento de Gabinetes « 114
Servi¢o de Planejamento e Projetos
Especiais — SPPE « 117
Servigo de Planejamento e Suprimento de
Bens de Almoxarifados « 91
Servigco de Plenario e Comissdes « 115
Servico de Policiamento « 80
Servico de Policiamento Externo « 80
Servigo de Policiamento Noturno ¢ 80
Servi¢o de Portal de Voz « 71
Servigo de Portaria » 95
Servi¢o de Prestacdo de Contas e
Relatdrios « 89
Servico de Prevencgéo de Acidentes e
Seguranca do Trabalho « 94
Servi¢co de Processamento de Artigos de
Revistas « 100
Servico de Processamento de Colecdes de
Revistas « 100
Servico de Processamento de Jornais ¢ 100
Servi¢o de Processamento de Livros « 100
Servico de Producéo
da Secretaria Radio Senado ¢ 67
da Secretaria TV Senado * 68
Servi¢co de Producédo de Pesquisas
Jornalisticas ¢ 115
Servico de Producédo e Pesquisa * 66
Servico de Producéo Industrial Gréfica
« 104
Servico de Producédo Jornalistica e Arte
* 67
Servico de Produtos Especiais « 114
Servi¢co de Programacédo de Producdao « 103
Servico de Programacéo e Divulgacao « 68
Servico de Programacédo Financeira e
Pagamento ¢ 89
Servi¢co de Programacédo Visual » 104
Servigo de Projetos « 76
Servico de Projetos Arquitetbnicos « 94
Servico de Projetos de Instalacfes « 94
Servico de Projetos Eletrénicos ¢ 115
Servico de Projetos Especiais A » 114
Servico de Projetos Especiais B » 114
Servico de Protocolo
da Diretoria-Geral Adjunta « 76
da Subsecretaria Administrativa Financeira
«111
Servico de Protocolo Legislativo ¢ 56
Servigo de Psicologia « 107

Servico de Publicacéo

da Secretaria de Recursos Humanos « 84
Servigo de PublicacGes

da Subsecretaria de EdicGes Técnicas ¢ 105

Servico de PublicacBes e Pesquisa « 66
Servi¢o de Qualidade de Vida e
Reabilitagdo Funcional » 84
Servico de Recepcédo » 73
Servico de Recepcédo e Contatos » 70
Servico de Recuperacao de Informacdes
Bibliograficas « 102
Servico de Recursos Humanos « 111
da Subsecretaria de Administracdo « 57
Servico de Redacéo « 56
Servi¢co de Redacéo da Ordem do Dia * 62
Servi¢o de Redacgdo do Expediente » 62
Servi¢co de Registro Taquigréfico
da Subsecretaria de Registro Taquigrafico
do Plenario « 61
da Subsecretaria de Revisao Taquigrafica
do Plenério « 61
Servico de Registro Taquigrafico em
Comissdes « 61
Servico de Registros Funcionais « 89
Servigo de Relacionamento com
Mantenedores « 111
Servi¢o de Relacionamento Publico « 71
Servi¢co de Remessas Postais * 103
Servico de Reportagem « 68
Servico de Ressarcimento « 109
Servico de Revisdo de Textos « 65
Servi¢co de Reviséo e Controle Editorial
+ 106
Servico de Reviséo e Edi¢ao Jornalistica
* 67
Servi¢o de Revis&o e Formatacao
Eletronica » 105
Servico de Seguranca de Comissdes « 81
Servico de Seguranca de Dignitarios « 81
Servico de Seguranga de Plenérios « 81
Servi¢o de Seguranca Presidencial » 81
Servico de Seguridade Social dos
Congressistas « 87
Servico de Sinalizacdo « 90
Servico de Sinopse « 56
Servico de Subeditoria « 67
Servico de Supervisdo de Rede « 110
Servico de Supervisdo e Manutencéao
Técnica « 68
Servico de Supervisdo Taquigréafica
da Subsecretaria de Supervisdo
Taquigrafica do Plenario « 61
Servico de Suporte a Aplicagcdes » 110
Servico de Suporte ao Desenvolvimento
114
Servico de Suporte de Telecomunicacgdes e
Teleinformética « 76
Servi¢o de Suporte Especial aos Gabinetes
de Senadores « 114
Servi¢co de Suporte Especial as areas de
Informacdo, Administrativa e Especiais
«114
Servico de Suporte Especial as areas
Legislativa e de Plenario « 113
Servi¢co de Suporte Operacional « 71
Servico de Tarifagdo » 76



