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Conhecendo o Senado

SERVIDORES EFETIVOS

Funcao FC Namero
CHEFE DE GABINETE FC-3 1
SUBCHEFE DE GABINETE FC-2 1
ASSISTENTE TECNICO FC-1 d

40 HORAS SEMANAIS PARA TODOS

SENADO FEDERAL [

Remuneragoes

Chefe de gabinete
(+ remuneragado: R$ 5.762,32)

Subchefe de gabinete
(+ remuneragdo: RS 4.141,67)

Assistente técnico
(+ remuneragdo: RS 2.521,02)
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Gestdo Pessoas - GCC Login do usuério Federal

INTRANET

Pms

Escolha o Setor:

Lotac&o selecionada v Q Buscar PMS

Verba da Unidade

Cargo Setor da Vaga Simbolo Qtde Verba da Unidade

B Tutoriais e Videotutoriais do GCC

As3Es50R PARLAMENTAR E sEUS DEsMEMBRAMENTOS [ ENEGEG SF02 - R$ 222 674,07

(5 SF02 e 6 SFO1)

MOTORISTA [ | AP-04 1 R$ 449814

Verba Disponivel

Cargo Setor da Vaga Simbolo Qtde Disponivel Verba Disponivel para Novas Operagoes
AssEssOR PARLAMENTAR E sEUS DEsMEMBRAMENTOS [N SF02 - R$ 80,55

(5 5F02 & 6 SFO1)

MOTORISTA ] AP-04 0 R$ 0,00

Cligue aqui para visualizar a Tabela de Remuneracéo

Cargos Ocupadosa/ v
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Conhecendo o Senado

SERVIDORES COMISSIONADOS

Ajudante Parlamentar Junior (AP-01): 2.249,07 Auxiliar Parlamentar Sénior (AP-08): 11.245,36
Ajudante Parlamentar Intermediario (AP-02): 2.867,96 Assistente Parlamentar Junior (AP-09): 11.471,87
Ajudante Parlamentar Pleno (AP-03): 3.808,65 Assistente Parlamentar Intermediario (AP-10): 13.494,42
Ajudante Parlamentar Sénior (AP-04): 4.498,14* Assistente Parlamentar Pleno (AP-11): 14.339,83
Auxiliar Parlamentar Junior (AP-05): 5.735,93 Assistente Parlamentar Sénior (AP-12): 17.207,80
Auxiliar Parlamentar Intermediario (AP-06): 6.747,22 Secretdrio Parlamentar (SF01): 17.992,57

Auxiliar Parlamentar Pleno (AP-07): 8.996,29 Assessor Parlamentar (SF02): 22.943,73

SENADO FEDERAL [
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Conhecendo o Senado

ESCRITORIO DE APOIO

Os parlamentares estao autorizados a manter escritorio de apoio as suas
atividades, mediante comunicacao expressa a Mesa do Senado Federal, em que
conste o endereco completo de sua localizacao, obrigatoriamente situada no estado
de origem. Podem ser instituidos em diversos municipios, quando a extensao
territorial do estado ou a atividade politica assim o exigir, sem que essa decisao
acarrete qualquer elevacao nos quantitativos de pessoas ou de recursos postos a sua
disposicao.

Guia do Parlamentar 2023 —item 8.19

SENADO FEDERAL [
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GESTAO DE CARGOS
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Central de Servicos
Administrativos

A\ TRANSPORTE. Enquanto houver
restricdo no acesso de carros &
Esplanada, devem ser
disponibilizadas vans para o
transporte dos colaboradores nos
trechos Senado - Rodoviaria
Rodovidria- Senado. O embarque

Central Legislativa e
Parlamentar

@ Ferramentas N

e :g [H e acontece na plataforma superior da
rodovidria, em frente ao Teatro
A Nacional, e na portaria da Grafica.
@ LR onesULE LS ¥ Os horaérios sdo: 6h30 - 10h/ 12h-

14h30/ 17h30-20h

@ Pagamentos v

Mais Comunicados »

TIRE SUAS DOVIDAS
SOBRE 0

CORONAVIRUS |
PELO WHATSAPP @ g

99884-3606 | 99835-0971

dias itels

’ | O 6 @ NORMAS PARA

SENADO FEDERA

v

Conhecendo o Senado

.
4o

Gestdo de Cargos
Comissionados

Digite no campo de
busca
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Gestdo Pessoas - GCC @  Login do usuario Federal

INTRANET

Pms

Escolha o Setor:

Lotac&o selecionada v Q Buscar PMS

Verba da Unidade

B Tutoriais e Videotutoriais do GCC

Cargo Setor da Vaga Simbolo Qtde Verba da Unidade

ASSESSOR PARLAMENTAR E SEUS DESMEMBRAMENTOS _ SF02 - R$ 222 674,07

(5 SF02 e 6 SFOT)

