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TRANSPARENCIA E PROTECAO DE
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COORDENACAO DE ARQUIVO - COARQ  Programa dellntegracao

ARQUIVO DO SENADO | () 3303-4076 / 4860

GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS arquivo@senado.leg.br
ACERVO LEGISLATIVO E HISTORICO

ATENDIMENTO A PESQUISAS Bloco 14

NUCLEO DE GESTAO
DE SISTEMAS

ARQUIVI’STICOS @sigadsuporte@senado.leg.br

GESTAO DOS SISTEMAS ARQUIVISTICOS Bloco 14
PRESERVACAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

03303-3719 / 1562 / 1563

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE ARQUIVO - COARQ [ ——

PRODUGAD
de documentos

Como o Arquivo estara
presente no seu dia-a-dia?

- <2
\gi USO b

de documentos

R 4

SIGAD
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COORDENACAO DE ARQUIVO - COARQ [ —

Sistema de Gestao Arquivistica de Documentos
SIGAD

 Todas as unidades do Senado Federal PSR Tﬁlmsmnnvus

Sistema SIGAD

« Receber e produzir documentos para
realizacao de suas atividades.

DOCUMENTOS LEGISLATIVOS

« Desde 2013 o Senado Federal adota o \l,
SIGAD para gestdao de documentos Sistema LEGIS
administrativos, tendo implementado
0 processo eletronico em 2015.

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE ARQUIVO - COARQ  Programa dellntegracao

Sistema de Gestao Arquivistica de Documentos
SIGAD - Uso de documentos

« Fins para os quais foi criado;

« Consulta para atendimento das necessidades da Casa e garantia
de direitos;

 Importancia dos metadados de cadastro na recuperacdo de
documentos e informacgoes.

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE ARQUIVO - COARQ  Programal dellntegracas

Como acessar o SIGAD?

INTRANET © ©

@ Central de Servicos |
Administrativos ecao de
Cursos

Central Legislativa e e
@ Conatten Desenvolvimento
Ferramentas v de EqUImS

t; ﬁ @ conteudista: ILB
i il sl | i : modalidade: ensino a distincia - EaD
- carga horania: 10 horas
@ Telefones Uteis v disponibilidade: até 60 dias
M /
v
v

© Ha 20 minutos

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE ARQUIVO - COARQ

Programa de Integragao

SIGAD e Classificacao Arquivistica
LORENA DE OLIVEIRA ALVES BE Q 1

2023 o 20 B Q B ]:)

Pagina Inicial Caixa de Entrada Criar Documento Pesquisa Avangada Documentos para Assinar

DOCUMENTO: 00100 .50xXxXX ‘/2023—5] RECEBER TRAMITAGAO m

UNIDADE ATUAL: ESPECIE/FORMATO DATA DO DOCUMENTO NUMERO DE ORIGEM:

SEPROT REQUERIMENTO 21/01/2023 s/

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA: ACESSO TIPO DE SUPORTE

56.05.15.08 - REQUERIMENTO DE ADICIONAL DE ESPECIALIZAGAQ (TEMP: 5 ANOS/47 OSTENSIVO DIGITAL

ANOS/ELIMINAGAOD)

ASSUNTO INTERESSADO: SITUAGAO:

ADICIONAL DE ESPECIALIZAGAQ

“ XXXXXXXXXXXXXX CORRENTE
NUMERO DE FOLHAS: REFERENCIA:
|

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE ARQUIVO - COARQ [ ————

SIGAD e Classificacao Arquivistica

Por que devemos classificar os documentos?

Lei 8.159: Art. 1°

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumentos de apoio a administracédo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacéo.

» Gestao dos prazos de guarda
» Destinacéo final
» Classificacédo na producéo

» Classificacao correta

OBS: Classificacao quanto ao sigilo

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE ARQUIVO - COARQ

Programa de Integragao

SIGAD - Capacitacao

« Solicitacao de treinamento: sigadsuporte@senado.leg.br

* Videos institucionais;

« Duvidas sobre SIGAD (SIGAD Suporte):
Ramais 3719 e 1563 / e-mall

« Duvidas sobre classificacao arquivistica:
Ramais 3822, 3989, 3044 e 3358

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE INFORMACAO - COINF

INFORMAGAO,
PROTECAO DE DADOS,
TRADUGCAO E
INTERPRETACAO

ACESSO A INFORMACAO (LAI)
PROTECAO DE DADOS PESSOAIS (LGPD)
NORMAS ADMINISTRATIVAS (NADM)
REALIZAR TRADUCAO, VERSAO E

INTERPRETACAO

SENADO FEDERAL |l

Programa de Integragao

e 3303-4405 / 4382

@ LGPD@senado.leg.br;

traducao@senado.leg.br

Bloco 14
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COORDENACAO DE INFORMACAO - COINF

