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Paço saber que o Senado Federal aprovou e, nos têrmos do art. 27 le- 
tra n do Regimento Interno, eu promulgo a seguinte 

RESOLUÇÃO 

N.0 4 — 1955 

Art. l.0 — A organização e o fun- 
cionamento dos serviços auxilíares do 
Senado Federal serão regidos por 
esta Resoluofo. 

TITULO I 

Da organização e finalidade 
dos serviços 

CAPITULO L 
DA ORGANIZAÇÃO DOS SERVIÇOS 

Art 20 - Os serviços auxilíares do 
Senado Federa) se exercerão atra»és 
dos seguintes órgãos: 

1 - Diretoria Geral, compreendendo 
o Diretoi Geral e seu Gabinete 

tl - Serviços Auxilíares da Mesa, 
abrangendo; 

a> A Secretaria Geral da Presldên 
cia compreendendo o Secretário Ge- 
ral da Presidência e seu Gabinete; 

bi O Gabinete da Presidência: 
c) O Gabinete da Vice-Presidên- 

cia: 
di Os Gabinetes dos Secretários; 
ei Os Auxilíares do Plenário; 
m — Os Gabinetes das Lideran- 

ças da Maioria e da Minoria; 
IV A Divisão dos serviços Admi- 

nistrativos, jue compreende: 
ai a Diretoria do Expediente; 
to A Diretoria da    .uade; 
c» A Diretoria do Pessoal; 
V - A Divisão dos Serviços Legis- 

lativos. que compreende- 
a» A Diretoria de Comissões; 
b) A Diretoria da Ata; 
o A Diretoria de Publicações; 
d) A Diretoria da Taquigrafla. 
e) A Diretoria da Biblioteca; 
/> A Diretoria do Arquivo, 

CAPITULO n 
DAS FINALIDADES DOS SERVIÇOS 

Secção I 
Da Diretoria Gerai e seu Gabinete 
Art. 3° - A Diretoria Gera) exer- 

cida pelo Diretoi Geral da Secreta- 
ria, tem por função dirigir os servi- 
ços administra ova? do Senado soe a 
superintendência uo t" Secretario 
(Alínea "1" do Art. 29 do Regimento 
Interno». 

Art í0 — O Gabinete do Diretor 
Gera) tem por funçâc cola xirat com 
o Diretor Geral: 

a» na elaboraçãc de seu expediente 
e preparo dos ator de sua competên- 
cia exclus'va: 

tu na comunicação com c servi- 
ços do Senado e órgãos e entidades 
estranhas: 

c» na organização e manutenção 
dos registros, ficháríos e arquivos 
necessários: e 

b) na comunicação com os servi- 
ços determinados pelo Diretor Geral. 

Secção II 
Dos Serviços Aimlíares da Mesa 
Art 50 - Os Serviços Auxilíares 

da Mesa têm por função prestar co- 
laboração â Mesa durante as sessões 
e aos seus componentes nos trabalhos 
de gabinete, plenário e secretaria. 

Subsecção I 
Da Secretaria Geral da Presidência e 

seu Gabinete 
Art 6 o - A Secretaria Gera) da 

Presidência superintendida pelo Se- 
cretário Geral tem poi furçáo, além 
de assistir a Presidência na direção 
dos trabalhos do Senado; 

ai organizar e manter em dia os 
fichânos e registros necessários • 



arquivos da correspondência oficial da 
Presidência; 

bi manter coleções de avulsos das 
proposições, pareceres relatórios e 
outras publicações; 

o registrar os elementos e dados 
de interesse da Presidência; 

di conferir os documentos que de- 
vam ser assinados pelo Presidente: 

ei conferir as leis publicadas ccm 
cs textos aprovados pelo Congresso 
Nacional; 

t> organizar e manter registro dos 
projetos remetidos à sanção para 
contrõle dos prazos a que se refere c 
artigo 70 da Constituição. 

Subsecção II 
Do Gabinete da Presidêncic. 

Art 7o o Gabinete da Presidência 
tem por função ocupar-se do expe- 
diente particular, da representação e 
das audiências do Presidente, obser- 
vado quanto â sua lotação, o dis- 
posto na alínea "t" do art. 27 do 
Regimento Interno 

Subsecção III 
Do Gabinete ao Vice-Presidência 
Art 8 o Ao Gabinete da Vice Presi- 

dência incumbe providenciai sõbre o 
expediente, a representação e a^- 
oicncias do Vice Presidente do Se- 
nado observado juai.to â sua lota- 
ção o disposto na alínea do ar- 
tigo 28 do Regimento Interno. 

Subsecção IV 
Do Gabinete dos Secretários 

Art 9o — Ao Gabinete dos Se- 
cretáricv compete desempenbar os 
trabalhos de expediente, represen- 
tação e audiências determinados pelos 
respectivos titulares 

Parágrafo único - Cada Secreta- 
rio da Mesa requisitará um funcioná- 
rio da Secretaria para os serviços de 
seu expediente. 

Subsecção V 
Dos Auxiiiures cio Plenário 

Art Io - aos Auxlliares do Ple- 
nário sob a superintendência do Se- 
cretário Geral da Presidência cabe: 

ui manter em deposito e fornecer 
aos Senadores e a Mesa quando ne 
cessano, os avulsos das proposições 
em Ordem do Dia e em curso ny Se- 
nado ; 

bi organizar com os dados tome- 
cídos pelo encarregado do registro 
da entrada e salda dos Senadores a 
lista de presença, mante-ia duali- 
zada. coro is alterações que se pro- 
cessam durante a sessão e dar co- 
nnecimento ao Secretario Gerai da 
Presidência quando aecessano, do 
numero de Senadores presentes ; 

ci atenoer ás determinações da 
Mesa para a manutenção da ordem 
no recinto das sessões 

di prestai assistência aos Senado- 
res em serviços compreendidos nas 
funções do pessoal da Portaria. 

Secção III 
Do Gabinete dos Lideres 

Art 11. O Gabinete dos Líderes 
da Maioria e da Minoria consti- 
tuído por dois funcionários do Senaoo, 
para cada Líder, desísnados pelo 
10 Secretário, por solicitação dos 
mesmos, têm por func maihus 
de expediente, representação e au- 
diências dos seus titulares, 

Secção IV 

Da Divisão dos Serviços Adminis- 
trativos 

SUBSECÇÃO I 
■Ja Diretoria de Expediente 

Art. 12. A Diretoria do Expediente 
compete r 

I — Pela Secção de Expediente; 
ai elaborar o expediente oficia) do 

Senado manter arquivo de suas có- 
pias e preparar o seu encaminhamen- 
to aos órgãos de dest no 

U — Pela Secção de Mecanogra- 
fía ; 

ai executar os serviços de dati- 
lografia e cópias mimKigràficas de 
que necessitarem os órgãos do Se- 
nado ; 

o» atender ás determinações dos 
hfnadme.- para execução de traba- 
inos ie sua correspondência, copias 
de legisiação. projetos e discursos. 

IIX — Pela Secção do Protocolo: 
«i registrar todos os documentos 

submetidos ou encaminhados ao Sena- 
do anotando a procedência numero 
cie origem a data, o assunto «em sú- 
mula), a entrada, os despacnos e o 
andamento no Senado e outros ciados 



que possam interessar neles compre- 
endidos quanfo as proposições, os pa- 
receres, sua publicação despachos e 
manifestações do Plenário, remessa â 
Presidência da República ou a Câmara 
dos Deputados conversão em lei ou 
veto e suas conseqüências a promul- 
gação ou a Câmara, conforme o caso; 

b> conferir as peças dos processos 
e documentos recebidos para inicio de 
tramitação ou Jâ em curso, numeran- 
do e rubrlca.ndc as respectivas pági- 
nas, ou completando o cumprimento 
dessas formalidades, quando fôr o 
caso; 

ci fazer a autuação dos documentos 
entrados: 

(íi apôr as ementas aos projetos que 
as não tenham; 

ei fazer juntadas por ordem crono- 
lógica de documentos a processos em 
curso, lavrando os respectivos termos; 

/i fazer a distribuição dos documen- 
tos entrados: 

çi manter os livros e fichános que 
sé tornem necessários para o desem- 
penho das suas atribuições; 

fti fazer a distribuição dos proces- 
sos e projetos segundo os respectivos 
despachos; 

ii numerar a correspondência oficial 
dos rerviços do Senado e manter ar- 
quivo das respectivas cópias, salvo a 
de caráter sigiloso: 

li prestar informações aos serviços 
do Senado e ao público; 

fci organizar a sínópse das matérias 
em curso no Senado, para publicação 
apôs o encerramento da sessão legis- 
lativa; 

<> manter em boa guarda os proces- 
sos em diligência ordenada pelo Sena- 
do e os referenter a medidas legisla- 
tivas enviadas â Presidência da Re- 
pública ou à Câmara dos Deputados. 

