SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

ANEXO DO ATO DO PRESIDENTE N2 22, DE 2022 (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo
Diretora n® 13/2023 e pelos Atos do Presidente n® 16/2023 e n?® 4/2024, referendados pelo
Ato da Comisséo Diretora n 2/2024).

REGULAMENTO ORGANICO ADMINISTRATIVO DO SENADO FEDERAL

Art. 12 Este Regulamento estabelece a estrutura administrativa dos Orgdos Superiores de
Execucdo e dos Orgdos de Assessoramento Superior, define as competéncias das unidades
administrativas que os integram e vincula as fun¢Ges comissionadas as referidas unidades,
observados os quantitativos maximos previstos no Regulamento Administrativo do Senado
Federal.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Secao |
Dos Orgdos Superiores de Execucdo

Art. 22 S3o Orgios Superiores de Execug3o:
| - Secretaria-Geral da Mesa;

Il - Diretoria-Geral.

Subsecdo |
Da Secretaria-Geral da Mesa

Art. 32 A Secretaria-Geral da Mesa, Orgdo Superior de Execucdo, funcionard com a
estrutura administrativa definida neste ato. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

Paragrafo Unico. A Secretaria-Geral da Mesa tem a seguinte estrutura: (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 04/2024)

| - Gabinete; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 04/2024)

Il - Assessoria Técnico-Legislativa; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

Il - Assessoria de Qualidade e Gestdo da Informacao Legislativa; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

IV - Nucleo de Apoio a Orgdos Técnicos; (Redacédo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)
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V - Nucleo de PremiacOes, Frentes e Grupos Parlamentares; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n° 04/2024)

VI - Nucleo do Sistema de VotagGes Eletronicas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

VIl - Nucleo do Sistema de Sonorizacdo de Plenarios; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n204/2024)

VIII - Nucleo de Apoio a Mesa e de Atendimento a Parlamentares; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n? 04/2024)

IX - Nucleo de Redacéo Legislativa; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

X - Nucleo de Apoio Logistico; (Redagdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

XI — Secretaria Legislativa do Senado Federal; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

XIl — Secretaria Legislativa do Congresso Nacional; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

04/2024)

XIII - Secretaria de Comissdes; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 04/2024)

XIV - Secretaria de Registro e Redac¢do Parlamentar; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n204/2024)

XV - Secretaria de Atas e Diarios; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

XVI - Secretaria de Expediente. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 04/2024)

Art. 42 As unidades de apoio diretamente subordinadas a Secretaria-Geral da Mesa sdo:
(Redacgdio dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

| - Gabinete; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

Il - Assessoria Técnico-Legislativa; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

Il - Assessoria de Qualidade e de Gestdo da Informacéo Legislativa: (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n® 04/2024)

a) Coordenacdo de Estatisticas e Relatdrios Legislativos: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

1. Servigo do Relatério da Presidéncia;

2. Servigo de Relatérios Mensais e Estatisticas Legislativas;




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

b) Coordenacdo de Qualidade da Informacdo e Pesquisas Legislativas: (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n2 04/2024)

1. Servico de Qualidade e Pesquisas Legislativas;

2. Servigo de Sinopse;

3. Servigo de Qualidade da Informacgdo Legislativa e Histdrica;

IV - Nucleo de Apoio a Orgdos Técnicos: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)
a) Servico de Apoio Operacional;

b) Nucleo de Premiagdes, Frentes e Grupos Parlamentares:

c) Servico de Apoio Operacional;

VI - Nucleo do Sistema do Votagdes Eletronicas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

a) Servico de Operacao do Sistema de Votagdes Eletronicas;
b) Servico de Desenvolvimento do Sistema de Votacdes Eletronicas;

VIl — Nucleo do Sistema de Sonorizagdo de Plenarios: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n204/2024)

a) Servico de Operacdo de Audio de Plenérios;

VIIl — Nucleo Apoio a Mesa e de Atendimento a Parlamentares: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)
a) Servico de Apoio as ReuniGes da Comissdo Diretora;

IX - Nucleo de Redacgéo Legislativa; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

X - Nucleo de Apoio Logistico; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)
a) Servico de Apoio ao Plenério;
b) Servico de Apoio Administrativo.

Paragrafo Unico. As unidades de apoio diretamente subordinadas a Secretaria-Geral da
Mesa tém as seguintes atribuicdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n204/2024)

| - ao Gabinete compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a representagao
do titular da Secretaria-Geral da Mesa; auxiliar e assessorar o titular no desempenho de
suas atividades; receber e processar a correspondéncia, bem como elaborar as minutas de
resposta; planejar, supervisionar e controlar as atividades pertinentes a organizacdo das
sessOes especiais e das sessOes de debates tematicos do Senado Federal, realizadas de
forma remota ou semipresencial, e, em conjunto com a Secretaria de Rela¢des Publicas, as
sessOes presenciais, bem como adotar as medidas necessarias a realizacdo dessas sessoes,
incluindo a coordenacdo junto as outras unidades do Senado Federal envolvidas com a
realizacdo dessas sessdes; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n2 04/2024)
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Il - a Assessoria Técnico-Legislativa compete prestar assessoramento ao titular da
Secretaria-Geral da Mesa, mediante o desenvolvimento de estudos, trabalhos e analises de
assuntos relacionados as competéncias do érgdo, das Presidéncias e das Mesas; elaborar,
para orientacdo do titular, estudos prévios sobre as matérias recebidas pelo érgdo a serem
submetidas ao Plendrio; elaborar pareceres, informacées e notas técnicas sobre assuntos
encaminhados ao seu exame pelo titular; coordenar as atividades de sistematizacao de
guestées de ordem, de decisGes da Presidéncia e de pareceres da Comissdo de
Constituicdo, Justica e Cidadania sobre questdes constitucionais e regimentais, coletando e
organizando os extratos pertinentes dos Didrios do Senado Federal e do Congresso
Nacional; manter atualizada a jurisprudéncia legislativa; elaborar minutas de respostas a
questdes de ordem e minutas de despachos e de decisdes das Presidéncias ou das Mesas;
organizar e manter acervo de jurisprudéncia e decisdes do Poder Judiciario referentes ao
processo legislativo ou as atividades do Congresso Nacional e dos Congressistas e propor
encaminhamento legislativo a elas, se necessario; registrar, nos bancos de dados de
matérias legislativas, acOes legislativas pertinentes; manter o registro das alteracbes e
coordenar a consolidacdo do Regimento Interno do Senado Federal e respectivas
legislacbes conexas e identificar possiveis pontos e alternativas de aprimoramento das
atividades legislativas; acompanhar as publica¢gdes do Diario Oficial da Unido e do Didrio da
Justica sobre assuntos de interesse do Senado Federal e do Congresso Nacional;
acompanhar e controlar as providéncias decorrentes dos trabalhos de comissdes
parlamentares de inquérito ou de outras comissdes temporarias ja extintas; manter registro
dos documentos recebidos nos termos do art. 409 do Regimento Interno do Senado Federal
e propor encaminhamento a eles; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

Il - a Assessoria de Qualidade e de Gestdo da Informacgao Legislativa compete supervisionar
as atividades de oferta e recuperacao das informacGes legislativas; executar as atividades
de verificacdo e controle da qualidade dos registros nos bancos de dados e nos sistemas
legislativos, com vistas a facilitar a oferta e a recuperacdo das informacdes legislativas;
definir o contelddo e garantir a oferta das informacdes legislativas, inclusive dos dados
abertos e dos portais; definir, supervisionar e verificar a implementa¢ao das politicas de
registro, indexacao, classificacdo, catalogacdo, armazenamento, preservacao e recuperacao
da informacdo contida nos documentos e registros legislativos; definir termos dos
instrumentos de representacao das informacdes legislativas; propor o aprimoramento dos
processos de trabalho afetos a informacao legislativa; definir, em conjunto com a Secretaria
de Gestdo de Informacgdo e Documentacdo e com a Secretaria de Tecnologia da Informacgao
(Prodasen), as regras arquivisticas de documentos legislativos; compilar, organizar e prestar
informacgdes e produzir e analisar estatisticas, indicadores e séries histéricas referentes as
atividades dos Senadores no ambito das sessGes plenarias e das reunides de comissdes do
Senado Federal e do Congresso Nacional, e as matérias legislativas apresentadas, em
tramitacdo e apreciadas por ambos; elaborar e publicar o Relatério Mensal das sessGes
realizadas e das matérias legislativas apreciadas pelo Senado Federal e pelo Congresso
Nacional; receber e organizar, para publicacdo conjunta, os relatérios mensais dos
trabalhos das comissdes do Senado Federal e do Congresso Nacional; elaborar e publicar o
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Relatdrio da Presidéncia do Senado Federal e do Congresso Nacional; propor tipologias para
as tabelas pertinentes ao Relatério Mensal e ao Relatdrio da Presidéncia; acompanhar e
registrar a ocorréncia de apelidos conferidos pela midia jornalistica as proposi¢des e
matérias legislativas do Senado Federal, de modo a permitir o seu uso como termos de
pesquisa nas ferramentas de busca disponiveis no sitio do Senado Federal; garantir o
atendimento aos pedidos de acesso a informacdes legislativas e parlamentares do Senado
Federal e do Congresso Nacional, observando as diretrizes determinadas pela Lei n? 12.527,
de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagdo); garantir o atendimento e a
orientagdo ao usudrio para obtencdo das informagdes legislativas e parlamentares
divulgadas nos sitios do Senado Federal e do Congresso Nacional, servindo como facilitador
na compreensao do processo legislativo e da atividade parlamentar; e executar outras
atribuicOes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n2 04/2024)

a) a Coordenacdo de Estatisticas e Relatdrios Legislativos compete compilar, organizar,
prestar informacdes, produzir e analisar estatisticas referentes as atividades dos Senadores
e as proposicdes e matérias legislativas apresentadas, em tramitacdo e apreciadas pelo
Senado Federal e pelo Congresso Nacional, assim como as atividades afetas as sessdes
plenarias do Senado Federal, as sessGes conjuntas do Congresso Nacional e as reuniGes de
ComissGes Permanentes e Temporarias do Senado Federal e do Congresso Nacional;
elaborar o Relatério Mensal das sessGes realizadas e das proposi¢Ges e matérias legislativas
apreciadas pelo Senado Federal e pelo Congresso Nacional, previsto no inciso Il do art. 269
do Regimento Interno do Senado Federal, utilizando e complementando as informacgdes
dos bancos de dados e sistemas de informacdo legislativa do Senado Federal; receber e
organizar, para publicacdo conjunta, em meio eletronico, os relatérios mensais dos
trabalhos das ComissGes Permanentes, Temporarias e de Inquérito do Senado Federal e do
Congresso Nacional, inclusive quanto a apreciagao de proposicées e matérias legislativas
nos referidos colegiados; elaborar, padronizar, compilar e publicar, em meio eletrénico, o
Relatdrio da Presidéncia do Senado Federal e do Congresso Nacional, previsto no inciso | do
art. 269 do Regimento Interno do Senado Federal; propor tipologias para as tabelas
pertinentes ao Relatério Mensal e ao Relatdrio da Presidéncia, inclusive relativamente ao
conteudo informacional e a classificacdo temdtica das proposicdes e matérias legislativas
do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar outras atribui¢cdes correlatas, com
as seguintes unidades subordinadas: (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

1. ao Servico do Relatério da Presidéncia compete compilar e organizar as informagdes do
Senado Federal e do Congresso Nacional referentes a proposi¢cGes e matérias legislativas,
sessOes plendrias, bancadas e liderangas partiddrias, composicao e sumario das reunides
das Comissdes, 6rgdos e conselhos, e demais atividades legislativas, para a elaboracdo do
Relatério da Presidéncia e o apoio a producdo de estatisticas e séries histéricas; propor
tipologias para as tabelas pertinentes ao Relatério Mensal e ao Relatério da Presidéncia,
inclusive relativamente ao conteddo informacional e a classificacdo tematica das
proposicdes e matérias legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)
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2. ao Servico de Relatdrios Mensais e Estatisticas Legislativas compete elaborar os
Relatérios Mensais das proposicGes e matérias legislativas apreciadas pelo Senado Federal
e pelo Congresso Nacional, consoante o disposto no Regimento Interno, bem como receber
e organizar o resultado das atividades e deliberagdes mensais das ComissGes Permanentes,
Temporarias e de Inquérito do Senado Federal e das ComissGes Mistas, para publicacdo no
Didrio do Senado Federal e disponibilizagdo na internet; utilizar as informagdes dos bancos
de dados e sistemas de informacdo legislativa do Senado Federal, dos Relatdrios Mensais e
dos Relatérios da Presidéncia para produzir e analisar estatisticas das atividades legislativas
do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n 04/2024)

b) a Coordenacdo de Qualidade da Informacdo e Pesquisas Legislativas compete avaliar a
qgualidade da informacdo legislativa armazenada nos Bancos de Dados de sistemas
legislativos, no sentido de mitigar lacunas, inconsisténcias ou erros; informar e propor
melhorias no processos de cadastro de informagdes e de saneamento das informacdes
pretéritas, prestar atendimento as demandas por informacdes legislativas, do publico
interno e externo, em conformidade com a Lei de Acesso a Informacao; orientar o publico
sobre as formas de se obter as informacdes buscadas; propor formas mais facilitadas e
intuitivas de disponibilizacdo da informacdo legislativa; e executar outras atribuicGes
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?04/2024)

1. ao Servico de Qualidade e Pesquisas Legislativas compete supervisionar o controle da
gualidade dos registros nos bancos de dados e nos sistemas legislativos; informar as areas
alimentadoras dos sistemas quanto a existéncia de erros e inconsisténcias nos registros
efetuados; propor a adog¢do de controles no ambito do processo legislativo eletrénico;
garantir o atendimento aos pedidos de acesso a informagdes legislativas e parlamentares
do Senado Federal e do Congresso Nacional, observando as diretrizes determinadas pela Lei
n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo); garantir o
atendimento e a orientagdo ao usudrio para obtencdo das informacgbes legislativas e
parlamentares divulgadas nos sitios do Senado Federal e do Congresso Nacional, servindo
como facilitador na compreensdao do processo legislativo e da atividade parlamentar;
acompanhar e registrar a ocorréncia de apelidos conferidos pela midia jornalistica as
proposicoes e matérias legislativas do Senado Federal, de modo a permitir o seu uso como
termos de pesquisa nas ferramentas de busca disponiveis no sitio do Senado Federal; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

2. ao Servico de Sinopse compete conferir, padronizar, alimentar e complementar as
informacgdes pertinentes a legislacdo federal, executar e controlar as atividades de
representacao das informacdes das proposicées e matérias legislativas do Senado Federal e
do Congresso Nacional e da legislacdo federal; participar da deliberacdo sobre termos dos
instrumentos de representacdo das informacgdes juridico-legislativas; colaborar com o
Projeto LexML e com o Portal Normas.leg.br na organizag¢do dos conteldos e no tratamento
documental de informacgdes juridico-legislativas de maneira a aperfei¢oar sua recuperagao;
e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)
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3. ao Servico de Qualidade da Informagdo Legislativa e Histérica compete prover as
informacgdes pertinentes as proposi¢cdes e matérias legislativas, publicadas nos Didrios do
Senado Federal e do Congresso Nacional; acompanhar e avaliar a implementagdo das
politicas de organizacdo, armazenamento, preservacdo, oferta e recuperacdo das
informacgdes contidas nos documentos e registros do processo legislativo e oriundo dele;
informar as dreas alimentadoras dos sistemas legislativos quanto a existéncia de
inconsisténcias nas informacGes legislativas; realizar a gestdo do acervo digital de Anais e
Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional; implementar politicas de organizagao,
armazenamento, preservacdo, oferta e recuperacdo de registros historicos; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

IV - ao Nucleo de Apoio a Orgdos Técnicos compete planejar, supervisionar e controlar as
atividades de secretariado, de suporte administrativo e de instrucdo processual dos drgaos
parlamentares, assim compreendidos o Conselho de Etica e Decoro Parlamentar, instituido
pela Resolucdo do Senado Federal n2 20, de 1993, o Conselho de Comunicacdo Social do
Congresso Nacional, previsto no art. 224 da Constituicdo Federal e instituido pela Lei n?
8.389, de 30 de dezembro de 1991, a Corregedoria Parlamentar, instituida pela Resolucdo
do Senado Federal n? 17, de 1993, a Procuradoria Parlamentar, instituida pela Resolucdo do
Senado Federal n? 40, de 1995, e a Procuradoria Especial da Mulher, instituida pela
Resolugdo do Senado Federal n2 9, de 2013; e executar outras atribui¢des correlatas, com a
seguinte unidade subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n° 04/2024)

a) ao Servico de Apoio Operacional compete auxiliar o Nucleo no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢cdes do
Orgdo; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos e
documentos; fornecer informagdes sobre tramitacdo de processos; elaborar minutas de
respostas a correspondéncias recebidas, oficios e outros expedientes; executar trabalhos
técnicos; produzir relatérios; organizar e consolidar dados estatisticos; realizar a gestdo de
pessoal, material, servicos e patriménio necessario a execu¢do das atribuicdes do 6rgao;
realizar a permanente atualizacdo dos bancos de dados dos sistemas informatizados
utilizados pelo Nucleo; e executar outras atribuices correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

V - ao Nucleo de Premiacgdes, Frentes e Grupos Parlamentares compete planejar, executar e
controlar as atividades de secretariado, de suporte administrativo e de instru¢ao processual
dos drgdos colegiados de premiages e condecoracbes do Senado Federal e do Congresso
Nacional, incluindo elaboracdo e publicagdo de documentos, controle de prazos,
organizacao de reunides e providéncias para emissdo de passagens e diarias destinadas a
agraciados e convidados; secretariar reunides e dar suporte administrativo as frentes
parlamentares e aos grupos parlamentares criados pelo Senado Federal, incluindo o
controle de composi¢cao dos colegiados, a elaboragdo e a publicagdo de documentos e o
acompanhamento de projetos de criagdo de novos colegiados; e executar outras
atribuicdes correlatas, com a seguinte unidade subordinada: (Redagcdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

a) ao Servico de Apoio Operacional compete auxiliar o Nucleo no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribui¢cdes do
Orgdo; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos e
documentos; fornecer informacGes sobre tramitacdo de processos; elaborar minutas de
respostas a correspondéncias recebidas, oficios e outros expedientes; executar trabalhos
técnicos; produzir relatdrios; organizar e consolidar dados estatisticos; realizar a gestdo de
pessoal, material, servicos e patriménio necessario a execu¢do das atribuices do 6rgao;
realizar a permanente atualizagdo dos bancos de dados dos sistemas informatizados
utilizados pelo Nucleo; e executar outras atribuices correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

VI - ao Nucleo do Sistema de VotacBes EletrGnicas compete supervisionar, planejar e
controlar o desenvolvimento, o suporte, a manutencdo e a opera¢do do Sistema de
VotagOes Eletrénicas (SVE), em articulagdo com o érgdo responsdvel pela tecnologia da
informacdo no Senado Federal; supervisionar e gerenciar as rotinas de andlise,
especificacdo, documentacdo, testes e homologacdo de requisitos do SVE; e executar
outras atribuicGes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 04/2024)

a) ao Servico de Operacdo do Sistema de VotagBes Eletrénicas compete gerenciar o
cadastramento das informacGes de Parlamentares em exercicio para os fins do SVE, a
habilitacdo de dispositivos moveis para fins de votacdo e a exibicdo de informagdes nos
apregoadores do Plenario do Senado Federal e nos das ComissGes; gerenciar o registro
eletronico de presenca dos Parlamentares nos Plendrios; emitir relatérios do
comparecimento as sessOes e dos resultados das votagdes nominais eletronicas; dar
suporte a realizagdo de votagdes nominais eletrénicas na forma prescrita no Regimento
Interno do Senado Federal ou no Regimento Comum, quando aplicavel; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

b) ao Servigco de Desenvolvimento do Sistema de Votagdes Eletronicas compete gerenciar e
executar as rotinas de analise, especificagdo, documentacdo, testes e homologacdao de
requisitos do SVE e do sistema de apresentacdo de conteudo multimidia nos apregoadores
do Plenario do Senado Federal, em articulacdo com o drgdo responsavel pela tecnologia da
informacdo na Casa e com os responsaveis pela manutencdao dos referidos sistemas;
controlar a atribuicdo e o uso de cddigos publicos pelos Senadores; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 04/2024)

VIl - ao Nucleo do Sistema de Sonorizacdo de Plenarios compete supervisionar, planejar e
controlar o desenvolvimento, o suporte, a manutencdao e a operacao do Sistema de
Sonorizagdo dos Plendrios (SSP), para captacdo e distribuicdo de dudio do Plenario do
Senado Federal e dos Plendrios das ComissGes, bem como as atividades de manutencdo e
instalacdo de recursos audiovisuais instalados nos referidos espacos; e executar outras
atribuicdes correlatas, com a seguinte unidade subordinada: (Redagdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)
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a) ao Servico de Operacdo de Audio de Plendrios compete gerenciar e operar o SSP nas
atividades de captacdo e distribuicdo do audio do Plendrio do Senado Federal e dos
Plenarios das Comissdes; viabilizar o controle, por parte da Mesa, do uso da palavra;
realizar a mixagem e o tratamento do audio; prover suporte a utilizacdo de recursos
audiovisuais e multimeios nos referidos Plendrios; fiscalizar os contratos pertinentes e de
pessoal relacionados ao setor; elaborar relatérios concernentes ao setor; e executar outras
atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

VIII - ao Nucleo de Apoio a Mesa e de Atendimento a Parlamentares compete receber,
gerenciar e fornecer informacées legislativas demandadas pelos Senadores; direcionar as
demandas dos Parlamentares para as unidades responsaveis; realizar pesquisas de
percepcdo da qualidade da resolucdo das demandas dos Parlamentares no ambito da
Secretaria-Geral da Mesa; supervisionar as atividades de apoio administrativo, de
informdtica e de instrugdo processual legislativa referentes as reuniées das Mesas e das
Liderancas Partidarias, sob a direcdo do titular da Secretaria-Geral da Mesa; organizar e
submeter a despacho as proposicdes e documentos legislativos recebidos; prestar as
informacdes pertinentes aos membros das Mesas, as Liderancas e aos Gabinetes; controlar
0s processos das proposicdes e matérias legislativas e da documentacdo sob sua guarda;
receber e encaminhar aos requerentes as respostas de requerimentos de informacao;
proceder aos registros pertinentes ao exercicio do mandato senatorial; elaborar e controlar
certiddes emitidas pelo Primeiro-Secretario e pelo Secretario-Geral da Mesa; supervisionar
o estudo dos requerimentos de tramitacdo conjunta; e executar outras atribuicdes
correlatas, com a seguinte unidade subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

a) ao Servico de Apoio as Reunides da Comissdao Diretora compete, sob a supervisdo do
titular do Nucleo e a direcdo do titular da Secretaria-Geral da Mesa, controlar as atividades
de apoio administrativo, de informatica e de instrucdo processual legislativa referentes as
reunides das Mesas e das Liderancas Partidarias; prestar as informagdes pertinentes aos
membros das Mesas, as Liderancas e aos Gabinetes; preparar atas das reunides das Mesas;
preparar expedientes das reunides das Mesas; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacgdio dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

IX - ao Nucleo de Redacgao Legislativa compete analisar as proposicdes legislativas prontas
para deliberacdo pelos Plendrios do Senado Federal e do Congresso Nacional, no tocante a
técnica legislativa; elaborar minutas de redacao final, de redagdo para o segundo turno e de
redagdo para o turno suplementar das proposi¢des aprovadas pelos Plendrios a serem
submetidas as Mesas, nos termos do Regimento Interno do Senado Federal e do Regimento
Comum do Congresso Nacional; revisar textos finais das proposicdes aprovadas
terminativamente pelas comissGes, procedendo as adequacgbes necessarias em observancia
aos preceitos de técnica legislativa previstos na Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro
de 1998; elaborar, sob demanda da Secretaria-Geral da Mesa, quadros comparativos de
proposicdes em tramitacdo no Senado Federal, em cotejo com os textos da legislacdo
vigente, das emendas apresentadas, da redacdo final aprovada e dos vetos presidenciais;
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disponibilizar na internet, para acesso publico, os textos finais revisados das proposicdes
aprovadas terminativamente pelas comissdes e os quadros comparativos das proposicoes
em tramitacdo no Senado Federal; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redagdo dada
pelo Ato do Presidente n 04/2024)

X - ao Nucleo de Apoio Logistico compete prestar suporte logistico e operacional ao
Gabinete, a Assessoria Técnico-Legislativa, aos Nucleos diretamente subordinados a
Secretaria-Geral da Mesa, ao Plenario do Senado Federal e do Congresso Nacional e ao
Auditério Petronio Portela; coordenar, orientar, gerir e prestar suporte administrativo nas
areas de pessoal, material, patrimonio e arquivos ao Gabinete, a Assessoria Técnico-
Legislativa e aos Nucleos diretamente subordinados a Secretaria-Geral da Mesa; receber e
expedir documentos da Secretaria-Geral da Mesa; coordenar e supervisionar a autuacao e
0 processamento das proposicdes e matérias legislativas segundo modelos oficiais
padronizados; e executar outras atribuicbes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

a) ao Servico de Apoio ao Plendrio compete executar tarefas de apoio relacionadas ao
atendimento das sessdes plenarias do Senado Federal e do Congresso Nacional; auxiliar os
responsaveis pelo recebimento de proposi¢cdes e documentos durante as sessdes plendrias;
zelar pelo cumprimento das disposi¢cGes regimentais referentes aos Plenarios; distribuir
cOpias de documentos e avulsos de proposicdes e de matérias legislativas nos Plenarios;
manter o funcionamento do “Café dos Senadores”; zelar pela conservacdo do Plenario do
Senado Federal, informando a autoridade administrativa da Secretaria-Geral da Mesa sobre
a necessidade de reparos, consertos e substituicbes em suas dependéncias; receber as
solicitacbes dos Gabinetes relativas as sessOes especiais e comemoracées do Periodo do
Expediente e tomar as devidas providéncias; coordenar o funcionamento e zelar pela
conservagao do Auditério Petronio Portela, informando a autoridade administrativa da
Secretaria-Geral da Mesa sobre a necessidade de reparos, consertos e substituicdes em
suas dependéncias; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n2 04/2024)

b) ao Servico de Apoio Administrativo compete controlar as correspondéncias e
documentos recebidos pela Secretaria-Geral da Mesa, para atendimento de solicitacdes e
providéncias afetas ao 0rgdo; solicitar, receber e encaminhar correspondéncias e
documentos, inclusive os processados, a Coordenacdao de Arquivo; prestar suporte
administrativo nas areas de material e patrimonio, reprografia e arquivo para o Gabinete, a
Assessoria Técnico-Legislativa e os Nucleos diretamente subordinados a Secretaria-Geral da
Mesa; gerenciar, controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores do Gabinete, da
Assessoria Técnico-Legislativa e dos Nucleos diretamente subordinados a Secretaria-Geral
da Mesa; controlar e fiscalizar a frequéncia e os afastamentos dos colaboradores
terceirizados, bem como zelar pelo cumprimento das normas estipuladas por meio de
contrato firmado entre o Senado Federal e as empresas prestadoras de servigos;
acompanhar as solicitacbes de licencas médicas, férias e demais afastamentos dos
servidores, desde a autuagdo até o deferimento e publicagdo; e executar outras atribui¢des
correlatas. (Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)
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Art. 52 A Secretaria Legislativa do Senado Federal compete planejar, supervisionar e
controlar as atividades legislativas pertinentes as proposicdes, matérias e expedientes
legislativos com tramita¢do no Plenario do Senado Federal; zelar pela corre¢do e presteza
na disponibilizacdo das informacdes legislativas; prestar assisténcia a Secretaria-Geral da
Mesa referente a atividade legislativa; e executar outras atribui¢cdes correlatas. (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 04/2024)

§ 12 A Secretaria Legislativa do Senado Federal tem as seguintes unidades diretamente
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

| - Coordenacdo de Matérias e Instrucdo Legislativa: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n204/2024)

a) Servico de Preparacdo de Matérias e Expedientes;
b) Servico de Instrucdo Legislativa;

Il - Coordenacdo da Ordem do Dia: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n° 04/2024)
a) Servico de Preparacdo da Ordem do Dia;
b) Servico de Acompanhamento de Plendrio e Revisdo;

lIl - Coordenagao de Mapeamento e Avaliagdo de InformacgGes Legislativas: (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n? 04/2024)
a) Servico de Anadlise, Producdo e Avaliacdo de InformacGes Legislativas.

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria Legislativa do Senado Federal tém
as seguintes atribui¢cdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

| - a Coordenacdo de Matérias e Instrucdo Legislativa compete receber, conferir, analisar,
preparar, instruir e encaminhar documentos e matérias legislativas para tramitacdo no
Senado; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:
(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

a) ao Servico de Preparacdo de Matérias e Expedientes compete receber documentos e
matérias legislativas, de origem externa ou interna, encaminhados ao Senado, mantendo
controle, por protocolos especificos, de sua entrada; disponibilizar textos de matérias e
emendas para uso de outros setores e do publico; preparar os documentos recebidos para
leitura em Plenario; atualizar os bancos de dados e sistemas informatizados com os
registros das agdes legislativas pertinentes; e executar outras atribui¢cdes correlatas;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n 04/2024)

b) ao Servico de Instrucdo Legislativa compete analisar as proposicées e matérias
legislativas objetos de deliberacdo pelo Senado, revisando sua tramitacao para propor
acOes saneadoras e/ou o encaminhamento adequado para sua apreciacdo pelo Plendrio;
analisar e preparar o encaminhamento constitucional, legal e regimental das proposi¢des e
documentos legislativos de origem externa e os apresentados por Senador ou Comissao;
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preparar os roteiros relativos a eventos de Plendrio; encaminhar proposicdes, quando
houver necessidade, para elaboragdo de redacdo final, redacdo para o segundo turno,
redagdo para o turno suplementar e quadro comparativo, bem como para as demais
providéncias cabiveis; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

Il - a Coordenacdo da Ordem do Dia compete supervisionar os sistemas informatizados da
Ordem do Dia e da Agenda Legislativa do Plenario, para disponibilizar informacdes
legislativas pertinentes a todas as atividades legislativas do Senado; e executar outras
atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n2 04/2024)

a) ao Servico de Preparacdo da Ordem do Dia compete atualizar as informagdes referentes
a composicdao do Senado Federal; criar e atualizar a composicdo das Comissdes, das
liderangas partidarias e dos blocos parlamentares; atualizar informagdes referentes ao
mandato dos Senadores; manter e atualizar o sistema informatizado da Ordem do Dia e da
Agenda Legislativa, organizando, controlando e disponibilizando as informacdes sobre
proposicdes prontas para inclusdo na Ordem do Dia; cadastrar e atualizar as sessdes
especiais solicitadas ao Plenario; elaborar a agenda das sessdes plendrias do Senado
Federal; controlar a abertura e o encerramento dos prazos referentes a emendas e recursos
pertinentes as proposicdes em tramitagao; proceder a publicacdo de tais informacdes; e
executar outras atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

b) ao Servico de Acompanhamento de Plenario e Revisdo compete disponibilizar as
informacdes geradas durante as sessGes plenarias; acompanhar e disponibilizar o resultado
das deliberagGes; preparar e disponibilizar documentos referentes as matérias incluidas na
pauta das sessdes do Senado; criar e atualizar sessGes; prover as informagdes sobre as
ocorréncias em Plenario; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n2 04/2024)

lll - a Coordenagdo de Mapeamento e Avaliagdo de InformagGes Legislativas compete
coordenar ag¢ées de mapeamento, segmentacdo e estudo dos dados do processo
legislativo; tratar e disponibilizar informacdes legislativas; e executar outras atribuicdes
correlatas, com a seguinte unidade subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

a) ao Servico de Analise, Producdo e Avaliacdo de InformacgGes Legislativas compete
registrar informagGes sobre matérias legislativas recebidas e em fase de preparagao para
publicacdo e sobre indicacdes de autoridades submetidas ao Senado Federal para
aprovacdo prévia; gerar relatérios recorrentes e sob demanda para subsidiar decisdes
legislativas, para agendamento de pautas de votacdo e para definicdo de distribuicdo de
matérias; levantar informacgGes referentes a matérias correlatas, para criacdo de pautas
tematicas; registrar histérico de votagOes e respectiva analise qualitativa; localizar na base
de dados eventuais inconsisténcias, informagdes incorretas ou insuficientemente
registradas e corrigi-las; prospectar e registrar informagbes sobre matérias legislativas que
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tramitam em colegiados internos e em Casa Legislativa externa; e executar outras
atribui¢des correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

Art. 62 A Secretaria Legislativa do Congresso Nacional compete planejar, supervisionar e
controlar as atividades de natureza legislativa pertinentes as sessGes conjuntas do
Congresso Nacional e as reunides da Comissdo Representativa do Congresso Nacional; e
executar outras atribui¢des correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

§ 12 A Secretaria Legislativa do Congresso Nacional tem as seguintes unidades diretamente
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

| - Coordenacdo de Sessdes e Colegiados do Congresso Nacional: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n° 04/2024)

a) Servico de Colegiados;

b) Servico de Apoio a SessGes do Congresso Nacional;

Il - Coordenacdo de Vetos e Medidas Provisdrias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

a) Servico de Medidas Provisérias;
b) Servico de Vetos;

Il - Coordenagdo de Matérias Orcamentarias. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

§ 29 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria Legislativa do Congresso Nacional
tém as seguintes atribuicGes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

04/2024)

| - a Coordenacdo de Sessbes e Colegiados do Congresso Nacional compete assessorar a
Secretaria-Geral da Mesa quanto as matérias que devam ser votadas em sessdes conjuntas;
receber, conferir, analisar, preparar, instruir e encaminhar documentos e matérias e
proposicoes legislativas para tramitacdo no Congresso Nacional, acompanhar, junto as
Mesas do Senado Federal e da Camara dos Deputados, a tramitacdo dos projetos de
resolucdo do Congresso Nacional; criar e manter atualizados os roteiros e rotinas referentes
ao setor; planejar, supervisionar e controlar as atividades pertinentes as sessdes solenes do
Congresso Nacional e as reunides da Comissdo Representativa do Congresso Nacional, bem
como adotar as medidas necessdrias a realizacdo dessas sessdes e reunides; supervisionar o
cadastro, em sistema proprio, das questées de ordem, decisGes da Presidéncia e
esclarecimentos e encaminhar aos servigos respectivos; receber e controlar os
requerimentos de realizacao das sessdes solenes; propor formas para disponibilizar, no sitio
do Congresso Nacional, informacdes consolidadas sobre as matérias que tramitam nas duas
Casas Legislativas, de forma a facilitar a compreensdo dos cidaddos quanto ao processo
legislativo; emitir relatério semestral sobre as atividades do setor; propor a produgao ou
adaptacdo de sistemas e bases de dados relacionados as matérias legislativas do Congresso
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Nacional; e executar outras atribuicGes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n? 04/2024)

a) ao Servigo de Colegiados compete elaborar o calculo de proporcionalidade partidaria das
comissdes mistas e demais colegiados do Congresso Nacional; receber as indicacbes e
providenciar a designacdo das comissGes mistas e demais colegiados do Congresso
Nacional; preparar a publicacdo de relatdrios, pareceres e outros expedientes provenientes
das referidas comissGes, excetuando-se os de comissdes de medida provisdria, e,
posteriormente, verificar a sua integridade; promover o devido encaminhamento em
pedidos de providéncias em relatérios ou pareceres das comissdes mistas; comunicar as
liderancas partidarias a publicacdo das medidas provisérias e receber as respectivas
indicacOes; acompanhar e preparar expedientes referentes as indicacdes de Parlamentares
para comissdes mistas; receber e promover as acdes necessarias ao andamento de
matérias de competéncia da Comissdo Representativa do Congresso Nacional, a excecdo da
prevista no art. 79, inciso IV, alinea "b", da Resolugdo n? 3, de 1990-CN; atualizar os
registros relativos as comissdes previamente citadas; conferir rotineiramente as
composicées das comissdes mistas e outros colegiados; controlar a alternancia do
encaminhamento de projetos elaborados por Comissdao Mista, nos termos do art. 142 do
Regimento Comum; providenciar o reconhecimento de assinaturas de Senadores e
Deputados Federais apostas a requerimentos de criagcdo de frentes parlamentares mistas e
comissOes parlamentares mistas de inquérito, bem como a anteprojetos de resolucdo do
Congresso Nacional; providenciar comunicacdo a Camara dos Deputados quanto as
alteracOes de composicdo do Senado; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 04/2024)

b) ao Servigo de Apoio as Sessdes do Congresso Nacional compete receber e controlar os
requerimentos de realizagdao das sessdes solenes; minutar a encaminhar oficios de consulta
e convocacao de sessdes do Congresso Nacional e de reunides da Comissdo Representativa
do Congresso Nacional; adotar as medidas necessarias a realizacdo das sessdes do
Congresso Nacional; revisar e consolidar os encaminhamentos a serem utilizados em
sessOes do Congresso Nacional; ordenar e preparar o material a ser utilizado nas sessdes do
Congresso Nacional; cadastrar, em sistema proprio, as questdes de ordem, decisGes da
Presidéncia e esclarecimentos e encaminhar aos servicos respectivos; promover e controlar
o arquivamento de matérias atinentes ao setor; manter atualizadas as planilhas com dados
sobre sessdes do Congresso Nacional e questdes de ordem; acompanhar e propor, junto ao
Prodasen, a producdo ou adaptacdo de sistemas e bases de dados relacionados as
atividades da Secretaria; divulgar as informacbes referentes a Secretaria; acompanhar e
propor solugdes para a apresentagdo das informagGes para o site do Congresso Nacional;
atender ao publico com duvidas ou consideracdes a respeito de expedientes relativos ao
setor; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

04/2024)

Il - 3 Coordenacdo de Vetos e Medidas Provisdrias compete supervisionar os sistemas
informatizados da Ordem do Dia e da Agenda Legislativa do Plendrio do Congresso
Nacional, para disponibilizar, diariamente, na internet, informacdes legislativas pertinentes
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a todas as atividades legislativas do Congresso Nacional; planejar, supervisionar e controlar
as atividades de natureza legislativa pertinentes as sessdes conjuntas deliberativas do
Congresso Nacional, bem como adotar as medidas necessdrias a realizacdo dessas sessoes;
manter atualizadas as planilhas com dados sobre sessGes do Congresso Nacional; criar e
manter atualizados os roteiros e rotinas referentes ao setor; promover a atualizacdo do
Regimento Comum; emitir relatério semestral sobre suas atividades; propor a producdo ou
adaptacdo de sistemas e bases de dados relativos as sessdes, reunides e colegiados do
Congresso Nacional; promover a publicacdo da Ordem do Dia com as alterac¢des incluidas
pelos demais setores; acompanhar e verificar a integridade da publicagdo dos Didrios do
Congresso Nacional; e executar outras atribui¢cdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

a) ao Servico de Medidas Provisérias compete acompanhar a publicacdo de medidas
provisdrias no Didrio Oficial da Unido; receber as mensagens que encaminham medidas
provisdrias; preparar a publicacdo dos avulsos das medidas provisdrias; atualizar os
sistemas com os registros das acOes legislativas relativas a medidas provisérias; preparar,
para leitura, expedientes relativos a medidas provisdrias; inserir os dados relativos a
medidas provisdrias no sistema da Ordem do Dia; preparar a publicacdo de relatérios,
pareceres ou outros expedientes provenientes das comissGes de medida proviséria, e,
posteriormente, verificar a sua integridade; acompanhar o prazo e a apresentacdo de
eventual projeto de decreto legislativo previsto no art. 62, § 39, da Constituicao Federal;
acompanhar o cumprimento dos prazos de tramitacdo das medidas provisdrias; controlar o
prazo de vigéncia das medidas provisérias para publicacdo dos atos de prorrogacdo de
vigéncia ou de perda de eficicia; promover o encerramento da comissdo apds o prazo
previsto no art. 62, § 11, da Constituicdo Federal; manter atualizada e divulgar a agenda das
reunides de comissGes mistas; propor solugdes para as medidas provisérias anteriores a
Emenda Constitucional n? 32, de 2001; elaborar estudos técnicos sobre as medidas
provisorias; manter atualizadas as planilhas com dados sobre medidas provisérias; e
executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

b) ao Servico de Vetos compete acompanhar a publicagdo de mensagens de veto no Didrio
Oficial da Unido; receber as mensagens de veto e providenciar a sua leitura e publicagado;
atualizar os sistemas com os registros das acOes legislativas relativas a vetos; preparar, para
leitura, outros expedientes relativos a vetos; inserir os dados relativos a vetos no sistema
da Ordem do Dia; confeccionar a cédula de votacdo de vetos; preparar os
encaminhamentos necessarios a apreciacdo de vetos; acompanhar o cumprimento dos
prazos de tramitacdo dos vetos; preparar minutas de resposta as questGes de ordem, bem
como propor decisGes da Presidéncia e esclarecimentos referentes a vetos; elaborar
estudos técnicos sobre as matérias vetadas; manter atualizadas as planilhas com dados
sobre vetos; assessorar a votacdo de vetos presidenciais em Plenario; promover e controlar
o arquivamento de matérias atinentes ao setor; promover a publicacdo da Ordem do Dia
com as alteragdes incluidas pelos demais setores; acompanhar e verificar a integridade da
publicacdo dos Diarios do Congresso Nacional; e executar outras atribui¢cGes correlatas;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n 04/2024)
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lIl - a Coordenagdao de Matérias Orgamentarias compete assessorar a Secretaria-Geral da
Mesa quanto as matérias orgamentdrias que devam ser votadas em sessGes conjuntas;
acompanhar a publicacdo de mensagens de matérias orcamentdrias e relatdrios de
fiscalizagdo e gestdo no Diario Oficial da Unido; receber as mensagens de matérias
orcamentdrias e de prestacdo de contas do Governo Federal e os expedientes que
encaminham relatérios de fiscalizacdo e gestdo; providenciar a publicacdo, leitura e
despacho das matérias orcamentarias e de prestacdo de contas do Governo Federal e dos
projetos de resolucdo e de decreto do Congresso Nacional, assim como a dos expedientes
relativos a essas matérias; controlar e fornecer informagGes sobre o andamento das
matérias em tramitagdo no Congresso Nacional; acompanhar o envio a Mesa do Congresso
Nacional dos relatdrios encaminhados em cumprimento a disposi¢do legal e constitucional,
especialmente os relativos a fiscalizacdo orcamentdria e financeira; preparar a publicacao
das matérias de sua competéncia; preparar a publicacdo do parecer as matérias
orcamentarias e aos projetos de resolucdo e de decreto do Congresso Nacional; preparar a
publicacdo das emendas a projetos de lei do Congresso Nacional; preparar os
encaminhamentos necessarios a apreciacdo de matérias orcamentdrias e de projetos de
resolucdo e de decreto do Congresso Nacional; inserir os dados relativos as matérias de sua
competéncia nos sistemas informatizados, atualizando os registros das ac¢des legislativas;
acompanhar as reunides da Comissdo Mista de Planos, Orcamentos Publicos e Fiscalizagcdo
para assessoramento e formac¢do da pauta das sessdes conjuntas do Congresso Nacional;
acompanhar o cumprimento dos prazos de tramitacdo das matérias orgamentarias e
relatérios de fiscalizacdo e gestdo; preparar minutas de resposta as questdes de ordem,
bem como propor decisdes da Presidéncia e esclarecimentos referentes a matérias
orcamentarias e a projetos de resolucdo e de decreto do Congresso Nacional; elaborar
estudos técnicos sobre as matérias de sua competéncia, bem como acompanhar e controlar
sua tramitacdo; assessorar a votagao de matérias orcamentarias e de projetos de resolugdo
e de decreto do Congresso Nacional em Plenario; e executar outras atribuigdes correlatas.
(Redacgdio dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

Art. 72 A Secretaria de Comissdes, em conjunto com as coordenacdes a ela subordinadas,
compete planejar, supervisionar administrativamente e controlar as atividades de apoio as
comissdes do Senado Federal e do Congresso Nacional; prestar assessoramento direto e
imediato aos Presidentes, relatores e membros das comissdes do Senado Federal e do
Congresso Nacional; assegurar a padronizacdo de técnicas e procedimentos; orientar
quanto a interpretacao regimental visando a sua uniformizacdo no ambito das comissdes;
designar e distribuir os servidores efetivos do quadro da Secretaria de modo a atender as
necessidades de cada comissdo constituida; supervisionar a utilizagdo, a preservacdo e a
manutengdo das instalagdes das comissdes, de acordo com as normas regulamentares
estabelecidas; informar os Parlamentares e a sociedade sobre os trabalhos das comissdes;
elaborar relatérios consolidados e gerenciais, bem como orientar e supervisionar o
funcionamento de todas as secretarias das comissGes, de acordo com as normas
administrativas da Casa; zelar pela guarda de dados e de documentos sigilosos que sejam
remetidos as comissdes; supervisionar e controlar as atividades de elaboracdo de avulsos
eletronicos na sua esfera de competéncia; e executar outras atribuicdes correlatas.
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n 04/2024)
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§ 19 A Secretaria de Comissdes tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n? 04/2024)

| - Coordenacdo-Geral; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

Il - Servico de Apoio Operacional as Comissées; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n?

