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SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO
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Sobre a SGIDOC

• Os órgãos mais antigos da Casa: 

SGM, Arquivo e Biblioteca – desde 1826

• Museu Histórico: criado em 1991

• Acesso à informação (LAI) e proteção de dados (LGPD):

coordenação criada em 2020



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

ARQUIVO DO SENADO

G E S TÃ O  A R Q U I V Í S T I C A  D E  D O C U M E N TO S

A C E RVO  L E G I S L AT I VO  E  H I S TÓ R I C O

AT E N D I M E N TO  A  P E S Q U I S A S

3303-4076 /  4860

arquivo@senado. leg.br

Bloco 14

mailto:biblioteca@senado.leg.br
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SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

Sistema de Gestão Arquivística de Documentos
SIGAD

• Todas as unidades do Senado Federal podem receber e produzir

documentos para realização de suas atividades.

• Desde 2013 o Senado Federal adota o SIGAD para gestão de

documentos administrativos, tendo implementado o processo

eletrônico em 2015.



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

Sistema de Gestão Arquivística de Documentos
SIGAD



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

Intranet  menu lateral  ferramentas

Sistema de Gestão Arquivística de Documentos
SIGAD



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

Documento cadastrado

Sistema de Gestão Arquivística de Documentos
SIGAD e Classificação Arquivística



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

 Plano de Classificação

 Tabela de Temporalidade 

 Senado e Congresso

O Senado Federal dispõe de instrumentos de gestão próprios

integrados ao SIGAD:

Sistema de Gestão Arquivística de Documentos
SIGAD e Classificação Arquivística



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

Por que devemos classificar os documentos?

Lei 8.159: Art. 1º

É dever do Poder Público a gestão documental e a proteção especial a documentos de

arquivos, como instrumentos de apoio à administração, à cultura, ao desenvolvimento

científico e como elementos de prova e informação.

 Gestão dos prazos de guarda

 Destinação final

 Classificação na produção

 Classificação correta

Sistema de Gestão Arquivística de Documentos
SIGAD e Classificação Arquivística



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

• Solicitação de treinamento: sigadsuporte@senado.leg.br

• Vídeos institucionais;

• Dúvidas sobre SIGAD (SIGAD Suporte):

Ramais 3719 e 1563 / e-mail

• Dúvidas sobre classificação arquivística:

Ramais 3822, 3989, 3044 e 3358

Sistema de Gestão Arquivística de Documentos
SIGAD - Capacitação

mailto:sigadsuporte@senado.leg.br


SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

• Fins para os quais foi criado;

• Consulta para atendimento das necessidades da Casa e garantia

de direitos;

• Importância dos metadados de cadastro na recuperação de

documentos e informações.

Sistema de Gestão Arquivística de Documentos
SIGAD – Uso de documentos



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

• O Senado Federal tem um acervo de documentos administrativos em

papel produzidos até 2015;

• Documentos legislativos em papel produzidos até 2020;

• Guarda de documentos em fases intermediária e permanente;

• Para consulta, o usuário deve solicitar o documento/ processo pelo e-

mail: arquivo@senado.leg.br

Atendimento ao público 
Pesquisa Arquivística



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

• Desde 1826 aos dias atuais;

• Proposições legislativas (Projetos de Lei, Requerimentos, Projetos de

Decretos etc.);

• Diários e Anais do Senado e do Congresso Nacional.

Anais do Império
(1826)

Lei Áurea
(1888)

Carta de Renúncia 
de Jânio Quadros (1961)

Lei de Cotas
(2008)

Acervo do Arquivo do Senado
Documentos Permanentes



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

Portal do Arquivo

Portal do Senado  Menu  Institucional  Páginas institucionais  Arquivo

Portal Institucional do Arquivo do Senado
INTERNET

https://www12.senado.leg.br/institucional/arquivo


SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

Link para o vídeo “Arquivo Digital do Senado: a História preservada e acessível”: https://www.youtube.com/watch?v=3v9gRJrWxsQ

Documentos digitalizados do período imperial brasileiro

Arquivo Digital do Senado
Documentos digitalizados disponíveis na Internet

https://www.youtube.com/watch?v=3v9gRJrWxsQ
https://www.youtube.com/watch?v=3v9gRJrWxsQ


SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

Arquivo Digital do Senado
Documentos digitalizados disponíveis na Internet



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

Mantém os dados biográficos dos Senadores, sendo fonte de pesquisa

para o cidadão e instituições.