mi organizar e fazer publicar oor 
Intermédio do Serviço competente, a 
resenha mensal das proposições vota- 
das pelo Senado 

SUBSECÇÃO II 
Da Diretoria de Contata lie' ie 

Axt 13 A Diretoria de Contabili- 
dade compete: 

I — Pela Secção Financeira •. 
a) elaborar a proposta de orça- 

mento do Senado; 

bi acompanhar o estudo do pro- 
jeto de orçamento no tocante as 
verbas destinadas ao Senado; 

ci tomar as providências necessá- 
rias para o registro, pelo rribunal 
de Contas aaf dotações para r Se- 
nado e sua distribuição ao Tesouro 
Nacional ; 

d> promovei o expediente necessá- 
rio ao recebimento das referidas ver- 
bas ; 

e) fazer a escrituração das dota- 
ções destinadas ao Senado e seu cm- 
prêgo; 

'• propor ao Diretor Gerai provi- 
dências para a abertura de créditos 
adicionais que se tornem necessár-os 
ao Senado durante o exercício tl- 
nanceiro , 

q< acompanhar a tramitação dos 
proietos destinados â abertura de 
créditos para o Senado e verificar 
a exatidão ias quantias e das rubri- 
cas respectivas ; 

h) promover o registro, a distri- 
buição, o recebimento e a escritura- 
ção dêsses créditos; 

i) organizar os balanços mensais, 
trimestrais e ãs encerramento do 
exercício financeiro; 

D providenciai a fim de ser feito 
no fim de cada exercício o expedi- 
ente necessário ao levantamento dos 
saldos das contas de deposito no 
Banco do Brasil e o recolhimento 
desses saldos â Tesouraria do Sena- 
do ou á Caixa Econômica. 

k) providenciar, a fim de ser feito 
o expediente necessário para a inclu- 
são dos saldos do exercício nas con- 
tas de "Restos a Pagar" e paru o 
seu posterior levantamento; 

l) promover a aquisição do mate- 
rial permanente e de consumo, medi- 
ante concorrência e coleta de pregos 
conforme o caso; ' 

mi promover, mediante concorrên- 
cia ou coleta de preçosr a venda de 
material imprestável, quando autori- 
zada pelo Diretor Geral; 

n» manter rigorosamente em dia o 
tombamento do material permanente 
s obras de arte pertencentes ao Se- 
nado; 

oi elaborar o expediente relativo as 
suas atribuições; 

vi fazer o registro das deliberações 
ua Pnmissâo Diretora no tocante às 
atribuições da Seção; 
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<?) registrar e arquivar os documen- 
tos relativos âs despesas realizadas 
e oportunamente recoihê-ios rt Di- 
retoria do Arquivo ; 

n informar os orocessos pertinen- 
tes âs atribuições da Seção. 

II — Pela Secrção de Contrôle; 
1 — Quanto aos Senadores; 
ai organizar os boletins de fre- 

qüência; 
ft» preparar as fícnas financeiras: 
ci atender aos pedidos de descon- 

tos e averbar as consignações em fô- 
liias; 

di preparar as fôlHas de paga- 
mento; 

ei preparar as guias de recoltu- 
mento, 

t fornecer certidões, atestados e 
declarações pertinentes a vida finan- 
ceira qos senadores. 

2 — Quanto aos tuncíonârios; 
ai organizai as ficíiat financeiras; 
£n atendei aos pedidos de emprés- 

timos e averbar as consignações em 
fõlnas; 

ci elaborar as tõinas de pagamen- 
to e tomai providencias compiemen- 
tares a vista dos mapas de freqüên- 
cia organizados pela uiretona do Pes- 
soal; 

d' escriturar e contern os livros e 
lòlhas 

C' fornecer atestados, certidões e 
declarações pertinentes a vida finan- 
ceira aos funcionários 

/• preparai i uvro e as fõlnas dos 
consigna tá nos e encaminhai estas ao 
Te.-ouro Nacional 

C fornecei dados para declarações 
de impostos de renda 

di informar os processos pertinen- 
tes às atribuições da Seção; 

ti elaoorai os caiemos para pedl- 
«ios de créditos refeientes a pessoal; 

ji acotnpannar a tramitação dos 
■projetos destinados a abertura de 
preditos para pessoai e verificar a 
exatidão das quantias previstas e, 
quando suplementares, das verbas a 
que torem atribuídas; 

fci fazei o registro das deliberações 
da Comissão Diretora no tocante às 
atribuições da Seção; 

li registrai e arquivar os documen- 
tos relativos as despesas realizadas e 
oportunamente promover o seu reco- 
lhimento â Diretoria do Arquivo; 

m< elaborar o expediente necessá- 
rio aos serviços da Secçâo. 

III — Pagadorla: 
a» prestar concurso ao Diretor 

Geral no recebimento de valores des- 
tinados ao Senado ? no seu recoim- 
mento ao Banco do Brasil ou a Caixa 
Econômica; e 

b) auxiliar o pagamento de sub- 
sídios. e ajudas de custo aos Sena- 
dores, de vencimentos, gratificações e 
diárias aos funcionários, e de contas 
aos fornecedores 

Parágrafo único — A função de pa- 
gador, com o caráter de função grati- 
ficada, correspondente ao símbolo 
FG-3, será exercida por pessoa Jâ per- 
tencente ao Quadro de Puncionários 
do Senado, designada pela Comissão 
Diretora, mediante proposta do Di- 
retor Gerai. 

IV — Almoxarifado: 
C Almoxarifado é dirigido pelo al- 

moxarlíe a quem compete: 
ai receber todo o macenal de ex- 

pediente e consumo adquinao pelo 
Senado: 

õi manter em depõsiiv o material 
necessário aos serviços do Senado. 

ci manter a escrituração do maté- 
ria) existente de modo ■ podei infor- 
mar a qualquer momentc sòbre a sua 
situação 

ã' atender, mediante recibo aos 
pedidos de material feitos por escrito 
pelos órgãos do Senado 

ei prestar informações, por inter- 
médio do Diretor do Serviço, sóbre 
assuntos pertinentes ao Almoxari- 
tado. j 

Subsecção III 
Da Diretoria do Pessoal 

Art. 14. A Diretoria do Pessoal 
compete: 

I — Pela Seção do Registro; 
1 - Quanto aos Senadores : 
o» proceder ao registro dos diplo- 

mas ; 
0) fazer as matrículas : 
d preoarar as carteiras de iden- 

tidade . 
di manter os frcnanos individuais 

que se tornarem necessários . 
ei mantei as pastas individuais 

com os documentos referentes aos 
Senadores . 

2 — Quanto aos funcionários ; 
ai lavrar os tltuios ae nomeação, 

os térmos de posse e os contratos; 



bi fazer as matrículas; 
e> lavrar as aposti-as em títulos 

de nomeação ; 
di fornecer carteiras de identida- 

de ; 
e» escriturar o livro de assenta- 

mentos 
fi manter o registro das deunera- 

çóes da Comissão Diretora que digam 
respeito a funcionários 

gi procedei ao levantamento diá- 
rio do comparecimento 

fti organizar o mapa mensal do 
comparecimento; 

r manter os fíchânos individuais; 
7) ■ informar os processos sobre 

matéria da competência da Seção: 
fc' prestai assistência a Comissão 

de Promoções 
XI — Pelo Serviço Medico Social: 
01 prestar no edifício sede do Se- 

nado socorros médicos de urgência; 
tu realizar exames de sanidade e 

capacidade física em candidatos a in- 
gresso no quadro de funcionários da 
Secretaria do Senado: 

ci inspecionar os funcionários da 
Secretaria para efeito de licenças s 
de aposentadorias além de visitas do- 
miciliares para contrôle de faltas: 

di prestar colaboração aos órgãos 
técnicos da Casa, quando solicitada, 
no estudo de assuntor de natureza 
médica sujeitos ao pronunciamento do 
Senado; 

ei tomar parte nas Juntas médi- 
cas que se constituírem para o exame 
dos funcionários em casos de aposen- 
tadoria e outros em que essa medida 
se faça necessária 

Subsecção IV 
Os serviços da Portaria compreen- 

dem: 
J — Portaria 
A Portaria compete: 
a' abrir e fechar as portas do Sena- 

do nas horas designadas pelo Diretor 
Geral; 

bi receber a correspondência entre- 
gue por intermédio de portadores e a 
correspondência postal-telegráfica não 
retirada peios destinatários na Agên- 
cia. 

c> distribuir aos destinatários a cor- 
respondência referida no item ante- 
rior; 

-ii fazer a entrega da correspondên- 
cia çxterna; 

ei registrar os endereços dos Sena- 
dores e funcionários e fornecer à Di- 

retoria do Pessoal os dados necessários 
á organização e publicação periódicas 
das respectivas listas; 

f) superintender os serviços do pes- 
soal pertencente ao quadro da Porta- 
ria; 

g) hastear a bandeira e recolhê-la 
nas horas estabelecidas; 

Ai desempenhar outros serviços que 
lhe sejam cometidos pelo Diretor Ge- 
rai. 

t) cooperar com os senadores em 
serviços externos. 

n — Administração do Edifício: 
A êste serviço compete: 
a> promover a conservação e a lim- 

peza de todas as dependências do edi- 
fício, seus moveis, objetos e obras de 
arte; 

b' fiscalizar e conservar os serviços 
de som, telefone, elevadores, ilumina- 
ção, gás, água e esgotos; 

o fiscalizar a entrada e a salda dos 
objetos; 

di executar outros serviços que lhe 
sejam determinados pela direção; 

ei cooperar na fiscalização de obras 
e reparos no edifício do Senado. 