SECRETARIA DE GESTAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO

Programa de Integragao

Leil Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

Pagina LGPD na INTRANET

Portal LGPD

- N6 =R RO SRR O

SENADO FEDERAI

A COINF (Coordenagéo de Informag&o), subordinada a SGIDOC, exerce o papel de Encarregado de dados
pessoais no Senado Federal, nos termos da Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais —
LGPD). Nesse papel, atua como canal de comunicagéo entre o Senado Federal e os titulares dos dados
pessoais e a Autoridade Nacional de Protegdo de Dados Pessoais. Entre outras competéncias, € sua fungéo
orientar os servidores e demais colaboradores do Senado a respeito das praticas a serem adotadas em relagao
a protegao de dados pessoais.

Dados pessoais, nos termos da lei, sdo todas as informagdes relacionadas a pessoa natural identificada ou
identificavel.

prios dados pessoais pelo Senado

Y | Acessibilidade | 2

PROTEGAO DE DADOS
PESSOAIS

Plano de Protecéo de Dados
Pessoais

Protocolo de Resposta a
Incidentes de Seguranca com
Dados Pessoais

. Emenda Constitucional n® 115 de
10/02/2022

Lei n 13.709/2018(LGPD)

I+I APR 10/2020
—

PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS

m Informacdes gerais .

Cartilha explicativa

O que se requer para adequar a
LGPD no Senado

Roda de conversa

Roda de Leitura

Conversando tecnologia LGPD

Curso onine

Guia ANPD - Tratamento de
dados pessoais pelo Poder

Pliblico

m Dicas de seguranca
Plano de Protecdo de Dados
Pessoals .
. Profocolo de Resposta a
Incidentes de Seguranga com

Dados Pessoais .

Processo corporativo de gestio
de riscos

Metodologia de gerenciamento
de riscos do Senado Federal

aplicada

Emenda Consfitucional n® 115 de
10/0272022

Lei n 13.709/2013(LGPD)

APR 10/2020 .

APR 11/2020

Gerenciamenio de riscos e LGPD

Vocé esta na div-I1

Entrevista com Fabricio da Mota
Alves

Roda de Conversa LGPD Sem
Segredo

\Workshop Plano de Profecio de
Dados Pessoais na pratica

Infranet > Menu - Institucional & Administragcao = Gestao Corporativa - Prote¢cao de Dados Pessoais



https://intranet.senado.leg.br/administracao/gestao-corporativa/lgpd/

SECRETARIA DE GESTAO DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO

S ) T
COORDENACAO DE INFORMACAO - COINF S

Leil Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD)

Mais informacoes

Senado Federal

0 que muda com a Lei
Geral de Protecao de
Dados Pessoais?

Inscreva-se
Mais informacées

Cartilha LGPD Curso ead - Plataforma Saberes
ilbead @senado.leq.br

SENADO FEDERAL |l



https://saberes.senado.leg.br/course/index.php?categoryid=259
https://saberes.senado.leg.br/course/index.php?categoryid=259
https://saberes.senado.leg.br/course/index.php?categoryid=259
mailto:ilbead@senado.leg.br
https://intranet.senado.leg.br/intranet/informacao-e-documentacao/normas-do-senado-federal/manuais-tecnicos-e-guias/pdfs/lgpd-lei-geral-de-protecao-de-dados/cartilha-interativa-o-que-muda-com-a-lei-geral-de-protecao-de-dados-lgpd
https://intranet.senado.leg.br/intranet/informacao-e-documentacao/normas-do-senado-federal/manuais-tecnicos-e-guias/pdfs/lgpd-lei-geral-de-protecao-de-dados/cartilha-interativa-o-que-muda-com-a-lei-geral-de-protecao-de-dados-lgpd
https://intranet.senado.leg.br/intranet/informacao-e-documentacao/normas-do-senado-federal/manuais-tecnicos-e-guias/pdfs/lgpd-lei-geral-de-protecao-de-dados/cartilha-interativa-o-que-muda-com-a-lei-geral-de-protecao-de-dados-lgpd
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COORDENACAO DE INFORMACAO - COINF Programa de Infegragao.

