Orientacoes
para posse do
Senador suplente

b7% Legislatura

SENADO FEDERAL _‘_II




Escaneie o codigo
para acesso digital
aesseguia



o
=
=
S
o
|
=
=
=
=
o
o
=
=1
=]
&

ORIENTAGCOES PARA POSSE DO SENADOR SUPLENTE







Apresentacao

Este material, fruto da colaboracao de varias areas do Senado Federal, tem por finalidade apresentar, em encadea-
mento l6gico, recomendagdes para que o gabinete advindo da posse do Senador suplente possa entrar em funcio-
namento normal o mais rapido possivel. Ele contém indicagdes que abrangem tanto os procedimentos de natureza
administrativa, quanto os relativos as prerrogativas legislativas do parlamentar. Ha, ao final, um diagrama que, de
forma grafica, sintetiza e organiza as recomendacgoes. Esperamos que o trabalho possa ser util ao Senador e aos
seus colaboradores imediatos, principalmente aqueles encarregados de conduzir a transigao.

llana Trombka Gustavo A. Saboia Vieira
Diretora-Geral Secretario-Geral da Mesa
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1 Preparacao paraa posse
(cadastro e documentacao)

O Suplente de Senador sera convocado em caso de
vaga ou de afastamento do titular para investidura nos
cargos de Ministro de Estado, Governador de Terri-
torio, Secretario de Estado, do Distrito Federal, de
Territorio, de Prefeitura de Capital ou chefe de missao
diplomatica temporaria; bem como no caso de licenga
por periodo superior a cento e vinte dias (Art. 56, §12, da
Constituicao Federal).

O processo de assuncao do Senador suplente é iniciado
apos ainformacao do licenciamento ou do afastamen-
to do titular chegar a Coordenacgao de Apoio a Mesa
(Coame), da Secretaria-Geral da Mesa (SGM).

O Senador suplente podera se apresentar espontane-
amente tao logo ocorra a vacancia, seja comunicado o
afastamento ou aprovada a licenca, nao sendo neces-
saria sua convocacao formal.

O Primeiro Suplente, convocado para a substituicao de
Senador licenciado, tera o prazo de trinta dias impror-
rogaveis para prestar o compromisso, e, nos casos de
vaga ou de afastamento do titular para assumir cargo
no Poder Executivo, de sessenta dias, que podera ser
prorrogado, por motivo justificado, a requerimento

do interessado, por mais trinta dias. (Art. 52, caput, do
Regimento Interno do Senado Federal).

Se, dentro dos prazos acima mencionados, o Senador
suplente nao tomar posse e nem requerer sua pror-
rogacao, considerar-se-a como tendo renunciado ao
mandato, convocando-se o Seqgundo Suplente, que
tera, em qualquer hipotese, trinta dias para prestar o
compromisso. (Art. 5¢, §12, do RISF).

0 Senador suplente recebe, no e-mail cadastrado,
informacao de seu login no Senado e orientagao para
criacao de senha e recebe também um e-mail com
orientacdes para acesso e preenchimento do cadastro
junto ao Senado Federal.

Apo0s a finalizacao, esse cadastro é conferido e, es-
tando corretamente preenchido, o Senador suplente
esta pronto para tomar posse, ap06s a qual o processo €
encerrado.

Para a relagcao de documentos necessarios, confira o
Anexo ao final deste documento.

As duvidas ou dificuldades com o cadastro podem ser
sanadas pelo telefone 3303-3032 (Servigco de Cadastro
Parlamentar e Pessoal Comissionado - Sepcom).

OBS: Todos os ramais telefénicos citados nesta publi-
cacao tém o prefixo (61) 3303.




o
=
=
=)
o
[
=
=
=
=
=)
=3
=
=1
S
==

ORIENTAGCOES PARA POSSE DO SENADOR SUPLENTE




72 Posse solene

A posse, ato publico por meio do qual o Senador se
investe no mandato, devera ser presencial e podera
ocorrer durante uma sessao deliberativa ou nao
deliberativa do Senado, em Plenario; ou, se nao houver
sessoes e durante o recesso legislativo, na Sala de
Audiéncias da Presidéncia do Senado Federal. Para
agendar sua posse, 0 Senador suplente deve procurar
pelos Secretarios-Gerais da Mesa Adjuntos no ramal
4189. Ap6s, o contato varia conforme o caso:

| - Posse em Sessao do Senado:

« Agendar a posse com Secretéarios-Gerais da
Mesa Adjuntos (Ramal 4189);

« Definida data e horério, tratar sobre convidados
com Chefe de Gabinete da Secretaria-Geral da Mesa
(Ramal 4189).

