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Resolucao n? 13, de 2018

REGULAMENTO ADMINISTRATIVO DO SENADO FEDERAL

Art. 12 Este Regulamento dispde sobre as normas complementares ao regime
juridico dos servidores do Senado Federal; estabelece a estrutura organizacio-
nal; fixa a competéncia das unidades que a integram; define o nimero, as atri-
buictes e as algadas decisorias relativas aos titulares dos cargos em comissao
e das fungdes comissionadas; descreve as atribuicoes dos cargos efetivos; e
disciplina aspectos do funcionamento do Senado Federal.

§ 12 Em caso de necessidade, a Comissao Diretora podera dispor sobre as ma-
térias disciplinadas no art. 52, inciso Xlll, da Constituicao da Republica, devendo
submeter, em até 120 (cento e vinte) dias, projeto de resolugao para a delibera-
cao do Plenario.

§ 22 Os Atos da Comissao Diretora editados em data anterior a publicagao desta
resolucao e ainda nao ratificados continuarao em vigor até que resolucao ulte-
rior os revogue explicitamente ou até deliberacao do Plenario do Senado Federal.

PARTEI
REGULAMENTO DE PESSOAL DO SENADO FEDERAL

TiTULOI
DISPOSIGOES PRELIMINARES

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

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

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

Il - Carreira: o plano geral de atribuigdes, vencimentos e vantagens de deter-
minado grupo profissional, organizado em categorias, areas e especialidades,

17
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Art. 29 / Art. 32 / Art. 42 / Art. 52

niveis de escolaridade e graus de especializacao, implicando estagios de com-
plexidade e retribuicao crescentes;

|V - Categoria; 0 agrupamento de cargos com atribuicées e responsabilidades
relacionados a servicos de mesma natureza;

V - Nivel: a divisdo basica da carreira, em funcao da escolaridade exigida e da
complexidade das atribuicoes cometidas ao servidor;

V|- Padrdo: a posicao do servidor na escala de vencimentos da carreira;

VIl -Especializacdo: o conjunto de conhecimentos adicionais adquiridos pelo ser-
vidor, por meio de treinamento, trabalho ou iniciativa propria, para o exercicio de
atividade pertinente a categoria.

Art. 32 0 Quadro de Pessoal do Senado Federal compreende os cargos de pro-
vimento efetivo, integrados em carreira, as funcdes comissionadas e 0s cargos
de provimento em comissao, na forma do Anexo | deste Regulamento.

TiTULOII
DO QUADRO DE PESSOAL DO SENADO FEDERAL

CAPITULO|
DA CARREIRA DOS SERVIDORES EFETIVOS

Secaol
Da Estrutura da Carreira

Art. 4° 0 Plano de Carreira dos Servidores do Senado Federal, estruturado em lei
especifica, destina-se a organizar em carreira 0s cargos de provimento efetivo
e as funcdes comissionadas, fundamentado nos principios constitucionais, na
qualificacao profissional e no desempenho, cujos ocupantes terdo seus deveres,
direitos e vantagens definidos neste Regulamento e legislactes pertinentes.

Art. 52 A Carreira dos Servidores do Senado Federal consiste na Especializa-
cao em Atividades Legislativas, para execucao das funcdes de apoio técnico
legislativo, apoio técnico administrativo, controle interno, consultoria juridica,

18



assessoramento legislativo, apoio técnico ao processo de industria gréfica e
apoio técnico em informatica e processamento de dados.

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

| - Consultor Legislativo, Nivel lll, nas especialidades:
aJ Assessoramento em Orgamentos;
b} Assessoramento Legislativo;

I - Advogado, Nivel lll, na especialidade Advocacia;

Il- Analista Legislativo, Nivel lll, nas especialidades:
al Administracao;

b Arquitetura;

¢/ Arquivologia;

d] Assisténcia Social;

e/ Biblioteconomia;

f] Comunicacao Social;

g/ Contabilidade;

h] Enfermagem;

il Engenharia;

j] Estatistico;

k] Farmacia;

IJ Fisioterapia;

m] Informatica Legislativa;

n] Manutencao de Maquinas Graficas;
o) Medicina;

o) Nutricao;

g/ Orcamento Publico;

1] Pesquisador de Opiniao;

19
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Art. 6°

s] Processo Industrial Grafico;

t] Processo Legislativo;

u) Psicologia;

1} Redacéao e Reviséo;

w] Registro e Redacao Parlamentar;
X Traducao e Interpretacao;

y] Engenharia do Trabalho; (Incluido pelo Ato do Presidente n® 24/2019, referendado
pelo Ato da Comisséo Diretora n® 5/2020)

Z] Engenharia Eletronica e Telecomunicacoes; (Incluido pelo Ato do Presidente
n? 24/2019, referendado pelo Ato da Comissao Diretora n° 5/2020)

IV -Técnico Legislativo, Nivel ll, nas especialidades:
al Administracao;

b Arquivologia;

¢/ Assisténcia a Plenarios e Portaria;
dJ Comunicacao Social;

el Edificacoes;

f] Eletronica e Telecomunicacdes;
g] Enfermagem;

hJ Informatica Legislativa;

i) Odontologia;

j] Policial Legislativo Federal;

kj Processo Industrial Grafico;

1] Processo Legislativo;

mJ Radiologia;

V - Auxiliar Legislativo, Nivel |, nas especialidades:
a) Processo Industrial Gréafico;
b Seguranca.

20



Art. 72 E a Comisséo Diretora competente para extinguir e transformar os car-
gos do Quadro de Pessoal do Senado Federal, bem como para promover a redis-
tribuicdo descrita no art. 37 da Lei n® 8112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 82 A carreira do Senado Federal, em razao das atribuicoes de seus cargos,
proprias de atividade do poder publico, integram o conjunto de carreiras tipicas
de Estado.

Secaoll
Do Ingresso na Carreira

Art. 92 0 ingresso na carreira e na respectiva especialidade da categoria dar-
-se-a exclusivamente mediante aprovacao em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, nos seguintes padroes:

| - padrao 41para as categorias de Consultor Legislativo e Advogado;
Il - padrao 36 para a categoria de Analista Legislativo;

Il - padrao 21 para a categoria de Técnico Legislativo.

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

| - Consultor Legislativo, Advogado e Analista Legislativo: diploma de conclusao
de curso de graduacao de nivel superior, devidamente registrado e fornecido
por instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao,
observadas as disposicoes legais aplicaveis; (Redagéo dada pelo Ato do Presidente
n® 28/2019, referendado pelo Ato da Comissao Diretora n® 5/2020)

Il - Técnico Legislativo: certificado de conclusdo de curso de ensino médio,
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.
(Redacéo dada pelo Ato do Presidente n° 28/2019, referendado pelo Ato da Comissao
Diretora n® 5/2020)

§ 12 0s cargos descritos no art. 62, inciso lll, alineas “a", “n”, “g", “s”, “t", “v" “w" e
“X", deste Regulamento sao acessiveis a portador de diploma de conclusao de
curso de graduacao de nivel superior em gualquer area, devidamente registra-
do e fornecido por instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da

21
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Art. 10

Educacao. (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 28/2019, referendado pelo Ato da
Comissao Diretora n® 5/2020)

§2°0cargodescritonoart. 6% inciso lll, alinea “m”, deste Regulamento € acessi-
vel ao portador de diploma de conclusao de curso de graduagao de nivel superior
na area de informatica, devidamente registrado e fornecido por instituicao de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao. (Redagdo dada pelo Ato
do Presidente n® 28/2019, referendado pelo Ato da Comissao Diretora n° 5/2020)

§ 320 cargo descrito no art. 62, inciso lll, alinea “w", deste Regulamento é aces-
sivel ao aprovado em concurso publico com prova pratica de taquigrafia, de ca-
rater eliminatdrio. (Redagdo dada pelo Ato do Presidente n® 28/2019, referendado pelo
Ato da Comisséo Diretora n® 5/2020)

§ 4° 0 cargo descrito no art. 62, inciso Ill, alinea “y", deste Regulamento € aces-
sivel ao portador de diploma de conclusao de curso de graduacao de nivel su-
perior em Engenharia que possua curso de especializacdo em Engenharia de
Seguranca do Trabalho, em nivel de pds-graduacao, com carga horaria minima
de 360 (trezentas e sessenta) horas, devidamente registrado e fornecido por
instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao. (Incluido
pelo Ato do Presidente n° 28/2019, referendado pelo Ato da Comissao Diretora n° 5/2020)

§ 520 cargo descritono art. 62, inciso ll, alinea “z", deste Regulamento & acessi-
vel ao portador de diploma de conclusao de curso de graduagao de nivel superior
em Engenharia Elétrica, Engenharia Eletronica, Engenharia de Telecomunicagoes
ou Engenharia de Controle e Automacao, devidamente registrado e fornecido por
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao. (Incluido
pelo Ato do Presidente n® 28/2019, referendado pelo Ato da Comissao Diretora n® 5/2020)

§6°0 cargo descritono art. 69, inciso IV, alinea “j", deste Regulamento ¢ acessi-
vel ao aprovado em concurso publico que possua boa saude fisica e mental, que
seja recomendado em exame psicotécnico para avaliagao do candidato ao perfil
profissiografico do cargo, que tenha idoneidade moral e bons antecedentes e
que seja portador de carteira nacional de habilitacao ou permissao para conduzir
veiculos automotores de, no minimo, categoria “B", valida, sem impedimentos e
sem observacao de adaptacao veicular ou restricao de locais e(ou) horario para
dirigir. (Incluido pelo Ato do Presidente n° 28/2019, referendado pelo Ato da Comissao
Diretora n° 5/2020)
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Art. 11. 0 concurso publico, destinado a apurar a qualificacao profissional exigi-
da para ingresso na carreira, tera carater eliminatorio e classificatorio.

Paragrafo tinico. 0 concurso publico para acesso ao cargo descrito no art. 69, inci-
solV, alinea “j", deste Regulamento podera ter como uma de suas etapas o curso
de capacitacao e formacao profissional, de carater eliminatorio. (Redagdo dada
pelo Ato do Presidente n° 28/2019, referendado pelo Ato da Comissao Diretora n° 5/2020)

Art. 12. Cumprird ao Presidente do Senado designar a Comissao Examinadora
dos concursos publicos, aprovar as respectivas instrugoes e homologar a classi-
ficacdo dos candidatos. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n° 28/2019, referendado
pelo Ato da Comissao Diretora n® 5/2020)

§ 12 0s concursos para os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do
Senado Federal versardo sobre matérias indicadas nas respectivas instrugoes.

§ 22 Das decisdes da Comissao Examinadora cabera recurso ao Presidente
do Senado Federal, que proferira decisao fundamentada no prazo de até 10
(dez] dias uteis. (Redacao dada pelo Ato do Presidente n° 28/2019, referendado pelo Ato
da Comissao Diretora n® 5/2020)

§ 3° (Revogado pelo Ato do Presidente n° 28/2019, referendado pelo Ato da Comissao
Diretora n® 5/2020)

§ 49 (Revogado pelo Ato do Presidente n® 28/2019, referendado pelo Ato da Comissédo
Diretora n® 5/2020)

§ 5° (Revogado pelo Ato do Presidente n° 28/2019, referendado pelo Ato da Comissao
Diretora n® 5/2020)

Art. 13. Homologados os resultados do concurso publico, os candidatos habili-
tados serao nomeados para cargo de provimento efetivo, conforme as vagas
existentes e a conveniéncia da administracao, observados o prazo de validade
do concurso fixado no respectivo edital e a ordem de classificacao.

23
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Art. 14 / Art. 15 / Art. 16 / Art. 17 / Art. 18

Secao lll
Do Provimento e Vacancia de Cargo Efetivo

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

Art. 15. Areadaptacao dar-se-a com base em laudo da Junta Médica do Senado
Federal.

§ 12 0 processo de readaptacao sera instruido com o perfil profissiografico do
readaptando.

§ 2% Sempre que possivel, a Junta Médica devera propor o reajustamento do
servidor em funcao ou situacao mais compativel com as limitagoes fisicas ou
mentais supervenientes, mediante reducao da jornada ou fixacdo de outras
condigoes, por prazo determinado, justificadamente prorrogavel.

§ 3?2 0 reajustamento de que trata o § 2° deste artigo sera autorizado pelo
Diretor-Geral.

Art. 16. Ato da Comissao Diretora regulamentara o instituto da reversao de que
trataoart. 2b da Lein28112, de 11 de dezembro de 1990.

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

SecaolV
Do Desenvolvimento Funcional

Art. 18. O desenvolvimento do servidor na carreira, observados os intersticios
e demais requisitos estabelecidos nesta secao, ocorrerd mediante progressao
funcional por merecimento ou por antiguidade.

Paragrafo tnico. A progressao funcional consiste na elevacao do posicionamento
do servidor do padrdo em que se encontra para o seguinte do mesmo nivel.
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Art. 19. A progressao funcional por merecimento sera concedida ao servidor
gue obtiver conceito “suficiente” na avaliagao anual de desempenho do cargo
gue ocupa.

§ 12 0 intersticio para a progressao funcional sera de doze meses, contados da
ultima progressao funcional ou, sendo a primeira, da data do inicio do exercicio
do servidor, observando-se o disposto no § 22 deste artigo e no § 1 do art. 22
deste Regulamento.

§ 2° Em caso de afastamento do servico com perda do vencimento ou em vir-
tude das hipoteses previstas no art. 103, incisos Il e lll, da Lei n® 8112, de 11 de
dezembro de 1990, sera deduzido o periodo de afastamento da contagem do
intersticio previsto no § 12 deste artigo.

Art. 20. A progressao funcional por antiguidade ocorrera quando o servidar ob-
tiver conceito “insuficiente” na avaliacao anual de desempenho, uma vez decor-
rido novo intersticio de doze meses.

Art. 21. £ vedada a progressao cumulativa, de mais de um padréo, por mereci-
mento e por antiguidade.

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

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

Il - afastar-se do servico nas hipoteses previstas no art. 102, incisos V e VIII,
alinea “c”, da Lei n? 8112, de 11 de dezembro de 1990.

§ 12 Ocorrendo quaisquer das hipdteses previstas nos incisos deste artigo, a
contagem de novo intersticio somente sera reiniciada no primeiro dia de exerci-
cio do servidor ap6s o retorno de seu afastamento.

§ 29 Sera restabelecida a contagem do intersticio com os efeitos dela decorren-
tes, a partir da data em que se tenha verificado ficar apurada a improcedéncia
da penalidade a que se refere o inciso | deste artigo, com a consequente decla-
racao de nulidade.
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Art. 23 / Art. 24 / Art. 25 / Art. 26

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

Art. 24. Sera considerado, para todos os efeitos, como se tivesse obtido a pro-
gressao que lhe caiba, o servidor que se aposentar ou vier a falecer apos preen-
chidos o0s requisitos para a progressao, ainda que ndo tenha sido expedida a
correspondente portaria.

SecaoV
Da Avaliacao de Desempenho

Art. 25. A avaliacio anual de desempenho sera realizada no més previsto para
ocorrer a progressao por merecimento dos servidores, correspondendo ao in-
tersticio definido no § 1° do art. 19 deste Regulamento.

Paragrafo tnico. Ato da Comissao Diretora regulara os mecanismos de avaliacao e
definira os critérios e as dimensoes avaliativas.

Art. 26. 0 desempenho funcional serd apurado da seguinte forma:

| - dos titulares de orgaos diretamente subordinados a Comissao Diretora, pelo
Presidente do Senado Federal ou pelo Chefe de Gahinete da Presidéncia;

Il - dos titulares de secretarias, coordenacoes e servicos diretamente subordi-
nados a Diretoria-Geral, pelo Diretor-Geral;

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

|V - dos titulares de servicos diretamente subordinados a coordenacoes, pelos
respectivos coordenadores;

V -dos servidores ndo compreendidos nas disposicoes dos itens anteriores:
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aJ pelo chefe imediato;

b pelos respectivos titulares, ou, por delegacao desses, pelos correspondentes
chefes, na hipotese de lotacao em Gabinete de Senador.

§ 12 Ocorrendo a movimentacao do servidor no periodo da avaliagao de desem-
penho, de que resulte subordinacao direta a outra chefia, ser-lhe-a atribuida a
avaliacado pelo chefe a que, no mesmo periodo, esteve subordinado por mais
tempo.

§ 22 0 desempenho funcional do servidor do Senado Federal cedido a outro or-
gao, naformadoart. 93 da Lein? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, sera apurado
pelo seu chefe imediato no 6rgao requisitante.

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

Art. 27. Sera atribuida a ultima avaliacdo de desempenho ao servidor gue esti-
ver afastado do servico, por mais da metade do periodo de avaliagao, por motivo
de acidente em servico ou por doenca profissional ou moléstia grave, devida-
mente comprovada em inspecdo médica.

Pardgrafo tnico. O servidor afastado por motivo de acdes de capacitagdo cons-

tantes do Anexo IV deste Regulamento, por mais da metade do periodo de ava-
liagao, sera progredido por merecimento.

Art. 28. Casos omissos acerca da avaliacao de desempenho do servidor serao
encaminhados & Diretoria-Geral para analise e deliberacéo.

Secao Vi
Das Atribuicdes dos Titulares de Cargo Efetivo

Art. 29. Ao Consultor Legislativo, Especialidade Assessoramento em Orgcamen-
tos, compete prestar consultoria e assessoramento, de nivel superior e espe-
cializado, consistindo na prestacao de consultoria e assessoramento em direito
financeiro, planos, orgamentos pablicos, fiscalizacao e controle a Comissao Mis-
ta Permanente de que trata o § 1° do art. 166 da Constituicdo Federal, a Mesa,
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Art. 29 / Art. 30 / Art. 31

as demais Comissdes e aos Senadores, no desempenho, no ambito do Con-
gresso Nacional, das suas funcoes legislativa, parlamentar e fiscalizadora; na
coordenacéao de trabalhos e atividades de sua area de atuacao; na elaboracao e
divulgacao de estudos técnicos sobre elaboracéo, execugao, acompanhamento
e fiscalizacdo de planos e orcamentos publicos quando solicitado e do interesse
institucional do Senado Federal e do Congresso Nacional; na elaboracao, por soli-
citacdo dos Senadores e membros da Comissao Mista Permanente de que trata
0§ 12 do art. 166 da Constituicao Federal, de minutas de proposicoes e de rela-
torios sobre planos, orgamentos publicos, fiscalizacdo e controle; na prestacao
de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungoes constitucionais
do Senado Federal e do Congresso Nacional em matéria de planos, orcamentos
publicos, fiscalizacao e controle; na proposicao ao Consultor-Geral de Orcamen-
tos, Fiscalizacao e Controle das medidas necesséarias a obtencao e integracao
das informacoes imprescindiveis a realizacao de suas atribuicoes; e outras ati-
vidades correlatas.

Art. 30. Ao Consultor Legislativo, Especialidade Assessoramento Legislativo,
compete prestar consultoria e assessoramento, de nivel superior especializado,
nas diversas areas do conhecimento, as Mesas do Senado Federal e do Congres-
so Nacional, a Comisséo Diretora, as Comissdes, aos Canselhas, aos Orgaos do
Parlamento e aos Senadores, em sua funcao legislativa, parlamentar e fisca-
lizadora, no ambito do Senado Federal e do Congresso Nacional; elaborar, por
solicitacdo dos Senadores, minutas de proposicoes, de pronunciamentos e de
relatorios; prestar esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungoes
constitucionais do Senado Federal quanto a constitucionalidade, juridicidade,
técnica legislativa, regimentalidade e mérito das proposicoes; elaborar e divul-
gar estudos técnicos opinativos sobre matérias de interesse institucional do
Senado Federal e do Congresso Nacional; prestar orientacao e elaborar nota téc-
nica ou minuta de questao de ordem sobre a aplicagao da Constituicdo Federal,
do Regimento Interno do Senado Federal e do Regimento Comum no processo
legislativo; e outras atividades correlatas.

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

Art. 32. Ao Analista Legislativo, Especialidade Administracao, competem ati-
vidades de execucdo e assessoramento, de nivel superior e especializado, em
matéria de administracao e outros ramos do conhecimento; realizar atividades
relacionadas a planejamento, formulacao, organizacao, coordenacao, gestao,
supervisao, implementagao, acompanhamento, controle e avaliagcao nas areas
de: desenvolvimento organizacional; documentacao e informacao; desenvolvi-
mento e gestao de pessoas; recursos materiais e patrimoniais; licitagao e con-
tratos administrativos; financas e orgamentos publicos; governanca corporati-
va e controle interno; pesquisas, analises, instrucdes processuais e relatorios
em matéria administrativa; auditorias e pericias; fiscalizagao técnica de contra-
tos; e outras atividades correlatas.

Art. 33. Ao Analista Legislativo, Especialidade Arquitetura, competem ativida-
des de execucao e assessoramento de nivel superior e especializado, em ma-
térias relacionadas a orientagao, formulacao, controle, acompanhamento e
fiscalizacao no ambito das atividades técnicas de arquitetura; planejamento e
definicao de diretrizes e referéncias técnicas; estabelecimento de padroes téc-
nicos; elaboracao de estudos preliminares, projetos basicos e projetos de obras,
estruturas e servigos; elaboracdo de analises, pareceres técnicos, estudos e
avaliaces em sua area de competéncia; fiscalizacao de obras e servicos técni-
cos; producao e divulgacao técnica especializada; fiscalizagdo técnica de con-
tratos; realizacdo de auditorias e pericias; e outras atividades correlatas.

Art. 34. Ao Analista Legislativo, Especialidade Arquivologia, competem ativida-
des, de nivel superior e especializado, relacionadas a planejamento, supervisao,
coordenacao, orientacao, acompanhamento e execucao especializada de ativi-
dades arquivisticas; fiscalizacdo técnica de contratos que envolvam atividades
arquivisticas; e outras atividades correlatas.
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Art. 35/ Art. 36 / Art. 37 / Art. 38

Art. 35. Ao Analista Legislativo, Especialidade Assisténcia Social, competem
atividades, de nivel superior e especializado, envolvendo a supervisao, coor-
denacao, programacao e execucao especializada, referentes a orientacao de
individuos e grupos, em matéria de servico social, e ao desenvolvimento de
programas de carater social a servidores e seus dependentes, auxiliando-os na
solucdo de problemas materiais, de saude, psiquicos, visando ao bem-estar e
motivacao do servidor no trabalho e a participacao em programas de reabilita-
cao profissional, se for 0 caso; e outras atividades correlatas.

Art. 36. Ao Analista Legislativo, Especialidade Biblioteconomia, competem ativi-
dades, de nivel superior e especializado, envolvendo o planejamento, organiza-
cao, coordenacdo e execucao dos servicos técnicos concernentes a biblioteca
e seus servicos de documentacéo; execucao dos servicos de classificagao e
catalogacao de manuscritos e de livros raros e preciosos, de mapotecas, de
publicacdes oficiais e seriadas, de bibliografia e referéncia; padronizagao dos
servicos técnicos de biblioteconomia; planejamento de difusao cultural na parte
que se refere a servigos de hibliotecas; publicidade sobre material hibliografico
e atividades da biblioteca; fiscalizacao técnica de contratos; e outras atividades
correlatas.

Art. 37. Ao Analista Legislativo, Especialidade Comunicacao Social, competem
atividades de execucao e assessoramento, de nivel superior e especializado, em
matérias de comunicacao social; atividades relacionadas a supervisao, planeja-
mento, controle, acompanhamento, proposicao de normas internas, coordena-
Ao e execucao especializada, em graus variados de complexidade, referentes a
trabalhos em comunicacao organizacional e comunicacao social em radioe TV,
relactes publicas, assessoria de imprensa, midias sociais, jornalismo e produ-
cao de conteudos para serem divulgados e distribuidos por meios impressos e
eletronicos; e outras atividades correlatas. (Redagdo dada pelo Ato do Presidente n°
12/2020, referendado pelo Ato da Comissao Diretora n° 2/2021)

Art. 38. Ao Analista Legislativo, Especialidade Contabilidade, competem ativida-
des de execucao e assessoramento, de nivel superior e especializado, em maté-
ria de contabilidade; realizar atividades de escrituracao dos livros de contabili-
dade obrigatorios ou necessarios no ambito do Senado Federal e levantamento
dos respectivos balancos e demonstracoes; revisao de balancos e de contas
em geral; verificacdo de haveres; revisdo permanente ou periodica da escritu-
racao contabil; organizacao e execucao de servicos de contabilidade em geral e
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de controle interno; opinar se os registros contabeis foram efetuados adequa-
damente e se as demonstracoes refletem a situacao econémico-financeira do
patrimonio; realizar auditorias e pericias; e outras atividades correlatas.

Art. 39. Ao Analista Legislativo, Especialidade Enfermagem, competem ativida-
des, de nivel superior e especializado, envolvendo a supervisao, coordenagao,
programacao e execugao especializada, referentes a trabalhos relativos a ob-
servagao, ao cuidado, a educacao sanitaria dos doentes, gestantes e acidenta-
dos, ao cumprimento das prescricdes médicas, da participacao na formulacéo e
aplicacédo de medidas destinadas a prevencao de doencas, auditoria e emissao
de parecer em matéria de enfermagem; realizacao de pericia; e outras ativida-
des correlatas.

Art. 40. Ao Analista Legislativo, Especialidade Engenharia, competem ativida-
des de execucao e assessoramento de nivel superior e especializado, em ma-
térias relacionadas a orientacao, formulagdo, controle, acompanhamento e
fiscalizacao no ambito das atividades técnicas de engenharia; planejamento e
definicao de diretrizes e referéncias técnicas; estabelecimento de padroes téc-
nicos; elaboracao de estudos preliminares, projetos basicos e projetos de obras,
estruturas e servigos; elaboracdo de analises, pareceres técnicos, estudos e
avaliaces em sua area de competéncia; fiscalizacao de obras e servicos técni-
cos; producao e divulgacado técnica especializada; fiscalizagdo técnica de con-
tratos; realizacdo de auditorias e pericias; e outras atividades correlatas.