Servico de Informacao ao cidadéao SiC

Atendimento aos pedidos de informacé&o SERVICO DE INFORMAGAO

AO CIDADAO

Informacgdo 5

Gabinete

K Cidaddo \

CARTILHA DE ORIENTACOES SOBRE
A LEI DE ACESSO A INFORMAGAD (LAD

LEI FEDERAL N¢ 12.527/2011

Cartilha de Orientacao sobre a
Lei de Acesso a Informacao (LAI)

SENADO FEDERAL |l



https://intranet.senado.leg.br/intranet/informacao-e-documentacao/normas-do-senado-federal/manuais-tecnicos-e-guias/pdfs/informacao/cartilha-de-orientacoes-sobre-a-lei-de-acesso-a-informacao-lai
https://intranet.senado.leg.br/intranet/informacao-e-documentacao/normas-do-senado-federal/manuais-tecnicos-e-guias/pdfs/informacao/cartilha-de-orientacoes-sobre-a-lei-de-acesso-a-informacao-lai
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COORDENACAO DE INFORMACAO - COINF

Programa de Integragao

Transparéncia x Sigilo

v Reservado: 5 anos

* Informacéao Classificada v Secreto: 15 anos
Lei n°12.527/2011

v" Ultrassecreto: 25 anos

» Pessoal: 100 anos
Lei n°12.527/2011

(6]

~  Documentos Preparatorios: ostensivos a partir da edigéo do
Informacgc&o com .~
Restricao de Acesso ato ou decisao
.. (Decreto n° 7.724/2012)
(Sigilosa)

« Demais Hipoteses Legais (segredo de justica, sigilo bancério,
fiscal, etc)

SENADO FEDERAL |l
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Transparéncia x Sigilo

v Acesso a informacdes com restricdo de acesso

Autoridades competentes, delegados ou credenciados, ou apoés
formalizacao da liberacéo de acesso pela autoridade competente.

v Concessao de acesso
Termo de Credenciamento para Acesso a Informacéo Sigilosa.

O termo devera ser juntado ao documento que foi acessado para
gue fiquem registrados 0s acessos ao respectivo documento.

SENADO FEDERAL |l
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v’ Credenciamento para acesso

- O SIGAD permite credenciamento para acesso a informacao sigilosa
pela autoridade competente, seja ela o titular de unidade administrativa
(FC-4 ou SF03), o delegado ou o interessado, no caso de informacao
pessoal.

- O credenciamento deve ser por prazo determinado.

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE INFORMACAO - COINF [ET———

Servico de traducao e interpretacao
Como solicitar?

« Intranet > Cenftral de Servicos 2 Comunicacdo Institucional

INTRANET ¢! ©

Central de Servicos
Administrativos

Servicos » Comunicacdo » Traducdo ou Interpretacédo

@A

Central Legislativa e

Parlamentar (
o ) .

D)

Ferramentas v
amis =
= |. @ Interpretacdo Consecutiva Interpretacdo Simultdnea Traducdo de Textos
@ Telefones Uteis v
7 & )
9 Pagamentos v

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE INFORMACAO - COINF ET—

Normas administrativas do Senado (NADM)
Acesso

Intranet: Ferramentas > NADM Internet: Portal da Transparéncia -
Gestdo e Governanca - Normas infernas

= Menu SENADO FEDERAL [

INTRANET &' © A_ .
Transparéncia e Prestacdo de Contas

Senadores | Gest&o e Governanca | Licitagbes e Contratos | Gestdo de Pessoas | Orgcamento e Financas

<

@ Central de Servicos
Administrativos

Gestdo e Governancga

@ Central Legislativa e
Parlamentar Relatérios de Gestao

Relatorio integrado da gestao do Senado Federal, elaborado anuaimente.

Ferramentas v . . .
® Arquitetura Organizacional

, — Arquitetura Organizacional e contato das areas do Senado Federal,
EH | Q
Ergon NADM

Boletim Administrativo do Senado Federal

Consulta, por data, & se¢do do Boletim com os Atos Normativos Administrativos.

Telefones Uteis v
Normas Internas do Senado Federal
@ Pagamentos v Consulta aos Atos Normativos Internos do Senado Federal.
Politicas Administrativas
@ Restaurantes Politicas e diretrizes administrativas para a gest&o da organizagao.