Il - Posse na Sala de Audiéncias da Presidéncia:

» Agendar aposse com a Coordenacao de Agenda
da Presidéncia do Senado (Ramal 6222 ou e-mail
agendapresidencia@senado.leg.br).

« Tratar sobre convidados com o Cerimonial da
Presidéncia do Senado (Ramal 1766 ou e-mail cerim-
pres@senado.leg.br).
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S5 Atuacao legislativa

3.1

Para coleta de biometria e cadastro de senha para
votacao presencial, em Plenario e nas Comissdes, e
para habilitacao de dispositivo movel para votagao pelo
Sistema de Deliberagdes Remotas, o Senador deve
procurar a Coordenacao de Operacao do Sistema de
Votacoes e Sonorizacdo de Plenérios - Covesp (ramal
5727).

3.2.

Ao assumir o mandato, o Senador suplente nao inte-
grara automaticamente as comissoes antes ocupadas
pelo Senador titular, ainda que pertenga ao mesmo
partido ou bloco parlamentar.

Habilitagao pararegistro de voto

Participacao em Comissoes

A teor do artigo 78 do Regimento Interno, para se
tornar membro de uma comissao permanente ou
temporaria do Senado Federal, o Senador deve ser
indicado pelo lider do partido ou bloco parlamentar a
que pertenca, para as vagas que, pela proporcionalida-
de partidaria, correspondam a sigla. A indicagao deve
ser feita por meio de Oficio assinado pelo lider, envia-
do a Secretaria Legislativa do Senado Federal - SLSF
(Ramal 4138).
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4 Instalacao do Gabinete

0 chefe de gabinete, indicado pelo Senador, tem o pa-
pel central de coordenar a comunicagao com os diver-
sos setores da administracao e tomar as providéncias
necessarias para a instalacao da nova estrutura.

O gabinete novo entrara em operagao contando com a
mesma estrutura de cargos disponivel para o gabinete
do Senador licenciado. Dessa forma, o gabinete novo
tera o mesmo quantitativo de cargos em comissao e
funcdes comissionadas em relagao ao gabinete antigo.
Os detalhes sobre os cargos disponiveis e a compo-
sicao do Gabinete podem ser encontrados no Guia do
Parlamentar.

Apos a criacao da sigla do novo gabinete, os servidores
com lotacao no gabinete antigo sao transferidos auto-
maticamente para o novo gabinete. Apenas os servido-
res cuja lotagao do cargo seja de outra area do Senado
Federal deverdo ter manifestagao pela permanéncia.
Caso nao haja essa manifestagao, o exercicio desses
servidores voltara para o seu érgao de lotagao.

Se houver autorizagao para servigos extraordinarios no
gabinete do titular, € necessario enviar oficio do Sena-
dor suplente a DGER solicitando a manutencgao desse
status para o novo gabinete. A solicitagao passa a valer
no dia em que é feito o pedido, entao, para nao haver
descontinuidade no periodo, € importante solicitar ja
no dia da posse.

13

Guia do Parlamentar



https://www12.senado.leg.br/publicacoes/guias/senadores/guia-do-parlamentar-2019
https://www12.senado.leg.br/publicacoes/guias/senadores/guia-do-parlamentar-2019
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b Escritério de apoio

Nos termos do art. 12do Ato da Comissao Diretora n®
16, de 2009, os Senadores devem comunicar a Mesa

o endereco completo dos Escritérios de Apoio as
Atividades Parlamentares localizados fora das depen-
déncias do Palacio do Congresso Nacional. O Oficio

de comunicacao de escritorio, assinado pelo Senador
recém-empossado, devera ser enviado, por e-mail, Si-
gad (Sistema de gestdo arquivistica de documentos) ou
Sedol(protocolo legislativo), a Coordenacéo de Apoio a
Mesa - Coame (ramal 4568).

Apos essa comunicacgao, o Escritério de Apoio sera
cadastrado no Sistema Ergon, o que permite a lotagao
de servidores comissionados nessa unidade. Os ser-
vidores anteriormente lotados no Escritério de Apoio
do Senador licenciado ndo serdao automaticamente
transferidos para o Escritério criado pelo Senador
recéem-empossado. Ha necessidade de alteragao de
exercicio desses servidores pelo Ergon Online ou por
solicitagao via oficio para o Servico de Cadastro Parla-
mentar e Pessoal Comissionado (Sepcom, ramal 3032),
da Secretaria de Gestao de Pessoas(Segp). Recomen-
da-se, para que nao haja descontinuidade do exercicio
dos servidores nos Escritorios de Apoio, que seja feita
solicitagao no mesmo oficio de criagao do Escritdrio.
Caso contrario, o servidor permanecera lotado no Ga-
binete Novo até que o pedido seja realizado.