04/2024)

lIl - Secretaria de Apoio a Comissdo de Assuntos Econdmicos; (Redacbo dada pelo Ato do
Presidente n2 04/2024)

IV - Secretaria de Apoio a Comissdo de Assuntos Sociais; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n2 04/2024)

V - Secretaria de Apoio a Comissdo de Constituicdo, Justica e Cidadania; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 04/2024)

VI - Secretaria de Apoio a Comissdo de Educacdo e Cultura; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n© 04/2024)

VIl - Secretaria de Apoio a Comissao de Transparéncia, Governancga, Fiscalizacdo e Controle
e Defesa do Consumidor; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

VIII - Secretaria de Apoio a Comissdo de Direitos Humanos e Legislacdo Participativa;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n 04/2024)

IX - Secretaria de Apoio a Comissdo de Relagdes Exteriores e Defesa Nacional; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

X - Secretaria de Apoio a Comissdo de Servicos de Infraestrutura; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n2 04/2024)

Xl - Secretaria de Apoio a Comissdo de Desenvolvimento Regional e Turismo; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n° 04/2024)

XIl - Secretaria de Apoio a Comissdo de Agricultura e Reforma Agraria; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n 04/2024)

Xl - Secretaria de Apoio a Comissdao de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdao e Informatica;
(Redacéo dada pelo Ato do Presidente n? 04/2024)

XIV - Secretaria de Apoio a Comissao de Defesa da Democracia; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n2 04/2024)
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XV - Secretaria de Apoio a Comissdo de Meio Ambiente; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n° 04/2024)

XVI - Secretaria de Apoio a Comissdo de Seguranga Publica; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

XVII - Secretaria de Apoio a Comissdo de Comunicacdo e Direito Digital; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n2 04/2024)

XVIII - Secretaria de Apoio a Comissao de Esporte; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

XIX - Secretaria de Apoio a Comissdo Diretora; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

04/2024)

XX - Coordenacgdo do Programa e-Cidadania; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n¢

04/2024)

XXI - Coordenacgdo de ComissOes Especiais, Temporarias e Parlamentares de Inquérito;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n? 04/2024)

XXIl - Coordenacdo de Comissbes Mistas, subdividida em: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

a) Secretaria de Apoio a Comissdo Mista Permanente sobre Mudancas Climaticas;

b) Secretaria de Apoio a Comissdao Mista de Controle das Atividades de Inteligéncia;

c) Secretaria de Apoio a Comissdo Mista Permanente de Combate a Violéncia contra a
Mulher;

d) Secretaria de Apoio a Comissdo Mista Permanente de Assuntos Relacionados a
Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa;

e) Secretaria de Apoio a Comissdo Mista Permanente de Regulamentac¢do e Consolidagdo
da Legislacdo Federal;

f) Secretaria de Apoio a Comissdao Mista Permanente sobre Migra¢des Internacionais e
Refugiados.

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Comissdes tém as seguintes
atribuicdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

| - a Coordenagdo-Geral compete executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicbes do 6rgdo; realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e
documentos; realizar controle e conservacdo dos bens patrimoniais; realizar controle de
materiais; organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo documentos de fase
corrente, referentes a servidores, estagidrios e expedientes administrativos, em qualquer
suporte, de acordo com as normas de classificacdo de documentos de arquivo do Senado
Federal; registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar
informacdes sobre a localizacdo e o conteddo dos documentos; selecionar, periodicamente,
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os documentos mantidos em seus arquivos, para fins de eliminagdo ou de transferéncia a
Coordenacdo de Arquivo, de acordo com os prazos definidos na tabela de temporalidade e
com as rotinas e os procedimentos previstos nas normas técnicas arquivisticas; elaborar
relatdrios estatisticos da atuagdo do drgdo; controlar a cessdao de plendrios as comissdes,
aos Parlamentares e aos orgdos autorizados, conforme os critérios regulamentares
estabelecidos; administrar os servicos de reprografia, mensageiros, garcons e copa;
providenciar as escalas de trabalho para os servicos de apoio aos plenarios; controlar os
suprimentos e materiais necessarios ao funcionamento dos plenarios, das secretarias de
comissdo e das coordenac¢des, bem como planejar e executar outras atividades de
administragdo geral da Secretaria; e executar outras atribui¢Ges correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n? 04/2024)

Il - ao Servico de Apoio Operacional as ComissGes compete administrar os servigos de
reprografia, mensageiros, garcons e copa; providenciar as escalas de trabalho para os
servicos de apoio aos plendrios; controlar os suprimentos e materiais necessarios ao
funcionamento dos plenarios, das secretarias de comissdo e das coordenacgdes; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

lll - as Secretarias de Apoio as ComissGes compete submeter a despacho do respectivo
Presidente as proposi¢cdes e os documentos recebidos; receber, processar e encaminhar
matérias e emendas aos relatores; organizar a pauta das reunides, segundo orientacdo do
respectivo Presidente; registrar e divulgar os resultados das reuniGes realizadas; preparar
as audiéncias publicas aprovadas pela comissdo; acompanhar, quando solicitado,
Parlamentares em diligéncia aprovada pela comissdo; elaborar o texto final de proposi¢do
aprovada pela comissdo, quando necessario, bem como o texto da correspondente decisdo
da comissao; preparar a correspondéncia e as atas das comissdes; controlar os prazos das
proposicdes em tramitagdo nas comissdes; prestar as informagdes necessarias aos
membros das comissdes; alimentar os sistemas de informacdes, conforme orientacdes
emanadas dos drgaos gestores dos respectivos sistemas; controlar, preparar e disponibilizar
avulsos eletrénicos de proposicGes legislativas na esfera de competéncia do respectivo
colegiado; realizar a gestao dos servidores em exercicio na secretaria da comissdo e outras
tarefas administrativas; e executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

IV - a Coordenacdao do Programa e-Cidadania compete desenvolver e disponibilizar
ferramentas interativas que permitam a participacdo dos cidaddos nas atividades
legislativas e ac¢bes de fiscalizacdo do Senado Federal; incentivar a participacdo dos
cidaddos nas discussdes dos temas legislativos, favorecendo o debate de ideias e opinides
por meio de ferramentas prdéprias, redes sociais e outros canais de comunicacado; realizar a
moderacdo das sugestdes e manifestacdes dos cidaddos no ambito do Programa e-
Cidadania; desenvolver e implantar ferramentas de interatividade para participagdo dos
cidaddos no procedimento de avaliacdo de politicas publicas definido no art. 96-B do
Regimento Interno do Senado Federal, criado pela Resolugao do Senado Federal n? 44, de
2013; oferecer aos cidadaos recursos que facilitem o envio de sugest&es legislativas, com a
proposicdo de temas para novos projetos de lei, e o envio de assuntos a serem debatidos
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em audiéncias publicas e eventos interativos; coordenar a realizacdo de interatividade em
audiéncias publicas, sabatinas e demais eventos no ambito do Senado Federal e do
Congresso Nacional, implementando ferramentas que facilitem a participacdo dos
cidad3os; viabilizar a realizacdo de consultas publicas, utilizando recursos de tecnologia da
informacdo, a respeito de projetos e matérias em tramitacdo a fim de identificar a opinido e
coletar as sugestdes dos cidaddos sobre os textos legislativos; implementar e gerir o
mecanismo de participacao popular na tramitacao das proposicoes legislativas no Senado
Federal de que trata a Resolu¢do do Senado Federal n2 26, de 2013; manter informados os
Senadores e a sociedade mediante divulgacdo dos resultados da interacdo dos cidadaos
com o Senado Federal por meio do Programa; promover a participagdo colaborativa dos
cidadaos no desenvolvimento de ferramentas de analise e acompanhamento das atividades
legislativa, orcamentaria e fiscalizatéria; apoiar a elaboracdo de estudos e analises sobre a
atividade legislativa, por meio do fornecimento de servicos de consulta a bases de dados e
informacbes em formato aberto; coordenar o desenvolvimento e a divulgacdo da
ferramenta Oficina Legislativa junto a instituicdes de ensino; desenvolver e apoiar agdes
educativas que promovam o esclarecimento das funcgdes constitucionais do Poder
Legislativo, em especial do Senado Federal, nos processos legislativo, orcamentario e
fiscalizatdério; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n2 04/2024)

V - a Coordenagdo de Comissdes Especiais, Temporarias e Parlamentares de Inquérito
compete, no ambito das respectivas comissdes, articular e padronizar técnicas e
procedimentos e uniformizar a interpretacdo regimental, bem como supervisionar
administrativamente os trabalhos das respectivas secretarias de comissdes; e executar
outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

VI - a Coordenagdo de ComissGes Mistas compete, no ambito das respectivas comissdes
mistas permanentes e comissdes mistas de medidas provisdrias, articular e padronizar
técnicas e procedimentos e uniformizar a interpretacdo regimental, bem como
supervisionar administrativamente os trabalhos das respectivas secretarias de comissoes;
controlar, preparar e disponibilizar avulsos eletrénicos de proposicoes legislativas na esfera
de competéncia do respectivo colegiado; e executar outras atribui¢des correlatas. (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n? 04/2024)

§ 32 A Secretaria de Apoio a Comissao de Constituicdo, Justica e Cidadania dispord, além da
estrutura prevista para as demais comissdes permanentes, de uma fungdo comissionada de
Secretdrio Adjunto de Comissdo (simbolo FC-2). (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

04/2024)

§ 42 A Coordenacdao de Comissdes Mistas dispora de estrutura administrativa especifica
para atender as comissdes mistas de medidas provisédrias, além da estrutura existente para
atender as secretarias de apoio as comissGes mistas permanentes, conforme previsto no
Anexo | deste Regulamento Organico Administrativo. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?04/2024)
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Art. 82 A Secretaria de Registro e Redacdo Parlamentar compete planejar e supervisionar as
atividades de roteirizagao, registro, revisdao e montagem para produgcao das respectivas
notas taquigraficas das sessGes plenarias e das reunides das comissdes permanentes e
temporarias do Senado Federal e mistas do Congresso Nacional, dos conselhos e érgdos do
parlamento e de outros eventos; e executar outras atribuigdes correlatas. (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n 04/2024)

§ 192 A Secretaria de Registro e Redagdo Parlamentar tem as seguintes unidades
diretamente subordinadas: (Redacéio dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

| - Coordenacdo de Técnica de Audio; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

Il - Coordenacdo de Registro e Revisdo de Plendrio, com a seguinte unidade subordinada:
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n 04/2024)
a) Servico de Registro e Revisdo de Plenario;

lll - Coordenacdo de Pronunciamentos, Redagdao e Montagem, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 04/2024)

a) Servico de Redagdo e Montagem;

b) Servico de Pronunciamentos;

IV - Coordenagao de Registro e Montagem de Comissdes, com a seguinte unidade
subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)
a) Servico de Registro e Montagem de Comissdes.

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Registro e Redacdo Parlamentar
tém as seguintes atribuicGes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

04/2024)

| - 4 Coordenacdo de Técnica de Audio compete controlar as operacdes de som e atividades
de gravacdo; realizar o tratamento dos arquivos de audio para alimentacdo dos sistemas
pertinentes; manter a guarda das midias por tempo definido pelo titular da Secretaria;
prestar apoio ao uso das gravacdes de som nas diversas atividades da Secretaria, nas
unidades do Senado Federal e por outros servidores do Senado; monitorar inovacdes em
solucGes de degravacdo automatizada e uso de Inteligéncia Artificial; definir as escalas de
trabalho; e executar outras atribui¢cGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

Il - 3 Coordenacdo de Registro e Revisdo de Plenario compete planejar e supervisionar os
trabalhos de registro e sua revisdo preliminar; supervisionar as atividades de apoio a
redacdo dos debates legislativos e deliberacées de sessbGes, do Senado Federal e do
Congresso Nacional, e eventos de Plendrio; iniciar o fluxo de registros de uso da palavra em
Plendrio; definir a escala e acompanhar a roteirizacdo das sessdes e eventos de Plenario,
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com a respectiva insercdo de metadados nos sistemas pertinentes integrados; ajustar as
escalas de trabalho e supervisionar as respectivas tabelas de distribuicdo e alocagdo de
registro e revisdo; acompanhar a entrega das notas taquigrdficas, em versGes preliminar e
revisada, para integracdo com o Portal Multimidia; revisar a alimentagdo dos sistemas de
informacdes pertinentes; e executar outras atribuicdes correlatas, com a seguinte unidade
subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

a) ao Servico de Registro e Revisdo de Plenario compete supervisionar as atividades de
registro em Plenario; coordenar os trabalhos de revisdo de registro; ajustar as respectivas
tabelas de trabalho; receber, compilar, armazenar e digitalizar, quando necessario, os
documentos citados ou dados como lidos em Plenario para conferéncia; manter e atualizar
arquivos digitais em rede para disponibilizacdo aos Analistas de Registro e Redacado
Parlamentar e aos Revisores de Registro e Redacao Parlamentar; rever a marcag¢ao das
notas com vistas a estruturacdo da informacdo por meio de sistema informatizado; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

Il - a Coordenacdo de Pronunciamentos, Redacdo e Montagem compete planejar e
acompanhar os trabalhos de supervisdo, composicdo e montagem das notas taquigraficas
para oferta, em versdo definitiva, do texto final das sessGes e eventos em Plendrio, do
Senado Federal e do Congresso Nacional, para publicagdo no Didrio do Senado Federal, no
Didrio do Congresso Nacional e no sitio do Senado Federal; acompanhar a entrega das
notas taquigraficas, em versdo consolidada definitiva, para integracdio com o Portal
Multimidia; promover a marcacdo, por orador, para entrega dos discursos e
pronunciamentos em sistemas de informacgGes pertinentes; alimentar os respectivos
sistemas de informacgdes; gerenciar o sistema de pronunciamentos; executar e controlar as
atividades de representagdo das informagdes dos pronunciamentos realizados no Plendrio
do Senado Federal e do Congresso Nacional; participar da deliberagdo sobre termos dos
instrumentos de representacdo das informacdes juridico-legislativas; e executar outras
atribuicOes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

a) ao Servico de Redagcdo e Montagem compete supervisionar o texto final das sessdes
plendrias do Senado Federal e do Congresso Nacional e disponibilizd-lo para a Secretaria de
Atas e Didrios, para o Nucleo de Apoio a Orgdos Técnicos e para publicacdo no Didrio do
Senado Federal, no Didrio do Congresso Nacional e na internet; alimentar os respectivos
sistemas de informacses; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n2 04/2024)

b) ao Servico de Pronunciamentos compete gerenciar o sistema de pronunciamentos;
executar e controlar as atividades de representacao das informacgdes dos pronunciamentos
realizados no Plenario do Senado Federal e do Congresso Nacional;, participar da
deliberagdo sobre termos dos instrumentos de representacdo das informacgGes juridico-
legislativas; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?04/2024)
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IV - a Coordenacdo de Registro e Montagem de Comissdes compete coordenar e
supervisionar os servicos de roteirizacdao de reunides de comissdes permanentes e
temporarias, conselhos e érgaos do Parlamento, comissGes mistas do Congresso Nacional e
de outros eventos, elaborando as competentes escalas de trabalho; planejar e
supervisionar as atividades de apoio a redacdo dos debates legislativos e deliberacdes em
comissdes e Orgdos requisitantes; definir as escalas de trabalho e supervisionar as
respectivas tabelas de distribuicdo e alocacdo, para atendimento em tempo real ou a
posteriori; revisar a alimentacdo dos sistemas de informagdes pertinentes; verificar e
ajustar a redacdo final das reunides de comissdes permanentes e temporarias do Senado
Federal e mistas do Congresso Nacional, conselhos e 6rgaos do Parlamento e de outros
eventos em sistema pertinente; acompanhar a entrega das notas taquigraficas, em versao
consolidada definitiva, para a Secretaria de Comissdes e respectivas secretarias
administrativas, e para integracdo com o Portal Multimidia; e executar outras atribuicGes
correlatas, com a seguinte unidade subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

a) ao Servico de Registro e Montagem de Comissdes compete definir as escalas de trabalho
e elaborar as respectivas tabelas de distribuicdo e alocacdo de reunides de comissdes
permanentes e temporarias do Senado Federal e mistas do Congresso Nacional, conselhos
e 6rgdos do Parlamento e outros eventos; receber os expedientes lidos nas reunies e os
discursos dados como lidos e encaminhados a publicagao; prestar apoio logistico ao registro
e a roteirizacdo de reunibes e eventos legislativos; verificar e ajustar a redacao final das
reunidoes de comissGes permanentes e temporarias do Senado Federal e mistas do
Congresso Nacional, conselhos e 6rgdos do Parlamento e de outros eventos, no sistema
Escriba; e executar outras atribuicdes correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

04/2024)

Art. 92 A Secretaria de Atas e Didrios compete planejar, supervisionar e controlar as
atividades de recebimento de matérias e documentos de diversos érgaos e a elaboracao de
avulsos, de atas e de sumarios das sessGes e reunides do Senado Federal e das sessbes
conjuntas do Congresso Nacional, visando a elaboragdo dos respectivos Diarios; proceder a
certificacdo digital dos Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional e a sua
disponibilizacdo na internet; registrar, nos bancos de dados de matérias legislativas e em
sistemas proprios, acdes legislativas ocorridas nos Plenarios do Senado Federal e do
Congresso Nacional, bem como matérias e documentos encaminhados a publicacdo; e
executar outras atribui¢des correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

§ 12 A Secretaria de Atas e Didrios tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
(Redacgdio dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

| - Coordenacdo de Acompanhamento de Plenario, Registros e Textos Legislativos: (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 04/2024)

a) Servico de Registros e Processamento de Textos Legislativos;

b) Servico de Registros de Eventos Legislativos de Plendrios;

c) Servico de Acompanhamento de Plenario;
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Il - Coordenagdo de Elaboracdo de Atas, Diarios e Suplementos: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

a) Servico de Elaboracdo de Sumarios e Atas;

b) Servico de Elaboracdo de Didrios e Suplementos.

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Atas e Diarios tém as seguintes
atribuicdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

| - a Coordenagdo de Acompanhamento de Plendrio, Registros e Textos Legislativos
compete supervisionar o acompanhamento das sessdes e reunides do Senado Federal e das
sessOes conjuntas do Congresso Nacional; acompanhar o registro e a disponibilizacdo dos
eventos legislativos em diversos sistemas da Casa; supervisionar o processamento das
matérias lidas ou apreciadas nos Plenarios e a juntada de documentos que devam figurar
nos processos; verificar o registro do despacho do Presidente nas proposi¢des lidas e
deliberadas; supervisionar a publicacdo dos textos legislativos lidos, proferidos ou
apreciados em Plendrio, inclusive os pareceres de redacdo; acompanhar o preparo dos
avulsos de proposicdes em meio eletronico; revisar a elaborag¢do dos resumos dos discursos
proferidos em sessdes plendrias; controlar o registro das solicitacdes feitas pelos
Parlamentares em Plenario, fazendo o devido encaminhamento a Secretaria-Geral da Mesa;
elaborar os relatdrios gerenciais sobre as atividades desenvolvidas pelos servigos
subordinados; acompanhar e propor melhorias e atualizacdes nos sistemas utilizados na
Secretaria; assessorar diretamente o Diretor da Secretaria; e executar outras atribuicdes
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?04/2024)

a) ao Servico de Registros e Processamento de Textos Legislativos compete acompanhar as
sessOes do Senado Federal e do Congresso Nacional, registrando os informes legislativos
em sistema préprio; processar as matérias lidas, encaminhadas a publicacdo, proferidas ou
apreciadas em Plenario; promover a juntada de documentos; registrar o despacho do
Presidente nas proposi¢cdes lidas, deliberadas e encaminhadas a publicagdio em sistema
proprio; registrar a abertura de prazos em sistema proprio; encaminhar aos drgaos
competentes os processos oriundos do Plendrio e da Secretaria-Geral da Mesa;
providenciar a publicacdo de textos legislativos lidos ou apreciados em Plenario, inclusive
os pareceres de redacdo; providenciar os avulsos pertinentes de proposicdes, em meio
eletronico; realizar a revisdo e a conferéncia dos registros efetuados; promover retificacées
e sugerir ou providenciar as corre¢0es necessarias nos dados registrados; conferir a
vinculacdo dos textos eletronicos com as tramitacdes das matérias nos sistemas de
informacdo; revisar textos, despachos, abertura de prazos, documentos e avulsos de
proposicdes elaborados no ambito da Secretaria de Atas e Diarios; produzir e consolidar
relatdrios gerenciais de tramitacdo legislativa e sessGes plendrias; acompanhar e propor
melhorias e atualiza¢gdes nos sistemas utilizados no Servico; e executar outras atribui¢cdes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)
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b) ao Servico de Registros de Eventos Legislativos de Plenarios compete acompanhar, in
loco, as sessGes do Senado Federal e do Congresso Nacional, registrando as acles
legislativas e a conducdo das sessdes, nos termos dos respectivos Regimentos; acompanhar
e registrar as reuniGes preparatérias do Senado Federal; elaborar e revisar as atas
circunstanciadas das sessées, inserindo remissdes indicativas relacionadas aos documentos
e as proposicoes existentes nos Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional; validar
a publicacdo de documentos e matérias legislativas; elaborar e revisar os resumos dos
discursos proferidos nas sessées, a fim de que repercutam no sitio do Senado Federal e nos
Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional, acompanhar e propor melhorias e
atualizagdes nos sistemas utilizados no Servigo; e executar outras atribuicGes correlatas;
(Redacgdio dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

c) ao Servigo de Acompanhamento de Plenario compete acompanhar, in loco, as sessdes e
reunides do Senado Federal e as sessGes conjuntas do Congresso Nacional, procedendo aos
registros da leitura, numeracdo e apreciacdio de documentos e proposicoes, das
modalidades do uso da palavra, dos detalhamentos das deliberacdes da Ordem do Dia e
das fases e desdobramentos da conducdo das sessdes, com a respectiva e simultanea
disponibilizacdo desses registros nos sitios do Senado Federal ou do Congresso Nacional;
revisar os registros das acGes legislativas; efetuar a conferéncia dos registros, em sistemas
de informacdo, das matérias legislativas, das sessdes plenarias e dos textos legislativos
publicados na internet; auxiliar no controle do tempo e no registro do uso da palavra pelos
Senadores em Plendrio; registrar as solicitacOes feitas pelos Senadores ao Presidente da
Casa em Plendrio; promover retificacbes nos referidos registros e consolidar relatérios
gerenciais; acompanhar e propor melhorias e atualizagdes nos sistemas utilizados no
Servico; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

04/2024)

Il - a Coordenacdo de Elaboracdo de Atas, Diarios e Suplementos compete supervisionar o
acompanhamento das sessdes e reunides do Senado Federal e das sessGes conjuntas do
Congresso Nacional; acompanhar o registro e a disponibilizacdo dos eventos legislativos em
diversos sistemas da Casa; supervisionar a agregacdo de documentos e expedientes
recebidos e dos registros de presencga e votagdo as notas taquigraficas das sessdes; verificar
a insercdo dos discursos encaminhados a publicacdo; supervisionar a elaboracdo dos
sumarios e dos Diarios do Senado Federal e do Congresso Nacional; disponibilizar na
internet os Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional; elaborar os relatdrios
gerenciais sobre as atividades desenvolvidas pelos servigos subordinados; acompanhar e
propor melhorias e atualizagbes nos sistemas utilizados na Secretaria; assessorar
diretamente o Diretor da Secretaria; e executar outras atribuicbes correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

a) ao Servico de Elaboracdo de Sumarios e Atas compete acompanhar as sessdes e reunides
do Senado Federal e as sessdes conjuntas do Congresso Nacional; registrar as agles
legislativas e a conducdo das sessGes e reunides plenarias do Senado Federal e do
Congresso Nacional, nos termos dos respectivos Regimentos; elaborar os sumarios dos
Didrios do Senado Federal e do Congresso Nacional; organizar a sequéncia de usos da
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palavra da sessdo e as deliberacdes da Ordem do Dia; promover a insercao de discursos e
documentos encaminhados a publicacdo; revisar as atas e sumarios das sessdes do Senado
Federal e do Congresso Nacional; inserir, nos sistemas de informagdo, os registros
referentes a realizacdo de sessGes e reunides, ao comparecimento de Senadores e as
votacGes nominais realizadas; verificar a correspondéncia entre as informacdes que serdo
publicadas no Didrio e os registros efetuados nos sistemas legislativos e providenciar as
correcBes necessarias; acompanhar e propor melhorias e atualizagdes nos sistemas
utilizados no Servigo; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n2 04/2024)

b) ao Servico de Elaboragdo de Didrios e Suplementos compete acompanhar as sessoes e
reunides do Senado Federal e as sessdes conjuntas do Congresso Nacional; receber,
processar e organizar, para publicacdo nos Diarios do Senado Federal e do Congresso
Nacional, e em seus suplementos, proposi¢des, pareceres, emendas, normas juridicas, atos
normativos, atos administrativos e atas de comissdes, entre outros; agregar os documentos
e expedientes recebidos e os registros de presenca e votacdo as notas taquigrdficas das
sessoOes; conferir a correspondéncia entre o conteddo enviado a publicacdo e a sua efetiva
disponibilizagdo nos Didrios; promover retificagdes nos Diadrios publicados e controlar sua
vinculacdo com a publicacdo original; verificar a correspondéncia entre as informagdes
publicadas no Diario e os registros efetuados nos sistemas legislativos e providenciar as
corregGes necessarias; proceder a revisdo dos Diarios do Senado Federal e do Congresso
Nacional e de seus suplementos; atender demandas relacionadas a publicacdo de Diarios
antigos; acompanhar e propor melhorias e atualizagdes nos sistemas utilizados no Servico;
e executar outras atribuicdes correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

Art. 10. A Secretaria de Expediente compete planejar e controlar as atividades de
elaboracdo, autenticagdo e envio eletrénico de autdgrafos das proposicées; elaborar e
expedir a correspondéncia oficial das Mesas do Senado Federal e do Congresso Nacional;
proceder ao acompanhamento, na Casa Civil da Presidéncia da Republica, na Imprensa
Nacional, nos Ministérios e no Tribunal de Contas da Unido, da tramitacdo das proposicdes
e matérias legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional; e executar outras
atribuicdes correlatas. (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

§ 12 A Secretaria de Expediente tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
(Redacéo dada pelo Ato do Presidente n? 04/2024)

| - Coordenacgdo de Elaboracdo de Expedientes Oficiais: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

a) Servico de Revisdo de Matérias Legislativas;

b) Servico de Documentacao Eletronica;

Il - Coordenacdo de Expedi¢cdo e Acompanhamento de Matérias Legislativas: (Redac¢do dada
pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

a) Servico de Expedicao;

b) Servico de Acompanhamento de Matérias Legislativas.
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§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Expediente tém as seguintes
atribuigdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

| - a Coordenacdo de Elaboracdo de Expedientes Oficiais compete supervisionar e
coordenar a elaboracdo e a revisdo dos autdgrafos de textos normativos, e dos expedientes
correlatos, das proposicdes legislativas do Senado Federal e do Congresso Nacional e outros
documentos legislativos exigidos pela legislacdo pertinente para publicagdo nos Diarios
Oficiais da Unido, do Senado Federal e do Congresso Nacional; registrar as informacgées
pertinentes nos bancos de dados e sistemas de informacgdes legislativas; disponibilizar os
textos integrais no sitio do Senado Federal e executar outras atribui¢cdes correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

a) ao Servico de Revisdo de Matérias Legislativas compete proceder a vistoria e ao
saneamento dos processados das proposicées e das matérias legislativas aprovadas pelo
Senado Federal e pelo Congresso Nacional, cotejando as respectivas tramitacdes e os
documentos que compdem os autos de cada matéria; realizar a revisdo dos autdgrafos e
demais expedientes elaborados pelo Servico de Documentacdo Eletronica; proceder aos
registros pertinentes nos bancos de dados e sistemas de informacGes legislativas;
disponibilizar os textos integrais no sitio do Senado Federal; e executar outras atribuicGes
correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

b) ao Servico de Documentacdo EletrGnica compete elaborar, em formato proprio, os
autégrafos de textos normativos do Senado Federal e do Congresso Nacional a serem
enviados a sancdo, a promulgacdo e a revisdo, bem como os atos e demais expedientes
legislativos; promover o processamento, o controle e o envio eletrénico dos documentos
legislativos para publica¢do nos Didrios Oficiais da Unido, do Senado Federal e do Congresso
Nacional; providenciar corre¢cdes nas publicacbes oficiais; proceder aos registros
pertinentes nos bancos de dados e sistemas de informacgdes legislativas; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 04/2024)

Il - a Coordenagdo de Expedicdo e Acompanhamento de Matérias Legislativas compete
supervisionar e coordenar a expedicdo de mensagens, oficios e correspondéncias das
Mesas do Senado Federal e do Congresso Nacional, o acompanhamento da tramitacao
externa das proposicdes do Senado Federal e do Congresso Nacional, o controle dos prazos
constitucionais, legais e regimentais de proposicGes e os registros das informacGes
pertinentes nos bancos de dados e sistemas de informacdes legislativas; e executar outras
atribuigdes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 04/2024)

a) ao Servico de Expedicdo compete expedir as mensagens, os oficios, os autégrafos e as
correspondéncias oficiais das Mesas do Senado Federal e do Congresso Nacional, nos
termos do Regimento Interno do Senado Federal e do Regimento Comum; disponibilizar os
autégrafos e expedientes no sitio do Senado Federal; controlar e expedir os votos de pesar,
de aplauso, de censura e assemelhados; proceder aos registros das informacgdes
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pertinentes nos bancos de dados e sistemas de informacgdes legislativas; e executar outras
atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

b) ao Servico de Acompanhamento de Matérias Legislativas compete acompanhar a
tramitacdo externa das proposicoes legislativas do Senado Federal e do Congresso
Nacional, especialmente das matérias e proposicoes legislativas encaminhadas para revisao
da Camara dos Deputados; acompanhar as publicagées das normas juridicas nos Didrios
Oficiais, para controle de sua autenticidade com os textos enviados; controlar os prazos
constitucionais, legais e regimentais referentes a proposicdes e matérias legislativas, em
especial o prazo de sang¢do e veto de projetos de lei encaminhados a Presidéncia da
Republica e o prazo de resposta a requerimentos de informac¢des encaminhados a Ministros
de Estado e ao Tribunal de Contas da Unido; proceder aos registros pertinentes nos bancos
de dados e sistemas de informacOes legislativas, especialmente das normas juridicas
geradas; e executar outras atribui¢des correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

04/2024)

Subsecao
Da Diretoria-Geral

Art. 11. A Diretoria-Geral, Orgdo Superior de Execucdo, funcionard com a estrutura
administrativa definida neste ato.

Paragrafo Unico. A Diretoria-Geral tem a seguinte estrutura:
| - Diretoria-Executiva de Contratacdes;

Il - Diretoria-Executiva de Gestdo;

Il - Gabinete;

IV - Assessoria Técnica;

V - (Revogado); (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VI - Assessoria de Qualidade de Atendimento e Logistica;
VIl - Assessoria Administrativa;

VIII - Assessoria de Assuntos Internacionais;

IX - Assessoria de Comunicagao;

X - Secretaria de Finangas, Orcamento e Contabilidade;

Xl - Secretaria de Patrimoénio;
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XIl - Secretaria de Administracdao de Contratagdes;
Xlll - Secretaria de Gestdo de Pessoas;
XIV - Secretaria de Infraestrutura;

XV - Secretaria de Gestdo da Informacdo e Documentagdo; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n© 16/2023)

XVI - Secretaria de Tecnologia da Informacdo (Prodasen);
XVII - Secretaria de Editoracdo e Publicag¢des;
XVIII - Secretaria de Policia do Senado Federal.

Art. 12. A Diretoria-Executiva de Contratacdes compete atribuicdes de superior
coordenagdo, supervisio e controle, podendo receber competéncias ou atribuicOes
especificas; elaborar estudos técnicos; deliberar sobre assuntos relacionados a telefonia
institucional; despachar e deliberar matérias relacionadas a licitacGes e contratos, tais
como: repactuacgdo, alteragao contratual, reajuste, revisdo, reconhecimento de divida,
acréscimo ou supressdo de contratos vigentes, reequilibrio economico-financeiro,
autorizacdo de pagamento de despesa de exercicios anteriores, execuc¢do de ata de registro
de precos, e executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 13. A Diretoria-Executiva de Gestdo compete atribuicdes de superior coordenagio,
supervisdo e controle, podendo receber competéncias ou atribui¢cdes especificas; elaborar
estudos técnicos; despachar e deliberar matérias relacionadas a recursos humanos e nao
delegadas ao Diretor da Secretaria de Gestdo de Pessoas; assinatura e publicacdo de atos e
portarias normativas; treinamentos interno e externo; comunicagdo institucional;
cooperagdo técnica institucional; politicas de responsabilidade social e de responsabilidade
ambiental; projetos especiais delegados pelo Diretor-Geral; e executar outras atribui¢cdes
correlatas. (Redag¢do dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Art. 14. As unidades de apoio diretamente subordinadas a Diretoria-Geral sdo:
| - Gabinete:
a) Servico de Apoio Administrativo;

b) (Revogado); (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n° 16/2023)

Il - Assessoria Técnica:
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a) Nucleo de Assessoramento de Contratos; (Incluido pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Nucleo de Assessoramento de Pessoal; (Incluido pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - (Revogado); (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - Assessoria de Qualidade de Atendimento e Logistica:

a) Servico de Gestdo de Passagens Aéreas, Passaportes e Vistos;
b) Servico de Apoio Administrativo;

V - Assessoria Administrativa;

VI - Assessoria de Assuntos Internacionais;

VIl - Assessoria de Comunicacao.