SENADO FEDERAL |l



https://intranet.senado.leg.br/noticias
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COORDENACAO DE BIBLIOTECA - COBIB

Programa de Integragao

BIBLIOTECA DO SENADO

SUPORTE INFORMACIONAL NECESSARIO
AS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO
AMBITO DO SENADO FEDERAL E
DO CONGRESSO NACIONAL

SENADO FEDERAL |l

e 3303-1267 / 1268

@ biblioteca@senado.leg.br

o Horario: 9h00-18h30

Anexo Il - Térreo
@bibliotecadosenado


mailto:biblioteca@senado.leg.br
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COORDENACAO DE BIBLIOTECA - COBIB TN

Programa de Integragao

Acervo bibliografico
Colecéo fisica

« Obras desde 1633 aos dias atuais.
 Biblioteca Parlamentar.
« Colecoes:

» mais de 10 colecdes fisicas: livros, jornais,
folhetos, microfilmes, e outras.

revistas,

» acervo geral: aprox. 500 mil itens;

A
ES ¥ comie

» obras raras: mais de 8.500 volumes,
revistas, jornais e mapas;

> acervo: especializado em Ciéncias

{SCAL EN AMERICA LATH
ch«ixvrmrucms DE FIN

ot
5 ?\,‘ YEMAS

Sociais, cujas obras somam 65% do total.

SENADO FEDERAL |l



SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMACAO E DOCUMENTACAO RN

COORDENACAO DE BIBLIOTECA - COBIB

Programa de Integragao

Portal Institucional da Biblioteca do Senado
Bases de dados

Acesso: pela pagina da Biblioteca na INTRANET

Biblioteca do Senado Federal

|
BASE DE DADOS |
Busca Integrada - Catalogos, Bibliotecas Digitais e Bases Eletronicas da Camara e Senado |

Q E Solicitacao de pesquisa
\
Busca Avancada E Renovacdo de empréstimo |

n Base de dados assinadas

E Cadastro de estagiarios
n Senado na midia (Clipping)

-
."‘. Sabia que Stories, dicas de leitura, rodas de

leitura, icoi ita infc ] . 2 2
MWD cstamos no | “Lrn e i o Do RVBI - Rede Virtual de Bibliotecas

DA BIB gmm(&mlm? Biblioteca do Senadol
Sumdrio de revistas

E Sugestaoe de compra de

BASES DE DADOS NAO INCLUIDAS NA BUSCA INTEGRADA publicacBes E BDSF - Biblioteca Dlg ital do

CONJUNTUR: N EBAVAGISTER
R rorum o

E Doacéo de publicacdes

Senado Federal

20009929 DHew

Solicitacio de ficha catalografica

BASE DE DADOS
ABNTColecio CONJUNTURA FORUM LEX MAGISTER
_ ECONOMICA CONHECIMENTO y
Normas técnicas da JURIDICO Revistas da editora Tose Pnioihe ses ks
International Macroeconomia, Lex Magister sobre as
Organization for financas, Revistas e e-books mais variadas dreas E RVBI - Rede Virtual de Bibliotecas , , ,
Standardization (1S0). managemenr”e juridicos, codigos do Direito Ta m b e m e p OS S I Ve |
< Soiicite seu cadasiro ::?al:ir:‘?c:;f;‘::es :Irj:::z;zs. palestras Ususgrio: > E BDSF - Biblioteca Digital do Senado
pelo e- de precos am video e sercon@senada.leg.br

ZaibbiotecaDeen

acessar pelo portal do SF

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE BIBLIOTECA - COBIB

Programa de Integragao

Atendimento ao publico interno

Empréstimo

« Cadastro: presencialmente na Biblioteca, mediante
apresentacao do cracha;

« Empréstimo domiciliar;

« Maquinas de auto empréstimo.

ke
- b ~\ -
e A0 BT (Y.
L [T i %""}Jn' w g
7 g iy | iy
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COORDENACAO DE BIBLIOTECA - COBIB

Programa de Integragao

Atendimento ao publico interno

Pesquisa Bibliografica

« Catalogo da Biblioteca;

e Bases de dados;

- Biblioteca Digital do Senado;

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE BIBLIOTECA - COBIB

Programa de Integragao

Atendimento ao publico interno

Pesquisa Parlamentar

» Pesquisas para:

« Estudos técnicos de proposicoes
legislativas;

 Pronunciamentos;

« Legislacao comparada
(internacional);

e Comissbes de acordo com as
pautas das reunides.