15

Caso o Senador recém-empossado deseje manter lota-
dos em seu Escritdrio de Apoio os mesmos servidores
comissionados anteriormente lotados no Escritorio

de Apoio do titular licenciado, podera fazer constar do
oficio acima mencionado declaragao nesse sentido.
Nesse caso, ndo sera necessaria a insercao manual de
todos os servidores pelo Ergon Online, sendo a transfe-
réncia de lotagao dos servidores realizada diretamente
pelo Sepcom.

Para a correcao de informacodes de endereco de Es-
critorio de Apoio ja comunicadas a Mesa, na pagina do
Senado Federal, pode-se contatar diretamente o Servi-
co de Gestao de Cargos, Salarios e Selegao-Segcas por
e-mail (segcas@senado.leqg.br - ramal 4244).



mailto:segcas%40senado.leg.br?subject=
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6 Acesso aSistemas

6.1.

A Central de Atendimento do Prodasen é a area res-
ponsavel pelos atendimentos de Tl no Senado Federal.
Qualquer funcionario (efetivo, comissionado, terceiri-
zado, estagiario e menor aprendiz) que tenha login de
rede pode solicitar atendimento.

Contato: Ramal 2000

6.2. Gerente de atendimento de Tldo
Prodasen

Central de atendimento do Prodasen

Durante a transicao do gabinete anterior para o novo
gabinete do Senador suplente, um Gerente de Relacio-
namento de Tl do Prodasen apoiara a equipe do novo
gabinete nas questoes relacionadas ao acesso aos
sistemas da Casa.

Contato:
Separl - Servico de Atendimento Parlamentar
Ramais: 3832 e 2658

E-mails: separl@senado.leg.br ou sereti@senado.leg.br

6.3.

Acesso aos sistemas legislativos

6.3.1. SEDOL

Sistema de Envio de Documentos Legislativos. Envio

eletrénico de documentos legislativos para publicagao.

Concessao de acesso: o Chefe de Gabinete deve de-
signar um “"Administrador do Sistema"” através de uma
solicitagao em Central de Servigos Administrativos

> Informatica > Apoio a Aplicativos > Autorizagao de
acesso a sistemas. O administrador do sistema podera
entao conceder, dentro do préprio SEDOL, acesso aos
demais usuarios do gabinete.

Disponivel em: Central Legislativa e Parlamentar >
Matérias e Documentos Legislativos > SEDOL.

Mais informacdes sobre o SEDOL: ramal 2998.

6.3.2. Sistema Tramita

Sistema voltado ao acompanhamento de matérias
relevantes ao gabinete. Solicitar acesso via Central de
Servigos > Informatica > Apoio a Aplicativos > Autoriza-
cao de acesso ao Tramita.

6.3.3. LEXEDIT

Sistema para edicdo de emendas, requerimentos e
recursos. Ferramenta de autoria de textos para o pro-
cesso legislativo.

O sistema nao tem controle de acessos, qualquer
solicitante pode ter acesso ao sistema efetuando a
instalacao.



http://separl@senado.leg.br
http://sereti@senado.leg.br

Importante: caso a opgao de envio para o SEDOL nao
esteja ativa, favor verificar se 0 mesmo tem acesso ao
SEDOL para que o LEXEDIT possa habilitar esta opgao.

Disponivel em: http://legis.senado.leg.br/lexedit

Mais informacdes sobre o LexEdit: ramal 2998.

6.3.4. SAC gabinete

Sistema de Apoio da Consultoria. Enviar e-mail para
Conorf(Consultoria Geral de Orcamento) e Conleg
(Consultoria Legislativa) solicitando acesso.

SAC (Conleg): ramal 3301 ou
e-mail conleg@senado.leg.br
SAC (Conorf): ramal 3318 ou

e-mail conorf@senado.leq.br

6.3.5. LEGIS

Sistema de gestao de documentos, processos e even-
tos legislativos. Engloba o Mate e Protocolo Eletrénico.

0 acesso ao sistema é concedido de maneira automati-
ca, de acordo com a lotacao do servidor.

Disponivel em: http://www6g.senado.gov.br/leqgis.

Manual de utilizagao: https://legis.senado.gov.br/legis/
manuais/Tutorial_L egis_Gabinetes.pdf.

Manual de utilizagdo
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6.4. Acesso aos sistemas administrativos

6.4.1. Sigad

Sistema para Gerenciamento de documentos
administrativos. Solicitar acesso pelos ramais
3719/1562/1563/3646 ou por e-mail ao “SIGAD Suporte”
sigadsuporte@senado.leq.br.

6.4.2. GCC

Sistema utilizado para nomear, movimentar ou exone-
rar servidores comissionados.

O sistema pode ser acessado pela Central de Servicos
Administrativos > Pessoal > Cargos Comissionados.