MOTORISTA [ | AP-04 1 R$ 449814

Verba Disponivel

Cargo Setor da Vaga Simbolo Qtde Disponivel Verba Disponivel para Novas Operagoes
ASSESSOR PARLAMENTAR E SEUS DESMEMBRAMENTOS _ SF02 - R$ 80,55

(5 3F02 e 6 SFOT)

MOTORISTA ] AP-04 0 R$ 0,00

Cligue aqui para visualizar a Tabela de Remuneracéo

Cargos Ocupados )




o Nomeacdo

Cargo Pretendido *

Escolha

Nome *

Telefone de Contato

Dispensado do Ponto

Sim

*Nao

E-Mail Pessoal do indicado *

Tipo de Jornada **
Comum

Corrida

Local de Exercicio Pretendido *

Escolha

CPF *

Cedido
Sim

* Nao

POSSE DOS SENADORES 2023
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Conhecendo o Senado

B Tutorial do GCC
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Senador

Servidor Efetivo

Dados cadastrais
Dependentes

Direitos e concessdes
Gabinetes e comissdes
Pagamento e remuneracao
Salde e previdéncia
Formularios

Declaracdes

Tutoriais do gabinete

Servidor Aposentado

Carreira

Dados cadastrais
Dependentes

Deveres e proibigdes
Direitos e concessdes
Movimentagdes
Pagamento e remuneragao
Sadde e previdéncia

Formularios

Outros

Dados cadastrais
Dependentes
Direitos e deveres
Sal(de e previdéncia
Formularios

[ ) AAssITICados
<

@ Qutros Servicos

Terceirizado
Colaborador eventual (viagem)

Estagiarios

bl e bl Lol

negra

SENADO FEDERAL [

Servidor Comissionado

Admissdo

Dados cadastrais
Dependentes

Deveres e proibictes
Direitos e concessdes
Movimentagdes
Pagamento e remuneragao
Salde e previdéncia
Formularios

Tutoriais GCC

NORMAS PARA
CASOS DE COVID

m

A 4 B

POSSE DOS SENADORES 2023
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Pagina Inicial » Pessoas » Servidor comissionado » Admissdo » Nemeagdo SERVIDOR COMIS SION.

Informacdes gerais

Carges em comissdo sdo de livrie nomeacdo. 1sso significa que compete ao titular da unidade parlamentar ou
administrativa decidir sobre a indicacdo dos servidores que vio ocupar os cargos disponiveis em suas equipes.
Essa competéncia pode ser delegada por meio de formulario proprio; para acessa-los clique aqui.

Informacdes gerais

Documentacdo

A nomeacdo se da por meio de Portaria da Diretoria-Geral e, conforme o caso, as indicagdes para a ocupacdo
de cargo em comissdo devem ser realizadas por meio do Sistema de Gestéo de Cargos Comissionados,
disponivel por meio da Central de Servigos.

Legislacdo

Documentacdo complementar

para servidores cedidos
Além disso, desde 15/8/2013, os pedidos de nomeacdo para ocupacdo de cargos em comissdo devem ser

acompanhados, obrigatoriamente, dos documentos exigidos pela chamada Lei da Ficha Limpa (Manual de
Admiss&o).

Pass0 a passo
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_— > Documentos Declaragdes Certiddes Conhecendo o Senado

Seu nome esta correta?

© sim Mao
Sexo * Data de nascimento * Estado civil Unido Estavel *
Escolha uma opgdo M Escolha uma opgdo M Sim hao
Nacionalidade UF * Naturalidade *
Brasileira - Escolha uma opgdo -
Nome da mée *
MN3o consta
Nome do pal *
MN3o consta
Escolaridade * Cor/Raga * Deficiéncia
Escolha uma opgdo M Escolha uma opgdo h sim Q@ Néo
Enderego
CEP* UF * Municipio *
Buscar Escolha uma opgdo -

SENADO FEDERAL
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omissionados — Intran- X -+ v
Y | Acessibilidade

& c @ intranet.senado.leg.br/pessoas/servidor-comissionado/tutoriais-gec/tutoriais-do-sistema-de-gestac-de-cargos-comissionados-gee e |
Cargos Comissionados
INTRANET @! ® Pessoas ~ Q 9

. ATENGAOQ!! O Sistema GCC néo deve ser utilizado no Internet Explorer, uma vez que E Cargos Comissionados
apresenta alguns erros neste navegador. Recomenda-se a utilizagdo do Chrome.