Art. 40-A. Ao Analista Legislativo, Especialidade Engenharia do Trabalho, com-
petem atividades de supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os servi-
cos de Engenharia de Seguranca do Trabalho; estudar as condigoes de seguran-
ca dos locais de trabalho e das instalagdes e equipamentos, com vistas espe-
cialmente aos problemas de controle de risco, controle de poluicao, higiene do
trabalho, ergonomia, protecao contra incéndio e saneamento; planejar e desen-
volver aimplantacao de técnicas relativas a gerenciamento e controle de riscos;
vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indi-
car medidas de controle sobre grau de exposicao a agentes agressivos de riscos
fisicos, quimicos e bioldgicos; analisar riscos, acidentes e falhas, investigando
causas, propondo medidas preventivas e corretivas e orientando trabalhos es-
tatisticos, inclusive com respeito a custos; propor politicas, programas, normas
e regulamentos de Seguranca do Trabalho, zelando pela sua observancia; elabo-
rar projetos de sistemas de seguranca e assessorar a elaboracao de projetos de
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Art. 40-A / Art. 40-B

obras, instalacoes e equipamentos, opinando do ponto de vista daEngenharia de
Seguranca; estudar instalagoes, maquinas e equipamentos, identificando seus
pontos de risco e projetando dispositivos de Seguranca; projetar sistemas de
protecao contra incéndio, coordenar atividades de combate a incéndio e de sal-
vamento e elaborar planos para emergéncia e catastrofes; inspecionar locais de
trabalho no que se relaciona com a Seguranca do Trabalho, delimitando areas de
periculosidade; especificar, controlar e fiscalizar sistemas de protecao coletiva
e equipamentos de seguranca, inclusive os de protecdo individual e os de pro-
tecao contra incéndio, assegurando-se de sua qualidade e eficiéncia; opinar e
participar da especificacao para aquisicao de substancias e equipamentos cuja
manipulacdo, armazenamento, transporte ou funcionamento possam apresen-
tar riscos, acompanhando o controle do recebimento e da expedicao; elaborar
planos destinados a criar e desenvolver a prevencao de acidentes; orientar o
treinamento especifico de seguranca do trabalho e assessorar a elaboracao de
programas de treinamento geral, no que diz respeito a Seguranca do Trabalho;
acompanhar a execucao de obras e servicos decorrentes da adogao de medidas
de seguranca, quando a complexidade dos trabalhos a executar assim o exigir;
propor medidas preventivas no campo de Seguranca do Trabalho, em face do
conhecimento da natureza e gravidade das lesdes provenientes do Acidente de
Trahalho, incluidas as doencas do trabalho; informar aos trabalhadores, direta-
mente ou por meio de seus representantes, as condigdes que possam trazer
danos a sua integridade e as medidas que eliminam ou atenuam estes riscos
e que deverao ser tomadas. (Incluido pelo Ato do Presidente n° 24/2019, referendado
pelo Ato da Comissao n® 5/2020)

Art. 40-B. Ao Analista Legislativo, Especialidade Engenharia Eletronica e Tele-
comunicacoes, competem atividades de supervisao, coordenacao e orientacao
técnica referentes a materiais elétricos e eletronicos, equipamentos eletronicos
em geral, sistemas de comunicacao e telecomunicacdes, sistemas de medicao
e controle elétrico e eletronico e seus servicos afins e correlatos, compreenden-
do: estudo, planejamento, projeto e especificacdo; estudo de viabilidade técni-
co-econdmica; assisténcia, assessoria e consultoria; direcdo de obra e servigo
técnico; vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, laudo e parecer técnico; elabo-
racao de orcamento; padronizacéo, mensuracao e controle de qualidade; execu-
cao de obra e servico técnico; fiscalizagdo de obra e servigo técnico; producao
técnica e especializada; conducéo de trabalho técnico; conducéo de equipe de
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instalacao, montagem, operacao, reparo ou manutencao; execucao de instala-
¢ao, montagem e reparo; operacao e manutencao de equipamento e instalacao;
execucao de desenho técnico. (Incluido pelo Ato do Presidente n® 24/2019, referenda-
to pelo Ato da Comissao n® 5/2020)

Art. 41. Ao Analista Legislativo, Especialidade Estatistico, competem atividades
de elaboracdo de plano amostral para pesquisas de opinido; realizacdo de le-
vantamentos estatisticos; analise de questionarios de pesquisa; elaboracao de
graficos e planilhas de escala; tabulacao de dados; analise de dados estatisticos;
desenvolvimento de sistemas de amostragem e de modelos matematicos; reali-
zacao de testes estatisticos nos dados das pesquisas; analise de base de dados;
montagem de listas telefonicas para uso em software de discagem automatica;
acompanhamento da realizacédo de pesquisas; e outras atividades correlatas.

Art. 42. Ao Analista Legislativo, Especialidade Farmacia, competem ativida-
des, de nivel superior e especializado, envolvendo a supervisao, coordenagao,
execucao especializada e responsabilidade técnica, em grau de maior e média
complexidade, referentes aos trabalhos e estudos, inclusive laudos e pericias,
relativos a analise clinica, assisténcia farmacéutica, manipulagao, controle, ar-
mazenamento e dispensacéo de produtos farmacéuticos; e outras atividades
correlatas.

Art. 43. Ao Analista Legislativo, Especialidade Fisioterapia, competem ativida-
des, de nivel superior e especializado, envolvendo a supervisao, coordenagao,
programacao e execucao de meétodos e técnicas fisioterapicos com a finali-
dade de restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica do individuo;
promover acoes profissionais, de alcance individual ou coletivo, preventivas a
intercorréncia de processos cinesiopatoldgicos; realizacao de pericia; e outras
atividades correlatas.

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

Art. 44. Ao Analista Legislativo, Especialidade Informatica Legislativa, compe-
tem atividades de execucdo e assessoramento, de nivel superior e especiali-
zado, aos 6rgaos do Senado Federal e do Congresso Nacional, aos Senadores
e usuarios, e realizar atividades, em graus variados de complexidade, no que
tange a: consultoria das geréncias quanto a solugoes de informatica; diagndsti-
co de necessidades e modelagem funcional dos processos e rotinas de trabalho;
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Art. 44 / Art. 45 / Art. 46 / Art. 47

elaboracao de modelos de dados para sistemas informatizados; coordenacao,
desenvolvimento e suporte de sistemas e servigos de informética de nivel cor-
porativo; coordenacao ou execucao da manutencao corretiva e evolutiva de
sistemas corporativos; coordenacéo e acompanhamento de mudangas organi-
zacionais e treinamentos decorrentes da implantacao de solucoes; auditorias
e pericias; prospecgao, homologacao e implementacao de novos produtos e
ferramentas; especificacoes técnicas e acompanhamento da aquisicao de pro-
dutos e servigos de informética; fiscalizacao técnica de contratos; arquitetura,
projeto e manutencao da topologia da rede de computadores e recursos de co-
municacao e armazenamento de dados; instalacdo e manutencao dos recursos
de rede e do ambiente operacional corporativo; configuracao, instalacao e ge-
renciamento de hardware, softwares, bancos de dados e ferramentas de apoio
de nivel corporativo; proposicao de normas de seguranca de acesso e uso dos
recursos computacionais, plano de contingéncia e de protecao contra atagues
a rede; geréncia de mudancas de servigos; gestao de cadastros e mapas de
configuracao; elaboracao de manuais e materiais de treinamento; e outras atri-
buicoes correlatas.

Art. 45. Ao Analista Legislativo, Especialidade Manutencao de Maquinas Gra-
ficas, competem atividades, de nivel superior e especializado, envolvendo a
supervisao, coordenagao, programacao e execucao especializada, em grau de
maior complexidade, de agdes que objetivem a manutencao das maguinas, equi-
pamentos e sistemas graficos; emissao de pareceres técnicos opinativos sobre
aquisicao, instalacao e alienacao de maquinaria grafica em geral; fiscalizacao
técnica de contratos; e outras atividades correlatas.

Art. 46. Ao Analista Legislativo, Especialidade Medicina, competem atividades,
de nivel superior e especializado, envolvendo a supervisao, programacao, coor-
denacao e execucado especializada, em grau de maior complexidade, referentes
a trabalhos de saude ocupacional; pericia; protecéo, promogao e recuperagao
da saude; prevencao, diagnostico e tratamento das doencas; reahilitacao dos
enfermos e portadores de deficiéncias; defesa e protecao a saude individual ou
coletiva; fiscalizagao técnica de contratos; e outras atividades correlatas.

Art. 47. Ao Analista Legislativo, Especialidade Nutricao, competem atividades,
de nivel superior e especializado, envolvendo a supervisao, coordenacao, pla-
nejamento e execucdo especializada referentes a trabalhos relacionados com
servigos de alimentacao e nutricao, desenvolvimento de estudos dietéticos,
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assisténcia dietoterapica, assisténcia e educagao nutricional para coletividades
ou individuos, sadios ou enfermaos, em consultdrio de nutricao e dietética; reali-
zacao de pericia; e outras atividades correlatas.

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

Art. 48. Ao Analista Legislativo, Especialidade Orgcamento Publico, competem
atividades de execucao e assessoramento, de nivel superior e especializado, em
matéria de orcamentos publicos e financas; realizar atividades de nivel superior
e especializado, envolvendo a supervisdo, a programacao, a coordenagao ou a
execucao especializada, em grau de maior complexidade, referentes a estudos
e projetos de pesquisa e analise econdmicas nacionais e internacionais sobre
comercio, industria, financas, estrutura patrimonial e investimentos nacionais e
estrangeiros; e outras atividades correlatas.

Art. 49. Ao Analista Legislativo, Especialidade Pesquisador de Opinidao, compe-
tem atividades de execucao e assessoramento, de nivel superior e especiali-
zado, em matérias de coordenacao, planejamento e execucao de pesquisa de
opinido; elaboracéo de questionarios de pesquisa; coordenacao da atividade de
coleta de dados; analise e interpretacdo de dados de pesquisa; elaboracéo de
relatorios de pesquisa; realizacao de auditoria das pesquisas de opinido; reali-
zacao de estudos comparados; acompanhamento de pesquisas e estudos de
interesse do Senado Federal; coordenacao e execucao de sondagens qualitati-
vas e quantitativas; apoio as acoes de opiniao publica e interatividade do Senado
Federal; acompanhamento da evolugao da opinido publica nacional a respeito
dos temas legislativos; e outras atividades correlatas.

Art. 50. Ao Analista Legislativo, Especialidade Processo Industrial Grafico, com-
petem atividades de planejamento, supervisdo, coordenagao, programagao e
execucao de pesquisas, analises, projetos e estudos referentes ao processo
industrial grafico; emissao de pareceres técnicos sobre definicdo de sistemas,
equipamentos e matérias primas; fiscalizagdo técnica de contratos; e outras
atividades correlatas.

Art. 51. Ao Analista Legislativo, Especialidade Processo Legislativo, competem
atividades de execucao e assessoramento, de nivel superior e especializado, as
Mesas do Senado Federal e do Congresso Nacional, a Comissao Diretora, as Co-
missdes, aos Conselhos, aos Orgdos da Parlamento e aos Senadores, no dmbito
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Art. 51/ Art. 52 / Art. 53 / Art. 54

do processo legislativo, no Senado Federal e no Congresso Nacional; elaborar
estudos, notas técnicas e minutas de questao de ordem sobre o Regimen-
to Interno do Senado Federal, o Regimento Comum do Congresso Nacional e o
processo legislativo; proceder a instrucéo processual legislativa de matérias e
proposicoes que tramitam no Senado Federal e no Congresso Nacional; coor-
denar atividades relacionadas ao provimento de informacoes aos usuarios do
processo legislativo, pertinentes a tramitacao das proposicoes legislativas do
Senado Federal e do Congresso Nacional e as normas juridicas federais; elabo-
rar a redacdo final das proposicoes legislativas aprovadas no Senado Federal;
promover a gestao do processo legislativo e do processo legislativo eletronico;
realizar analise e instrucao procedimentais inerentes ao processo legislativo; e
outras atividades correlatas.

Art. 52. Ao Analista Legislativo, Especialidade Psicologia, competem ativida-
des, de nivel superior e especializado, envolvendo a supervisao, coordenagao,
programacao e execucao especializada de estudos e servicos envolvendo diag-
nostico psicoldgico, orientacdo psicopedagogica e solucao dos problemas de
ajustamento do ser humano, psicologia organizacional, orientagao e selecao
profissional, inclusive com execugao de exames psicotécnicos para fins de in-
gresso no Senado Federal, reahilitacao profissional e pericia; e outras atividades
correlatas.

Art. 53. Ao Analista Legislativo, Especialidade Redacdo e Revisdo, competem
atividades de nivel superior e especializado, relacionadas a redacao e revisao
final de textos graficos; ler e conferir provas tipogréaficas; fazer indicagao, por
meio de marcas ou sinais convencionais, dos erros verificados; anotar erros
de composicdo quanto ao corpo de tipo e medidas; corrigir originais; verificar
a uniformidade e sequéncia dos capitulos, titulos, claros e notas; confrontar os
paragrafos dos originais; conferir tabelas; efetuar leitura e revisao em painéis
eletronicos; e outras atividades correlatas.

Art. 54. Ao Analista Legislativo, especialidade Registro e Redacao Parlamentar,
competem atividades de nivel superior e especializado, o registro taquigrafico
envolvendo a presenca in foco em sessoes plenarias, a coordenacao, a orienta-
¢a0 e a execucao dos trabalhos de degravacao, interpretacao, revisao e redacao
final de debates e pronunciamentos em plenario e em comissoes, hem como o
planejamento da elaboracéo dos originais para publicacao em 6rgao oficial; e
outras atividades correlatas.
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Art. 55. Ao Analista Legislativo, Especialidade Traducao e Interpretacao, com-
petem atividades, de nivel superior e especializado, relacionadas a supervisao,
coordenacao, acompanhamento e execucao de traducao, interpretacéo e ver-
sao de documentos legislativos e administrativos do Senado Federal; e outras
atividades correlatas.

Art. 56. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Assisténcia a Plenarios e Portaria,
competem atividades que envolvem coordenacao, orientacao e execugao dos
trabalhos relacionados ao atendimento dos servigos de plenario e portaria; e
outras atividades correlatas.

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

Art. 57. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Administragao, competem ativi-
dades de implementacao e acompanhamento de planas, programas, projetos e
servicos relativos a desenvolvimento organizacional, documentacao e informa-
cao; desenvolvimento e gestao de pessoas; recursos materiais e patrimoniais;
licitacdo e contratos administrativos; financas e orcamentos publicos; gestao
estratégica, governanca corporativa e controle interno; bem como elaboracao
de pesquisas, analises, instrugdes processuais e relatorios nas mesmas areas;
apoio na realizacdo de auditorias e pericias; fiscalizagao técnica de contratos; e
outras atividades correlatas.

Art. 58. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Arquivologia, competem ativida-
des que envolvem coordenacao de equipes operacionais; programacgao e exe-
cucao de atividades arquivisticas das functes administrativa e legislativa; e
outras atividades correlatas.

Art. 59. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Comunicacao Social, competem
atividades de nivel médio de execucao de trabalhos técnicos nas areas de Radio
e TV, Relagoes Publicas, Comunicacdo Organizacional, Midias Sociais, Jornalis-
mo e producao de conteudos para serem divulgados e distribuidos por meios
impressos e eletronicos; relacionamento com a imprensa; e outras atividades
correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 12/2020, referendado pelo Ato da
Comissao Diretora n® 2/2021)

Art. 60. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Edificagdes, competem ativi-
dades que envolvem: execucao de trabalhos e servicos técnicos projetados e
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dirigidos por profissionais de nivel superior de engenharia e arquitetura; opera-
cao e utilizacao de equipamentos, instalacoes e materiais; aplicacao das normas
técnicas concernentes as atividades de engenharia e arquitetura; levantamento
de dados de natureza técnica; conducao de trabalho em nivel técnico; conducao
de equipe de instalacdo, montagem, operacao, reparo ou manutencao; apoio a
fiscalizacao da execucao de obras e servigos de engenharia e manutencao; or-
ganizacao de arquivos técnicos; execucao de trabalhos de mensuragao e con-
trole de qualidade; apoio a elaboracao de orcamentos de obras e servicos de
engenharia; execucao de desenho técnico; e outras atividades correlatas.

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

Art. 61. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Enfermagem, competem ativida-
des que envolvem coordenagao, programacao ou execucao de trabalhos rela-
tivos a observacdo, ao cuidado, a educacao sanitaria dos doentes, gestantes
e acidentados, a assisténcia ao Enfermeiro em suas atribuicées proprias, ao
cumprimento das prescricoes médicas e aplicacao de medidas destinadas a
prevencao de doencas; e outras atividades correlatas.

Art. 62. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Eletronica e Telecomunicagoes,
competem atividades relacionadas a coordenacao, planejamento e fiscalizagao
de servicos de operacdo e manutencao de equipamentos na area de eletronica
e telecomunicacoes; e outras atividades correlatas.

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

Art. 63. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Informatica Legislativa, competem
atividades que envolvem orientacao e execucao de trabalhos de apoio a projeto,
desenvolvimento, operacao e avaliacdo de produtos e servicos de informatica;
provimento de informacdes para relatorios gerenciais e estatisticos; geréncia
de mudancas de servigos; manutencao de cadastros e tabelas; analise e solu-
cdo de problemas de hardware e software; homologacao e implementacao de
novos produtos e ferramentas; instalacao e manutencao dos recursos de rede e
do ambiente operacional; orientacao de usuarios; auxilio na realizagao de audito-
rias e pericias; fiscalizagao técnica de contratos; e outras atividades correlatas.
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Art. 64. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Odontologia, competem ativida-
des que envolvem programacao, coordenacao ou execucao de servicos de as-
sisténcia buco-dentaria; e outras atividades correlatas.

Art. 65. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Policial Legislativo Federal, com-
petem atividades de seguranca do Presidente do Senado Federal, em qualquer
localidade do territdrio nacional e no exterior; de seguranca dos Senadores e au-
toridades brasileiras e estrangeiras, nas dependéncias sob a responsabilidade
do Senado Federal; assessorar ao Presidente do Senado Federal e aos Presiden-
tes das Comissdes Permanentes e temporarias, quanto ao exercicio do poder de
policia do Senado Federal; de policiamento nas dependéncias do Senado Federal;
de suporte a Corregedoria do Senado Federal e as Comissoes Parlamentares de
Inquérito; de revista; de busca e apreensao; de inteligéncia; de registro e de ad-
ministracao inerentes a policia; de investigacao; de escrivania oficial; de pericia
oficial e de inquérito policial; e outras atividades correlatas.

Art. 66. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Processo Industrial Grafico, com-
petem atividades de orientacéo, supervisao e controle das tarefas técnico-ope-
racionais inerentes ao fluxo industrial grafico; coordenacéo e promocao de ativi-
dades relativas ao provimento de informagoes pertinentes ao processo grafico;
elaboracao de relatorios e pesquisas relacionadas ao mercado grafico; controle
da qualidade da producao e a operacao eventual de equipamentos graficos; e
outras atividades correlatas.

Art. 67. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Processo Legislativo, competem
atividades que envolvem instrucao processual legislativa de matérias e propo-
sicoes que tramitam no Senado Federal e no Congresso Nacional; coordenacao
e promocao de atividades relativas ao provimento de informacdes pertinentes
a0 processo legislativo; elaboracéo de relatdrios e pesquisas relacionados a
tramitacdo das matérias e proposicdes legislativas; instrucao e realizacao de
procedimentos inerentes ao processo legislativo; prestacao de informacdes aos
usuarios do processo legislativo; e outras atividades correlatas.

Art. 68. Ao Técnico Legislativo, Especialidade Radiologia, competem atividades
gue envolvem coordenacao, programacao e operagao de equipamentos radio-
l6gicos, execucdo de técnicas radiologicas, radioterapicas, radioisotopicas e
de medicina nuclear, dentro de sua esfera de competéncia; e outras atividades
correlatas.
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Paragrafo dnico. Os cargos descritos no caput deste artigo integram quadro em
extincao, sendo suprimidos na medida em que vagarem.

Art. 69. Ao Auxiliar Legislativo, Especialidade Processo Industrial Grafico, com-
petem atividades de execugao, sob coordenacao e orientacao, de tarefas con-
cernentes ao fluxo industrial grafico; e outras atividades correlatas.

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

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

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

CAPITULO Il
DAS FUNGOES COMISSIONADAS E DOS CARGOS EM COMISSAQ

Secao |
Das Atribuicoes dos Titulares de Funcoes Comissionadas e de Cargos em
Comissao

Art. 71. Ao Secretéario-Geral da Mesa compete assistir as Mesas do Senado Fe-
deral e do Congresso Nacional nos trabalhos de Plenario; planejar, supervisio-
nar, coordenar e controlar o processo legislativo e a execucdo das atividades
compreendidas nas atribuicoes das unidades administrativas da Secretaria-
-Geral da Mesa; intermediar, no ambito de sua competéncia, assuntos entre
as Mesas e os 6rgaos do Senado Federal, da Camara dos Deputados e outros
orgaos publicos ou privados; representar o Senado Federal, quando para isso
for expressamente designado; secretariar e prestar assisténcia as Mesas do
Senado Federal e do Congresso Nacional no curso de suas reunioes; secretariar
e prestar assisténcia as reunioes de Lideres do Senado Federal e do Congresso
Nacional e de Presidentes de Comissoes quando convocadas pela Presidéncia
do Senado e da Mesa do Congresso Nacional; coordenar as atividades neces-
sarias as solenidades de posse do Presidente da Republica e dos Senadores
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eleitos; proceder a revisao das notas taquigraficas das sessoes do Senado e
do Congresso Nacional reunido em sessao conjunta, adaptando-as as normas
regimentais, quando necessario; preparar e expedir certidées, no ambito das
informacoes vinculadas as suas atribuigoes; apresentar anualmente a Diretoria-
-Geral proposta orcamentaria de suas unidades para compor a proposta uni-
ficada do Senado Federal; solicitar a Consultoria Legislativa e a Consultoria de
Orcamentos trabalhos, notas informativas, notas técnicas e estudos para o
desempenho de suas atribuicoes; promover a execucao e 0 acompanhamen-
to da Politica de Gestao do Processo Legislativo Eletronico; opinar previamen-
te sobre a conveniéncia da cessao de Analistas e Técnicos Legislativos, das
especialidades de Processo Legislativo e de Registro e Redacao Parlamentar,
para 0rgaos da administracao publica, ou da sua nomeacao ou designacao para
cargos em comissao ou funcdes comissionadas fora do amhito da Secretaria-
-Geral daMesa; baixar atos, em especial instrugdes normativas, proprios de suas
atribuicoes administrativas e de supervisao do processo legislativo com relacao
as unidades integrantes da Secretaria-Geral da Mesa; submeter ao Presidente
do Senado Federal os nomes dos Secretarios-Gerais da Mesa Adjuntos; decidir
sobre o provimento das funcoes comissionadas das unidades integrantes da
Secretaria; propor a Comissdo Diretora as medidas necessarias ao funciona-
mento das unidades integrantes da Secretaria-Geral da Mesa; receber e enca-
minhar documentos relacionados a sua competéncia e determinar sua juntada
aos autos dos processos legislativos, se for o caso; proferir despachos de mero
expediente e atos ordinatorios, sem conteudo decisorio, bem como despachos
saneadores da instrucao, nos autos das proposicoes legislativas; aplicar penali-
dades ou recomendar a autoridade competente sua aplicacao, de acordo com o
estabelecido no Regulamento Administrativo.

Paragrafo tnico. O Secretario-Geral da Mesa podera, por ato proprio, delegar suas
competéncias, hem como avocar as das unidades que lhe sao subordinadas.

Art. 72. Ao Diretor-Geral compete planejar, supervisionar, coordenar, integrar e
controlar a execucao das atividades administrativas do Senado Federal, com o
apoio dos demais 6rgaos da estrutura geral e conforme diretrizes estabelecidas
pelo Comité de Governanca Corporativa e Gestdo Estratégica; promover a exe-
cucado e 0 acompanhamento da politica de administracao, consoante as delibe-
racoes do Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica, as normas
legais e as regulamentares aprovadas pela Comissao Diretora; dar posse, lotar e
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Art. 72

aposentar os servidores do Senado Federal, bem como conceder pensao e suas
revisoes aos dependentes dos servidores, na forma das normas em vigor; bai-
xar 0s atos de nomeacao e exoneragao dos titulares de cargos em comissao por
indicacdo dos Senadores ou das demais autoridades previstas no §3° do art.
107; prestar assisténcia a Comissao Diretora no curso de suas reunioes; cola-
borar com o Presidente na elaboracao do relatdrio anual da Presidéncia; despa-
char, depois de informadas pelos 6rgaos competentes, as peticoes dirigidas ao
Senado Federal que versem sobre matéria administrativa e que se enquadrem
no ambito de sua exclusiva decisao; servir de ligacao administrativa entre os
orgaos da Casa e a Comissao Diretora; assinar folhas de pagamento juntamente
com o Diretor da Secretaria de Gestao de Pessoas, e cheque de emissao do Se-
nado Federal juntamente com o Diretor da Secretaria de Financas, Orcamento e
Contabilidade, hem como ordenar suas despesas; receber do Tesouro Nacional
0s avisos de crédito das dotacoes orcamentarias do Senado Federal e comuni-
ca-las ao 6rgao competente; encaminhar trimestralmente a Comissao Diretora
os balancetes com o demonstrativo de contas do Senado Federal; apresentar
anualmente a Comissao Diretora a proposta orcamentaria unificada do Senado
Federal para o exercicio seguinte; autorizar ainclusdo do saldo do exercicio findo
nas contas de “Restos a Pagar”; firmar convénios, contratos, acordos de coope-
racao técnica e equivalentes que envolvam o Senado e seus 6rgaos; autorizar a
execucao de obras e reparos de urgéncia nos imoveis e equipamentos de pro-
priedade do Senado Federal; decidir recursos quanto a penalidades aplicadas aos
fornecedores de material e aos prestadores de servigo pelo inadimplemento de
clausula contratual ou ajuste, ou a licitantes; encaminhar ao 6rgao competente,
para efeito de conhecimento ou registro, as comunicacoes recebidas dos titula-
res 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 6rgaos do Senado Federal, para o relatorio geral da
Presidéncia; autorizar aimpressao de documentos e informativos de 6rgaos ad-
ministrativos da Casa, juntamente com o Diretor da Secretaria de Editoracao e
Publicacoes, em consonancia com as diretrizes da Primeira-Secretaria; servir de
elemento de articulacao administrativa com a Camara dos Deputados e outros
orgaos publicos; representar o Senado Federal, quando para isso for expres-
samente designado; baixar atos de provimento de funcdo comissionada, nos
termos das normas em vigor; observar e fazer observar as normas legais e de-
terminacoes da Comissao Diretora; decidir sobre problemas administrativos dos
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servidores do Senado Federal, quando extrapolar as competéncias regulamen-
tares dos chefes imediatos; aplicar penalidades nos termos deste Regulamento;
instituir a Comissao Permanente de Recepcao e Controle das Declaracoes de
Bens e Rendas; mediante justificacdo, autorizar a concessao de suprimentos
de fundos, inclusive quando voltados a aquisicdo de material de consumo, lim-
peza, abastecimento e conservacao das residéncias oficiais do Senado Federal,
bem como aprovar sua prestacao de contas; autorizar, observando o interesse
publico ou social, a doacao de bens maveis antieconémicos, 0Cios0s ou irrecu-
peraveis para 6rgaos ou entidades da Administracao Direta e Indireta de qual-
quer Ente da Federacao, bem como para instituicoes ou organizacoes sem fins
lucrativos; dispor sobre a politica de recursos humanos do Senado Federal, obe-
decidas as diretrizes da Comissao Diretora, inclusive sobre frequéncia, jornada,
lotacao, capacitacdo e movimentacao de servidores efetivos e comissionados
do Senado Federal; dispor sobre a distribuicdo de midias impressas e virtuais
para Senadores e demais unidades do Senado Federal, editando normas comple-
mentares; dispor sobre normas de gestao de contratos, obedecidas a Politica de
Contratacoes fixada pela Comissao Diretora; dispor sobre a gestao e manuten-
cao do patriménio e do espaco fisico do Senado Federal, em consonancia com
as diretrizes da Comissao Diretora, e desempenhar outras atividades peculiares
a funcao, por iniciativa propria ou ordem superior.

Paragrafo dnico. O Diretor-Geral poderd, por ato proprio, delegar suas competén-
cias, bem como avocar as das unidades que lhe sdo subordinadas.