Para acesso, delegacao de acesso ou informacoes,
deve-se enviar e-mail para gccsuporte@senado.leq.br.

Para os senadores que optarem por delegar o acesso, 0
formulario esta disponivel em https://intranet.senado.
leg.br/pessoas/arquivos/formularios/servidor_comis-
sionado_delega_comp_indicacao_gcc. Ja no caso da
delegacao feita pelos chefes de gabinete, o formulario
com instrucdes esta disponivel em https://intranet.
senado.leqg.br/pessoas/arquivos/formularios/delega-
cao-de-acesso-ao-gcc. Mais informagoes podem ser
obtidas pelo e-mail seatus@senado.leg.br ou gccsu-
porte@senado.leg.br.

Formuldrio de delegagdo
feito pelos Senadores

Formuldrio de delegagdo
feito pelos chefes de
gabinete



http://legis.senado.leg.br/lexedit
mailto:conleg%40senado.leg.br?subject=
mailto:conorf%40senado.leg.br?subject=
http://www6g.senado.gov.br/legis
https://legis.senado.gov.br/legis/manuais/Tutorial_Legis_Gabinetes.pdf 
https://legis.senado.gov.br/legis/manuais/Tutorial_Legis_Gabinetes.pdf 
mailto:sigadsuporte%40senado.leg.br?subject=
mailto:gccsuporte%40senado.leg.br?subject=
https://intranet.senado.leg.br/pessoas/arquivos/formularios/servidor_comissionado_delega_comp_indicacao_gcc
https://intranet.senado.leg.br/pessoas/arquivos/formularios/servidor_comissionado_delega_comp_indicacao_gcc
https://intranet.senado.leg.br/pessoas/arquivos/formularios/servidor_comissionado_delega_comp_indicacao_gcc
https://intranet.senado.leg.br/pessoas/arquivos/formularios/delegacao-de-acesso-ao-gcc
https://intranet.senado.leg.br/pessoas/arquivos/formularios/delegacao-de-acesso-ao-gcc
https://intranet.senado.leg.br/pessoas/arquivos/formularios/delegacao-de-acesso-ao-gcc
mailto:seatus%40senado.leg.br?subject=
mailto:gccsuporte%40senado.leg.br?subject=
mailto:gccsuporte%40senado.leg.br?subject=

6.4.3. Sistema Cotas

Sistema de gerenciamento do orgamento destinado ao
exercicio parlamentar. Solicitar acesso via Central de
Servigos-> Informatica > Apoio a Aplicativos > Autoriza-
cao de acesso ao Cotas.

Mais informacgdes: ramal 5892 segcpa@senado.leg.br.

6.4.4. Sistema Gegab

Sistema de Gestao de Gabinete (para organizacao de
demandas que chegam ao gabinete). Solicitar acesso via
Central de Servigcos-> Informatica > Apoio a Aplicativos >
Autorizacao de acesso ao Gegab.

6.4.5. SPALM

Sistema de gestao patrimonial. Solicitar acesso pelos
ramais 4181/4182 ou spalmadm@senado.leg.br.

6.4.6. Sefreq

Para gestao das jornadas de trabalho. Ramal: 2089. Fre-
quéncia, hora extra, adicional noturno.

6.4.7. Drive U

O drive U é o repositorio institucional para armazena-
mento de arquivos digitais. A permissdo de acesso ao
Drive U do titular licenciado é removida automaticamen-
te. Recomenda-se efetuar uma cépia das informacodes
mais importantes antes que o Senador saia de licenga.
Caso seja imprescindivel o acesso aos dados do Drive

U do titular licenciado apds a remocao da permissao de
acesso, o chefe de gabinete deve encaminhar, via SIGAD,
para a Coordenacao de Atendimento (Coaten) do Proda-
sen, um oficio assinado pelo Senador licenciado auto-
rizando a cépia dos dados do drive U. No mesmo oficio

pode ser solicitada a copia dos dados do sistema GEGAB.
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6.4.8. Criacao de e-mail institucional

Solicitar na Central de Servicos > Informatica > Correio
Eletrénico > Criacao de caixa postal institucional para
servicos.

6.4.9. Acesso ao e-mail institucional

Solicitar acesso na Central de Servigos > Informatica >
Correio Eletrénico > Autorizacao de acesso a caixa postal
institucional.

6.4.10. Acesso as impressoras

Solicitar acesso na Central de Servigos > Informatica >
Impressao > Concesséo de acesso a impressoras (perda
imediata, novo acesso precisa ser solicitado).



mailto:segcpa%40senado.leg.br?subject=
mailto:spalmadm%40senado.leg.br?subject=
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7.1.