Senador Servidor Efetivo Servidor Comissionado

- - TUTORIAIS DE USQ DA UNIDADE SOLICITANTE

Dados cadastrais Carreira Admissido Manual de Admissde

) NC;ﬁES Gerais — Conhecendo o sistema
Dependentes Dados cadastrais Dados cadastrais

Nomeacéo

Direitos e concessdes Dependentes Dependentes Confirmagéo de Exercicio

- _ = _ Ao N Amarracdo de Processos
Gabinetes e comissoes Deveres e proibicoes Deveres e proibigoes

Agendamento de Posse
Pagamento e I'elﬂllﬂt'l'iigi:i‘lﬁ Direitos e concessdes Direitos e concessdes

Efetivacdio de Exercicio
Exonomeia

Saude e previdéncia Movimentagbes Movimentagdes

) Movimentacdo
Formularios Pagamento e remuneragao Pagamento e remuneracio

Exoneragdo de Oficio
Declaracges Salde e previdénci Saude e previdéncia

Tutoriais do gabinete Formularios TUTORIAIS DE USO DOS INDICADOS E SERVIDORES COMISSIONADOS

- Cadastro de Indicados a Carge em Comissdo
« Exoneracdo a pedido

Servidor Aposentado Outro:

Dados cadastrais Terceirizado % VIDEOS TUTORIAIS DE USO DA UNIDADE SOLICITANTE

Dependentes Colaborador eventual (viagem) Visualizar com Chrome ou Firefox

@
¢
(&)
(]
(<]
®
®
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Direitos e deveres Estagiarios » Nogdes Gerais — Conhecendo o sistema /

Salde e previdéncia = Nomeagdo

= Posse e Efetivacdo de Exercicio
» Cadastro de Indicados a Cargo em Comiss&o

Formularios
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Conhecendo o Senado

CONTATOS:

CARLOS ROBERTO DE OLIVEIRA
Chefe de Servico - SEPCOM
Telefone: 3303-3032 @ (61) 9 9844-2624
E-mail: carlosrb@senado.leg.br
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Conhecendo o Senado

CONTATOS:

THAYANE SEVILHA BERTO
Ajudante Parlamentar - SEPCOM
Telefone: 3303-3306 ™ (61) 99844-2624
E-mail: thayanesb@senado.leg.br
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Frequéncia

SENADO FEDERAL [
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Modalidade de Jornada

* Jornada Comum:
* Duracao de 40h semanais, com intervalo diario minimo de uma hora.

* Jornada Corrida
e Duracao de 35h semanais, sem intervalo diario.

 Todos os servidores efetivos do Gabinete devem cumprir jornada
comum.
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Conhecendo o Senado

* O ponto é eletronico e biométrico. O
servidor aproxima o cracha ao sensor e
posiciona a digital no leitor para que seja
realizada a marcacao.

SENADO FEDERAL [
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Conhecendo o Senado

Dispensa de Ponto

e Servidores de Escritorio de Apoio sao dispensados automaticamente.

 Servidores de Gabinete Parlamentar podem ser dispensados pelo
Senador ou Chefe de Gabinete, por meio de comunicacao via Oficio.

 Adispensa nao tem efeitos retroativos.
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Conhecendo o Senado

Gestao de Ponto

A frequéncia de um més deve ser gerida até o 32 dia util do més
seguinte. A falta de gestao no prazo regulamentar pode gerar
desconto em folha.

* Servidores dispensados de ponto precisam de atesto de frequéncia.

e A gestao de ponto é de competéncia do Senador ou Chefe de
Gabinete.

 Pode haver delegacao da competéncia a outro servidor do Gabinete,
por meio de Oficio ou Formulario.
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Conhecendo o Senado

INTRANET ! ©

Central de Servicos
Administrativos

®

@ LUMINACAO. O Congresso
Nacional sera iluminado de
vermelho, nesta quinta(5) e sexta
(6), em alusdo ao Dia Nacional de
Conscientizacdao da Sindrome de
Quilomicronemia Familiar (SQF). A
iniciativa partiu do senador Romario

Central Legislativa e
Parlamentar

@

Ferramentas v

2D @

AA Eg I?.A @ (PL-R)).
@ Telefones Uteis v
@ Pagamentos v A TRA\ISPORTE. Enquamo ho_uver
Mais Comunicados »

@ Restaurantes

TIRE SUAS DUVIDAS
@ Feriados v SOBRED

CORONAVIRUS
@ AR et < PELO WHATSAPP

niversariantes
O g
RADIO SENADO 99884-3606

@ Classificados d'asm :s

SENADO FEDERAL [
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Tela de Busca de Servicos Jenads et

C & centralservicos.senado.leg.br/main/servicos = v * O &

Conhecendo o Senado

Busca de servicos X "gestdo de ponto” n

mn

'gestdo de ponto

nn

Resultados da busca por

=

Gestdo de Ponto Gestdo do Intervalo
Intrajornada

H: o° @ a

Servigos Meus Pedidos Tarefas Motificacies

SENADO FEDERAL L |




Tela de Gestao de Ponto

O Marcacdes de Ponto

POSSE DOS SENADORES 2023
D p—
Jenado Federal

Conhecendo o Senado

_g & Autorizacdo Menzal do Banco de Horas _ ™ Atestar a Frequéncia dos Dispensados do Ponto % Recalcular Banco de Horas