Art. 73. Ao Consultor-Geral Legislativo compete planejar, supervisionar, coor-
denar e controlar a execugdo das atividades de competéncia da Consultoria Le-
gislativa e de suas unidades administrativas; prestar assessoria no ambito das
competéncias da Consultoria Legislativa, as reunides da Mesa e da Comisséo Di-
retora, quando solicitado; propor ao Comité de Governanga Corporativa e Gestao
Estratégica do Senado Federal a lotacdo necessaria para o funcionamento das
unidades que integram a Consultoria Legislativa; apresentar a Comissao Direto-
ra proposta do Programa Anual de Trabalho e do Relatorio Anual da Consultoria;
abrir solicitacoes de trabalho de interesse do 6rgao; convocar e presidir as re-
unides do Conselho Técnico; criar grupos de trabalho e comissdes temporarias,
ouvido o Conselho Técnico da Consultoria Legislativa; propor a designacao de
servidores para o exercicio de fungao comissionada, bem como sua dispensa;
instaurar, de oficio ou mediante provocacao, procedimento administrativo para
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apuracao de infracao funcional; impor penalidades, nos limites do Regulamento
Administrativo do Senado Federal; divulgar aos Consultores os atos administra-
tivos da Consultoria Legislativa; decidir as votagoes do Conselho Técnico da Con-
sultoria Legislativa, em caso de empate; relacionar-se oficialmente com 6rgaos
ou entidades visando ao intercambio de conhecimentos, bem como a obtencao
e aintegracao de informacoes relativas as matérias de sua competéncia; opinar
previamente sobre a conveniéncia da cessao de Consultores Legislativos para
orgaos da administracao publica, ou da sua nomeacao ou designacao, fora do
amhito da Consultoria, para cargos em comissao ou fungoes comissionadas;
desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, por iniciativa propria ou
ordem superior.

Art. 74. Ao Consultor-Geral de Orgamentos, Fiscalizacao e Controle compete
planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execucao das atividades de
competéncia do 6rgao e de suas unidades administrativas e servidores; prestar
assessoria, no ambito das competéncias da Consultoria de Orgamentos, Fisca-
lizacao e Controle, as reunioes da Mesa e da Comiss&o Diretora, quando solici-
tado; exercer 0 assessoramento técnico a outros 6rgaos colegiados do Senado
Federal ou do Congresso Nacional nas matérias de competéncia da Consultoria,
guando solicitado; solicitar trabalhos aos servidores da Consultoria de Orga-
mentos, Fiscalizagao e Controle; designar consultores para atuar nos proces-
sos legislativos relativos as matérias de competéncia da Consultoria, grupos de
trabalho e comissdes temporarias; proceder a avaliacao periddica da qualidade
dos trabalhos e servigos prestados pela Consultoria; relacionar-se oficialmente
com 6rgaos ou entidades visando ao intercambio de conhecimentos, bem como
a obtencao e a integracao de informacdes relativas as matérias de sua com-
peténcia; opinar previamente sobre a conveniéncia da cessao de Consultores
para 6rgaos da administracdo publica, ou da sua nomeacao ou designacao para
cargos em comissao ou fungdes comissionadas fora do amhito da Consultoria;
dirimir eventuais duvidas quanto a pertinéncia das solicitacoes encaminhadas
a Consultoria; propor a designacao ou a dispensa de servidores do exercicio de
funcdes comissionadas e a lotagao de servidores na Consultoria; propor a ins-
tancia competente do Senado Federal e da Comissao Mista Permanente de que
tratao §1%do art. 166 da Constituicao Federal as medidas necessarias a obten-
cdo e integracao das informacoes imprescindiveis a realizacdo das atribuicoes
da Consultoria; escolher e indicar os nomes dos servidores para participacao
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em atividades de treinamento ou aperfeicoamento; impor sangoes disciplinares,
nos limites da legislacao vigente e do Regulamento Administrativo; e desem-
penhar outras atividades peculiares a funcao, por iniciativa propria ou ordem
superior.

Art. 75. Ao Diretor da Secretaria de Comunicacdo Social compete plangjar,
coordenar e supervisionar a execugao das atividades compreendidas nas linhas
de competéncia das respectivas unidades administrativas; encaminhar para
aprovacao da Comissao Diretora, o Programa Anual de Trabalho e o Relatdrio
Anual de Atividades da Secretaria; observar e fazer observar, no ambito das
unidades administrativas da Secretaria, as disposicoes da Comissao Diretora,
do Presidente, do Primeiro-Secretério, do Comité de Governanga Corporativa e
Gestao Estratégica e do Diretor-Geral; indicar servidores para o preenchimento
de funcdes comissionadas do 6rgao, observado o quantitativo fixado no Anexo
|; propor ao Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica a lotacao
necessaria para o funcionamento das unidades que integram a Secretaria de
Comunicacéo Social; decidir sobre problemas administrativos dos servidores
imediatamente subordinadaos; aplicar ou solicitar a aplicacao de penalidades a
autoridade competente, de acordo com o estabelecido no Regulamento Admi-
nistrativo; e desempenhar outras atividades peculiares & funcao, por iniciativa
propria ou ordem superior.

§ 1% Ao Coordenador-Geral de Gestao compete acompanhar a execucéo orca-
mentaria e 0s processos de compras e contratacoes; definir e acompanhar
acoes estratégicas para o bom funcionamento da Secretaria; realizar a gestao
de pessoas e seus respectivos registros de presenca; apoiar administrativa-
mente as atividades de todas as areas da Secretaria de Relagoes Publicas e
Comunicacao Organizacional; acompanhar as diversas acoes de comunicagao
desenvolvidas pela Secretaria; elaborar relatorios a fim de subsidiar a direcao
da Secretaria de informacdes para a tomada de decisao; e executar outras ati-
vidades correlatas. (Incluido pelo Ato do Presidente n® 12/2020, referendado pelo Ato
da Comisséo Diretora n° 2/2021)

§ 22 Ao Coordenador-Geral de Comunicacao Organizacional compete promover a
integracao das diversas areas da Secretaria de Relacdes Publicas e Comunicagao
Organizacional e desta com as demais areas da Secretaria de Comunicagao
Social e do Senado Federal; propor e acompanhar actes de comunicacao
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organizacional, voltadas aos publicos internos, objetivando a eficiente utiliza-
cdo das ferramentas de comunicacéo; coordenar esforcos de comunicagao
organizacional, de maneira a fornecer solugoes de comunicacdo adequadas e
eficientes as areas do Senado; elaborar relatdrios a fim de subsidiar a direcao
da Secretaria de informacoes para a tomada de decisao; e executar outras ati-
vidades correlatas. (Incluido pelo Ato do Presidente n® 12/2020, referendado pelo Ato
da Comissao Diretora n° 2/2021)

Art. 76. Aos Chefes das Assessorias e do Cerimonial da Presidéncia compete
planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execugao das atividades de as-
sessoramento previstas no amhito de suas respectivas atribuicoes.

Art. 77. Ao Diretor de Secretaria compete planejar, coordenar e supervisionar
a execucao das atividades compreendidas nas linhas de competéncia das res-
pectivas unidades administrativas; encaminhar para exame do Comité de Go-
vernanca Corporativa e Gestao Estratégica e, posterior, aprovacao da Comis-
sao Diretora, 0 Programa Anual de Trabalho e o Relatorio Anual de Atividades da
Secretaria.

Art. 78. Ao Advogado-Geral compete planejar, supervisionar, coordenar e con-
trolar a execucgdo das atividades de competéncia da Advocacia do Senado Fe-
deral; prestar assessoria, no ambito das competéncias da Advocacia do Senado
Federal, as reunides da Mesa e da Comisséo Diretora, quando solicitado; atuar na
representacéo do Senado Federal, da Mesa, da Comissao Diretora e dos demais
orgaos da Casa perante autoridades judiciarias e administrativas no ambito de
suas competéncias, independentemente de instrumento de mandato; indicar ao
Presidente do Senado Federal servidor da Advocacia para integrar comissoes
que demandem assessoramento juridico, inclusive quando tratar-se do exer-
cicio de poderes de investigacao proprios das autoridades judiciais ou de pro-
cesso administrativo disciplinar; propor ao Comité de Governanca Corporativa
e Gestao Estratégica do Senado Federal a lotacdo necessaria para o funciona-
mento das unidades que integram a Advocacia do Senado Federal; apresentar
para aprovacao da Comissao Diretora, proposta do Programa Anual de Trabalho,
bem como do Relatorio Anual de Atividades da Advocacia do Senado Federal;
escolher e indicar os nomes dos servidores para participacao em atividades de
treinamento ou aperfeicoamento; abrir, internamente, solicitagdes de traba-
lho que sejam encaminhadas a Advocacia do Senado Federal; criar grupos de
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trabalho e comissdes temporarias; proceder a avaliacao periddica da qualidade
dos servigos prestados pela Advocacia do Senado Federal; solicitar ao Diretor-
-Geral a designacao ou a dispensa de servidores do exercicio de fungao comis-
sionada e a lotacao de servidores de sua escolha na estrutura organizacional
da Advocacia do Senado Federal; instaurar, de oficio ou mediante provocacao,
procedimento administrativo para apuracao de infragao funcional de seus su-
bordinados; zelar pela distribuicdo proporcional e equilibrada de trabalhos de
forma transparente; fiscalizar atrasos injustificados na execucao de atividades
a cargo dos Advogados e demais servidores lotados na Advocacia; impor pena-
lidades aos seus subordinados, nos limites deste Regulamento Administrativo;
opinar previamente sobre a conveniéncia da cessao de Advogados para 0rgaos
da administracao publica, ou da sua nomeacao ou designacao para cargos em
comissao ou funcdes comissionadas fora do ambito da Advocacia; dirimir even-
tuais duvidas sobre a pertinéncia das solicitacdes encaminhadas a Advocacia
do Senado Federal; relacionar-se oficialmente com 6rgaos ou entidades visan-
do ao intercambio de conhecimentos, bem como a obtencao e a integracao de
informacaoes relativas as matérias de sua competéncia; desempenhar outras
atividades peculiares ao cargo, por iniciativa propria ou ordem superior.

Art. 79. Ao Auditor-Geral compete prestar assessoramento superior & Mesa, a
Comissao Diretora, a Presidéncia, a Primeira-Secretaria e a Diretoria-Geral do
Senado Federal; dirigir, em grau superior, as atribuicdes de competéncia da Au-
ditoria do Senado Federal; orientar a selecao dos servidores do 6rgao; observar
e fazer observar, no amhito da Auditoria do Senado Federal, as determinagoes
da Comissao Diretora, do Presidente, do Primeiro-Secretario e do Comité de Go-
vernanca Corporativa e Gestdo Estratégica; indicar servidores para o preenchi-
mento de funcoes comissionadas do 6rgao, observado o quantitativo fixado no
Anexo |, comunicar ao Comité de Governanga Corporativa e Gestao Estratégica
a lotacao necessaria para o funcionamento das unidades que integram a Audi-
toria do Senado Federal; decidir sobre problemas administrativos dos servidores
subordinados, e propar, & autoridade competente, a instauracéo de sindicancia
e/ou processo administrativo disciplinar, de acordo com o estabelecido no Regu-
lamento Administrativo; e desempenhar outras atividades peculiares a fungéo,
por iniciativa propria ou ordem superior.

Art. 80. Ao Diretor da Secretaria de Policia Legislativa compete planejar, su-
pervisionar, coordenar e controlar a execugdo das atividades de competéncia
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das unidades da Secretaria de Policia; regulamentar a aplicacao de testes de
aptidao fisica aos policiais legislativos; encaminhar & Comissao Diretora o Pro-
grama Anual de Trabalho e o Relatdrio Anual de Atividades da Secretaria; fazer
observar, no ambito das unidades administrativas da Secretaria, as disposicoes
da Comissao Diretora e do Presidente; relacionar-se oficialmente com 6rgaos
ou entidades policiais visando ao intercambio de conhecimentos e a obtencao e
integracao de informacoes relativas as matérias de sua competéncia; escolher
e indicar, ouvidos os coordenadores de area, 0s nomes dos servidores da Secre-
taria para participacao em atividade de capacitacao ou desenvolvimento; indi-
car servidores da Secretaria para o preenchimento de funcoes comissionadas;
observar e fazer observar, no ambito das unidades integrantes da Secretaria, as
disposicoes administrativas do Senado; decidir sobre problemas administrati-
vos dos servidores imediatamente subordinados; impor penalidades nos limites
estabelecidos; elaborar instrugdes normativas e ordem de servicos atinentes as
atividades regulamentares da Secretaria, de suas unidades e do policial legisla-
tivo; e desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, por iniciativa propria
ou ordem superior.

Art. 81. Aos Secretarios-Gerais da Mesa Adjuntos, aos Diretores-Executivos,
aos Coordenadores-Gerais da Advocacia, da Auditoria, da Consultoria Legisla-
tiva, da Consultoria de Orcamentos, Fiscalizagao e Controle, do Instituto Legis-
lativo Brasileiro e das Secretarias competem auxiliar os titulares na execucao
das atividades previstas neste regulamento de competéncia dos respectivos
orgaos, e substitui-los em seus afastamentos, faltas e impedimentos.

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

§ 22 Ao Advogado-Geral Adjunto de Consultivo compete exercer as competén-
cias do Advogado-Geral relacionadas aos processos de licitagoes e de contrata-
coes, inclusive guanto a minutas de atos e contratos administrativos a serem
firmados pelo Senado e sobre minutas padrao, e aos processos administrativos,
segundo as diretrizes estabelecidas pelo Advogado-Geral em ato proprio e sem
prejuizo das competéncias previstas no caput deste artigo. (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 8/2020, referendado pelo Ato da Comissao Diretora n® 2/2021)
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§ 3% Ao Advogado-Geral Adjunto de Contencioso compete exercer as compe-
téncias do Advogado-Geral relacionadas aos processos judiciais e institucionais,
segundo as diretrizes estabelecidas pelo Advogado-Geral em ato proprio e sem
prejuizo das competéncias previstas no caput deste artigo. (Redagdo dada pelo
Ato do Presidente n° 8/2020, referendado pelo Ato da Comissao Diretora n° 2/2021)

Art. 82. Ao Assessor Técnico compete executar atividades de assessoramento
técnico, sob orientacao do titular da unidade a que estiver vinculado, consistin-
do no exame de processos, problemas e assuntos administrativos, financeiros,
econdmicos e juridicos de interesse do 6rgéo e do Senado Federal; atuar na pro-
posicao de medidas e execucao de tarefas tendentes a aumentar a eficiéncia e
a eficacia dos servigos; e desempenhar outras atividades peculiares a fungao,
gue lhe sejam designadas por autoridade superior.

Art. 83. Ao Assessor Juridico compete a execucao de tarefas de assessora-
mento superior, elaboracao de estudos, notas e pareceres, no ambito do pro-
cesso administrativo; e executar outras tarefas correlatas.

Art. 84. Ao Gestor de Nucleo compete plangjar, supervisionar, coordenar e con-
trolar a execucdo das atividades compreendidas nas competéncias de suas res-
pectivas unidades; orientar os trabalhos de cada unidade subordinada, no senti-
do de manter adinamica e a eficiéncia das atividades; observar e fazer observar,
no ambito das respectivas unidades administrativas, as disposicoes dos supe-
riores imediatos, da Comissao Diretora, do Presidente, do Primeiro-Secretario,
do Comité de Governanga Corporativa e Gestao Estratégica e do Diretor-Geral,
receber as demandas encaminhadas ao Nucleo; distribuir as tarefas e atividades
de trabalho entre os servidores vinculados ao Nucleo; acompanhar a realizacao
dos trabalhos e controlar seu encaminhamento aos demandantes nos prazos
fixados; controlar a qualidade dos trabalhos de responsabilidade do Nucleo; es-
timular e facilitar a pratica interna de tratamento integrado e multidisciplinar
dos assuntos submetidos ao Nucleo; promover o continuo aperfeicoamento
dos instrumentos gerenciais, dos métodos operacionais e da qualidade dos
trabalhos; acompanhar e controlar a disponibilidade de recursos humanos por
area de especializagao; sugerir ao titular da respectiva unidade a realizaco de
cursos, seminarios, simposios, treinamentos e outros eventos que tenham por
objetivo a capacitacao profissional e 0 aumento da eficiéncia dos integrantes da
unidade; gerir bases de dados e portais eletronicos relativos as competéncias
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da respectiva unidade; desempenhar outras atividades peculiares a funcao, de
iniciativa propria ou de ordem superior.

Paragrafo dnico. Ao Membro de Nucleo ou de Comissdo compete auxiliar o
Presidente da Comissao ou o Gestor do Nucleo no exercicio de suas atribuicoes;
assinar as atas referentes aos trabalhos da comissao ou do ndcleo; auxiliar no
controle dos prazos a serem cumpridos; redigir atas e documentos; organizar
0s documentos de interesse da comissao ou do nucleo; e executar outras ativi-
dades correlatas.

Art. 85. Ao Chefe de Servigo compete planejar, supervisionar, coordenar e con-
trolar a execucao das tarefas decorrentes do exercicio das competéncias do
respectivo Servico; manter informado o superior imediato sobre as atividades
da unidade; observar e fazer observar as disposicoes dos superiores imediatos,
da Comissao Diretora, do Presidente, do Primeiro-Secretario, do Comité de Go-
vernanca Corporativa e Gestao Estratégica e do Diretor-Geral.

Art. 86. Ao Presidente da Copeli compete presidir as reunioes; promover as
medidas necessarias ao procedimento e julgamento das licitagdes; convocar as
reunides; propor a padronizacao de atos convocatorios e demais documentos
concernentes ao procedimento licitatorio; analisar os recursos interpostos, jun-
tamente com o0s demais membros; autorizar a publicacao de editais e avisos;
convocar servidores para auxiliar na andlise das propostas referentes as licita-
cOes que exijam conhecimentos técnicos ou cientificos especificos ou especia-
lizados; e executar outras atividades correlatas.

§ 1° Ao Pregoeiro compete coordenar o processo licitatorio na modalidade de
pregao presencial ou eletronico; receber, examinar e decidir as impugnacoes e
consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela elaboracao dele; con-
duzir a sessao publica; verificar a conformidade da proposta com os requisitos
estabelecidos no instrumento convocatorio; dirigir a etapa de lances; verificar
e julgar as condices de habilitacao; receber, examinar e decidir 0s recursos,
encaminhando & autoridade competente quando mantiver sua decisao; indicar
o vencedor do certame; adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso; conduzir
os trabalhos da Equipe de Apoio; encaminhar o processo devidamente instruido
a autoridade superior e propor a respectiva homologacéao; presidir a Comisséo
Permanente de Licitacao, quando designado.
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§ 22 Aos servidores integrantes da Equipe de Apoio compete assessorar 0s
Pregoeiros conforme suas respectivas areas de especializacdo técnica; auxiliar
0s Pregoeiros na andlise dos pedidos de esclarecimento, impugnacoes e recur-
s0s; e prestar todo o suporte necessario a condugao dos procedimentos licita-
torios na modalidade pregao, tanto na forma presencial quanto na eletronica.

Art. 87. Ao Especialista Técnico compete executar atividades técnicas espe-
cializadas, sob orientacao gerencial do titular da unidade a que estiver vincu-
lado, relativas aos temas e processos de competéncia da respectiva unidade
organizacional.

Art. 88. Ao Assistente Técnico compete atividades relacionadas ao desenvolvi-
mento das atribuicdes do 6rgao a que estiver vinculado, sob orientacao do titu-
lar da unidade, incluindo a analise de dados e processos, redacao de minutas e
conferéncia de informacdes a serem submetidas & autoridade superior.

§ 12 Ao Assistente Técnico Parlamentar, formado pela transformacao de duas
funcdes comissionadas de Assistente Técnico de Gabinete, incumbe prestar as-
sisténcia 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, pes-
quisar informacdes, elaborar respostas e emitir notas técnicas sohre assuntos
de interesse do Gahinete; examinar questdes que lhe sejam submetidas, apre-
sentando e sugerindo providéncias.

§ 2% Ao Assistente Técnico Legislativo, formado pela transformacao de duas
funcdes comissionadas de Assistente Técnico vinculadas a uma mesma unidade
da Secretaria-Geral da Mesa ou da Diretoria-Geral, incumbe prestar assisténcia
a unidade administrativa que integrar, em matérias parlamentares ou adminis-
trativas; organizar e controlar a correspondéncia oficial e executar trabalhos de
conferéncia e registro; analisar documentos e expedientes, pesquisar informa-
cOes, elaborar respostas e emitir notas técnicas sobre assuntos de interesse
da unidade administrativa a que pertencer; examinar questoes que lhe sejam
submetidas, apresentando e sugerindo providéncias.

Art. 89. Ao Secretério de Comissao compete dirigir as atividades de apoio a
Comissdo, submeter ao despacho do respectivo Presidente as proposicoes e
0s documentos recehidos; receber, processar e encaminhar, aos respectivos
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relatores, matérias e emendas; organizar a pauta de reunioes, sob orientacao
do Presidente da Comissao; preparar e encaminhar convocacgao; preparar a cor-
respondéncia e as atas das reunides; controlar os prazos das proposicoes em
tramitacdo nas Comissoes; prestar informacoes a Senadores; divulgar, em meio
eletronico, informacoes sobre as atividades da Comissao; fiscalizar a execucao
das tarefas de sua competéncia administrativa; manter informado o superior
hierarquico sobre as atividades desenvolvidas; decidir sobre assuntos admi-
nistrativos dos servidores imediatamente subordinados; assistir o respectivo
Presidente e demais membros da Comissao durante as reunioes ou a qualquer
momento que for solicitado; manter atualizados os registros necessarios ao
controle de designacao de relatores; coordenar o recebimento, em meio eletro-
nico e impresso, das emendas, pareceres, proposicoes e outros documentos
que Ihe sdo encaminhados; preparar o texto final das proposicoes aprovadas
em carater terminativo, consolidando as alteracoes aprovadas pela Comisséo e
corrigindo vicios de linguagem, defeito ou erro manifesto, observado o disposto
na Lei Complementar n? 95, de 26 de fevereiro de 1998; minutar a decisao da
Comissao, que constituird parte do parecer do Colegiado; e desempenhar ativi-
dades correlatas.

Paragrafo tinico. Ao Secretario de Comissao Adjunto compete auxiliar o Secretario
de Comissao na execucao de suas atribuicoes; substitui-lo em suas faltas e im-
pedimentos; e executar outras atividades correlatas.

Art. 90. Ao Revisor de Registro e Redacdo compete conferir as notas tagquigrafi-
cas e proceder arevisao da transcrigao; conferir, validar e revalidar as anotacoes
das intercorréncias e eventos processuais alimentados no sistema de apoio ao
registro taquigrafico; conferir e referenciar os documentos eventualmente en-
caminhados a publicacao pelos oradores no plenario ou nas comissoes, ou cons-
tantes do trabalho de transcricdo que Ihe for distribuido; uniformizar a redacao
das transcricoes dos pronunciamentos e debates legislativos, de acordo com o
estilo e as peculiaridades de cada orador; validar as referéncias dos documentos
eventualmente encaminhados a publicacao pelo orador; padronizar os textos
produzidos de acordo com manual de procedimentos da Secretaria de Registro
e Redacao Parlamentar e disponibiliza-los, com redacéao final, para o Servigo de
Montagem; e executar atividades correlatas.

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

§ 1% Se ndo preenchida a funcao de que trata o caput, o Senador titular do
Gabinete podera delegar as atribuicdes de Chefe de Gabinete a um dos ocupan-
tes do cargo em comissao de Assessor Parlamentar, simbolo SF-02, lotado na
respectiva unidade.

§ 22 Ao Subchefe de Gahinete compete auxiliar o Chefe de Gabinete na execucao
de suas atribuicoes; substitui-lo em suas faltas e impedimentos; e executar ou-
tras atividades correlatas.

§ 32 Ao Chefe de Gahinete Administrativo compete supervisionar, coordenar,
controlar e orientar a execucao das atividades de suporte administrativo vin-
culadas as atribuicoes da Secretaria; desempenhar atividades de assisténcia e
apoio ao diretor; controlar e executar as atividades administrativas, compreen-
dendo o controle do pessoal, material e expedientes; administrar os servigos de
reprografia; controlar e acompanhar 0 andamento dos processos de interesse
da Secretaria; e executar outras atividades correlatas.

Art. 92. Ao Coordenador compete planejar, supervisionar, coordenar e contro-
lar a execucao das atividades compreendidas nas competéncias da respectiva
unidade; orientar os trabalhos da unidade subordinada, no sentido de manter a
dinamica e a eficiéncia das atividades; observar e fazer observar, no ambito das
respectivas unidades administrativas, as disposicdes dos superiores imediatos,
da Comissao Diretora, do Presidente, do Primeiro-Secretario, do Comité de Go-
vernanca Corporativa e Gestao Estratégica e do Diretor-Geral.

Art. 93. Ao Coordenador de Nucleo compete planejar, supervisionar, coordenar
e controlar a execucgao das atividades compreendidas nas competéncias de
suas respectivas unidades; orientar os trabalhos de cada unidade subordina-
da, no sentido de manter a dinamica e a eficiéncia das atividades; observar e
fazer observar, no ambito das respectivas unidades administrativas, as dispo-
sicoes dos superiores imediatos, da Comissao Diretora, do Presidente, do Pri-
meiro-Secretario, do Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica
e do Diretor-Geral; receber e distribuir as demandas encaminhadas ao Nucleo,
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atribuindo-lhes prazo de execucao; acompanhar a realizagao dos trabalhos, ve-
rificar sua adequacao e controlar seu encaminhamento aos demandantes nos
prazos fixados; verificar a disponibilidade de pessoas por area de especializacao;
sugerir ao titular da respectiva unidade a realizacdo de cursos, seminarios, sim-
posios, treinamentos e outros eventos que tenham por objetivo a capacitacao
profissional e 0 aumento da eficiéncia dos integrantes da unidade; desempenhar
outras atividades peculiares a funcao, de iniciativa propria ou de ordem superior.

Art. 94. Ao Gestor Assistente compete prestar assessaria, orientar e acompa-
nhar os trabalhos da sua area de atuacao, no sentido de manter a dindmica e a
eficiéncia das atividades; observar e fazer observar as boas praticas de gestao
e as disposicoes dos superiores imediatos, da Comissao Diretora, do Presidente,
do Primeiro-Secretario, do Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estraté-
gica e do Diretor-Geral.

Art. 95. Ao Supervisor Noturno da Coordenacao Industrial da Secretaria de Edi-
toracao e Publicagctes compete supervisionar, coordenar e controlar a execucao
das tarefas decorrentes do exercicio das competéncias da respectiva unidade;
manter informado o superior imediato sobre as atividades da unidade; observar
e fazer observar as disposicoes dos superiores imediatos; resolver, nos limites
de sua algada, as questdes surgidas no seu periodo de trabalho.

Art. 96. Ao Chefe do Servico do Escritorio Setorial de Gestao compete plangjar,
supervisionar, coordenar e controlar a execucao dos projetos e das atividades
de assessoramento previstas no ambito de suas atribuicoes.

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

Art. 98. Ao Secretério Parlamentar e ao Secretario Legislativo, simbolo SF-01,
compete executar as tarefas de apoio administrativo ao titular da unidade; pre-
parar e expedir sua correspondéncia; atender as partes que solicitam audién-
cia; executar trabalhos de digitacao; realizar pesquisas; acompanhar, junto as
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reparticdes publicas, assuntos de interesse do titular da unidade; e desempe-
nhar outras atividades peculiares ao cargo.