Paragrafo unico. As unidades de apoio diretamente subordinadas a Diretoria-Geral tém as
seguintes atribuicGes e competéncias:

| - ao Gabinete da Diretoria-Geral compete providenciar o expediente, as audiéncias e a
representacdo do titular do 6rgdo; auxiliar e assessorar o titular do 6rgdo no desempenho
de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuices
do d6rgdo; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) ao Servico de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo
ao Gabinete da Diretoria-Geral e a Assessoria Técnica em matérias relacionadas a gestao de
pessoal, material, servicos e patriménio necessario a execu¢do das atribuicdes do 6rgao;
realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de processos e
documentos; fornecer informagdes sobre tramitagdo de processos; e executar outras
atribuicGes correlatas;

b) (Revogado); (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n° 16/2023)

Il - a Assessoria Técnica compete prestar assessoramento técnico mediante andlises e
estudos relacionados as competéncias da Diretoria-Geral; elaborar pareceres sobre
assuntos encaminhados ao seu exame pelo Diretor-Geral; analisar os processos
administrativos submetidos a apreciacdo do Diretor-Geral e dos Diretores-Executivos, de
acordo com as respectivas competéncias regulamentares, e sugerir solucées a luz da
legislacdo pertinente e das normas internas, mediante elaboracdao dos respectivos
despachos, instrugcbes e decisGes; prestar assessoramento juridico a Diretoria-Geral
mediante estudos, informagdes, notas técnicas e pareceres; e executar outras atribuicdes
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correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

a) ao Nucleo de Assessoramento de Contratos compete prestar assessoramento técnico
relacionado as competéncias da Diretoria-Geral, especialmente em matéria de licitaces e
contratos, bem como outras designadas pelo titular da Assessoria; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Incluido pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Nucleo de Assessoramento de Pessoal compete prestar assessoramento técnico
relacionado as competéncias da Diretoria-Geral, especialmente em matéria de gestdo de
pessoas, bem como outras designadas pelo titular da Assessoria; e executar outras
atribui¢des correlatas; (Incluido pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - (Revogado); (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

IV - a Assessoria de Qualidade de Atendimento e Logistica compete promover a integracao
de acdes, pessoas e materiais dos diversos setores da Casa para a consecucado de objetivos
multidepartamentais, em particular, em atendimento as demandas logisticas dos gabinetes
parlamentares e a manutenc¢do do bom estado geral de conservacgdo das instalagGes fisicas
do Senado Federal; monitorar e promover a qualidade do atendimento prestado pelas
Secretarias do Senado Federal aos servidores, Parlamentares e publico em geral,
promovendo eventuais ajustes estruturais e procedimentais; avaliar periodicamente a
gualidade das instalagGes fisicas do Senado Federal, de modo a atender satisfatoriamente
as necessidades dos publicos interno e externo da Casa; monitorar e promover a celeridade
na tramitacdo de processos administrativos prioritarios de aquisicdes e contratacdes;
prover suporte a comunicacdo institucional grafica nas dependéncias da Casa; gerir os
contratos e acordos relacionados a prestagao de servigo alimenticio na Casa; gerenciar as
acdes de divulgacdo interna do Senado Federal, em especial as relacionadas a utilizacdo de
banners e cartazes; propor projetos institucionais que ampliem a participacdo dos publicos
internos e externos no Senado e melhore o conhecimento da instituicdo; receber a
documentacdo referente ao pedido de concessdo de passagens para as viagens oficiais dos
parlamentares e dos servidores no territério nacional e no exterior; gerenciar agées que
visem a obtencdo e a manutencdo de passaportes diplomaticos e oficiais, no ambito do
Senado Federal, bem como de vistos nesses documentos; e executar outras atribuicdes
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Gestdo de Passagens Aéreas, Passaportes e Vistos compete operacionalizar
a emissdo de passagens aéreas para parlamentares e servidores em missdo oficial fora do
Distrito Federal; operacionalizar a emissdo de passaportes diplomaticos dos parlamentares
e vistos dos parlamentares junto as representac¢des diplomaticas; operacionalizar emissao
de visto de servidores designados para missdo oficial no exterior; e executar outras
atribuicdes correlatas;

b) ao Servico de Apoio Administrativo compete providenciar o expediente, a agenda de
reunides e a expedicdo de notificacdes; tramitacdo de processos; receber, controlar e
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distribuir o material e o expediente; executar trabalhos técnicos; organizar e consolidar
dados estatisticos; preparar minutas de correspondéncias oficiais a serem expedidas;
auxiliar o titular na gestdao dos contratos; e executar outras atribui¢es correlatas;

V - a Assessoria Administrativa, coordenada diretamente pelo Diretor-Geral, compete
prestar assessoramento administrativo ao Diretor-Geral; analisar e gerenciar os processos
de movimentacgdo de servidores, efetivos e comissionados, submetidos a deliberacdo da
Diretoria-Geral; analisar e instruir os processos de autorizacdo e pagamento de servigos
extraordinarios; analisar e instruir os pedidos referentes a solicitacdo de didrias e passagens
para viagens oficiais, no territdrio nacional ou para o exterior, de parlamentares, e de
servidores que porventura os acompanhem, e de colaboradores eventuais; pesquisar,
compilar e contribuir com dados e informacgdes para a producao de relatérios gerenciais;
publicar atos, portarias e matérias administrativas do Senado Federal no Boletim
Administrativo do Senado Federal (Basf), no Diario Oficial da Unido (DOU) e/ou no Diario do
Senado Federal (DSF), conforme a legislacdo vigente; elaborar texto objeto da publicacdo
no Basf a partir da analise dos processos encaminhados a publicacdo; registrar, em banco
de dados proprio, informacdes sobre publicacdo de todas as matérias de responsabilidade
da unidade, incluindo-se os veiculos de publicacdo dessas matérias; orientar o publico
interno sobre pesquisas no sistema de busca; organizar e arquivar os documentos
encaminhados para publicacdo; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VI - a Assessoria de Assuntos Internacionais, coordenada diretamente pelo Diretor-Geral,
compete coordenar o suporte a participacdo dos Senadores, Diretor-Geral, Secretario-Geral
da Mesa e servidores em eventos internacionais; receber e dar suporte a comitiva
internacional quando em visita ao Senado Federal em razdao de atribui¢Ges pertinentes a
Diretoria-Geral; coordenar a formulagao da agenda internacional do Diretor-Geral; preparar
subsidios e informacdes para a elaboragdo de pronunciamentos, conferéncias, artigos e
textos de apoio ao Diretor-Geral; representar o Diretor-Geral em reunibes, eventos e
negociacdes internacionais, além de presidir ou compor grupos de trabalho internacionais;
manter interlocu¢do com parlamentos nacionais, organismos e entidades internacionais,
para o cumprimento da agenda do Diretor-Geral; promover e coordenar programas de
cooperacdo técnica parlamentar; e executar outras atribuicdes correlatas;

VIl - a Assessoria de Comunicagao, coordenada diretamente pelo Diretor-Geral, compete
preparar minutas de discursos e comunicados do interesse do Diretor-Geral; promover e
orientar estrategicamente a divulgacdo dos programas desenvolvidos pela Diretoria-Geral;
divulgar atividades, projetos e noticias relativas a Diretoria-Geral e suas unidades
subordinadas, nos diversos meios de comunicacdo; planejar e organizar eventos,
campanhas e a¢bes de mobilizacdo da Diretoria-Geral; registrar, audiovisualmente, os
acontecimentos e eventos da Diretoria-Geral e de suas unidades subordinadas; fazer o
registro de reunides e eventos institucionais, do interesse da Diretoria-Geral; propor ao
Diretor-Geral os planos de comunicagdo para as a¢Oes da Diretoria-Geral, zelando pela
eficiéncia na transmissdo da informacdo e a integracdo das dreas; organizar e fornecer

informacdes de suporte necessarias para uso em diferentes midias; elaborar publicacdes de
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interesse da Diretoria-Geral em meios fisicos e digitais; auxiliar o Diretor-Geral no
gerenciamento e acompanhamento nas midias sociais institucionais da Diretoria-Geral;
planejar, promover, coordenar e executar, em conjunto com as unidades subordinadas, a
comunicagdo interna da Diretoria-Geral, de modo a apoiar a integracao de a¢des das areas;
e executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 15. A Diretoria-Executiva de Contratacdes tem as seguintes unidades diretamente
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

| - Assessoria Técnica; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

Il - Nucleo de Gestdo de Contratos de Terceirizacdo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

lIl - Nucleo de Gestdao de Contratos de Infraestrutura e Comunicagdo; (Redacéo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - Nucleo de Gestdo e Apoio as Contrata¢des de Tecnologia da Informacgdo. (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Paragrafo Unico. As unidades diretamente subordinadas a Diretoria-Executiva de
Contratacbes tém as seguintes atribuicdes e competéncias:

| - a Assessoria Técnica compete prestar assessoramento técnico a Diretoria-Executiva de
ContratacgGes; providenciar sobre o expediente, audiéncias e a representacao de seu titular;
auxiliar e assessorar o seu titular no desempenho de suas atividades; receber, controlar,
distribuir e analisar o material, o expediente e os processos encaminhados para a decisdo
de seu titular; executar andlises, estudos e trabalhos técnicos; ponderar a eventual
necessidade de complementacdo de instrucdo ou diligéncia, notadamente na hipdtese de
alegacdo de matéria de fato que necessite esclarecimento de outra unidade administrativa;
sugerir solugBes a luz da legislagdo pertinente e das normas internas; elaborar os
respectivos despachos, instrugdes e decisdes; preparar minutas de correspondéncias
oficiais a serem expedidas; organizar e consolidar dados estatisticos; assessorar a Diretoria-
Geral, no ambito da Diretoria-Executiva de Contratacdes, no planejamento setorial, na
geréncia de programas e projetos, na elaboracdo e acompanhamento de planos de
treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da informacdo, na melhoria de processos
de trabalho e na consolidacdo de informacgBes gerenciais; e executar outras atribuices
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - ao Nucleo de Gestdo de Contratos de Terceirizagdo compete gerir, com o auxilio do
fiscal e do tomador do servico, os contratos de prestacdo de servicos terceirizados em que
o item mao de obra seja o principal componente de custo, bem como aqueles designados
pelo Diretoria-Executiva de Contrata¢Oes; providenciar sobre o expediente, agenda de
reunides e expedicdo de notificagdes e intimacgdes; realizar a tramitagdo de processos;
receber, controlar e distribuir o material e o expediente; executar trabalhos técnicos;
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organizar e consolidar dados estatisticos; preparar minutas de correspondéncias oficiais a
serem expedidas; resolver sobre a padroniza¢do de atos de gestdo de contratos; orientar e
esclarecer os fiscais de contratos sobre a execugao dos servigos e as obrigacGes contratuais;
participar, sempre que possivel, dos atos preparatérios e conclusivos que resultardo nas
contratacGes sob sua responsabilidade; auxiliar o fiscal ou o usuario tomador do servico na
elaboracdo de projetos basicos ou termos de referéncia para novas contratacdes; alimentar
e manter atualizado o sistema informatizado de gerenciamento e o Portal da
Transparéncia; fiscalizar os pagamentos de saldrios e beneficios e os recolhimentos de
encargos sociais e trabalhistas pela contratada; verificar a regularidade fiscal da contratada
antes de autorizar o pagamento de faturas; executar outras a¢des de gestdao necessdrias ao
acompanhamento, a fiscalizagdo e ao controle das atividades desempenhadas pela
contratada, a fim de garantir o fiel cumprimento das obrigacdes pactuadas e a observancia
do principio da eficiéncia; auxiliar tecnicamente, se necessario, o Nucleo de Gestdo de
Contratos de Infraestrutura e Comunicacdo e o Nucleo de Gestdo e Apoio as ContratacGes
de Tecnologia da Informacao; e executar outras atribuicOes correlatas; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)

lIl - ao Nucleo de Gestdo de Contratos de Infraestrutura e Comunicagdo compete gerir,
ressalvada a competéncia do Nucleo de Gestdo de Contratos de Terceirizagcdo, com o auxilio
do fiscal e do tomador do servico, os contratos de prestacdo de servigcos e aquisicoes da
Secretarias de Infraestrutura e da Secretaria de Comunica¢do Social, bem como aqueles
designados pelo Diretoria-Executiva de Contratacdes; resolver sobre a padroniza¢do de atos
de gestdao de contratos; orientar e esclarecer os fiscais de contratos sobre a execu¢ao dos
servicos e as obrigacGes contratuais; participar, sempre que possivel, dos atos
preparatdrios e conclusivos que resultardo nas contratacGes sob sua responsabilidade;
auxiliar o fiscal ou o usuario tomador do servico na elaboragdo de projetos basicos ou
termos de referéncia para novas contratagdes; alimentar e manter atualizado sistema
informatizado de gerenciamento e o Portal da Transparéncia; verificar a regularidade fiscal
das contratadas antes de autorizar pagamentos de faturas, notas fiscais e correlatos;
executar outras acOes de gestdo necessdrias ao acompanhamento, a fiscalizacdo e ao
controle das atividades desempenhadas pelas contratadas, a fim de garantir o fiel
cumprimento das obriga¢Ges pactuadas, observados a legislacdo e regulamentos do Senado
Federal; auxiliar tecnicamente, se necessario, o Nucleo de Gestdo de Contratos de
Terceirizacdo; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

IV - ao Nucleo de Gestdo e Apoio as Contrata¢des de Tecnologia da Informagdo compete
gerir, ressalvada a competéncia do Nucleo de Gestao de Contratos de Terceirizagao, com o
auxilio do fiscal e do tomador do servico, os contratos de Tecnologia da Informacdo, bem
como aqueles designados pela Diretoria-Executiva de Contrata¢des; resolver sobre a
padronizacdo de atos de gestdo de contratos de TI; orientar e esclarecer os fiscais de
contratos de Tl sobre a execugdao dos servicos e as obrigacdes contratuais; participar,
sempre que possivel, dos atos preparatérios e conclusivos que resultardo nas contratagdes
sob sua responsabilidade; auxiliar o fiscal ou o usuario tomador do servi¢o na elaboragdo de
projetos bdsicos ou termos de referéncia para novas contratacdes; alimentar e manter
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atualizado sistema informatizado de gerenciamento e o Portal da Transparéncia; verificar a
regularidade fiscal das contratadas antes de autorizar pagamentos de faturas, notas fiscais
e correlatos; executar outras acOes de gestdo necessarias ao acompanhamento, a
fiscalizagdo e ao controle das atividades desempenhadas pelas contratadas, a fim de
garantir o fiel cumprimento das obrigacdes pactuadas, observados a legislacdo e
regulamentos do Senado Federal; auxiliar tecnicamente, se necessario, o Nucleo de Gestao
de Contratos de Terceirizacdo; e executar outras atribuicGes correlatas. (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)

Art. 16. A Diretoria-Executiva de Gestdo tem as seguintes unidades diretamente
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - Assessoria Técnica; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

Il - Nucleo de Coordenacdo de Agbes de Responsabilidade Social: (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n? 16/2023)

a) Servico de Ac¢des de Acessibilidade; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

[l - Nucleo de Apoio a Inovacdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

IV - Escritdrio Corporativo de Governanca e Gestdo Estratégica; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

V - Nucleo de Apoio ao Comité Gestor do Site do Senado Federal. (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n® 16/2023)

Paragrafo Unico. As unidades diretamente subordinadas a Diretoria-Executiva de Gestdo
tém as seguintes atribuicGes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

| - a Assessoria Técnica, coordenada diretamente pelo Diretor-Executivo de Gestdo,
compete prestar assessoramento técnico ao titular, mediante andlises e estudos técnicos;
elaborar pareceres e sugerir solucdes a luz da legislacdo pertinente e das normas internas,
por meio da elaboracdo dos respectivos despachos, instru¢des e decisdes; providenciar o
expediente, as audiéncias e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar o seu titular
no desempenho de suas atividades; receber, controlar e distribuir o material, o expediente
e 0s processos; executar trabalhos técnicos; organizar e consolidar dados estatisticos;
preparar minutas de correspondéncias oficiais a serem expedidas; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - ao Nucleo de Coordenacdo de Acbes de Responsabilidade Social compete coordenar e
integrar as ac¢des de responsabilidade social e de responsabilidade ambiental
implementadas pelas diversas unidades administrativas e legislativas; propor novos
modelos com vistas a implementacdo e disseminacdo da pratica socioambiental; monitorar
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as agdes implementadas e propor aperfeigoamentos; implantar a¢des de acessibilidade,
apoio ao deficiente e de responsabilidade social; promover a¢des de equidade de género e
raga; propor campanhas buscando difundir o conceito de responsabilidade social e de
responsabilidade ambiental e fomentar a participagdo do corpo funcional com sugestoes;
preparar relatérios gerenciais que possam subsidiar sistematicamente a divulgacdo das
acOes de responsabilidade social e de responsabilidade ambiental do Senado Federal; e
executar outras atribuicdes correlatas, com a seguinte unidade subordinada: (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

a) ao Servico de AcbBes de Acessibilidade compete propor e implementar a¢des de
acessibilidade pelas diversas unidades administrativas e legislativas; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

lIl - ao Nucleo de Apoio a Inovagdo compete assessorar a organizacdo nas ac¢des que se
relacionam a inovacdo, gestdo da mudanca em processos e transformacdo da cultura
organizacional; desenvolver projetos de fomento a inovacdo; prestar consultoria para o
desenvolvimento de projetos locais e corporativos; facilitar processos colaborativos
transversais, participativos e colaborativos; promover, divulgar e acompanhar acgdes
voltadas a instalar competéncias de inovacdo, disseminar ferramentas de colaboragdo para
a inovagdo e encorajar comportamentos inovadores na organizagdo; e promover a
interlocu¢do junto a parceiros, para inovacdo no setor publico; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - ao Escritdrio Corporativo de Governanca e Gestdo Estratégica compete assessorar a
gestdo da estratégia organizacional, o que inclui as a¢des de planejamento estratégico,
desdobramento da estratégia, monitoramento da execuc¢do e reavaliagdo da estratégia
organizacional e respectivos objetivos e metas; assessorar a gestdao corporativa de projetos
estratégicos, o que inclui a definicdo e monitoramento do portfdlio de projetos necessarios
a implementacdo da estratégia organizacional, assessorar a gestdo da estrutura
organizacional do Senado Federal; elaborar e acompanhar o dimensionamento de pessoal
das unidades administrativas do Senado Federal; coordenar a gestdo corporativa de
processos organizacionais; coordenar projetos de melhoria de processos criticos da
organizacdo; apoiar a proposicdao de politicas de gestdo e governancga; assessorar a
administracdo, as unidades e os colegiados de ambito administrativo do Senado Federal nas
diversas a¢des de Governancga Corporativa, inclusive na Gestao de Riscos Organizacionais;
prestar suporte aos Escritérios Setoriais de Gestdo do Senado Federal; propor a
implantacdo de padrdes, métodos, ferramentas e modelos de processos corporativos de
gestdo; coordenar a gestdo corporativa da informagdo gerencial, incluindo a analise e
consolidagdo de informagbes gerenciais da administracdo do Senado Federal; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

V - ao Nucleo de Apoio ao Comité Gestor do Site do Senado Federal compete assessorar e
secretariar o Comité Gestor do Site do Senado Federal em suas competéncias estabelecidas
no § 32 do art. 273 do Regulamento Administrativo do Senado Federal. (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n2 16/2023)
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Art. 17. Para viabilizar a disseminacdo de diretrizes, integracdo e compatibilizacdo das
iniciativas de Governanca Corporativa e Gestdo Estratégica, os Escritérios Setoriais de
Gestdo atuardo em diversos o6rgdos estratégicos da Casa sob a orientagdo técnica do
Escritério Corporativo de Governanca e Gestdo Estratégica, formando a rede de
assessoramento em gestdo.

Paragrafo Unico. Caberd aos Escritérios Setoriais de Gestdo colaborar na formulacdo das
estratégias, politicas, diretrizes e a¢Bes corporativas, incluindo as relacionadas aos temas
de riscos organizacionais, seguran¢a da informacgdo, estratégia organizacional, gestdo de
projetos, gestdo e melhoria de processos organizacionais, capacitacdo de servidores, gestao
do conhecimento e responsabilidade socioambiental; assessorar a unidade a qual se
subordina na implementacdo local de estratégias, politicas, diretrizes e a¢des corporativas,
no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos, no planejamento e
acompanhamento da execugdo or¢camentdria da unidade, na elaboragdo e
acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da
informacdo, na gestdao do conhecimento, na melhoria de processos de trabalho, na
consolidacdo de informagdes gerenciais e no monitoramento e analise do desempenho da
unidade no que se refere a metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de
servicos prestados e satisfacdo de seus clientes.

Art. 18. A Secretaria de Financas, Orcamento e Contabilidade compete planejar, organizar,
dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial do Senado Federal nos aspectos contdbeis, de informacGes gerenciais e de
andlise de custos, observadas as normas e os procedimentos pertinentes; assessorar a
Diretoria-Geral na elaboracdo do Plano Plurianual, da Proposta Orgcamentdria Anual e na
solicitagdo de alteragdes orgamentarias; coordenar a elaboragdo da proposta orcamentdria
anual e os pedidos de alteracbes orcamentarias; subsidiar a elaboracdo de relatdrios
institucionais, quanto as informacgdes relacionadas a sua area de atuacdo; acompanhar os
atos normativos referentes aos sistemas federais de planejamento, orcamento, finangas e
contabilidade, bem como informar e orientar as unidades gestoras quanto ao cumprimento
das normas estabelecidas; gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacgado e
sistemas relativos a sua drea de competéncia; realizar a conferéncia de cdlculos de
reajustes, repactuacoes, acréscimos, supressdes e revisdes contratuais, bem como outras
demandadas pela Diretoria-Geral; elaborar estudos técnicos, inclusive sobre dados
estatisticos relativos aos trabalhos da Secretaria; acompanhar e controlar o recebimento e
atendimento de solicitacbes dos orgdos de controle interno e externo; coordenar a
elaborac¢do do Relatério de Gestdo do Senado Federal, quanto as informagdes em matéria
orcamentaria e financeira; e executar outras atribuicdes correlatas.

§ 12 A Secretaria de Finangas, Orcamento e Contabilidade tem as seguintes unidades
diretamente subordinadas:

| - Escritorio Setorial de Gestdo;
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Il - Coordenacdo de Planejamento e Acompanhamento Orgamentario:
a) Servico de Planejamento e Estudos Orcamentdrios;

b) Servico de Acompanhamento Orcamentario e Informacdes Gerenciais;
Il - Coordenacdo de Execucdo Orcamentdria:

a) Servico de Revisdo e Controle de Empenhos;

IV - Coordenacdo de Execucdo Financeira:

a) Servico de Pagamento de Despesas Administrativas;

b) Servico de Pagamento a Fornecedores;

c) Servico de Pagamento da Folha de Pessoal;

V - Coordenagado de Contabilidade:

a) Servico de Analise de Conformidade;

b) Servico de Contabilidade Analitica;

c) Servico de Cobranga Administrativa;

VI - Servigo de Gestdo da Ceaps.

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Finangas, Orcamento e
Contabilidade tém as seguintes atribui¢cGes e competéncias:

| - ao Escritério Setorial de Gestdo, sob a orientagdo técnica do Escritério Corporativo de
Governanca e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 17
deste Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacao local
de estratégias, politicas, diretrizes e agdes corporativas; realizar a gestdao do sistema de
registro de precos do Senado Federal, e atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Geral,
no seu ambito de atuagdo, no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos,
no planejamento e acompanhamento da execug¢do orgamentdria, na elaboragdo e
acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da
informacdao, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfacdo de
seus clientes;
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Il - a Coordenacao de Planejamento e Acompanhamento Orcamentdrio compete coordenar
diretamente as atividades de planejamento e acompanhamento orgamentdrio e de
producdo de estudos técnicos e informagbes gerenciais em matéria orcamentdria e
financeira; manter intercdmbio de informag¢Ges com o érgdo central do sistema de
planejamento e orcamento federal; e executar outras atribuicbes correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Planejamento e Estudos Orgcamentarios compete coordenar e consolidar,
junto as unidades do Senado Federal, a elabora¢do da proposta orcamentdria anual, com
registros nos sistemas proprios; elaborar, em conjunto com a unidade responsavel pelo
planejamento estratégico do Senado Federal, a proposta do Plano Plurianual e a Proposta
Orcamentdria Anual e submeté-las a aprovacdao da Administracdo; promover, junto ao
orgdo central de planejamento e orgcamento federal, a atualiza¢do dos cadastros de agles
constantes do Or¢camento do Senado Federal; consolidar e apresentar os anexos solicitados
pela Lei de Diretrizes Orgamentarias, por ocasido da elaboragdo da proposta orgamentaria
anual; prestar informacbes acerca da previsdo orcamentaria para exercicios financeiros
seguintes; acompanhar os atos normativos referentes ao sistema federal de planejamento
orcamentario, bem como informar e orientar as unidades gestoras quanto ao cumprimento
das normas estabelecidas; acompanhar a tramitacao no Congresso Nacional dos projetos
de lei de diretrizes orcamentarias, da proposta orcamentdria anual e de outras matérias
orcamentdrias de interesse do Senado Federal, sugerindo emendas quando necessario;
acompanhar a doutrina e jurisprudéncia orcamentaria; elaborar estudos técnicos e analises
sobre os assuntos que visem ao aperfeicoamento do processo orgamentdrio; e executar
outras atribuicdes correlatas;

b) ao Servico de Acompanhamento Orcamentdrio e Informagdes Gerenciais compete
realizar projecdes do comportamento das despesas do Senado Federal, com vistas a
detectar necessidades de alteracdes orcamentdrias e remanejamentos de recursos;
acompanhar a arrecadagao das receitas préprias do Senado Federal, com o objetivo de
subsidiar a abertura de créditos adicionais; acompanhar e atualizar, em conjunto com a
unidade responsdvel pelo planejamento estratégico do Senado Federal, a programacao
orcamentdria destinada as unidades gestoras responsdveis do Senado Federal; atualizar,
nos sistemas proprios do governo federal, os dados de execugdo fisica e financeira dos
programas e acdes constantes do orcamento do Senado Federal; propor limitacdo de
empenho, segundo diretrizes do governo federal; propor e acompanhar a abertura de
créditos adicionais e de alteracbes orcamentdrias; prestar informacbGes acerca da
disponibilidade orgamentaria; coordenar a elaboracdo do Relatério de Gestdo do Senado
Federal, quanto as informa¢des em matéria orcamentdria e financeira; elaborar
informacgdes contdbeis, orcamentdrias e financeiras, demandadas de acordo com os canais
da Lei de Acesso a Informacao; elaborar e atualizar, para divulgacdao no Portal de
Transparéncia do Senado Federal, os relatérios exigidos pelas leis orcamentarias e
monitorar as demais informacgGes contdbeis, orcamentarias e financeiras divulgadas no
Portal; levantar e sistematizar dados registrados nos sistemas contabil, orcamentdrio e
financeiro, com vistas a subsidiar a Administragdo com informagdes gerenciais para tomada
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de decisdo; gerar informagdes e dados orgamentdrios e financeiros necessdrios a
composicdo de relatdrios gerenciais; e executar outras atribui¢des correlatas;

Il - a Coordenagdo de Execugdo Orgcamentdria compete coordenar o detalhamento
orcamentdrio dos créditos destinados as unidades gestoras responsaveis do Senado
Federal; examinar, previamente, quanto a sua conformidade legal, a documentacao relativa
a despesa a ser empenhada; proceder a emissdo, ao reforco e a anulagdo de pré-empenhos
e de notas de empenhos; analisar e ajustar os empenhos sujeitos a inscricdio em “Restos a
Pagar”; acompanhar a execu¢dao de empenhos, visando identificar necessidades de reforgo
ou anulagdo; acompanhar a legislagdo relativa a sua d4rea de atuacdo; efetuar
descentralizagBes externas e internas de créditos, bem como os respectivos repasses e sub-
repasses de recursos; e executar outras atribuicdes correlatas, com a seguinte unidade
subordinada:

a) ao Servigo de Revisdo e Controle de Empenhos compete revisar as notas de empenho,
verificando sua adequacdo quanto a estrutura da programacao orcamentdria; monitorar os
valores empenhados e os saldos contratuais, sugerindo as corre¢cdes necessdrias; sugerir
reforco ou anulagdo de empenho; analisar os empenhos sujeitos a inscricdo em “Restos a
Pagar”; efetuar a conferéncia dos registros das notas de empenhos nos sistemas
informatizados do Orgdo; e executar outras atribuicdes correlatas;

IV - a Coordenacdo de Execucdo Financeira compete supervisionar e coordenar a execucao
financeira das despesas do Senado Federal, por meio dos trabalhos dos Servicos a ela
subordinados; elaborar o cronograma anual de desembolso financeiro mensal do
orcamento e dos créditos adicionais aprovados em favor do Senado Federal;, manter
intercdmbio de informagdes com o érgdo central do Tesouro Nacional e com as demais
unidades setoriais da Casa; elaborar e atualizar manual de rotinas e procedimentos
relacionados a sua drea de atuacdo; fornecer informacdes de responsabilidade da SAFIN em
matéria financeira para subsidiar a elaboracdo do Relatdrio de Gestdo do Senado Federal,
de relatérios gerenciais, e para auxiliar o atendimento as demandas relativas a Lei de
Acesso a Informacgdo; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) ao Servico de Pagamento de Despesas Administrativas compete, em relagdo as despesas
administrativas, proceder ao registro contabil da liquidacdo e ao pagamento de didrias,
ressarcimentos, indenizagOes, taxas, anuidades, auxilios-funerais, suprimento de fundos,
parcelas de amortizacdo e encargos decorrentes de empréstimos internacionais contraidos
e outras de cardter administrativo; controlar e promover registros contdbeis para
reclassificacdo de saldos em contas contabeis transitdrias decorrentes de entrada ou saida
de recursos financeiros; registrar, classificar e controlar os documentos relativos a
recolhimento de valores em favor do Senado Federal; encaminhar os documentos relativos
aos pagamentos realizados para a competente assinatura do titular da Secretaria e do
Ordenador da Despesa; remeter a Coordenac¢do de Contabilidade os processos pagos para
conferéncia e registro da conformidade contdbil e documental; encaminhar aos agentes
financeiros todo e qualquer documento que autorize movimenta¢do na Conta Unica do
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Tesouro; receber a documentacdo e executar os procedimentos relativos a liberacdo de
pagamentos de didrias para as viagens oficiais dos Senadores e Senadoras no territério
nacional e no exterior; acompanhar a legislacdo relativa a sua drea de atuagdo; e executar
outras atribuicdes correlatas;

b) ao Servico de Pagamento a Fornecedores compete, em relagdo as despesas decorrentes
de bens e servicos prestados por fornecedores, receber e controlar os documentos que
derem entrada para registro contabil da liquidacdo e pagamento; realizar a conferéncia e
conformidade dos documentos apresentados; compor os processos que deverdo conter os
documentos exigidos pela legislacdo fiscal, tributdria e contabil; executar a apropriagdo e
liguidagdo dos documentos fiscais segundo as normas vigentes; reter e recolher tributos
devidos de acordo com a legislacdo tributdria; apropriar e recolher encargos patronais
incidentes sobre os pagamentos realizados de acordo com a legislacdo tributaria; executar
os procedimentos relativos a liberacdo dos pagamentos processados; manter sob sua
guarda os documentos relativos as garantias contratuais; remeter a Coordenagdo de
Contabilidade os processos pagos para conferéncia e registro da conformidade contabil e
documental; prestar informacdes aos fornecedores sobre processos de pagamento;
acompanhar a legislacdo relativa a sua area de atuacdo; e executar outras atribuices
correlatas;

c) ao Servico de Pagamento da Folha de Pessoal compete, em relagdo as despesas
decorrentes das folhas de pagamento de pessoal, promover o registro contabil da
liguidacdo da despesa e emitir os documentos financeiros necessarios ao pagamento e ao
recolhimento dos tributos incidentes sobre a folha de pagamento de pessoal; elaborar,
atualizar e preencher os registros de calculo que constam das folhas de pagamento, com
informacgdes relativas aos empenhos e ao plano de contas aplicado ao setor publico;
monitorar as devolu¢des de créditos referentes as folhas de pagamento de pessoal e
proceder a reemissdo dos valores devidos; realizar o cadastramento das guias de
recolhimento dos depdsitos judiciais e proceder a emissdo das respectivas ordens
bancarias; emitir as guias de recolhimento da unido que constam das consignacées da folha
de pagamento de pessoal em favor de outros érgdo da administragdo publica; controlar e
promover registros contdbeis para reclassificagio de saldos em contas contabeis,
referentes a execucdo financeira da folha de pagamento no Siafi e decorrentes de
alteracdes no plano de contas no decorrer do exercicio; promover o registro contdbil para a
liguidacdo da despesa e emitir os documentos financeiros necessdrios ao pagamento da
folha de pagamento dos estagiarios; monitorar as devolugdes de créditos referentes as
folhas de pagamento de estagiarios e proceder a reemissdo dos valores devidos; solicitar
mensalmente a liberagdo de recursos financeiros previstos no orgamento; e executar outras
atribuicGes correlatas;

V - a Coordenacdo de Contabilidade compete supervisionar e coordenar os trabalhos dos
Servicos a ela subordinados; elaborar e atualizar manual de rotinas e procedimentos
relacionados a sua drea de atuacdo; e executar outras atribuicdes correlatas na sua esfera
de competéncia, com as seguintes unidades subordinadas:
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a) ao Servico de Anadlise de Conformidade compete realizar a conformidade de gestdo,
mediante a andlise dos lancamentos dos atos e fatos contdbeis, verificando a existéncia de
documentacdo que suporte essas operagOes registradas no Siafi e a observancia da
legislagao vigente; realizar mensalmente a conformidade da Folha de Pagamento; adotar os
procedimentos necessarios a elaboracdo e encaminhamento da Declaracdo do Imposto de
Renda Retido na Fonte (Dirf) a Secretaria da Receita Federal; emitir parecer acerca da
legalidade e da formalidade dos documentos contabeis; orientar as unidades
administrativas do Senado Federal acerca de matérias pertinentes a sua area de atuacao,
inclusive quanto as regularizagdes de impropriedades; analisar e emitir parecer acerca dos
procedimentos contdbeis utilizados nos processos de pagamento de contratos, acordos,
ajustes e outros instrumentos realizados; representar acerca de atos de realizacdo de
despesas orcamentdrias indevidas; acompanhar a legislacdo relativa ao or¢camento, a
execucdo financeira e a contabilidade; elaborar e atualizar manual de rotinas e
procedimentos relacionados a sua drea de atuacdo; e executar outras atribuicGes
correlatas;

b) ao Servico de Contabilidade Analitica compete auxiliar na elabora¢do de relatdrios
gerenciais, acerca da execucdo orcamentdria e financeira, com vistas a subsidiar a
Administracdo do Senado Federal com informagGes para a tomada de decisdo; elaborar
guadrimestralmente o Relatério de Gestdo Fiscal (RGF), disponibilizando-o para acesso
publico, por meio da internet, conforme normas vigentes; acompanhar, analisar, orientar e
controlar as concessdes, as aplicacdes e as comprovacoes das despesas realizadas por meio
de suprimentos de fundos; analisar e reclassificar contabilmente os documentos de
despesas realizadas por meio de suprimentos de fundos, efetuando a baixa de
responsabilidade dos supridos, apds aprovacdo da prestacdo de contas pela autoridade
competente; subsidiar a elaboragdo da Prestacdo e da Tomada de Contas Anual do Senado
Federal, quanto aos demonstrativos contdbeis e informac¢des relacionadas a sua area de
atuacdo; apoiar o servico de Andlise de Conformidade em suas necessidades de
informacdes, em relacdo a elaboracdao de demonstrativos auxiliares; orientar, acompanhar
e supervisionar os registros contdbeis e demais langamentos realizados no Siafi,
diligenciando as necessidades de regularizacGes e/ou esclarecimentos; proceder, didria e
mensalmente, a andlise das demonstragdes contdbeis, com vistas ao controle dos registros
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial e ao encerramento do exercicio
financeiro; manter atualizados no Siafi os registros sintéticos dos bens mdveis e imdveis,
com base em relatérios fornecidos pelo setor de patriménio; proceder a analise mensal dos
relatdrios de almoxarifado, em confronto com os registros contabeis, conforme as normas
vigentes; promover o registro contabil das saidas e outros acertos de material de consumo
e bens méveis que transitarem pelo almoxarifado, bem como outros acertos pertinentes a
movimentacdo de bens do ativo permanente, com base em relatérios fornecidos pelo setor
de patrimoénio; manter atualizado o rol dos responsaveis do Senado Federal; verificar, por
ocasido do encerramento do exercicio, a consisténcia dos saldos apresentados pelas contas
contabeis e a compatibilidade desses saldos com as normas de encerramento expedidas
pelo Orgdo Central do Sistema de Contabilidade Federal; orientar as unidades
administrativas do Senado Federal a respeito de matérias referentes a sua area de atuacao,
inclusive nas regularizacbes de impropriedades contdbeis; orientar e supervisionar a
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realizacao da conformidade contdbil e de registros de gestdo no ambito do Senado Federal;
analisar e emitir parecer acerca dos processos de inventdrio fisico-financeiro, em seus
aspectos contabeis; promover o controle dos débitos e créditos apurados no ambito do
Senado Federal, de acordo com as normas vigentes; adotar os procedimentos contdbeis em
conformidade com as mudancas introduzidas pelas Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico e pelas novas diretrizes a serem observadas na elaboracdo e
divulgacdo das demonstragGes contabeis, com a finalidade de torna-las convergentes as
Normas Internacionais de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (IPSAS); elaborar e
manter atualizado manual de rotinas e procedimentos, principalmente em relacdo a
legislagdao relacionada a sua drea de competéncia, com vistas a sua correta aplicagao; e
executar outras atribuicdes correlatas;

c) ao Servico de Cobranca Administrativa compete prosseguir com os procedimentos de
cobranca de dividas que tiveram as instancias recursais esgotadas na Secretaria de origem;
constituir definitivamente o crédito ndo-tributario em favor do Senado Federal; atualizar o
valor da divida; enviar ultima notificacdo de cobranca ao devedor, tendo em vista o ndo
pagamento no ambito da Secretaria de origem; emitir boleto de cobranca e Guia de
Recolhimento da Unido; acompanhar os recolhimentos efetuados pelos devedores;
acompanhar e atualizar mensalmente os parcelamentos de débitos autorizados pela
Diretoria-Geral; elaborar o Demonstrativo de Débito Atualizado para Inscricdo em Divida
Ativa da Unido; efetuar o registro contabil do crédito a receber no Siafi; enviar os processos
qualificados para instrucdo da Advocacia do Senado Federal quanto a inscricdo em Divida
Ativa da Unido e no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico
Federal (Cadin), de acordo com os limites minimos estabelecidos na legislacdo; efetuar o
registro contabil de inscricdo em Divida Ativa da Unido; gerir e manter atualizado o
Cadastro de Devedores do Senado Federal; e outras atribuicGes correlatas;

VI - ao Servico de Gestdo da Ceaps compete a operacionalizacdo do sistema de controle da
utilizacdo da Cota para o Exercicio da Atividade Parlamentar dos Senadores (Ceaps);
processar os lancamentos e glosas devidos; informar ao Gabinete Parlamentar sobre os
procedimentos; preparar as autorizagdes de ressarcimento; supervisionar a divulgacdo das
informagdes no Portal da Transparéncia, conforme regulamentacdo; e executar outras
atribuicGes correlatas.

Art. 19. A Secretaria de Patrimdnio compete planejar, coordenar, orientar e controlar a
execucdo das atividades dos sistemas de administracdo de materiais e patrimonio e de
zeladoria, portaria, conservacgao, limpeza e transporte do Senado Federal; e executar outras
atribuicdes correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

§ 12 A Secretaria de Patrimbnio tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

| - Gabinete Administrativo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - Escritério Setorial de Gestdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)
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lll - Servico de Documentacdo e Administracdo de Imodveis; (RedacGo dada pelo Ato do
Presidente n© 16/2023)

IV - Servico de Controle de Qualidade e Especificacdes de Materiais e Bens Comuns;
(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

V - Servico de Controle de Qualidade e Especificagbes de Materiais e Bens Especiais;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VI - Coordenagdo de Administragdo de Residéncias Oficiais: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n° 16/2023)

a) Servico de Apoio Operacional; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

VIl - Coordenag¢do de Administracdo e Suprimento de Almoxarifados: (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Apoio Administrativo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Administracao de Almoxarifados; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

c) Servico de Registro de Entrada de Materiais; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

d) Servico de Almoxarifado de Produtos Graficos; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

e) Servico de Planejamento e Suprimento de Bens de Almoxarifados; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n? 16/2023)

VIII - Coordenacdo de Administracdo Patrimonial: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n?