Regulamento Administrativo do Senado Federal 200

Servico de Tecnologia e Projetos « 83
Servico de Telefonia Mével « 76
Servigo de Telex e Telefax « 76
Servico de Tombamento e de
Transferéncias Patrimoniais * 92
Servi¢co de Traducéo e Interpretacéo » 96
Servi¢co de Tratamento Documental « 115
Servigco de Treinamento e Logistica « 83
Servigco de Treinamento Industrial e
Profissionalizante « 104
Servico de TV a Cabo « 68
Servi¢co de UHF « 68
Servico de Vigilancia e Captura « 82
Servico Financeiro — SEFI
da Secretaria Especial do Interlegis 117
Servi¢co Gerais * 111
Servi¢co Gestdo da Qualidade e
Administracdo de Dados « 114
Servi¢co Gestdo de Internet, Intranet,
Extranet e Portais « 114
Servigco Médico ¢ 107
Servigo Técnico da Radio Senado « 68
Servico Técnico da TV Senado ¢ 68
Servigco Técnico de Armazenamento e
Preservacéo « 115
Servico Técnico de Atendimento a Eventos
* 115
Servico Técnico de Atendimento a
Taquigrafia « 115
Servico Técnico de Atendimento ao
Plenéario e Comissdes » 115
Servigo Técnico de Transmissao * 115
Servi¢o Técnico para Gerenciamento de
Audio e Video Digital » 115
Servidor estudante
concessoes « 38
Sistema Integrado de Saude « 44
ver Secretaria do Sistema Integrado de
Saude « 108
Subchefe de Gabinete « 141
Subsecretaria ¢ 61
Subsecretaria Administrativa e Financeira
«121
Analista Legislativo, FC-7 « 149
Subsecretaria Administrativa Financeira ¢
110, 111
Subsecretaria de Administracdo
da Secretaria-Geral da Mesa * 56
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Subsecretaria de Administragdo - SSADM
« 116
Subsecretaria de Administracdo de
Contratacdes de Estagiarios « 116
Subsecretaria de Administracao e
Suprimento de Almoxarifados « 90, 91
Subsecretaria de Administracdo Financeira
* 89
Subsecretaria de Administracdo
Orgamentéria « 89
Subsecretaria de Administracdo
Patrimonial « 90, 92

Subsecretaria de Administracéo,
Suprimento de Matérias Primas e
Desenvolvimento Tecnolégico « 103, 105

Subsecretaria de Administragao,
Suprimento de Matérias-Primas e
Desenvolvimento Tecnoldgico
Analista Legislativo, FC-7 « 148

Subsecretaria de Anais < 103, 106

Subsecretaria de Apoio a Comissbdes
Especiais e Parlamentares de Inquérito

* 60

Subsecretaria de Apoio a Comissdes
Permanentes « 60

Subsecretaria de Apoio a Conselhos e
Org&os do Parlamento 56

Subsecretaria de Apoio as Comissdes
Mistas * 60

Subsecretaria de Apoio Técnico ¢ 64
da Consultoria de Or¢camentos, Fiscalizacdo

e Controle « 63
da Seep * 104
da SEEP - 103

Subsecretaria de Apoio Técnico a
Contratacdes « 93

Subsecretaria de Apoio Técnico e Relagbes
Institucionais — SSATR « 116

Subsecretaria de Arquivo Permanente ¢ 98,
99

Subsecretaria de Atendimento aos
Gabinetes de Senadores » 110, 114

Subsecretaria de Atendimento as Areas de
Informacgéo, Administrativa e Especiais ¢
110, 113

Subsecretaria de Atendimento as Areas
Legislativa e de Plenario « 110, 113

Subsecretaria de Auditoria Contabil » 72

Subsecretaria de Auditoria de Gestéo ¢ 72

Subsecretaria de Auditoria de Recursos
Humanos « 72

Subsecretaria de Contabilidade « 89

Subsecretaria de Contratacfes Diretas « 93

Subsecretaria de Controle de Qualidade e
Especificagdes » 90

Subsecretaria de Convergéncia
Tecnologica+ 77, 79

Subsecretaria de Conversao Digital dos
Acervos Audiovisuais « 115

Subsecretaria de Coordenacéo Legislativa
do Senado < 59
Técnico Legislativo, FC-6 « 149