Art. 99. A juizo do titular do Gabinete, poderao ser contratados os seguintes
cargos de assessoramento técnico e operacional, como resultante do desmem-
bramento dos cargos previstos nos arts. 97 e 98:

| - de Ajudante Parlamentar Junior, simbolo AP-01, ao qual compete desempe-
nhar as atividades de apoio operacional determinadas pelo titular do Gahinete;

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

Il - de Ajudante Parlamentar Pleno, simbolo AP-03, ao qual compete desempe-
nhar as atividades de apoio operacional que exija maior grau de seguranca da in-
formacao e outras atividades correlatas determinadas pelo titular do Gabinete;

|V - de Ajudante Parlamentar Sénior, simbolo AP-04, ao qual compete desem-
penhar as atividades de recepcao e triagem de visitantes e processos, enca-
minhando-os para o servidor responsavel pelo tratamento adequado e outras
atividades correlatas determinadas pelo titular do Gabinete;

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

VI - de Auxiliar Parlamentar Intermediario, simbolo AP-06, ao qual compete de-
sempenhar as atividades de controle documental, ajudante de ordens, apoio de
secretariado necessarias a atuacao parlamentar e outras atividades correlatas
determinadas pelo titular do Gahinete;

VIl - de Auxiliar Parlamentar Pleno, simbolo AP-07 ao qual compete desempe-
nhar as atividades de pesquisas, compilagao de informacoes e relagdes publi-
cas, apoio direto em plenario ou comissoes necessarias a atuagao parlamentar
e outras atividades correlatas determinadas pelo titular do Gabinete:

VIIl - de Auxiliar Parlamentar Sénior, simbolo AP-08, ao qual compete desem-
penhar as atividades de assessoramento superior em relagoes institucionais,

95

Art. 98 / Art. 99



Art. 99 / Art. 100

apoio técnico especializado nas areas de Comunicacao Social, processo legisla-
tivo, regimental e orgamentos publicos e outras atividades correlatas determi-
nadas pelo titular do Gabinete;

IX - de Assistente Parlamentar Junior, simbolo AP-09, ao qual compete desem-
penhar as atividades de gestao administrativa especializadas em registro e
acompanhamento das informacoes nos sistemas do gabinete, supervisao das
atividades operacionais e outras atividades correlatas determinadas pelo titular
do Gabinete;

X - de Assistente Parlamentar Intermediario, simbolo AP-10, ao qual compete
desempenhar as atividades de gestao administrativa especializadas em contro-
le documental, de ajudante de ordens, e de apoio de secretariado necessarias
a atuacao parlamentar e outras atividades correlatas determinadas pelo titular
do Gabinete;

X|-de Assistente Parlamentar Pleno, simbolo AP-11, ao qual compete desempe-
nhar as atividades de gestdo administrativa especializadas em compilacéo de
informacaoes e relagoes publicas, apoio direto em plenario ou comissoes e outras
atividades correlatas determinadas pelo titular do Gabinete;

Xll-de Assistente Parlamentar Sénior, simbolo AP-12, ao qual compete desempe-
nhar as atividades de gestao administrativa especializadas no assessoramento
superior em relacoes institucionais, apoio técnico especializado nas areas de
Comunicacao Sacial, processo legislativo, regimental e orgamentos publicos e
outras atividades correlatas determinadas pelo titular do Gahinete.

Paragrafo dnico. 0 titular do Gabinete podera especificar outras competéncias e
atribuicdes para os cargos em comissao de que trata este artigo, observado o
critério da eficiéncia e a necessidade do servico.

Art. 100. Ao Motorista do Gabinete compete a conducéao de veiculo utilizado no
transporte oficial dos Senadores, inclusive a assisténcia no embarque e desem-
bargque de passageiros; manter o veiculo abastecido e asseado, providenciando
para que esteja sempre em perfeito estado de conservacao e funcionamento;
comunicar a Coordenacao de Transportes e a respectiva chefia de Gabinete a
ocorréncia de fatos ou avarias relativas ao veiculo sob sua responsabilidade.
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Paragrafo tnico. Observado o disposto na Lein? 8112, de 11de dezembro de 1990, a
investidura no cargo em comissao de Motorista fica sujeita ao atendimento dos
seguintes requisitos minimos:

| - ter idade minima de 21e méaxima de 65 anos:

Il - apresentar Carteira Nacional de Habilitacéo, categoria “B”, dentro do prazo
de validade.

Secaolll
Da Designacao e da Dispensa para Funcao Comissionada

Art. 101. Funcao Comissionada, exercida exclusivamente por servidores ocu-
pantes de cargo efetivo, é a atividade correspondente a encargos de direcao,
chefia e assessoramento, nos termos do art. 37 inciso V, da Constituicao Federal.

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

§ 29 As funcoes comissionadas serdo preenchidas por servidores efetivos do
Senado Federal que possuam as qualificagdes necessarias ao Seu exercicio.

§ 32 A designacao e a dispensa para o exercicio das funcdes comissionadas dar-
-S6-4 por:

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

Il - Portaria da Diretoria-Geral, nos demais casos.

Art. 102. S3o privativas as seguintes funcoes comissionadas:

| -de Consultor-Geral Legislativo e Coordenador-Geral da Consultoria Legislativa,
aserem exercidas somente por servidores da categoria de Consultor Legislativo,
especialidade Assessoramento Legislativo;

Il - de Consultor-Geral de Orcamentos, Fiscalizacao e Controle, a ser exercida
somente por servidores da categoria de Consultor Legislativo, especialidade
Assessoramento em Orgamentos.
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Art. 103. Os Coordenadores dos Nucleos Tematicos da Consultoria Legislativa
serao escolhidos pelos Consultores Legislativos em exercicio nos respectivos
Nucleos.

Art.104. Os Coordenadores dos Nucleos Tematicos da Consultoria de Orcamen-
tos, Fiscalizacdo e Controle serao escolhidos pelos Consultores de Orcamentos
em exercicio nos respectivos NUcleos.

Secaollll
Das Substituicoes

Art. 105. Os servidores investidos em cargo ou fungao de direcdo ou chefia, du-
rante seus afastamentos e impedimentos legais, terao substitutos indicados
neste Regulamento Administrativo ou, em caso de omissao, serao previamente
designados por portaria do Diretor-Geral, mediante indicacao do chefe imediato
ou do superior hierarquico.

§ 12 Nos primeiros trinta dias de substituicao, o servidor acumulara as atribui-
cOes desempenhadas pelo substituido com as do cargo ou funcéo de que seja
titular e sera retribuido com a remuneracao que lhe for mais vantajosa.

§ 22 Apos os primeiros trinta dias, ou em caso de vacancia, o substituto deixara
de acumular, passando a exercer somente as atribuicoes inerentes a substitui-
cao e a perceber a remuneracao correspondente, conforme fixado no plano de
carreira.

Art. 106. O titular de cargo ou funcao de direcao que responder pela direcao de
outro 6rgdo fara jus a remuneracao que Ihe for mais vantajosa.

SecaolV
Da Nomeacao e da Exoneracao para Cargo em Comissao

Art.107. Os cargos de provimento em comissao serao preenchidos segundo cri-
térios de estrita confianca, observadas as condicoes legais e regulamentares.

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

§ 2% A nomeacao e a exoneracao para 0S cargos em comissao dar-se-a por
Portaria da Diretoria-Geral, conforme indicacéo das autoridades referidas no §
3% deste artigo.

§ 3° E competente para indicar o ocupante para cargo de provimento em co-
missao a ser nomeado ou exonerado, o titular do gabinete parlamentar, e ainda:

| -nos gabinetes das Liderancas partidarias e dos Blocos Parlamentares, o Lider;
- nas Comissoes Permanentes do Senado Federal, o seu Presidente;

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

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

V - no gabinete da Presidéncia do Senado Federal e nas estruturas adminis-
trativas diretamente vinculadas a Comissao Diretora, o Presidente do Senado
Federal, ou pessoa por ele autorizada:;

V|- nos gahinetes dos demais membros da Comissao Diretora, o Senador titular
ou suplente, conforme o caso;

VIl - nas demais estruturas nao expressamente citadas nos incisos | a V|l deste
paragrafo, o Diretor-Geral, o Secretario-Geral da Mesa, e o Diretor-Executivo do
Instituto Legislativo Brasileiro, quando suas estruturas correspondentes pos-
suirem ou derem suporte administrativo ao 6rgao que possuir vagas disponiveis;

VIIl-em qualguer caso, alternativamente, o Presidente do Senado Federal.

Art. 108. Os procedimentos relativos a nomeacao, posse e cessao de servido-
res para o exercicio de cargos em comissao do Senado Federal serdo estabele-
cidos por Ato do Primeiro-Secretario.

a9

Art. 107 / Art. 108



Art. 108 / Art. 110 / Art. 111

CAPITULO I
DO EXERCICIO DO CARGO

Secaol
Da Lotacao

Art. 109. A lotacao dos servidores nos diversos 6rgaos obedecera as necessi-
dades do servigo e seré feita de oficio pelo Diretor-Geral, mediante distribuicao.

§ 1 Os dirigentes dos 6rgaos redistribuirdo o pessoal pelas respectivas unida-
desintegrantes.

§ 22 Na hipotese de readaptacao, o servidor deve ter lotacdo obrigatoria em
orgaos onde possa exercer as atribuicdes do novo cargo.

Art. 110. Ao titular do 6rgao de lotacao do servidor compete dar-lhe exercicio.

Art. 111. A lotacao nos gabinetes far-se-a com observancia do disposto no Re-
gimento Interno e obedecera aos limites fixados na tabela de distribuicao dos
cargos em comissao e fungoes comissionadas, constante do Anexo .

§ 12 0s membros da Comissao Diretora e os lideres terdo o direito a manter, além
do seu gahinete normal como Senador, o gabinete correspondente a funcao
temporaria que exercem, com a lotacao regulamentar prevista.

§ 22 As vantagens administrativas adicionais estabelecidas para os gabinetes
das liderancas serao admitidas as representacoes partidarias que tiverem, no
minimo, um vinte e sete avos da composicao do Senado Federal.

§ 32 F vedada, a qualquer titulo, a lotagdo em gabinete, além do limite estabele-
cido neste Regulamento.

§ 4° () pessoal destinado a lotacdo dos gahinetes sera indicado pelos respecti-
vos titulares, obedecidas as normas estabelecidas neste Regulamento.

§ 52 0 numero de fungdes 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
proporcao a lotacao completa de gahinete de Senador.
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Secao ll
Do Prazo para Exercicio do Cargo

Art. 112. 0 exercicio do cargo tera inicio no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena
de exoneracao de oficio, contados:

| - da data da publicacao oficial do ato, no caso de reintegragao ou reversao; Il -
da data da posse, nos demais casos.

Secaollll
Da Jornada de Trabalho

Art. 113. Os servidores do Senado Federal cumprirdo jornada de trabalho, ordi-
naria e extraordinaria na forma fixada por Ato do Primeiro Secretario, em razao
das atribuicoes de seus cargos e das atividades de seu 6rgdo de lotacao, obser-
vado o disposto em Lei.

§ 12 Para os fins deste artigo nao sao considerados dias Uteis os sabados e do-
mingos, além dos feriados e outros em que nao haja expediente.

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

§ 32 Durante os periodos de recesso do Congresso Nacional, o Senado Federal
mantera o nivel essencial de funcionamento da estrutura administrativa e de
apoio aos Parlamentares.

Art. 114. 0 desconto em virtude de faltas interpoladas abrangera os sabados,
domingos e feriados se estes ficarem compreendidos entre duas faltas nao
justificadas.

SecaolV
Do Estagio Probatorio

Art. 115. Ao entrar em exercicio, 0 servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatdrio por periodo de 36 (trinta e seis) me-
ses, durante o qual a sua aptidao e capacidade para o desempenho do cargo
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serao objeto de avaliacao, segundo procedimentos estabelecidos por normas
internas, observados os seguintes fatores:

| - assiduidade;

I - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V -responsabilidade.

TITULO NI
DOS DIREITOS E VANTAGENS

CAPITULO|
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 116. O valor do vencimento basico e das vantagens pecunidrias permanen-
tes dos servidores do Senado Federal serao estabelecidos no plano de carreira.

Art. 117. O servidor ocupante de cargo efetivo, nomeado para cargo em comis-
sao podera optar pela remuneracao de seu cargo efetivo, hipotese em que seré
adicionada a essa remuneracao parcela correspondente a 50% (cinquenta por
cento) darepresentacdo do cargo em comissao, salvo disposicao expressa pre-
vista no plano de carreira.

Art. 118. O servidor publico federal cedido para o exercicio de cargo em comis-
sao no Senado Federal podera optar pela remuneracao do cargo efetivo do or-
gao de origem, acrescido de 55% (cinguenta e cinco por cento) do vencimento
fixado para o cargo em comissao, ou por 100% (cem por cento) da remuneracao
do cargo comissionado, sem acréscimo da remuneracao do cargo efetivo do or-
gao de origem.
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CAPITULO I
DAS VANTAGENS

Art. 119. E o Diretor-Geral competente para deferimenta de vantagens ao ser-
vidor, apos verificagao do preenchimento dos requisitos constitucionais, legais
e regulamentares.

Secaol
Da Ajuda de Custo e das Diarias

Art.120. Ato da Comissao Diretora regulamentara a concessao de ajuda de cus-
to e de diarias aos servidores, terceirizados e colaboradores.

Secao ll
Das Gratificacoes e Adicionais

Art. 121. Serao concedidos aos servidores do Senado Federal as retribuicoes,
gratificacoes e adicionais previstos na Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
no plano de carreira e em normas especificas.

§ 12 A gratificacao de representacao € devida a titulo de compensacao pelo
desempenho das atividades tipicas e peculiares do Poder Legislativo, na forma
definida em lei, e integra os proventos de aposentadorias e pensoes.

§ 2% A verba prevista no § 12 deste artigo podera ter, excepcionalmente, ca-
rater indenizatorio, para o exercicio das atribuicoes dos artigos 71e 72 deste
Regulamento.

Art. 122. Os servidores receberdo antecipadamente metade da gratificagéo na-
talina em junho de cada ano.

Art. 123. Os servidores efetivos fardo jus ao Adicional de Especializagao, van-
tagem de natureza especial, no limite de 30% (trinta por cento) do vencimento
basico do servidor, observado o disposto no § 3° deste artigo.

§ 12 Os critérios e coeficientes para concessao do adicional de que trata este
artigo serao estabelecidos em Ato do Primeiro-Secretario.
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Art. 123 / Art. 124 / Art. 125 / Art. 126

§ 2% A maior base de incidéncia para o calculo do adicional previsto neste artigo
€ 0 vencimento estabelecido para o Padrao 45 da tabela constante do Anexo | da
Lein?12.300, de 28 de julho de 2010.

§ 320 adicional de que trata este artigo, sobre o qual incidira o desconto previ-
denciario, integra a remuneragao do servidor e incorpora-se aos seus proventos
de aposentadoria.

Secaollll
Dos Auxilios

Art. 124. A Comissao Diretora dispora sobre a concessao aos servidores do Se-
nado Federal:

| - do auxilio transporte;
Il - do auxilio-alimentacao;
Il - da assisténcia pré-escolar.

Paragrafo tinico. Ato da Diretoria-Geral dispora sobre 0s valores dos auxilios e res-
pectivos reajustes.

SecaolV
Da Consignacao em Pagamento

Art. 125. Ato do Primeiro-Secretario regulamentara os convénios firmados en-
tre o Senado Federal e entidades consignatarias, para fins do disposto no § 12 do
art. 45daLein? 8112, de 11 de dezembro de 1990.

CAPITULO Il
DAS FERIAS

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

§ 1% As escalas de férias serao organizadas para serem usufruidas, de preferén-
cia, nos meses compreendidos nos periodos de recesso parlamentar.
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§ 22 0 servidor nao podera gozar novas férias sem que tenha usufruido todas as
etapas do exercicio anterior.

§ 32 Para atender ao disposto no § 22 deste artigo, o Diretor-Geral concedera de
oficio as férias devidas aos servidores, se ainda nao gozadas.

§ 4° F proibida a acumulagéo de mais de dois periodos de férias, salvo imperiosa
necessidade de servico, mediante autorizacao do Diretor-Geral para prorroga-
cao de mais um periodo.

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

§ 120 pedido de interrupcao por necessidade do servigo devera ser formalizado
pelo titular da unidade de lotacao do servidor, mediante requerimento devida-
mente fundamentado, a ser deliberado pela Diretoria-Geral.

§ 22Nahipotese prevista neste artigo, ndo havera o recolhimento das importan-
cias pagas a titulo de férias.

§ 320 saldo de férias interrompidas devera ser usufruido de uma s¢ vez, antes
da fruicao de novas férias.

Art. 128. 0 periodo de férias concedido sera alterado nas seguintes hipoteses:
| - licenca por motivo de doenca em pessoa da familia;

I -licenca para tratamento de saude;
Il - licenca a gestante, paternidade ou a adotante;
|V - licenca por acidente em servico;

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

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

§ 12 A concessao das licencas e afastamentos constantes dos incisos do capurt,
anterior ao inicio do usufruto das férias, implicara na remarcacao do inicio do
periodo de férias concedido para imediatamente apds o término do evento, se
outra data ndo houver sido requerida pelo servidor.
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§ 29 A concessao das licencas e afastamentos constantes dos incisos do caput,
durante o usufruto de férias, suspende o curso destas, e ocasionara a altera-
cdo do saldo remanescente do periodo de férias concedido para imediatamente
apods o término do evento.

Art.129. E devidaindenizacéo ao servidor exonerado de cargo efetivo ou em co-
missao, relativa ao periodo total de férias a que tiver direito e ao incompleto, na
proporgao de 1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fragao supe-
rior a quatorze dias, observada a data do inicio do exercicio do respectivo cargo.

§ 12 Aindenizacao de que trata este artigo também sera devida nos termos do
caput, guando requerida:

| - ao servidor que vier a se aposentar;

Il - ao servidor que tomar posse em outro cargo publico inacumulavel, de 6rgao
ou entidade que nao seja federal.

§ 22 Em qualquer hipotese, no calculo da indenizacao sera observado o limite
maximo de dois periodos de férias acumulados.

§ 32 Sera observada a data de ingresso no servigo publico federal na hipotese
de posse em cargo publico inacumulavel, com manutencgao do vinculo com a
Administracao Publica Federal, desconsiderado o periodo eventualmente inde-
nizado por outro 6rgao publico federal.

CAPITULO IV
DAS LICENGAS

Art. 130. S0 competentes para conceder licencas aos servidores do Senado,
apos verificacdo do preenchimento dos requisitos legais e regulamentares:

| - 0 Presidente, nos casos de quaisquer licengas no exterior;
Il - o Diretor-Geral, nos demais casos.

§ 12 Alicenca capacitacao sera concedida conforme o disposto no Anexo |V des-
te Regulamento.
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§ 2% Ato da Diretoria-Geral regulamentara os procedimentos e prazos relativos
as licengas previstas em lei.

Art. 131. Ao servidor ocupante de cargo em comissao nao se concederd, nessa
gualidade, licenca para tratar de interesses particulares.

CAPITULOYV
DOS AFASTAMENTOS

Art. 132. Sao competentes para autorizar os afastamentos dos servidores efe-
tivos do Senado Federal, preenchidos os requisitos legais e regulamentares:

|- 0 Presidente, nos casos de:

aJ cessao para servir outro 6rgao ou entidade, com exercicio de cargo em co-
missao ou fungao de confianca, nos moldes do art. 93, inciso |, da Lei n? 8.112,
de 11 de dezembro de 1990;

bJ requisicdo de servidor para exercicio fora do Senado Federal em outro 6rgao
publico, em carater eventual ou transitorio, sem exercicio de cargo em co-
missao ou funcado de confianca, nos moldes do art. 93, incisoll, da Lein? 8.112,
de 11de dezembro de 1990;

¢/ afastamentos no exterior:

Il- o Diretor-Geral, nos casos de:

aJ quaisquer afastamentos do servidor no pais, previstos naLein? 8112, de 11de
dezembro de 1990;

b afastamento para realizacdo de missao oficial de representacao do Senado
Federal.

§ 1° Entende-se como missao oficial de representacdo do Senado Federal o
afastamento eventual e transitorio do servidor, para:

| - desempenho de trabalho, atividade ou acao institucional prevista em normas
internas;

|I-para participar, na qualidade de jurista, assessor ou expositor, de atividade de
interesse do Senado Federal.
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§ 29 0 afastamento para capacitacdo do servidor sera concedido conforme o
disposto no Anexo IV deste Regulamento.

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

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

§1° 0 periodo de afastamento correspondente a requisicao € considerado para
todos os efeitos legais, inclusive para progressao funcional.

§ 29 Arequisicao de servidores do Senado Federal podera ser realizada mediante
celebracao de convénio ou acordo de cooperacgao técnica, que devera prever:

| -0 fator motivador da assinatura;

Il - a obrigacao dos 6rgaos ou entidades de informarem qualquer ocorréncia na
vida funcional do servidor requisitado, para fins de controle cadastral;

IIl - delimitacao do marco inicial e final da requisicao;

IV - a forma de reembolso, quando houver, das despesas decorrentes da
assinatura.

§ 3% Nao se aplicam as hipoteses previstas em lei especifica de requisicao do
servidor sem autorizacao expressa do Presidente do Senado Federal, em obser-
vancia aos arts. 22 e 52, inciso XIIl, ambos da Constituicdo Federal.

CAPITULO VI
DAS CONCESSOES

Art. 134. E o Diretor-Geral competente para deferimento ao servidor das con-
cessoes previstas nos arts. 97 a 99 da Lei n® 8112, de 11 de dezembro de 1990,
apos verificacdo do preenchimento dos requisitos legais e regulamentares.

Paragrafo tnico. Ato da Diretoria-Geral regulamentara as concessoes aos servido-
res do Senado Federal.
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TITULO IV
DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO|
DAS INFRAGOES DISCIPLINARES

Art. 135. Constituem infracoes disciplinares a inobservancia das hipéteses pre-
vistas nos arts. 116 e 117 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 136. Caracterizado o abandono do cargo ou a inassiduidade habitual, pre-
vistos nos arts. 138 e 139 da Lein? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, a Secretaria
de Gestao de Pessoas comunicara o fato a Diretoria-Geral, que procederd na
forma do art. 138 e seguintes deste Regulamento.

CAPITULO I
DA APLICAGAO DAS PENALIDADES

Art.137. Paraimposicao de penalidade disciplinar, sdo competentes:

| -0 Presidente do Senado Federal, nos casos de:

a) demissao;

b cassacao de aposentadoria e de disponibilidade;

¢/ destituicao de cargo em comissao;

d] qualquer penalidade aos titulares dos 6rgaos superiores de execucao;

I - 0 Primeiro-Secretario, nos casos de:
al suspenséao por mais de 30 (trinta) dias e conversao em multa;
bJ destituicao de funcéo;

¢/ qualguer penalidade a servidor lotado em gabinete de Senador, em drgéo de
assessoramento superior ou em 0rgao supervisionado, ressalvado o disposto
noinciso [;

Il- o Diretor-Geral e o Secretario-Geral da Mesa, quanto aos servidores que lhes
sao subordinados, nos casos de:
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al adverténcia;
b suspensdo de até 30 (trinta) dias e conversdo em multa.

CAPITULO I
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 138. A autoridade que tomar conhecimento de irregularidade discipli-
nar nos servicos do Senado Federal é obrigada a leva-la ao conhecimento do
Diretor-Geral.

§ 1% Havendo duvida quanto a veracidade ou exatidao da irregularidade, ou de
sua autoria, o Diretor-Geral promovera instrucao preliminar.

§ 22 Havendo indicios de autoria e ocorréncia de irregularidade, o Diretor-Geral
devera informar ao Primeiro-Secretario, que determinara a sua apuracgao ime-
diata, mediante sindicancia ou processo administrativo, assegurando-se ao
acusado ampla defesa.

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

§ 12 Ao designar a comissao processante, o Primeiro-Secretario indicara, entre
seus membros, 0 respectivo presidente, que devera ser ocupante de cargo efe-
tivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior
ao do indiciado.

§ 22 0 prazo para a concluséo do processa disciplinar nao excedera 60 (ses-
senta) dias, contados da data de publicacao do ato que constituir a comissao,
admitida a sua prorrogacao por igual prazo, pelo Primeiro-Secretario, quando as
circunstancias o exigirem.

Art.140. Em qualquer fase do processo, sera permitida a intervencao de defen-
sor constituido pelo indiciado.

Art.141. Sera designado de oficio um servidor, de preferéncia bacharel em Direi-
to, para defender o indiciado revel.
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Art. 142. Concluida a defesa, a comissao remetera o processo ao Primeiro-
-Secretario, acompanhado de relatorio, no qual concluira pela inocéncia ou res-
ponsahilidade do acusado, indicando, nesta ultima hipotese, a disposicao legal
transgredida.

Art.143. Tratando-se de crime, o Primeiro-Secretario providenciara a instaura-
cao de inquérito policial.

Art. 144. 0 processo sera formado com autos suplementares e, em se tratando
de infracao cujo julgamento seja tanto da alcada administrativa quanto da judi-
ciaria, 0s autos originais serdo remetidos a autoridade competente, ficando o0s
suplementares no Senado Federal.

CAPITULO IV
DO JULGAMENTO

Art.145. Recebido o processo, o Primeiro-Secretario proferira decisao com base
no relatdrio elaborado pela comissao processante, no prazo de 20 [vinte) dias.

CAPITULOV
DA REVISAQ

Art. 146. Observado o disposto nos arts. 174 a 176 da Lei n2 8.112, de 11 de de-
zembro de 1990, o requerimento de revisao de processo disciplinar sera rece-
bido pela Presidéncia do Senado Federal, que o arquivara ou o encaminhara ao
Primeiro-Secretario para instrucao.

Art.147. Recehido o processo pararevisao, o Primeiro-Secretério distribui-lo-4 a
uma comissao previamente designada nos termos do art. 139 deste Regulamen-
to, para elaboracao de relatorio no prazo nao excedente de 60 (sessenta) dias.

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

Pardgrafo tnico. Durante o decurso do prazo previsto no caput, podera a autori-
dade determinar novas diligéncias que entender necessarias para o julgamento
da revisao.
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TITULOV
DA SEGURIDADE SOCIAL

CAPITULO |
DOS BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS

Art.149. Os beneficios previdenciarios serao concedidos pelo Diretor-Geral aos
servidores do Senado Federal e seus dependentes, apos verificagdo do preen-
chimento dos requisitos constitucionais, legais e regulamentares, salvo compe-
téncia especifica prevista neste Regulamento.

Paragrafo tnico. Ato da Diretoria-Geral regulamentara os procedimentos e regras
para concessao dos beneficios previdenciarios.

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

Paragrafo tinico. No caso de filho nascido apds a morte do servidor, a pensao sera
devida a partir da data do nascimento.

Art. 151. Havendo necessidade, podera ser requerida a Justificagao Administra-
tiva, cujo processamento sera destinado a:

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

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

§ 12 Conduzira o processamento da Justificacado Administrativa uma comissao
designada pela Diretoria-Geral, composta por 3 (trés) servidores efetivos.

§ 220 interessado podera indicar testemunhas, em numero nao inferior a duas
nem superior a seis, cujos depoimentos possam comprovar a veracidade do fato
alegado.
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CAPITULO I
DA ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 152. 0 Sistema Integrado de Saude (SIS), destinado a gerir e implementar
o plano de assisténcia a saude dos servidores do Senado Federal e de seus de-
pendentes, com carater estritamente social, sem fins lucrativos, reger-se-a por
regulamento proprio.