III — Garagem; 
A êste serviço compete: 
a) fornecer transporte aos membros 

da Mesa, aos lideres da maioria e mi- 
noria e servidores Indicados pela Co- 
missão Diretora; 

bi fornecer o transporte necessário 
à Portaria; 

o zelar pela conservação dos veí- 
culos pertencentes ao Senado; 

d) ter em estoque no almoxarlfaoo 
os acessórios necessários aos veículos 
a serviço do Senado. 

SECÇAO V 

Da Divisão dos Serviços Legis- 
lativos 

Subsecção I 
Da Diretoria das Comissões 

Art. 15. A Diretoria das Comissões 
tem por fim aiem de coordenar as 
atividades e trabalhos dos assessores 
legislativos para efeito de estabelecer, 
entre éstes, uma eficiente colaboração 
com os Srs. Senadores; 
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I — Pela Secção de Administração; 
ai receber js oroietos e aocumen- 

tos despachados às Comissões rever 
a numeração de suas páginas com- 
pleta-la se necessário, rubrnande as 
paginas ainda não rubricadas e con- 
fVíU os anexos; 

bi submetei os projetos e documen- 
tos a despachos dos respecr.ívos Pie- 
sldentes. 

ci encaminhá-los aos relatores por 
Intermédio dos serviços competentes: 

di recebei os proietos e documen- 
tos restituldos peios relatores ou ou- 
tros membros das Comissões e dat- 
Ihes o devido encaminhamento. 

e> organ sar a pauta das reunibes 
das Comissões, de acõrao com os res- 
pectivos Presidentes. 

/) designar, de acbrdo com os Pre- 
sidentes, os dias das reuniões e o no- 
rano de tuncionamenio das Comis- 
sões; 

pi redigir e fazei publicar, por in- 
termédio do órgão competente, as 
convocações de reuniões extraordiná- 
rias das Comissões; 

hi redigir e tazer expedir através 
dos órgãos competentes, a correspon- 
dência das Comissões; 

í) manter o arquivo das Comis- 
sões: 

j) manter tlchânos para o regis- 
tro das proposições despachadas as 
Comissões em tramitação interna no 
âmbito destas; 

fci fazer, na capa dos processos, as 
devidas anotações sôbre o andamento 
destes nas Comissões; 

D fazer a Juntada por ordem cro- 
nológica. mediante termo, de do- 
cumentos que devam ser incorporados 
aos processos de acordo lom deter- 
minação dos Presidentes, dando co- 
nhecimento ao Protocolo; 

iTii remeter ao Protocolo, para en- 
caminhamento ao destino os pro- 
cessos estudados pelas Comissões; 

ni manter controle dcs prazos pre- 
vistos no Regimento para tramita- 
ção dos Projetos nas Comissoe-- e dar 
conhecimento aos respectivos Presi- 
dentes dos proietos cujo orazo ter- 
mine naquele dia, fornecendo-lhes 
mensalmente mapas demonstrativos 
desses projetos; 

o> redigir os resumos dos traba- 
lhos realizados nas reuniões das Co- 
missões, para distribuição à Im- 
prensa; 

pi redigir as atas das reuniões das 
Comissões e promover a sua publi- 
cação. por intermédio do Jrgâo com- 
petente; ) 

q) organizar pastas para os mem- 
bros das Comissões, com js trabalhos 
poi êlrs realizados, 

n tazer a estatística dos traba- 
lhos das Comissões, 

si organizar, ao fim de cada sessão 
legislativa, o relatório dos tiabalhoa 
das Comissões; 

íi prestar intormações aos Sena- 
dores e aos órgãos da Casa sobre a 
situação dos projetos e joournenios 
despachados ás Comissões; 

mi prestar assistência às Comissões, 
durante as reuniões destas no que 
estiver compreendido na iiia compe- 
tência e. fora das reuniões, aos seus 
respectivos membros, 

vi organizar e manter em dia as 
coleções que se fizerem necessárias 
ás Comissões, de avulsos e ovgãos ofi- 
ciais, 

II — Pela Secção da Assessoria. Le- 
gislativa; 

ai prestar assistência técnica â 
Mesa, às Comissões aos Senadores e 
aos órgãos da Casa; 

tu acompanhar, de modo geral, a 
atividade legislativa do Congresso 
Nacional, com fim de esclarecei os 
orgãos do Senado quando o -iOlici- 
tarem sôbre as matérias em curso 
e a repercussão que possa ra tei na 
vida do pais se transformadas em 
leis. 

o acompanhar, de modo especial, 
os proietos em estudo nas Comissões, 
a fim de sõbre êles prestar aos res- 
pectivos relatores e demais compo- 
nentes desses órgãos a colaboração 
de que necessitem; 

úi proceder por níciatlva prõpna 
ou mediante solicitação dos Senado- 
res ou das Comissões, a estudos sô- 
bre determinados assuntos para a 
eventual elaboração de oraietos de 
leis a serem apresentados ao Senado; 

ei examinai as sugestões enviadas 
ar Senado a Mesa ou aos Senadores 0 
por êstes encaminhados ao seu es- 
tudo e informai sôbre a conveniên- 
cia ou não, de serem propostas ou 
adotadas as medidas nelas aivltra- 
das 

fi coordenar as atividades e traba- 
lhos dos Assessores para efeito de es- 
tabelecer, entre êstes, uma eficiente 
colaboração. 



III — Pela Secção de Mecanografir.: 
üi promover a teltura dos traba- 

lhos datilogr&ficos e de reprodução 
que sejam necessários às Comsisões, 

b) datilografar, com cópias os pa- 
receres que lhe forem entregues petos 
Senadores. 

Subsecção II 
Da Diretoria da Ata 

Art. 16. A Diretoria da Ata in- 
cumbe: 

a) redigir as atas das sessões e re- 
uniões do Senado; 

b) organizar e encaminnar á pu- 
blicação os originais da Ata impressa 
e os espelhos da Ordem do Dia. 

o anotar, nas capas dos projetos, 
as ocorrências com êles verificadas em 
Plenário; 

d) organizar, em coleções as atas 
datilografadas e providenciar a fim 
de que. encerrada a sessão legislativa, 
sejam encadernadas e recolhidas ao 
Arquivo; 

ei receber o expediente lido em 
sessão e as proposições submetidas a 
consideração do plenário, e, depois do 
despacho do Presidente, providenciar 
para as publicações que "levam ser 
feitas e encaminhá-los ao Protocolo, 
para o devido destino; 

f1 registrar em livro próprio, as 
inscrições dos oradores e as matérias 
constantes da Ordem do Dia de caaa 
sessão; 

g) organizar e mandar imprimir, 
através dos órgãos competentes, as lis- 
tas de chamadas; 

h) organizar e fazer publicar as 
listas das Comissões Permanentes e 
Especiais; 

i) encaminhar à Diretoria do Ex- 
pediente notas das c.elíbsrações do 
Plenário sôbre as quais haia expedi- 
ente a elaborar; 

71 organizar e mandar publicar, por 
intermédio do órgão competente, as 
atas impressas das sessões do Con- 
gresso Maolnnal. os avulsos das ma- 
térias constantes da respectiva Ordem 
do Dia e o espêlho desta; 

fc) elaborar as atas datilografadas 
das sessões q'o Congresso Nacional; 

l) apôr as ementas aos projetos que 
as não tenham; 

m> manter em boa guarda os pro- 
cessos em diligência ordenada pelo Se- 
nado e .s referentes ás medidas le- 
gislativa.- enviadas à Presidência fa 
Rcm blica iu à Câmara dos Depu- 
tados; 

ni organizar e fazer publicar a re- 
senha mensal das proposições votadas 
pelo Senado; 

o> execute^ outros serviços perti- 
nentes â finalidades da Diretoria de- 
terminados pela Mesa 