16/2023)

a) Servico de Apoio Administrativo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

b) Servico de Inventarios; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servico de Tombamento e de Transferéncias Patrimoniais; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

d) Servigo de Sinalizacdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

IX - Coordenacdo de Servicos Gerais: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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a) Servico de Atendimento Operacional; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Conservacgdo e Limpeza; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servico de Transportes; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

d) Servico de Portaria e Zeladoria; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

X - Coordenacdo de Telecomunicag8es: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Apoio Administrativo e Controle de Qualidade; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Comutacgdo Telefonica; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

c) Servico de Rede Telefénica; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) Servigo de TelecomunicacGes Mdveis; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

e) Servico de Tarifacdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

f) Servico de Tecnologia da Informacéo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

g) Servico Central de Atendimento e Controle de Dados Técnicos; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n® 16/2023)

h) Servico de Almoxarifado de Material de TelecomunicagGes. (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n° 16/2023)

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Patrimdénio tém as seguintes
atribuicdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacao de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de fiscalizacdo dos
recursos administrativos e materiais vinculados as atividades do érgdo; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - ao Escritdrio Setorial de Gestdo, sob a orientacdo técnica do Escritério Corporativo de
Governancga e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo uUnico do art. 17
deste Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacdo local
de estratégias, politicas, diretrizes e a¢des corporativas; realizar a gestdo do sistema de
registro de precos do Senado Federal, e atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Geral,
no seu ambito de atuacdo, no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos,
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no planejamento e acompanhamento da execug¢do orgamentdria, na elaboragao e
acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da segurancga da
informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informagdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de
seus clientes; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - ao Servigo de Documentacdo e Administracdo de Imdveis compete executar, planejar e
controlar os trabalhos referentes a administragcdo dos iméveis de propriedade da Unido
administrados pelo Senado Federal; acompanhar e gerir as permissdes de uso e utilizagcdo
de espaco no complexo arquitetdnico do Senado Federal; propor e dar seguimento as
providéncias administrativas necessarias a regularizacdo de situacées pendentes; elaborar
estudos visando a atualizar anualmente os valores pagos a titulo de ressarcimento pelos
ocupantes de espago no Senado Federal; elaborar, em conjunto com a Secretaria de
Finangas, Orcamento e Contabilidade, relatério dos devedores para notificacdo e
recolhimento dos valores; manter atualizado o mapa de ocupacdo dos espacos fisicos do
Complexo Arquitetbnico do Senado Federal; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - ao Servico de Controle de Qualidade e Especificagdes de Materiais e Bens Comuns
compete na fase interna do processo licitatdrio especificar e elaborar termos de referéncia,
verificar pesquisa de precos, quando for Orgdo Técnico em uma contratacdo, assessorar a
Comissdo de Licitacdo em todo o processo licitatdrio inclusive na abertura de certames
licitatérios relativamente a contratacdo de aquisicdo de bens e materiais de uso comum a
toda o Senado Federal; na fase externa do processo licitatério atestar a qualidade dos bens
entregues bem como gerir contratos de entrega de bens e materiais que demandem
caucdo; catalogar e controlar a atribuicdo de cédigos de bens e materiais, mantendo
atualizada a matriz de classificacdo; realizar estudos de padronizacdo, codificacdo e
catalogacdo de bens e materiais do Senado Federal; e executar outras atribuicdes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

V - ao Servico de Controle de Qualidade e Especificagdes de Materiais e Bens Especiais
compete na fase interna do processo licitatério especificar e elaborar termos de referéncia,
verificar pesquisa de precos, quando for Orgdo Técnico em uma contratacdo, conferir
minutas de edital, assessorar a Comissao de Licitacdo em todo o processo licitatério
inclusive na abertura de certames licitatdrios relativamente a contratacdo de aquisicdo de
bens e materiais de uso restrito de areas especializadas do Senado Federal; na fase externa
do processo licitatorio atestar a qualidade dos bens entregues bem como gerir contratos de
entrega de bens e materiais que demandem caucdo; codificar e catalogar os bens e
materiais de uso de unidades especializadas do Senado; e executar outras atribuicdes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VI - a Coordenagdo de Administracdo de Residéncias Oficiais compete supervisionar,
inspecionar e controlar os trabalhos de conservagdao e manutengao dos blocos C, D e G da
SQS 309, e da residéncia oficial da Presidéncia do Senado Federal e demais imdveis sob
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responsabilidade do Senado Federal; efetuar a interlocucdo com as demais unidades da
Casa em assuntos relacionados aos imdveis funcionais; e executar outras atribuicGes
correlatas, com a seguinte unidade subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) ao Servico de Apoio Operacional compete zelar pela conservacdo e manutenc¢do dos
imoveis, incluindo o zelo pelo perfeito funcionamento das instalacGes hidrossanitarias,
elétricas, telefénicas e dos elevadores; providenciar junto a Unidade de Infraestrutura os
reparos necessarios; supervisionar e oferecer assisténcia as equipes de infraestrutura nas
manutengdes e obras realizadas nos imdveis; manter em perfeito funcionamento os
equipamentos elétricos e maquinas instaladas; receber, conferir, manter sob sua guarda e
distribuir aos destinatdrios os materiais e bens adquiridos; atender requisicdes dos
moradores dentro dos limites estabelecidos; controlar a ocupacdo dos imodveis e
respectivos termos de ocupacgao; realizar tombamento dos bens, inventariando anualmente
os bens patrimoniais, ou sempre que necessario; controlar despesas de taxas e energia
elétrica, solicitando o pagamento junto a unidade financeira, e eventual ressarcimento do
morador, se este for o caso; receber e distribuir aos destinatarios correspondéncias e
encomendas; elaborar Termos de Referéncia de assuntos de sua atribuicdo; assisténcia a
vigilancia quanto ao controle de entrada e saida de pessoas; controle de uso do
estacionamento coberto; atendimento as solicitacGes emergenciais; orientacdo e controle
dos empregados terceirizados que desenvolvem suas atividades em suas dependéncias; e
executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VIl - a Coordenacgdo de Administracdo e Suprimento de Almoxarifados compete coordenar,
orientar e controlar a execugdo das atividades dos Servicos subordinados e dos seguintes
almoxarifados: Central, de Alimentos, Médico-Hospitalar, de Produtos Graficos e de
Insumos de Informatica; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestdo de pessoal, material, servicos e patriménio necessdrio a execugao das
atribuicdes do drgdo; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de
processos e documentos; fornecer informacdes sobre tramitacdo de processos; administrar
o funcionamento do sistema informatizado relacionado as atividades de almoxarifado; e
executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Administracdo de Almoxarifados compete, nos almoxarifados Central, de
Alimentos, Médico-Hospitalar e de Insumos de Informadtica, receber provisoriamente,
guardar e controlar a distribuicdo dos materiais de consumo de uso comum adquiridos pelo
Senado Federal; promover a guarda proviséria dos materiais de consumo adquiridos para
utilizacdo especifica de determinada unidade administrativa da Casa; manter os materiais
adequadamente armazenados, zelando para que as condigdes ambientais fiqguem dentro
dos padrbes preestabelecidos; elaborar periodicamente inventdrios fisicos de materiais
para controle dos estoques; realizar levantamentos e estudos necessarios aos saneamento
dos estoques; colaborar com 6érgaos solicitantes e drgdos técnicos prestando as
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informacdes necessarias referente aos materiais de consumo; e executar outras atribuicoes
correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

c) Servico de Registro de Entrada de Materiais, ao qual compete realizar o Registro de
Entrada no sistema informatizado, com excec¢do dos produtos graficos, dos materiais de
consumo e permanentes adquiridos pelo Senado Federal, para fins de controle patrimonial
e contabil desses bens; classificar e manter padronizados os materiais registrados no
sistema informatizado; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n2 16/2023)

d) Servigco de Almoxarifado de Produtos Graficos ao qual compete receber provisoriamente,
registrar no sistema informatizado, classificar, guardar e controlar a distribuicdo dos
produtos, materiais e insumos tipicos da industria grafica; manter os produtos
adequadamente armazenados, zelando para que as condi¢des ambientais fiqguem dentro
dos padrdes preestabelecidos; elaborar periodicamente inventdrios fisicos de materiais
para controle dos estoques; realizar levantamentos e estudos necessarios aos saneamento
dos estoques; colaborar com 6érgaos solicitantes e drgdos técnicos prestando as
informacdes necessarias referente aos produtos, materiais e insumos tipicos da industria
grafica; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

e) ao Servico de Planejamento e Suprimento de Bens de Almoxarifados compete elaborar a
programacdo das necessidades de materiais de consumo de uso comum, dos quais a
Secretaria seja o 6rgdo técnico, assim como avaliar os Documentos de Formalizagdo de
Demanda encaminhados por drgdos solicitantes, a fim de consolidar as informacgGes para
subsidiar a elaboragdo da proposta orgcamentdria e o calenddrio de compras da
Coordenacado; instruir os processos de aquisicdo dos materiais de consumo, dos quais a
Secretaria seja o 6rgdo técnico, durante a fase interna do procedimento licitatério; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VIII - a Coordenagdo de Administragdo Patrimonial compete coordenar, orientar e controlar
a execuc¢do das atividades do sistema de administragao patrimonial do Senado Federal; e
executar outras atribuigdes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

a) ao Servico de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestdo de pessoal, material, servicos e patriménio necessdrio a execucao das
atribuicdes do drgdo; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de
processos e documentos; fornecer informacdes sobre tramitacdo de processos; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Inventdrios compete planejar, orientar e realizar os inventarios de
prestacdo de contas anual, de extingdo ou transformacao de unidades administrativas, de
transferéncia de responsabilidade pela guarda e uso de bens patrimoniais, de criagao de
novas unidades administrativas e eventuais, coletando, simultaneamente a realiza¢cdo dos
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inventarios, as assinaturas dos responsdveis nas listas de carga patrimonial e nos termos de
responsabilidade gerados; manter atualizada a relagdo de unidades administrativas e
responsaveis; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

c) ao Servico de Tombamento e de Transferéncias Patrimoniais compete realizar o controle
e o registro dos bens permanentes pertencentes ao patrimonio do Senado Federal;
promover as a¢des administrativas necessdrias ao tombamento dos bens permanentes
adquiridos e dos fabricados pelas unidades do Senado Federal; efetuar os registros
gualitativos dos bens permanentes, relacionando-os a sua localizagdo e aos titulares
responsdveis por seu uso e guarda; promover a coleta das assinaturas de responsabilidade
nas listas de carga patrimonial e nos termos de responsabilidade gerados; acolher
solicitacBes de transferéncias patrimoniais e controlar a movimentac¢do dos bens, por meio
da emissdo de guias de transferéncia patrimoniais e consequentes atualiza¢Ges no sistema
de controle informatizado; controlar a carga patrimonial do depdsito do patrimonio;
auxiliar o Servico de Inventdrios quando da realizacdo dos inventdrios; fiscalizar e
coordenar o trabalho de remocao e transferéncia de bens; identificar, relacionar e indicar,
para deliberagdo superior, quais sdo os bens permanentes considerados antieconémicos
e/ou inserviveis que poderdo ser alienados na forma de leildo; e executar outras atribuices
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) ao Servico de Sinalizacdo compete elaborar, manter e atualizar o Plano Diretor de
Sinalizacdo do Complexo Arquitetonico do Senado Federal; coordenar e administrar o
pessoal e as atividades da oficina de sinalizacdo; gerir e fiscalizar os recursos
administrativos e materiais vinculados as suas atividades; e executar outras atribuicGes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IX - a Coordenacdo de Servicos Gerais compete prover, coordenar, controlar e dirigir as
atividades de transporte, conservacdo, limpeza e portaria; orientar e supervisionar as
atividades relacionadas com a guarda, manutencgao, jardinagem, conservacdo dos recursos
alocados a sua drea de competéncia; fiscalizar a prestacdo de servigos, opinar nos
processos de renovag¢do da frota de veiculos; prover a salvaguarda do patrimonio e da
documentacdo sob sua responsabilidade; prestar suporte as demais unidades da Casa, nas
areas de sua competéncia, segundo modelo de gestdo aprovado pela Comissdo Diretora;
gerir os contratos respectivos e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Atendimento Operacional compete receber e processar as demandas por
servicos de transporte, conservacdo e limpeza; elaborar e controlar a movimentacdo dos
veiculos a servico do Senado Federal e a estatistica dos servicos prestados; supervisionar as
operagOes de abastecimento e lavagem dos veiculos; controlar a disponibilidade,
integridade e adequacdao dos recursos alocados ao servigo; gerir as cotas de
correspondéncias e encomendas expressas; propor Termos de Referéncia para as
respectivas contratagdes; gerir os contratos da drea de atuagao da Coordenacdo; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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b) ao Servico de Conservagdo e Limpeza compete fiscalizar, controlar e supervisionar os
servicos de conservagdo e limpeza de todo o complexo arquiteténico do Senado Federal
efetuados mediante terceirizagdo; gerir, supervisionar e fiscalizar os servigos de
manutencdo de moveis e eletrodomésticos, realizados direta ou indiretamente; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) ao Servico de Transportes compete executar o processamento de dados; registro de
entrada e saida da frota; registro e credenciamento dos motoristas que conduzem veiculo
oficial do Senado Federal; controlar as infragdes de transito atribuidas a frota; e consumo
de combustiveis, por meio dos registros em sistema, atualizados diariamente; controlar a
documentacdo dos veiculos a servico do Senado Federal; e executar outras atribuicdes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) ao Servico de Portaria e Zeladoria compete receber, registrar e distribuir a
correspondéncia e periddicos; administrar pedidos de lavanderia, atendimento aos pedidos
de abertura de portas e gavetas e confeccdo de cépias de chaves, troca de segredo de
fechaduras, abertura de portas para execucao de servicos de limpeza; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

X - a Coordenagao de TelecomunicagGes compete gerir o sistema de Telefonia do Senado
Federal, coordenar as atividades de desenvolvimento tecnoldgico na 4drea de
Telecomunicagdes; promover o planejamento técnico-operacional de forma a permitir a
implementacdo das politicas do servico de telefonia; e executar outras atribuices
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

a) ao Servigo de Apoio Administrativo e Controle de Qualidade compete providenciar sobre
o expediente, as audiéncias e a representacao do titular da Coordenacdo, auxiliando-o no
desempenho de suas atividades; executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicbes da Coordenacdo; receber, processar e elaborar minutas de respostas a
correspondéncias recebidas; promover o controle da qualidade dos servigos executados;
realizar vistorias preventivas nos Gabinetes Parlamentares, nas residéncias oficiais e nos
demais 6rgaos do Senado Federal; instruir os usudrios sobre a operacdo dos diversos
sistemas de Telefonia disponiveis; habilitar e programar as facilidades dos equipamentos de
Telefonia fornecidos aos usudarios; coordenar os treinamentos dos servidores envolvidos no
atendimento; elaborar e fornecer relatérios com as informagdes solicitadas; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Comutagdo Telefénica compete controlar, manter e operar os PABX’s do
Senado Federal, bem como os periféricos a eles interligados; administrar os contratos e
servicos prestados pelas empresas especializadas na manutencao de equipamentos de
propriedade do Senado Federal; promover a atualizacdo das tecnologias e equipamentos
existentes; controlar o acesso as instalagdes do PABX, bem como de outros locais onde se
encontrem instalados equipamentos de Telefonia, garantindo sua seguranca e integridade;
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elaborar e fornecer relatérios com as informacdes solicitadas; executar as atividades de
apoio técnico e operacional a infraestrutura computacional; e executar outras atribuices
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) ao Servico de Rede Telefonica compete instalar, manter e gerenciar a rede interna de
telefonia, com todas as suas conexdes, desde o distribuidor-geral até os terminais
telefénicos; controlar, manter e executar a rede estruturada por onde trafegam sinais de
telefonia; controlar os locais, as caixas e os distribuidores da rede, de modo a garantir sua
seguranca e integridade e inibir quaisquer intrusdGes na rede; executar a instalagdo e o
remanejamento dos equipamentos telefonicos e sistemas de transmissao eletrénica de
documentos; promover pesquisas para atualizacdo tecnoldgica; elaborar e fornecer
relatdrios; e executar outras atribuicOes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

d) ao Servico de Telecomunicagbes MOoveis compete gerenciar os sistemas de
comunica¢des moveis de uso do Senado Federal, promovendo o continuo desenvolvimento
da area e buscando dotar a Casa com sistemas eficientes, seguros e com alta
disponibilidade; especificar, acompanhar, fiscalizar e vistoriar a instalacao de equipamentos
e os contratos de prestacdo de servigos de telefonia mdvel; manter e controlar todos os
equipamentos e sistemas afetos a drea; dar suporte e treinamento aos seus usuarios;
elaborar e fornecer relatérios gerenciais; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

e) ao Servico de Tarifacdo compete atualizar tecnologias e equipamentos de tarifacdo;
processar as contas telefonicas das linhas fixas e dos ramais, por meio de sistema de
tarifagdo; promover auditorias nas contas de telefonia fixa; realizar glosas e atestos nas
faturas de telefonia fixa; gerar e expedir detalhamento de contas de ramais e linhas para
que sejam atestadas por todos os usuarios; controlar as cotas de gastos com telefonia fixa,
apontando os valores a serem ressarcidos pelos usudrios; elaborar e fornecer relatérios
com as informacgdes solicitadas; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

f) ao Servico de Tecnologia da Informacdo compete desenvolver sistemas informatizados de
abrangéncia local da Coordenagdo, de forma complementar e integrada ao planejamento
de projetos do Prodasen, atendendo aos padrdes técnicos por ele estabelecidos e a normas
institucionais de Tecnologia da Informacdo; garantir e se responsabilizar pelo controle, a
seguranca, privacidade e integridade dos bancos de dados e dos sistemas desenvolvidos
localmente; realizar a manutencgao, o suporte e o gerenciamento dos: sistemas de controle
e distribuicao de chamadas recebidas ou encaminhadas as centrais de atendimento, de
forma integrada ao sistema de comutacao telefénica do PABX do Senado Federal; sistemas
automatizados e informatizados relativos a recebimento, reconhecimento, interpretacao,
registro, encaminhamento, resposta e controle de solicitacGes de usuarios e de pesquisas
executadas pelas centrais de atendimento, gravagao e geracao de resposta de voz; sistemas
de campanha ativa das centrais de atendimento; dos sistemas utilizados para compilacdo
dos dados obtidos e geracdo de relatérios; dar suporte técnico e operacional as Centrais de
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Relacionamento e a Ouvidoria do Senado Federal; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

g) ao Servigo Central de Atendimento e Controle de Dados Técnicos compete coordenar as
atividades do Help Desk da Coordenacdo; expedir ordens de servico, controlar e distribuir
os servicos de acordo com as solicitacdes recebidas as respectivas areas técnicas;
coordenar a equipe de atendimento do nimero telefonico principal e da lista interna do
Senado Federal; manter arquivo atualizado das ordens de servico; manter atualizado o guia
telefénico; controlar e manter atualizado os bancos de dados técnicos; controlar a
gualidade dos servigos prestados; elaborar e fornecer relatérios com as informagdes
solicitadas; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

h) ao Servigo de Almoxarifado de Material de TelecomunicacGes compete, sob a supervisdo
e orientagdo técnica do Servico de Administracdo de Almoxarifados, gerenciar os estoques
dos produtos, materiais e insumos de telecomunica¢cdes; manter os produtos
adequadamente armazenados, zelando para que as condi¢des ambientais figuem dentro
dos padrdes preestabelecidos; controlar as transferéncias de cargas patrimoniais de
equipamentos de telecomunicagdes; promover a operacionalizacgdo do Sistema de
Postagem Eletrénica de Telegramas com suporte e instrugdes aos usudrios; instruir os
processos de aquisicdo, inclusive quanto ao calenddrio de compras; e executar outras
atribuicdes correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Art. 20. A Secretaria de Administracdo de Contrata¢des compete planejar, dirigir e controlar
a execucdo das atividades relacionadas com aquisicdo de materiais, contratacdo de servigcos
e administragdo dos fornecimentos e servigos contratados; controlar prazos de validade dos
contratos e gerenciar a tramitacdo de prorrogacdo de avengas e de instauragdo e
andamento de novos procedimentos licitatérios, de maneira a assegurar a tempestividade
das contratacdes; definir a modalidade de licitacdo adequada a partir da indicacao
constante da especificacdo elaborada pelo setor responsdvel; instruir pedidos de outros
Orgdos para adesdo a Atas de Registro de Precos do Senado Federal; instruir processos em
gue interesse ao Senado Federal aderir a Atas de Registro de Precos de outros érgaos;
formular e implementar localmente estratégias, politicas, diretrizes e acdes corporativas
sob a orientacdo técnica do Escritério Corporativo de Governanca e Gestdo Estratégica;
verificar se estdo asseguradas a competitividade do certame e a adequac¢do dos precos
durante sua realizagdo; e executar outras atribuicOes correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n© 16/2023)

§ 12 A Secretaria de Administracdo de Contratacdes tem as seguintes unidades diretamente
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - Coordenacdo de Controle e Validacdo de Processos: (RedaclGo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)
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a) Servico de Elaboracdo de Estimativa de Custos; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

b) Servico de Apoio a Sistematizagcdao de ContratacGes e Validagdo de Processos; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

Il - Coordenacdo de Apoio Técnico a Contratac¢des: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n?

16/2023)

a) Servico de Elaboracdo de Editais; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Elaboracdo de Contratos; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servico de Apoio a ContratagGes de Tecnologia; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

lIl - Coordenacdo de Contrata¢des Diretas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n¢

16/2023)

a) Servico de Execucdo de Compras; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

b) Servico de Execucdo de Contratos; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - Coordenacdo de Planejamento e Controle de Contratac¢des: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n© 16/2023)

a) Servico de Planejamento e Controle; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Contratos; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servico de Instrugcdo de Penalidades; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

d) Servico de Instrucdo de Reajustes Contratuais; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

V - Coordenacdo de Processamento Externo de LicitacOes: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n© 16/2023)

a) Servico de Apoio Administrativo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Instrucdo Processual; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servico de Apoio Técnico as Licitacdes. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)
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§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Administracdo de Contratacdes
tém as seguintes atribuicGes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

| - Coordenacdao de Controle e Validacdo de Processos, a qual compete analisar
preliminarmente os processos recebidos pela Secretaria e os termos de referéncia e
projetos basicos, através da validacdo dos aspectos formais e da conformidade das
pesquisas de precos realizadas pelos diversos 6rgdos técnicos da Casa; controlar os
processos de compras e contratagdes; emitir relatérios gerenciais; elaborar as estimativas
de custos para contratagdes de postos de trabalho através de metodologia prépria prevista
em regulamento; e executar outras atribuicbes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Elaboragdo de Estimativa de Custos compete elaborar as estimativas de
custos para contratacGes de postos de trabalho através de metodologia prépria prevista em
regulamento; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Apoio a Sistematizacdo de ContratacGes e Validagdo de Processos compete
analisar preliminarmente os processos recebidos pela Secretaria e os termos de referéncia
e projetos basicos, através da validagdao dos aspectos formais e da conformidade das
pesquisas de precos realizadas pelos diversos 6rgaos técnicos da Casa; autuar, e cadastrar
em sistema prdprio, todos os processos de contratacdo do Senado Federal; realizar suporte
de primeiro nivel dos sistemas de contratagdo, auxiliando os usuarios com eventuais
duvidas relativas a regras de negécio e usabilidade geral dos sistemas; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - a Coordenacdo de Apoio Técnico a Contratacbes compete assessorar os diversos érgaos
do Senado quanto a elaboracdo de termos de referéncia e projetos bdsicos, nos termos da
legislacdo vigente; coordenar a elaboracdo de minutas de editais e de contratos; e executar
outras atribuicGes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Elaboragdo de Editais compete analisar os projetos basicos e termos de
referéncia apresentados, sugerindo adequacdes necessarias, segundo as disposicdes legais
e regulamentares; definir a modalidade de licitagdo mais adequada ao objeto e condicGes
contratuais; elaborar as minutas de edital de licitagdo; adequar os textos segundo as
orientagdes da Advocacia do Senado, quando for o caso; e executar outras atribuigcdes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Elaboracdo de Contratos compete elaborar as minutas de contrato de
acordo com os termos do projeto basico ou do termo de referéncia, as disposi¢oes legais e
regulamentares; adequar os textos segundo as orientagdes da Advocacia do Senado,
guando for o caso; e executar outras atribui¢Ges correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)
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c) ao Servico de Apoio a Contratacées de Tecnologia compete elaborar as minutas de
Contratos e Editais de acordo com os termos do projeto basico ou do termo de referéncia,
sugerindo adequagdes necessarias, segundo as disposi¢des legais e regulamentares; definir
a modalidade de licitacdo mais adequada ao objeto e condi¢bes contratuais; elaborar as
minutas de editais de licitacdo de contratacdes de TI; adequar os textos segundo as
manifestacdes da Advocacia do Senado, quando for o caso, e normas e orientacdes
inerentes a contratacdo de produtos e servicos de Tl; e executar outras atribuicGes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

lll - a Coordenacdo de Contratacdes Diretas compete receber, analisar e encaminhar aos
servicos responsaveis os processos que possam ser atendidos por meio de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo ou ainda relativos a Atas de Registro de Precos, conforme os
dispositivos legais e regulamentares; e executar outras atribuicdes correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

a) ao Servico de Execucdo de Compras compete processar as contratacdes de materiais e
servicos, através de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo cujo prazo de entrega ou de
execucdo seja imediato, assim entendido aquele inferior a trinta dias, ou que ndo produzam
obrigacOes futuras, compreendendo instrucdo processual, atividades relativas a cotacdo de
precos e a elaboragdo de mapa comparativo e andlise da documentagdo das empresas;
elaboracdo de relatérios; encaminhamento para publicacdo na Imprensa Nacional; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Execucdo de Contratos compete processar as aquisicoes de materiais e
servicos, através de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, cujos prazos de entrega ou de
execucdo sejam superiores a trinta dias ou que produzam obrigagées futuras,
compreendendo: instrucdo processual, elaboracdo de minutas de contratos oriundos de
dispensa ou inexigibilidade de licitacao, analise de editais, documentos de credenciamento,
habilitacdo, atividades relativas a cotacdo de pregos e a elaboracdo de mapa comparativo e
andlise da documentac¢do das empresas; elaboracdo de relatérios; encaminhamento para
publicacdo na Imprensa Nacional; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

IV - a Coordenacdo de Planejamento e Controle de Contratacdes compete coordenar e
controlar as atividades relacionadas com a formalizacdo, alteracdo e controle de
contratacGes de acordo com as disposi¢des legais e regulamentares; e executar outras
atribuigdes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Planejamento e Controle compete adotar as providéncias relativas a
formalizacdo dos contratos e seus termos aditivos; interagir com gestores de contratos,
instruindo-os e autuando processos de pagamento quando necessario; manter atualizados
0s bancos de dados de contratos no sistema informatizado de gestdo de contratos e no
sistema integrado ao Siasg; publicar extratos de avengas e termos aditivos; instruir a
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emissdo de Atestados de Capacidade Técnica; controlar prazos de validade dos contratos e
gerenciar a tramita¢ao de prorrogacdao de avengas e de instauracdo e andamento de
procedimentos licitatdrios, de maneira a assegurar a tempestividade das contratacdes;
gerar relatérios gerenciais periddicos e por demanda; organizar o arquivo da Secretaria, no
que tange aos processos que abrigam os contratos vigentes e ndo vigentes, aqueles que
tratam de penalidades, e outros afins, até a transferéncia do acervo para a Coordenacao de
Arquivo; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

b) ao Servico de Contratos compete instruir todos os pedidos de alteragbes e/ou
prorrogacbes contratuais (exceto repactuacdo), celebracdo de convénios, protocolos de
intencdes e outras avencas correlatas, encaminhando-os a analise técnica, sempre que
julgar necessario, a analise juridica, e a deliberagdo pela autoridade competente; solicitacdo
de pré-empenho (disponibilidade orcamentdria) para atender prorrogacdes, ou quaisquer
outros procedimentos que importem despesa (exceto reajustes, repactuagdes, acréscimos,
supressoes ou reequilibrios econémico-financeiros); contatar empresas para conduzir
renegociacdes decorrentes do resultado da pesquisa de precos em instrucdes de reajustes
e prorrogaclOes e sanear eventuais irregularidades detectadas durante a instrucao; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

¢) ao Servico de Instrucdo de Penalidades compete notificar empresas a apresentar defesa
prévia quando da instauracdo de processo de penalidade; elaborar instrucées para
deliberacdo pela autoridade; notificar empresas quanto as deliberacdes dos processos de
penalidade, assinalando o prazo de recurso; instruir pedidos de prorrogacao de prazo de
entrega, para deliberacdo da autoridade competente; registrar penalidades nos sistemas,
guando aplicdvel; e executar outras atribui¢cbes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

d) ao Servico de Instrugdo de Reajustes Contratuais compete analisar os pedidos de
repactuacdo, elaborar as planilhas demonstrativas de calculos referentes a reajustes,
repactuagdes, acréscimos, supressoes ou reequilibrios econémico-financeiros de contratos;
propor a minuta de termo aditivo que regerda o eventual deferimento no caso de
repactuacdes; elaborar solicitacdo de pré-empenho (disponibilidade orcamentaria) para
atender aos calculos elaborados; elaborar instru¢des para deliberacdo pelas autoridades
competentes no caso de repactuagdes; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

V - a Coordenagdo de Processamento Externo de Licitagdes compete processar e julgar a
fase externa das licitacdes segundo a modalidade e o critério de julgamento definidos pela
autoridade competente, praticando todos os demais atos referentes as suas atividades
peculiares, de acordo com a legislacdo especifica, no caso das modalidades concorréncia e
pregdo; prestar suporte operacional ao responsdvel pela conducdo da modalidade leildo e
as Comissoes responsdveis pela condugdo das modalidades concurso e didlogo competitivo;
receber e processar os recursos administrativos interpostos por licitantes em primeira
instancia; processar e julgar as impugnaces aos editais de licitacdo nas modalidades
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concorréncia e pregdo; processar e julgar definitivamente os processos de inscricdo no
Cadastro de Fornecedores do Senado Federal; prestar informagdes sobre processos de sua
competéncia; e executar outras atribuicbes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Apoio Administrativo compete gerir a agenda dos processos licitatérios;
providenciar publica¢des e registros nos sistemas eletrénicos de licitacdo; gerir os recursos
materiais, humanos e administrativos necessdrios ao funcionamento da Coordenacdo de
Processamento Externo de LicitacGes; manter a integracdo para utilizacdo de sistemas
integrados de cadastrado de fornecedores e alimentagdo de informagdes junto ao Portal
Nacional de Contratagdes Publicas; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servigo de Instrugdo Processual compete prestar apoio operacional a Coordenacgdo de
Processamento Externo de LicitagGes, mediante desenvolvimento de atividades de
instrucdo processual que lhe sejam designadas; inserir os comprovantes de publica¢des
legais nos processos licitatérios; inserir informagdes acerca de processos licitatérios no
Portal da Transparéncia do Senado Federal e no Portal Nacional de ContratacGes Publicas;
inserir informagdes acerca das licitagGes realizadas nos sistemas informatizados de controle
de contratagbes; contatar licitantes; receber, juntar e conferir documentos; verificar
prazos; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

c) ao Servico de Apoio Técnico as LicitagGes compete prestar assessoramento técnico a
Coordenacgdo de Processamento Externo de LicitacGes no que concerne as suas atividades;
desenvolver estudos e analises de assuntos relacionados as competéncias da coordenagao,
sugerindo solugdes a luz da legislagdo pertinente, das normas internas e da jurisprudéncia
correlata, com a elaboracdo dos respectivos despachos, instrucGes, pareceres, notas
técnicas e minutas de normas; assessorar os agentes de contratacdo no controle, andlise e
decisao dos recursos administrativos, impugnacdes aos editais e pedidos de
esclarecimentos concernentes aos procedimentos licitatérios; elaborar as informacoes e
subsidios necessarios a instru¢ao de demandas judiciais relativas aos procedimentos
licitatdrios do Senado Federal; prestar apoio técnico as demais unidades da coordenacao; e
executar outras atribuicdes correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Art. 21. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete planejar, supervisionar, coordenar e
dirigir as atividades de formulacdo de politicas e a administracdo de pessoal; formular,
propor, coordenar e apoiar planos, programas, projetos e ag¢des relacionadas ao
planejamento e desenvolvimento de recursos humanos; propor diretrizes para
recrutamento e selecdo da forca de trabalho; realizar pesquisa de clima organizacional;
tracar o perfil profissiografico do servidor; controlar as fungdes comissionadas e cargos
efetivos e em comissdo; formular projetos para o desenvolvimento da carreira do servidor;
controlar a distribuicdo e lota¢do dos servidores; prever, coordenar, controlar e dirigir os
servicos relativos a prestacdo de assisténcia médica de urgéncia e emergéncia, nas
dependéncias do Senado Federal; exercer as atividades necessarias a execucao do plano de
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assisténcia a saude dos servidores aposentados e pensionistas do Senado Federal;
coordenar o Sistema Integrado de Saude (SIS), tendo como premissa basica a promocgao,
tratamento, recupera¢do e manutencdo da salde; integrar o Conselho de Supervisdo do
SIS, nos termos do inciso Ill do art. 54 do Anexo VI do Regulamento Administrativo; instituir
diretrizes e supervisionar o funcionamento e o desempenho das areas subordinadas;
prover o assessoramento técnico especifico a Comissdo Diretora e aos demais Orgdos do
Senado Federal sobre assuntos de sua competéncia; e executar outras atribuicdes
correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

§ 12 A Secretaria de Gestdo de Pessoas tem as seguintes unidades diretamente
subordinadas:

| - Gabinete Administrativo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

Il - Escritério Setorial de Gestdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

Il - Servico de Arquivo de Pessoal; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

IV - Nucleo de Atendimento da Secretaria de Gestdo de Pessoas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

V - Servico de Apoio a Comissdes Processantes; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

VI - Coordenacdo de Politicas de Pessoal: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Servico de Gestdo de Cargos, Salérios e Selecdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n?

16/2023)

VIl - Coordenagao de Administracdo de Pessoal: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

a) Servico de Registro e Controle de Pessoal Efetivo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

b) Servico de Cadastro Parlamentar e Pessoal Comissionado; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n 16/2023)

c) Servico de Direitos e Deveres Funcionais; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

d) Servigo de Controle de Frequéncia; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

e) Servico de Gestdo de Estagios; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

f) Servico de Apoio Administrativo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VIII - Coordenac¢do de Pagamento de Pessoal: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Servico de Elaboracdo de Folha; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Instrugdo e Calculos; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servico de Analise e Conferéncia da Folha de Pagamento; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n° 16/2023)

d) Servico de Constituicdo e Cobranga de Créditos Remuneratdrios; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n® 16/2023)

e) Servico de Obriga¢des Tributarias e InformacGes Sociais; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n° 16/2023)

f) Servico de Consignac¢des Facultativas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

g) Servico de Apoio Administrativo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IX - Coordenacdo de Beneficios Previdenciarios: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Servico de Aposentadoria de Servidores; (RedacGo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

b) Servico de Concessdo de Pensdes; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

¢) Servico de Instrugdao e Registros Funcionais; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

d) Servico de Controle e Informacgdes Previdencidrias; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

e) Servico de Seguridade Parlamentar; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

f) Servico de Apoio Operacional; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

X - Coordenacdo de Atencgdo a Saude do Servidor: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Servico Médico de Emergéncia; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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b) Servico de Junta Médica; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

¢) Servico de Saude Ocupacional e Qualidade de Vida no Trabalho; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n? 16/2023)

Xl - Coordenacdo de Atendimento e Relacionamento: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

a) Servigo de Credenciamento e Relacionamento; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

XIl - Coordenacdo de Autorizacdo do SIS; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

XIll - Coordenagdo de Gestdo Financeira do SIS: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Servico de Pagamento; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Cobranca; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

XIV - Coordenacdo de Gestdo das Informacdes de Saude. (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Gestdo de Pessoas tém as
seguintes atribuicdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar o expediente, as audiéncias e a
representacao do titular da Secretaria; coordenar e consolidar a proposta orcamentdria da
Secretaria; consolidar as informacgdes referentes as atividades anuais para elaboragdo do
relatério da Administracdo e do plano de a¢do da Secretaria; executar tarefas de suporte
administrativo vinculado a gestdo de pessoal, material, patriménio e servigos necessarios a
execucdo das atribuicdes da Secretaria; administrar o fornecimento de acessos aos sistemas
informatizados de uso da Secretaria; dar suporte técnico as atividades de publicacao,
manutencao e atualizacdo das informacbes pertinentes a gestdo de pessoas na
internet/intranet, atuando em conjunto com as demais unidades da Secretaria no
cumprimento das normas de publicacdo; dar suporte técnico a recursos de comunica¢do
implantados na internet/intranet; realizar as tarefas de recebimento, triagem e
encaminhamento de processos e documentos; fornecer informacdes sobre tramitacdao de
processos; preparar relatérios; prestar assessoramento técnico-juridico ao titular e as
unidades da Secretaria, mediante desenvolvimento de estudos e analises de assuntos
relacionados as competéncias da Secretaria, nas dareas juridica, administrativa e contabil;
elaborar pareceres sobre assuntos encaminhados ao seu exame pelo titular da Secretaria;
orientar a aplicagdo da legislacdo pertinente e zelar pela sua observancia; coordenar
pesquisas e instrucdo de processos referentes a legislacdo, doutrina e jurisprudéncia de
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pessoal; propor a edicdo de normas complementares a legislacdo de pessoal; acompanhar,
selecionar, disseminar e orientar a aplicacdo da legislacdo de pessoal;; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - ao Escritdrio Setorial de Gestdo, sob a orientacdo técnica do Escritério Corporativo de
Governanca e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 17
deste Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacgao local
de estratégias, politicas, diretrizes e a¢Bes corporativas; realizar a gestdo do sistema de
registro de precos do Senado Federal, e atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Geral,
no seu ambito de atuagao, no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos,
no planejamento e acompanhamento da execucdo orcamentdria, na elaboracdo e
acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da
informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfacdo de
seus clientes; coordenar as demandas e gerir as necessidades da Secretaria, relativamente
ao desenvolvimento de sistemas e a automacdo dos processos; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n° 16/2023)

Il - ao Servico de Arquivo de Pessoal compete higienizar, classificar, arquivar, acondicionar,
armazenar e recuperar os documentos de fase corrente em qualquer suporte, referentes a
servidores, pensionistas, parlamentares, ex-parlamentares e estagiarios, relativos a vida
funcional e a saude de acordo com o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo do Senado Federal; registrar e controlar o empréstimo de
documentos arquivados; selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus
arquivos, para fins de eliminagdo ou transferéncia a Coordenagdo de Arquivo; transferir os
documentos de fase intermediaria a Coordenagdo de Arquivo de acordo com as rotinas e
procedimentos previstos nas normas arquivisticas; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - ao Nucleo de Atendimento da Secretaria de Gestdo de Pessoas compete prestar o
atendimento centralizado aos servidores, aposentados e pensionistas nos assuntos
relativos a competéncia da Secretaria; e executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

V - ao Servico de Apoio a Comissdes Processantes compete providenciar sobre o
expediente, agenda de reuniGes e expedi¢do de notificagdes e intimacgdes; tramitacdo de
processos; registro de distribuicdes e constituicdo das comissdes processantes; receber,
controlar e distribuir o material e o expediente; executar trabalhos técnicos; organizar e
consolidar dados estatisticos; preparar minutas de oficios a serem expedidos; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