Art. 153. Incumbe a Comisséao Diretora do Senado Federal aprovar as medidas e
normas complementares necessarias a implantacao e desenvolvimento do Sis-
tema Integrado de Saude (SIS).

Paragrafo dnico. As medidas e normas complementares de que trata este artigo
nao poderao criar 6nus ou novas disposicoes restritivas para os associadas, em
face de possivel omissao das normas regulamentares do SIS.

Art. 154. 0 tratamento do acidentado em servico correra a conta do Senado
Federal.

TiTULO VI
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS RELATIVOS A PESSOAL

CAPITULOI
DA ELABORACAQ

Art. 195. Os atos normativos do Senado Federal serao elaborados, alterados e
revogados conforme o disposto na Lei Complementar n? 95, de 26 de dezembro
de 1998, no que couber, e em manual técnico adotado na Casa.

CAPITULOII
DA PUBLICAGAO

Art. 156. Os atos administrativos somente terao validade e produzirdo efeitos
apos a sua devida publicacao no respectivo meio oficial.
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Art. 157. Os 6rgaos de comunicacdo do Senado Federal promoverao ampla di-
vulgacao interna dos atos administrativos normativos editados, visando a sua
fiel observancia.

Art. 158. E vedada qualquer alteragdo de contelido nos atos administrativos
recebidos pelo 6rgao de publicacao do Senado Federal, sob pena de responsahi-
lidade, ressalvada a correcao de erro material manifesto.

Paragrafo tnico. Procedendo-se a eventual correcao de erro material manifesto,
0 Servico de Publicacao, por escrito e em até 24 horas, devera cientificar sobre
acorrecao o orgao competente que Ihe tenha remetido a referida matéria.

Art. 159. Sao publicadas no Diario Oficial da Uniao as matérias previstas em lei
e ainda:

| - 0s atos de concessao, reversao, alteracao e cancelamento de pensao;

Il - os atos, inclusive, quando couber, as suas alteracdes e cancelamentos, rela-
tivos a provimento ou vacancia de cargo publico dos servidores efetivos e co-
missionados, tais como:

aJ nomeacao;

bJ reversao;

¢/ aproveitamento;
d] reintegracao;

e/ reconducao;

f] exoneracao;

g/ demissao;

hJ readaptacao;

i] aposentadoria;
j] falecimento;

Il - editais de concursos publicos;

|V - edital de ciéncia e termo de eliminacao de documentos.

Art.160. S&o publicados no Diario do Senado Federal:
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| - os atos da Comissdo Diretora do Senado Federal e de seus membros
individualmente;

Il - os atos administrativos previstos em resolucdes do Senado Federal.

Art. 161. 0 Boletim Administrativo do Senado Federal (Basf) € o meio oficial
de divulgacao das matérias relacionadas a administracao do Senado Federal,
ressalvados os casos em que a exigéncia de publicacdo em outro meio oficial
decorra de lei.

Paragrafo tnico. 0 Basf compde-se de duas segoes:

|-aSecaol, disponibilizada na intranet, destina-se a publicacao de atos adminis-
trativos de carater individual;

II-a Secao Il, disponihilizada na internet, destina-se a publicacao de atos admi-
nistrativos normativos, de carater geral.

Art. 162. A publicacao do Boletim Administrativo do Senado Federal, de respon-
sahilidade do Servico de Publicacdo da Secretaria de Gestao de Pessoas, sob a
supervisao da Diretoria-Geral, € feita por meio eletronico.

Paragrafo tinico. A autorizacao para a publicacao serarealizada pelo Diretor-Geral,
ou servidor por ele designado.

Art. 163. No caso de relevante interesse publico, observadas as exigéncias
previstas para a edicao ordinaria, o Diretor-Geral podera autorizar, excepcional-
mente, edicao extra do Boletim Administrativo do Senado Federal, adotando-se
nesse caso, necessariamente, a numeragao subsequente.

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

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

aJ atos de elogio, homenagens, agradecimentos, concessao de vantagens, direi-
tos, indenizacoes ou gratificacoes e férias;

b atos de designacao para viagem no pais;

¢/ atos de concessao de medalhas, condecoraces, comendas e titulos honori-
ficos, exceto se efetuados por lei ou decreto;
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d] resultado de avaliacao de desempenho para fins de progressao por mereci-
mento ou antiguidade;

e/ portarias de substituicdo para funcao de confianca;
f] portarias de designacao de comissdes e grupos de trabalho;
g/ atos de movimentacao interna de pessoal;

Il - penalidades disciplinares.

Art. 165. Sao publicados na Secao Il do Boletim Administrativo do Senado Fede-
ral os atos administrativos normativos e outras matérias de carater geral, tais
como:

| - 0s atos de delegacao e sua revogacao;

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

Il - decisdes, atas e relatorios de 6rgaos colegiados encaminhados a publicacao
pelo Diretor-Geral.

Art. 166. Sao transcritos na Secéo Il do Boletim Administrativo do Senado Fe-
deral as matérias encaminhadas ao Servigo de Publicagdo para veiculagao no
Diario Oficial da Uniao e no Diario do Senado Federal.

Art. 167. As matérias a serem publicadas no Boletim Administrativo do Senado
Federal deverao ser entregues ao Servico de Publicacao até as 12h do dia Util
previsto para sua efetiva publicacao.

§ 12 As matérias a serem publicadas previamente no Diario Oficial da unido deve-
rao ser encaminhadas ao Servico de Publicacdo até as 16h do dia Util anterior ao
previsto para sua efetiva publicacao.

§ 29 No caso de relevante interesse para a Administracao, a Diretoria-Geral po-
derd autorizar, excepcionalmente a inclusao, exclusao ou alteracao de matérias
além do horario previsto no caput ou no § 1° deste artigo.
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Art. 168. 0 pedido de cancelamento, suspensao ou adiamento de publicacao de
matéria deve ser encaminhado ao Servico de Publicacao pela autoridade da qual
emanou a decisao de publicacao, ou por determinacao do Presidente do Senado
Federal, do Primeiro-Secretario, ou Diretor-Geral.

Art. 169. E vedada a publicacéo:

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

Il - de matérias:

al sem autorizacao;

b desprovidas de data e assinatura da autoridade competente;

¢/ com numeracao incorreta ou ausente, nos casos em gque houver essa
exigéncia.

§ 12 A Diretoria-Geral podera autorizar a publicacéo sistematica a partir de sis-
temas de informagoes capazes de aplicar autonomamente regras de negécio,
com base em certificagao técnica emitida pelo 6rgao de tecnologia.

§ 2% Na hipotese de incidéncia do inciso Il deste artigo, o Servico de Publicagao
devolvera a matéria ao 6rgdo competente que a tenha remetido a publicacao,
para que seja sanado o impedimento, sendo o prazo estabelecido no art. 167
deste Regulamento contado a partir do seu retorno a publicacao.

CAPITULO NI
DA ALTERACAOD

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

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

CAPITULOV
DA CONSOLIDACAO

Art. 172. As normas administrativas do Senado Federal deverdo ser consolida-
das ao final de cada legislatura, conforme regulamentacao a ser editada pela
Diretoria-Geral.

Paragrafo dnico. A consolidacao consistird na reuniao de todas as normas per-
tinentes a determinada matéria em um unico diploma normativo, com a revo-
gacao formal das normas incorporadas a consolidacao e sem modificacdo do
alcance nem interrupcao da forga normativa dos dispositivos consolidados.

TiTULO VI
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 173. 0 quadro de pessoal efetivo do Senado Federal é o constante do item
2 do Anexo | deste Regulamento, que consolida as alteragdes promovidas desde
a Ultima publicacao.

Art. 174. Os cargos em comissao de assessoramento técnico e operacional de
que trata o art. 99 deste Regulamento serao preenchidos de forma alternativa
a0s cargos em comissao de Assessor Parlamentar e de Secretario Parlamentar,
nos gahinetes parlamentares, e de Assessor Legislativo, nas areas administra-
tivas e legislativas, dos quais sao desmembramento, observadas as seguintes
proporcoes:

| - simbolo AP-01, com remuneracao equivalente a 12,5% (doze e meio por cen-
to) dafixadaparaocargoem comissao de Secretario Parlamentar ou Secretario
Legislativo, simbolo SF-071,
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Il - simbolo AP-02, com remuneracéao equivalente a 12,5% (doze e meio por cen-
to) da fixada para o cargo em comissao de Assessor Parlamentar ou Assessor
Legislativo, simbolo SF-02;

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

|V - simholo AP-04, com remuneracao equivalente a 25% (vinte e por cento) da
fixada para o cargo em comissao de Secretario Parlamentar ou Secretério
Legislativo, simbolo SF-01;

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

VI -simbolo AP-06, com remuneracao equivalente a 375% (trinta e sete e meio
por cento) da fixada para o cargo em comissao de Secretario Parlamentar ou
Secretario Legislativo, simbolo SF-07;

VIl - simbolo AP-07, com remuneracéao equivalente a 50% (cinquenta por cen-
to) dafixadaparaocargoem comissao de Secretario Parlamentar ou Secretério
Legislativo, simbolo SF-071;

VIll-simbolo AP-08, com aremuneracao equivalente a 62,50% (sessentae doise
meio por cento) da fixada para o cargo em comissao de Secretario Parlamentar
ou Secretario Legislativo, simbolo SF-01;

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

X - simbolo AP-10, com a remuneracao equivalente a 75% (setenta e cinco
por cento) da fixada para o cargo em comissao de Secretario Parlamentar ou
Secretario Legislativo, simbolo SF-07;

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

§1°Emnenhumahipdtese, o preenchimento alternativo importara em pagamen-
to superior ao total fixado para os cargos originarios de Assessor Parlamentar e
Secretario Parlamentar e de Assessor Legislativo, respectivamente.

§ 220 nUmero total de servidores ocupantes de cargo em comissao lotados em
um Unico Gabinete Parlamentar, observados os possiveis desmembramentos
previstos neste Regulamento, nao podera exceder a cinguenta.

§ 32 Os cargos em comissao de Motorista, simbolo AP-4, com guantitativos e
lotaces definidos no Anexo | deste Regulamento, ndo sao resultantes do des-
membramento previsto no caput.

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

§ 52 0 disposto no § 4° deste artigo ndo implica nova investidura, produzindo
efeitos a partir da data de publicacdo da respectiva movimentacao, nas mes-
mas condicoes aplicaveis a primeira investidura.

§ 62 A Diretoria-Geral publicard a proporgcao da remuneracao entre SF-01e SF-02
sempre que ocorrer variagao da remuneracao de seus valores.

Art. 175. 0 Diretor da Secretaria de Transparéncia podera atribuir a ocupante
de cargo em comissao lotado na respectiva unidade as funcoes de Chefe de
Gabinete Administrativo.

Art.176. E proibido o desvio de fungao, caracterizada pelo cometimento de atri-
buices estranhas ao cargo que o servidor ocupa.

§ 1°Excepcionalmente, demonstrada aimperiosa necessidade de servico, reco-
nhecido pela Diretoria-Geral, podera o servidor desempenhar atividade diversa
daguela pertinente ao seu cargo.

§ 22 0 exercicio de fungao comissionada, em qualquer 6rgao da Casa, nao carac-
teriza desvio de funcéao, independente do cargo ocupado pelo servidor.
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Art. 177. Ao final de cada legislatura, o ocupante de cargo em comissao de As-
sessor Parlamentar, Secretario Parlamentar ou do grupo Apoio Técnico e Opera-
cional de gabinete seré exonerado no prazo de até cinco dias Uteis se 0 Senador
gue o indicou ndo houver sido reeleito.

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

§ 22 0 ocupante do cargo em comissado poderd ser destituido por proposta da
administracao, se incidir em falta grave ou infringir os dispositivos previstos no
art. 132 da Lei n2 8112, de 11 de dezembro de 1990.

§ 3% A partir da diplomacao, o Senador a ser empossado poderé indicar lista de
pessoas que pretenda designar para os cargos em comissao de seu gabinete,
para 0s procedimentos administrativos preliminares a nomeacao.

§ 4° A nomeacao de que trata o § 3° deste artigo dar-se-a a partir da data da
posse do Senador, desde que atendidas todas as condigoes legais e regulamen-
tares aplicaveis a nomeacao para cargo em comissao.

§ 52 A Secretaria de Gestao de Pessoas adotara as providéncias legais e admi-
nistrativas para o cumprimento do disposto neste artigo.

Art. 178. 0 Suplente de Senador que, em carater provisorio, exercer o mandato
de Senador poderd nomear para 0s cargos em comissao e fungoes comissiona-
das do gabinete pessoas de sua estrita confianca.

Art. 179. 0 numero de servidores efetivos do Senado Federal lotados em Gabi-
nete Parlamentar, de Liderancas e de membros da Comissao Diretora corres-
pondera as funcdes comissionadas previstas neste Regulamento, incluido o
Chefe de Gabinete Parlamentar nos casos em que esta funcao seja exercida por
servidor efetivo.

Paragrafo tnico. O limite previsto no caput deste artigo nao se aplica a Presidéncia
e a Primeira-Secretaria.

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

Paragrafo tnico. Desde que ndo haja aumento da despesa prevista, a Comissao
Diretora & autorizada a readequar a estrutura administrativa do Senado Federal
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mediante transformacoes, extingoes e fusdes de 6rgaos, providenciando a con-
sequente consolidacao deste Regulamento Administrativo.

Art. 181. A Comissao Diretora podera alterar as atribuicoes dos cargos efetivos
e em comissao e das funcdes comissionadas, bem como fundir ou transforma-
-los, desde que ndo haja aumento da despesa prevista.

Paragrafo tinico. Na hipotese do caput, fica dispensada nova nomeacao e investi-
dura do ocupante do cargo em comissao fundido ou transformado.

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

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

Paragrafo tnico. Os profissionais designados para prestar seguranca pessoal a
autoridades nacionais ou estrangeiras deverdo comunicar e justificar essa ne-
cessidade, por escrito, indicando 0 armamento, a quantidade de municéo e o
nome das pessoas destacadas para esse fim, ao Diretor da Secretaria de Policia
do Senado Federal, para deliberacao.

Art.184. Nas salas privativas dos Senadores terdo ingresso os servidores quan-
do em servico, os representantes da imprensa credenciados junto ao Senado
Federal, 0s deputados, os suplentes de Senadores e os ex-parlamentares.

Art. 185. As atividades vinculadas a transporte, vigilancia, operacao de eleva-
dores, telefonia, conservacao e limpeza, servico de artifice e outras assemelha-
das serao, sempre que possivel, objeto de execucao indireta, mediante contrato,
obedecidos os ditames da conveniéncia e do interesse do Senado Federal.

Art. 186. £ proibido a qualquer pessoa estranha ao servico copiar documentos
de proposicoes em tramitacao no Senado Federal, sem permissao da autoridade
competente.

Paragrafo dnico. 0 particular interessado podera requerer copia do respectivo
processo, cuja extracao sera providenciada pela autoridade que estiver com o
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processo em sua posse, mediante prévio pagamento das custas corresponden-
tes, nos termos da Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

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

Paragrafo dnico. As certiddes deverdo ser preparadas por servidor do 6rgao em
gue estiverem os respectivos documentos, visadas pelo respectivo diretor e au-
tenticadas pelo Diretor da Secretaria de Gestao de Pessoas.

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

Paragrafo dnico. As relagoes juridicas constituidas durante a vigéncia da norma
ou decisao revogada permanecerao por ela regidas, salvo disposicao expressa
em contrario.

PARTE Il
REGULAMENTO ORGANICO DO SENADO FEDERAL

Art. 189. Este Regulamento Organico estabelece a estrutura, as competéncias
e 0 funcionamento dos 6rgaos administrativos do Senado Federal.

TiTULO|
DA ESTRUTURA E DAS COMPETENCIAS DOS ORGAQS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 190. 0 Senado Federal tem a seguinte estrutura basica:

| - Comissao Diretora;
I - Presidéncia;

I - Primeira-Secretaria;
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|V - Gahinetes dos Senadores e das Liderancas;

V- Comité de Governanga Corporativa e Gestao Estratégica;
VI - Orgaos Superiores de Execucéo:

VIl - Orgéos de Assessoramento Superior;

VIl - Orgo Supervisionado.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS DOS GRGAOS E DE SUAS UNIDADES INTEGRANTES

Secaol
Da Comissao Diretora

Art. 191. A Comiss3o Diretora, com a estrutura da Mesa do Senado Federal,
compete a formulacao de politicas, objetivas, diretrizes e metas, bem como a
superior supervisao e fiscalizacao dos atos administrativos, no ambito da Insti-
tuicao, nos termos do Regimento Interno e de Ato proprio definidor das compe-
téncias e atribuicoes de cada um de seus membros.

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

| - o Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica, presidido pelo
Primeiro-Secretério;

-0 Conselho de Supervisao do Sistema Integrado de Saude (SIS), presidido pelo
Primeiro Vice-Presidente da Mesa;

Il - o Conselho Editorial, regulamentado por ato da Comissao Diretora;

IV -0 Conselho de Supervisao do Instituto Legislativo Brasileiro, presidido pelo
Primeiro-Secretario.

§ 12 A participacao nos Comités e Conselhos de que trata o caput representa
servigo relevante prestado a instituicao e 0s seus membros nao farao jus a qual-
quer tipo de remuneragao ou vantagem.

84



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

Secaoll
Da Presidéncia do Senado Federal

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

§ 1%Integram a Presidéncia do Senado Federal:

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

Il - a Assessoria Técnica da Presidéncia, a qual compete formular e coordenar
estudos técnicos sobre temas de interesse da Presidéncia; examinar e avaliar
propostas encaminhadas ao Presidente; apresentar a Presidéncia trabalhos de
conteddo técnico sobre temas que tenham ou possam vir a ter repercussao so-
bre a agenda de trabalho do Senado Federal ou do Congresso Nacional; atuar, em
colaboragao com a Secretaria-Geral da Mesa, com as Consultorias Legislativa e
de Orgamentos, Fiscalizagao e Controle e com outros 6rgaos da Casa, no asses-
soramento e na elaboracéo de relatérios e estudos técnicos; promaver o inter-
cambio técnico-institucional, mediante orientacao da Presidéncia, visando ao
aperfeicoamento das relagoes do Senado Federal e do Congresso Nacional com
outros orgaos do Estado e com entidades da sociedade organizada, em benefi-
cio do processo legislativo;

Il - a Secretaria de Relacdes Internacionais da Presidéncia, a qual compete as-
sessorar 0 Presidente do Senado na politica de relacionamento da Casa com or-
ganismos internacionais; propor acoes e estratégias de intercambio do Senado
com parlamentos estrangeiros; apresentar a Presidéncia trabalhos técnicos
relativos a assuntos do cenario internacional gue possam ter repercussao so-
bre a agenda de trabalho do Senado Federal; planejar, orientar e coordenar as
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audiéncias do Presidente do Senado Federal com autoridades e delegagoes es-
trangeiras, de forma integrada com o Cerimonial da Presidéncia;

IV - a Assessoria de Imprensa da Presidéncia, a qual compete assessorar o
Presidente do Senado Federal em seu relacionamento com os 6rgaos de impren-
sa e exercer outras funcoes correlatas; atuar, em parceria com a Secretaria de
Comunicacao Social, com vistas a disseminar as atividades da Presidéncia, con-
forme orientacéo do seu titular; assessorar o Presidente na producao de textos,
entrevistas e outras formas de interagdo com veiculos da midia; acompanhar
e avaliar a producdo midiatica relacionada as atividades do Presidente e da
Presidéncia, com vistas a subsidiar suas estratégias de comunicacao,

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

aJ Servico de Recepcao e Agenda, ao qual compete recepcao de autoridades
nas audiéncias do Gabinete do Presidente do Senado Federal, preparar o pro-
grama de recepcao de dignitarios; supervisionar a execucao da agenda do
Presidente do Senado e do respectivo programa da recepcao;

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

¢/ Servico de Planejamento e Gestao, ao qual compete, de forma integrada com
outros 6rgaos, planejar a lista de convidados para solenidades, providenciar
ou solicitar a infraestrutura necesséria para a execucéao de eventos e recep-
cOes, bem como a gestao dos contratos afetos a area do Cerimonial;

VI - a Secretaria de Transparéncia do Senado Federal, & qual compete, em ar-
ticulacao com a Diretoria-Geral, garantir o acesso aos dados, informacoes e
documentos de interesse coletivo ou geral, produzidos ou custodiados pelo
Senado Federal, cabendo-lhe convocar, sempre que necessario, 0 Conselho de
Transparéncia e Controle Social: promover e fortalecer medidas destinadas ao
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fomento da transparéncia das informacoes publicas do Senado Federal perti-
nentes a atividade legislativa, parlamentar ou administrativa, assim como uti-
lizar os meios disponiveis para divulgar essas informacoes, tanto a pedido dos
interessados como independente de solicitacdo; coordenar, em parceria com
outros 6rgaos do Senado Federal, os mecanismos de participacao popular e de
controle social, seja para atender a demandas da sociedade ou para propiciar a
fiscalizacao dos cidadaos sobre as atividades legislativas e administrativas do
Senado Federal; subsidiar a atuacdo da Presidéncia do Senado com dados sobre
a opinido publica manifestada acerca dos temas afetos ao Legislativo, como
forma de incentivar o controle social; executar, em parceria com a Secretaria
de Gestao de Informacado e Documentacao, iniciativas de promocao da transpa-
réncia de dados e informacoes do Senado Federal; avaliar, com base em relato-
rios estatisticos ou analiticos, as medidas empreendidas no ambito do Senado
Federal relativas a promocgao da transparéncia, ao controle social; prestar apoio
ao funcionamento do Conselho de Transparéncia e Controle Social; prestar
0 apoio técnico, material e administrativo ao funcionamento do Conselho de
Transparéncia e Controle Social do Senado Federal; e executar outras atividades
correlatas;

VIl - a Diretoria de Assuntas Técnicos e Juridicos, a qual compete estabelecer e
manter contato institucional na defesa dos interesses do Senado Federal com
os diversos 6rgaos e instancias dos Poderes Executivo, Judiciario e Legislativo
das trés esferas da Federacao, bem como com o Ministério Pdblico Federal, a
Defensoria Publica da Unido e o Tribunal de Contas da Unido e os 6rgaos corres-
pondentes nos Estados, no Distrito Federal e nos Municipios, quando existentes,
cabendo-lhe, ainda, peticionar em nome do Senado Federal ou assumir a repre-
sentacao judicial e/ou administrativa da instituicao, sempre que autorizado for-
malmente pelo Presidente do Senado Federal.

§ 29 A Secretaria de Transparéncia tem os seguintes 6rgaos subordinados:

| - Instituto de Pesquisa Data Senado:

aJ Servico de Pesquisa e Analise;

b Servico de Gerenciamento de Sistemas;
¢/ Observatorio da Mulher contra a Violéncia;

I - Assessoria Técnica.
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Art. 193

§ 3% Os drgaos subordinados a Secretaria de Transparéncia tém as seguintes
atribuicoes:

| - ao Instituto de Pesquisa DataSenado compete reunir e analisar estatis-
ticas oficiais para subsidiar a atuacao parlamentar; atuar em conjunto com
a Consultoria Legislativa e com a Consultoria de Orcamentos, Fiscalizagao e
Controle do Senado Federal e com as Comissdes Parlamentares na producéao de
relatorios com analises estatisticas para avaliacdo de politicas publicas e pro-
gramas governamentais; avaliar aimagem e a formacao do conceito do Senado
Federal e do Congresso Nacional perante a opinido publica; realizar pesquisas
de opinido ou pesquisas em dados secundarios sobre o0 Senado Federal, sobre a
atuacao parlamentar e sobre temas em discussao no Congresso; acompanhar
estudos que tenham o Senado Federal por objeto; e executar outras atividades
correlatas:

aJ ao Servigo de Pesquisa e Analise compete planejar, coordenar e executar
pesquisas de opinido, inclusive qualitativas, enquetes, sondagens e outras
pesquisas de interesse do Senado Federal; propor indicadores e estatisticas
de transparéncia que permitam avaliar o nivel de transparéncia das informa-
cOes publicas referentes ao Senado Federal, em comparacao com outros or-
gaos da Administragao Publica; consolidar relatorios estatisticos e analiticos
sobre informacoes administrativas e legislativas de interesse publico e sobre
dados primarios ou secundarios; elaborar instrumentos de coleta de dados
e plano amostral; realizar analises estatisticas dos dados identificados nas
pesquisas, hem como elaborar relatorios a partir delas; contratar coleta de
dados quantitativos ou qualitativos realizada por institutos de pesquisa; e
executar outras atividades correlatas;

b ao Servico de Gerenciamento de Sistemas compete o gerenciamento dos
sistemas informatizados relativos a andlise de dados estatisticos; ao rece-
bimento, registro, encaminhamento, resposta e controle das solicitacdes de
usuarios e de pesquisas executadas pela central de relacionamento; ao re-
gistro e analise de conteldo dos veiculos impressos; bem como dos sistemas
utilizados para compilacao dos dados obtidos e geracao de relatorios; alimen-
tar e administrar o contetdo dos portais sob responsabilidade da Coordena-
cao; e executas outras atividades correlatas;

¢/ ao Observatorio da Mulher contra a Violéncia compete reunir e sistematizar
as estatisticas oficiais sobre a violéncia contra a mulher; estudar a situacao
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da violéncia contra a mulher; analisar e produzir relatorios a partir de dados
oficiais e publicos; elaborar e coordenar projetos de pesquisa sobre politicas
de prevencgao e de combate a violéncia contra a mulher e de atendimento as
vitimas; propor e calcular indicadores especificos; propor medidas de melho-
ria nas politicas estatais; promover estudos, pesquisas, estatisticas e outras
informacoes relevantes, que levem em consideracdo o grau de parentesco,
a dependéncia econdmica e a cor ou etnia, concernentes as causas, as con-
sequéncias e a frequéncia da violéncia domeéstica e familiar contra a mulher,
para a sistematizacao de dados, a serem unificados nacionalmente, e para a
avaliacao periodica dos resultados das medidas adotadas; apoiar e subsidiar
0 trabalho da Procuradoria Especial da Mulher do Senado Federal e a Comis-
sao Mista Permanente de Combate a Violéncia contra a Mulher; e executar
outras atividades correlatas;

Il -a Assessoria Técnica compete prestar assessoramento técnico a Secretaria
de Transparéncia mediante analises e estudos relacionados as suas compe-
téncias; elaborar pareceres sobre assuntos encaminhados ao seu exame pelo
Diretor da Secretaria de Transparéncia; prestar o apoio técnico necessario a
realizacdo das atividades da Secretaria de Transparéncia.

Art. 194. E vinculado 4 Presidéncia do Senado Federal o Conselha de Transpa-
réncia e Controle Social, drgdo consultivo, integrado pelos seguintes membros:

| - Diretor da Secretaria de Transparéncia, na condicéo de Presidente;
Il - Diretor da Secretaria de Gestao de Informagao e Documentagao;
Il - Diretor da Secretaria de Comunicacéo Social;

IV - Coordenador de Pesquisa e Opiniao;

V - trés representantes da sociedade civil organizada.