SENADO FEDERAL |l
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COORDENACAO DE MUSEU - COMUS

Programa de Integragao

MUSEU DO SENADO

GUARDIAO DO ACERVO E DA HISTORIA
INSTITUCIONAL DO SENADO FEDERAL

0006

SENADO FEDERAL |l

3303-3079 / 4029

museu@senado.leg.br

Funcionamento: 9h-18h

Salao Nobre — Edificio Principal


mailto:biblioteca@senado.leg.br
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COORDENACAO DE MUSEU - COMUS  Programa dellntegracao

Museu do Senado Federal

Produtos e servicgos:

« Empréstimo e manutencéo de obras de arte;
 Recepcao de autoridades e eventos;

« Exposicoes (também em conjunto com Biblioteca e Arquivo);
 (Gestao dos espacos culturais no Senado;

* Visitacado: video de apresentacéo no Youtube da TV SENADO

SENADO FEDERAL |l



https://www.youtube.com/watch?v=HmNCs_JHuQ4

SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMACAO E DOCUMENTACAO

NUCLEO DE PRESERVACAO DE ACERVOS FISICOS -

N PRES ERVA Programa de Integragao

NUCLEO DE

PRESERVACAO DE

e 3303-3416 / 3417 / 3068

ACERVOS FISICOS @ npreserva@senado.leg.br

CONSERVACAO E RESTAURACAO DOS Bloco 14
BENS MUSEAIS

SENADO FEDERAL |l
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NUCLEO DE PRESERVACAO DE ACERVOS FISICOS -

N PRES ERVA Programa de Integragao

Conservacao e Restauracao
Restauracao das pecas danificadas em 8 de Janeiro

* Quadro Ato de assinatura do Projeto da 12 Constituicao, de Gustavo Hastoy;
» Painel vermelho de Athos Bulcao;

* Quadro de Guido Mondim (Restaurado);

» Tinteiro de bronze da época do império (Restaurado);

 Vitrine com fotos e réplica da Constituicao (Restaurado);

» Mesa de centro vinda do Palacio Monroe (Restaurado);

« Estante imperial do Século XIX (Restaurado);

» Cadeira Assinada (Jorge Zalzupin) — Cafezinho dos Senadores (Restaurado).

SENADO FEDERAL |
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NUCLEO DE PRESERVACAO DE ACERVOS FISICOS -

N PRES ERVA Programa de Integragao

Conservacao e Restauracao
Restauracao das pecas danificadas em 8 de Janeiro

« Tapecaria de Burle Marx (Restaurado);

« Quadros de Urbano Villela na galeria dos presidentes (Restaurado);

« Tapete persa de decoracao do dispositivo de receptivo dos chefes de estado
(Restaurado);

« Mesa de trabalho do século 19, que pertenceu aos palacios dos Arcos e Monroe
(Restaurado);

« Cadeira que pertenceu ao Palacio Monroe (Restaurado);

* 4 brasbes em bronze — puxador da porta de entrada principal do cerimonial —
recepcao da Presidéncia (Restaurado).

e . T J
oy -/
' e,
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OUTROS PRODUTOS E SERVICOS

Programa de Integragao

Arquivo Digital do Senado

Documentos digitalizados disponiveis na Internet

Documentos digitalizados do periodo imperial brasileiro

>
o
o
3
[=}

= Menu * Acessibilidade | Fale com o Senado

Acervo Arquivistico
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Bem-vindo Informacgédo Acervo
(0] Arquivt? Digit.alve uma plataforma pela qual o Senado oM paSHIsaR Acervo Arquivistico Locais
Federal disponibiliza uma parte do seu precioso acervo

Link para o video “Arquivo Digital do Senado: a Histéria preservada e acessivel”: https://www.youtube.com/watch?v=3v9gRJrWxsQ
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Programa de Integragao

SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMACAO
E DOCUMENTACAO

CONTEM CONOSCO!

Daliane Aparecida Silverio de Sousa

Diretora da Secretaria de Gestao de
Informacé&o e Documentacéo (SGIDOC)

Maciel Rodrigues Pereira

Coordenador-Geral da Secretaria de Gestao
de Informacéao e Documentacao (SGIDOC)
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@ sgidoc@senado.leg.br
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OBRIGADO!
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