Subsecção III 
Da Diretoria de Publicações 

Art. 17. Compete à Diretoria de 
Publicações: 

ai organizar os originais do? avul- 
sos das matérias a serem submetidas 
ao pronunciamento do Plenário e da- 
queles que a Mesa determinar, enca- 
minha-los ao órgão impressor pro- 
ceder a revisão das respectivas pro- 
vas e fiscalizar os trabalhos de im- 
pressão; 

b\ efetuar o recebimento dos avul- 
sos ' T.ficar o cumprimento da en- 
comenda e encaminhá-los aos órgãos 
encarregados da sua guarda e dis- 
tribuição: 

ci providenciar para a publicação, 
nos órgãos oficiais ou em sevarata. 
mediante determinação do Sr !.0 

Secretário dos trabalhos para êsse fim 
recebidos dos outros serviços m ''asa; 

di manter registro das datas do 
encaminhamento de originais â re- 
partieâo tmnressTa do recebimento 
de provas, de devolução destas após 
a revisão, de entrega definitiva dos 
impressos ou da DUbhcaçâo nos ór- 
gãos oficiais. 

r conferir diàriamente."a matéria 
publicada no Diário ac Congresso ^d' 
cionní e providenciar para as reti- 
ficações ,ue se tornem necessárias; 

fi organizar em volume mês a mês 
e por ordem cronológica, as" ats« im- 
pressas das j. sessões do Plenário, o 
qual conterá o mdicp da; matérias 
nele constante, devendo o mesmo ser 
encadernado para distribuição aos 
Srs Senadores ate o dia 15 do mês 
imediato: 

g) providenciar a publicação dos 
Anais, fazendo-lhe a revisão, orga- 
nizando-lhes os indicas e acompa- 
nhando-lhes a impressão; 



h) organizar e fazer publicar, de 
acordo com a orientação da Mesa, os 
Anais do Congresso Nacional, cons- 
tantes das atas das sessões conjuntas 
0' Câmara e do Senado; 

i» organizar outras publicações or- 
denadas pela Comissão Diretora; 

j) fazer a revisão de outras publi- 
cações determinadas pelo Diretor 
Geral; 

Subsecção IV 
Da Diretoria da aibüoteca 

Art. 18, A Diretoria da Biblioteca 
tem por finalidade: 

I — Pela Secção de Classificação e 
Catalogação: 

01 classificar e catalogar os livros 
e publicações pertencentes ao Sena- 
do. organizar os fíctiânot e catálogos 
que se tornarem necessários, de acor- 
do com a orientação do Diretor; 

tn organizar, para impressão e 
distribuição aos senadores, funcioná- 
rios e outras olbliotecas, o catalogo 
das obras da Biblioteca. 

0 superintender as consultas às 
obras da Biblioteca do senado, orien- 
tando os consulentes e prestando-lhes 
a necessária assistência; 

d* organizar listas oibliogrâficas 
para fornecimento as Comissões, aos 
Senadores, ao Serviço dt Documenta- 
ção e a Assessorla récmca; 

ei anotar as faltas existentes nas 
coleções de livros e periódicos e pro- 
por ao Diretor da Biblioteca as aqui- 
sições necessárias: 

/) fornecer à Secção de Adminis- 
tração indicações sôbre obras e pu- 
blicações procuradas pelos Senadores 
e não existentes na Biblioteca, para 
fins de aquisição; 

pi organizar mostruâríos das obras 
raras existentes na Biblioteca; 

2 — Pela Secção de Administração: 
ai fazer o expediente da Bibliote- 

ca, compreendendo: 
1 — ordens de serviço; 

11 - correspondência com outras 
bibliotecas, para permuta de obras, 
periódicos, informações e fichas1 com 
casas editoras e livrarias para obten- 

ção de esclarecimentos sôbre obras, 
edições e coleta de preços: com órgãos 
culturais, para obtenção ou troca de 
informações; 

b> organizar a lista de obras cuja 
aquisição seja considerada necessá- 
ria; 

ci promover a coleta de preços, 
para a compra de livros e „ suoscnção 
de periódicos; 

d) efetuar as compra.- determina- 
das pela autoridade competente, in- 
clusive a dos livros de consulta que 
devam ser fornecidos a outros órgãos 
da Casa, por solicitação dêstes. 

ci promover a assinatura de pe- 
riódicos cujo recebimenr-, seja consi- 
derado conveniente ou uecessano; 

/) organizar listas das aquisições 
efetuadas, para distribuição aos Se- 
nadores, 

pi promover, pelos meios adequa- 
dos, o expurgo penõd.co dos livros e 
publicações da Biblioteca, 

h> promover a encadernação das 
obras que disso necessitem; 

i) promover a restauração das 
obras raras pertencentes ã Biblioteca; 

f) promover a permuta de livros 
excedentes com outras bibliotecas ou 
entidades interessadas- 

fc) ocupar-se aos empréstimos de 
livro aos Senadores, mantendo para 
isso os necessários registros e pi jmc- 
ver. oportunamente, o recolhimento 
das obras; 

/• fazer a estatística do movimen- 
to da Biblioteca; 

mt collgir os dados necessários à 
elaboração do relatório anual da Bi- 
blioteca; 

m zelar pela conservação do ma- 
terial permanente da Biolloteca e pelo 
bom uso do material de consumo. 

1 
3 — Pela Secção de Referência- Le- 

gislativa; 

I — Manter tlchárlos sõbre: 
а) assuntos tratados em ambas as 

Casas do Congresso; 

б) leis e decretos-leis da Dniâo; 
c) leis e decretos-leis do Distrito 

Federal; 



d) leis e regulamentos dos Estados 
« dos municípios; 

c» decretos do Executivo da Onlão 
e do Distrito Federal; 

/> circulares da Presidência da Re- 
pública; 

gt jurisprudência do Supremo Tri- 
buna) Federal, do Tribuna) Federa) de 
Recursos, do Tribuna) de Justiça do 
Distr to Federal, do Tribuna) Supe- 
rior do Trabalho, do Tribuna) Marí- 
timo e. quanto â matéria constitu- 
cional, dos Tribunais de Justiça dos 
Estados; 

h) jurisprudência do DASP e de ou- 
tros órgãos cujas decisões e pronun- 
ciamentos interessar ao Senado; 

i) pareceres do Consultor Gera) da 
Repuouca, do Procurador Gera) da 
Republica, do Sub-Procuradot Geral 
da Kepuol ca, da Procuradoria da Fa- 
zenda Nacionai, de Consultores Ju- 
rídicos dos Ministérios e outros cuja 
conveniência seja reconhecida pela 
direção do serviço; 

j) acontecimentos nacionais e In- 
ternacionais que possam interessar a 
eiaouraçao legisiat.va; 

k) assuntos de interesse para o Se- 
nado, compreendidos no campo da 
atividade legislativa; 

l) artigos e trabalhos doutrinários 
publicados em livros, monograíias, re- 
vistas e jornais; 

II — Organizar e manter atualiza- 
dos documentários sôbre; 

ai assuntos gerais que possam In- 
teressar a tareía legislativa da Uniáo; 

b) assuntos especiais pertinentes 
aos projetos em estudo no Congresso 
Nacional; 

ci acontecimentos nacionais e In- 
ternacionais importantes; 

di assuntos tratados em Conterên- 
clas, Congressos e órgãos internacio- 
nais: 

ei principais projetos iniciados em 
ambas as Casas do Congresso Nacio- 
nal, compreendendo recortes de tex- 
to publicados nos órgãos oficiais, 
avulsos, discursos, noticiário da im- 
prensa, memoriais e outros elemen- 
tos que possam interessar ao estudo 
da matéria; 

f) organizar coleções de pareceres 
proferidos no Senado e na Câmara 
dos Deputados; 

gi acompanhar sempre que possível 
e neios meios adequados, o trabalho 
das casas legisiat vas estrangeiras e 
órgãos de deliberação internacional, 
mantendo os documentários que fo- 
rem considerados aconselháveis; 

ft) fazer resumos dos assuntos de 
maior ínterésse msertos em publica- 
ções estrangeiras recebidos pelo Se- 
nado; 

t) manter intercâmbio de publica- 
ções e documentários com corporações 
legislativas e entidades culturais, na- 
cionais e estrangeiras. 

ji redigir a correspondência que 
tõr necessária exped r em língua es- 
trangeira; 

Parágrafo único. Esta Diretoria 
manterá un. pl-ntáo permanente 
para atendimento de consultas e pes- 
quisas de Senadores e Assessores Le- 
gislativos. 