Biografia dos Senadores 
Banco de Dados BSEN 

Internet  Menu  Institucional  Páginas Institucionais  Senadores



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO - COARQ

• Visita guiada ao Arquivo;

• Sistema de Gestão Arquivística de Documentos – SIGAD;

• Acervo de guarda intermediária administrativo e legislativo, com

atendimento à pesquisa;

• Acervo Histórico e Plataforma Arquivo Digital do Senado - ADSF;

• Atendimento a senadores e servidores;

• Biografia dos Senadores (Banco de dados - BSEN).

Arquivo do Senado Federal
Produtos e serviços 



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

BIBLIOTECA DO SENADO

S U P O R T E  I N F O R M A C I O N A L  N E C E S S Á R I O  
À S AT I V I DA D E S  D E S E N VO LV I DA S  N O  

Â M B I TO  D O  S E N A D O  F E D E R A L  E  
D O C O N G R E S S O N A C I O N A L

3303-1267 /  1268

bibl ioteca@senado. leg.br

Horár io:  9h00-18h30

Anexo I I  - Térreo

@bibl iotecadosenado

mailto:biblioteca@senado.leg.br


SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

• Obras desde 1633 aos dias atuais.

• Coleções:

 mais de 10 coleções físicas: livros, jornais, revistas,

folhetos, microfilmes, e outras.

 acervo geral: aprox. 500 mil itens;

 obras raras: mais de 8.500 volumes, entre livros,

revistas, jornais e mapas;

 acervo: especializado em Ciências

Sociais, cujas obras somam 65% do total.

Acervo bibliográfico
Coleção física



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

• Rede cooperativa de bibliotecas, coordenada pela Biblioteca do

Senado Federal;

• 11 bibliotecas da Administração Pública Federal e do governo do

Distrito Federal, dos Poderes Legislativo, Executivo e Judiciário;

• Empréstimo entre bibliotecas: para atender às necessidades do

serviço.

Acervo Bibliográfico
Rede Virtual de Bibliotecas - RVBI



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

Portal da Biblioteca Digital

Acervo bibliográfico
Biblioteca Digital do Senado Federal (BDSF) 

Portal do Senado  Menu  Institucional  Páginas institucionais  Biblioteca

https://www2.senado.leg.br/bdsf/


SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

• Cadastro: presencialmente na Biblioteca, mediante apresentação 

do crachá;

• Empréstimo domiciliar;

• Máquinas de auto empréstimo.

Atendimento ao público interno 
Empréstimo



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

• Catálogo da Biblioteca;

• Bases de dados;

• Biblioteca Digital do Senado;

• Orientação para uso de recursos de informação.

• Solicitação de pesquisa:

 E-mail: biblioteca@senado.leg.br

 Telefone: 3303-1267/1268

 Balcão de atendimento presencial

Atendimento ao público interno 
Pesquisa Bibliográfica



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

• Pesquisas para estudos técnicos de proposições legislativas​;

• Pesquisas para pronunciamentos​;

• Pesquisas de legislação comparada (internacional)​;

• Pesquisas para as Comissões de acordo com as pautas das reuniões.

Atendimento ao público interno 
Pesquisa Parlamentar



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

Atendimento ao público interno 
Pesquisa Parlamentar
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COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

Atendimento ao público interno 
Pesquisa Parlamentar



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

Atendimento ao público interno 
Pesquisa Parlamentar



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

Intranet  Menu Superior  Informação e Documentação  Biblioteca do Senado Federal

Portal da Biblioteca

Portal Institucional da Biblioteca do Senado
INTRANET

https://intranet.senado.leg.br/biblioteca


SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

Portal Institucional da Biblioteca do Senado
Bases de dados

Acesso: pela página da Biblioteca na INTRANET

https://intranet.senado.leg.br/biblioteca


SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

Portal Institucional da Biblioteca do Senado
Bases de dados assinadas

Textos completos de livros eletrônicos, artigos de revistas científicas, 

conferências e trabalhos acadêmicos.