§ 12 Compete ao Conselho de Transparéncia e Controle Social debater e propor
acoes que disseminem 0 acesso a informacao publica e o conhecimento da
Lei 12.527. de 2011, estimulando a cultura de transparéncia e controle social no
Brasil; analisar relatorios qualitativos e quantitativos de atendimento de solici-
tacoes de acesso a informacao requeridas com hase na Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 20711 (Lei de Acesso a Informacao), podendo solicitar processos
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especificos para exame; nortear a formulacao da Politica de Transparéncia e
Controle Social sobre os atos do Senado Federal e sugerir projetos e agoes prio-
ritarias acerca desses temas, encaminhando suas propostas e deliberacoes a
Presidéncia do Senado Federal; propor parametros de transparéncia observa-
veis pelo Senado Federal, servindo como ferramenta de gestao e como presta-
cdo de contas a sociedade do nivel de transparéncia do Senado Federal; formu-
lar estudos e pareceres técnicos no amhito de sua competéncia, encaminhando
esses documentos a Presidéncia do Senado Federal; fazer parcerias, integracao
e compartilhamento de esforgos com outros 6rgaos do Estado que busquem os
mesmos objetivos; opinar sobre matérias, no ambito de sua competéncia, que
Ihe sejam submetidas pelo Presidente.

§ 22 0 Conselho de Transparéncia e Controle Social se reunird ordinariamen-
te a cada bimestre e, extraordinariamente, sempre que convocado por seu
Presidente, pela maioria absoluta de seus membros ou pelo Presidente do
Senado Federal.

§ 32 0 Conselho de Transparéncia e Controle Social aprovaréa o seu Regimento
Interno.

§ 4° A participacao no Conselho de Transparéncia e Controle Social representa
servico relevante prestado a instituicao e 0s seus membros nao farao jus a qual-
quer tipo de remuneracao ou vantagem.

§ 52 0s representantes da sociedade civil organizada, de que trata o inciso V do
caput deste artigo, que residirem fora do Distrito Federal farao jus a passagens
e diarias, equivalentes as de Diretor de Secretaria - FC-4.

Secaollll
Da Primeira-Secretaria

Art. 195. A Primeira-Secretaria do Senado Federal compete assessorar o Pri-
meiro-Secretario do Senado Federal em sua missao institucional de superinten-
der os servicos administrativos e realizar a supervisao geral do Senado Federal,
segundo as diretrizes fixadas pela Comissao Diretora, neste regulamento e na
legislacao, respeitadas as competéncias especificas dos demais membros da
Mesa.
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Paragrafo tnico. O Primeiro-Secretario € substituido na forma estabelecida no § 1°
do art. 46 do Regimento Interno do Senado Federal.

SecaolV
Dos Gahinetes dos Senadores e das Liderancas

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

§ 1° A Comissao Diretora definira a infraestrutura e os recursos humanos,
materiais e administrativos necessarios ao funcionamento dos Gabinetes dos
Senadores e das Liderancas, observados os principios de economicidade e pa-
dronizacao e o disposto neste Regulamento.

§ 22 As estruturas dos Gabinetes dos Senadores, dos Gahinetes das Liderancas
- Partidarias e dos Blocos Parlamentares - estdo definidas no Anexo |, observa-
das as demais disposicoes deste Regulamento.

§ 32 No caso das Liderancas e dos Blocos Parlamentares, as estruturas serao
disponibilizadas ou extintas tao logo formalizada, respectivamente, a sua cons-
tituicao ou desconstituicao, nos termos regimentais.

§ 4°Nos casos em que, devido a flutuagdes dos quantitativos, nao for atendido
o disposto no art. 65, §4°-A do Regimento Interno, o gabinete sera comunicado
para que regularize a situacao em até 90 dias, apds o que sera extinto e sua
estrutura agregada a da Diretoria-Geral.

§5% Aplica-se, no que couber, 0 previsto no §4° deste artigo aos casos de ex-
tincdo dos drgaos previstos nos itens 1.6 a 110 do Anexo | deste Regulamento.

§ 62 Relativamente as instancias colegiadas do Congresso Nacional, as estrutu-
ras de que trata 0 § 22 deste artigo:

| - no caso das Liderancas do Governo e da Minoria no Congresso Nacional, vin-
culam-se ao respectivo Lider, qguando Senador, ou ao primeiro Senador indicado
como Vice-Lider;
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Il - no caso das Comissoes Mistas Permanentes do Congresso Nacional e da
Representacao Brasileira no Parlamento do Mercosul, vinculam-se ao respecti-
vo Presidente, quando Senador, ou ao Senador Vice-Presidente.

§ 72 As atividades do Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, da Corregedoria
Parlamentar, da Procuradoria Parlamentar e da Ouvidoria do Senado Federal e
outros 6rgaos parlamentares obedecerdo ao Regimento Interno e as resolugoes
que as estabelecerem, dispondo, guando instaladas e em funcionamento, da
estrutura de Gabinete prevista no item 1.8 do Anexo | deste Regulamento, além
do apoio técnico-administrativo da Secretaria-Geral da Mesa, nos termos deste
Regulamento.

§ 82 A Ouvidoria do Senado Federal tem os seguintes 6rgaos subordinados:

| - Coordenacao de Relacionamento com o Cidadao:
aJ Servico de Apoio Administrativo;
b Servico de Relacionamento Publico Ald Senado;

Il - a Coordenacao de Relacionamento com o Cidaddo compete conceber, solici-
tar a execucao e colaborar na aplicacao de pesquisas de opinido publica sobre
temas de interesse do Poder Legislativo, promover um dialogo institucional per-
manente com a sociedade e incentivar a participacao popular nos temas afetos
ao Legislativo, utilizando sistema de telefonia, internet, redes sociais, ou outras
tecnologias de informacao e comunicagao; sistematizar cadastro internacional
de cidadaos; fornecer ferramentas de interatividade necessarias a participa-
cao do Cidadao nas audiéncias publicas e executar outras atividades correlatas,
com as seguintes unidades subordinadas:

aJ ao Servico de Apoio Administrativo compete receber, controlar e distribuir o
expediente da Coordenacao; preparar proposta orcamentaria anual e acom-
panhar a execucao de seu orgcamento; proceder ao controle interno do qua-
dro funcional; acompanhar os processos administrativos de interesse; con-
solidar relatorio demonstrativo das atividades do Servico e da Coordenacéo;
e executar outras atividades correlatas;

bJ ao Servico de Relacionamento Publico Alé Senado compete receber mensa-
gens, sugestoes e opinides a respeito do Senado Federal, do Congresso Na-
cional e dos Senadores; registrar, classificar, filtrar e encaminhar as mani-
festacoes aos destinatarios, conforme sua pertinéncia; prestar informacoes
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pertinentes ao Senado Federal e ao Congresso Nacional para os cidadaos,
inclusive para os fins previstos na Lei 12.527, de 2011, quando a informacao
ja estiver publicada; recepcionar, em plataforma tecnolégica adequada, 0s
pedidos de informacé&o enviados por cidadaos a distancia, a respeito de in-
formacoes do Senado Federal que porventura ainda nao estejam publicadas,
encaminhando essas demandas aos 0rgaos competentes para posterior
resposta; fornecer 0s servigos e ferramentas necessarios a participacao
popular nas audiéncias publicas, mediante prévia solicitacao do orgao que
convocar a audiéncia publica ou dos 6rgados da Secretaria-Geral da Mesa; e
executar outras atividades correlatas.

SecaoV
Do Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica

Art. 197. Ao Comité de Governanga Corporativa e Gestao Estratégica compete
assessorar e apoiar a Comissao Diretora na formulagao, implementacao e ava-
liacao de politicas e estratégias de gestdo do Senado Federal, de acordo com 0s
principios da boa governanca, promovendo a ética, a transparéncia, o desenvol-
vimento institucional e aimagem publica da instituicao; estabelecer prioridades
de projetos e investimentos estratégicos e definir a alocagao de recursos criti-
cos; analisar o desempenho organizacional do Senado Federal no ambito técni-
co-administrativo e exercer outras funcoes afetas a sua area de competéncia.

§ 120 Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica é composto pelos
seguintes membros:

| - Primeiro-Secretario;

Il - titulares dos Orgaos Superiores de Execugao;

Il - titulares dos Orgéos de Assessoramento Superior;
IV - Chefe de Gabinete do Presidente;

V - titular da Secretaria de Transparéncia;

VI -titular do Instituto Legislativo Brasileiro; e

VIl -representante dos Chefes de Gabinetes de Senador.
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§ 22 A presidéncia do Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica
caberd ao Primeiro-Secretario da Mesa do Senado Federal, a vice-presidéncia
ao Diretor-Geral e a secretaria executiva ao titular do Escritério Corporativo de
Governanca e Gestao Estratégica.

§ 3% Em observancia aos principios de segregacao de funcdes e de independén-
cia da auditoria, o Auditor-Geral e 0 Advogado-Geral:

| - tém direito a voz, mas nao a voto em deliberacoes gerais de gestao
institucional;

II-tém direito a voz e voto em deliberacdes relativas a priorizagao e alocacéo de
recursos materiais e logisticos para uso do 6rgao que dirige.

§ 4° Cabera a Diretoria-Geral prover os recursos materiais, humanos e adminis-
trativos necessarios ao funcionamento do Comité de Governanca Corporativa e
Gestao Estratégica.

§5%2Por convocacao do Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica,
o titular de qualquer 6rgao ou unidade subordinado a Comissao Diretora, que ti-
ver matéria de sua competéncia sendo apreciada, participara da reunido, sem
direito a voto.

§ 62 0 Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica estabelecera o
seu Regimento Interno, observadas as seguintes diretrizes:

|-0s Chefes de Gabinetes indicarao seu representante no Comité de Governancga
Corporativa e Gestao Estratégica;

Il - 0 Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica realizara reunioes
ordindrias trimestralmente ou extraordinarias a qualguer momento, se convo-
cado pela Comissao Diretora, pelo Presidente do Senado ou pelo Presidente,
Vice-Presidente ou por dois tergos dos membros do Comité:;

Il - o Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica deliberara por
maioria simples, presente a maioria absoluta de seus membros;

IV - 0s membros do Comité de Governanca Corporativa e Gestao Estratégica
desempenhardo suas funcdes sem percepcao de qualquer adicional ou
gratificacao;
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V - as atas das reunides do Comité de Governanca Corporativa e Gestéo
Estratégica serdo publicadas até cinco dias Uteis apos a realizacdo de cada
reuniao.

§ 72 Para os fins deste Regulamento, Governanca Corporativa é a sistematica
pela qual a gestdo da Casa € dirigida, monitorada, controlada e incentivada a
atuar no interesse da sociedade brasileira, baseada nos principios constitucio-
nais da administracao publica e nos principios da transparéncia, responsahiliza-
cao, equidade e responsabilidade socioambiental, com vistas a garantir, entre
outros, o alinhamento das acdes organizacionais a estratégia institucional, a
eficiéncia no uso de recursos, a gestao dos riscos corporativos e a avaliacdo de
desempenho organizacional.

Seg?oVI
Dos Orgaos Superiores de Execucao

Art. 198. S3o Orgdos Superiores de Execucio:

| - Secretaria-Geral da Mesa;

I - Diretoria-Geral.

Subsecao |
Da Secretaria-Geral da Mesa

Art.199. A Secretaria-Geral da Mesa compete prestar assessoramenta direto e
imediato as Mesas do Senado Federal e do Congresso Nacional no desempenho
de suas atribuicdes constitucionais, legais e regimentais; executar as ativida-
des de gestao do processo legislativo; assessorar e secretariar as sessoes do
Senado Federal e do Congresso Nacional; assessorar e secretariar as reunioes
das Mesas, dos Lideres do Senado Federal e do Congresso Nacional; prestar
assessoramento, por meio de suas unidades, as Comissoes Permanentes e
Temporarias do Senado Federal, as Comissoes Mistas do Congresso Nacional,
aos Conselhos e Orgdos do Parlamento e secretariar suas reunies; organizar
0s registros das sessoes e reunioes realizadas e sua publicacdo em diarios e
anais; promover a gestao do processo legislativo eletronico, coordenando as
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Art. 199

atividades relacionadas ao provimento de informacdes pertinentes as matérias
legislativas, do Senado Federal e do Congresso Nacional, as normas juridicas, aos
pronunciamentos e ao exercicio do mandato parlamentar, bem como o atendi-
mento ao usuario do processo legislativo; e coordenar as unidades administra-
tivas que Ihe estao afetas.

§ 12 S3o 6rgaos da Secretaria-Geral da Mesa:
| - Gabinete;

Il - Assessoria Técnica;

Il - Escritorio Setorial de Gestao;

|V - Coordenacao dos Sistemas de Votacoes Eletronicas e de Sonorizacéo de
Plenarios;

V - Coordenacao de Apoio a Mesa;

VI -Coordenacao de Redacao Legislativa;

VIl - Coordenacao de Apoio Logistico;

VIll - Secretaria de Informacao Legislativa;

X - Secretaria de Apoio a Orgdas do Parlamento:
X - Secretaria Legislativa do Senado Federal;
XI-Secretaria Legislativa do Congresso Nacional;
XII - Secretaria de Comissoes;

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

XV - Secretaria de Expediente.

§ 22 Quando mostrar-se necessario para uma melhor adequacao da estrutura
de pessoal as sazonalidades e atipicidades da demanda de apoio a atividade le-
gislativa, as funcdes comissionadas vinculadas a Secretaria-Geral da Mesa, des-
critas no Anexo | deste Regulamento como integrantes de secretaria, coorde-
Nacao ou servico, poderdo ser excepcionalmente providas para servidores em
exercicio em outra unidade igualmente pertencente a Secretaria-Geral da Mesa,
sempre mediante anuéncia expressa do Secretario-Geral da Mesa.

96



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

| - ao Gahinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a re-
presentacao do titular da Secretaria-Geral da Mesa; auxiliar e assessorar o titu-
lar no desempenha de suas atividades; receber e processar a correspondéncia,
bem como elaborar as minutas de resposta;

I - a Assessoria Técnica compete prestar assessoramento ao titular da
Secretaria-Geral da Mesa, mediante o desenvolvimento de estudos, trabalhos e
analises de assuntos relacionados as competéncias do orgao, das Presidéncias
e das Mesas; elaborar, para orientacao do titular, estudos prévios sobre as ma-
térias recehidas pelo 6rgao a serem submetidas ao Plenario; elaborar pareceres,
informacoes e notas técnicas sobre assuntos encaminhados ao seu exame pelo
titular; coordenar as atividades de sistematizacao de questoes de ordem, de
decisoes da Presidéncia e de pareceres da Comissado de Constituicdo, Justica
e Cidadania sobre questdes constitucionais e regimentais, coletando e organi-
zando os extratos pertinentes dos Diarios do Senado Federal e do Congresso
Nacional; manter atualizada a jurisprudéncia legislativa; elaborar minutas de
respostas a questoes de ordem e minutas de despachos e de decisoes das
Presidéncias ou das Mesas; organizar e manter acervo de jurisprudéncia e de-
cisoes do Poder Judiciario referentes ao processo legislativo ou as atividades
do Congresso Nacional e dos Congressistas; registrar, nos bancos de dados de
matérias legislativas, acoes legislativas pertinentes; manter o registro das al-
teracoes e coordenar a consolidacao do Regimento Interno do Senado Federal
e do Regimento Comum do Congresso Nacional e respectivas legislagoes cone-
xas; acompanhar as publicagoes do Diario Oficial da Unido e do Diario da Justica
sobre assuntos de interesse do Senado Federal e do Congresso Nacional; acom-
panhar e controlar as providéncias decorrentes dos trabalhos de Comissoes
Parlamentares de Inquérito ou de outras Comissdes Temporarias ja extintas;
explicar a ementa e classificar o assunto das mateérias legislativas recebidas
pelo 6rgao; manter registro dos documentos recebidos nos termos do art. 409
do Regimento Interno do Senado Federal; e executar atividades correlatas;

Il - ao Escritorio Setorial de Gestao, sob a orientagao técnica do Escritorio
Corporativo de Governanca e Gestao Estratégica e observado o disposto no pa-
rdgrafo dnico do art. 217 deste Regulamento, compete colaborar na formulacéo e
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assessorar na implementacao local de estratégias, politicas, diretrizes e acoes
corporativas; assessorar a Secretaria, no seu amhito de atuacao, no planeja-
mento setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e acom-
panhamento da execucao orcamentaria, na elaboracao e acompanhamento de
planos de treinamento, na gestao de riscos e da seguranca da informacao, na
melhoria de processos de trabalho, na consolidacao de informacdes gerenciais
e no monitoramento e analise do desempenho da Secretaria no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e
satisfacao de seus clientes;

|V - a Coordenacao dos Sistemas de Votacgdes Eletronicas e de Sonorizagéo de
Plenarios compete supervisionar, planejar e controlar o desenvolvimento, su-
porte, manutencao e operacao do Sistema de Votacoes Eletronicas (SVE) em
articulacao com o 0rgdo responsavel pela tecnologia da informagao no Senado
Federal; supervisionar e gerenciar as rotinas de analise, especificacao, docu-
mentacao, testes e homologacao de requisitos do SVE; supervisionar, planejar
e controlar as atividades do Sistema de Sonorizacao dos Plenarios (SSP), para
captacao, gravacao e registro de audio do Plenario do Senado Federal e dos
Plenarios das Comissoes, hem como as atividades de manutencéo e instalacao
de recursos audiovisuais instalados nos referidos espacos, e executar outras
tarefas correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

aJ Servico de Operacao do Sistema de Votacoes Eletronicas, ao qual compete
gerenciar e executar as rotinas de analise, especificacao, documentacéao,
testes e homologacao de requisitos do SVE; gerenciar o cadastramento das
informacoes de parlamentares em exercicio para os fins do SVE e a exibicao
de informacoes nos apregoadores de Plenario do Senado Federal e nos das
Comiss@es; gerenciar o registro eletronico de presenca dos Parlamentares
nos Plenarios; emitir relatérios do comparecimento as sessoes e dos resulta-
dos das votacoes nominais eletronicas; dar suporte a realizacao de votacoes
nominais eletronicas na forma prescrita no Regimento Interno do Senado
Federal ou Regimento Comum, quando aplicavel; e executar outras tarefas
correlatas:

b] Servico de Operacéo de Audio de Plendrios, ao qual compete gerenciar e ope-
rar 0 SSP nas atividades de captacéo, gravacao e registro do dudio no amhito
do Plenario do Senado Federal e nos Plenarios das Comissoes; realizar a mixa-
gem e o corte do audio; prover suporte a utilizacao de recursos audiovisuais
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e multimeios nos referidos Plenarios; manter o registro do mapeamento da
captacao de audio nos referidos espacos; e executar tarefas correlatas;

¢/ Servico de Manutencao e Atendimento Audiovisual de Plenarios, ao qual com-
pete planejar, orientar e executar reparos nos equipamentos relacionados a
recursos audiovisuais instalados no Plenario do Senado Federal e nos Plena-
rios das Comissoes; fazer a gestao dos contratos pertinentes e de pessoal
relacionados ao setor; elaborar relatorios pertinentes ao setor; executar a
manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos eletronicos instalados
nos referidos Plenarios; acompanhar e fiscalizar as instalagcoes de equipa-
mentos feitos por terceiros nos Plenarios; e executar tarefas correlatas;

V - a Coordenacao de Apoio a Mesa compete supervisionar as atividades de
apoio administrativo, de informatica e de instrucao processual legislativa as
reunides das Mesas e das Liderancas Partidarias, sob a direcao do titular da
Secretaria-Geral da Mesa; organizar e submeter a despacho as proposicoes e
documentos legislativos recebidos; prestar as informacoes pertinentes aos
membros das Mesas, as Liderancas e aos Gahinetes; controlar os processados
das proposicoes e matérias legislativas e da documentacao sob sua guarda;
proceder aos registros pertinentes ao exercicio do mandato senatorial; prepa-
rar atas das reunioes das Mesas; elaborar e controlar certiddes emitidas pelo
Primeiro-Secretéario; preparar expedientes das reunioes das Mesas a serem li-
dos em Plenario; supervisionar o estudo dos requerimentos de tramitagao con-
junta; organizar e atualizar a listagem oficial de Senadores; e executar ativida-
des correlatas;

VI - a Coordenacao de Redacao Legislativa compete analisar as proposicoes
legislativas prontas para deliberacdo pelos Plenarios do Senado Federal e do
Congresso Nacional, no tocante a técnica legislativa; supervisionar a elaboragéo
das minutas de redacao final, de redacdo para o segundo turno e de redacao
do vencido das proposicoes aprovadas pelos Plenarios a serem submetidas as
Mesas, nos termos do Regimento Interno do Senado Federal e do Regimento
Comum do Congresso Nacional; supervisionar a revisao dos textos finais das
proposicoes aprovadas terminativamente pelas Comissoes, procedendo as
adequacg0es necessarias em observancia aos preceitos de técnica legislativa
previstos na Lei Complementar n? 95, de 26 de fevereiro de 1998; supervisio-
nar a elaboracao dos quadros comparativos das proposicoes em tramitacao no
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Senado Federal e no Congresso Nacional, em cotejo com os textos da legisla-
cdo vigente, das emendas apresentadas, da redacao final aprovada e dos vetos
presidenciais; disponibilizar na internet, para acesso publico, os textos finais
revisados das proposicoes aprovadas terminativamente pelas Comissoes e 0s
guadros comparativos das proposicoes em tramitacao no Senado Federal e no
Congresso Nacional; e executar atividades correlatas.

Art. 201. A Coordenagao de Apoia Logistico compete prestar suporte logistico e
operacional ao Gabinete, a Assessoria, as Coordenacoes e aos Servicos direta-
mente subordinados a Secretaria-Geral da Mesa e ao Plenario do Senado Federal
e do Congresso Nacional; coordenar, orientar e prestar suporte administrativo
nas areas de pessoal, material, patrimonio e arquivos ao Gabinete, a Assessoria,
as Coordenacdes e aos Servigos diretamente subordinados a Secretaria-Geral
da Mesa; receber e expedir documentos da Secretaria-Geral da Mesa; coordenar
o funcionamento do “Café dos Senadores”; coordenar e supervisionar a autua-
cao e 0 processamento das proposicoes e matérias legislativas segundo mode-
los oficiais padronizados; e executar atividades correlatas.

§ 12 A Coordenacao de Apoio Logistico tem as seguintes unidades subordinadas:
| - Servico de Apoio ao Plenario;
Il - Servico de Apoio Administrativo.

§ 22 As unidades subordinadas a Coordenacao de Apoio Logistico tém as seguin-
tes atribuigoes:

| - ao Servigo de Apoio ao Plenario compete executar tarefas de apoio relacio-
nadas ao atendimento das sessoes plenarias do Senado Federal e do Congresso
Nacional; auxiliar os responsaveis pelo recebimento de proposi¢des e documen-
tos durante as sessoes plenarias; zelar pelo cumprimento das disposicoes regi-
mentais referentes aos Plenarios; distribuir copias de documentos e avulsos de
proposicoes e de matérias legislativas nos Plenarios; manter o funcionamento
do “Café dos Senadores’”; zelar pela conservagao do Plenario do Senado Federal,
informando a autoridade administrativa da Secretaria-Geral da Mesa sobre a
necessidade de reparos, consertos e substituicoes em suas dependéncias; re-
ceber as solicitagoes dos Gabinetes relativas as sessoes especiais e comemo-
racOes do Periodo do Expediente e tomar as devidas providéncias; e executar
atividades correlatas;

100



II-ao Servico de Apoio Administrativo compete controlar as correspondéncias e
documentos recebidos pela Secretaria-Geral da Mesa, para atendimento de soli-
citaces e providéncias afetas ao 6rgao; solicitar, receber e encaminhar corres-
pondéncias e documentos, inclusive os processados, a Coordenacao de Arquivo;
prestar suporte administrativo nas areas de material e patrimonio, reprografia e
arquivo para o Gahinete, a Assessoria e 0s Servigos diretamente subordinados a
Secretaria-Geral da Mesa; receber, numerar, autuar e processar as proposicoes
e matérias legislativas segundo modelos oficiais padronizados; registrar, nos
sistemas de informacao, as proposicoes e matérias recebidas, conforme os pa-
droes estabelecidos pela Secretaria-Geral da Mesa; gerenciar, controlar e fisca-
lizar a frequéncia dos servidores do Gabinete, da Assessoria, das Coordenagoes
e dos Servicos diretamente subordinados a Secretaria-Geral da Mesa; controlar
e fiscalizar a frequéncia e/ou afastamentos dos colaboradores terceirizados,
bem como zelar pelo cumprimento das normas estipuladas por meio de con-
trato firmado entre o Senado Federal e as empresas prestadoras de servigos;
acompanhar as solicitacoes de licencas médicas, férias e demais afastamentos
dos servidores, desde a autuacao até o deferimento e publicacéo; e executar
atividades correlatas.

Art. 202. A Secretaria de Informacéo Legislativa compete planejar e supervi-
sionar as atividades de provimento de dados, analises e informacoes, especial-
mente aqueles necessarios a execucao dos trabalhos de assessoramento e
agueles pertinentes as proposicoes e matérias legislativas do Senado Federal e
do Congresso Nacional, para os 6rgaos da Casa e para o publico externo; planejar
e supervisionar aimplementacao das politicas de organizagéo, armazenamento,
preservacao, oferta e recuperacao das informacoes contidas nos documentos
e registros do Processo Legislativo e oriundos dele, em conformidade com a
Politica Geral de Indexacao, Classificacao e Catalogacao do Senado Federal e
observadas as competéncias previstas no caput do art. 223; planejar e super-
visionar os parametros técnicos de produgéo, tramitacao, uso, avaliagéo e ar-
mazenamento de documentos eletronicos no ambito do Processo Legislativo;
planejar e supervisionar as atividades de organizacao, oferta e recuperacao das
informacaes juridico-legislativas da Secretaria-Geral da Mesa; planejar e super-
visionar o atendimento aos pedidos de acesso as informacoes juridico-legisla-
tivas do Senado Federal e do Congresso Nacional; planejar e supervisionar as
atividades de modernizacao do processo legislativo de acordo com a Politica de
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Gestao do Processo Legislativo Eletronico; planejar e supervisionar as solicita-
coes de demandas relacionadas a produtos e servicos de informatica; planejar
e supervisionar 0s estudos acerca de estatisticas legislativas; planejar e super-
visionar os indicadores da atividade legislativa; planejar e supervisionar os rela-
torios da atividade legislativa; planejar e supervisionar a organizacao em anais
dos trabalhos das sessoes plenarias e das reunioes de Comissoes realizadas no
Senado Federal e no Congresso Nacional; garantir a observancia das diretrizes
determinadas pela Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacao); e executar atividades correlatas.