Subsecção V 

Da Diretoria do Arquivo 

Art. 19. A Diretoria do Arquivo 
tem por fim; 

ai receber os documentos e pro- 
cessos remendos ao arquivo proceder 
ao exame de suas peças promovei a 
restauração das que estiverem dila- 
ceradas. completar-lhe a numeração, 
se necessário, rubricar as que ainda 
não tiverem sido objeto dessa provi- 
dência; lavrar, na última folha, o 
têrmo de arquivamento, proceder ao 
registro, â classificação sistemática e 
ao arquivamento dos dôiumentos; 

b» organizar e oportunamente fa- 
zer publicar o catálogo geral por as- 
sunto. dos documentos arquivados e 
penòdicamente. de acôrdo com as 
instruções da Comissão Diretora, fa- 
zer a atualização dêsse trabalho; 

c) organizar e oportunamente fa- 
zer publicar o catálogo especial, ono- 
mástico e por assunto, dos documentos 
de valor histórico existente no ar- 
quivo; 

d) manter depósito de órgãos ofi- 
ciais. avulsos e outras publicações do- 
Senado; 
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e> proceder ao desarqulvamento 
dos documentos e processos solicita- 

b) o da Diretoria de Puniicaçôcs 
dentre os Redatores; 

dos nara consulta pelas autoridades r demals c|entre os r0Spectív0S 

í oficiais legislativos do nível mais caminhá-los aos reqmsitantes medi- do da carmra 
Parágrafo único — Só poderá ser 

provido pin carço de Direto* de áervl— 
ante recibo; 

ft atender às requisições de órgãos 
oficiais, avulsos e outras publicações 
existentes em depósito mantendo 
sempre o estoque mínimo considerado 
necessário; 

pi organizar e manter em ooa or- 
dem o arquivo das sessões conjuntas ^ 4) qs de Oficial Legislativo Oficial 

çu funcionário., que, alem dos demais 
'fflJfflSllBS' exigidos nesta resolução e 
no Regulamento da Secretaria, tenna 
mais de dez anos de serviços ao 
Senado. 

do Congresso Nacional; Arquivoiogista, Oficial Bibliotecário e 
h) organizar e mantei era dia e em . ^ «fr nwrslativo construirão 

perfeita conservação documentário carreiras em que o ingresso se dará 
histórico da vida do Senado e dos nnr concurso de nrovas a oue se no- 
seus componentes, compreendendo, 
quanto a êstes; 

— cópias fotostátlcas dos diplomas; 
— retratos; 
— dados Qio-blhiíogrâflcos; 
— dados sõbre a sua atividade polí- 

tica, cultura) e social, 
— dados sõbre a sua atuação no 

Senado; 
i) elaborar o expediente da Dire- 

toria; 
7) prestar as informações solicita- 

das pelos órgãos da Casa inclusive em 
processos: 

fci expedir certidões de documentos 
recolhidos ao Arquivo, 

1) fazer a distribuição aos Anau- 
e da Sínópse do Senado; 

mi cuidai da conservação dos do- 
cumentos e pubhcavoes -xlstentes no 
Arquivo, promovendo, pelos meios 
adequados, o seu expurgo periódico; 

n) promover a restauração de do- 
cumentos de valor lístónco. 

CAPITULO III 
DO PROVIMENTO DOS CARGOS 

Art. 20 O provimento dos cargos 
de funcionários do Senado obedecera 
às seguintes normas- 

D o cargo de Diretor Geral erá 
prov do por uvre escolha da Comis- 
sãr Diretora, dentre os Vice-Diretores 
Qeraís e Diretores de Serviço. 

2) Os de Více-Diretor Gerai poi 
merecimento, dentre js Diretores de 

• Serviço; 
3> Os de Diretor de Serviço, poi 

merecimento, sendo' 
ai o da Taquigrafla dentre os Ta- 

qulgrafos Revisores; 

por concurso de provas a que se po- 
derão inscrevei, quanto a pntn-iira, 
os Auxihares Legislativos, miantr â 
sçguiidia, e a terceira candidatos pos- 
suidores de diploma de curso -espec- 
tnamente, de Biblioteconomia e Ar- 
quivologla. observando-se, iiianto ao 
acesso aos demais cargos a legislação 
vigente para o funcionalismo ti vil; 

~ 5» Os de Assessor Leglslaiivo serão 
providos por concurso de títulos e tra- 
balhos 

t: O ingresso na carreira ce Taqul- 
grafo far-se-á pm meio de concurso 
de provas O acesso às demais cia.-ses 
dessa carreira dar-se-á na proporção 
de dois por merecimento e um por 
antigüidade Quanto â classe de 
Taquigrafo-Revisor vigorará, apenas, 
o critério do merecimento 

7i Os cargos de Redato, serão pre- 
enchidos por concurso de provas; 

81 O de Administrador do Edifício, 
por pessoa de capacidade comprovada; 

9t os de Médxos dentre os porta- 
dores de diploma dessa profissão, ex- 
pedido por faculdade oficia) ou e^l- 
parada, com mais de cinco anos de 
exercício na profissão e documentos 
que comprovem ter-se especializado 
em clínica medica 

101 o de Enfermeiro por candidato 
portador de diploma de mferma/ern, 
expedido por escola devidamente li- 
cenciada, com mais de dois anos de 
exercício na profissão. 

11) Serão de livre escolha da Co- 
missão Diretora os seguintes cargos: 

O os de Motorista, de Eletricista, 
de Mecânico dentre candidatos pos- 
suidores da necessária habilitação nas 
respectivas especialidades, comotova- 
das por documentos hábeis e prova 
prática da especialização; 



b! o de Eletricista por promoção 
de Eletricista-auxiliar; 

12» Os de Chefe de Portaria,' Por- 
teiro e Ajudante de Porteiro consti- 
tuirão carreira, cujo 'ngresso e reser- 
vado aos Auxillares da Portaria de 
nível mais elevado e será feito ai- 
ternadamente por merecimento e an- 
tigüidade; 

i3i O ingresso no cargo iniciai de 
Auxiliar da Portaria dar -se-á por 
meu, de prova de nabiliteçáo e com- 
provação dos requisitos tlsícs, morais 
e mentais necessários ao exercício das 
respectivas funções; 

141 As Chefias de Seção serão pro- 
vidas pelo Diretor Geral, entre os 
funcionários das mais altas gradua- 
ções lotados nas respectivas Diieto- 
nas "Tn^flTante proposta dos Diretores 
de Serviço e aprovação do 1.° Secre-y 
tàrio. J 

Art 21 A apuração do merecimen- 
to tar-se-á por meio de boletins de 
merecimento, que serão preenchidos 
pela própria Comissão de Promoções, 
à vista das informações prestadas pe- 
rante ela, em caráter sigiloso. pelos 
Diretores de Serviço e jutros fun- 
cionários chamados a se manilestar 

Art 22 As propostas, os pareceres 
e as informações da Comissão de Pro- 
moções serão encaminhados â Comis- 
são Diretora por intermédio do seu 
Presidente. 

CAPÍTULO IV 
DOS CONCURSOS 

Art, 23 Os concursos de provas 
para admissão de funcionários cons- 
tarão de séries de provas organizadas 
de acõrdo com nstruções oaixadas 
pela Comissão Diretora, observadas 
as seguintes normas: 

[) Provas básicas (para todos os 
caigosi 

Português 
Aritmética 
Corografia 
História do Brasil 
111 Para Oficiais Legislativos Ta- 

qulgrafos Oficiais Bibliotecários Ofi- 
ciais Aiquivologístas, Eíedatores: 

Francês ou Inglês 
III > Para Auxillares Legislativos: 
Datilografia. 

IV> Para Taqulgrafos: 
Taquigrafía 
Vr Para os tteoatores: 
Tecnici de re isao 
VD Para Oficiais Legislativos: 
Correspondência Oficiai 
Noções de Direito Constitucional. 
Noções de Direito Civil 
Noções de Dire to Administrativo. 
VII) Para Oficiai Bibliotecário: 
BiDhoieconomia 
VIII) Para Oficial Arquivologista: 
Arquivistica 
Paragraío único São eliminatórias 

as provas consideradas básicas 
Art. 24 Os programas e as instru- 

ções para as provas serão baixadas 
pela Comissão Diretora, por intermé- 
dio do Diretor Geral. 

Art. 25. As fianças serão irgani- 
zad&s pela Comissão Diretora f fun- 
cionarão sob a presidência de um dos 
seus membros 

§ I.0 Das bancas para concurso 
de taquigrafos fará parte o Diretor 
da Taquigrafia, ou, no seu impedi- 
mento, o seu substituto legal fun- 
cionando como examinador nas pro- 
vas técnicas, um Taquigrafo-Bevisni 

§ 2." Das bancas oderâo fazer oarte 
também Taqulgrafos de outras Re- 
partições, a .juizo da Comissão Di- 
retora. 

CAPÍTULO V 
Da lotação 

Ait. 26. A lotação numérica dos 
funcionários nos serviços do Senado, 
inclusive Gabinetes, será fixada pela 
Comissão Diretora, por proposta, de- 
vidamente justificada: 

a> dos titulares dos Gabfrioles para 
o serviço destes; 

í)i do Secretario Geral Ia Presi- 
dência e dos Vice-Diretores Gerais 
para os serviços respectivos 

Parâgrato úrucc A propos'» de lo- 
tação será encaminhada po» Ttermé- 
dio do 1.° Secretário no caso do item 
a e do Diretoi Geral nos i 'tem õ. 