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

 Livros novos: capa e sumário de livros
recém-incorporados ao acervo
disponibilizados mensalmente.

 Sugestão de aquisição

 Sumário de Revistas: capa e sumário
de uma amostra dos novos títulos e
fascículos de revistas recém-
incorporados ao acervo, organizados em
áreas temáticas.

Biblioteca do Senado Federal
Outros produtos e serviços 



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BIBLIOTECA - COBIB

• Exposições

• Lançamentos

• Rodas de Leitura

• Visitas Guiadas

Biblioteca do Senado Federal
Atividades Culturais



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE INFORMAÇÃO - COINF

INFORMAÇÃO E
PROTEÇÃO DE DADOS

A C E S S O  À  I N F O R M A Ç Ã O  ( L A I )

P R OT EÇ Ã O  D E  DA D O S  P E S S O A I S  ( LG P D )

​ N O R M A S  A D M I N I S T R AT I VA S  ( N A D M )

3303-4405 /  4382

LGPD@senado. leg.br

Bloco 14

mailto:biblioteca@senado.leg.br


SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE INFORMAÇÃO - COINF

Serviço de Informação ao cidadão 
Atendimento aos pedidos de informação

Cartilha de Orientação sobre a 
Lei de Acesso à Informação (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
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


Intranet  Menu  Institucional  Administração  Gestão Corporativa  Proteção de Dados Pessoais

Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais (LGPD)
Página LGPD na INTRANET

Portal LGPD

SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE INFORMAÇÃO - COINF

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


Internet  Menu  Institucional  Páginas Institucionais  Proteção de Dados

Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais (LGPD)
Página LGPD na INTERNET

Portal LGPD na Internet

SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE INFORMAÇÃO - COINF

https://www12.senado.leg.br/institucional/protecao-dados


Curso ead – Plataforma Saberes
ilbead@senado.leg.br

Cartilha LGPD

Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais (LGPD)
Mais informações

SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE INFORMAÇÃO - COINF

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


Normas administrativas do Senado (NADM)
Acesso 

SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE INFORMAÇÃO - COINF

Internet: Portal da Transparência 

Gestão e Governança  Normas internas
Intranet: Ferramentas  NADM

https://intranet.senado.leg.br/noticias


TRADUÇÃO E 
INTERPRETAÇÃO 

R E A L I Z A R  T R A D U Ç Ã O,  

V E RS Ã O  E  I N T E R P R E TA Ç Ã O

SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

SERVIÇO DE TRADUÇÃO E INTERPRETAÇÃO - SETRIN

3303-3583 /  4899 /  3545

traducao@senado. leg.br

Bloco 14

mailto:biblioteca@senado.leg.br
mailto:biblioteca@senado.leg.br


SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

SERVIÇO DE TRADUÇÃO E INTERPRETAÇÃO - SETRIN

• TRADUÇÃO (Sentido Amplo): Conversão de texto escrito em idioma

estrangeiro para o português;

• TRADUÇÃO (Sentido Estrito): do português para o idioma estrangeiro

(Versão).

Serviço de tradução e interpretação 
Tradução 



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

SERVIÇO DE TRADUÇÃO E INTERPRETAÇÃO - SETRIN

• INTERPRETAÇÃO: Conversão oral do português para idioma

estrangeiro ou de idioma estrangeiro para o português.

 Consecutiva: Sem uso de equipamentos especializados, o orador

interrompe sua exposição para que o intérprete realize a

interpretação.

 Simultânea: Com uso de cabines e receptores auriculares, o

intérprete realiza a interpretação sem que o orador precise

interromper sua exposição.

Serviço de tradução e interpretação 
Interpretação 



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

SERVIÇO DE TRADUÇÃO E INTERPRETAÇÃO - SETRIN

 Senadores e Gabinetes

 Comissões do Senado (Principalmente a CRE)

 Presidência do Senado

 Administração do Senado

Atendimento ao público interno
Usuários e Idiomas

 Inglês

 Espanhol

 Francês

 Alemão



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

SERVIÇO DE TRADUÇÃO E INTERPRETAÇÃO - SETRIN

• Intranet  Central de Serviços  Comunicação Institucional

SERVIÇO DE TRADUÇÃO E INTERPRETAÇÃO
Como solicitar?



