
  CARTA DE SERVIÇOS



  

NASEGP
Núcleo de Atendimento da

Secretaria de Gestão de Pessoas

APRESENTAÇÃO
Prezado usuário, apresentamos a Carta de Serviços da Central do Servidor,
central de atendimento da Secretaria de Gestão de Pessoas - SEGP. Nesta
Carta, detalhamos serviços, requisitos, documentos necessários, prazos,
horários e canais de atendimento.



SERVIÇO
REQUISITOS E DOCUMENTOS

NECESSÁRIOS
CANAIS DE  ATENDIMENTO PRAZO

Ativação e envio de login para
Intranet

Solicitação por e-mail cadastrado,
informando nome completo, matrícula

ou CPF 

Acesso ao link
https://www7.senado.leg.br/pwm

 
Acesso à Intranet

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatus@senado.leg.br 

5 (cinco) dias

Reativação do Sistema Ergon On-
line

 de Servidores Ativos

Solicitação por e-mail cadastrado,
informando nome, matrícula ou CPF

Acesso ao Link 
https://intra.senado.leg.br/ergononline/l

ogon.htm 

Acesso à Intranet

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatus@senado.leg.br 

5 (cinco) dias

GeraisNossos Serviços

https://www.dicio.com.br/on-line-ou-online/
https://www.dicio.com.br/on-line-ou-online/


SERVIÇO
REQUISITOS E DOCUMENTOS

NECESSÁRIOS
CANAIS DE  ATENDIMENTO PRAZO

Suporte no cadastro, na
recuperação e alteração de senha

da Intranet de servidores
aposentados e pensionistas e ex-

parlamentares (aposentados)

Solicitação por e-mail cadastrado,
informando nome completo, matrícula

ou CPF 
 

Acesso à Intranet

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatus@senado.leg.br 

5 (cinco) dias

Redirecionamento e
encaminhamento das demandas

de usuários às áreas competentes

Solicitação por e-mail cadastrado,
informando nome, matrícula ou CPF

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatus@senado.leg.br 

5 (cinco) dias

GeraisNossos Serviços



SERVIÇO
REQUISITOS E DOCUMENTOS

NECESSÁRIOS
CANAIS DE  ATENDIMENTO PRAZO

Suporte na emissão de
documentos financeiros:  

contracheque, informe de
rendimentos, margem

consignável, ficha financeira,  
extrato e saldo devedor do SIS

Solicitação por e-mail cadastrado,
informando nome completo, matrícula

ou CPF 
 

Acesso à Intranet

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatus@senado.leg.br 

5 (cinco) dias

Recadastramento de servidores
ativos, inativos, ex-senadores, e

pensionistas cívis

Solicitação do formulário por e-mail
cadastrado, informando nome,

matrícula ou CPF

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatus@senado.leg.br 

5  (cinco) dias

GeraisNossos Serviços



SERVIÇO REQUISITOS E DOCUMENTOS
NECESSÁRIOS

CANAIS DE  ATENDIMENTO PRAZO

Informações referentes à
declarações funcionais e de

tempo de contribuição

 Solicitação por e-mail cadastrado
informando nome, matrícula ou CPF 

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatusdec@senado.leg.br 

5 (cinco) dias

Emissão de declarações
funcionais de Vínculo, de banco

para empréstimo, com
atribuições de cargo,

 de tempo de serviço narratória,
 de banco para abertura de

conta salário, de devido fins e de
tempo de contribuição

Solicitação por e-mail cadastrado
informando nome, vínculo, matrícula
ou CPF ou por meio do atendimento

presencial por preenchimento do
formulário

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatusdec@senado.leg.br 

5 (cinco) dias
para

declarações
funcionais;

  
10 (dez) dias

para declaração
de tempo de
contribuição

DeclaraçõesNossos Serviços



SERVIÇO REQUISITOS E DOCUMENTOS
NECESSÁRIOS

CANAIS DE  ATENDIMENTO PRAZO

Recebimento e atuação de
documentos (Defesa Prévia,
Pedido de Reconsideração,

Recursos e demais documentos
a serem juntados em processos)

 Solicitação por e-mail cadastrado
informando nome, matrícula ou CPF

ou por meio do atendimento
presencial

Acesso à Intranet/Sistema Sigad

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatuspro@senado.leg.br 

5 (cinco) dias

Recebimento, deliberação e
atendimento de solicitações de

cópias

Solicitação por e-mail cadastrado
informando nome, matrícula ou CPF

ou por meio do atendimento
presencial via preenchimento do

formulário

Acesso à Intranet/Sistema Sigad

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatuspro@senado.leg.br 

 5 (cinco) dias,
podendo ser

prorrogado por
mais 5 (cinco)

dias.

ProcessosNossos Serviços



SERVIÇO REQUISITOS E DOCUMENTOS
NECESSÁRIOS

CANAIS DE  ATENDIMENTO PRAZO

Informações sobre andamento e
tramitação de processos aos

interessados

 Solicitação por e-mail cadastrado
informando nome, matrícula ou CPF

ou por meio do atendimento
presencial

Acesso à Intranet/Sistema Sigad

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatuspro@senado.leg.br 

5  (cinco) dias

Resolução de dúvidas, prestação
de informações, suporte na

realização de protocolos
relacionados ao Sistema Sigad 

Solicitação por e-mail cadastrado
informando nome, matrícula ou CPF

ou por meio do atendimento
presencial via preenchimento do

formulário

Acesso à Intranet/Sistema Sigad

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-1000

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatuspro@senado.leg.br 

5 (cinco) dias

ProcessosNossos Serviços



SERVIÇO REQUISITOS E DOCUMENTOS
NECESSÁRIOS

CANAIS DE  ATENDIMENTO PRAZO

Nomeação (Presencial ou
Remota) 

Documentação obrigatória: Laudo
médico de aptidão físico e mental;

Caso tenha declarado participação em
gerência ou administração de

sociedade privada, personificada ou
não personificada ou caso tenha

declarado exercer comércio ou caso
tenha declarado ser proprietário de

firma individual, documento que
comprove a alteração dessa situação;
Caso tenha declarado exercer outro

cargo/emprego/função pública, cópia
da portaria de exoneração do órgão;
Procuração (apenas para posses por

procuração)

Para saber como agendar a posse
acesse o tutorial de agendamento de

posse, disponível em
https://intranet.senado.leg.br/pessoas
/servidor-comissionado/tutoriais-gcc/

file.2018-12-04.0357371562

O nomeado, ou seu procurador,
deverá comparecer no horário

agendado presencialmente: Av. N2,
Bloco 17

(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h, apenas
para assinatura do Termo de Posse.

Telefone: 
(61) 3303-2023

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatusposse@senado.leg.br 

 30 (trinta) dias 

PosseNossos Serviços



SERVIÇO REQUISITOS E DOCUMENTOS
NECESSÁRIOS

CANAIS DE  ATENDIMENTO PRAZO

Exonomeia
 Solicitação do termo de posse para
assinatura com os documentos de

identificação (RG/CNH ou Passaporte.

Presencialmente: Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)
 2º a 6º feira, das 09h às 18h

Telefone: 
(61) 3303-2023

 2º a 6º feira, das 09h às 18h

E-mail: seatusposse@senado.leg.br 

 A posse deverá
ser realizada
no mesmo dia
da publicação.

PosseNossos Serviços



Senado Federal
Secretaria de Gestão de Pessoas

Av. N2, Bloco 17
(próximo ao serviço médico)

das 9h às 18h
E-mail: seatus@senado.leg.br

Tel.: (61) - 3303-1000

ENDEREÇOS E TELEFONES