Art. 27. A designação nominal dos 
funcionários para as servi;-í do Se- 
nado far-se-á pelo Diretor Geral cora 
aprovação ao I Secretario 

Parágrafo únice Não ;,oderáo ser 
designados aara sernços diversos da- 
queles em uja fínandai- a coin- 
ueendiaa a natureza das funções res- 
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pectivas os seguintes funcionários; os 
Taqmgralos, os Redatores, os Oficiais 
Bibliotecários, os Oficiais Arquivoio- 
gistas. os Auxíliares Legislauvis, os 
Motoristas, o Mecânico, o Zelador do 
Arquivo, o Administrador do Edifí- 
cio o Conservador de Documentos e 
seu a udante, o Médico, o Eniermei- 
ro e o Almoxarife. 

Art. 28. As funções de Secretário 
de Comissòef as de ür e Auxi- 
liai tíe Gao-uKe são pr vauvas dos 
Ofú-iais Legislativos 

Art. 29. Não é permitido designar 
fum-ninario para serv» Jn iaoiru-te 
a título provisório, fóra da lotação 
respectiva previamente estaoeieciaa 
peia Comissão Diretora co inicio de 
cada sessão legislativa 

CAPITULO v: 
DOS DIREITOS, DEVERES, VANTAGENS E 

REGIME OlSCIPUNAR 
Art. 30. Aplica-se aos funcionários 

dc senado Federai no que couoei o 
Estatuto dos Funcionários Piubcos 
Civis da União Lei nc 1 711 de 28 
de outubro de i952) observadas as 
seguintes portnas; 

li áao da competência do Senado, 
mediante proposta da ComissAi Di- 
retora os atof previstos no *• l 34, 
parágrafo Único no n' XI do art 24. 
no ií.0 I. do art. 210 e no art. 237. 

2) A Comissão Diretora caberão os 
atos de que tratam o art 3'i o n.c II, 
do art 210, o art 214, o 5 i." do ar- 
tigo 21f) o art 237 

3i Ao i. secretario competirão os 
mencionados no n m jo art. 219 
nos arts 2lò 218 e 235 

4. Caberão ao Diretot Gera) os ro- 
tulaaos nos artigo 23 e 124. 

Parágrafo único Picam assegura- 
dos aos atuais serv dores da Secre- 
taria tôaas as vantagens decorrentes 
das Resoluções ns. 1, de 1950, 10. de 
1951 e 1, de 1953. 

Nota — Res. n.° 1, de 1950 _ Regu- 
lamento da Secretaria do Senado Fe- 
deral (D. C. N. de 1-2-50). 

Res. n.0 10, de 1951 — Dá nova 
redação ao art. 208 do Reg. da Secre- 
taria do Senado (adicionais) — (D. 
C. N. de 23-8-51) . 

Res. n.0 1, de 1953 — Estende aos 
funcionários da Secretaria do Senado 
Federal os benefícios da Lei n° 1.765, 
de 18-12-52 (Abono ao funcionalismo 
federal) —(D. C. N. de 7-3-53). 

CAPITULO vn 
DO HORÁRIO 

Art. 31. Nos dias de funcionamento 
normaj do Senado o expeownu tein 
inicio- 

As 13 noras para os funcionários 
da Secretaria: 

As 14 noras para os da Laquigra- 
fia; 

As 9 noras para o pessoal da Por- 
taria encarregado da limpeza e ser- 
viço dos Gabinetes, Inclusive a Admi- 
nistração do Edifício, 

As 12 horas para os demais servi- 
dores da Portaria 

§ l." Para os tuncionânos da Secre- 
taria a serviço dos Gabinetes o horá- 
rio sera estabelecido pelos titulares 
desses Gabinetes 

§ 2.° Para os auxiliares de portaria 
encarregados da limpeza o horário po- 
derá ser antecipado quer na hora de 
entrada como na de saida, a juízo do 
Diretor Geral, respeitando-se, porém, 
o número normal de horas de serviço 
diário. 

s 3,° Para os motoristas o horário 
será estipulado pslo Chefe da Gara- 
gem, de acordo com as instruções das 
autoridades a cuja disposição estive- 
rem os automóveis. 

§ 4." Quando as Comissões funcio- 
narem pela manhã, os funcionários 
iiectssàrios aos serviços dest.is deverão 
entrar meia hora antes da hora mar- 
cada para o inicio da respectiva reu- 
nião, sendo a escala organizada pelo 
Diretor de Serviço, com aprovação do 
Diretor Geral Findo o trabalho ma- 
tinal, conceder-se-ão duas horaf- oara. 
almõço, devendo o funcionário re- 
gi essar ao serviço, a fim de c.impletar 
o tempo do horário regulamentar. 

S 5" igual providência se tomara no 
caso previsto no parágrato anterior 
para os funcionários da Biblioteca e 
o< Arquivo ciecessanus a ate-.aimento 
eventual qe requisição de livros, publi- 
cações ou documentos dessas Direto- 
rias, sendo a designação feita pelo 
Diretor Geral, de acôrdo com cs Dire- 
tores dèssses serviços. 

« 
Art. 32. O tempo normal de tra- 

balho a que estão sujeitos os servido- 
res do Senado e de seis horas dianas, 
nos dias úteis, para o pessoal da Se- 
cretaria e de oito horas para o pes- 
soa] da Portaria 

§ 1," Nenhum pagamento extraor- 
dinário se fará poi antecipação ou 
prorrogação de uma nora. 
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I 2.° Além dos limites previstos no 
parágrafo anterior o serviço prestado 
pelos funcionários ac Senado sera co- 
siderado extraordinário, e como tal 
remunerado praoorcionaimente ao 
tempo de duração, a oase do custo do 
traballio nora prestado normalmente 
peio servidoi respectivo, desde gue não 
receba gratificação por outro qual- 
quet titulo 

§ 3.° Os Diretores de Serviço deve- 
rão justificar perante o Diretor Ge- 
ral e este perante o i." Secretario as 
convocações para serviços extraordi- 
nários e as prorrogações do expedi- 
ente 

5 4 ° Nas sessões noturnas, para as 
quais só serão convocados os funcio- 
nários estritamente necessários, a )ul- 
zo do Diretor Geral, a duração nor- 
mal do exped ente serã a determinada 

■neste artigo. 

CAPITULO vm 
DA FREQÜÊNCIA DOS FUNCIONÁRIOS 

Art. 33. A freqüência dos servidores 
do benado sera registrada. 

ai quanto aos lotados nas Direto- 
rias de Serviços perante os respectivos 
Diretores, com as seguintes exce- 
ções. 

D os da portaria, perante o Chefe 
da Portaria; 

2) cs da garagem, perante o Chefe 
■da Garagem; 

3' cs da limpeza, perante o Admi- 
nistrador do Edifício; 

b" os de gabinetes, perante os titu- 
lares desses gabinetes 

Parãgralo (mico Estão isentos de 
ponto o Diretor Geral, o Secretário 
Geral da presidência, e os Vice-dire- 
tores Gerais. 

Art. 34. Semanalmente serão envia- 
dos a Diretoria de Pessoal peic.- ea- 
ponsàveís pelo registro do ponto bo- 
letins de freqüência, indicando, quanto 
a cada funcionário: 

Os dias de comparecimento; 
as faltas: 
as entradas depois da hora regula- 

mentar. com a especificação do tem- 
po do atraso; 

as saldas antecipadas, com o regis- 
tro do tempo da antecipação; 

as retiradas durante o expediente 
com a menção do tempo de ausência 

Art. 35. A justificação das faltas 
ê oa competência do uiretoi Geral, 
devendo em cada caso opinar os res- 
pectivos Diretores de Serviços 

Art. 36- A cada cinco comparecl- 
mentos com atraso ou retiradas ante- 
cipadas ou saldas durante o expe- 
diente correspondera o desconto de 
um dia no tempo do serviço e nos 
vencimentos do funcionário 

Art. 37. Mensalmente a Diretoria 
de Pessoal organizara e remetera ao 
Diretor Geral e à Comissão de Pro- 
moções o boletim de freqüência dos 
funcionários, no qual deverá, sei as- 
sinalados os elementos constantes dos 
artigos ns. 34, 35 e 36. 

Art. 38. Não é permitido o abono 
Oe faltas poi motivo de serviço ex- 
terno que não tenha sido previamente 
autonzadu. pot escrito, pelo 1.' Secre- 
tário 

Art. 39. O ponto será aberto 15 mi- 
nutos antes da hora estipulada para 
o inicio do expediente e encerrado 15 
minutos depois dela. 