§ 12 S3o drgaos da Secretaria de Informagao Legislativa:
[ - Servico de Apoio Administrativo;

Il - Nucleo de Modernizacao da Informacao Legislativa
aJ Servico de Modernizacao e Projetos;
b Servico de Gestao de Processos Legislativos;

Il - Coordenacao de Padronizacao da Informacao Legislativa
aJ Servico de Sinopse;

bJ Servico de Anais;

¢/ Servico de Tratamento de Pronunciamentos;

IV - Coordenacéao de Estatisticas, Pesquisas e Relatérios Legislativos
aJ Servico do Relatorio da Presidéncia;

b Servico de Relatérios Mensais e Estatisticas Legislativas;

¢/ Servico de Pesquisas Legislativas;

§ 29 As unidades subordinadas a Secretaria de Informacao Legislativa tém as
seguintes competéncias:

| - ao Servico de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte
administrativo vinculadas as atribuicoes do 6rgao; realizar tarefas de triagem
e encaminhamento de processos e documentos; realizar controle e conserva-
¢ao dos bens patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar os servi-
cos de reprografia, mensageiros e copa, bem como planejar e executar outras
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atividades de administracdo geral; organizar, classificar, arquivar e manter em
arquivo documentos de fase corrente, referentes a servidores, estagiarios e
expedientes administrativos, em qualquer suporte, de acordo com as normas
de classificacao de documentos de arquivo do Senado Federal; registrar e con-
trolar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informacoes sobre a
localizagdo e o contetdo dos documentos; selecionar, periodicamente, os docu-
mentos mantidos em seus arquives, para fins de eliminacéo ou transferéncia a
Coordenacao de Arquivo, de acordo com os prazos definidos na tabela de tem-
poralidade e com as rotinas e procedimentos previstos nas normas técnicas
arquivisticas; elaborar relatorios estatisticos da atuagao do Servico; e executar
atividades correlatas;

Il - ao Nucleo de Modernizagao da Informacao Legislativa compete planejar, su-
pervisionar e controlar as atividades de modernizagao do processo legislativo,
de acordo com a Politica de Gestéo do Processo Legislativo Eletronico, em ar-
ticulacao com o0 6rgao responsavel pela tecnologia da informacao no Senado
Federal: participar da definicdo dos parametros técnicos para producao, trami-
tacao, uso, avaliacao e armazenamento de documentos eletronicos do Processo
Legislativo, em conformidade com a Palitica Geral de Indexacao, Classificagao
e Catalogacao do Senado Federal; definir normas e regulamentos relacionados
a0 uso dos bancos de dados e sistemas legislativos do Senado Federal e do
Congresso Nacional; propor o aprimoramento dos processos de trabalho exis-
tentes; manter a documentacéo relativa aos procedimentos internos e proces-
sos de trabalho dos Orgaos da Secretaria-Geral da Mesa; supervisionar o contro-
le da qualidade dos registros nos bancos de dados e nos sistemas legislativos;
informar as areas alimentadoras dos sistemas quanto a existéncia de erros e in-
consisténcias nos registros efetuados; propor a adogao de termos controlados
no ambito do processo legislativo eletronico; e executar atividades correlatas;

aJ ao Servico de Modernizacdo e Projetos compete planejar, supervisionar e
controlar as atividades de modernizacao do processo legislativo, de acordo
com a Politica de Gestao do Processo Legislativo Eletronico, em articulagao
com 0 0rgao responsavel pela tecnologia da informagao no Senado Federal;
projetar a interface e a experiéncia dos usuarios internos e externos na inte-
racao com a oferta das informacoes legislativas; realizar a gestao da oferta
dos dados abertos da atividade legislativa; e executar atividades correlatas;
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bJ ao Servico de Gestdo de Processos Legislativos compete mapear, modelar
e propor 0 aprimoramento dos processos de trabalho existentes; manter e
gerenciar a documentacao relativa aos procedimentos internos e processos
de trabalho dos Orgaos da Secretaria-Geral da Mesa: supervisionar o controle
da gualidade dos registros nos bancos de dados e nos sistemas legislativos;
informar as areas alimentadoras dos sistemas quanto a existéncia de erros
e inconsisténcias nos registros efetuados; propor a adocao de termos con-
trolados no ambito do processo legislativo eletronico; e executar atividades
correlatas;

Il -a Coordenacéao de Padronizacdo da Informacéo Legislativa compete planejar
e supervisionar as atividades de provimento de dados, analises e informacgoes
necessarias a execucao dos trabalhos de assessoramento e aos demais 0rgaos
da Casa, bem como ao publico externo, especialmente pertinentes aos pronun-
ciamentos, alegislacao, as proposicoes e matérias legislativas do Senado Federal
e do Congresso Nacional; planejar e supervisionar a implementacao das politi-
cas de organizacao, armazenamento e preservacao das informacoes contidas
nos documentos e registros do Processo Legislativo; planejar e supervisionar a
execucao das atividades de organizacao das informacoes juridico-legislativas;
planejar e supervisionar a implantacéo de padrao de formato de documento nos
sistemas de informacoes juridico-legislativas do Senado Federal e do Congresso
Nacional de acordo com a Politica de Gestao do Processo Legislativo Eletronico;
planejar e supervisionar as atividades de organizacao em anais dos trabalhos
das sessoes plenarias e das reunides de Comissoes realizadas no Senado
Federal e no Congresso Nacional; planejar e supervisionar as atividades de ofer-
ta e recuperacao das informacoes juridico-legislativas do Senado Federal e do
Congresso Nacional, em conjunto com a Coordenacao de Estatisticas, Pesquisas
e Relatorios Legislativos; garantiraobservanciadas diretrizes determinadas pela
Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao), em con-
junto com a Coordenacao de Estatisticas, Pesquisas e Relatorios Legislativos; e
executar atividades correlatas com suas unidades subordinadas:

aJ ao Servico de Sinopse compete conferir, padronizar, alimentar e complemen-
tar as informacoes pertinentes a tramitacao das proposicoes e matérias
legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional e a legislacao fede-
ral; executar e controlar as atividades de representacao das informacoes
das proposicoes e matérias legislativas do Senado Federal e do Congresso
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Nacional e da legislacao federal; participar da deliberacéo sobre termos dos
instrumentos de representacao das informacoes juridico-legislativas; cola-
borar com o Projeto LexML na organizacao dos conteudos e no tratamento
documental de informacdes juridico-legislativas de maneira a aperfeigoar
sua recuperacao; e executar atividades correlatas;

bJ ao Servico de Anais compete executar e controlar a organizagao em anais
dos trabalhos das sessdes plenarias e das reunides de Comissoes realizadas
no Senado Federal e no Congresso Nacional, bem como as atividades relativas
a oferta dessas informacgoes; acompanhar as publicacoes do Diario do Sena-
do Federal e do Diario do Congresso Nacional para proceder & vinculagao da
tramitacao das proposicoes e matérias legislativas com arespectiva publica-
cao; gerenciar 0s instrumentos de representacao das informacoes juridico-
-legislativas; e executar atividades correlatas;

¢/ ao Servigo de Tratamento de Pronunciamentos compete gerenciar o sistema
de pronunciamentos; executar e controlar as atividades de representacao
das informacdes dos pronunciamentos realizados no plenario do Senado Fe-
deral e do Congresso Nacional; participar da deliberagao sobre termos dos
instrumentos de representacao das informacdes juridico-legislativas; e exe-
cutar outras atividades correlatas;

|V-a Coordenacao de Estatisticas, Pesquisas e Relatorios Legislativos compete
compilar, organizar, prestar informacoes, produzir e analisar estatisticas, indi-
cadores e séries histéricas referentes as atividades dos Senadaores e as propo-
sicoes e matérias legislativas apresentadas, em tramitacao e apreciadas pelo
Senado Federal e pelo Congresso Nacional, assim como as atividades afetas
as sessoes plenarias do Senado Federal, as sessoes conjuntas do Congresso
Nacional e as reunides de Comissoes Permanentes e Temporarias do Senado
Federal e do Congresso Nacional; elaborar o Relatorio Mensal das sessoes reali-
zadas e das proposicoes e matérias legislativas apreciadas pelo Senado Federal
e pelo Congresso Nacional, previsto noinciso Il do art. 269 do Regimento Interno
do Senado Federal, utilizando e complementando as informacgoes dos bancos de
dados e sistemas de informacao legislativa do Senado Federal; receber e orga-
nizar, para publicacao conjunta, em meio eletronico ou impresso, os relatorios
mensais dos trabalhos das Comissoes Permanentes, Temporarias e de Inquérito
do Senado Federal e do Congresso Nacional, inclusive quanto a apreciacao de
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proposicoes e matérias legislativas nos referidos colegiados; elaborar, pa-
dronizar, compilar e publicar, em meio eletronico ou impresso, 0 Relatério da
Presidéncia do Senado Federal e do Congresso Nacional, previsto no inciso |
do art. 269 do Regimento Interno do Senado Federal; planejar e supervisionar
a execucao das atividades de oferta e recuperacao das informacoes juridico-
-legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional, em conjunto com a
Coordenacao de Padronizagao da Informacao Legislativa; garantir a observan-
cia das diretrizes determinadas pela Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011
(Lei de Acesso a Informacao), em conjunto com a Coordenacao de Padronizagao
da Informacéo Legislativa; propor tipologias para as tabelas pertinentes ao
Relatorio Mensal e ao Relatorio da Presidéncia, inclusive relativamente ao con-
teudo informacional e ao assunto das proposicoes e matérias legislativas do
Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar atividades correlatas com
suas unidades subordinadas:

aJ ao Servico do Relatorio da Presidéncia compete compilar e organizar as infor-
macoes do Senado Federal e do Congresso Nacional referentes a proposicoes
e matérias legislativas, sessdes plenarias, bancadas e liderancas partidarias,
composicao e sumario das reunides das Comissoes, 6rgaos e conselhos, e
demais atividades legislativas, para elaboracao do Relatdrio da Presidéncia e
apoio a producdo de estatisticas e séries historicas; propor tipologias para as
tabelas pertinentes ao Relatorio Mensal e ao Relatdrio da Presidéncia, inclusi-
ve relativamente ao contetdo informacional e ao assunto das proposicoes e
mateérias legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar
atividades correlatas;

bJ ao Servico de Relatorios Mensais e Estatisticas Legislativas compete elabo-
rar 0s Relatorios Mensais das proposicoes e matérias legislativas apreciadas
pelo Senado Federal e pelo Congresso Nacional, consoante o disposto no Re-
gimento Interno, bem como receber e organizar o resultado das atividades
e deliberacdes mensais das Comissdes Permanentes, Temporarias e de In-
quérito do Senado Federal e das Comissoes Mistas, para divulgacdo em meio
eletronico e impresso, publicagdo no Diario do Senado Federal e disponihili-
zacao na internet; utilizar as informacdes dos bancos de dados e sistemas
de informacéao legislativa do Senado Federal, dos Relatdrios Mensais e dos
Relatorios da Presidéncia para produzir e analisar estatisticas, indicadores e
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series historicas das atividades legislativas do Senado Federal e do Congres-
so Nacional; e executar atividades correlatas;

¢/ ao Servigo de Pesquisas Legislativas compete atender aos pedidos de acesso
a informacoes juridico-legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacio-
nal; atender e orientar o usuario, pessoal ou remotamente, a localizar as in-
formacoes juridico-legislativas divulgadas nos sitios do Senado Federal e do
Congresso Nacional, servindo como facilitador na compreensao do Processo
Legislativo; e executar atividades correlatas.

Art. 203. A Secretaria de Apoio a Orgaos da Parlamento compete planejar, su-
pervisionar e controlar as atividades de secretariado, suporte administrativo
e de instrucao processual dos 6rgaos parlamentares, assim compreendidos o
Conselho de Comunicacao Social do Congresso Nacional, previsto no art. 224 da
Constituicao Federal e instituido pela Lei n? 8.389, de 30 de dezembro de 1991,
a Corregedoria Parlamentar, instituida pela Resolugao do Senado Federal n? 17,
de 17 de margo de 1993; o Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, instituido
pela Resolugao do Senado Federal n? 20, de 17 de marco de 1993; a Procuradoria
Parlamentar, instituida pela Resolucdo do Senado Federal n? 40, de 23 de agosto
de 1995; a Procuradoria Especial da Mulher, instituida pela Resolucéo do Senado
Federaln®9, de 25 de marco de 2013; a Ouvidoria do Senado Federal, criada pelo
Ato da Comissao Diretora n? 5, de 2005; a Representacao Brasileira no Parla-
mento do Mercosul, criada pela Resolucdo do Congresso Nacional n? 1, de 6 de
junho de 2011; 0 Conselho da Ordem do Congresso Nacional, criado pelo Decre-
to Legislativo n? 70, de 23 de novembro de 1972; os Conselhos e Comissoes de
Premiacoes conferidas pelo Senado Federal e pelo Congresso Nacional; e outros
Conselhos e 6rgaos similares que venham a ser criados pelo Senado Federal e
pelo Congresso Nacional; e executar atividades correlatas.

§ 10 Sa0 6rgaos da Secretaria de Apaio a Orgdos do Parlamento:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Coordenacéo de Apoio a Orgaos de Premiagdes:
al Servico de Apoio a Premiacdes;

lIl - Coordenagao de Apoio a Orgaos Técnicas:
aJ Servico de Apoio ao Conselho de Comunicagéo Social do Congresso Nacional.
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§ 22 0s Orgaos da Secretaria de Apoio a Orgaos do Parlamento tém as seguintes
atribuicoes:

| - ao Gabinete Administrativo compete receber, controlar e distribuir o expe-
diente da Secretaria; executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicoes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de proces-
sos e documentos; realizar controle e conservacao dos hens patrimaniais; reali-
zar controle de materiais; administrar, planejar e executar outras atividades de
administracao geral; organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo docu-
mentos de fase corrente, referentes a servidores, estagiarios e expedientes ad-
ministrativos, em qualquer suporte, de acordo com as normas de classificacao
de documentos de arguivo do Senado Federal; e executar atividades correlatas;

Il - & Coordenagao de Apaio a Orgdos de Premiagdes compete secretariar e dar
suporte administrativo aos Conselhos e Comissoes de Prémios, Comendas e
Diplomas do Senado Federal e do Congresso Nacional, e ao Conselho da Ordem
do Congresso Nacional: realizar estudos e pesquisas sobre as matérias de com-
peténcia da Coordenacao; examinar processos, documentos legislativos, propo-
sicoes e expedientes recebidos, submetendo-os, apos a analise realizada, a des-
pacho do titular do 6rgao, antes de apresenta-los a apreciacdo das autoridades
assessaradas pela Secretaria de Apoio a Orgaos do Parlamento; supervisionar e
revisar as atividades do servico subordinado a Coordenacao, sugerindo ou provi-
denciando as corregdes necessarias; e executar atividades correlatas;

aJ ao Servico de Apoio a Premiactes compete auxiliar e dar suporte administra-
tivo aos atuais Orgdos de Premiacdes do Parlamento e aos que venham a ser
criados; preparar as atas e outros expedientes; controlar os prazos de trami-
tacao das matérias; prestar as informagoes necessarias aos membros dos
0rgaos e a outros interessados; processar e encaminhar, quando solicitado,
0s processados legislativos aos respectivos membros dos Conselhos e aos
demais 6rgaos da Casa; organizar a pauta das reunides, segundo orientacao
dos titulares dos 6rgaos assessorados; manter e organizar os arquivos fisi-
cos e digitais no ambito de suas competéncias, de acordo com o0s normativos
do Senado Federal e com a legislacao pertinente; providenciar o expediente;
adotar as providéncias administrativas para a convocacao das reunioes do
orgao; requisitar da Diretoria-Geral as providéncias para a emissao de passa-
gens e didrias para 0s agraciados e, se necessario, para colaboradores even-
tuais; e executar atividades correlatas;
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lIl - & Coordenacéo de Apaio a Orgaos Técnicas compete secretariar e conce-
der suporte administrativo ao Conselho de Etica e Decoro Parlamentar e aos
demais 6rgaos parlamentares do Senado Federal e do Congresso Nacional de
natureza técnica; secretariar as reunioes e dar apoio administrativo aos grupos
e frentes parlamentares, mantendo seu cadastro e o dos parlamentares que
0s integram; realizar estudos e pesquisas sobre as matérias de competéncia
da Coordenacdo; examinar processos, documentos legislativos, proposicoes e
expedientes recebidos, submetendo-os, apos a analise realizada, a despacho do
titular do 6rgdo, antes de apresenta-los a apreciacao das autoridades assesso-
radas pela Secretaria de Apoia a Orgaos do Parlamento: supervisionar e revisar
as atividades do servico subordinado & Coordenacéo, sugerindo ou providen-
ciando as correcoes necessarias; e executar atividades correlatas;

aJ ao Servico de Apoio ao Conselho de Comunicacao Social do Congresso Nacio-
nal compete auxiliar e dar suporte administrativo ao Conselho de Comuni-
cacao Social; preparar as atas e outros expedientes; controlar os prazos de
tramitacdo das matérias; prestar as informacoes necessarias aos membros
do 6rgado e a outros interessados; processar e encaminhar aos conselheiros
e aos demais 6rgaos das Casas Legislativas estudos, pareceres, recomen-
dacdes e outras solicitagdes encaminhadas pelo Congresso Nacional; distri-
buir aos relatores, apos aprovacao do Presidente do Conselho, as matérias a
serem relatadas; encaminhar, quando solicitado, 0s processados legislativos
a0s Orgaos da Casa; organizar a pauta das reunioes, segundo orientacao do
Presidente do Conselho; manter e organizar os arquivos fisicos e digitais no
ambito de suas competéncias, de acordo com os normativos do Senado Fe-
deral e com a legislacao pertinente; providenciar o expediente do Conselho de
Comunicacéao Social; adotar as providéncias administrativas para a convoca-
cao das reunides do 6rgao; requisitar da Diretoria-Geral as providéncias para
a emissdo de passagens e hospedagem para o0s conselheiros e, se necessa-
rio, para os colaboradores eventuais; controlar a frequéncia dos conselheiros
as reunioes do 0rgao; e executar atividades correlatas.

Art. 204. A Secretaria Legislativa do Senado Federal compete planejar, supervi-
sionar e controlar as atividades legislativas pertinentes as proposicoes, maté-
rias e expedientes legislativos com tramitacao no Plenario do Senado Federal
zelar pela correcdo e presteza na disponibilizacao das informacoes legislativas;
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prestar assisténcia a Secretaria-Geral da Mesa referente a atividade legislativa;
e executar atividades correlatas.

§ 12 S3o 6rgaos da Secretaria Legislativa do Senado Federal:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Coordenacao de Matérias e Instrucao Legislativa, subdividida em:
aJ Servico de Preparacao de Mateérias e Expedientes;
b Servico de Instrucéo Legislativa;

Il - Coordenacao da Ordem do Dia, subdividida em:
aJ Servico de Preparacao da Ordem do Dia;
bJ Servico de Acompanhamento de Plenario e Revisao;

IV-Coordenacao de Inteligéncia Legislativa, comaseguinte unidade subordinada:
aJ Servico de Analise e Producao de Informacoes Legislativas.

§ 2% 0s drgaos da Secretaria Legislativa do Senado Federal tém as seguintes
atribuicoes:

| - ao Gabinete Administrativo compete executar tarefas de suporte adminis-
trativo vinculadas as atribuicoes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e enca-
minhamento de processos e documentos; realizar controle e conservacao dos
bens patrimoniais; realizar controle de materiais; organizar, classificar, arquivar
e manter em arquivo documentos referentes a servidores, estagiarios e expe-
dientes legislativos e administrativos, em qualquer suporte, de acordo com as
normas de classificagao de documentos de arquivo do Senado Federal; registrar
e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informacgoes
sobre a localizagdo e o contetdo dos documentos; elaborar relatdrios estatisti-
cos da atuacao do Servico; e executar atividades correlatas;

Il - a Coordenacao de Matérias e Instrucao Legislativa compete receber, confe-
rir, analisar, preparar, instruir e encaminhar documentos e matérias legislativas
para tramitacao no Senado; e executar atividades correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas:

110



aJ Servico de Preparacao de Matérias e Expedientes, ao qual compete receber
documentos e matérias legislativas, de origem externa ou interna, encami-
nhados ao Senado, mantendo controle, por protocolos especificos, de sua en-
trada; disponibilizar textos de matérias e emendas para uso de outros seto-
res e do publico; preparar os documentos recebidos para leitura em Plenario;
atualizar os bancos de dados e sistemas informatizados com os registros das
acoes legislativas pertinentes; e executar atividades correlatas;

b Servico de Instrucao Legislativa, ao qual compete analisar as proposicoes e
matérias legislativas objetos de deliberacao pelo Senado, revisando sua tra-
mitacao para propor agdes saneadoras e/ou o encaminhamento adequado
para sua apreciacao pelo Plenario; analisar e preparar o encaminhamento
constitucional, legal e regimental das proposicdes e documentos legislativos
de origem externa e 0s apresentados por Senador ou Comissao; preparar 0s
roteiros relativos a eventos de Plenario; encaminhar proposicoes, quando
houver necessidade, para elaboracao de redacao final, redacao do vencido
e quadro comparativo das proposicoes, bem como para as demais providén-
cias cabiveis; e executar atividades correlatas;

Il - & Coordenacao da Ordem do Dia compete supervisionar o0s sistemas infor-
matizados da Ordem do Dia e da Agenda Legislativa do Plenario, para dispo-
nibilizar informacdes legislativas pertinentes a todas as atividades legislati-
vas do Senado; e executar atividades correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

aJ Servico de Preparacao da Ordem do Dia, ao qual compete atualizar as infor-
macoes referentes a composicao do Senado Federal; criar e atualizar a com-
posicao das Comissoes, das liderancas partidarias e dos blocos parlamenta-
res; atualizar informacoes referentes ao mandato dos Senadores; manter e
atualizar o sistema informatizado da Ordem do Dia e da Agenda Legislativa,
organizando, controlando e disponibilizando as informacoes sobre proposi-
cOes prontas para inclusao na Ordem do Dia; cadastrar e atualizar as sessoes
especiais solicitadas ao Plenario; elaborar a agenda das sessoes plenarias do
Senado Federal; controlar a abertura e o encerramento dos prazos referentes
aemendas e recursos pertinentes as proposicoes em tramitacao; proceder a
publicacao de tais informacoes; e executar atividades correlatas;
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b Servico de Acompanhamento de Plenario e Revisao, ao qual compete dispo-
nibilizar as informacoes geradas durante as sessoes plenarias; acompanhar
e disponibilizar o resultado das deliberacdes; preparar e disponibilizar docu-
mentos referentes as matérias incluidas na pauta das sessoes do Senado;
criar e atualizar sessoes; prover as informagoes sobre as ocorréncias em
Plenario; e executar atividades correlatas;

IV -a Coordenacao de Inteligéncia Legislativa compete planejar, controlar e exe-
cutar acoes de aperfeicoamento do processo legislativo; tratar e disponibilizar
informacaes legislativas; e executar atividades correlatas, com a seguinte uni-
dade subordinada:

aJ Servico de Analise e Producao de Informacoes Legislativas, ao qual compete
propor o aprimoramento dos processos de trabalho existentes; gerar relato-
rios recorrentes e sob demanda para subsidiar as decisdes legislativas; coo-
perar com outros setores para resolugao de problemas e aperfeicoamento
de sistemas; homologar sistemas da area legislativa; e executar atividades
correlatas.

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

§ 19 Sao orgaos da Secretaria Legislativa do Congresso Nacional:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Coordenacao das Matérias Legislativas do Congresso Nacional:
aJ Servico de Matérias Orcamentarias;
by Servico de Colegiados;

Il - Coordenacéo da Ordem do Dia do Congresso Nacional:
aJ Servico de Medidas Provisdrias;
bJ Servico de Vetos.
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§ 2% Os drgaos da Secretaria Legislativa do Congresso Nacional tém as seguin-
tes atribuicoes:

| - ao Gabinete Administrativo compete executar tarefas de suporte adminis-
trativo vinculadas as atribuicoes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e enca-
minhamento de processos e documentos; realizar controle e conservacao dos
bens patrimoniais; realizar controle de materiais; organizar, classificar, arquivar
e manter em arquivo documentos referentes a servidores, estagiarios e expe-
dientes legislativos e administrativos, em qualquer suporte, de acordo com as
normas de classificagao de documentos de arquivo do Senado Federal; registrar
e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informacgoes
sobre a localizagdo e o conteudo dos documentos; elaborar relatérios estatisti-
cos da atuacao do Servico; e executar atividades correlatas;

Il - & Coordenacdo das Matérias Legislativas do Congresso Nacional compete
assessorar a Secretaria-Geral da Mesa guanto aos vetos, matérias orcamen-
tarias e demais matérias que devam ser votadas em sessoes conjuntas; rece-
ber, conferir, analisar, preparar, instruir e encaminhar documentos e matérias e
proposicoes legislativas para tramitacdo no Congresso Nacional; acompanhar,
junto as mesas do Senado Federal e da Camara dos Deputados, a tramitacao
dos projetos de resolugao do Congresso Nacional; criar e manter atualizados
0s roteiros e rotinas referentes ao setor; planejar, supervisionar e contro-
lar as atividades pertinentes as sessoes solenes do Congresso Nacional e da
Comissdo Representativa do Congresso Nacional, bem como adotar as medidas
necessarias a realizacao dessas sessoes; supervisionar o cadastro em sistema
proprio das questdes de ordem, decisdes da presidéncia e esclarecimentos e
encaminhar aos servicos respectivos; receber e controlar os requerimentos de
realizacao das sessdes solenes; propor formas para disponibilizar, no sitio do
Congresso Nacional, informagoes consolidadas sobre as matérias que tramitam
nas duas Casas Legislativas, de forma a facilitar a compreensao dos cidadaos
guanto ao processo legislativo; emitir relatorio semestral sobre as atividades
do setor; propor a producéo ou adaptacao de sistemas e hases de dados rela-
cionados as matérias legislativas do Congresso Nacional; executar atividades
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

aJ ao Servico de Matérias Orcamentarias compete acompanhar a publicacao de
mensagens de matérias orcamentarias e relatorios de fiscalizacdo e gestao
no Diario Oficial da Unido; receber as mensagens de matérias orcamentarias
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e expedientes que encaminham relatérios de fiscalizacao e gestao; provi-
denciar a publicacao, leitura e despacho das matérias orcamentarias e dos
projetos de resolucado do Congresso Nacional assim como a dos expedientes
relativos a essas matérias; controlar e fornecer informacoes sobre 0 anda-
mento das matérias em tramitacao no Congresso Nacional; acompanhar o
envio a Mesa do Congresso Nacional dos relatérios enviados em cumprimen-
to a disposicao legal e constitucional, especialmente os relativos a fiscaliza-
cao orcamentaria e financeira; preparar a publicacao das matérias de sua
competéncia; preparar a publicacao do parecer as matérias orcamentarias e
aos projetos de resolucéo do Congresso Nacional; preparar a publicacao das
emendas a projetos de lei do Congresso Nacional; preparar os encaminha-
mentos necessarios a apreciacao de matérias orcamentarias e de projetos
de resolucao do Congresso Nacional; inserir os dados relativos as matérias de
sua competéncia nos sistemas informatizados, atualizando os registros das
acoes legislativas; acompanhar as reunioes da Comissao Mista de Planos, Or-
camentos Publicos e Fiscalizagao para assessoramento e formacao da pauta
das sessoes conjuntas do Congresso Nacional; acompanhar o cumprimento
dos prazos de tramitacdo das matérias orcamentarias e relatorios de fiscali-
Zacao e gestao; responder as questoes de ordem, bem como propor decisoes
da Presidéncia e esclarecimentos referentes a matérias orcamentérias e a
projetos de resolucao do Congresso Nacional; elaborar estudos técnicos so-
bre as matérias de sua competéncia, bem como acompanhar e controlar sua
tramitacao; assessorar a votacao de matérias orcamentarias e de projetos
de resolucao do Congresso Nacional em Plenario;

bJ ao Servico de Colegiados compete receber as indicacdes e providenciar a de-
signacao das comissoes mistas e demais colegiados do Congresso Nacional;
preparar a publicacao de relatorios, pareceres ou outros expedientes prove-
nientes das referidas comissoes, excetuando-se as de comissoes de medida
provisoria, e, posteriormente, verificar a sua integridade; promover o devido
encaminhamento em pedidos de providéncias em relatorios ou pareceres
das comissfes mistas; comunicar as liderancas partidarias a publicacao
das medidas provisorias e receber as respectivas indicacoes; acompanhar
e preparar expedientes referentes as indicagoes de Parlamentares para co-
missdes mistas; receber e promover as acoes necessarias ao andamento de
matérias de competéncia da Comissao Representativa, a excecao da previs-
tanoart. 79, inciso |V, alinea “b", da Resolucao n® 3, de 1990-CN; atualizar os
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registros relativos as comissoes previamente citadas; conferir rotineiramen-
te as composicdes das comissoes mistas e outros colegiados; controlar a
alternancia de projetos elaborados por Comissao Mista nos termos do art.
142 do Regimento Comum; minutar e encaminhar oficios de convocacao de
reunioes da Comissao Representativa; providenciar o reconhecimento de as-
sinaturas de Senadores e Deputados Federais apostas a requerimentos de
criacdo de frentes parlamentares mistas e comissoes parlamentares mistas
de inquérito, bem como a anteprojetos de resolucao do Congresso Nacional;
providenciar comunicacao a Camara dos Deputados quanto as alteracoes de
composicao do Senado;