VI - a Coordenacgdo de Politicas de Pessoal compete propor e coordenar a execugao das
politicas de pessoal do Senado Federal, notadamente as relativas a selecdo de pessoal, a
gestdo e desenvolvimento de competéncias, a cargos e salarios e ao desempenho; gerir o
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subsistema de administracdo de competéncias; levantar os perfis de competéncia
demandados pelos cargos e fungdes, subsidiando o subsistema de sele¢do de pessoal e o de
desenvolvimento; administrar os subsistemas de sele¢do e de avaliacdo de desempenho de
pessoal, inclusive para fins de progressdao funcional, estadgio probatdrio, estabilidade,
pagamento da gratificacdo de desempenho; propor e coordenar as politicas de
desenvolvimento e de capacitacdo de pessoal; gerir o Banco de Talentos com as
informacGes complementares relativas a conhecimentos, experiéncias e habilidade dos
servidores; acompanhar o relatério de desempenho dos Planos de Gestdo implantados no
Senado Federal; e executar outras atribuicGes correlatas, com a seguinte unidade
subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n° 16/2023)

a) ao Servico de Gestdo de Cargos, Saldrios e Selegdo compete promover estudos com
vistas a adequar a estrutura de cargos efetivos e fungdes comissionadas as necessidades
institucionais; elaborar e manter atualizadas as descricdes dos perfis profissiograficos de
cargos e funcdes; proceder a consolidacdo das tabelas de pessoal do Senado Federal, em
cumprimento a Lei de Diretrizes Orcamentarias; gerenciar a aplicacdo de normas relativas a
criacdo, transformacdo ou extincdo de cargos efetivos; manter atualizado o quadro de
cargos e fungdes para divulgacdo na Internet; elaborar as instrugdes basicas para concursos
publicos; avaliar a correlagdo entre as acGes de capacitacdo, formacdo e qualificacdo e as
atribui¢cdes relacionadas ao cargo/especialidade da carreira do servidor; analisar as
solicitagBes de concessdo de adicional de especializagdo; manter atualizado o organograma
institucional do Senado Federal; e executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VIl - a Coordenagdo de Administracdo de Pessoal compete planejar, organizar e
supervisionar as atribuicdes referentes a gestdo funcional dos servidores do Senado
Federal, entre as quais as relativas ao cadastro dos parlamentares, servidores efetivos e
comissionados, e respectivos dependentes; coordenar as atividades referentes a obrigacdes
e direitos dos servidores; manter atualizados dados estatisticos relativos a servidores;
propor solugdes para problemas referentes a pessoal; coordenar a administragdo de
estagiarios; coordenar a frequéncia de pessoal; coordenar as atividades executadas por
suas areas subordinadas; planejar, executar e acompanhar o recadastramento anual dos
servidores ativos; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Registro e Controle de Pessoal Efetivo compete coordenar, controlar e
executar as atividades relacionadas a situacao funcional dos servidores efetivos do Senado
Federal; gerir a ocupagdo dos cargos efetivos e as fungdes comissionadas; executar as
atividades de admissdo, cadastro funcional e desligamento dos servidores efetivos;
gerenciar o sistema de processamento de dados que da suporte ao cadastro funcional;
manter atualizados os cddigos de tabelas do sistema informatizado de gestdo e recursos
humanos; instruir e registrar os processos de concessdo de adicionais pela lotagcdo em dreas
perigosas ou insalubres, registrar os processos referentes ao adicional de especializagao;
executar atividades de movimentacdao de servidores efetivos; gerenciar a designagdo ou
dispensa de funcdo comissionada; controlar as cessGes de servidores efetivos para outros
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6rgdos; realizar o recadastramento dos servidores efetivos; elaborar minuta de nomeacao
de servidores efetivos; manter histérico de lotacGes e atribuicdes do cargo dos servidores
efetivos e fornecer essas informagOes inclusive por meio do Perfil Profissiografico
Previdencidrio — PPP; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Cadastro Parlamentar e Pessoal Comissionado compete executar as
atividades de cadastramento de Senadores e suplentes e seus dependentes; atualizar e
controlar os assentamentos individuais de Senadores; registrar a frequéncia e os
afastamentos de parlamentares comunicados pelo 6rgdo competente; manter controle
sobre o recebimento de Declaracdes de Bens e Rendas dos parlamentares; controlar a
emissdo de certiddes e declaracdes solicitadas pelos Senadores; coordenar, controlar e
executar as atividades relacionadas a situacdo funcional dos servidores comissionados do
Senado Federal; gerir os cargos comissionados; executar as atividades de admissao,
cadastro funcional e desligamento dos servidores comissionados; executar atividades de
movimentacdo de servidores comissionados; controlar as cessdes de servidores efetivos de
outros drgdos; realizar o recadastramento dos servidores comissionados; elaborar minuta
de nomeacdo de servidores comissionados; controlar e garantir a veracidade da existéncia
de vagas livres e ocupadas por lotacdo; executar atividades relativas a posse dos servidores
comissionados e garantir a legalidade da posse desses servidores; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) ao Servico de Direitos e Deveres Funcionais compete instruir processos relativos a
direitos e deveres dos servidores ativos; conceder e gerenciar os auxilios estabelecidos em
lei e outros beneficios dos servidores; promover os registros cadastrais correspondentes a
direitos e deveres dos servidores; acompanhar os registros referentes as licengas
concedidas; promover o recadastramento de dependentes quando necessdrio; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) ao Servico de Controle de Frequéncia compete gerir o sistema de controle de frequéncia
dos servidores e dos estagiarios do Senado Federal; controlar o banco de horas dos
servidores; providenciar o registro de horas extras e adicional noturno para pagamento;
comunicar ao érgdo de origem as ocorréncias de frequéncia dos servidores requisitados; e
executar outras atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

e) ao Servico de Gestdo de Estdgios compete gerir o Programa de Estagios do Senado
Federal; gerir os convénios com instituicdes de ensino aptas a fornecer estagiarios nas
areas de conhecimento definidas pelo Senado Federal; realizar o recrutamento, selecdo e
admissdo de estagiarios; promover o intercdmbio entre o Senado e as instituicdes de
ensino conveniadas; propor atos normativos referentes ao estagio, aos convénios e
aditivos, e termos de compromisso de estagio; gerir o seguro dos estagiarios; manter
arquivo relativo aos estdgios concedidos pelo Senado Federal; manter cadastro de
supervisores de estagios do Senado Federal; manter atualizado o cadastro de cursos de
graduagdo oferecidos pelas instituicdes de ensino conveniadas; manter atualizado o
cadastro de professores orientadores das instituicdes de ensino conveniadas; cuidar da
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manutencgao corretiva e evolutiva do sistema de gestdo de estdgio; coordenar as atividades
de elaboracdo do relatério periddico de atividades e do plano de atividades do estagiario;
adotar as providéncias pertinentes a renovacdo do estdgio; receber, arquivar e enviar as
instituicdes de ensino conveniadas, na ocasido de desligamento do estagidrio, o termo de
realizacdo de estagio com indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e
da avaliacdo de desempenho; emitir certificados de estagio, conforme os dados constantes
do Programa de Estagiarios; gerir o Programa Jovem Aprendiz do Senado Federal, mediante
contrato com entidade integradora responsavel pelas operag¢des de recrutamento, selegao,
contratacdo, pagamento e desligamento; fiscalizar as agdes da contratada e o cumprimento
do contrato; garantir condigdes adequadas de salde para todos os adolescentes admitidos
no programa; atuar em conjunto com a contratada, a fim de garantir assiduidade,
pontualidade, desempenho escolar e acompanhamento sdécio-familiar; acompanhar as
atividades do aprendiz dentro das respectivas unidades de lotacao; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

f) ao Servico de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestado de pessoal, material, patrimbnio e servicos necessarios a execucao das
atribuicbes do drgdo; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de
processos e documentos; fornecer informacdes sobre tramitacdo de processos; elaborar
estudos técnicos e relatérios gerenciais e de atividades do érgdo; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

VIII - a Coordenacdo de Pagamento de Pessoal compete coordenar, controlar e executar as
atividades relacionadas a politica de remuneragdo definida para os cargos e fung¢des do
Quadro de Pessoal do Senado Federal; prestar informagcGes aos servidores sobre
remuneracao; fornecer declara¢des e demais documentos relativos a dados remuneratérios
aos Senadores, servidores, pensionistas e ex-Senadores; e executar outras atribuicdes
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacéo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

a) ao Servigo de Elaboragao de Folha compete coordenar, controlar e executar as atividades
operacionais relacionadas a politica de remuneragao definida para os cargos e fung¢des do
Quadro de Pessoal do Senado Federal; propor normas e procedimentos de administracao
de pagamento; atualizar e alimentar as informacOes referentes a valores dos cargos e
funcbes no Portal da Secretaria; elaborar a folha de pagamento de parlamentares,
servidores efetivos e comissionados, aposentados e pensionistas; manter atualizados os
seus dados financeiros e as tabelas no sistema informatizado de pagamento; averbar, no
cadastro financeiro, as consignagdes compulsdrias; e executar outras atribui¢des correlatas;
(Redacéio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Instrucdo e Célculos compete calcular os efeitos financeiros decorrentes de
processos administrativos e judiciais; calcular e instruir os processos relacionados a
pagamento de pessoal; propor os valores da proposta orcamentaria relativa a pessoal e
encargos; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)
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c) ao Servico de Andlise e Conferéncia da Folha de Pagamento compete realizar andlises e
conferéncias sistematicas nas folhas de pagamento de pessoal; elaborar relatério mensal
consolidado da folha de pagamento; produzir relatérios gerenciais e estatisticos
relacionados a gastos com pessoal e encargos; elaborar projecdes remuneratérias
solicitadas pelos Orgdos Superiores do Senado Federal para tomada de decisdes; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

d) ao Servigo de Constituicdo e Cobranca de Créditos Remuneratérios compete realizar os
procedimentos pertinentes a recupera¢do administrativa de valores remuneratdérios nao
tributdrios, pagos indevidamente por ocasido de vacancia, afastamento ou desligamento de
parlamentares, servidores e pensionistas; identificar o sujeito passivo da obrigacao; apurar
valores a serem restituidos ao Senado Federal; emitir carta de notificacdo e cobranca
administrativa; receber e analisar previamente impugnacdo do débito e recursos
apresentados, e encaminha-los ao exame da autoridade competente; constituir o crédito
remuneratério ndo tributdrio no caso de transcorridos os prazos legais e regulamentares
sem a efetivacdo do pagamento, pedido de parcelamento ou impugnacdao do débito,
encaminhando o processo a Secretaria de Finangas, Orcamento e Contabilidade; dar
guitagdo administrativa ao responsavel, apds pagamento integral do débito; proceder ao
acompanhamento e cobranga, junto aos orgdos cessionarios, do ressarcimento de despesas
com servidores do Senado Federal cedidos a outros 6rgaos da Administragdo Publica; além
das demais acbes correlatas previstas nas normas da Casa e na Lei n? 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n? 16/2023)

e) ao Servico de ObrigacGes Tributdrias e InformagOes Sociais compete executar as
atividades relacionadas ao acompanhamento dos assuntos previdenciarios, bem como
processamento e controle dos recolhimentos de parlamentares e servidores vinculados ao
Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS/INSS), a regimes proprios e a previdéncia
complementar; preparar e encaminhar mensalmente a Guia de Recolhimento do FGTS e
Informacgdes a Previdéncia Social (GFIP), entre outros documentos obrigatdrios, relativos a
Senadores e servidores vinculados ao RGPS/INSS; preparar e encaminhar mensalmente as
informacgdes sobre os recolhimentos ao Fundo de Pensao dos Servidores Publicos Federais
(Funpresp); preparar e encaminhar anualmente a Declaracdo do Imposto sobre a Renda
Retido na Fonte (Dirf) e elaborar o Informe de Rendimentos anual; preparar e encaminhar a
Relacdo Anual de Informacbes Sociais (Rais) de servidores ativos; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

f) ao Servico de ConsignacgGes Facultativas compete operacionalizar os convénios assinados
pelo Senado Federal de descontos consignados em folha; cadastrar e controlar as
consignagcdes em folha; propor normas de gestdo das consignagdes; prestar os
esclarecimentos necessdrios sobre empréstimo consignado aos parlamentares, servidores e
pensionistas do Senado Federal; gerir os sistemas de dados informatizados e a prestacao de
informacgdes para margem consignavel; e executar outras atribui¢Ges correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)
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g) ao Servigco de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestdo de pessoal, material, servicos e patriménio necessdrio a execugao das
atribuicbes do drgdo; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de
processos e documentos; prestar informacées aos servidores sobre remuneracao; fornecer
declaracdes e demais documentos relativos a dados remuneratérios aos Senadores,
servidores, pensionistas e ex-Senadores; executar trabalhos técnicos definidos pelo titular
da unidade; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

IX - a Coordenagao de Beneficios Previdencidrios compete coordenar, controlar e executar
as atividades operacionais da administracdo de pessoal aposentado, pensionistas e
parlamentares do Senado Federal; assessorar o titular da Secretaria na formulagdo de
planos e programas para servidores aposentados; emitir certidGes e declarac¢des solicitadas
pelos servidores aposentados, pensionistas e parlamentares; zelar pelo cumprimento dos
deveres dos aposentados e pensionistas e pela concessdao dos seus direitos; atuar como
facilitador para a atualizacdo do Portal do Servidor no que se refere a direitos dos
servidores aposentados e pensionistas; e executar outras atribui¢cdes correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Aposentadoria de Servidores compete instruir processos de beneficios da
seguridade social relativos aos servidores efetivos, como aposentadoria, revisdo de
aposentadoria, indenizacdes, entre outros; pesquisar e confrontar os registros cadastrais
com os documentos da pasta funcional e proceder as corre¢cdes necessdrias; instruir
processos de reconhecimento de invalidez do pessoal aposentado; atualizar e manter
atualizados os cadastros pessoais dos servidores aposentados; providenciar alteragdo nos
atos de concessdo de aposentadoria quando concedida revisdo dos beneficios aos
servidores; realizar levantamentos; efetuar auditoria das rotinas no banco de dados
cadastrais dos aposentados; elaborar mapa de tempo de contribuicdo de servigo; registrar
os atos de concessao inicial de aposentadoria e as respectivas alteragdes no sistema SISAC,
do Tribunal de Contas da Unido, para posterior envio ao érgdo de controle interno; realizar
o recadastramento dos servidores aposentados; e executar outras atribui¢des correlatas;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servigo de Concessdo de Pensdes compete instruir processos de concessdo de pensao
por morte dos servidores efetivos; revisdo de pensao, indenizagdes, entre outros; pesquisar
e confrontar os registros cadastrais com os documentos da pasta funcional e promover as
correcdes necessarias; instruir processos de reconhecimento de invalidez de pensionista;
efetuar auditoria das rotinas no sistema de gestdo de pessoal; atualizar e manter atualizado
o cadastro do instituidor de pensao e do pensionista; providenciar alteracdo nos atos de
concessdo de pensdo; atualizar a distribuicdo de quotas do beneficio pensional, quando
houver inclusdo ou exclusdo de beneficidrios; instruir e conceder o auxilio funeral; registrar
os atos de concessdo inicial de pensdo e as respectivas alteragdes no sistema SISAC, do
Tribunal de Contas da Unido, para posterior envio ao érgdo de controle interno; realizar o
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recadastramento dos pensionistas; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (RedacéGo dada
pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) ao Servico de Instrugdo e Registros Funcionais compete instruir processos de averbagao
de tempo de contribuicdo de servidores; registrar no sistema de gestdo de pessoal as
vantagens decorrentes das averbagdes; efetuar auditoria no sistema de processamento de
dados que da suporte ao cadastro de averbacdo de tempo; verificar o marco regulamentar
dos efeitos das averbagbes de tempo de servico e proceder a da averbagdo; instruir
processos relativos ao abono de permanéncia do servidor efetivo; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n° 16/2023)

d) ao Servico de Controle e Informagdes Previdenciarias compete orientar os servidores
efetivos ativos quanto a seus direitos previdenciarios, relativos a aposentadoria e pensdo
civil; receber e homologar a adesdo do servidor ao Plano de Beneficios do Poder Legislativo
Federal (LegisPrev); registrar a inscricdo e o cancelamento do servidor como participante do
Plano LegisPrev; gerir, conferir e manter atualizado o cadastro dos participantes do
LegisPrev; comunicar a Fundacdo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal
(Funpresp) as alteracbes funcionais dos participantes do LegisPrev; acompanhar o desconto
das contribuicdes para o Plano LegisPrev; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

e) ao Servico de Seguridade Parlamentar compete coordenar, controlar e executar as
atividades operacionais da administracao das aposentadorias de Senadores e pensdes dos
dependentes de Senador; informar aos Senadores em atividade quanto a seus direitos
previdencidrios; cooperar na elaboracdo de normas e procedimentos de administragdo das
aposentadorias de Senadores e pensionistas de Senadores; instruir processos relativos a
concessao e revisdo de aposentadorias e pensdes do Plano de Seguridade Social dos
Congressistas (PSSC) e do extinto Instituto de Previdéncia dos Congressistas (IPC); registrar
a opcao do parlamentar pelo sistema de previdéncia escolhido; instruir processos de
reconhecimento de invalidez de segurado do PSSC e do extinto IPC; pesquisar e confrontar
os registros cadastrais com os respectivos documentos e promover as corregdes e
atualizagdes necessdrias; promover o recadastramento anual; instruir processos de
averbacdo de tempo de mandato e de contribuicdo de ex-Senador quando vinculados
conjuntamente ao pedido de aposentadoria; providenciar alteracdo nos atos de concessao
de aposentadoria e pensdo; manter atualizado o banco de dados sobre previdéncia do
PSSC; manter intercambio com a Camara dos Deputados sobre dados cadastrais e
financeiros vinculados aos planos previdencidrios de parlamentares comuns as duas Casas;
registrar os atos de concessdo inicial de beneficios do PSSC e ex-IPC e as respectivas
alteracdes no sistema SISAC, do Tribunal de Contas da Unido, para posterior envio ao érgao
de controle interno; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n° 16/2023)

f) ao Servigco de Apoio Operacional compete receber e distribuir aos setores competentes
os formuldrios de recadastramento de ex-Senadores, servidores aposentados e
pensionistas; agendar e realizar visitas aos servidores e pensionistas impossibilitados de
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comparecer ao Senado Federal para o recadastramento; dar ciéncia aos aposentados e
pensionistas das deliberagdes de seu interesse; assessorar a Coordenag¢do em atividades de
cunho operacional e administrativo; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

X - a Coordenacao de Atencdo a Saude do Servidor compete planejar, coordenar e controlar
acGes de promocgdo, prevencdo, acompanhamento, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e
readaptacdo dos servidores; e executar outras atribuicbes correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas:_(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

a) ao Servico Médico de Emergéncia compete executar acoes de assisténcia de urgéncia e
emergéncia a Senadores, dependentes, servidores, colaboradores e transeuntes nas
dependéncias do Senado Federal; gerir os recursos materiais e humanos da drea de saude
alocados diretamente neste Servico; promover acdes de diagndstico e tratamento; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Junta Médica compete deliberar sobre assuntos periciais, com base no
Cédigo de Etica Médica, nas resolugdes do Conselho Regional e Federal de Medicina e na
legislacdo aplicavel; analisar e propor readaptacGes funcionais, aposentadorias, licengas e
limitagdes funcionais por motivo de salde; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacéo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

c) ao Servico de Saude Ocupacional e Qualidade de Vida no Trabalho compete promover o
bem estar biopsicossocial; elaborar e implementar o Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional (PCMSO) com base no Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
(PPRA); desenvolver, elaborar e emitir laudos de inspecao, avaliacdo e orientacdo técnica
para riscos ambientais e condi¢Bes de trabalho; desenvolver e implementar politicas de
promoc¢do de saude e prevencdo de doencas; intervir no processo de adoecimento do
servidor; atender e acompanhar o servidor em processo de readaptacdo e reabilitacao
funcional; executar exames médicos e odontolégicos admissionais, periddicos, demissionais
e da capacidade laborai; planejar, executar e avaliar a¢cdes e programas de qualidade de
vida e valoriza¢do do trabalhador, com foco nas condi¢Ges, organizacdo e relages sociais
de trabalho; executar acbes de reabilitacdo funcional; e executar outras atribuicGes
correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

Xl - a Coordenacgao de Atendimento e Relacionamento compete coordenar as atividades de
atendimento ao beneficidrio; gerenciar os credenciamentos e convénios; promover
articulagdo junto aos beneficidrios e credenciados; desenvolver estratégias de negdcio;
atender a beneficiarios, prestando informacdes e orientando sobre os direitos e obrigacdes
relacionados ao SIS e a sua utilizacdo; solucionar os problemas de cadastro no SIS; e
executar outras atribuicdes correlatas, com a seguinte unidade subordinada: (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

a) ao Servico de Credenciamento e Relacionamento compete realizar o credenciamento de
instituicdes de saude; estabelecer relacionamento com os credenciados e conveniados,
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bem como negociar os valores de procedimentos, didrias e outros servicos; elaborar
estudos técnicos para o credenciamento de instituicGes prestadoras de servigcos de saude;
desenvolver estratégias de negdcio; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

XIl - a Coordenacdo de Autorizacdo do SIS compete coordenar, executar e controlar as
atividades relativas a recepc¢do e analise de solicitacdes de autorizagdo para execucdo de
procedimentos médicos e odontoldgicos, inclusive sobre a liberagdo de drteses, préteses e
materiais especiais, tratamentos continuados multidisciplinares, assisténcia domiciliar;
assisténcia farmacéutica, realizando pericia documental e/ou presencial, quando definido
nas regras de operacdo do SIS; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)

XIll - a Coordenacdo de Gestdo Financeira do SIS compete gerenciar o fluxo de caixa do
Plano de Assisténcia a Saude; gerenciar as contas a receber de beneficiarios e as contas a
pagar a fornecedores; gerenciar as aplicacdes financeiras dos recursos do fundo de reserva;
preparar as prestacdes de contas das atividades realizadas pelo Sistema Integrado de
Saude; verificar a regularidade e conciliacdo dos registros das atividades fisicas e
financeiras, incluindo as movimenta¢Ges bancdrias; realizar estudos de cenario e
estimativas de valores a pagar e a receber, e subsidiar a definicdo das contribuicdes e
participacGes; elaborar os relatérios gerenciais para a gestdo dos recursos do Plano de
Assisténcia; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Pagamento compete analisar os processos relativos a todas as solicitages
de ressarcimento de despesas médicas, odontoldgicas, hospitalares, laboratoriais e de
internacdo domiciliar; analisar as cobrangas enviadas pelos prestadores de servigos,
periciando e auditando esses processos, em conformidade com o regramento do SIS,
analisando eventuais recursos e verificando a conformidade, os prazos e a regularidade
fiscal das verbas cobradas; efetuar contatos com os credores, para a prestacdo de
informacgdes acerca dos valores devidos; providenciar complementac¢do das informagdes
para o ressarcimento dos beneficidrios e o pagamento dos entes credenciados, quando
necessario; acompanhar e informar saldos a pagar; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Cobranca compete realizar a divulgacdo dos registros de contribui¢des e
participacGes dos beneficidrios, acompanhando os débitos a receber e os inadimplementos;
efetuar o relacionamento com os devedores, com vistas a recuperacdo de créditos de
titularidade do SIS; emitir boletos de cobranca; controlar os recebimentos e verificar os
saldos devedores dos beneficidrios; e executar outras atribuicdes correlatas. (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

XIV - a Coordenacdo de Gestdo das Informagdes de Saude compete assessorar e coordenar
o desenvolvimento de projetos de analise e interpretacao de dados em saude; desenvolver
e analisar indicadores operacionais e de desempenho; planejar, priorizar e coordenar a
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execucdo de atividades em sistemas de saude; supervisionar a execucao de contratos
relacionados aos sistemas de saude; analisar, acompanhar e fiscalizar contratos e
operacgOes relacionados aos sistemas de saude; planejar, gerenciar e acompanhar a
execucdo de manutengdes evolutivas e ajustes em ambientes de homologagdo e produgdo
dos sistemas de saude; facilitar processos colaborativos com outras areas para identificacao
de necessidades de melhorias nos sistemas de saude; fornecer andlises baseadas em dados
e informacgdes dos sistemas de saude; auxiliar na construgdo, configuracdo e manutencao
das solucGes dos sistemas analiticos de saude; analisar e propor, de forma preliminar,
aplicagbes de aprendizado de mdquina em servigos e sistemas de salde; promover,
divulgar e acompanhar ag¢des voltadas a criagao da cultura de dados no segmento de saude;
realizar analises e projecOes atuariais para avaliar a sustentabilidade financeira do Sistema
Integrado de Saude — SIS; desenvolver e aprimorar modelos estatisticos e matematicos para
estimar riscos e calcular reservas técnicas relacionadas aos eventos em saude dos
beneficidrios, garantindo a adequacdo das provisdes financeiras; realizar andlises de
sinistralidade e elaborar relatdrios gerenciais para monitorar e avaliar o desempenho
financeiro do SIS; avaliar o impacto financeiro de mudancas regulatdrias, novas politicas de
saude, implementacdo de programas de prevencdo e promoc¢ao da saude ou novos
modelos de precificacdo; e executar outras atribui¢cdes correlatas. (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n® 16/2023)

Art. 22. A Secretaria de Infraestrutura compete dirigir, controlar e supervisionar a execu¢io
direta e indireta dos servicos de conservacdo arquitetdnica, reforma e atualizacdo das
instalacGes internas, edificacGes e areas externas do complexo arquiteténico do Senado
Federal; dirigir, controlar e supervisionar a execugao direta e indireta dos servicos de
marcenaria e serralheria, manutencao preventiva, preditiva e corretiva das instalagdes civis,
elétricas, eletromecanicas, hidrdulicas e hidrossanitdrias do complexo arquiteténico do
Senado Federal; aprovar, gerir e fiscalizar servigos contratados a terceiros na sua area de
atuacdo; manifestar-se obrigatéria e previamente sobre projetos de contratacdo que
possam impactar o complexo arquitetonico do Senado Federal ou seus sistemas de
infraestrutura; definir diretrizes de infraestrutura e planos para uso, ocupagdo e
intervengdes no CASF; elaborar instrugdes normativas que regulamentem tais defini¢cdes e
diretrizes; gerir o plano de edificagdes do Senado Federal; elaborar planos para: ocupagao
do CASF, obras de construcdo e reforma, inclusive para novas edificacGes, especificacdes
para materiais e servicos de arquitetura e engenharia, preservacao do patriménio cultural
edificado; executar tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuicdes das areas
internas; realizar a gestao de recursos humanos e materiais de suporte da Secretaria;
colaborar na formulagdo e assessorar na implementacdo local de estratégias, politicas,
diretrizes e a¢Oes corporativas; assessorar a gestdo do Senado no planejamento setorial, na
geréncia de programas e projetos, em planos de treinamento, na melhoria de processos de
trabalho, na consolidacdo de informagdes gerenciais e no monitoramento e andlise do
desempenho da Secretaria no que se refere a metas organizacionais, custos operacionais,
gualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus clientes; estabelecer padrbes e
diretrizes para implantacdo da tecnologia de Modelagem da Informacdo da Construcdo
(Building Information Modeling - BIM) na Secretaria; e executar outras atribui¢des
correlatas. (Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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§ 12 A Secretaria de Infraestrutura tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

| - Gabinete Administrativo; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - Nucleo de Atendimento ao Usudrio e Planejamento e Desenvolvimento de Solugdes;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - Coordenacgdo de Orgcamentos; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - Coordenacdo de Modelagem da Informacdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

V - Coordenagdao de Projetos e Reformas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n?2

16/2023)

a) Servico de Projetos de Arquitetura; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

b) Servico de Projetos de Infraestrutura; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

c) Servico de Fiscalizacdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VI - Coordenacdo de Engenharia de Manutencdo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Servico de Gestdo de Energia Elétrica; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Manutencdo Eletromecanica; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

c) Servico de Manutencéo Civil; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) Servico de Manutencdo de InstalacGes; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n?2

16/2023)

VIl - Coordenacdo de Projetos e Obras de Infraestrutura. (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Infraestrutura tém as seguintes
atribuicdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - ao Gabinete Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribuicdes da Secretaria; controlar os bens patrimoniais na carga da
Secretaria; realizar, no SIGAD, a gestdo documental centralizada de toda a Secretaria,
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exceto o arquivamento de documentos fisicos nas Coordenag¢des e Servigos; preparar
minutas de correspondéncias e documentos oficiais, por solicitacdo da Secretaria; realizar
tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos encaminhados a
Secretaria, exceto os encaminhados diretamente as Coordenagdes e Servigos; recuperar
informacdes sobre a localizacdo e o conteldo dos documentos; proceder ao controle
interno do quadro funcional, em especial, local de exercicio e contatos; administrar os
servicos de apoio a Secretaria; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - ao Nucleo de Atendimento ao Usudrio e Planejamento e Desenvolvimento de SolugGes
compete planejar, implementar, manter e aprimorar os sistemas utilizados pela Secretaria
de Infraestrutura no gerenciamento das manutencgdes e reformas de instala¢des, na gestao
dos edificios do complexo arquitetonico do Senado Federal e no controle de outras
informacdes de forma geral; coletar, processar, armazenar e disseminar dados referentes a
contratos fiscalizados por coordenagdes da Secretaria de Infraestrutura e seus respectivos
servicos; elaborar estudos, implementar e manter o sistema de gerenciamento das
atividades de manutencao; definir e manter atualizado indicadores de desempenho dos
contratos; avaliar a qualidade do atendimento prestado; elaborar e fornecer relatérios com
as informacdes solicitadas; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n2 16/2023)

Il - A Coordenacdo de Orcamentos compete elaborar planilhas de composicdo de custos
destinados a complementacdo de projetos basicos e termos de referéncias; precificar e
verificar orcamentos de reformas; compatibilizar memoriais descritivos de projetos de

reformas; e executar outras atribuicGes correlatas; (RedacdGo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

IV - A Coordenacdo de Modelagem da Informacdo compete implantar e manter na
Secretaria a tecnologia Modelagem da Informacdo da Construcdo (BIM) ou outra tecnologia
gue venha a substitui-la; cumprir e fazer cumprir normas externas e padrdes estabelecidos
pela Secretaria nas atividades que envolvam BIM, inclusive padrdes para o intercambio de
dados e informagGes entre os sistemas utilizados pela Secretaria; sugerir os aplicativos BIM
adequados a serem usados por cada unidade da Secretaria; implantar a remodelagem
definida pela Secretaria para os processos de suas unidades, para se integrarem aos fluxos
de trabalho da tecnologia BIM; elaborar e gerenciar a biblioteca de modelos digitais para
engenharia e arquitetura; disponibilizar documentagao, normas e padrdes usados e geridos
pela coordenacdo para consulta pelos colaboradores internos e externos ao Senado
Federal; prestar apoio técnico as unidades da Secretaria que atuam usando a tecnologia de
modelagem da informacdo; viabilizar, direta ou indiretamente, a capacitacio em
ferramentas de modelagem da informacgdo para os colaboradores da Secretaria; assessorar
o Prodasen na aquisicao de computadores e aplicativos que atendam as necessidades do
uso do BIM na Secretaria; participar das definices de especificagdes técnicas relativas a
obras e servigos de arquitetura e engenharia para garantir o atendimento as diretrizes da
Modelagem da Informagao da Construgao; gerenciar o acervo de modelos digitais como
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construido das edificagdes do CASF; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

V - a Coordenagdo de Projetos e Reformas compete projetar, elaborar planilhas de
quantitativos e fiscalizar a execucdo de reformas e alteracdes de espacos internos do
complexo arquitetdnico do Senado Federal; e executar outras atribuicdes correlatas, com
as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Projetos de Arquitetura compete conceber e desenvolver projetos de
arquitetura para reformas e adequac¢Oes de espacgos internos do CASF; conceber e
desenvolver projetos de arquitetura de ambientes e mobilidrio para as instala¢gdes do
Senado; realizar levantamento de quantitativos dos projetos desenvolvidos pela area;
desenvolver memorial descritivo com as especificagdes técnicas dos servigos e materiais de
projetos desenvolvidos pela drea; executar a coordenag¢do das atividades de
compatibilizagdo de projetos; realizar estudos e elaborar relatérios pertinentes a esfera de
sua atuacdo; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Projetos de Infraestrutura compete elaborar projetos de infraestrutura;
supervisionar e consolidar a elaboracdo de projetos basicos e termos de referéncia
relacionados as contratagdes no ambito da coordenacgdo; realizar levantamento de
quantitativos dos projetos desenvolvidos pela drea; desenvolver memorial descritivo com
as especificagGes técnicas dos servicos e materiais de projetos desenvolvidos pela area;
realizar estudos e elaborar relatdrios pertinentes a esfera de sua atuacdo; e executar outras
atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

¢) ao Servico de Fiscalizagdo compete controlar, fiscalizar tecnicamente e acompanhar a
execucdo de reformas no dmbito da coordenacdo; avaliar a qualidade do atendimento
prestado; elaborar e fornecer relatdrios com as informacdes solicitadas; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VI - a Coordenacdo de Engenharia de Manuten¢do compete coordenar, controlar e gerir os
servicos relativos a manutencdo e operacao das instalacdes de infraestrutura do Senado
Federal; desenvolver solucées técnicas, estudos e projetos relacionados a manutencao e
preservacdao do complexo arquitetonico; planejar e fiscalizar a manutencao de sistemas e
instalagbes prediais; cooperar com outras unidades em projetos multidisciplinares;
participar da elaboracdo de instru¢cbes normativas que regulamentem definicGes e
diretrizes relacionadas as disciplinas de Engenharia; e executar outras atribui¢des
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacéo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

a) ao Servico de Gestdo de Energia Elétrica compete elaborar projetos basicos e termos de
referéncia para contratacdao das intervencdes realizadas no ambito do servigo; controlar e
fiscalizar tecnicamente os contratos de fornecimento de energia; controlar e fiscalizar
tecnicamente a operacdo e manutencdo de sistemas de geracdo de emergéncia,
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subestag0es elétricas e nobreaks; e executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n 16/2023)

b) ao Servico de Manutenc¢do Eletromecanica compete elaborar projetos basicos e termos
de referéncia para contratacdo das intervencdes realizadas no ambito do servico; controlar
e fiscalizar tecnicamente os contratos de operacdo e manutencdo dos sistemas de
climatizagdo, elevadores e demais equipamentos eletromecanicos; controlar e fiscalizar
tecnicamente contratos de avaliacdo da qualidade do ar; e executar outras atribuigcdes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

¢) ao Servico de Manutencdo Civil compete elaborar projetos basicos e termos de
referéncia para contratacdo das intervencdes realizadas no ambito do Servico; controlar,
fiscalizar tecnicamente e acompanhar a execucdo de contratos de manutencdo hidraulica,
hidrossanitdria e civil, como pintura, revestimento de piso e parede, vidros, divisérias, entre
outros; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

d) ao Servigo de Manutencdo de Instalagdes compete elaborar projetos basicos e termos de
referéncia para contratagdo das intervengdes realizadas no ambito do servico; controlar,
fiscalizar tecnicamente e acompanhar a execugdo de contratos de manutengdo de sistemas
e instalagOes elétricas; e executar outras atribui¢Ges correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

VIl - a Coordenacgdo de Projetos e Obras de Infraestrutura compete planejar, coordenar e
desenvolver, de forma direta ou indireta, projetos de arquitetura, infraestrutura,
urbanismo, paisagismo para o complexo arquiteténico do Senado Federal; elaborar
especificagdes e levantar quantitativos dos projetos desenvolvidos; participar da defini¢dao
de diretrizes e planos para uso, ocupacdo e intervencées no CASF assim como participar da
elaboracdo de instrucbes normativas que regulamentem tais definicbes e diretrizes;
elaborar e aprovar, tecnicamente, projetos de interveng¢ao no patriménio cultural edificado;
elaborar projetos basicos e termos de referéncia para contratacdo das intervengdes
realizadas no ambito da coordenacao; fiscalizar tecnicamente os respectivos contratos de
projetos e obras no ambito das atribuicdes da coordenacdo; organizar e manter o acervo de
desenhos técnicos da Secretaria e controlar o acesso e a disponibilizacdo do mesmo;
implementar e gerenciar o sistema BIM; analisar propostas originadas em unidades
externas a Coordenacdo e que possam impactar a infraestrutura do Senado, inclusive com
relacdo a preservacdo do patriménio cultural edificado; e executar outras atribuicGes
correlatas. (Redacéio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Art. 23. A Secretaria de Gestdo da Informacdo e Documentacdo compete planejar,
coordenar, implantar e supervisionar as politicas de Gestdo da Informacdo e Documentacgao
no Senado Federal; definir e supervisionar a implementacdo das politicas de indexacao,
classificacdo, catalogacdo, armazenamento, preservacdo e acesso a informacdo e
documentos do Senado Federal, em conformidade com as normas em vigor e observadas
as competéncias previstas no inciso lll do paragrafo Unico do art. 42; definir e supervisionar
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os parametros técnicos de producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos eletrénicos no ambito do Senado Federal; ofertar o apoio instrumental na
gestdo da informagdo e de documentos; definir, planejar, coordenar, implantar e
supervisionar as politicas de conservagao e preservacdao da memoéria e do patrimonio
histdrico, artistico e cultural do Senado Federal; propor acbes estratégicas e politicas que
envolvam os sistemas de informac¢do do Senado Federal; apoiar e promover acbes para
consolidacdo da cultura da transparéncia no Senado Federal, observadas as competéncias
da Secretaria de Transparéncia, contidas no inciso VI do art. 193 do Regulamento
Administrativo do Senado Federal; submeter a apreciagdo do Diretor-Geral relagdo de
documentos a serem encaminhados para eliminagdo, bem como o plano de classificagdo e
a tabela de temporalidade de documentos, apds a competente instrucdo na forma
regulamentar da Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD-SF; planejar e
supervisionar as atividades referentes ao acesso a informacao pelo cidadao, na forma da Lei
n2 12.527, de 2011 e da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018; propor a¢des de Gestao do
Conhecimento institucional no ambito do Senado Federal; colaborar com projetos de
difusdo de informacgGes legislativas, juridicas e administrativas, no que concerne ao
tratamento das normas administrativas; e executar outras atribui¢cdes correlatas. (Redacéo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

§ 12 A Secretaria de Gestdo da Informacdo e Documentagcdo tem as seguintes unidades
diretamente subordinadas: (Redacéio dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

| - Nucleo de Apoio Técnico e Administrativo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

Il - Nucleo de Instrugdo e Gestdo de Contratos de Informacdo e Documentacgao; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

lll - Nucleo de Gestdo de Sistemas Arquivisticos e Preservacdo de Documentos Digitais;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

IV - Nucleo de Preservagao de Acervos Fisicos; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

V - Coordenacdo de Informac3o: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Informacdo ao Cidadao e Protecdo de Dados Pessoais; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Traducdo e Interpretacdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

c) Servico de Informacgdo Administrativa; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VI - Coordenacdo de Museu: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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a) Servico de Atendimento e Gestdo de Espacgos Culturais; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Gestdao do Acervo Museolégico; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

c) Servico de Exposi¢cdes, Curadoria e Comunicacdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

VIl - Coordenacdo de Arquivo: (Redacdio dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

a) Servico de Gestdo de Arquivo Intermedidrio; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

b) Servico de Gestdo de Arquivo Permanente; (RedacdGo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

c) Servico de Pesquisa e Difusdo do Acervo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

d) Servico de Gestdo de Documentos; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VIII - Coordenacéo de Biblioteca: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Apoio Técnico e Administrativo da Biblioteca; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n© 16/2023)

b) Servico de Pesquisa e Ateng¢do ao Usudrio da Biblioteca; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n 16/2023)

c) Servico de Gestdao de Recursos Informacionais; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

d) Servico de Processamento de Recursos Informacionais; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n 16/2023)

e) Servico de Biblioteca Digital; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

f) Servico de Geréncia da Rede Virtual de Bibliotecas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Gestdo da Informacdo e
Documentacdo tém as seguintes atribuicGes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)
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| - ao Nucleo de Apoio Técnico e Administrativo compete prestar assessoramento ao titular
da Secretaria e aos titulares das coordenacgbes e nucleos, no desempenho das atividades
técnicas e administrativas de sua competéncia; prestar assessoramento técnico a Secretaria
mediante andlises e estudos relacionados as suas competéncias; organizar e consolidar
dados estatisticos; assessorar na elaboracdo, implementacdo e monitoramento local de
estratégias, politicas, diretrizes, acbGes corporativas, programas e projetos; executar,
acompanhar e dar suporte as acdes relacionadas a gestdo estratégica da Secretaria;
assessorar na gestao dos recursos materiais e administrativos da Secretaria; assessorar na
gestdo dos recursos humanos subordinados diretamente ao titular da Secretaria; elaborar,
receber, controlar e distribuir o expediente e processos; propor e apoiar na implanta¢do de
padrdes, métodos e ferramentas no ambito da Secretaria; identificar as acdes para o plano
de capacitacdo, orientar e monitorar sua execucdo; supervisionar e apoiar a organizacao
dos eventos promovidos pelo titular da Secretaria; e realizar outras atribui¢des correlatas;
(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