0 livro do ponto será rubricado em 
cada Diretoria a partir da hora esti- 
pulada polo respectivo Diretor de 
acôrdo com as necessidades do ser- 
viço. 

Parágrafo único. O ponto dos fun- 
cionários que trabalham no gabinete 
do Secretário Gerai da Presidência, 
será assinado no local em gue traba 
lham e fechado pelo itular do cargo. 

CAPÍTULO rx 
DAS SUBSTITUIÇÕES 

Art. 40. As substituições far-se-ào 
de acôrdo com as seguintes nor- 
mas ; 

j - pc- designação da Comissão 
Diretora 

o" a do Diretoi Gerai da Secreta- 
ria por um dos Vice-Diretores Gerais 
«Diretores de Divisão); 

õ' a do Secretário Gerai da Presi- 
dência, por funcionário gue nossa 
comprovar pleno conhecimento dos 
serviços pertinentes a esta assesso- 
rla, 

íl — por designação do 1Secre- 
tário; 

01 a dos Vice-Diretores Gerais por 
Diretores de Serviço, dentro da res- 
pectiva Divisão; 

bi a d.T Diretores de Serviço peiO 
mesmo critério estabelecido para o 
provimento efetivo desses oargos; 



IXI — por designação do Diretor 
Geral; 

ai a dos Cheíes de Secçâo por tim- 
cionários das respectivas seções; 

bi a do Chefe da fortana pelo 
Porteiro, ou na ausência deste, por 
um dos Ajudantes de Porteiro; 

c a do eletricista pelo eletricista 
auxiliar; 

d) a do chefe da Garagem por um 
dos motoristas 

o a do Administrador do Kdiíl- 
clo pelo seu ajudante. 

Art. 41. Dentro das carreiras, os 
impedimentos que se derem por li- 
cença 'Salvo licença-prêmioi serãc ob- 
jeto de substituição de acordo com as 
normas vigenles para as promoções. 

Parágrafo único. As substituições 
por prazo até um mês não serão 
gratificadas. 

TÍTULO II 

Disposições Gerais 

CAPITULO ÜN1CO 

Art. 42. Para efeito de adaptação 
às modificações de serviço; constan- 
tes desta Resolução, o Quadro da Se- 
cretaria do Senado e alterado na for- 
ma das disposições subseqüentes. 

Art. 43. Os vencimentos do pessoal 
do quadro da Secretaria passam a 
obedecer aos seguintes nive s: 

Nível 1 
1 Venc.—ento 
1 

1 
1 

1 
; 2,400.00 

2 2.700,00 
2 3 000,00 
4 i 3 300,00 
5 1 3 600,00 
6 1 4.050.00 
^ 1 4 500,00 

.8 i 4 950,00 
9 1 5 550,00 

10 1 6.150,00 
" 1 6 900,00 
12 | 7 650,00 
13 i 8 550.00 
14 9 450,00 
15 ( 10.500.00 
16 | 11 700,00 
17 | 13.000,00 
18 | 

1 
14.400,00 

Art. 44. A carreira de Oficial Le- 
gislativo passa a ter a seguinte cons- 
tituição; 

1 
Número i 

de j Nível 
cargos 

Cr? 
10 15 - 10 500,00 
15 14 - 9 450,00 
20 13 - 8 550,00 
25 12 - 7 650.00 
30 11 - 6 900,00 

S 1 ' Os cargos da carreira de Ofi- 
cial Legislativo. Nivel-U, ficam ex- 
tintos à proporção que se vagarem. 

§ 2.u Além das suas atribuições, 
cabf aos oficiais negislativo? atender 
aos serviços de mecanografia 

§ S.11 O provimento na classe Ini- 
cial da carreira de Oficiai Legislati- 
vo se tara mediante concurso ae en- 
trância, a que concorrerão preteren- 
cialmente os Auxiliares Leg slatlvos. 
A este concurso também ooderào 
concorrer outros funcionários do Se- 
nado. uma vez submetidos à prova de 
Datilografia. 

Art. 45. Fica criada a carreira de 
Auxiliar Legislativo, com a função 
equivalente a de datilografo, a qual 
terá a seguinte constitu ção; 

Numero 
de | Nível 

cargos 

'l 
14 j 11 - 6 90{),00 
26 | 10 - 6 150,00 

§ 1." inicialmente serac nomeados, 
entre os candidatos classificados em 
concurso de provas, apenas os doze 
(12i primeiros classificados, dez UO) 
dos quais serão iütaoos na Diretoria 
da Taquigrafia 

§ 2.° O aproveitamento dos demais 
candidatos classificados .era iene a 
medida que ?e verificarem vagas no 
cargo de Oficial uegisiativo Nivei-li, 
providência que se tara ate me se 
complete o Quadro respectivo Êsse 
concurso terá a validade de dois anos. 
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§ 3." Os Auxiliares Legislativos só 
poderão exercer funções inerentes ao 
seu cargo. 

Art. 46. Pica criada, a carreira de 
Oficiai Biblíoteoano com o segu-nt.s 
âmbito de organização: 

1 
Numero j 

de 1 
cargos 

1 

Nível 

1 
2 i 15 Obs -1 Exc. 

2 ' 14 
l 

2 
1 

13 

Paragralo único A carreira de Ofi- 
cial Bibliotecário se compõe de cin- 
co ií>i funcionários Logo que se va- 
gue, fica suprimido um il) cargo 
de Oficial Bibliotecário, ao Nlvel-15, 
por ser excedente 

Art. 47. Pica Igualmente criada a 
carreira de Oficiai Arquivologista, 
com o seguinte âmbito de classifi- 
cação. 

Número de cargos Nível 

1 
i 

15 - 10 500,00 
2 | 14 - 9 450,00 
2 13 - 8.550,00 

1 

denominar-se Diretoria das Publica- 
ções e os atuais Redatores de Anais 
e Documentos Parlamentares e Re- 
datores R visores integrarão esta Di- 
retoria. com a denominação de Reda- 
tores, mantidas suas atuais prenoga- 
rvas e vantagens, inclusive a per- 
cepção de vencimento no Nível 15, 
ficando efetivado o atual ocupante 
interino. 

§ 1.' Os Redatores passarão a cons- 
titui! carreira, com a seguinte clas- 
sificação; 

Número de cargos | Nível 

15 - 10 500.00 
14 - 9 450,00 
13 - 8 550.00 

§ 1." üa cargos vagos das carreiras 
de Oficial Bibliotecário e Oficial Ar- 
quivologísta serão preenchidos oportu- 
namente, mediante concurso de pro- 
vas e titulos 

5 Z" O cargo de Zelador de Arquivo 
sera extinto quando vagar 

Art. 48. A atual Diretoria de Anais 
e Documentos Parlamentares passa a 

§ 2 ' Aos Redatores cabem a revisão 
de provas e discursos, pareceres. avul- 
sos e relatórios e a redação e revisão 
dos índices dos anais, quei se trate de 
coletânea mensal da Seção 11 do 
"Diário do Congresso Naciunal" quer 
dos Anais propriamente ditos 

§ 3 ' Os atuais cargos de Redatores 
de Anais Documentos Pirlamen- 
tares e Redatores Revisores, conside- 
rados excedentes em virtude da nova 
organização que se dâ a êsse serviço, 
ficam suprimidos á proporção que se 
vagarem 

§ 4 1 As novas nomeações se farão 
na classe inicia) e sõ depois de reajus- 
tado o quadro A promoção ao cargo 
imediato obedecerá às formalidades 
regulamentares 

Art. 49 A redação da ata, quer 
dacnlog-atada quei impressa conti- 
nuará a ser incumbência dos dois 
Oficiais Legislativos que oassam a 
denominar-se Oficial da Ata, com 
os vencimentos correspondentes ao 
Nível 15 aproveitados os uncionanos 
qur atualmente exercem essas fun- 
ções. N— 

Art. 50. A carreira de Taquigrafo 
passa a ter a seguinte classificação; 

Numero de cargos Observações Nível 

8 iaqingrato-revisor 18 - 14 400,00 
6 Taquigrafo 15 - 10 500.00 
6 14 — 9 450.00 
6 13 - 8 550,00 
6 12 - 7 650,00 ;i 
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I l.0 Aos atuais taqulgralos revi- 
sores ticam mantidos os vencimentos 
correspondentes ao Padrão PL - 4 
(Cr$ 15 000.00) . 

§ 0 • O aumento de dois <2) Taqul- 
grafos Revisores destina-se a facilitar 
a revisão definitiva das notas dactilo- 
grafadas dos discursos destinados ã 
puhlicayáo na ata impressa, poi de- 
signação do Diretor do Serviço. 