Para tirar a foto oficial que constara da pagina ins-
titucional do parlamentar e das publica¢des oficiais

do Senado Federal, deve-se entrar em contato com a
Coordenacao de Comunicacao Interna(Coci) por e-mail
coci@senado.leg.br ou pelos ramais 1234 e 1287.

Foto oficial

0 agendamento deve ser feito com antecedéncia de
pelo menos um dia e pode ser realizado mesmo an-
tes da posse do parlamentar. No dia agendado para a
producao da foto, o Senador devera comparecer ao
estudio da Coci, no Bloco 11(Secom).

7.2.

O broche ou “pin”, de uso exclusivo dos senadores, deve
ser solicitado pelo ramal 4000 (secretaria da DGER).

7.3.

Solicitar mudanca na Central de Servigos > Materiais e
Bens > Sinalizacao. Pode ser antecipado.

1.4.

Existem dois tipos de certificacao digital: a externaea
interna. A solicitacao da externa € arecomendada para
uso dos Senadores por ser mais abrangente. A soli-
citacao da certificacao digital é feita por meio do link
https://centralservicos.senado.leg.br/corp-servicos-
-ti/certificado-externo/nova-solicitacao.

Broche

Placa de identificagao do gabinete

Certificacao da assinatura digital

21

Identificacao do senador

Solicitagdo de
certificacdo digital

7.5.

1. Formulério de solicitacao de identidade parlamen-
tar, disponivel nesse link.

Identidade parlamentar

Solicitagdo de
identidade parlamentar

0BS: O formulario de solicitacao de identidade
parlamentar deve ser encaminhado apds a posse
ao Servico de Credenciamento - SECRED, telefo-
ne(61)3303-4611.



mailto:coci%40senado.leg.br?subject=coci%40senado.leg.br
https://centralservicos.senado.leg.br/corp-servicos-ti/certificado-externo/nova-solicitacao
https://centralservicos.senado.leg.br/corp-servicos-ti/certificado-externo/nova-solicitacao
https://www25.senado.leg.br/documents/11221/14066/doc10-identidade_suplente.pdf/8ca176f1-9435-4b82-b1ee-deee296de190




8 Alteracoesna
Pagina do Senador
no Site do
Senado Federal

8.1.

Asinclusdes ou alteracdes do e-mail institucional e

do link para site pessoal do parlamentar podem ser
solicitadas pela chefia de gabinete na Autorizagao de
Acesso a Sistemas da Central de Servicos daintranet
(Central de Servicos > Informatica > Apoio a Aplicativos
> Autorizagdo de acesso a sistemas).

8.2.

A modificacao dos dados biograficos dos parlamen-
tares que constam na pagina do Senado é feita pela
Secretaria de Pesquisa e Atendimento ao Usuario
(Sepesa), que atende no ramal 4624.

8.3.

Para atualizar no site as informacdes sobre os ramais
do gabinete é necessario entrar em contato com a Co-
ordenacao de Telefonia(Cootele), no ramal 7000.

E-mail e Site Pessoal

Informacgées Biograficas

Ramais Telefonicos
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9 Servicos
Diversos

9.1

O chefe de gabinete deve encaminhar a demanda por
e-mail para cedit@senado.leg.br e SEDTI - Servigo de
Desenvolvimento de Tl da SEGRAF SEDTI@senado.leq.

Material de expediente

br.
9.2.

0 chefe de gabinete deve encaminhar a demanda para
a SPATR - Ramais 4006 e 1747.

Servigos postais



mailto:cedit%40senado.leg.br?subject=
mailto:SEDTI%40senado.leg.br?subject=
mailto:SEDTI%40senado.leg.br?subject=

ORIENTACOES

PARA POSSE DO SENADOR SUPLENTE




10 Prerrogativas e Beneficios

10.1.

O salario do parlamentar é RS 33.763,00, conforme
previsto no Decreto Legislativo N2 276, DE 2014. Con-
siderando os descontos oficiais (IRPF e INSS), o va-
lor liquido a ser recebido é de aproximadamente RS
24.755,00.

O Senador suplente recebe, ainda, Ajuda de Custo no
valor de um salario no inicio e outro no fim da substitui-
¢ao. Para ndo receber, o Senador suplente precisa se
manifestar expressamente. Se vier a assumir nova-
mente o0 mandato futuramente, ndo receberé outra
Ajuda de Custo.

Na Ajuda de Custo nao incide IRPF e INSS.
10.2. Plano de saude

Senadores suplentes que assumirem podem solicitar
admissao no SIS durante o periodo de exercicio do
mandato, com os mesmos beneficios conferidos aos
Senadores titulares. Assim que o titular retorna ao
cargo, cessam imediatamente os direitos de plano de
saude ao Senador suplente e seus dependentes.