Gestores do Ponto (§)

CEC Sem marcagées
01/10/2022 Sab
Sabado 0700
CEC Sem marcagées
02/10/2022 Dom
Domingo 07:00
OEC+ Marcagdes: 08:12 17:14
03/10/2022 Seg
Horas Trabalhadas no Dia 08:02
Intervalo Intrajornada 01:00

SENADO FEDERA

*(itima atualizacgo: 31/10/22 16:01
Saldo da Semana Anterior: 01:14
Jornada Semanal Esperada: 00:00
Horas Trabalhadas: 00:00
Horas Abonadas: 00:00
Banco de Horas Semanal ndo autorizado: 00:00
Saldo Final do Banco de Horas Semanal: 00:00
Saldo Acumulado do Banco de Horas: 01:14

*(itima atualizacgo: 31/10/22 16:01
Saldo da Semana Anterior: 01:14
Jornada Semanal Esperada: 40:00
Horas Trabalhadas: 26:33
Horas Abonadas: 12:13
(& Banco de Horas Semanal ndo autorizado: 00:46
Saldo Final do Banco de Horas Semanal: 00:00
Saldo Acumulado do Banco de Horas: 01:14
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Conhecendo o Senado

Hora Extra

* Limite quantitativo:

4 servidores + 1 servidor que exerce as atividades de motorista. E necessario
indicar, na solicitacao, se o servidor exerce ou nao atividades de motorista.

* A hora extra pode ser realizada apenas em Brasilia.

* O servidor que realiza hora extra nao pode estar dispensado de ponto em
nenhum dia do més.

* O servidor que realiza hora extra deve cumprir jornada de 40h semanais.

* A solicitacao ocorre via Central de Servicos Administrativos.

SENADO FEDERAL [
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Tela de Busca de Servicos Jenads et

Conhecendo o Senado

g ADRIANA (adrirl) =

Busca de servicos D0 Y minhas solicitacdes de hora extra'| n

Resultados da busca por "minhas solicitacdes de hora extra™

—
-

Minhas Solicitacdes de Hora
Extra

H e° @ Py

Servigos Meus Pedidos arefas Maotificacdes

SENADO FEDERAL [
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Conhecendo o Senado

Tela de Solicitacao de Horas Extras

@ Solicitar Autorizacdo para Hora Extra m
Setor IMés Inicial Més Final
Escolha b Cutubro/22 b Cutubro/22 hd

Justifigue seu pedido nos campos abaixo

Caracterize a excepcionalidade do trabalho a ser executado:

Descreva 05 servicos a serem executados:

Dé uma demonstracéo da impossibilidade ou inconveniéncia de os servicos descritos serem prestados ao longo da jomada ordinaria dos servidores:

Quantidade maxima de servidores a serem convocados por dia:
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Tela de Solicitacao de Horas Extras
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Conhecendo o Senado

Setor

SEFREQ - SERVICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Dias e servidores desta 50”!’.3“8@50

O Servidor

O I —
]

Jornada

& hs/dia

7 hs/dia

5 hs/dia

Fungio

FC-1

AP-02

FC-2

IMés Inicial

v MNovembro/22

Qtd HE Motorista

0:00 ]

000 0N

0:00 ]

IMés Final

v MNovembro/22

Dias autorizados

Selecdo Padrdo

Seq, Ter, Qua, Qui, Sex

Seq, Ter, Qua, Qui, Sex

Seq, Ter, Qua, Qui, Sex

SENADO FEDERAL [
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Conhecendo o Senado

Frequéncia de Cedidos

* O servidor cedido segue as regras de frequéncia do Senado Federal.

* Mensalmente, o SEFREQ informa ao 6rgao de origem do servidor as
ocorréncias de frequéncia.

* Quanto a marcagao de férias, o servidor deve obedecer as regras do
orgao de origem.

SENADO FEDERAL [
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Conhecendo o Senado

Servico de Controle de Frequéncia
sefreq@senado.leg.br
Ramais: 2310/4582/2089

Perguntas Frequentes, Manuais e Tutoriais podem ser acessados pelo
link: https://intranet.senado.leg.br/pessoas/servidor-efetivo/deveres-
e-proibicoes/cumprimento-do-horario-de-trabalho/manuais-e-tutoriais



mailto:sefreq@senado.leg.br
https://intranet.senado.leg.br/pessoas/servidor-efetivo/deveres-e-proibicoes/cumprimento-do-horario-de-trabalho/manuais-e-tutoriais
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Conhecendo o Senado

CONTATO:

ANA VALERIA CANTAO
Chefe de Servico
Telefone: 3303-2089
E-mail: anavc@senado.leg.br