Subsecretaria de Divulgacao e Integracéo
* 65, 66

Subsecretaria de Documentacéo e Arquivo
«116

Subsecretaria de Edi¢c6es Técnicas « 103,
105

Subsecretaria de Elaboracéo de
Autografos e Redagao Oficial « 62
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
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Subsecretaria de Elaboracéo de Folha de
Pagamento « 116
Subsecretaria de Estatistica, Conferéncia e
Reviséo
da Subsecretaria de Coordenagéo
Legislativa do Senado Federal « 59
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Subsecretaria de Finangas * 108, 109
Subsecretaria de Fiscalizagdo e Controle »
108, 109
Subsecretaria de Formagdo e Atendimento
a Comunidade do Legislativo — SSFAC
116
Subsecretaria de Gestdo de Documentos
* 08
Subsecretaria de Gestao do Conhecimento
« 110, 114
Subsecretaria de Informagdes « 96, 97
Subsecretaria de Infra-estrutura
Tecnologica+ 110
Subsecretaria de Instalacfes Especiais * 94
Subsecretaria de Instalacfes Prediais * 94,
95
Subsecretaria de Logistica e Controle
Operacional « 79
Subsecretaria de Manutencéo « 94
Subsecretaria de Obras * 94
Subsecretaria de Operacdes « 115
Subsecretaria de Pagamento - 84, 88
Subsecretaria de Pesquisa e
Desenvolvimento, Estudos e Projetos
«121
Analista Legislativo, FC-7 « 149
Subsecretaria de Pesquisa e Recuperacéo
de Informagdes Bibliograficas ¢ 100, 101
Subsecretaria de Pessoal Ativo « 84, 85
Subsecretaria de Pessoal Comissionado ¢
84, 88
Subsecretaria de Pessoal Inativo « 84, 87
Subsecretaria de Planejamento « 108, 109
Subsecretaria de Planejamento e Controle
de Contratacdes « 93
Subsecretaria de Planejamento e Execucéao
de Convénios * 116
Subsecretaria de Planejamento e Fomento
— SSPLF 116, 117
Subsecretaria de Policia Judiciaria « 79
Subsecretaria de Policia Ostensiva « 79, 80
Subsecretaria de Processamento Técnico
de Informacgdes Bibliograficas ¢ 100
Subsecretaria de Projetos Especiais ¢ 65,
66
Subsecretaria de Protecdo a Autoridades ¢
79, 81
Subsecretaria de Publicac@es Oficiais « 62
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Subsecretaria de Redacédo da Ordem do
Dia do Senado * 61
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Subsecretaria de Redagdo do Expediente
do Senado ¢ 62
Técnico Legislativo, FC-6 « 149

Subsecretaria de Registro e Apoio a
ReuniBes de Comissdes * 60
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Subsecretaria de Registro Taquigrafico do
Plenério « 60
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Subsecretaria de Revisdo Taquigrafica do
Plenério « 60
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Subsecretaria de Solucdes de Tecnhologia
de Informacéo « 110, 114
Subsecretaria de Supervisdo Taquigrafica
do Plenério 60, 61
Técnico Legislativo, FC-6 « 149
Subsecretaria de Suporte Técnico a
Usuarios « 110
Subsecretaria de Tecnologia da Informacéo
—SSTIN » 116
Subsecretaria de Treinamento « 121
Analista Legislativo, FC-7 « 149
Subsecretaria Industrial « 103, 148
Subsecretaria Técnica de Manutencgao « 115
Substituicbes « 24
Suspenséo
competéncia ¢ 48, 49
Diretor-Geral « 48
pena disciplinar « 47
perda do direito a promocao « 14
prescricdo da acao disciplinar « 49
Primeiro-Secretario « 48
processo administrativo ¢ 50
recusa a inspecao médica ¢ 47
reincidéncia das faltas « 47

T

Técnico de Informatica Legislativa 13
carreira ¢ 13
FC-06 « 53

Técnico de Treinamento
atribuicbes « 141

Técnico Legislativo
Administracéo 146
Area de Policia Legislativa

conducéo de veiculos * 128

Arquivologia * 146
Artesanato * 146
Assisténcia a Plenarios e Portaria » 145
carreira » 12
categoria * 13
Contabilidade « 146
Eletrnica e Telecomunicagdes « 146
Enfermagem ¢ 146
FC-06 « 53
Funcédo Comissionada * 149
Odontologia « 146
Policia Legislativa » 150
Policial Legislativo Federal « 146
Processo Industrial Gréfico « 147
Processo Legislativo « 145
Radiologia * 146
Reabilitagdo « 146
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Transporte « 147
Tempo de contribuigcao
aposentadoria ¢ 40
apuracéo « 27
atividade privada « 28
Tempo de servigco
ex-ocupantes de empregos do extinto
Quadro de Pessoal CLT » 28
Treinamento
Adicional de Especializagéo « 38
efetivo exercicio « 20
estagio probatério * 15
Instituto Legislativo Brasileiro « 120
6rgéo de treinamento « 15
TV Senado « 130, 131

U

Uniforme « 52

Universidade do Legislativo Brasileiro -
Unilegis » 121

Vv

Vacéncia do cargo ¢ 25
Vantagem de natureza especial * 34, 38
Vantagens ¢ 27, 34
Veiculos automotores
de natureza especial » 127, 129
de representagéo * 127
de servigo « 127
Vencimento
definicdo « 33
licenga para tratamento de saude « 31
perda * 34
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