Salario e Ajuda de Custo

Ainclusao do Senador suplente como beneficiario titu-
lar deve ser solicitada via Central de Servigos Adminis-
trativos da intranet do Senado Federal

(https://centralservicos.senado.leg.br/main/servicos).
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Ir na pasta Pessoal - Inclusdo de Beneficiarios no Plano
de Saude.

Ainclusao de seus dependentes no Plano de Saude
também é feita na Central de Servigos Administrativos.
Pode ser realizada de duas formas:

« Nainclusao do dependente, desde que o be-
neficiario-titular ja esteja cadastrado no Plano de
Saude; ou

« Nalnclusao de Beneficiarios no Plano de Saude,
desde que o dependente ja esteja cadastrado no
Senado.

Atendimento do Plano de Saude (SIS): ramal 5000.

Para maiores informacoes sobre Plano de Saude
acessar o link a sequir https://intranet.senado.leg.br/
saude/informacoes-gerais.

Solicitagdo de inclusdo do
Senador suplente como
beneficidrio titular

Informagdes sobre
Plano de Saude


https://centralservicos.senado.leg.br/main/servicos
 https://intranet.senado.leg.br/saude/informacoes-gerais
 https://intranet.senado.leg.br/saude/informacoes-gerais

10.3. Carro Oficial

O carro utilizado pelo Senador suplente € 0 mesmo do
titular (Ato da Comissao Diretora n217, de 2015), sendo
obrigatorio o recolhimento dos veiculos nos finais de
semana, de sexta-feira a noite até a manha de se-
gunda-feira, como também nos feriados ou quando o
parlamentar estiver ausente do Distrito Federal, salvo
por solicitagao do parlamentar ao Primeiro-Secretario
para o ndo recolhimento.

O condutor deve ser designado pelo parlamentar e
fazer parte da estrutura de servidores comissiona-
dos do gabinete (AP-04). A eventual substituigao do
motorista titular (em caso de férias ou licencga) é feita
pelo proprio gabinete, designando junto ao Servico de
Transporte outro servidor da estrutura do gabinete,
devidamente habilitado, para substitui-lo.

A cota mensal de combustivel é fixada em 300 litros de
gasolina ou em 420 litros de alcool. O abastecimento

¢ efetuado diretamente nos postos credenciados pela
Locadora/Contratada do Senado Federal, mediante a
utilizacao de cartao especifico para tal finalidade, bem
como as 5(cinco) lavagens do tipo americana mensais
aque o veiculo tem direito.

10.4. Telefone funcional

0 Senador suplente tem direito ao telefone funcional
desde que o Senador licenciado tenha efetuado a de-
volucao do que estava em uso. Caso nao tenha havido
a devolucao podera ser fornecido outro ao Senador
suplente sem o custeio das despesas de telefonia.

Os celulares para os parlamentares sao concedidos
pela Diretoria-Geral, ap6s demanda formalizada em
processo. Apds o deferimento para utilizagao do celular
institucional, as solicitacdes de servico que envolvam

a telefonia celular podem ser feitas pelo ramal 9001 ou

26

por meio da Central de Servicos Administrativos > Ser-
vicos Complementares > Telecomunicagoes > Solicita-
coes para Celular.

N&o ha previsao de reembolso de despesas de telefonia
movel contratada diretamente pelo parlamentar.

10.5.

0 Senador suplente pode ter Imovel Funcional caso
haja disponibilidade. Nao havendo imovel disponivel,
pode ser solicitado o Auxilio Moradia, conforme deta-
Ilhado no Guia do Parlamentar.

Imoével funcional e auxilio moradia

O valor do Auxilio-Moradia, que exige a comprovagao da
nota fiscal do aluguel ou recibo acompanhado, na pri-
meira vez, de copia do contrato, é de até RS 5.500,00.

As solicitacoes de imoveis funcionais devem ser feitas,
viamemorando tramitado no sistema Sigad, paraa
DGER, que adotara as providencias necessarias.

10.6. Passaporte diplomatico

Parlamentar e seus dependentes tém direito ao passa-
porte diplomatico, conforme as exigéncias contidas no
Decreto n25.978, de 2006, capitulo I, art. 3%, inciso | c/c
Secéao |, art. 62, inciso IX e § 1%

Documentacao necessaria:

« 3(trés)fotos impressas formato 5x7 fundo liso,
branco;

» Copiadacarteira de parlamentar;

+ CopiadoRG e CPF;

» Copiadacertidao de casamento;

» Copiado comprovante de residéncia;

« Copiado titulo de eleitor e comprovantes de vo-
tacao ou certidao de quitacao eleitoral emitida pelo
TSE, disponivel nesse link.



https://www12.senado.leg.br/publicacoes/guias/senadores/guia-do-parlamentar-2019
https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