Il - ao Nucleo de Instrucdo e Gestdao de Contratos de Informacdo e Documentacdo compete
planejar, instruir e monitorar a contratacdo de produtos, servigos e aquisicdes em prol das
necessidades das unidades subordinadas a Secretaria; coordenar a elaboracdo, o
acompanhamento e a execugao das contratacdes da Secretaria e de seus érgaos; elaborar
os Documentos de Formalizacgdo da Demanda, os Estudos Técnicos Preliminares, os
Projetos Bdsicos ou Termos de Referéncia e as Pesquisas de Pregos para subsidiar
contratacGes, renovacdes e reajustes contratuais de responsabilidade da Secretaria, com a
cooperagdo técnica das unidades conexas; participar dos atos preparatdrios e conclusivos
gue resultardo nas contratacdes sob sua responsabilidade; encaminhar tarefas as areas
competentes e acompanhar sua realizacdo; intermediar na solucdo de pendéncias
relacionadas as contratagdes da Secretaria; acompanhar a elaboragdo dos documentos de
referéncia e Pesquisas de Preco para subsidiar contratagdes, renovacles e reajustes
contratuais; gerir, com o auxilio do fiscal e do tomador do servico, os contratos de
prestacdo de servicos e aquisicdoes celebrados pela Secretaria e suas unidades
subordinadas, bem como aqueles designados pelo titular da Secretaria; planejar,
acompanhar e instruir, com o auxilio do fiscal e do tomador do servigo, os processos com
vistas a autorizagcdo de renovag¢Oes e reajustes contratuais pela autoridade competente;
orientar e esclarecer os fiscais de contratos sobre a execucdo dos servicos e as obrigacdes
contratuais; participar, sempre que possivel, dos atos preparatérios e conclusivos que
resultardo nas contratacdes sob sua responsabilidade; alimentar e manter atualizado o
sistema informatizado de gerenciamento de contratos; fiscalizar os pagamentos e os
recolhimentos de encargos sociais e trabalhistas pela contratada; verificar a regularidade
fiscal da contratada antes de autorizar o pagamento de faturas; executar outras a¢des de
gestdo necessdrias ao acompanhamento, a fiscalizacdo e ao controle das atividades
desempenhadas pela contratada, a fim de garantir o fiel cumprimento das obrigacdes
pactuadas e a observancia do principio da eficiéncia; realizar as atividades inerentes a
gestdo de contratos de responsabilidade da secretaria, com a cooperacdo técnica das
unidades conexas, assegurando o cumprimento dos termos do contrato e a qualidade dos
servicos contratados; e executar outras atribui¢cOes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)
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lIl - ao Nucleo de Gestdo de Sistemas Arquivisticos e Preservagdo de Documentos Digitais
compete planejar e controlar as atividades de provimento de dados, andlises e
informacgbes, especialmente aqueles necessarios a execugdo dos trabalhos de
assessoramento e aqueles pertinentes aos processos e documentos digitais do Senado
Federal e do Congresso Nacional, para os érgdos da Casa e para o publico externo;
colaborar na implementacdao de novas funcionalidades e integracdes do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos — SIGAD, do Repositdrio Arquivistico
Digital Confidvel — RDC-Arqg e dos demais sistemas de negdcio que gerenciam documentos
arquivisticos digitais; fornecer suporte técnico e treinamento para uso do SIGAD no que se
refere ao recebimento, criacdo, tramitacdo, digitalizacdo, assinatura eletrdnica,
arquivamento de documentos digitais e demais procedimentos relacionados ao processo
eletronico; planejar, supervisionar e controlar as atividades de estruturagdo, organizagao,
pesquisa, anadlise, compilacdo e publicagdo de informagbes no ambito da gestdo de
documentos digitais do processo eletronico; coordenar e instrumentalizar os estudos
acerca de estatisticas da gestdo de documentos digitais do processo eletronico; auxiliar as
unidades na implementacdo de fluxos e automacdo de processos de trabalho, no que se
refere a gestdo de documentos; propor, em conjunto com a Coordenac¢do de Arquivo, as
politicas de preservacdo digital e de gestdo de documentos digitais do Senado Federal; gerir
as acoOes decorrentes das politicas de preservacdo digital e das normas de gestdo de
documentos digitais; executar ou acompanhar a substituicao de formatos de preservagao e
a verificacdo de erro; apoiar nas acfes de capacitacdo dos usuarios nos sistemas que
compdem o RDC-Arg; manter a autenticidade, integridade e acesso aos documentos
digitais inseridos no RDC-Arq; garantir a manutencdo da histéria e da memoaria legislativa
por meio da preservacgdo digital; supervisionar o recebimento e insercio de documentos
digitais consolidados permanentes e intermedidrios de longo prazo no RDC-Arq; propor
politicas, normas, padrées e requisitos para o RDC-Arq, bem como acompanhar as
operacdoes de auditoria e negociacdo de submissdes; elaborar e executar planos de
migracdo dos documentos digitais e estratégias de preservacdao, monitorando a tecnologia
existente; preparar versées de consulta a partir dos documentos digitais armazenados no
RDC-Arqg, sob demanda de usuarios; participar do controle de qualidade dos requisitos
arquivisticos dos sistemas de informacdo; fiscalizar e apoiar a fiscalizagdo dos contratos e
convénios sob a responsabilidade do nucleo; e executar outras atribuicGes correlatas;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - ao Nucleo de Preservagdo de Acervos Fisicos compete planejar, supervisionar e
coordenar as atividades de manutencdo e conservagdo dos acervos arquivisticos,
bibliograficos e museoldgicos do Senado Federal, em suporte fisico, sob a responsabilidade
da Secretaria; definir e prestar orientacdo quanto as condi¢des ideais ambientais e de
seguranca, para guarda do acervo em suporte fisico e seu manuseio; promover a seguranga
e preservacdo dos acervos em suporte fisico, custodiados pela Secretaria; propor normas e
politicas de preservacdo e conservacdo de documentos em suporte fisico no ambito do
Senado Federal; monitorar as condi¢bes de guarda do acervo custodiado pela Secretaria;
orientar sobre manuseio dos acervos fisicos custodiados pela Secretaria; avaliar o estado de
conservacao do acervo da Secretaria e promover as intervencdes necessarias; avaliar e
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preparar os itens custodiados pela Secretaria, com o apoio da drea custodiadora, para
exposicoes sempre que as condi¢des do suporte permitirem; avaliar as condi¢cdes do espaco
fisico destinado as exposi¢des temadticas; preparar o acondicionamento e transporte de
itens em suporte fisico; observar e implementar as atividades previstas no Programa de
Acervo do Plano Museoldgico, com o apoio da Coordenacdo de Museu; promover a
digitalizacdo de preservagdo dos acervos arquivisticos, com o apoio da Coordenagdo de
Arquivo; fiscalizar e apoiar a fiscalizacdo dos contratos e convénios sob a responsabilidade
do nlcleo; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

V - a Coordenacdo de Informagdo compete coordenar as atividades referentes ao acesso a
informacao pelo cidadado, na forma da Lei n? 12.527, de 2011; colaborar no fomento da
cultura de acesso a informacdo; coordenar a elaboracdo da minuta do relatério anual com
informacdes atinentes a implementacdo da Lei n? 12.527, de 2011; coordenar a publicacdo
dos rois de documentos administrativos classificados e desclassificados a cada ano, em
atendimento a Lei n? 12.527, de 2011; coordenar e supervisionar o cumprimento das
normas relativas a protecdo dos dados pessoais, atuando como Encarregado pelo seu
tratamento, na forma da Lei n2 13.709, de 2018, observadas as regras que regem o
processo legislativo e as atividades administrativas da Casa; comunicar a Autoridade
Nacional de Prote¢do de Dados — ANPD e ao titular dos dados a ocorréncia de incidente de
seguranga que possa acarretar risco ou dano relevante; receber comunicagdes da ANPD e
orientar a adocdo de providéncias; avaliar a estruturacdo dos sistemas utilizados para o
tratamento de dados pessoais; coordenar a elaboracdo da minuta do relatdrio de impacto a
protecdo de dados pessoais, em caso de solicitacdo da ANPD; prestar assessoria técnica e
operacional a Comissdo Permanente de Acesso a Dados, Informacgdes e Documentos do
Senado Federal; coordenar e controlar as atividades relativas a manutencdo da base de
dados de normas administrativas; orientar os servidores e demais colaboradores do Senado
Federal a respeito das praticas a serem adotadas em relacdo a protecdo de dados pessoais;
coordenar e supervisionar as atividades de traducdo de documentos e interpretacdo de
eventos; coordenar as atividades administrativas necessdrias para o funcionamento
eficiente da Coordenacao; fiscalizar ou apoiar a fiscalizagao dos contratos e convénios sob a
responsabilidade da coordenagdo; mapear e manter atualizados os processos de trabalho
da Coordenacdo, em conjunto com os Servicos; e executar outras atribuicdes correlatas,
com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

a) ao Servico de Informacdo ao Cidadao e Protecdo de Dados Pessoais compete atender e
orientar o cidaddao quanto a protecdo de dados pessoais e a utilizacdo dos recursos
informacionais e de instrumentos de pesquisa, em modo presencial e remoto; informar
sobre a tramitacdo de pedidos de acesso a informacdo; executar e monitorar relatérios de
atendimento ao cidadao; encaminhar reclamagdes e comunicac¢des dos titulares dos dados,
prestar esclarecimentos e adotar providéncias em relacdo as suas demandas; apresentar
anualmente para publicagdo os réis de documentos administrativos classificados e
desclassificados constantes do sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos, nos termos da Lei n2 12.527, de 2011, e sua regulamentacdo interna; fiscalizar
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ou apoiar a fiscalizagdo dos contratos e convénios sob a responsabilidade do servigo; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Informag¢do Administrativa compete coordenar, controlar, alimentar e
recuperar as informacodes relativas aos atos administrativos normativos do Senado Federal,
gue constituem a base de dados de normas administrativas; participar do estabelecimento
dos padrdées de linguagem documentaria e de metadados do Senado Federal, em especial,
aquela utilizada na base de dados de normas administrativas; colaborar com projetos de
difusdo de informacgdes legislativas, juridicas e administrativas, no que concerne ao
tratamento das normas administrativas de maneira a aperfeicoar a recuperag¢do das
informacgdes; fiscalizar ou apoiar a fiscalizacdo dos contratos e convénios sob a
responsabilidade do servigo; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n2 16/2023)

¢) ao Servigo de Tradugdo e Interpretagcdo compete traduzir documentos para o verndculo e
verter documentos para idioma estrangeiro, diretamente ou mediante contratacdo publica;
realizar a interpretacdo, consecutiva ou simultanea, de eventos devidamente autorizados,
diretamente ou mediante contratacdo publica; controlar a execucdo dos trabalhos,
incluindo o armazenamento e recuperacdo das informacdes e a producdo de relatérios;
fiscalizar ou apoiar a fiscalizagdo dos contratos e convénios sob a responsabilidade do
servico; e executar outras atribui¢cdes correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

VI - a Coordenacdo de Museu compete planejar, supervisionar e estabelecer o Plano
Museoldgico do Senado Federal, bem como avalid-lo periodicamente, conforme legislacdo
vigente, em especial a Lei n2 11.904, de 14 de janeiro de 2009, que instituiu o Estatuto dos
Museus; propor e gerir acordos e redes de cooperac¢do institucionais na implementac¢do de
acdes de pesquisa, preservacao e difusdo com outras instituicdes museoldgicas e culturais;
elaborar e manter atualizada a normatizacdo referente a incorporacao dos presentes
protocolares ao acervo do Museu do Senado Federal; propor regulamentagdo para o uso
dos espacos integrantes do museu; planejar e avaliar projetos socioeducativos; planejar e
coordenar projetos expograficos, estudos e pesquisas no ambito da histéria do Senado
Federal;, propor e gerir o Museu Virtual do Senado; supervisionar a conservacdo e
preservacdo do acervo histérico, artistico e cultural; supervisionar a promocao da difusao
do acervo; atuar, junto aos demais 6rgaos do Senado Federal, para a gestdao de riscos ao
patrimoénio histérico e artistico do Senado Federal; coordenar as atividades administrativas
necessarias para o funcionamento eficiente da Coordenacdo; fiscalizar ou apoiar a
fiscalizagdao dos contratos e convénios sob a responsabilidade da coordenag¢do; mapear e
manter atualizados os processos de trabalho da Coordenacdo, em conjunto com os
Servicos; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) ao Servico de Atendimento e Gestdo de Espacos Culturais compete realizar o
atendimento especializado aos visitantes do Museu; promover pesquisas de publico, além
de elaborar e divulgar as estatisticas de visitacdo; planejar e executar acdes educativas e
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culturais, em colaboragdo com outros setores da Casa e instituicdes parceiras; gerenciar o
uso das dependéncias do Museu e dos espacos culturais do Senado Federal, sob a gestdo da
Coordenacdo de Museu, bem como apoiar as exposi¢les institucionais e parlamentares
nesses espagos; apoiar artistas e instituicdes externas no eventual uso das dependéncias do
Museu e dos espacos culturais do Senado Federal; encaminhar os pedidos de pauta para
exposicdo de trabalhos artisticos a autoridade competente; observar o Plano Museoldgico
no que concerne aos Programas de Exposicdes, Ac¢des Culturais e Educativas,
Acessibilidade, Seguranca, Arquitetonico-Urbanistico e Socioambiental; propor melhorias
fisicas no projetos expograficos, contemplando os aspectos de acessibilidade universal;
promover a capacitacdo de facilitadores, monitores, guias e mediadores do Museu do
Senado; fiscalizar ou apoiar a fiscalizacdo dos contratos e convénios sob a responsabilidade
do servico; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

b) ao Servico de Gestdo do Acervo Museoldgico compete identificar, registrar, catalogar e
propor o tombamento de bens culturais, tornando-os parte do acervo musealizado do
Senado Federal; observar e implementar as atividades previstas no Plano Museolégico, no
que concerne aos Programa Institucional, de Pesquisa, de Exposi¢des e de Acervo; propor e
elaborar a politica de aquisicGes e descartes de bens culturais, bem como fiscalizar sua
implementacdo; organizar e gerir a Reserva técnica do Museu do Senado; planejar e
executar agdes periddicas de inventario museoldgico no Complexo Arquitetdnico e nas
residéncias oficiais do Senado Federal; gerir o aplicativo eletrénico referente ao servico de
empréstimos e devolucbes de obras de arte; gerenciar a incorporacdao dos presentes
protocolares ao acervo do Museu do Senado Federal, conforme normatizagdo especifica;
propor e fiscalizar a aquisicdo e o descarte de bens culturais presentes no acervo do Senado
Federal; fiscalizar ou apoiar a fiscalizagdao dos contratos e convénios sob a responsabilidade
do servico; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

c) ao Servico de Exposices, Curadoria e Comunicacdo compete promover e executar
projetos expograficos relacionados as atividades da Secretaria de Gestdao da Informacao e
Documentagao do Senado Federal e que sejam estritamente de cunho arquivistico, museal
ou bibliografico; elaborar materiais de apoio as exposicbes, tais como catdlogos, folders,
materiais pedagdgicos, videos e outros materiais de divulgacdo; realizar pesquisas
histéricas e cientificas visando o enriquecimento da documentacdao museolégica e das
acdes expositivas; coordenar atividades de curadoria, de programacao visual e audiovisual
de interesse do Museu; elaborar materiais de apoio as exposi¢cGes, tais como catalogos,
folders, materiais pedagdgicos, videos e outros materiais de divulgacdo; realizar a
implementagdo, o aprimoramento e a manutengao de conteddo do sitio de internet do
Museu, provendo-o com informacdes e atualizacdes; observar e implementar as atividades
previstas no Plano Museoldgico, no que concerne aos Programa Institucional, de Pesquisa,
de Exposi¢des e de Comunicagao; implementar programas de educagdo patrimonial, com a
criacdo das respectivas identidade e materiais de divulgacdo impressos e/ou audiovisuais;
propor a contrata¢gdo de solugBes que proporcionem o constante aprimoramento das
exposicoes e das agdes de comunicagdo, sejam fisicas ou virtuais; fiscalizar ou apoiar a
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fiscalizacdo dos contratos e convénios sob a responsabilidade do servigo; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VIl - a Coordenacdo de Arquivo compete planejar e executar a gestdo arquivistica de
documentos do Senado Federal e do Congresso Nacional, promovendo procedimentos e
operacdes técnicas referentes a producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fases corrente e intermediaria, visando sua elimina¢do ou recolhimento;
exercer a funcdo de 6rgdo central do Sistema de Arquivo e Controle de Documentos do
Senado Federal e do Congresso Nacional; auxiliar na elaboracdo de estudos técnicos e
propor normas e procedimentos de gestdo, seguranga e preservacao de documentos em
qualquer suporte; participar do controle de qualidade dos requisitos arquivisticos dos
sistemas de informacdo; prestar orientacdes as unidades setoriais do Senado Federal e
Congresso Nacional no que se refere a gestdo arquivistica de documentos, bem como na
transferéncia, eliminacdo e recolhimento de documentos a Coordenagdo de Arquivo;
atender e subsidiar as pesquisas referentes ao acervo custodiado pela Coordenacdo;
disponibilizar o acesso a documentacdo e as informacgbes custodiadas, em conformidade
com a legislacdo especifica e normas em vigor; coordenar os procedimentos para
eliminacdo dos documentos desprovidos de valor em apoio a CPAD-SF; promover a difusao
cultural do acervo custodiado, com vistas ao fortalecimento da memoria institucional;
coordenar as atividades administrativas necessdrias para o funcionamento eficiente da
Coordenacdo; fiscalizar ou apoiar a fiscalizacgdo dos contratos e convénios sob a
responsabilidade da coordenacdo; mapear e manter atualizados os processos de trabalho
da Coordenacdo; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Gestdo de Arquivo Intermedidrio compete receber, conferir, avaliar,
arquivar e tornar acessiveis, de acordo com a legislagdo e normas vigentes, os documentos
arquivisticos de fase intermediaria sob sua custddia, transferidos das diversas unidades do
Senado Federal e do Congresso Nacional; aplicar a Tabela de Temporalidade de
Documentos e Destinacdo de Arquivo do Senado Federal e do Congresso Nacional nos
documentos custodiados pela unidade, promovendo o recolhimento ao Arquivo
Permanente ou a elimina¢do dos documentos desprovidos de valor; orientar, acompanhar
e auxiliar as atividades de pesquisa no acervo sob sua custodia; executar os procedimentos
para eliminacdo dos documentos desprovidos de valor em apoio a CPAD-SF; gerenciar o
acervo custodiado, promovendo sua preservacdo, em conjunto com o Nucleo de
Preservacdo de Acervos Fisicos e o Nucleo de Gestdo de Sistemas Arquivisticos e
Preservacdao de Documentos Digitais, conforme o suporte; fiscalizar ou apoiar a fiscalizagado
dos contratos e convénios sob a responsabilidade do servigo; e executar outras atribuigcdes
correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

b) ao Servico de Gestdo de Arquivo Permanente compete receber, conferir, arquivar e
tornar acessiveis os documentos arquivisticos permanentes, recolhidos ao Arquivo, de
acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos do Senado Federal e
do Congresso Nacional; elaborar quadro e sistema de arranjo; elaborar instrumentos de
pesquisa, como guias, inventarios e catdlogos; orientar, acompanhar e auxiliar as atividades
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de pesquisa no acervo sob sua custddia, apoiando a¢bes de pesquisa e difusdo do acervo
custodiado; gerenciar o acervo permanente sob sua custodia, promovendo sua preservacao
em conjunto com o Nucleo de Gestdo de Sistemas Arquivisticos e Preservagdo de
Documentos Digitais e com o Nucleo de Preservagado de Acervos Fisicos; descrever o acervo
sob sua guarda; gerenciar o conteudo da ferramenta de descricdo e difusdo do acervo;
gerenciar o conteddo da ferramenta de preservacdao digital referente aos documentos
oriundos da sua custddia; colaborar na elaboracdo e atualizacdo de normas e na
modelagem de instrumentos referentes ao acervo arquivistico permanente da Casa;
fiscalizar ou apoiar a fiscalizagdo dos contratos e convénios sob a responsabilidade do
servico; e executar outras atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

c) ao Servico de Pesquisa e Difusdo do Acervo compete atender e subsidiar as pesquisas
referentes ao acervo custodiado pela Coordenagdo; dar acesso as informacdes
arquivisticas, em conformidade com a legislacdo especifica e normas em vigor; prestar
informacdes e orientacbes aos usuarios internos e externos na utilizacdo de recursos
informacionais e instrumentos de pesquisa disponiveis; preparar e fornecer copia de
documentos para o atendimento das demandas de pesquisa e difusao referentes ao acervo
custodiado pela Coordenacdo de Arquivo, com orientacdo do Nucleo de Preservacdo de
Acervos Fisicos, quando necessdrio; gerenciar os dados sobre as pesquisas realizadas;
planejar, propor e executar projetos de difusdo do acervo documental custodiado pela
Coordenacdo de Arquivo; gerenciar e manter atualizados os conteddos da pagina do
Arquivo do Senado Federal na Internet; acompanhar as visitas e pesquisas presenciais
agendadas no Arquivo; fiscalizar ou apoiar a fiscalizacdo dos contratos e convénios sob a
responsabilidade do servigo; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n? 16/2023)

d) ao Servico de Gestdo de Documentos compete receber, conferir, protocolar e cadastrar
documentos de natureza administrativa recebidos na unidade, além de autuar e
encaminhar os documentos de natureza administrativa, produzidos e recebidos pelas
demais unidades do Senado Federal e do Congresso Nacional; prestar auxilio, apoio e
orientagdo especializada, as unidades do Senado Federal e Congresso Nacional, em relagdo
ao tratamento arquivistico dos documentos produzidos e recebidos pelas unidades
setoriais, bem como na transferéncia, eliminacdo e recolhimento de documentos a
Coordenacao de Arquivo; realizar diagndstico da situacdo arquivistica das unidades do
Senado Federal visando a implanta¢do da gestdo documental; elucidar duvidas referentes a
aplicagdo dos instrumentos de gestdo de documentos, dos manuais e das normas de gestao
arquivistica de documentos, bem como promover a atualizagdo desses instrumentos;
receber das unidades produtoras, revisar e submeter a CPAD-SF as propostas de atualizacdo
do Plano de Classificacdao e da Tabela de Temporalidade e Destinacdao de Documentos de
Arquivo; apoiar administrativamente a CPAD-SF; fiscalizar ou apoiar a fiscalizagdo dos
contratos e convénios sob a responsabilidade do servico; e executar outras atribuicGes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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VIII - a Coordenacgdo de Biblioteca compete fornecer o suporte informacional aos trabalhos
desenvolvidos no ambito do Senado Federal; manter, como depositaria legal, as
publicacGes editadas, reeditadas, impressas, reimpressas ou coeditadas pelo Senado
Federal; promover a participagdo da Biblioteca do Senado Federal em redes nacionais e
internacionais de bibliotecas; supervisionar a divulgacdo de servicos e produtos da
Biblioteca nos meios de comunicacdo; coordenar os eventos culturais sediados na
Biblioteca; possibilitar a todo cidaddo o acesso aos recursos informacionais disponiveis na
Biblioteca; planejar e supervisionar as atividades relativas a pesquisa e recuperacdo de
informacgdes bibliogréficas; supervisionar a execugdo do processamento técnico de
informacgdes bibliograficas; gerenciar a Rede Virtual de Bibliotecas — RVBI e a Biblioteca
Digital do Senado Federal; zelar pela integridade e qualidade dos recursos informacionais
sob sua responsabilidade; supervisionar e orientar a qualidade da representacdo tematica e
descritiva dos recursos informacionais no dmbito da Biblioteca bem como da RVBI;
coordenar, supervisionar, orientar e acompanhar o planejamento orcamentario; coordenar
e elaborar relatdrios de gestao; planejar, coordenar e controlar a gestdo da informacéao e
do conhecimento na Coordenacdo; promover o intercambio de informagcdes com
instituicdes afins, nacionais e internacionais; participar de redes cooperativas de
informacao; definir as politicas de desenvolvimento de recursos informacionais; avaliar e
propor a aquisicdo de tecnologias de informacdo associadas aos processos de trabalho da
Coordenacdo e supervisionar a sua implementacao; coordenar as atividades administrativas
necessarias para o funcionamento eficiente da Coordenacgdo; fiscalizar ou apoiar a
fiscalizacdo dos contratos e convénios sob a responsabilidade da coordenacdo; mapear e
manter atualizados os processos de trabalho da Coordenacdo; e executar outras atribuicdes
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

a) ao Servico de Apoio Técnico e Administrativo da Biblioteca compete receber, controlar e
distribuir material de expediente e de consumo; prestar assisténcia direta e imediata a
coordenacdo de biblioteca, incumbindo-se da correspondéncia, agenda, expediente e
processos; prestar suporte aos eventos e reunides realizados nas dependéncias da
biblioteca; supervisionar as atividades relativas a administracdo de pessoal, zeladoria,
equipamentos e patrimoénio; auxiliar e assessorar o coordenador no desempenho das suas
atividades; organizar e consolidar dados estatisticos; zelar pela conservacdo da
infraestrutura da Biblioteca; prestar suporte aos eventos e reunides realizados nas
dependéncias da biblioteca; preparar minutas de correspondéncias a serem expedidas;
auxiliar no acompanhamento da fiscalizacdo dos contratos; analisar e instruir processos
administrativos no ambito da biblioteca; controlar a tramitacdo de processos
administrativos, verificando a regularidade dos procedimentos e propondo ag¢des de
saneamento processual; participar do planejamento e implementacdo de processos de
trabalho com a Coordenacdao e com os Servicos; supervisionar a elaboracdo de projetos e
apoiar a sua execuc¢ao; propor e implementar melhorias e inovagdes nos produtos e
servicos; executar as atividades de suporte administrativo; e executar outras atribui¢des
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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b) ao Servigo de Pesquisa e Atengdo ao Usuario da Biblioteca compete planejar, coordenar,
administrar e supervisionar as atividades de pesquisa e de atendimento das demandas de
informacdo dirigidas a Coordenacdo; prestar atendimento presencial ou remoto aos
usudrios; localizar, recuperar e disponibilizar informa¢des em qualquer suporte, sobre
temas de interesse dos usudrios; orientar os usuarios quanto a utilizacdo dos recursos
informacionais da Biblioteca e no direcionamento as fontes de informacdo adequadas;
promover estudo de usudrio; planejar e implementar a¢des de melhoria de relacionamento
com os usudrios; coordenar a realizacdo dos trabalhos de reprografia, obedecendo a
legislagdo de direitos autorais e as normas internas; fornecer suporte informacional as
atividades legislativas de representagdo dos parlamentares e de seus 6rgdos colegiados, as
atividades de apoio técnico-administrativo do Senado Federal e ao Instituto Legislativo
Brasileiro — ILB, funcionando como biblioteca de suporte as atividades deste instituto;
avaliar recursos informacionais a serem incorporadas ao acervo; zelar pela adequada
utilizacdo dos espacos da biblioteca; supervisionar e manter organizado o acervo
bibliogréfico; efetuar periodicamente a revisdo, avaliagdo e descarte dos acervos nas
estantes; gerenciar o acervo de obras raras sob sua custodia, promovendo sua preservacao
em conjunto com o Nucleo de Preservacdo de Acervos Fisicos; coletar e consolidar os dados
estatisticos de atendimento; gerenciar o empréstimo, devolugdo, renovacdo e reserva de
recursos informacionais; manter atualizado o cadastro de usudrios; disseminar informacdes
sobre produtos e servicos da biblioteca nos meios de comunicagdo; realizar difusdo e
promocgao cultural por meio de exposic¢des, visitas guiadas, atividades de fomento a leitura,
eventos culturais; acompanhar e sugerir inovacdes dos recursos tecnoldgicos relacionados
a adequacdo, recuperagdo e disseminacdo da informacdo; gerar, consolidar e divulgar
relatdrios dos atendimentos e pesquisas prestados pela Coordenacdo; realizar o controle de
gualidade do atendimento e das pesquisas elaboradas de acordo com os padrdes e normas
adotados; atestar auséncia de débitos com a Biblioteca; fiscalizar e apoiar a fiscalizagdo dos
contratos e convénios sob a responsabilidade do servico; e executar outras atribuicées
correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

c) ao Servico de Gestdo de Recursos Informacionais compete implementar e executar as
politicas de desenvolvimento de recursos informacionais da Biblioteca; auxiliar e fiscalizar
as contratagbes para aquisicdo de material bibliografico em qualquer suporte, de
procedéncia nacional e estrangeira, por compra, doacdo ou permuta, para integrar o acervo
bibliografico da Biblioteca e para as demais areas da Casa; registrar e controlar o
recebimento de recursos informacionais; prospectar contelddo informacional para integrar
os acervos impresso e digital; elaborar e implementar a politica de desenvolvimento de
colecdes; coordenar o inventdrio do acervo; manter e controlar o cadastro de fornecedores
de recursos informacionais; gerenciar e realizar o desbaste e o descarte de recursos
informacionais; manter e controlar o cadastro de fornecedores de recursos informacionais;
controlar a distribuicdo de recursos continuados adquiridos para as unidades do Senado
Federal; acompanhar o funcionamento dos recursos informacionais sob a responsabilidade
da Biblioteca, exceto os sistemas de Biblioteca Digital e sistema da RVBI; gerir e controlar as
colecOes do acervo da Biblioteca; fiscalizar e apoiar a fiscalizagdo dos contratos e convénios
sob a responsabilidade do servigo; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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d) ao Servigo de Processamento de Recursos Informacionais compete catalogar, classificar e
indexar os livros, folhetos, mapas e recursos continuados (revistas, jornais, publicaces
seriadas), em todos os suportes; alimentar as bases de dados bibliograficos e as redes de
informacdo que a Coordenacao integra; catalogar na fonte as obras publicadas pelo Senado
Federal; preparar o material processado para uso; divulgar pelos meios adequados as novas
aquisicGes da Biblioteca; colaborar no instrumento terminolégico utilizado pela rede de
bibliotecas; colaborar com a edi¢do de bibliografias e outros produtos do Senado Federal;
identificar, analisar e propor recursos informacionais a serem indexados; fiscalizar e apoiar
a fiscalizagdo dos contratos e convénios sob a responsabilidade do servigo; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

e) ao Servico de Biblioteca Digital compete planejar, gerenciar e manter atualizada a
Biblioteca Digital; avaliar, controlar, catalogar, classificar e indexar os recursos eletronicos
para compor o acervo da Biblioteca Digital e garantir a preservac¢do das obras; coordenar a
digitalizacdo do acervo impresso da Biblioteca e de outros 6rgaos do Senado Federal para
compor a Biblioteca Digital; garantir a preservacdo das obras depositadas na Biblioteca
Digital; realizar a gestdao do acervo digitalizado da biblioteca; estabelecer politicas e
diretrizes para o uso responsavel e ético dos recursos digitais, incluindo questées de
privacidade, seguranca e propriedade intelectual; orientar provedores de conteddo da
Biblioteca Digital;, participar de iniciativas de coopera¢do e colaboragdo com outras
bibliotecas digitais e organizacdes relacionadas, a fim de ampliar o acesso e compartilhar
recursos e experiéncias; realizar pesquisas e analises sobre tendéncias e desenvolvimentos
em tecnologias de informagdo e comunicagdo, a fim de manter a Biblioteca Digital
atualizada e relevante para as necessidades do Senado Federal; fiscalizar e apoiar a
fiscalizacdo dos contratos e convénios sob a responsabilidade do servigo; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n° 16/2023)

f) ao Servico de Geréncia da Rede Virtual de Bibliotecas compete coordenar e orientar a
RVBI; controlar a qualidade das informacGes das bases de dados bibliograficas e
administrativa s; padronizar e atualizar a base de dados terminoldgica e de autoridades;
padronizar os critérios de representagdo descritiva e tematica (catalogacdo, classificacdo e
indexacdo) dos documentos; administrar a solugdo automatizada de gerenciamento de
Bibliotecas; coordenar e ministrar treinamentos aos usudrios alimentadores da RVBI;
coordenar a elaboracdo de bibliografias especializadas; avaliar e propor a adoc¢do de
tecnologias de informacdo associadas aos processos de trabalho da Biblioteca e
supervisionar a sua implementacgdo; fiscalizar e apoiar a fiscalizacdo dos contratos e
convénios sob a responsabilidade do servigo; e executar outras atribuigdes correlatas.
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Art. 24. A Secretaria de Tecnologia da Informac3o (Prodasen) compete prover, por meio de
recursos proprios ou de terceiros, servigos, solucGes, suporte e infraestrutura de tecnologia
da informacgdo; gerir a tecnologia da informacdo do Senado Federal; implementar a
estratégia de tecnologia da informagdo; propor inovagdes nos processos finalisticos e de
apoio do Senado, com uso de tecnologia da informacdo; propor padrdes, normas, métodos
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e processos para uso da tecnologia da informacdo e monitorar sua aplicacdo; integrar
iniciativas de adog¢do de novas solugdes de tecnologia da informacgdo por outras unidades
da Casa; gerir a seguranga da informacdo do Senado no ambito da tecnologia da
informacdo; gerenciar os riscos operacionais do Senado com origem em tecnologia da
informacdo; e executar outras atribuicdes correlatas.

§ 12 A Secretaria de Tecnologia da Informacdo (Prodasen) tem as seguintes unidades
diretamente subordinadas:

| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritério Setorial de Gestao;

Il - Servigo de Apoio as Contratacbes de TI;

IV - Nucleo de Seguranca da Informacdo em Tecnologia da Informacao;
V - Nucleo de Qualidade e Padronizacdo de Processos e Produtos de Software:
a) Servico de Apoio ao Desenvolvimento Departamental;

VI - Coordenacdo de Informatica Legislativa e Parlamentar:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Solugdes para o Congresso Nacional;

c) Servico de SolugGes para o Processo Legislativo Eletronico;

d) Servico de SolugGes para as Comissdes;

e) Servico de Solugdes para o Plendrio;

f) Servico de SolugGes para o Orcamento e Fiscalizacdo;

g) Servico de Solugdes para Informacao Legislativa e Juridica;

h) Servico de Solugdes para Gabinetes Parlamentares;

i) Servico de Solugdes para a Atividade Parlamentar e Consultorias;

j) Servico de Desenvolvimento do Sistema de Votagao Eletrénica;

VIl - Coordenagao de Solugdes de Tecnologia da Informagdo Corporativa:
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a) Servico de Apoio Administrativo;
b) Servico de Arquitetura da Informacdo e Design;
c) Servico de Solucdes de Inteligéncia Corporativa;
d) Servico de SolugGes para Portais;
e) Servico de Solu¢Ges Corporativas;
f) Servico de Solucdes para Areas de Informac3o, Documentacdo e Comunicacdo Social;
g) Servico de Solucdes para Area de Recursos Humanos;
h) Servico de Solucdes para Areas Técnicas e Administrativas;
i) Servico de Solucdes para Areas de Assessoramento Superior;
VIII - Coordenacdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacao:
a) Servico de Apoio Administrativo;
b) Servico de Suporte a Banco de Dados;
c) Servico de Suporte a Equipamentos Servidores de Rede;
d) Servigo de Suporte a Infraestrutura de Rede;
e) Servico de Suporte a Infraestrutura de EstacGes de Trabalho;
f) Servigo de Suporte a Infraestrutura de Aplicagdes;
g) Servico de Producdo;
h) Servico de Apoio a Infraestrutura de Datacenter;
i) Servico de Geréncia de Mudangas;
IX - Coordenacdo de Atendimento:
a) Servico de Apoio Administrativo;
b) Servico de Atendimento as Areas Especiais;

c) Servigo de Atendimento Administrativo;
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d) Servico de Atendimento Legislativo;
e) Servico de Atendimento Parlamentar;
f) Servico de Atendimento Remoto e Presencial;

g) Servico de Controle de Qualidade e Monitoracdo da Plataforma de Tecnologia da
Informacao;

h) Servigo de Relacionamento com Mantenedores;
i) Servico de Administracdo de Equipamentos.

§ 29 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Tecnologia da Informacdo
(Prodasen) tém as seguintes atribuicGes e competéncias:

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar sobre o expediente do Prodasen, as
audiéncias e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho
de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as atribuices
do 6rgdo; em parceria com demais areas do Senado Federal, elaborar o Plano Anual de
Capacitacdo dos servidores; prestar assessoria e consultoria nas dreas de planejamento,
gestdo, processos, projetos, e seguranca da informacdo; exercer atividades de
assessoramento e consultoria em questdes de natureza juridica administrativa relacionadas
a tecnologia da informacdo; realizar estudos e preparar informacgdes; apoiar a elaboragdo
de normas técnicas e administrativas; apoiar o processo decisorio dos titulares de érgaos
administrativos do Prodasen; coordenar a elaboragdo e a execugdo da estratégia
organizacional, no ambito do Prodasen; coordenar programas de melhorias de processos
organizacionais; propor normas técnicas; consolidar informagdes gerenciais; e executar
outras atribuicdes correlatas;

Il - ao Escritério Setorial de Gestdo, sob a orientagdo técnica do Escritério Corporativo de
Governanca e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 17
deste Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacao local
de estratégias, politicas, diretrizes e agdes corporativas; realizar a gestdao do sistema de
registro de precos do Senado Federal, e atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Geral,
no seu ambito de atuagdo, no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos,
no planejamento e acompanhamento da execug¢do orgamentdria, na elaboragdo e
acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da
informacdao, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfacdo de
seus clientes;
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lll - ao Servigo de Apoio as Contratagdes de Tl compete auxiliar o fiscal ou o usudrio
tomador do servico na elaboracdo de projetos basicos ou termos de referéncia para novas
contratacGes; proceder a pesquisa dos precos de mercado dos objetos e servicos
solicitados, mediante método e procedimento legal e regulamentar; instruir os processos
com vistas a autorizacdo dos procedimentos licitatérios pela autoridade competente; e
executar outras tarefas correlatas; participar dos atos preparatérios e conclusivos que
resultardo nas contratacdes sob sua responsabilidade; auxiliar o fiscal ou o usuario tomador
do servico na elaboracdo de projetos basicos ou termos de referéncia para novas
contratacGes; zelar pela ado¢do das boas praticas nas contratagdes de solugcbes de
tecnologia da informacgdo; e executar outras atribui¢des correlatas;

IV - ao Nucleo de Seguranca da Informacdo em Tecnologia da Informacdo compete
secretariar o Comité de Seguranca da Informacédo - CSI; atuar como gestor de seguranca da
informacdo do Senado Federal; receber e encaminhar ao CSI as demandas de acles
corporativas de seguranca da informacgdo; oficiar as areas envolvidas no ambito dos
Comités Tematicos de Seguranca da Informacdo - CTSI para a indicacdo de participantes;
propor e coordenar, em conjunto com as demais dreas competentes do Senado Federal: a
formulacdo, a avaliacdao e o monitoramento de indicadores de seguranca da informacdao em
tecnologia da informacgdo - Tl; as a¢des de seguranca da informacgdo em TI; os processos de
gestdo da continuidade de TI; os processos de gestao de riscos de seguranca da informacao
em TI; e os processos de tratamento de incidentes de seguranca da informagdo em TI;
prestar assessoria em seguranca da informacdo em Tl as demais areas do Senado Federal;
prospectar tecnologias aplicaveis a seguranca da informacdo em TI, sem prejuizo da
atuacdo das demais dreas competentes do Senado Federal; reportar os incidentes de
seguranca da informacdo em TI ao CSl; apresentar os indicadores de seguranca da
informacdo em Tl ao CSI; receber das unidades administrativas, dos usuarios internos e
colaboradores as ocorréncias de incidentes de seguran¢a da informagdo de que tenham
conhecimento; e executar outras atribuicdes correlatas;

V - ao Nucleo de Qualidade e Padronizagdo de Processos e Produtos de Software compete
planejar, projetar, propor, orientar, disseminar e institucionalizar a adogao de padrdes,
politicas, normas e tecnologias inerentes ao processo produtivo de construgcdo e
contratacdo de solucdes de software bem como buscar a sua melhoria continua; definir,
implantar e aprimorar modelos de arquitetura de sistemas, maximizando o reuso, a
interoperabilidade, a manutenibilidade, a escalabilidade e a testabilidade durante o ciclo de
vida das solugOes; Gerir padrées e politicas de administracdo de dados; Verificar a
aderéncia dos processos, produtos, e tecnologias empregados pelas areas de solugbes as
normas e padrdes estabelecidos; suportar o uso de ferramentas que permitam maior
produtividade durante o processo de construcdo de solucbes; desenvolver estudos e
analises; e executar outras atribuicbes correlatas, com a seguinte unidade subordinada:

a) ao Servico de Apoio ao Desenvolvimento Departamental compete apoiar com
tecnologias, processos e ferramentas padronizadas as diversas areas do Senado Federal que
demandem aplicagGes de software de interesse local e de pequeno porte; prospectar,
propor e planejar a implantacdo de plataformas de aplicacdes que permitam o
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desenvolvimento rapido de aplicacgdes com pouca programacdo; instalar, atualizar e
monitorar plataformas de aplicacbes alinhadas aos objetivos do provimento
descentralizado; gerenciar e manter o adequado funcionamento, a integracdo a demais
tecnologias e a atualizagdo da plataforma de aplicag¢Ges; planejar, projetar, propor, orientar
e disseminar a adoc¢do de politicas, normas, padrdes e tecnologias alinhadas aos objetivos
do provimento descentralizado; verificar a aderéncia dos processos, produtos, e tecnologias
empregados pelos provedores descentralizados as normas e padrdes estabelecidos;
preparar material de treinamento especifico na plataforma padrdo; selecionar e treinar
estagidrios com formagdo em Tecnologia da Informagdo para atuarem nas dareas de
provimento descentralizado; treinar servidores para atuarem no provimento
descentralizado; prover suporte e consultorias para as areas de provimento
descentralizado; desenvolver estudos e andlises; e executar outras atribui¢cdes correlatas;