Il - & Coordenacao da Ordem do Dia do Congresso Nacional compete supervi-
sionar os sistemas informatizados da Ordem do Dia e da Agenda Legislativa do
Plenario do Congresso Nacional, para disponibilizar, diariamente, na internet e
em meio impresso, informacgoes legislativas pertinentes a todas as atividades
legislativas do Congresso Nacional: planejar, supervisionar e controlar as ativi-
dades de natureza legislativa pertinentes as sessoes conjuntas deliberativas
do Congresso Nacional, bem como adotar as medidas necessarias a realizacao
dessas sessoes; manter atualizadas as planilhas com dados sobre sessoes do
Congresso Nacional; criar e manter atualizados os roteiros e rotinas referen-
tes ao setor; promover a atualizacdo do Regimento Comum:; emitir relatério
semestral sobre suas atividades do setor; propor a producdo ou adaptacao
de sistemas e bases de dados relativos as sessoes, reunides e colegiados do
Congresso Nacional; e executar atividades correlatas, com as seguintes unida-
des subordinadas:

aJ ao Servico de Medidas Provisdrias compete acompanhar a publicacdo de me-
didas provisorias no Diario Oficial da Unido; receber as mensagens que enca-
minham medidas provisorias; preparar a publicacao dos avulsos das medidas
provisgrias; atualizar os sistemas com 0s registros das acoes legislativas
relativas a medidas provisorias; preparar, para leitura, expedientes relativos
amedidas provisorias; inserir 0s dados relativos a medidas provisorias no sis-
tema da Ordem do Dia; preparar a publicacéo de relatérios, pareceres ou ou-
tros expedientes provenientes das comissoes de medida provisoria, e, poste-
riormente, verificar a sua integridade; acompanhar o prazo e a apresentacao
de eventual projeto de decreto legislativo previsto no art. 62, § 32 da Cons-
tituicdo Federal; acompanhar o cumprimento dos prazos de tramitacao das
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medidas provisorias; controlar o prazo de vigéncia das medidas provisorias
para publicacao dos atos de prorrogacao de vigéncia ou de perda de eficacia;
promover o encerramento da comissao apos o prazo previsto no art. 62, § 11,
da Constituicao Federal; manter atualizada e divulgar a agenda das reunioes
de comissdes mistas; propor solucoes para as medidas provisorias anterio-
res a EC 32, de 2001, elaborar estudos técnicos sobre as medidas provisorias;
manter atualizadas as planilhas com dados sobre medidas provisorias;

bJ ao Servico de Vetos compete acompanhar a publicacao de mensagens de
veto no Diario Oficial da Unido; receber as mensagens de veto e providenciar
a sua leitura e publicacao; atualizar os sistemas com 0s registros das acoes
legislativas relativas a vetos; preparar, para leitura, outros expedientes rela-
tivos a vetos; inserir os dados relativos a vetos no sistema da Ordem do Dia;
confeccionar a cédula de votacado de vetos; preparar os encaminhamentos
Necessarios a apreciacao de vetos; acompanhar o cumprimento dos prazos
de tramitacdo dos vetos; responder as questdes de ordem, bem como propor
decisoes da Presidéncia e esclarecimentos referentes a vetos; elaborar estu-
dos técnicos sobre as matérias vetadas; manter atualizadas as planilhas com
dados sobre vetos; assessorar a votacao de vetos presidenciais em Plenario;
promover e controlar o arguivamento de matérias atinentes ao setor.

Art. 206. A Secretaria de Comissdes, em conjunto com as coordenacées e ser-
vicos a ela subordinados, compete plangjar, supervisionar e controlar as ativida-
des de apoio as Comissdes do Senado Federal e do Congresso Nacional; prestar
assessoramento direto e imediato aos Presidentes, relatores e membros das
Comissoes do Senado Federal e do Congresso Nacional; assegurar a padroniza-
cao de técnicas e procedimentos; orientar quanto a interpretacao regimental
visando a sua uniformizacao no ambito das Comissoes; designar e distribuir 0s
servidores efetivos do quadro da Secretaria de modo a atender as necessida-
des de cada Comissao constituida; supervisionar a utilizacao, a preservacao e
a manutencao das instalacoes das Comissoes, de acordo com as normas re-
gulamentares estabelecidas; informar aos Parlamentares e a sociedade sobre
os trabalhos das Comissoes; elaborar relatorios consolidados e gerenciais, bem
como orientar e supervisionar o funcionamento de todas as secretarias das Co-
missoes, de acordo com as normas administrativas da Casa; zelar pela guarda
de dados e de documentos sigilosos que sejam remetidos as Comissoes; manter
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e atualizar os sistemas informatizados de suporte aos trabalhos das Comissoes;
e executar atividades correlatas.

§ 12 S&o drgaos da Secretaria de Comissoes:

| - Gabinete Administrativo;

Il - Servico de Apoio Operacional as Comissoes;

Il - Coordenacao de Apoio ao Programa e-Cidadania;

|V - Coordenacao de Comissoes Permanentes do Senado Federal, subdividida
em:

al Secretaria de Apoio a Comissao de Assuntos Econdmicos;

b Secretaria de Apoio a Comissao de Assuntos Sociais;

¢] Secretaria de Apoio a Comissao de Constituicao, Justica e Cidadania;

dJ Secretaria de Apoio a Comissao de Educacao, Cultura e Esporte;

eJ Secretaria de Apoio a Comissao de Meio Ambiente;

f] Secretariade ApoioaComissaode Direitos Humanos e Legislacdo Participativa;
g] Secretaria de Apoio a Comissao de Relagdes Exteriores e Defesa Nacional;

h Secretaria de Apoio a Comissao de Servigos de Infraestrutura;

i] Secretaria de Apoio a Comissao de Desenvolvimento Regional e Turismo;

jJ] Secretaria de Apoio a Comissao de Agricultura e Reforma Agréria;

k] Secretaria de Apoio a Comissao de Ciéncia, Tecnologia, Inovacao, Comunica-
cao e Informatica;

1] Secretaria de Apoio a Comissédo Senado do Futuro;

mJ Secretaria de Apoio a Comissao de Transparéncia, Governanca, Fiscalizacao
e Controle e Defesa do Consumidor;

nJ Secretaria de Apoio a Comissao Diretora

V - Coordenacao de Comissoes Especiais, Temporarias e Parlamentares de
Inquérito;

VI -Coordenacao de Comisstes Mistas, subdividida em:
al Secretariade ApoioaComissaoMista Permanente sobre Mudangas Climaticas;
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bJ Secretaria de Apoio a Comissdo Mista de Controle das Atividades de
Inteligéncia;

¢/ Secretaria de Apoio & Comissao Mista Permanente de Combate a Violéncia
contra a Mulher;

d] Secretaria de Apoio a Comissao Mista Permanente de Assuntos Relacionados
a Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa;

e/ Secretaria de Apoio a Comissao Mista Permanente de Regulamentacao e Con-
solidacao da Legislacao Federal.

§ 22 0s 6rgaos da Secretaria de Comissoes tém as seguintes atribuicoes:

| - ao Gabinete Administrativo compete executar tarefas de suporte adminis-
trativo vinculadas as atribuicoes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e enca-
minhamento de processos e documentos; realizar controle e conservacgao dos
bens patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar os servicos de re-
prografia, mensageiros e copa, hem como planejar e executar outras atividades
de administracao geral da Secretaria; organizar, classificar, arquivar e manter
em arquivo documentos de fase corrente, referentes a servidores, estagiarios
e expedientes administrativos, em qualguer suporte, de acordo com as normas
de classificacao de documentos de arquivo do Senado Federal; registrar e con-
trolar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informacoes sobre a
localizagdo e o conteudo dos documentos; selecionar, periodicamente, os docu-
mentos mantidos em seus arquives, para fins de eliminacdo ou de transferén-
cia a Coordenacao de Arquivo, de acordo com os prazos definidos na tabela de
temporalidade e com as rotinas e procedimentos previstos nas normas técnicas
arquivisticas; elaborar relatorios estatisticos da atuacao do Servico; e executar
atividades correlatas;

II-ao0 Servico de Apoio Operacional as Comissoes compete controlar a cessao de
plenarios as Comissoes, aos Parlamentares e aos orgaos autorizados, conforme
0s critérios regulamentares estabelecidos; providenciar as escalas de trabalho
para 0s servigos de apoio aos Plenarios; controlar 0s suprimentos e materiais
necessarios ao funcionamento dos Plenarios e das secretarias de Comissao; e
executar atividades correlatas;

Il - & Coordenacao de Apoio ao Programa e-Cidadania compete desenval-
ver e disponibilizar ferramentas interativas que permitam a participacao dos
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cidadaos nas atividades legislativas e acoes de fiscalizacdo do Senado Federal
incentivar a participacao dos cidaddos nas discussoes dos temas legislativos,
favorecendo o debate de ideias e opinides por meio de ferramentas proprias,
redes sociais e outros canais de comunicacao; realizar amoderagao técnico-re-
gimental das sugestoes e manifestacoes dos cidadaos no ambito do Programa
e-Cidadania; desenvolver e implantar ferramentas de interatividade para parti-
cipacao dos cidadaos no procedimento de avaliacao de politicas publicas defini-
do no art. 96-B do Regimento Interno do Senado Federal, criado pela Resolugao
do Senado Federal n? 44, de 17 de setembro de 2013; disponibilizar aos cidadaos
recursos que facilitem o envio de sugestoes legislativas, com a proposicao de
temas para novos projetos de lei, e envio de assuntos a serem debatidos em
audiéncias publicas; coordenar a realizacao de interatividade em audiéncias pu-
blicas nas Comissdes implementando ferramentas que facilitem a participacao
dos cidadaos; viabilizar a realizacao de consultas publicas, utilizando recursos
de tecnologia da informacéao, a respeito de projetos e matérias em tramitacao a
fim de identificar a opinido e coletar as sugestoes do cidadao sobre os textos le-
gislativos; implementar e gerir o mecanismo de participacdo popular na tramita-
cao das proposicoes legislativas no Senado Federal de que trata a Resolugéo do
Senado Federal n? 26, de 10 de julho de 2013; manter informados os Senadores e
a sociedade mediante divulgacao dos resultados da interacao dos cidadaos com
0 Senado Federal por meio do Programa; promover a participacao colaborativa
dos cidadaos no desenvolvimento de ferramentas de analise e acompanhamen-
to das atividades legislativa, orcamentaria e fiscalizatoria; apoiar a elaboracao
de estudos e analises sobre a atividade legislativa, por meio do fornecimento de
servicos de consulta a bases de dados e informagoes em formato aberto; apoiar
acoes educativas que promovam o esclarecimento das fungoes constitucionais
do Poder Legislativo, em especial do Senado Federal, nos processos legislativo,
orgamentario e fiscalizatorio; e outras atividades correlatas;

|V - a Coordenacao de Comissoes Permanentes do Senado Federal compete, no
ambito das respectivas Comissoes, a articulacdo, a padronizacéo de técnicas
e procedimentos e a uniformizacao de interpretacao regimental, bem como a
supervisao administrativa dos trabalhos das respectivas secretarias de comis-
sOes vinculadas;

V - a Coordenacdo de Comissoes Especiais, Temporarias e Parlamentares
de Inquérito compete, no ambito das respectivas Comissoes, a articulacéo, a
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padronizacao de técnicas e procedimentos e a uniformizacao de interpretacao
regimental, bem como a supervisao administrativa dos trabalhos das respecti-
vas secretarias de comissoes vinculadas;

VI - a Coordenacao de Comissdes Mistas compete, no ambito das respectivas
Comissoes Mistas Permanentes e Comissoes Mistas de Medidas Provisorias e
Vetos presidenciais, a articulacéo, a padronizacao de técnicas e procedimentos
e a uniformizacao de interpretacdo regimental, bem como a supervisao admi-
nistrativa dos trabalhos das respectivas secretarias de comissdes vinculadas:

VIl - as Secretarias de Apoio as Comissoes compete submeter a despacho do
respectivo Presidente as proposicoes e 0s documentos recebidos; receher,
processar e encaminhar matérias e emendas aos relatores; organizar a pau-
ta das reunides, segundo orientacéo do respectivo Presidente; registrar e di-
vulgar os resultados das reunioes realizadas; preparar as audiéncias publicas
aprovadas pela Comissao; acompanhar, quando solicitada, parlamentares em
diligéncia aprovada pela Comissao; elaborar o texto final de proposicdo apro-
vada pela Comissao, quando necessario, bem como o texto da corresponden-
te decisao da Comissao; preparar a correspondéncia e as atas das Comissoes;
controlar os prazos das proposicdes em tramitacao nas Comissoes; prestar as
informagoes necessarias aos membros das Comissoes; alimentar os sistemas
de informacoes, conforme orientacdes emanadas dos 6rgaos gestores dos res-
pectivos sistemas; realizar a gestao dos servidores em exercicio na Secretaria
da Comissao e outras tarefas administrativas; e executar atividades correlatas.

§ 32 As estruturas das Comissdes Permanentes do Senado Federal e do
Congresso Nacional previstas neste Regulamento serdo disponibilizadas ou ex-
tintas tao logo formalizada, respectivamente, a sua constituicdo ou desconsti-
tuicdo, nos termos regimentais.

§ 4% A Secretaria de Apoio a Comisséo de Constituicéo, Justica e Cidadania dis-
pord, além da estrutura prevista para as demais comissées permanentes, de
uma funcdo comissionada de Secretario Adjunto de Comissao (simbolo FC-2) e
de uma fungao comissionada de Assistente Técnico (simbolo FC-1).

§ 52 Os servidores designados para a Secretaria de Apoio & Comissao Diretora
poderdo, no interesse do servico, ter exercicio na Presidéncia do Senado, na
Secretaria-Geral da Mesa ou na Diretoria-Geral, a fim de melhor cumprir as atri-
buicoes pertinentes as pautas legislativa e administrativa daguele Colegiado.
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§ 62 A Coordenacao de Comissoes Mistas dispora de estrutura administrativa
especifica para atender as Comissoes Mistas de Medidas Provisorias e de Vetos
presidenciais, além da estrutura existente para atender as Secretarias de Apoio
as Comissoes Mistas Permanentes, conforme previsto no Anexo .

Art. 207. A Secretaria de Registro e Redacdo Parlamentar compete plangjar e
supervisionar as atividades de apanhamento taqqigréfioo das sessoes plenarias
e das reunioes das Comissoes e dos Conselhos e Orgaos do Parlamento; coorde-
nar as unidades que lhe sdo afetas; e executar atividades correlatas.

§ 12 S&o orgaos da Secretaria de Registro e Redacao Parlamentar:

| - Gabinete Administrativo;

Il - Servico de Apoio Operacional;

lIl - Servico de Técnica de Audio;

|V - Coordenacéo de Registro em Plenario:

aJ Servico de Registro em Plenario;

V -Coordenacao de Redacao e Montagem:
aJ Servico de Redacao;
b Servico de Montagem;

VI -Coordenacao de Registro em Comissoes, subdividida em:
al Servico de Apoio as Atividades em Comissoes;

b Servico de Registro em Comissoes;

¢/ Servico de Supervisao do Registro em Comissoes;

VIl - Coordenacao de Revisao de Registro:
aJ Servico de Revisao de Registro.

§ 29 0s 6rgaos da Secretaria de Registro e Redacado Parlamentar tém as seguin-
tes atribuicoes:

| - ao Gahinete Administrativo compete executar tarefas de suporte admi-
nistrativo vinculadas as atribuicoes do orgao; realizar tarefas de triagem e
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encaminhamento de processos e documentos; realizar controle e conservagao
dos bens patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar os servicos
de reprografia, mensageiros e copa, hem como planejar e executar outras ati-
vidades de administracdo geral da Secretaria; organizar, classificar, arquivar e
manter em arquivo documentos de fase corrente, referentes a servidores, es-
tagiarios e expedientes administrativos, em qualquer suporte, de acordo com as
normas de classificacao de documentos de arquivo do Senado Federal; registrar
e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informacgoes
sobre a localizacéo e o conteudo dos documentos; selecionar, periodicamente,
os documentos mantidos em seus arquivos, para fins de eliminacdo ou trans-
feréncia a Coordenacao de Arquivo, de acordo com os prazos definidos na ta-
bela de temporalidade e com as rotinas e procedimentos previstos nas normas
técnicas arquivisticas; elaborar relatorios estatisticos da atuacao do Servico; e
executar atividades correlatas;

Il - a0 Servico de Apoio Operacional compete controlar e fiscalizar a frequéncia
e/ou afastamentos dos estagiarios e colaboradores terceirizados, bem como
zelar pelo cumprimento das normas estipuladas por meio de contrato firmado
entre o Senado Federal e as empresas prestadoras de servigos; acompanhar
as solicitacoes de licencas médicas, férias e demais afastamentos dos servi-
dores, desde a autuacao até o deferimento e publicacao; e executar atividades
correlatas;

lIl - a0 Servico de Técnica de Audio compete controlar as aperagdes de som e
atividades de gravacdo; manter a guarda das midias por tempo definido pelo
titular da Secretaria; prestar apoio ao uso das gravacoes de som nas diversas
atividades da Secretaria, nas unidades do Senado Federal e por outros servido-
res do Senado; e executar atividades correlatas;

IV - a Coordenacao de Registro em Plenario compete planejar e supervisionar
a execucao dos trabalhos de registro taquigrafico e transcricao em Plenario,
Comissdes, Conselhos e Orgdos do Parlamento: definir as escalas de trabalho
e supervisionar as respectivas tabelas de distribuicdo e alocacao; revisar a ali-
mentacao dos sistemas de informacoes pertinentes; supervisionar o proces-
so de apanhamento taquigréfico até a remessa das notas a Coordenacao de
Revisdo de Registro; planejar e supervisionar as atividades de apoio ao registro
taquigrafico em Plenéario, elaborando as competentes escalas de trabalho; e
executar atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:
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aJ ao Servico de Registro em Plenério compete supervisionar as atividades de
registro taquigrafico em Plendrio; ajustar as respectivas tabelas de traba-
Iho; receber, compilar, armazenar e digitalizar, quando necessario, 0s docu-
mentos citados ou dados como lidos em Plenario para conferéncia; manter
e atualizar arquivos digitais em rede para disponihilizacao aos Taquigrafos
Legislativos e aos Taquigrafos Revisores; rever a marcacao das notas com
vistas a estruturacao da informacao por meio de sistema informatizado; e
executar atividades correlatas;

V - a Coordenacdo de Redacdo e Montagem compete planejar e supervisionar
os trabalhos de supervisdo, composicao e montagem das notas taquigraficas
para oferta do texto final das sessoes plenarias e das reunioes em Comissoes e
Conselhos e Orgdos do Parlamento para publicagéo no Diério do Senado Federal,
no Diario Oficial do Congresso Nacional e no sitio do Senado Federal; alimentar os
respectivos sistemas de informacoes; e executar atividades correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas:

aJ ao Servico de Redacao compete supervisionar o texto final das sessoes ple-
narias e das reunioes recebido do servigo de montagem e disponibiliza-lo para
a Secretaria de Atas e Didrios, para a Secretaria de Apoio a Orgaos do Parla-
mento e para publicacao no Didrio do Senado Federal e na internet; alimentar
0s respectivos sistemas de informacoes; e executar atividades correlatas;

bJ ao Servico de Montagem compete proceder a montagem das notas taquigra-
ficas de sessdes plenarias e de reunides de Comissées, Conselhas e Orgéos
do Parlamento; disponibilizar a montagem das notas taquigraficas para o
Servico de Redacao; e executar atividades correlatas;

VI-a Coordenacao de Registro em Comissdes compete coordenar e supervisio-
nar as operacoes de som e atividades técnicas de gravacao por meio de midias
digitais e/ou analdgicas, elaborando as competentes escalas de trabalho; pla-
nejar e supervisionar as atividades de apoio a redacao dos debates legislativos
e deliberacdes em Comissdes, Conselhos e Orgdos do Parlamento; definir as es-
calas de trabalho e supervisionar as respectivas tabelas de distribuicdo e aloca-
cao; revisar a alimentacao dos sistemas de informacdes pertinentes; e executar
atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:
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aJ ao Servico de Apoio as Atividades em Comissoes compete definir as escalas
de trabalho e elaborar as respectivas tabelas de distribuicao e alocagao das
sessdes plenarias e de reunides de Comissdes, Conselhos e Orgaos da Parla-
mento; receber os expedientes lidos nas sessdes e 0s discursos dados por
lidos e encaminhados a publicacao; registrar e classificar os pronunciamen-
tos nos bancos de dados correspondentes; e executar atividades correlatas;

bJ ao Servico de Registro em Comissoes compete receber os pedidos oficiais
de degravacao de reunioes de audiéncias publicas realizadas nas Comissoes
temporarias e permanentes do Senado Federal e mistas do Congresso Nacio-
nal, Conselhas e Orgdos do Parlamento; alocar e acompanhar a distribuicdo
das unidades de trabalho conforme normativos internos; prestar apoio logis-
tico aoregistro e a roteirizacao de reunides legislativas; e executar atividades
correlatas;

¢/ ao Servigo de Supervisao do Registro em Comisstes compete verificar e ajus-
tar a redacao final das reunides de Comissoes temporarias e permanentes
do Senado Federal e mistas do Congresso Nacional, Conselhos e Orgaos do
Parlamento, no sistema Escriba; armazenar, supervisionar e disponibilizar a
versao final das notas taquigraficas nos compartimentos de rede do Senado
Federal: alimentar o sistema de produtividade diaria e semanal em comis-
sOes; e executar atividades correlatas;

VIl - a Coordenacao de Revisao de Registro compete planejar e supervisionar
os trabalhos de revisdo taquigrafica; supervisionar as atividades de apoio a
redacdo dos debates legislativos e deliberacdes em sessoes plenarias; definir
as escalas de trabalho e supervisionar as respectivas tabelas de distribuicao
e alocacao; revisar a alimentacao dos sistemas de informacdes pertinentes; e
executar atividades correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

aJ ao Servico de Revisao de Registro compete coordenar os trabalhos de revisao
taquigrafica; ajustar as respectivas tabelas de trabalho; rever a marcacao
das notas com vistas a estruturacao da informacéao por meio de sistema in-
formatizado; e executar atividades correlatas.

Art. 208. A Secretaria de Atas e Dirios compete planejar, supervisionar e con-

trolar as atividades de elaboracao de avulsos, de atas e de sumarios das sessoes
e reunioes do Senado Federal e das sessoes conjuntas do Congresso Nacional,
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visando a elaboracao dos respectivos Diarios, nos termos do Regimento Inter-
no do Senado Federal e do Regimento Comum do Congresso Nacional; registrar,
nos bancos de dados de matérias legislativas, acoes legislativas pertinentes
ocorridas nos Plenarios do Senado Federal e do Congresso Nacional; proceder
a certificacao digital dos Diarios do Senado Federal e do Congresso Nacional e
a sua disponibilizacao na internet; coordenar as unidades que Ihe sao afetas; e
executar atividades correlatas.

§ 12 S&o orgaos da Secretaria de Atas e Diarios:
| - Gabinete Administrativo;

II- Coordenacao de Registros e Textos Legislativos de Plenarios, subdividida em:
aJ Servico de Registros Legislativos de Plenarios;

b Servico de Processamento de Textos Legislativos;

¢/ Servico de Revisao de Registros e Textos Legislativos de Plenarios;

Il - Coordenacao de Elaboracao de Diarios, subdividida em:
aJ Servico de Elaboracao de Sumarios e Atas;

bJ Servico de Elaboracéo de Diarios;

¢] Servigo de Revisao de Sumarios, Atas e Diarios.

§ 22 0s 6rgaos da Secretaria de Atas e Diarios tém as seguintes atribuices:

| - ao Gahinete Administrativo compete executar tarefas de suporte adminis-
trativo vinculadas as atribuicoes do 6rgao; realizar tarefas de triagem e enca-
minhamento de processos e documentos; realizar controle e conservacao dos
bens patrimoniais; realizar controle de materiais; administrar os servigos de
reprografia, de mensageiros e de copa, bem como planejar e executar outras
atividades de administracao geral da Secretaria; organizar, classificar, arquivar
e manter em arquivo documentos de fase corrente, referentes a servidores, es-
tagiarios e expedientes administrativos, em qualquer suporte, de acordo com as
normas de classificacao de documentos de arquivo do Senado Federal; registrar
e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informacgoes
sobre a localizacéo e o conteudo dos documentos; selecionar, periodicamente,
os documentos mantidos em seus arquives, para fins de eliminagéo ou de trans-
feréncia a Coordenacao de Arquivo, de acordo com os prazos definidos na tabela
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de temporalidade e com as rotinas e os procedimentos previstos nas normas
técnicas arquivisticas; elaborar relatorios estatisticos da atuacao do Servico; e
executar atividades correlatas;

Il - a Coordenacao de Registros e Textos Legislativos de Plenarios compete su-
pervisionar o processamento das matérias lidas ou apreciadas nos Plenarios e a
juntada de documentos que devam figurar nos processos; registrar o despacho
do Presidente nas proposicoes lidas e deliberadas; publicar os textos legislativos
lidos ou apreciados em Plenario, inclusive as redacdes finais, redacoes para o
segundo turno e redagoes do vencido aprovadas; supervisionar o preparo dos
avulsos de proposicoes em meio eletronico e viabilizar sua disponibilizacdo na
internet; elaborar os relatorios gerenciais sobre o funcionamento dos plenarios
do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar atividades correlatas,
com as seguintes unidades subordinadas:

aJ ao Servico de Registros Legislativos de Plenarios compete processar as ma-
térias lidas ou apreciadas em Plenario; promover a juntada de documentas;
registrar o despacho do Presidente nas proposicdes lidas e deliberadas; en-
caminhar aos 6rgaos competentes 0s processos oriundos do Plenario; regis-
trar, nos sistemas de informacao, as acoes legislativas; proceder a revisao e
conferéncia dos registros efetuados; promover retificacdes nos dados regis-
trados; produzir e consolidar relatorios gerenciais de tramitacao legislativa e
sessoes plenarias; e executar atividades correlatas;

b ao Servico de Processamento de Textos Legislativos compete preparar a
publicac