Certiddo de
quitagdo eleitoral
emitida pelo TSE

« Declaracado de dependentes(esposo ou esposa,
filho e/ou filha) solicitada junto ao Servico de Cadas-
tro Parlamentar e Pessoal Comissionado - Sepcom,
pelo email: sepcom@senado.leq.br;

« Paraosfilhos comidade até 24 (vinte e quatro)
anos, estudante, € necessario apresentar copia da
declaracao de estudos;

« Paraos filhos com idade inferior a 18 (dezoito)
anos, o Ministério das Relacoes Exteriores solicita
AUTORIZACAO DE MENOR, com firma reconhecida
em cartério;

» Passaporte diplomatico anterior (caso tenha).

A documentacao deve ser encaminhada ao Servigo de
Gestao de Passagens Aéreas, Passaportes e Vistos -
Segepavi, da Assessoria de Qualidade de Atendimento
e Logistica - Asqualog, para providéncias junto ao
Ministério das Relacdes Exteriores, 6rgao responsa-
vel pela expedicao desse tipo de passaporte. Nao ha
necessidade da presenca do parlamentar ou de seus
familiares. O Ministério das Relagdes Exteriores solicita
10 dias Uteis para a entrega do passaporte, a partir da
entrega da documentacao exigida. O Segepavi é res-
ponsavel pelo recebimento do passaporte diplomatico
dos parlamentares e seus dependentes e pelo encami-
nhamento ao gabinete demandante.

Caso o0 22 suplente assuma, o primeiro suplente e seus
familiares deverao devolver os passaportes diploma-
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ticos emitidos, para que o novo parlamentar possa ter
direito ao passaporte, conforme exigéncia do Ministé-
rio das Relacdes Exteriores.

Para detalhes, entrar em contato com o Segepavi no
ramal 2444.



mailto:sepcom%40senado.leg.br?subject=

FLUXOGRAMA

/ - L]
Inicio do Processo

Afastamento do titular é
comunicada a Coordenacao

de Apoio a Mesa(Coame), da
Secretaria-Geral da Mesa(SGM).

Primeiro Acesso

» O suplente deve informar o email
pessoal a Coame.

« Suplente recebe no email login
e orientag0Oes para senha e para

preenchimento de cadastro.
- J

4 Apoio TI

Para obter orientacdes sobre a transi¢ao
de acesso aos sistemas de T, contatar
gerente de relacionamento do Servico de
Atendimento Parlamentar (Separl) pelos
ramais 3832 e 2658 ou email (sereti@

senado.leq.br).
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Posse

A posse no Senado devera

ser presencial. Os Senadores
suplentes devem procurar 0s
Secretarios-Gerais da Mesa
Adjuntos para agendar a posse
solene.

Atuacao Legislativa

» Coleta de biometria e senha para
votacao presencial. Habilitagao
de dispositivo movel. Tratar com a
Coordenacao dos Sistemas de Votacao
Eletronicas e de Sonorizacao de
Plenarios (Covesp), ramal 5727.

» O suplente nao se torna membro de
comissao automaticamente, deve ser
indicado pelo lider do partido ou do
bloco parlamentar a que pertenga.



Instalagao do Gabinete

0 chefe de gabinete, indicado pelo Senador suplente,
desempenha funcao central nesse processo, coordenan-
do o atendimento das necessidades do gabinete frente a
administracao.

« Apds acriacao da sigla do novo Gabinete os
servidores do gabinete antigo sao transferidos
automaticamente para o novo.

« Apenas os servidores cuja lotagao do cargo seja
de outra area do Senado deverao ter manifestacao
pela permanéncia.

- Aautorizacao para servigos extraordinarios (hora
extra) perde validade na transicao. Para nao haver
interrupcao, é importante refazer a solicitacao ja
no dia da posse.

Escritorio de Apoio

« O endereco do Escritério de Apoio,
responsavel pela representacao regional
do mandato, € comunicado a Coame, via
email, sigad (Sistema de Gestdo Arquivistica
de Documentos) ou sedol (protocolo
legislativo).

« Servidores anteriormente lotados no
Escritorio nao sao automaticamente
transferidos ao novo, havendo necessidade
de comunicagao ao Sepcom ou alteragao no
Ergon online.