VI - a Coordenacdo de Informatica Legislativa e Parlamentar compete atuar nas areas
legislativas, de orcamento e parlamentares; identificar necessidades ou oportunidades;
tratar demandas; elaborar anteprojetos, planejar, prospectar, projetar, construir,
implementar, contratar e manter solucdes de Informatica Legislativa, bem como dar-lhes
suporte; documentar solicitacdes dos clientes, processos e produtos; analisar e promover a
melhoria de processos de trabalho e de gestao; gerar, manter e disseminar, seletivamente,
informacgdes; participar do planejamento e execucdo das atividades normativas de
desenvolvimento, aquisi¢cdo, evolugao, aperfeicoamento e manutengdo da arquitetura de
software, sistemas e solugdes de Informatica Legislativa; propor o aprimoramento
tecnoldégico dos sistemas, solucbes, processos e produtos; zelar pela seguranca,
confidencialidade dos dados e qualidade dos processos, sistemas, servicos e solugdes de
Informatica Legislativa desenvolvidas e/ou contratadas; garantir a integracdo com as
demais solugdes do Senado Federal; supervisionar a execucdo de contratos e atestar a
entrega de produtos e servigos; propor indicadores e realizar avaliagdo de desempenho dos
processos de trabalho e produtos; propor normas e acompanhar o seu cumprimento;
participar da elaboracdo e implementacao dos planos estratégico, de tecnologia, de gestao
de pessoas, de acdo, e de seguranca; fornecer informacgGes para a elaboracdo da proposta
orcamentaria anual e plurianual; e executar outras atribui¢Ges correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas:

a) ao Servico de Apoio Administrativo compete providenciar sobre o expediente, as
audiéncias e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho
de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de
fiscalizacdo dos recursos administrativos, humanos e materiais vinculados as atividades do
drgdo; e executar outras atribui¢des correlatas;

b) ao Servico de SolucGes para o Congresso Nacional compete identificar e analisar junto a
Secretaria de Coordenacdo Legislativa do Congresso Nacional e demais areas subordinadas,
oportunidades, demandas ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de
solucBes de Informatica Legislativa; analisar, modelar e propor melhoria dos processos;
viabilizar junto as areas executoras o atendimento das necessidades identificadas que
extrapolem as suas atividades; realizar estudos e andlises dos sistemas e aplicativos em uso
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no ambiente, elaborar anteprojetos para modernizacdo, propor novos projetos e
acompanhar a implementagdo de novos aplicativos; fomentar e orientar o uso de produtos
e servicos de Informdtica Legislativa; planejar, projetar, desenvolver, implementar e manter
componentes de integra¢do, sistemas e solugées de Informdtica Legislativa; planejar,
especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e componentes
para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producdao; acompanhar o
andamento dos projetos de Informatica Legislativa; elaborar planos de trabalho em
conjunto com as equipes de projeto; gerenciar a alocacdo de pessoal pelas equipes de
projeto; controlar e medir a produtividade das equipes de projeto; interagir com as dareas
de atendimento com vistas ao constante acompanhamento dos projetos; elaborar
relatérios sobre o andamento dos projetos; garantir o cumprimento dos prazos e a
utilizacdo adequada das metodologias de trabalho definidas para cada projeto; participar
do planejamento e execucdo das atividades normativas de desenvolvimento, aquisicao,
evolugdo e manutencdo de solugdes de Informatica Legislativa; manter histdrico das
atividades realizadas; e executar outras atribui¢des correlatas;

c) ao Servico de Solugdes para o Processo Legislativo Eletronico compete identificar e
analisar junto a Secretaria-Geral da Mesa e demais areas legislativas subordinadas,
oportunidades, demandas ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de
solucBGes de Informatica Legislativa relativas ao processo legislativo; analisar, modelar e
propor melhoria dos processos; viabilizar junto as areas executoras o atendimento das
necessidades identificadas que extrapolem as suas atividades; realizar estudos e andlises
dos sistemas e aplicativos em uso no ambiente, elaborar anteprojetos para modernizacao,
propor novos projetos e acompanhar a implementacgdo de novos aplicativos; fomentar e
orientar o uso de produtos e servicos de Informatica Legislativa; planejar, projetar,
desenvolver, implementar e manter componentes de integracao, sistemas e solugdes de
Informdtica Legislativa; planejar, especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia
de aplicativos e componentes para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacao
e producao; elaborar planos de trabalho em conjunto com as equipes de projeto; gerenciar
a alocacdo de pessoal pelas equipes de projeto; controlar e medir a produtividade das
equipes de projeto; interagir com as areas de atendimento com vistas ao constante
acompanhamento dos projetos; elaborar relatérios sobre o andamento dos projetos;
garantir o cumprimento dos prazos e a utilizacdo adequada das metodologias de trabalho
definidas para cada projeto; participar do planejamento e execucdo das atividades
normativas de desenvolvimento, aquisicdo, evolucdo e manutencdo de solugdes de
Informdtica Legislativa; planejar, projetar, desenvolver, implementar e manter sistemas,
componentes e solugdes de Informatica Legislativa voltados para o processo legislativo;
planejar, especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de sistemas,
componentes e solucdes para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e
producdo; customizar as solu¢des da plataforma do Prodasen implantadas nas areas
clientes; orientar os demais Servicos sobre o uso de produtos e servigos de Informatica
Legislativa oferecidos pelo Prodasen; manter historico das atividades realizadas; e executar
outras atribuicOes correlatas;
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d) ao Servico de Solugdes para as ComissGes compete identificar e analisar junto a
Secretaria de ComissGes, Consultoria Legislativa e demais dreas subordinadas,
oportunidades, demandas ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de
solucBes de Informatica Legislativa; analisar, modelar e propor melhoria dos processos;
viabilizar junto as dreas executoras o atendimento das necessidades identificadas que
extrapolem as suas atividades; realizar estudos e andlises dos sistemas e aplicativos em uso
no ambiente, elaborar anteprojetos para modernizacdo, propor novos projetos e
acompanhar a implementagdo de novos aplicativos; fomentar e orientar o uso de produtos
e servicos de Informdtica Legislativa; planejar, projetar, desenvolver, implementar e manter
componentes de integra¢do, sistemas e solugdes de Informdtica Legislativa; planejar,
especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e componentes
para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producao; acompanhar o
andamento dos projetos de Informatica Legislativa; elaborar planos de trabalho em
conjunto com as equipes de projeto; gerenciar a alocacdo de pessoal pelas equipes de
projeto; controlar e medir a produtividade das equipes de projeto; interagir com as dareas
de atendimento com vistas ao constante acompanhamento dos projetos; elaborar
relatérios sobre o andamento dos projetos; garantir o cumprimento dos prazos e a
utilizacdo adequada das metodologias de trabalho definidas para cada projeto; participar
do planejamento e execucdo das atividades normativas de desenvolvimento, aquisicao,
evolugdo e manutencdo de solugdes de Informatica Legislativa; manter histdrico das
atividades realizadas; e executar outras atribui¢des correlatas;

e) ao Servico de SolucBes para o Plendrio compete identificar e analisar junto a Secretaria-
Geral da Mesa de demais areas legislativas subordinadas relacionadas ao trabalho do
Plenario, oportunidades, demandas ou necessidades de melhoria de processos de trabalho
e de solugdes de Informatica Legislativa relativas ao Plenario do Senado Federal; analisar,
modelar e propor melhoria dos processos; viabilizar junto as dreas executoras o
atendimento das necessidades identificadas que extrapolem as suas atividades; realizar
estudos e analises dos sistemas e aplicativos em uso no ambiente, elaborar anteprojetos
para modernizagdo, propor novos projetos e acompanhar a implementagdo de novos
aplicativos; fomentar e orientar o uso de produtos e servigcos de Informatica Legislativa;
planejar, projetar, desenvolver, implementar e manter componentes de integragao,
sistemas e solucbes de Informadtica Legislativa; planejar, especificar e executar testes;
acompanhar a transferéncia de aplicativos e componentes para os ambientes de
desenvolvimento, teste, homologacdo e producdo; planejar, projetar, desenvolver,
implementar e manter sistemas, componentes e solu¢ées de Informatica Legislativa
voltados para as areas de apoio ao Plenario do Senado Federal; planejar, especificar e
executar testes; acompanhar a transferéncia de sistemas, componentes e solu¢des para os
ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producdo; customizar as solucdes da
plataforma do Prodasen implantadas nas areas clientes; orientar os demais Servicos sobre o
uso de produtos e servicos de Informatica Legislativa oferecidos pelo Prodasen;
acompanhar o andamento dos projetos de Informdtica Legislativa; elaborar planos de
trabalho em conjunto com as equipes de projeto; gerenciar a alocagdo de pessoal pelas
equipes de projeto; controlar e medir a produtividade das equipes de projeto; interagir com
as areas de atendimento com vistas ao constante acompanhamento dos projetos; elaborar
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relatérios sobre o andamento dos projetos; garantir o cumprimento dos prazos e a
utilizacdo adequada das metodologias de trabalho definidas para cada projeto; participar
do planejamento e execugdao das atividades normativas de desenvolvimento, aquisicao,
evolugdo e manutencdo de solugdes de Informdtica Legislativa; e executar outras
atribuicGes correlatas;

f) ao Servico de SolugGes para o Orcamento e Fiscalizagdo compete identificar e analisar
junto a Consultoria de Orgamentos do Senado, a Comissdo Mista de Orcamento e
Consultoria de Orgamentos da Camara dos Deputados oportunidades, demandas ou
necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solugdes de Informatica
Legislativa; analisar, modelar e propor melhoria dos processos; realizar estudos e andlises
dos sistemas e aplicativos em uso no ambiente, elaborar anteprojetos para modernizacao,
propor novos projetos e acompanhar a implementagcdao de novos aplicativos; planejar,
projetar, desenvolver, implementar e manter componentes de integragdo, sistemas e
solucGes de Informatica Legislativa voltados para o processo orcamentdrio; planejar,
especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e componentes
para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producdao; acompanhar o
andamento dos projetos de Informatica Legislativa voltados ao processo or¢camentario;
gerenciar a alocagdo de pessoal pelas equipes de projeto; controlar e medir a produtividade
das equipes de projeto; interagir com as areas de atendimento com vistas ao constante
acompanhamento dos projetos; elaborar relatérios sobre o andamento dos projetos;
garantir o cumprimento dos prazos e a utilizacdo adequada das metodologias de trabalho
definidas para cada projeto; participar do planejamento e execu¢dao das atividades
normativas de desenvolvimento, aquisicao, evolugdo e manutencdao de solugdes de
Informdtica Legislativa; manter histérico das atividades realizadas; e executar outras
atribuicbes correlatas;

g) ao Servico de Solugdes para Informacdo Legislativa e Juridica compete identificar e
analisar junto a sociedade e aos 6rgaos da Administracdo Publica conveniados ao Projeto
LexML, oportunidades, demandas ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e
de solucgdes de Informatica Legislativa; analisar, modelar e propor melhoria dos processos;
viabilizar junto as dreas executoras o atendimento das necessidades identificadas que
extrapolem as suas atividades; realizar estudos e andlises dos sistemas e aplicativos em uso
no ambiente, elaborar anteprojetos para modernizacdo, propor novos projetos e
acompanhar a implementacdo de novos aplicativos; fomentar e orientar o uso de produtos
e servicos de Informatica Legislativa; planejar, projetar, desenvolver, implementar e manter
componentes de integracdo, sistemas e solugGes de Informatica Legislativa; planejar,
especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e componentes
para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producdo; acompanhar o
andamento dos projetos de Informatica Legislativa; elaborar planos de trabalho em
conjunto com as equipes de projeto; gerenciar a alocacao de pessoal pelas equipes de
projeto; controlar e medir a produtividade das equipes de projeto; interagir com as areas
de atendimento com vistas ao constante acompanhamento dos projetos; elaborar
relatérios sobre o andamento dos projetos; garantir o cumprimento dos prazos e a
utilizacdo adequada das metodologias de trabalho definidas para cada projeto; participar
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do planejamento e execucdo das atividades normativas de desenvolvimento, aquisicdo,
evolugcdo e manutencdo de solugbes de Informatica Legislativa; analisar, modelar e propor
melhoria nos processos onde a informacdo juridica e legislativa estiver presente; avaliar,
analisar, modelar, propor e implementar modelos para a organiza¢do da informacdo
juridica e legislativa; propor o uso de modelos de informacdo nas solu¢des de Informatica
Legislativa disponibilizadas as areas legislativas; manter histérico das atividades realizadas;
e executar outras atribuicdes correlatas;

h) ao Servico de SolucGes para Gabinetes Parlamentares compete identificar e analisar,
junto aos gabinetes parlamentares, oportunidades, demandas ou necessidades de
ferramentas e sistemas voltados para o funcionamento do gabinete parlamentar; analisar,
modelar e propor melhoria dos processos relacionados ao uso dessas solugdes; viabilizar
junto as dreas executoras o atendimento das necessidades identificadas que extrapolem as
suas atividades; realizar estudos e analises dos sistemas e aplicativos em uso no ambiente,
elaborar anteprojetos para modernizagdo, propor novos projetos e acompanhar a
implementagdo de novos aplicativos com esse fim; fomentar e orientar o uso desses
aplicativos; planejar, projetar, desenvolver, implementar, adquirir e manter componentes
de integracdo, sistemas e ferramentas voltadas para a atividade parlamentar; planejar,
especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e componentes
para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e produc¢do; acompanhar o
andamento dos projetos de Informatica Legislativa; elaborar planos de trabalho em
conjunto com as equipes de projeto; gerenciar a alocacdo de pessoal pelas equipes de
projeto; controlar e medir a produtividade das equipes de projeto; interagir com as areas
de atendimento com vistas ao constante acompanhamento dos projetos; elaborar
relatérios sobre o andamento dos projetos; garantir o cumprimento dos prazos e a
utilizacdo adequada das metodologias de trabalho definidas para cada projeto; participar
do planejamento e execugdo das atividades normativas de desenvolvimento, aquisicao,
evolucdo e manutencdo de solugbes para gabinetes parlamentares; supervisionar a
execucdo de contratos e atestar a entrega de produtos e servicos, em especial os de
sistemas mantidos por terceiros; manter histérico das atividades realizadas; e executar
outras atribuicOes correlatas;

i) ao Servigo de Solugdes para a Atividade Parlamentar e Consultorias compete identificar e
analisar junto aos parlamentares e dreas legislativas responsaveis pela elaboracdo de textos
legislativos, Secretaria-Geral da Mesa, Consultorias Legislativa e de Orcamento e Gabinetes,
oportunidades, demandas ou necessidades de ferramentas e sistemas voltados para a
elaboracdo de textos legislativos, a atividade parlamentar e aos trabalhos das consultorias;
analisar, modelar e propor melhoria dos processos relacionados ao uso dessas solugdes;
viabilizar junto as dreas executoras o atendimento das necessidades identificadas que
extrapolem as suas atividades; realizar estudos e andlises dos sistemas e aplicativos em uso
no ambiente, elaborar anteprojetos para modernizagdo, propor novos projetos e
acompanhar a implementacdo de novos aplicativos com esse fim; fomentar e orientar o uso
desses aplicativos; planejar, projetar, desenvolver, implementar, adquirir e manter
componentes de integracdo, sistemas e ferramentas voltadas para a atividade parlamentar;
planejar, especificar e executar testes; acompanhar a transferéncia de aplicativos e
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componentes para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producao;
acompanhar o andamento dos projetos de Informdtica Legislativa; elaborar planos de
trabalho em conjunto com as equipes de projeto; gerenciar a alocagdo de pessoal pelas
equipes de projeto; controlar e medir a produtividade das equipes de projeto; interagir com
as areas de atendimento com vistas ao constante acompanhamento dos projetos; elaborar
relatérios sobre o andamento dos projetos; garantir o cumprimento dos prazos e a
utilizacdo adequada das metodologias de trabalho definidas para cada projeto; participar
do planejamento e execucdo das atividades normativas de desenvolvimento, aquisicdo,
evolugdo e manutencdo de solugdes de Informatica Legislativa; manter histdrico das
atividades realizadas; e executar outras atribui¢des correlatas;

j) ao Servico de Desenvolvimento do Sistema de Votacdo EletrGnica compete planejar e
projetar a infraestrutura computacional relacionada ao Sistema de Votacdo Eletronica
(SVE), incluindo servidores de aplicacdo, sistemas de armazenamento de dados, de
comunica¢cdo em rede e sistemas operacionais, bem como gerenciar sua manutencao;
gerenciar a manutenc¢ao corretiva do software do SVE; desenvolver e implementar novas
funcionalidades ou versdes do software do SVE, em articulagdo com o érgdo responsavel
pelo SVE na Secretaria-Geral da Mesa; realizar a manutencdao e o desenvolvimento de
componentes de software de interface com periféricos relacionados ao SVE; planejar e
gerenciar os aspectos de seguranca da informacdo, de forma a garantir a confidencialidade,
integridade e disponibilidade dos dados; gerenciar os aspectos relativos a seguranca de
acesso, rotinas de backup e recuperacdo de dados e o plano de contingéncia dos recursos
de hardware e software relacionados ao SVE; e executar outras atribui¢des correlatas;

VIl - a Coordenacdo de SolugGes de Tecnologia da Informagdo Corporativa compete
identificar necessidades ou oportunidades relacionadas a tecnologia da informacao; tratar
demandas; elaborar projetos, planejar, prospectar, projetar, construir, implementar,
contratar e manter solugdes de tecnologia da informacdo, bem como dar-lhes suporte;
planejar, priorizar e coordenar a execucdo e a entrega de solucbes de inteligéncia
corporativa; planejar, priorizar e coordenar a execug¢do e entrega de solugdes para os
servicos e conteudos do portal corporativo e do portal institucional do Senado; planejar,
priorizar e coordenar a execu¢do e a entrega de solugdes para dispositivos moveis;
documentar solicitacGes dos clientes, processos e produtos; analisar e promover a melhoria
de processos de trabalho e de gestdo; gerar, manter e disseminar, seletivamente,
informacgdes; participar do planejamento e execucdo das atividades normativas de
desenvolvimento, aquisicdo, evolucdo, aperfeicoamento e manutencdo da arquitetura de
software e solugbes de tecnologia da informacgado; propor o aprimoramento tecnoldgico das
solugcBes, processos e produtos; zelar pela seguranga, confidencialidade dos dados e
qualidade de processos, servicos e solucdes de tecnologia da informacdo desenvolvidas
e/ou contratadas; garantir integracdo com as demais solucdes do Senado; supervisionar a
execucao de contratos e atestar a entrega de produtos e servigos; propor indicadores e
realizar avaliagao de desempenho dos processos de trabalho e produtos; propor normas e
acompanhar o seu cumprimento; participar da elaboragdo e implementagdo dos planos
estratégico, de tecnologia, de gestdo de pessoas, de acdo, e de seguranga; e executar
outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:
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a) ao Servico de Apoio Administrativo compete providenciar sobre o expediente, as
audiéncias e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho
de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de
fiscalizacdo dos recursos administrativos, humanos e materiais vinculados as atividades do
6rgdo; e executar outras atribuicdes correlatas;

b) ao Servigo de Arquitetura da Informacdo e Design compete receber, analisar, especificar,
gerenciar e executar as atividades relacionadas a criacdo de design grafico, protdtipos e
diagramacdes para os portais do Senado Federal; desenvolver projetos de interagdo entre
as solucdes de software e os usudrios que as utilizam; realizar estudos sobre a interacdo e a
organizacao das interfaces; definir e disseminar padrdes de organizacdo de conteudo;
definir e gerar guias, padrdoes e normas de usabilidade e acessibilidade; dar suporte as
equipes de desenvolvimento e manutencdo nos padrées definidos; zelar pela usabilidade e
acessibilidade dos portais e pela adequagdo das paginas dos portais aos padrdes web;
controlar a aderéncia dos servicos do portal aos padrdes definidos; aferir a efetividade dos
padrdes empregados junto aos usudrios; e executar outras atribuicdes correlatas;

c) ao Servigo de Solugdes de Inteligéncia Corporativa compete receber, analisar, especificar,
gerenciar e executar as atividades relacionadas a construcdo, configuracdo, aquisicdo e
manutengao de solugdes de Sistemas Analiticos e de Inteligéncia Corporativa; participar da
integracdo desses servicos com demais sistemas e portais do Senado; receber, analisar,
especificar, gerenciar e executar as atividades relacionadas a construgdo, aquisicdo e
manuteng¢ao para modelos de dados dimensionais e multidimensionais de natureza
especifica; especificar, construir, gerenciar e evoluir processos de extracdo, transformacao
e carga de dados e metadados de solugdes de Sistemas Analiticos e de Inteligéncia

Corporativa; e executar outras atribui¢cdes correlatas;

d) ao Servico de Solugbes para Portais compete receber, analisar, especificar, gerenciar e
executar as atividades relacionadas a constru¢do e manutencdo de solugdes para portais;
participar da definicdo e implantagdo da arquitetura de software; definir e implantar
arquitetura de informagdo para portais; fornecer ferramental e apoio especializado aos
provedores de informacdo para publicacdo de conteudo; prover ferramentas para gestado e
governanga de portais; fornecer capacitagao continua aos clientes internos nos métodos,
processos e ferramentas utilizados nas solugdes de provimento de conteldo de portais,
garantindo sua independéncia e autonomia no uso destas solucdes; zelar pela seguranca e
confidencialidade dos dados, sensiveis ou ndo, que forem manipulados por sistemas e
processos sob sua responsabilidade; e executar outras atribui¢Ges correlatas;

e) ao Servico de SolugGes Corporativas compete acompanhar as equipes da Coordenacdo
no cumprimento de normas e padrdes de engenharia de software; levantar necessidades,
especificar e gerenciar requisitos junto a clientes e areas técnicas; gerar e garantir o uso de
artefatos e documentos preconizados nos processos de trabalho; aferir e validar a
qualidade dos produtos de software gerados; testar funcionalmente os softwares
produzidos; auxiliar na afericdo e validacdo dos modelos e estruturas de dados; planejar e
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projetar a automacdo de processos de negdcio; identificar e solicitar a producado de servicos
automatizados; mapear e desenhar processos de negdcio; elaborar manuais de usuario;
promover suporte e treinamento nas solugdes; acompanhar a implanta¢do das solugdes de
software nos ambientes de execugdo; gerenciar projetos interequipes da Coordenagao;
colaborar na interacdo com as areas de suporte a aplicacdes, servidores de rede e
administracdo de banco de dados; e executar outras atribuicdes correlatas;

f) ao Servico de Solugdes para Areas de Informacdo, Documentagdo e Comunicagdo Social
compete identificar e analisar as oportunidades, ou necessidades de melhoria de processos
de trabalho e de solugdes de tecnologia da informagdo no ambito das areas de Informagao,
compreendendo dreas de Biblioteca, Arquivo, Museu, Traducdo e Interpretacdo, Pesquisa,
Gestdo do Conhecimento e Comunicac¢do Social: viabilizar o atendimento das necessidades
identificadas; realizar estudos e andlises dos sistemas e aplicativos em uso no ambiente,
elaborando o anteprojeto para modernizagdo, proposta de novos projetos e
acompanhando a implementac¢do dos novos aplicativos; fomentar e orientar sobre o uso
dos produtos e servicos de tecnologia de informacao; buscar alternativas tecnolégicas e de
organizacao para construcdo de solucbes de tecnologia da informacdo; interagir com as
equipes de negdcio, mapeamento e desenho de processos de negdcio, relacionamento e
gestdo de projetos; realizar entrevistas, questionarios, workshops e outras técnicas de
levantamento junto aos usudrios de aplicagcdes; planejar, projetar e implementar a
automacdo de processos de negdcio; transformar modelos, especificacbes e requisitos em
software executdvel; identificar, levantar, e licitar, modelar, especificar e gerenciar
requisitos de software; produzir artefatos, protétipos, modelos, diagramas e documentos;
produzir aplicagdes, servicos e componentes de software; apoiar o planejamento,
especificacdo e execucdo de testes; acompanhar, analisar e homologar a transferéncia de
aplicativos para os ambientes de desenvolvimento, teste, homologa¢cdo e producdo
interagindo com as dreas de suporte a aplica¢des, servidores de rede e administragdo de
banco de dados; produzir manuais e documentacdo de uso das solucdes de tecnologia da
informacdo garantir correta aplicacdo das metas de qualidade e dos procedimentos
metodoldgicos; receber, registrar, avaliar, planejar e gerenciar a execucdo de tarefas de
producdao e manutengdo corretiva, evolutiva ou perfectiva nas solucdes de software em
mantendo o histérico dos servigos; avaliar, juntamente com as areas pertinentes, os
impactos de mudancas decorrentes do ambiente operacional de producdo; e executar
outras atribuicdes correlatas;

g) ao Servico de SolucSes para Area de Recursos Humanos compete identificar e analisar as
oportunidades, ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de solugdes de
tecnologia da informagdo no ambito das areas de Recursos Humanos, compreendendo
ainda dreas de Saude e Formacao: viabilizar o atendimento das necessidades identificadas;
realizar estudos e analises dos sistemas e aplicativos em uso no ambiente, elaborando o
anteprojeto para modernizagao, proposta de novos projetos e acompanhando a
implementacdo dos novos aplicativos; fomentar e orientar sobre o uso dos produtos e
servicos de tecnologia de informacdo; buscar alternativas tecnoldgicas e de organizacdo
para construcao de solugGes de tecnologia da informacdo; interagir com as equipes de
negécio, mapeamento e desenho de processos de negdcio, relacionamento e gestdo de
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projetos; realizar entrevistas, questionarios, workshops e outras técnicas de levantamento
junto aos usudrios de aplicagGes; planejar, projetar e implementar a automacdo de
processos de negdcio; transformar modelos, especificagbes e requisitos em software
executavel; identificar, levantar, e licitar, modelar, especificar e gerenciar requisitos de
software; produzir artefatos, protodtipos, modelos, diagramas e documentos; produzir
aplicacdes, servicos e componentes de software; apoiar o planejamento, especificacdo e
execucdo de testes; acompanhar, analisar e homologar a transferéncia de aplicativos para
os ambientes de desenvolvimento, teste, homologacdo e producdo interagindo com as
areas de suporte a aplicagbes, servidores de rede e administracdo de banco de dados;
produzir manuais e documenta¢do de uso das solugdes de tecnologia da informagdo
garantir correta aplicacdo das metas de qualidade e dos procedimentos metodolégicos;
receber, registrar, avaliar, planejar e gerenciar a execuc¢do de tarefas de producdo e
manutencgdo corretiva, evolutiva ou perfectiva nas solugdes de software em mantendo o
histérico dos servigcos; avaliar, juntamente com as areas pertinentes, os impactos de
mudancas decorrentes do ambiente operacional de producdo; e executar outras
atribuicGes correlatas;

h) ao Servico de Solu¢des para Areas Técnicas e Administrativas compete identificar e
analisar as oportunidades, ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de
solucBGes de tecnologia da informagdo no ambito das dreas técnicas e administrativas,
viabilizar o atendimento das necessidades identificadas; realizar estudos e analises dos
sistemas e aplicativos em uso no ambiente, elaborando o anteprojeto para modernizacao,
proposta de novos projetos e acompanhando a implementacdao dos novos aplicativos;
fomentar e orientar sobre o uso dos produtos e servicos de tecnologia de informacao;
buscar alternativas tecnoldgicas e de organizacdo para construcdo de solugbes de
tecnologia da informacao; interagir com as equipes de negécio, mapeamento e desenho de
processos de negodcio, relacionamento e gestdo de projetos; realizar entrevistas,
questionarios, workshops e outras técnicas de levantamento junto aos usuarios de
aplicacdes; planejar, projetar e implementar a automacdo de processos de negdcio;
transformar modelos, especificacbes e requisitos em software executdvel; identificar,
levantar, e licitar, modelar, especificar e gerenciar requisitos de software; produzir
artefatos, protétipos, modelos, diagramas e documentos; produzir aplicagdes, servicos e
componentes de software; apoiar o planejamento, especificacdo e execucdo de testes;
acompanhar, analisar e homologar a transferéncia de aplicativos para os ambientes de
desenvolvimento, teste, homologacao e producdo interagindo com as areas de suporte a
aplicacdes, servidores de rede e administracdo de banco de dados; produzir manuais e
documentacdo de uso das solugbes de tecnologia da informagdo garantir correta aplicacdo
das metas de qualidade e dos procedimentos metodoldgicos; receber, registrar, avaliar,
planejar e gerenciar a execugdo de tarefas de producdo e manutencdo corretiva, evolutiva
ou perfectiva nas solucbes de software em mantendo o histérico dos servicos; avaliar,
juntamente com as dareas pertinentes, os impactos de mudancgas decorrentes do ambiente
operacional de producdo; e executar outras atribui¢des correlatas;

i) ao Servico de Solu¢Bes para Areas de Assessoramento Superior compete identificar e
analisar as oportunidades, ou necessidades de melhoria de processos de trabalho e de
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solugbes de tecnologia da informag¢do no ambito das dreas de Assessoramento Superior,
viabilizar o atendimento das necessidades identificadas; realizar estudos e analises dos
sistemas e aplicativos em uso no ambiente, elaborando o anteprojeto para modernizagao,
proposta de novos projetos e acompanhando a implementagdo dos novos aplicativos;
fomentar e orientar sobre o uso dos produtos e servicos de tecnologia de informacao;
buscar alternativas tecnoldgicas e de organizacdo para construcdo de solucbes de
tecnologia da informacdo; interagir com as equipes de negécio, mapeamento e desenho de
processos de negodcio, relacionamento e gestdo de projetos; realizar entrevistas,
guestionarios, workshops e outras técnicas de levantamento junto aos usudrios de
aplica¢Oes; planejar, projetar e implementar a automac¢do de processos de negdcio;
transformar modelos, especificacdes e requisitos em software executavel; identificar,
levantar, e licitar, modelar, especificar e gerenciar requisitos de software; produzir
artefatos, protétipos, modelos, diagramas e documentos; produzir aplicagdes, servicos e
componentes de software; apoiar o planejamento, especificacdo e execucdo de testes;
acompanhar, analisar e homologar a transferéncia de aplicativos para os ambientes de
desenvolvimento, teste, homologacdo e producdo interagindo com as areas de suporte a
aplicacoes, servidores de rede e administracdo de banco de dados; produzir manuais e
documentacdo de uso das solugdes de tecnologia da informacgao garantir correta aplicacao
das metas de qualidade e dos procedimentos metodoldgicos; receber, registrar, avaliar,
planejar e gerenciar a execugao de tarefas de producdo e manutencdo corretiva, evolutiva
ou perfectiva nas solugdes de software em mantendo o histérico dos servigos; avaliar,
juntamente com as dreas pertinentes, os impactos de mudancas decorrentes do ambiente
operacional de producdo; e executar outras atribuicdes correlatas;

VIl - a Coordenacdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacdo compete planejar,
projetar, implementar e gerenciar a infraestrutura computacional do Senado, composta
pelos computadores centrais e sistemas de armazenamento, equipamentos de
comunicacdo da rede, bancos de dados, sistemas operacionais e softwares basicos;
elaborar, coordenar e manter, em conjunto com as demais unidades, o plano de
contingéncia da infraestrutura computacional; assegurar qualidade, confiabilidade e
disponibilidade dos servigos; identificar necessidades e oportunidades, tratar demandas,
planejar, elaborar projetos e acompanhar seu desenvolvimento, visando a implementagdo
de solucbes de tecnologia da informacdo; documentar processos e produtos; especificar
contratagbes, supervisionar a execugdao de contratos e atestar a entrega de produtos e
servicos de tecnologia da informacdo; propor indicadores e realizar avaliacdo de
desempenho dos processos de trabalho e produtos; analisar processos de trabalho e
estrutura organizacional e propor melhorias; gerar, manter e disseminar informacdes;
propor normas e acompanhar o seu cumprimento; e executar outras atribuigdes correlatas,
com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Apoio Administrativo compete providenciar sobre o expediente, as
audiéncias e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho
de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de
fiscalizagdo dos recursos administrativos, humanos e materiais vinculados as atividades do
6rgdo; e executar outras atribuicdes correlatas;
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b) ao Servico de Suporte a Banco de Dados compete planejar, projetar, implementar e
gerenciar as estruturas e recursos de armazenamento de bancos de dados; instalar,
adequar e manter sistemas operacionais, softwares basicos e aplicativos; migrar aplicagées
e componentes para os ambientes de homologacao; analisar e homologar a transferéncia
de aplicativos para ambientes de producgao; definir e gerenciar critérios de qualidade dos
aplicativos a serem disponibilizados no ambiente de producdo; auditar sistemas sob os
aspectos de sua seguranca, eficiéncia e eficicia e propor a execu¢do de medidas corretivas;
realizar atividades de prospeccdo, avaliacdo, especificacdo, aquisicdo, homologacdo e
configuragdo de hardware e software; planejar, definir e gerenciar seguranca de acesso,
rotinas de backup, rotinas de recuperacdo de dados e o plano de contingéncia dos recursos
de hardware e software; apoiar as equipes de Solu¢des Informatizadas no planejamento,
organizagao e controle dos dados corporativos, gerenciando os dados como recursos de
uso comum do Senado, promovendo-lhes os valores de autenticidade, autoridade,
precisdo, acessibilidade, seguridade e inteligibilidade; garantir o uso das melhores praticas
no processo de criacdo de novos bancos de dados a partir dos modelos de dados; e
executar outras atribuicdes correlatas;

c) ao Servico de Suporte a Equipamentos Servidores de Rede compete planejar, projetar,
implementar e gerenciar servicos de correio eletrGnico e impressdao em rede; instalar,
adequar e manter sistemas operacionais, software basico e aplicativos; realizar atividades
de prospeccdo, avaliacdo, especificacdo, aquisicdo, homologacdo e configuracdo de
hardware e software de servidores de rede; planejar, definir e gerenciar a seguranca de
acesso e protecdo aos servidores de rede; planejar a contingéncia dos recursos de
hardware e software de servidores de rede; planejar, projetar, implementar e gerenciar
recursos de armazenamento de dados e backup corporativos; realizar atividades de
prospeccao, avaliacdo, especificagao, aquisicdo, homologacdo e configuracdo de hardware
e software de subsistemas de armazenamento de dados e backup; implementar e divulgar
melhores praticas quanto ao armazenamento de informacgdes; definir e garantir a
seguranca de acesso aos dados corporativos; definir rotinas de backup e recuperagao de
dados; definir e implementar planos de contingéncia referentes aos dados contidos nos
subsistemas de armazenamento de dados; e executar outras atribui¢des correlatas;

d) ao Servico de Suporte a Infraestrutura de Rede compete planejar, projetar, implementar
e gerenciar a infraestrutura da rede, composta pelos equipamentos e software de
comunicac¢do e de acesso dentro da sua area de competéncia; planejar e implementar a
interconexdo da rede do Senado com redes externas, tais como internet e redes
governamentais; planejar, definir e gerenciar contingéncia dos recursos de hardware e
software; planejar, projetar, implementar e gerenciar a seguranca da infraestrutura da
rede, composta por hardware e software de seguranca da comunicacao e de acesso dentro
da sua drea de competéncia; planejar, definir e gerenciar o plano de contingéncia dos
recursos de hardware e software de seguranca da infraestrutura de rede; e executar outras
atribuicBes correlatas;
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e) ao Servico de Suporte a Infraestrutura de Estacbes de Trabalho compete planejar,
projetar, implementar e gerenciar acGes voltadas ao parque de estacGes de trabalho da
rede local do Senado; realizar atividades de prospeccdo, avaliagdo, especificagao, aquisicao,
homologacdo e configuracdao de hardware e software de estagdes de trabalho, incluindo
microcomputadores, impressoras e outros periféricos; preparar a instalacdao bdasica de
software das estacdes; planejar, definir e gerenciar rotinas de backup e rotinas de
recuperacdo de dados em estacGes de trabalho; elaborar plano de contingéncia de recursos
de hardware e software para estacGes de trabalho; garantir a protecdo das estacbes de
trabalho contra ameagas como virus, trojans e outros malwares; distribuir atualiza¢Ges de
seguranga e vacinas contra virus e demais ameacas; apoiar em processos de auditoria que
envolvam estacGes de trabalho; elaborar estatisticas e estudos a respeito de
vulnerabilidades do parque de estacbes de trabalho; e executar outras atribuicdes
correlatas;

f) ao Servico de Suporte a Infraestrutura de Aplicacgbes compete planejar, projetar,
implementar e gerenciar a infraestrutura de aplica¢gdes, incluindo a instalacdo e
configuracdo de servidores de rede especificos e a definicdo de padroes a serem adotados
pelas equipes de desenvolvimento; realizar estudo e implementacdo de rotinas e recursos
de seguranca para aplicagdes; criar e administrar ambientes controlados para teste e
homologacdo de novas aplicagcGes; intermediar agbes das equipes de desenvolvimento e
das demais coordenagbes do Departamento; instalar, adequar e manter sistemas
operacionais, software bdsico e aplicativos; migrar aplicacdes e componentes para os
ambientes de homologacdo; analisar e homologar a transferéncia de aplicativos para
ambientes de producdo; definir e gerenciar critérios de qualidade dos aplicativos a serem
disponibilizados no ambiente de producdo; auditar sistemas sob os aspectos de seguranca,
eficiéncia e eficacia e propor a execucdo de medidas corretivas; realizar atividades de
prospeccao, avaliacdo, especificagao, aquisicdo, homologacdo e configuracdo de hardware
e software; planejar, definir e gerenciar seguranca de acesso, rotinas de backup, rotinas de
recuperacdo de dados e o plano de contingéncia dos recursos de hardware e software; e
executar outras atribuigdes correlatas;

g) ao Servigo de Produgdo compete monitorar o funcionamento dos ativos de tecnologia da
informacdo; gerar estatisticas sobre estabilidade e consumo de recursos da tecnologia da
informacdo; planejar, implementar e acompanhar as rotinas de producdo da rede local;
executar e acompanhar atividades de backup de dados corporativos; operar e administrar o
parque de impressao de grande volume; manter registros de todos os processos em
producgdo; garantir que todas as informacgdes de configuragGes dos servigos e componentes
de tecnologia da informagdo estejam identificadas, registradas e controladas; alimentar o
Sistema de Gerenciamento de Configuracdo; e executar outras atribuicées correlatas;

h) ao Servico de Apoio a Infraestrutura de Datacenter compete planejar, projetar,
implementar e gerenciar a célula estanque dos Datacenters do Senado Federal e seus
respectivos sistemas e servicos: Sistemas de Climatizagdo de Precisdo, Sistemas
Ininterrupto de Energia Elétrica, Sistemas de Prevengao e Combate a Incéndio, Sistemas de
Controle de Acesso, Monitoracdo e Vigilancia Ambiental, Servicos de Cabeamento
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Estruturado de Dados; planejar, projetar, implementar e gerenciar a infraestrutura dos
closets, Centro de Monitoramento de Seguranca e Centro de Monitoramento de Redes; e
executar outras atribuicGes correlatas;

i) ao Servico de Geréncia de Mudangas compete receber, registrar, categorizar, avaliar e
aprovar as Requisicdes de Mudangas; coordenando suas execuc¢des; manter e divulgar a
programacdo de futuras mudancas e as ja realizadas, estas imediatamente apds suas
implementagdes; controlar a implementagdo de novos servigos e mudangas em servicos em
producgdo, planejando sua liberagdo em fung¢do de sua definigao e escopo, riscos, alocagao
de recursos e niveis de aprovagao requerida; avaliar a liberagdo em termos dos riscos e os
impactos nos servicos em producao seja pelo uso de recursos de tecnologia da informacao,
de suporte e da produgdo; garantir que os usuarios e a proépria instalacdo de tecnologia da
informacdo tenha conhecimento do momento da implementagdo, do seu progresso e dos
recursos que utiliza; proceder a validacdo do pacote de implementacdo em fungdo dos
requisitos de negdcio e dos testes de aceite do servico; garantir o suporte adequado para o
periodo de funcionamento experimental até a estabilizacdo do novo servico ou mudanca;
revisar e encerrar a transicao de servico ou mudanca, garantindo que os registros estejam
todos feitos no Sistema de Gerenciamento de Configuracao; e executar outras atribuicdes
correlatas;

IX - a Coordenacgdo de Atendimento compete receber e registrar as solicitagdes de suporte
prestando assisténcia e atendimento técnico ao hardware e ao software de forma remota
ou presencial; coordenar, controlar e prover os servicos de aceite, instalagao,
remanejamento e manutenc¢ao dos equipamentos da rede do Senado Federal; controlar e
manter o inventario de equipamentos constantes da plataforma do Senado Federal;
acompanhar o atendimento prestado pelos mantenedores registrando os prazos de
atendimento; dar suporte a aplicativos/software da rede local; identificar as necessidades
de informatizacdo; tratar e documentar solicitacbes e demandas; promover melhoria
qualitativa dos processos de trabalho; zelar pela qualidade dos processos, servicos e
solucGes de tecnologia da informacdo utilizadas pelo Senado Federal; e executar outras
atribuicBes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Apoio Administrativo compete providenciar sobre o expediente, as
audiéncias e a representacdo de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho
de suas atividades; executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de
fiscalizacdo dos recursos administrativos, humanos e materiais vinculados as atividades do
Orgdo; e executar outras atribui¢des correlatas;

b) ao Servico de Atendimento as Areas Especiais compete atender aos 6rgdos que
compdem a Secretaria de Comunicacao Social e daqueles que venham a ser instalados com
funcionamento ocasional e provisorio a exemplo das CPls, suporte a aplicativos/software
da rede local, identificar as necessidades de informatizacdo; tratar demandas; documentar
solicitagbes e demandas; promover melhoria qualitativa dos processos de trabalho; zelar
pela qualidade dos processos, servicos e solucdes de tecnologia da informacgdo utilizadas
por estas areas; buscar a integracdao com as demais solucdes do Senado; propor indicadores
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e realizar avaliacdo dos processos de trabalho e produtos; e executar outras atribuicdes
correlatas;

¢) ao Servigo de Atendimento Administrativo compete atender aos drgaos que compdem a
area administrativa do Senado Federal, suporte a aplicativos/software da rede local,
identificar necessidades ou oportunidades de informatizagdo; tratar demandas; elaborar
anteprojetos; documentar solicitacdes dos clientes, processos e produtos; analisar e
promover a melhoria de processos de trabalho e de gestdo; gerar, manter e disseminar,
seletivamente, informacgdes; propor o aprimoramento tecnolégico das solugbes, processos
e produtos; zelar pela qualidade dos processos, servicos e solu¢des de tecnologia da
informacdo utilizadas pela area administrativa; buscar a integracdao com as demais solucées
do Senado; propor indicadores e realizar avaliacdo de desempenho dos processos de
trabalho e produtos; fornecer informacbes para a elaboracdo da proposta orcamentaria
anual e plurianual; e executar outras atribuicdes correlatas;

d) ao Servico de Atendimento Legislativo compete atender aos 6rgdos que compdem a area
legislativa do Senado Federal, suporte a aplicativos/software da rede local, identificar
necessidades ou oportunidades de informatizagao; tratar demandas; elaborar anteprojetos;
documentar solicitagdes dos clientes, processos e produtos; analisar e promover a melhoria
de processos de trabalho e de gestdo; gerar, manter e disseminar, seletivamente,
informacgdes; propor o aprimoramento tecnolégico das solugdes, processos e produtos;
zelar pela qualidade dos processos, servicos e solucbes de tecnologia da informacado
utilizadas pela area legislativa; buscar a integracdo com as demais solu¢ées do Senado;
propor indicadores e realizar avaliacgdo de desempenho dos processos de trabalho e
produtos; fornecer informacGes para a elaboragdo da proposta orcamentaria anual e
plurianual; e executar outras atribui¢Ges correlatas;

e) ao Servico de Atendimento Parlamentar compete atender aos Gabinetes Parlamentares,
suporte a aplicativos/software da rede local, identificar necessidades ou oportunidades de
informatizacdo; tratar demandas; elaborar anteprojetos; documentar solicitacdes dos
clientes, processos e produtos; analisar e promover a melhoria de processos de trabalho e
de gestdo; gerar, manter e disseminar, seletivamente, informagbes; propor o
aprimoramento tecnoldgico das solucbes, processos e produtos; zelar pela qualidade dos
processos, servicos e solucdes de tecnologia da informacdo utilizadas pelos Gabinetes
Parlamentares; buscar a integracao com as demais solu¢des do Senado; propor indicadores
e realizar avaliagdo de desempenho dos processos de trabalho e produtos; fornecer
informacbes para a elaboracdo da proposta orcamentdria anual e plurianual; e executar
outras atribui¢des correlatas;

f) ao Servico de Atendimento Remoto e Presencial compete receber e registrar as
solicitacbes de suporte técnico e instalagdes dos usuarios da rede do Senado Federal;
executar tarefas de recuperagdo de arquivos em discos rigidos defeituosos e demais
atividades de recuperacdao em laboratdrio; configurar e testar equipamentos a serem
instalados; prestar suporte aos usudarios do acesso remoto tipo ADSL/VPN; prestar
atendimento técnico presencial as ocorréncias ndo solucionadas remotamente; encaminhar
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ao Servico de Administracdo de Equipamentos e Relacionamento com Mantenedores as
ocorréncias que necessitem de assisténcia técnica por mantenedores; gerenciar grupos
técnicos instalados em postos avangados fornecendo aos mesmos os recursos técnicos
necessarios; efetuar a gestao administrativa destes postos tais como controle de frequéncia
e reposicdo de pessoal afastado por licencas médias; e executar outras atribuicbes
correlatas;

g) ao Servico de Controle de Qualidade e Monitoracdo da Plataforma de Tecnologia da
Informagdo compete acompanhar as ocorréncias abertas na Central de Atendimento
indicando possiveis desvios; elaborar relatérios mensais com os indicadores de
desempenho; definir e gerir os processos de controle de qualidade; realizar pesquisas de
satisfacdo junto aos usuarios; informar sobre a necessidade de intervencao em situacdes de
manifesta insatisfacdo do usudrio; fomentar eventos e campanhas que abordem aspectos
de ergonomia do trabalho, saude laboral que contribuam para a melhoria do clima
organizacional; fazer o controle de qualidade de processos e produtos; monitorar os
indicadores da plataforma de Tl em tempo real e integral, detectando falhas e tomando
providéncias para sua correcdo se possivel mesmo antes dos usudrios perceberem; gerar
alertas para as areas de atendimento; emitir relatdrios técnicos e indicar tendéncias de
falhas; e executar outras atribui¢des correlatas;

h) ao Servico de Relacionamento com Mantenedores compete acompanhar o atendimento
prestado pelos mantenedores; registrar os prazos de atendimento das ocorréncias
encaminhadas aos mantenedores; autorizar os orcamentos de servicos nao cobertos por
contrato; manter atualizada a base de registro das ocorréncias encaminhadas a acdo de
mantenedores e cadastrar novos equipamentos na base de inventdrio; e executar outras
atribuicbes correlatas;

i) ao Servico de Administracdo de Equipamentos compete coordenar, controlar e prover os
servicos de instalacdo, remanejamento e manutencao dos equipamentos de rede do
Senado Federal; administrar o depdsito de equipamentos novos e recolhidos; manter
atualizado o cadastro de equipamentos instalados; efetuar controle dos termos de
responsabilidade dos equipamentos; fornecer informag¢Ges sobre o inventdrio de
equipamentos da plataforma; efetuar aceite técnico em equipamentos recebidos; e
executar outras atribuicdes correlatas.