§ 3" Os atuais cargos de Taqul- 
gralos Nível 12 ficam suprimidos à 
proporção que se vagarem 

Art. 51. Os atuais cargos de Asses- 
sor Técnico do orçamento passam a 
denominar-se Assessor begislativo e 
terão seu número elevado para onze 
ill), a serem distribuídos entre as 
Comissões pela Comissão Diretora 

5 l " O aproveitamento dos oito '8) 
novos cargos de que trata êste artigo 
será feitc pela Comissão Diretora, 
entre candidatos portadores de diplo- 
mas e títulos adequados â especiali- 
dade, sendo que na Comissão de 
Constituição e Justiça serão aprovei- 
tados os três servidores que iâ se 
•encontram no exercício das timções 
de Assessor naquele órgão técnico. 

5 2' Os Assessores Legislativos 
ficam lotados na Diretoria de Co- 
missões 

5 3" Os vencimentos dos servidores 
de que trata êste artigo serão os do 
Nível 15 

Art. 52. Os atuais cargos de Con- 
servHdoi da Biblioteca e Ajudante de 
Conservado) da Biblioteca passarão, 
respectivamente para os Níveis 12 e 
U. de Ajudante de Aimoxanle para 
o Ntvei 11 de Ajudante de Zelador 
do Patrimônio oara Ajudante de Ad- 
mimstradoi do Edifcio Ntve) U. 
ctirvu este que fica suprimido quando 
da ornmoçâo do atual servidoi com 
a vacância do carso imediato 

Art. 53. Os cargos de médico e en- 
fermeiro ficam respectivamente clas- 
sificados nos Níveis !f e 11 

Art. 54. Picam extintos os cargos 
vagos resultantes da fixação das novas 
Tabelas bem como os que se vagarem 
com o aproveitamentr de servidores 
da Portaria na Garagem. 

Art. 55. A Comissão Diretora expe- 
dira ato declarando quais os cargos 
.extintos na forma desta disposição 

TITULO III 
Das disposições gerais 

e transitórios 
Art. 56. Dentro do prazo de seis 

meses a Comissão Diretora «presen- 
tara projeto de reforma 1c Hc-guia- 
mento da Secretaria elaborado • oase 
do disposto na presente Hesoiuçac 

Art. 57. A Comissão Diretora bai- 
xará as instruções que se tornarem 
necessárias para a instalação dos no- 
vos serviços e para o fiei m/norinien- 
to da oresente Resolução 

Art. 58. Os atuais Vice-Diretores 
Gerais passam a dirigir, respectiva- 
mente, as Divisões dos Serviços Ad- 
mi . -i.iativijj e Legislativo, oor desig- 
nação do 1 0 Secretário 

•'Hragratn único os cargos rtr vice- 
Dlretor Geral passarão a denominar- 
se Diretor de Divisão, à medida que 
se vagarem. 

Art 59 As promoções que se de- 
rem em virtude das vagas esuitaMes 
da adoçao do Quadro de Peasotu cons- 
tante da oresente Resolução indepen- 
derão de interstício e serão feitas na 
forma do Regulamento 

Art. 60. Para os cargos de provi- 
mento por concurso nenhuma '«ooiea- 
caó se inra nu ias. de recomposição 
do quadro que se seguir »c uiicn na 
vigência dessa Resolução 'err o cum- 
pnmentt dessa tormalidade 

Art. 61. As vagas decorrentes da 
presente Resolução, nas classes iniciais 
de carreira sòmente serão preenchidas 
por concurso, vedando-se as nomea- 
ções em caráter interino. 

Art. 62. Ê a Comissão Diretora au- 
torizada a aplicar aos funcionários ao 
Senado, em iguais condições e com 
a mesma vigência, os abonos que por 
lei >v ara concedioo, aos servidoret, u- 
vL it Uu.ai 

Art. 63. Os serviços de limpeza 
passam a ser desempenhados oeios 
Auxíliares da Portaria, preferencial- 
mente pelos das classes I e J «ní- 
veis 6 e 7>. 

Art. 64. O disposto na Resolução 
n .d oe ipai sc se aplica aos fun- 
cionários nomeados ate a lata qa pu- 
blicação da oresente Resolução 

Art. 65 Ê o seguinte o quadro da 
Secretaria dn Senado com ns respec- 
tivos nndrõps e níveis de vencimentos: 

Nota — Res. n° 10, de 1951 — 
(Vide nota pág. 14). 
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- QUADRO DA SECRETARIA DO SENADO 

smrsçÁo proposta 

Carreira ou isolado 
il 1 1 Classe ou 

Padrão 
Nivel 

Exced. Vagos 

1 — Carreira 

Diretor Ge^ai   
Diretor de Divisão. 
Diretor de Serviço 

Oficiai 
Oficial 
Oficial 
Oficia) 
Oficial 

uegísiatlvo 
Legislativo 
Legislativo 
Legislativo 
Legislativo 

Auxiliai 
Auxiliar 

Legislativo 
LegiSiativo 

Taquígrafo-Revisoi 
Taquígrafo   

Taqutgrafo ... 
Taqutgraío   
Taqutgrafo    

Oficia) Bibliotecário 
Oficia) Bibllotecárir [ 
Oficiai Bibliotecário i 

PL 
PL-1 
PL-2 

15 
14 
13 
12 
11 

11 
10 

PL-4~18 
15 

14 
13 
12 

15 
14 
13 

2 i 

2 
6 i 10 j 

14 - 
17 

14 
26 

2 
2 1 

Oficial 
glsta 

Oficial 
glsta 

Oficial 
gista 

Arquivolo- 

Arquivolc- 

Arquivolo- 

15 

14 

13 

Redator 
Redator 
Redator 

15 i 
14 | 
13 1 

1 

- I 
5 , 

.7 
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SITtliÇAC PROPOSTA 

Número 
de 

cargos 
Carreira ou isolado 

1 
Classe ou j 

Padrão 
Nível 

Exced, | Vagos 'observações: 

1 1 í 
n i 

2 I 
1 í 
1 i 

12 
1 

11 - Isolado 
Secretário Gerai da 

Presidência   
Assessor Legislativo^ 
Oficia) da Ata ... | 
Zelador do Arquivo! 
Administrador  i 
Aj. do Adminis-i 

trador  | 
Aimoxarife t 
Ajudante do Almo- 

xanfe   
Médico   
Enfermeiro   
Conservador da Bi- 

blioteca   
Ajudante do Con- 

servador da Bi- 
blioteca   

XII - Funções 
gratificadas 

Chefe de Seção .. 
Secretário do Di- 

retor Geral   
Pagador   

PL 

15 
15 
13 
13 

11 
13 

11 
15 
11 

12 

11 

PG-3 

FG-3 
PG-3 

«Extinto 
quando va- 
gar» . 

i Extinto 
quando va- 
gar» . 

n - POKiARlA 
SITUAÇÃO PROPOSTA 

Numero Classe 
de Carreira ou laolado ou .■txced. Vagos Observações: 

cargos Padrão 1 
Nível i i 

1 Chefe da Portaria. 13 _ 
2 Porteiro  12 - — 

18 Ajudante de por- . 
teiro   9 2 

2( Auxiliar de Porta- 
ria   8 

42 Auxiliar de Porta- 
ria   7 12 

24- Auxiliar de Porta- 
ria   6   — 

1 Chele da Garage . 12 — 1 
e Motorista   8   5 

10 Motorista ....  7   10 
Mecânico   10   1 
Lavadoi de auto- 

móvel   5   í 
) Eletricista   12   — 
I Eletricista Auxiliar U — — 
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DIVISÃO DOS SERVIÇOS DA SECRETARIA DO SENADO 

f Seoçao de Mecano- 
| grafia 

[Dlret . :ia do Expediente -í Seccão do Protocolo 
! i 
I L Secção do Expediente 

[ Secção Financeira 
I Diretoria de Contata • Secção Controle 

lida de 

§ 
O 
M O 
a> 
Q 

Divisão dos Serviços 
Administrativos 

í 
I 
! Diretoria da Ata 

das Publl- 

Divlsâo dos Serviços 
Legislativos 

L ±-agadoria 

f Secção do Registro 
Serviço Médico 

I Diretoria do Pessoal -{ 

f Diretoria das Comls- 
1 sões 

Portaria 

Administração do Edi- 
fício 

; Garage 

Secção de Assessoria 
Legislativa 

\ Secção de Mecanogra- 
] fia 

Secção de Administra- 
i cão 

1 Diretoria 
( cações 

Diretoria da Xaijul- 
grafla 

Diretoria do Arquivo 

Diretoria da Biblioteca 

f Secção de Administra- 
I ção 
| Secção de Classifica- 
■j e Catalogação 

Sscção de Referência 
t Legislativa 

Art. 66. Esta lei entra em vigor na data de sua pubiicação, revogadas 
as disposições em contrário. 

Senado Federal, em 31 de janeiro de 1955. 
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