[ )

Sistemas

Relacao de sistemas para os quais o gabinete
precisara garantir acesso. Para mais
informacgades ligue na Central de atendimento do
Prodasen (ramal 2000)

Acesso aos sistemas legislativos:

« SEDOL (documentos legislativos)

- Tramita(acompanhamento de matérias)

« LEXEDIT (edicado de documentos do
processo legislativo)

« SAC Gabinete (apoio da Consultoria)

« LEGIS(gestao de processos e eventos
legislativos)

Acesso aos sistemas administrativos:
 Sigad (documentos adminstrativos)
» GCC(gestao de cargos comissionados)
. Sistema Cotas (orcamento para exercicio
parlamentar)
- GEGAB/(gestao do gabinete)
« SPALM (patrimonio)
« SEFREQ(controle de frequéncia)
« Drive U(Repositorio institucional)
- Email institucional
\_° Acesso as impressoras

J

~

( Informagoes complementares

Identificacao Pagina do(a) Senador(a)

» Foto oficial « Email e site pessoal
« Broche/pin - informacgoes biograficas
» Placade identificacao do Gabinete - Ramais telefénicos

« Certificado de assinatura digital
« |dentidade parlamentar

Prerrogativas e Beneficios Servicos Diversos

Salario e ajuda de custo

Plano de saude

Carro oficial

Telefone funcional

Imdvel funcional e auxilio moradia
Passaporte diplomatico

- Material de expediente
« Servicos postais
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Anexo

Documentos a serem entregues
pessoalmente

+ Original do Diploma de Senador, Senadora ou
suplente;

« Formulério inicial, disponivel nesse link.

Formuldrio inicial

Registro no Senado Federal

Os documentos listados a sequir serao necessarios
para o preenchimento do formulario eletrénico com-
plementar, que sera liberado apos o cadastro inicial
realizado pela Coordenagao de Apoio a Mesa, da SGM.

1. Comprovante de conta bancéria(copia da frente do
cartao ou do contrato com a instituicdo financeira).

Atencgao: 0 Senado Federal utiliza dois bancos para
crédito mensal da remuneracéo. E necessaria conta
corrente ou conta salério no Banco do Brasil, ou conta
salario (produto 3700), na Caixa Econémica Federal.
Sao vedadas, pelaregulamentacao do Banco Central,
contas conjuntas, contas de terceiros ou de empresa
(CNPJ). Contas recém-abertas devem ser movimen-
tadas (ativadas) previamente a efetivacdo do crédito
do primeiro subsidio. Como a conta de depdsito é uma
conta salario, € possivel solicitar transferéncia auto-

ORIENTAGCOES PARA POSSE DO SENADOR SUPLENTE

matica para qualquer conta bancaria que se prefira,
em qualquer instituicao financeira nacional.

2. Carteiradeidentidade;

3. Documento de quitacao das obrigagdes militares,
guando homem e menor de 46 anos;

4, Documento de quitagao eleitoral;
5. Certidao de nascimento, quando solteiro;
6. Certidao de Casamento, quando casado;

7. Certidao de Casamento com averbacdes, quando
divorciado;

8. Certidao de Casamento com averbacao do obito,
quando viuvo;

9. Escriturapublica de unido estavel, quando for o
caso;

10. Documento de identificacdo de cénjuge/compa-
nheiro(a), quando for o caso;

1. Nadeclaracao de atividades econdmicas ou pro-
fissionais:

a. Se houver fonte de renda relativa a aposentadoria
ou pensdao publica, acessar a declaracao de rendimen-
tos disponivel nesse link.

Informagdes
remunerataorias para
fins de aplicagdo do
teto constitucional


https://www25.senado.leg.br/documents/11221/14066/doc8.pdf/2bb394f6-4324-4874-b51b-fb4c59a5c6e4
https://www25.senado.leg.br/documents/11221/14066/doc10.pdf/78639cb0-b255-4d4c-9d8f-841a2b475662

b. No caso de servidor publico licenciado para exercicio
de mandato eletivo, acessar adeclaracao de informa-
¢coes previdenciarias, disponivel no link;

Informagdes
previdencidrias de
servidor

OBS: Apos acessar o link, imprimir a declaracao, en-
tregar no 6rgao de vinculacao para preenchimento e
assinatura, e digitalizar a declaragao preenchida para
fazer o upload no momento de responder ao formulario
eletrénico.
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https://www25.senado.leg.br/documents/11221/14066/doc9.pdf/efc040d9-4a62-4c81-8b74-b9cffbf594e6




Mesa do Senado Federal

Senador Rodrigo Pacheco
Presidente

Senador Veneziano Vital do Régo
1°Vice-Presidente

Senador Romario
22 Vice-Presidente

Senador Iraja
1° Secretario

Senador Elmano Férrer
2¢ Secretario

Senador Rogério Carvalho
3° Secretario

Senador Weverton Rocha
4° Secretario

Suplentes
Senador Jorginho Mello
Senador Luiz Carlos do Carmo
Senadora Eliziane Gama
Senador Zequinha Marinho

Gustavo A. Sabdia Vieira
Secretario-Geral da Mesa

llana Trombka
Diretora-Geral
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