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE MUSEU - COMUS

MUSEU DO SENADO

G UA R D I Ã O  D O  A C E R V O  E  D A H I S TÓ R I A  

I N S T I T U C I O N A L  D O S E N A D O  F E D E R A L

3303-3079 /  4029

museu@senado. leg.br

Funcionamento:  9h -18h

Salão Nobre – Edif íc io  Pr inc ipal

mailto:biblioteca@senado.leg.br


SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE MUSEU - COMUS

• Empréstimo e manutenção de obras de arte;

• Recepção de autoridades e eventos;

• Exposições (também em conjunto com Biblioteca e Arquivo);

• Gestão dos espaços culturais no Senado;

• Conservação e restauração de bens museais;

• Visitação: vídeo de apresentação no Youtube da TV SENADO

Museu do Senado Federal
Produtos e serviços 

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


SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE MUSEU - COMUS

O Museu ocupa o Salão Nobre do Senado Federal, disponibilizando

uma exposição permanente composta por mobiliário histórico e obras de

arte clássicas e modernistas.

Museu do Senado Federal
Salão Nobre



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE MUSEU - COMUS

A Coordenação de Museu dá todo o suporte a eventos protocolares,

realizados pelo Cerimonial da Presidência, como recepção de chefes de

Estado e, em parceria com diferentes órgãos da Casa, realiza outros

eventos, como a visita especial em comemoração ao Dia da Criança,

aberta aos filhos de colaboradores do Senado.

Recepção de autoridades
Eventos protocolares



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE MUSEU - COMUS

O Museu realiza exposições institucionais históricas e com acervo

próprio, propiciando acesso aos colaboradores e visitantes da Casa.

Gestão dos espaços culturais
Exposições



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO

COORDENAÇÃO DE MUSEU - COMUS

Com uma equipe de restauradores qualificada, recupera e restaura obras

de arte e mobiliários históricos do acervo.

Conservação e Restauração 
Bens Museais



SECRETARIA DE GESTÃO DE INFORMAÇÃO E DOCUMENTAÇÃO
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Conservação e Restauração 
Restauração das peças danificadas em 8 de Janeiro

• Quadro de Guido Mondim (Restaurado);

• Quadro Ato de assinatura do Projeto da 1ª Constituição, de Gustavo 

Hastoy;

• Painel vermelho de Athos Bulcão;

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

• Vitrine com fotos e réplica da Constituição;

• Mesa de centro vinda do Palácio Monroe.
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Conservação e Restauração 
Restauração das peças danificadas em 8 de Janeiro

• Tapeçaria de Burle Marx;

• Painel vermelho de Athos Bulcão;

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

• Tapete persa de decoração do dispositivo de receptivo dos chefes de 

estado;

• Mesa de trabalho do século 19, que pertenceu aos palácios dos Arcos 

e Monroe (Restaurado);

• Cadeira que pertenceu ao Palácio Monroe.
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Portal do Museu

Portal do Senado  Menu  Institucional  Páginas institucionais  Museu

Portal Institucional do Museu do Senado
INTERNET

https://www12.senado.leg.br/institucional/museu
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Intranet  Menu  Institucional  Informação e Documentação Manuais Técnicos e Guias

Cartilhas e guias SGIDOC
Disponíveis na INTRANET

https://intranet.senado.leg.br/informacao-e-documentacao/normas-do-senado-federal/manuais-
tecnicos-e-guias/manuais-tecnicos
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CONTEM CONOSCO!

Daliane Aparecida Silverio de Sousa

Diretora da Secretaria de Gestão de 
Informação e Documentação (SGIDOC)

Maciel Rodrigues Pereira

Coordenador-geral e Diretor em exercício da 
Secretaria de Gestão de Informação e 

Documentação (SGIDOC)

OBRIGADO!

4220 /  2137

sgidoc@senado. leg.br
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