Art. 25. A Secretaria de Editoracdo e Publicacdes compete planejar, supervisionar e
coordenar a execucdo dos servicos de arte grafica de interesse do Senado Federal; prover e
integrar o suporte tecnoldgico e a prestagao de servigos graficos e editoriais necessarios as
atividades parlamentares e legislativas e aos érgdos da estrutura geral do Senado Federal,
consoante as politicas, as normas legais regulamentares e as deliberacdes da Comissao
Diretora; e executar outras atribuicGes correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n?

16/2023)

§ 19 A Secretaria de Editoracdo e Publicagdes tem as seguintes unidades diretamente
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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| - Assessoria Técnica da SEGRAF; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

Il - Escritério Setorial de Gestdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

Il - Nucleo de Gestdo da Producdo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Apoio de Tl e Atualizacdo Tecnoldgica; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

b) Servico de Gestdo de Contratacdes e Insumos Graficos; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n° 16/2023)

c) Servico de Manutencgéo Industrial; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - Coordenacdo de Pré-Impressdo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Revisdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

b) Servico de Formatacado e Programacdo Visual; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

c) Servico de Controle da Pré-Impressdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

V - Coordenacdo de Impressdo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Programacéo Industrial; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Impressdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servigo de Impressdo em Braile; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

VI - Coordenacdo de Acabamento e Expedicdo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Servico de Acabamento; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Expedicdo e Remessas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

VII - Coordenacdo de Edi¢Bes Técnicas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Pesquisa; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

b) Servico de PublicagGes Técnico-Legislativas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)
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c) Servico de Multimidia; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

d) Servico de Criacdo Editorial; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n° 16/2023)

VIl - Nucleo de Atendimento da SEGRAF: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®
16/2023)

a) Servico de Distribuicdo e Controle do Acervo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

b) Servico de Livraria; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servico de Atendimento ao Usudrio e Faturamento. (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n© 16/2023)

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Editoracao e Publicacdes tém as
seguintes atribuicdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - a Assessoria Técnica da SEGRAF, coordenada diretamente pelo Diretor da Secretaria,
compete assessorar a Secretaria em matéria administrativa e técnica e sugerir solugdes
mediante analises e estudos; auxiliar o titular do 6rgdo no desempenho de suas atividades,
na coordenacdo de projetos transversais, no planejamento e melhoria de processos de
trabalho, na consolidacdo de informagdes gerenciais e no monitoramento e analise do
desempenho, propondo adocdo de novos padrées, métodos, ferramentas e modelos de
processos de gestdo tendentes a aumentar a eficiéncia e a eficicia; assistir o titular do
Orgdo na coordena¢do e mobilizacdo necessarias para a viabilizagdo da participacdo do
Senado Federal em eventos literdrios; monitorar a gestdo de contratos na Secretaria,
prestando suporte administrativo aos responsaveis pelos procedimentos de gestdo e
fiscalizacdo contratual; organizar o calenddrio administrativo da Secretaria; realizar as
tarefas de secretariado, triagem e encaminhamento de atendimento e de documentos; e
executar outras atribuices correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - ao Escritdrio Setorial de Gestdo, sob a orientacdo técnica do Escritério Corporativo de
Governanca e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 17
deste Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacdo local
de estratégias, politicas, diretrizes e a¢des corporativas; realizar a gestdo do sistema de
registro de precos do Senado Federal, e atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Geral,
no seu ambito de atuacdo, no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos,
no planejamento e acompanhamento da execucdo orcamentdria, na elaboracdo e
acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da
informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacgdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfacdo de
seus clientes; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)
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Il - ao Nucleo de Gestdo da Produgdo compete planejar, supervisionar e controlar os
processos de suporte aos servicos graficos, incluindo a manutengdo, contratagdes e
solugGes tecnoldgicas; manter atualizado o parque industrial grafico mediante estudos e
acompanhamento da evolucdo tecnoldgica; prover e gerenciar a manutencdo dos
equipamentos; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Apoio de Tl e Atualizacdo Tecnoldgica compete executar as atividades de
apoio tecnoldgico ao processo industrial grafico e ao processo comercial de vendas das
edicoes do Senado, bem como de especificacdo de softwares de natureza corporativa e de
equipamentos e hardwares voltados aos processos da Secretaria; prospectar solucdes
tecnoldgicas de mercado adequadas as necessidades da Secretaria, colaborando na sua
avaliacdo e especificacdo; planejar, desenvolver e implantar sistemas tecnoldgicos de
natureza departamental, conforme definido nas normas internas que regem o
desenvolvimento descentralizado de solucdes; prestar assessoria a direcdo da Secretaria no
planejamento do desenvolvimento tecnoldgico das operacbes graficas e editoriais; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Gestdo de ContratagGes e Insumos Graficos compete avaliar, executar e
supervisionar os processos de aquisicdo de material, apds a manifestacdao das unidades
tomadoras de servico ou usudrias de insumos; prestar suporte as areas tomadoras de
insumos; monitorar os estoques de insumos e pecas e sugerir direcionamento de uso;
monitorar e prestar informagdes quanto a vigéncia de contratos de materiais e servigos
necessarios ao funcionamento dos servicos da Secretaria; prestar, de forma tempestiva,
informacgbes acerca dos estoques reguladores, em conformidade com os sistemas da
Secretaria de Patrimonio; e executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n® 16/2023)

c) ao Servico de Manutencdo Industrial compete executar as atividades de suporte
operacional, manutengdao mecanica, manutencgao eletrénica e manuteng¢do dos ambientes
de producgdo industrial, por meio da prestac¢do direta dos servigos ou acompanhamento de
execucao indireta; prover, gerenciar e manter registro da manutencao dos equipamentos;
realizar manutencgdes corretivas quando solicitado; organizar a bibliografia técnica de todo
maquinario; fornecer as informagdes gerenciais necessarias ao controle de fluxo de
producdo; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

IV - a Coordenacdo de Pré-Impressdo compete coordenar, orientar, supervisionar e
controlar a execuc¢do dos processos de programacao visual, revisdo, formatacao e avaliacao
técnica de arquivos; desenvolver rotinas e projetos para publicacdo de obras em midias
eletronicas; e executar outras atribuicGes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)
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a) ao Servico de Revisdo compete executar as atividades de preparagdo editorial e revisdo
de textos das publicacbes e demais produtos graficos da Secretaria; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Formatacdo e Programacdo Visual compete formatar livros e folhetos,
definindo mancha gréfica, tipologia, destaques e ilustracdes; elaborar o projeto visual
grafico e a execucdo eletronica de leiaute de capas de livros, cartazes, cartdes, folders,
jornais informativos e outros, definindo mancha gréfica, tipologia e ilustracGes; executar
emendas de revisdo, formatar e diagramar os textos e imagens; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n° 16/2023)

c) ao Servico de Controle da Pré-Impressdo compete supervisionar e controlar a producdo
na pré-impressdo, com o acompanhamento do prazo de producdo das ordens de servico na
pré-impressao; verificar a integralidade dos originais fornecidos para a posterior revisdo e
diagramacdo; validar os materiais produzidos pela pré-impressdo junto aos gabinetes
parlamentares e drgdos solicitantes; acompanhar o andamento das ordens de servico na
pré-impressao, de forma a garantir os acordos de nivel de servico da Secretaria; realizar a
conferéncia técnica dos arquivos produzidos pela pré-impressdo para envio a drea
produtiva, com a solicitacdo das corre¢cbes quando necessdrio; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

V - a Coordenacdo de Impressdao compete coordenar, orientar, supervisionar e controlar a
execucao dos processos de programacao industrial, montagem e impressao nos diferentes
sistemas disponiveis na Secretaria; e executar outras atribuicdes correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servigo de Programacao Industrial compete estabelecer a interagcdo entre as unidades
de producdo gréfica; requisitar papel para execucdo dos trabalhos; programar a producao
industrial para as dreas de processamento digital, impressdao e acabamento, avaliando a
economicidade, capacidade produtiva e caracteristicas técnicas de cada servigo; executar as
atividades de conferéncia eletronica de imagens e PDF, conferéncia de arquivos, gravacao
de chapas, ajustes de CTP e gerenciamento de cores; e executar outras atribui¢des
correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

b) ao Servico de Impressdo compete executar as atividades de impressdo em equipamentos
de tecnologia digital (grandes formatos, folhas soltas e formularios continuos) e em
equipamentos de impressdao offset em papéis e cartGes planos; organizar o descarte
apropriado dos insumos quimicos; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

c) ao Servico de Impressdo em Braile compete executar as atividades de transcricdo, revisao
e impressdo dos produtos graficos em braile; e executar outras atribuicGes correlatas;
(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)
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VI - a Coordenacdo de Acabamento e Expedicdo compete coordenar, orientar,
supervisionar e controlar a execuc¢do dos processos de pés-producdo industrial gréfica, de
acabamento e de expedicdo da producdo; e executar outras atribui¢des correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas: (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

a) ao Servico de Acabamento compete executar as atividades de corte, dobra, acabamento
mecanizado e manual, encadernagdo, grampeamento, alceamento e empacotamento; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Expedicdo e Remessas compete expedir correspondéncias e todas as
vendas, cotas e doacdes de publicacGes; executar as tarefas de expedicdao da producado
grafica, bem como articular, junto aos Correios, o enderecamento de volumes, jornais e
impressos em geral; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n© 16/2023)

VIl - a Coordenacdo de EdicGes Técnicas compete pesquisar, organizar, redigir e revisar a
Revista de Informacdo Legislativa e outras publicacdes de interesse para subsidiar os
trabalhos legislativos do Senado Federal; instruir a doacdo de publica¢cdes editadas pelo
Senado Federal a drgdos publicos e organizacbes de interesse publico; planejar,
supervisionar, controlar e publicar obras por ela editadas ou a ela encaminhadas para esse
fim; e executar outras atribui¢cGes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:
(Redacéio dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

a) ao Servigo de Pesquisa compete pesquisar as normas em vigor, selecionar e planejar as
publicacbes a serem incluidas na pauta de publicacées da Coordenacdo de EdigOes
Técnicas; atualizar os titulos ja existentes para edi¢des futuras; conferir a atualidade do
conteudo juridico da Constituicdo Federal e de todas as obras técnico-juridicas editadas
pela Coordenagcdo para que os arquivos possam, também, ser disponibilizados aos
gabinetes parlamentares para criacdo de novas obras; e executar outras atribuicdes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

b) ao Servico de PublicagGes Técnico-Legislativas compete receber, organizar, conferir
legislagao citada e eventualmente consultar autenticidade de informagdes para todos os
artigos encaminhados e aprovados pelo Conselho Editorial para publicacdo na Revista de
Informacdo Legislativa, com consulta a bancos de dados, a internet ou a livros
especializados para que a atualidade e veracidade dos textos sejam mantidas até a data de
publicacdo do periédico trimestral; elaborar fichas catalograficas para todas as publicagcGes
editadas pela Coordenagdo de Edi¢Ges Técnicas e pelo Conselho Editorial para que estejam
regularmente identificadas de acordo com a Lei n? 10.753, de 30 de outubro de 2003 (Lei
do Livro); receber, conferir documentacdo dos autores e encaminhar para avaliacdo do
corpo técnico da revista todos os artigos enviados para publicagdo na Revista de
Informacdo Legislativa (RIL); manter e atualizar o cadastro de 6érgdos assinantes dos
periddicos editados pela Secretaria; proceder a editora¢do dos peridédicos publicados sob a
chancela do Senado Federal, com recomposi¢cdo eventual de tabelas e figuras, e demais
obras sob responsabilidade da Coordenacdo de Edi¢des Técnicas; providenciar, nos drgaos




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

competentes, nimero de ISSN para as publicacdes seriadas do Senado Federal e nimero de
ISBN (Numero Internacional Padronizado) para todas as publicacdes editadas pela
Coordenacdo de Edi¢cOes Técnicas, pelo Conselho Editorial e demais érgdos do Senado
Federal, conforme exigido na Lei do Livro; receber e organizar todos os artigos de
periddicos editados pela Secretaria; e executar outras atribui¢cbes correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

c) ao Servico de Multimidia compete elaborar e desenvolver, com apoio dos érgdos e
setores competentes, estratégia de marketing para divulgacdo e venda das publicagGes;
produzir as midias eletrénicas; gerenciar as redes sociais da Livraria do Senado; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) ao Servico de Criagdo Editorial compete digitalizar e tratar imagens e, supletivamente,
desenhos e ilustragdes gréficas; elaborar ilustracdes, infograficos e quadros comparativos
para complementar o conteddo das obras; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VIl - ao Nucleo de Atendimento da SEGRAF compete controlar as cotas de impressao;
coordenar os processos de atendimento a drgdos publicos e estrutura administrativa
interna do Senado Federal, garantindo o continuo aprimoramento dos meios de
atendimento disponiveis na Secretaria; deliberar sobre a necessidade de producdo de
publicacdes para manutencdo do estoque regulador das obras editadas pela Secretaria;
distribuir e comercializar obras editadas pela Secretaria ou a ela encaminhadas para esse
fim; executar as atividades de controle das cotas de produtos graficos prestados a
Gabinetes e unidades da Casa; instruir as propostas de atualiza¢gdo dos custos dos servigos
graficos produzidos; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacéio dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

a) ao Servico de Distribuicio e Controle do Acervo compete armazenar e conservar
adequadamente as publicagdes sob sua guarda; elaborar relatdrio de controle de estoque,
incluindo todas as entradas e saidas de publica¢des; expedir e gerenciar os titulos a serem
comercializados em eventos literarios; gerenciar o abastecimento de publica¢des, de
acordo com a previsdo de demanda do Servico de Livraria e do Servico de Atendimento ao
Usuario e Faturamento; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n2 16/2023)

b) ao Servico de Livraria compete comercializar as obras editadas pela Secretaria e pelo
Conselho Editorial nas livrarias presenciais e virtual; analisar e elaborar a previsdo de
demanda e encaminhd-la ao Nucleo de Atendimento da SEGRAF e ao Servico de
Distribuicdo e Controle do Acervo para aprovisionamento; elaborar a prestacdo de contas e
emitir relatérios mensais das vendas efetuadas sob responsabilidade do Nucleo de
Atendimento da SEGRAF; emitir boletos de pagamento para as vendas da Livraria do
Senado Federal; manter e atualizar a pagina eletrénica da Livraria Virtual e dar suporte aos
seus clientes e usuarios; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n2 16/2023)
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c) ao Servigo de Atendimento ao Usudrio e Faturamento compete realizar as atividades de
preparacdo de originais; analisar e propor atualizagbes dos custos dos servigos graficos
produzidos; realizar o arquivamento de ordens de servigo; atender aos usuarios, dirimindo
duvidas e prestando informacgbes técnicas sobre os trabalhos em execucdo; efetuar a
cobranca dos servigos graficos prestados a terceiros; realizar o controle dos contratos de
servicos com outros 6rgdos publicos; proceder ao encerramento dos servicos executados;
efetuar a execucdo de recalculo; orientar o cliente de forma a proceder com a correta
abertura de ordem de servico; prestar informagdes e atender érgdos publicos e estrutura
administrativa interna do Senado Federal; receber dos clientes os arquivos abertos e
realizar interagdao com o solicitante; e executar outras atribuicdes correlatas. (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

§ 32 Funcionara com trés chefias de servico exclusivamente o Servico de Formatacdo e
Programacgéo Visual. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

Art. 26. A Secretaria de Policia, dirigida por Policial Legislativo do Senado Federal, compete
garantir a seguranca e integridade fisica de pessoas e do patriménio no Senado Federal;
assessorar a administracdo da Casa no exercicio do seu poder de policia; assessorar o
Corregedor Parlamentar no exercicio de suas atribuicdes insitas a Policia do Senado
Federal; dar apoio as ComissGes Parlamentares de Inquérito, sempre que solicitado;
participar da elaboracdo, execucdo e gestdo compartilhada da Politica de Seguranca
Corporativa do Senado Federal aprovada pelo Comité de Governanga Corporativa e Gestdo
Estratégica e instituida pela Comissdo Diretora; realizar o policiamento do edificio e
dependéncias do Senado Federal, apurar infragGes penais em detrimento de bens, servigos
e interesses do Senado Federal ou praticados nas suas dependéncias; cumprir, em carater
privativo, as demais atividades de seguranga de autoridades e de policia legislativa;
cumprir, em carater privativo, os mandados de prisdo, de busca e apreensao, as conducdes
coercitivas, a escolta de presos e de depoentes das comissdes, quando estas diligéncias
forem executadas nas dependéncias sob responsabilidade do Senado Federal; e executar
outras atribuicGes tipicas no contexto de ciclo completo de policia. (Redacdo dada pelo Ato
da Comissdo Diretora n2 13/2023)

§ 12 A Secretaria de Policia tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Servigo de Assessoramento Técnico Policial;

Il - Coordenacao de Integracao Operacional:

a) Servico de Policiamento Interno;

b) Servico de Policiamento Externo;
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c) Servico de Controle Operacional;
d) Servico de Prevencdo de Acidentes e Segurancga do Trabalho;
e) Servico de Cinotecnia;
IV - Coordenacao de Protecao a Autoridades:
a) Servico de Protegdo Presidencial;
b) Servico de Protecdo de Dignitarios;
c) Servico de Protecdo de Senadores e Servidores;
d) Servigo de Protec¢do de Plenarios;
e) Servico de Protecdo de Comissdes;
f) Servico de Apoio Aeroportuario;
V - Coordenacao de Policia de Investigacao e Judicidria:
a) Servico Cartorario;
b) Servico de Suporte Técnico;
c) Servigo de Investigacdes;
d) Servico de Policia Técnico-Cientifica;
e) Servico de Registro e Instrugdo Preliminar;
VI - Coordenacdo de Suporte as Atividades Policiais:
a) Servico de Credenciamento;
b) Servico de Treinamento Policial;
c) Servico de Projetos Estratégicos;
d) Servigo de Logistica;
e) Servico de Suporte em Tecnologia da Informacao;

VIl - Coordenacdo de Inteligéncia e Gestao da Informacao:
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a) Servico de Inteligéncia;
b) Servico de Contrainteligéncia;
c) Servico de Protecdo em Ambiente Digital.

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Policia tém as seguintes
atribuicdes e competéncias:

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacao do titular do érgao; auxiliar e assessorar o titular da Secretaria de Policia do
Senado Federal no desempenho de suas atividades; elaborar relatdrios, estatisticas e
estudos técnicos; e executar outras atribuicdes correlatas;

Il - ao Servico de Assessoramento Técnico Policial compete prestar assessoramento
estratégico ao titular da Secretaria de Policia; prestar auxilio técnico na tomada de
decisdes; elaborar andlises, estudos e pareceres sobre assuntos encaminhados pelo titular
da Secretaria de Policia e sugerir solucbes a luz da legislagdo pertinente e das normas
internas; e executar outras atribui¢des correlatas;

lIl - a Coordenacdo de Integracdo Operacional compete coordenar e integrar, no ambito da
Secretaria de Policia, as a¢es de policiamento e os servigos de vigilancia e de controle de
acesso das areas externas e internas do Senado Federal a serem definidas pelo Diretor da
Secretaria; manter constante intercambio de informacgGes e de conhecimento com outros
Orgdos de seguranca; coordenar as acfes de monitoramento e controle operacional;
supervisionar as a¢es de prevencdo e combate a incéndio e panico no Senado Federal;
supervisionar as acdes de patrulha e policiamento com a utilizacdo de cdes especializados;
e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servigo de Policiamento Interno compete dar andamento as medidas ordinarias e de
emergéncia determinadas pelo Plano de Segurancga de Instalagdes; zelar pela manutencao
da ordem e executar o policiamento ostensivo nas dreas internas do Senado Federal a
serem estabelecidas pelo Diretor da Secretaria, supervisionando e fiscalizando o acesso e o
transito de pessoas; registrar fatos de relevancia em sistema préprio; preservar o local dos
ilicitos nas dependéncias internas do Senado Federal, acionando imediatamente a area de
investigacGes da Secretaria para as providéncias cabiveis; supervisionar os servicos de
vigilancia e de controle de acesso nas dreas internas do Senado Federal; controlar
disturbios e manifestacdes que coloquem em risco o patrimonio publico e as pessoas, ou
que desrespeitem a lei ou normativas internas; atuar preventivamente na inspecao das
areas internas do Senado Federal e proceder busca pessoal em casos de fundada suspeita
de pratica de ilicito; e executar outras atribui¢des correlatas;

b) ao Servigo de Policiamento Externo compete dar andamento as medidas ordinarias e de
emergéncia determinadas pelo Plano de Seguranca de Instalacdes; zelar pela manutencao
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da ordem e executar o policiamento nas dreas externas sob responsabilidade do Senado
Federal e adjacéncias, supervisionando e fiscalizando o acesso e o transito de pessoas e
veiculos; registrar fatos de relevancia em sistema préprio; preservar o local dos ilicitos nas
dependéncias externas do Senado Federal, acionando imediatamente a d4rea de
investigacGes da Secretaria para as providéncias cabiveis; supervisionar os servicos de
vigilancia e de controle de acesso nas dreas externas do Senado Federal; controlar
disturbios e manifestacGes que coloquem em risco o patrimonio publico e as pessoas, ou
gue desrespeitem a lei ou normativas internas; atuar preventivamente na inspecdo das
areas externas do Senado Federal e proceder busca pessoal em casos de fundada suspeita
de prética de ilicito; e executar outras atribui¢des correlatas;

c) ao Servico de Controle Operacional compete organizar, controlar e operar sistemas de
circuito fechado de televisdo e radiocomunicagdo; produzir, organizar e controlar arquivos
de midias de audio e video e emitir laudos, para instrucdo de procedimentos; controlar, e
distribuir e recolher radiocomunicadores e demais equipamentos relacionados ao controle
operacional; e executar outras atribuicdes correlatas;

d) ao Servico de Prevencdo de Acidentes e Seguranca do Trabalho compete gerir as acGes
de prevencdo e seguranca do trabalho e prevencdo e combate a incéndio e panico; emitir
relatérios de situagdes potencialmente perigosas nos ambientes do Complexo
Arquitetonico do Senado e propor solu¢bes para redug¢dao de riscos; supervisionar a
atividade das Brigadas Civis de combate a incéndio e panico; e executar outras atribuicdes
correlatas;

e) ao Servico de Cinotecnia compete treinar e comandar, com o auxilio de cdes
especializados, as atividades de patrulha e policiamento, detec¢do de substancias ilicitas,
explosivos e armas de fogo, intervengao em disturbios civis, suporte em busca e apreensao

e outras medidas correlatas a Policia Legislativa que utilizem cdes especializados como
instrumento de efetivacao da atividade; e executar outras atribui¢cdes correlatas;

IV - a Coordenagdo de Protecdao a Autoridades compete elaborar o Plano de Seguranga
Pessoal do Presidente do Senado Federal e o Plano de Seguranca de Senadores e
Dignitarios a serem executados pelos servicos subordinados; realizar a seguranca dos
Senadores e de servidores em situacdo de risco, em qualquer localidade do territério
nacional e no exterior, quando determinado pelo Presidente do Senado Federal; coordenar
e controlar as atividades de protecdo a dignitdrios nas dependéncias sob responsabilidade
do Senado Federal; e executar outras atribuicGes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) ao Servico de Protecdo Presidencial compete executar o Plano de Seguranca Pessoal do
Presidente do Senado Federal em qualquer localidade do territdrio nacional e no exterior;
designar agentes para acompanhar o deslocamento do Presidente do Senado Federal;
coordenar planos de policiamento ostensivo e seguranga da residéncia oficial do Presidente
do Senado Federal; coordenar e fiscalizar o controle de acesso a residéncia oficial, bem




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

como aos locais de eventos de responsabilidade do Senado Federal dos quais o Presidente
do Senado Federal participe; e executar outras atribuicGes correlatas;

b) ao Servico de Prote¢do de Dignitarios compete executar o Plano de Seguranc¢a dos
eventos oficiais no ambito do Senado Federal; prover a seguranca dos Senadores e
autoridades brasileiras e estrangeiras nas dependéncias sob a responsabilidade do Senado
Federal; coordenar e fiscalizar o controle de acesso aos locais de eventos de
responsabilidade do Senado Federal; e executar outras atribui¢cdes correlatas;

c) ao Servico de Protecdo de Senadores e Servidores compete executar o Plano de
Seguranca Pessoal dos Senadores e servidores sob escolta autorizada em qualquer
localidade do territdrio nacional e no exterior; designar o agente responsavel por chefiar
cada escolta autorizada; designar agentes para acompanhar o deslocamento dos Senadores
e servidores sob escolta autorizada; coordenar planos de policiamento ostensivo e
seguranca das residéncias dos Senadores e servidores sob escolta autorizada, bem como
aos locais de eventos de responsabilidade do Senado Federal dos quais os Senadores e
servidores sob escolta participem; e executar outras atribuicdes correlatas;

d) ao Servico de Protecdo de Plendrios compete garantir a ordem e a seguranca dos
trabalhos legislativos nas sessdes plenarias, bem como a integridade fisica das pessoas e do
patrimonio, coordenando e executando atividades de policiamento; controlar e fiscalizar o
acesso de pessoas aos Plendrios, garantindo o cumprimento das normas previstas nos
Regimentos Interno e Comum, bem como nos atos normativos vigentes; executar, quando
determinado por autoridade competente, a seguranca de qualquer instalagao que venha a
ser designada para a realizacdo de sessdo; executar agbes especiais para eventos
especificos nos Plenarios; e executar outras atribui¢des correlatas;

e) ao Servico de Protecdo de ComissGes compete garantir a ordem e a seguranca dos
trabalhos legislativos nas reunides realizadas nas salas das ComissGes, bem como a
integridade fisica das pessoas e do patrimoénio, coordenando e executando atividades de
policiamento; controlar e fiscalizar o acesso e permanéncia de pessoas no interior das
ComissGes, garantindo o cumprimento das normas previstas nos Regimentos Interno e
Comum, bem como nos atos normativos vigentes; fornecer o apoio operacional necessario
as ComissGes Permanentes, Tempordrias, Mistas e Parlamentares de Inquérito; executar,
quando determinado por autoridade competente, a seguranca de qualquer instalacao que
venha a ser designada para a realizagdo das reunides de comissdes; executar agdes
especiais para eventos especificos nas salas das comissdes; e executar outras atribuicdes
correlatas;

f) ao Servico de Apoio Aeroportuario compete planejar, coordenar e executar atividades
referentes a assisténcia e protecdo aos Senadores e outras autoridades, bem como a
pessoas indicadas pelo Senado Federal no embarque e desembarque no aeroporto da
Capital Federal; e executar outras atribui¢des correlatas;
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V - a Coordenagdo de Policia de Investigacdo e Judicidria compete dirigir, planejar, executar,
coordenar, controlar e avaliar a atividade de investigacdo criminal relativa a infracGes
penais praticadas em detrimento de bens, servicos, interesses do Senado Federal ou
ocorridos em suas dependéncias, bem como as fungGes de policia judiciaria, policia técnico-
cientifica e atividade cartoraria no ambito das atribuicdes da Policia do Senado Federal;
relacionar-se com Ministério Publico, Poder Judicidrio, 6rgaos policiais e outros congéneres
no desenvolvimento, execuc¢dao e aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pela
Coordenacgdo; promover a atividade correicional da Secretaria de Policia quando
determinada por seu Diretor; realizar pesquisas e prestar o apoio técnico necessario ao
desenvolvimento dos trabalhos das unidades administrativas do Senado Federal; registrar
denuncia de ocorréncia de fato considerado assédio moral praticado no meio ambiente de
trabalho do Senado Federal; realizar, quando determinado pela diretoria, instrucao
preliminar; conduzir a arrecadacdo e devolugdo de bens extraviados no ambito do Senado
Federal; realizar diligéncias investigativas em todo territdrio nacional no interesse de
procedimentos instaurados na Coordenacdo; e executar outras atribuicGes correlatas, com
as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico Cartordrio compete dirigir, planejar, executar, coordenar, registrar, controlar e
avaliar a atividade cartoraria dos procedimentos investigativos criminais de atribuicdo da
Policia do Senado Federal; acautelar o armamento e muni¢des das autoridades ou outras
pessoas autorizadas por lei a porta-las, durante sua passagem pelo Senado Federal; prestar
apoio as unidades administrativas do Senado Federal para o cumprimento de intimagdes,
localizacdo de pessoas e demais atribuigdes regulamentares; e executar outras atribuicdes
correlatas;

b) ao Servico de Suporte Técnico compete realizar pesquisas e prestar o apoio técnico
necessario ao desenvolvimento dos trabalhos de assessoramento juridico da atividade
policial; prestar apoio a Corregedoria do Senado Federal e as comissdes parlamentares
temporarias e permanentes; acompanhar ou realizar acdes de busca e apreensao; realizar
diligéncias requisitadas por juiz ou pelo Ministério Publico no ambito do Senado Federal,;
prestar informacgdes e todo auxilio no exercicio do controle externo da atividade policial;
conduzir investigagdes criminais; realizar atos de correi¢do quando determinado; e
executar outras atribuicdes correlatas;

c) ao Servico de InvestigacGes compete realizar e coordenar as investigacdes destinadas a
elucidar as circunstancias, materialidade e autoria dos ilicitos de atribuicdo investigativa da
Policia do Senado Federal; efetivar as notificagdes, intimagdes e diligéncias e elaborar
relatdrios de investigacdo; atuar em regime de mutua colaboragdo com dérgdos externos,
mediante a realizacdo de diligéncias investigativas, operacdes policiais e trocas de
informacao, visando a eficiéncia na apuracdo de infracdes penais; e executar outras
atribuicdes correlatas;

d) ao Servico de Policia Técnico-Cientifica compete o assessoramento técnico-cientifico no
ambito de investiga¢gdes criminais, instrugdes preliminares e comissdes parlamentares
permanentes e tempordrias; executar atividades de pericia oficial proprias ou mediante
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intermediacdo com outras instituicdes técnico-cientificas; realizar vistorias, avaliacbes e
exames técnico-cientificos com o objetivo de subsidiar a atuacdo institucional em
procedimentos administrativos ou criminais, mediante producdo de notas técnicas,
relatdrios, pareceres e laudos periciais; e executar outras atribuicdes correlatas;

e) ao Servigo de Registro e Instrugdo Preliminar compete autuar e controlar os documentos,
processos e ocorréncias de natureza administrativa recebidos na Coordenagdo; prestar
auxilio a administracdo do Senado Federal nas apuracGes de infracGes funcionais; processar
as denuncias anbnimas; registrar, controlar e dar encaminhamento as coisas alheias
arrecadadas pela Policia do Senado Federal; realizar levantamentos estatisticos das
atividades da Coordenacdo; e executar outras atribuicées correlatas;

VI - a Coordenacdo de Suporte as Atividades Policiais compete planejar, coordenar e
controlar os Sistemas de Credenciamento Institucional de Pessoas e de Veiculos no Senado
Federal, bem como o Sistema de Identificagdao dos Policiais Legislativos do Senado Federal,
a atividade logistica relacionada ao registro e controle de armamentos, acessérios e
municdes, além dos documentos e procedimentos a ela inerentes; coordenar e promover
estudos voltados a identificagdo das necessidades de sistemas de informacgdo, aquisicdo de
programas e equipamentos, tendo em vista a modernizacdo do parque tecnoldgico da
Secretaria de Policia, adequando-se aos padrdes técnicos estabelecidos pela Secretaria de
Tecnologia da Informacdo (Prodasen); planejar e coordenar a politica de seguranga de
informacdes dos sistemas atinentes a atividade policial; propor normas administrativas e
operacionais de utilizacdo e manutencdo adequada dos recursos de tecnologia da
informacdo da Secretaria, bem como zelar pelo seu cumprimento; fomentar e viabilizar a
capacitagdo policial e elaborar o Plano de Treinamento e Condicionamento Fisico do efetivo
da Secretaria de Policia do Senado Federal; iniciar e acompanhar processos licitatérios de
interesse da Secretaria e desenvolver a aquisicdo, guarda e gerenciamento de produtos
controlados utilizados pela Policia do Senado Federal; e executar outras atribuicGes
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Credenciamento compete, com exclusividade no ambito do Senado
Federal: emitir, controlar e recolher a identificagdo funcional de Parlamentares; emitir,
controlar e recolher crachds e identificacdo funcional de servidores ativos e inativos; emitir,
controlar e recolher a identificacdo dos servidores policiais legislativos; emitir, controlar e
recolher credenciais de identificacdo de profissionais da imprensa, de funcionarios de
empresas contratadas pelo Senado Federal, de funciondrios que prestam servico a
gabinetes parlamentares e que ndo tenham vinculo com o Senado Federal, de estagiarios e
de assessores parlamentares de orgdos externos; emitir os certificados de registro das
armas de fogo institucionais e as dos integrantes da Secretaria de Policia; emitir, controlar e
recolher credenciais de veiculos para acesso aos estacionamentos privativos; atuar como
Autoridade de Registro, vinculada a Autoridade Certificadora do Senado Federal, validando
a emissdo ou a revogacao de certificados digitais, e identificando, de forma presencial, seus
solicitantes; e executar outras atribui¢des correlatas;




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

b) ao Servico de Treinamento Policial compete planejar, organizar e executar acdes internas
de capacitacdo policial, com eventual articulagdo com o Instituto Legislativo Brasileiro;
instruir processos de treinamento externo de interesse da Secretaria de Policia, de acordo
com a Politica de Capacitagdo do Senado Federal; promover intercambio com outras forgas
de seguranca para incremento dos niveis de treinamento do efetivo policial; manter
atualizados os registros de treinamento institucional do efetivo da policia; fornecer dados
guanto as habilitacGes em areas do conhecimento especificas do efetivo a fim de auxiliar as
decisdes sobre emprego do efetivo em eventos diversos; gerir as atividades da academia de
treinamento dos servidores da Policia do Senado Federal; promover, por meio da utilizagao
da academia de treinamento dos servidores da Policia do Senado Federal, o
condicionamento fisico dos policiais e o treinamento continuado de atividades inerentes ao
cargo policial legislativo; e executar outras atribui¢des correlatas;

c) ao Servico de Projetos Estratégicos compete executar o Plano de Contrata¢des do
Senado Federal no que diz respeito as contratacdes em que a Secretaria de Policia do
Senado Federal figura como érgdo técnico; auxiliar a Secretaria de Policia no planejamento,
acompanhamento e execuc¢do das contratacdes de seu interesse, atuando em conjunto
com as unidades gestoras de contratos, quando necessario; elaborar estudos técnicos a fim
de subsidiar a tomada de decisdes quanto as melhores solu¢des para atender as demandas
da Secretaria de Policia; acompanhar as orientagdes sobre contratacles, gestdo de
contratos e assuntos afins emanadas pela administracdao do Senado Federal, observando-as
na elaboracdo dos projetos de interesse; e executar outras atribuicdes correlatas;

d) ao Servico de Logistica compete receber, guardar, controlar, distribuir, cadastrar,
especificar e acautelar armas, munigdes, equipamentos de protecdo e demais instrumentos
de uso da Secretaria, realizando as manutengdes necessarias a sua conservagao; orientar
sobre o manuseio, guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais de uso policial;
providenciar junto ao Sinarm, Sigma ou instituicio congénere o cadastro dos registros
realizados no ambito da Secretaria de Policia; e executar outras atribuicdes correlatas;

e) ao Servigo de Suporte em Tecnologia da Informagcdo compete, no ambito da Secretaria
de Policia, em ag¢do conjunta com a Secretaria de Tecnologia da Informagao (Prodasen),
planejar, coordenar, controlar, orientar e promover a execucdo, instalacdo,
desenvolvimento e manutencdo dos recursos relacionados a tecnologia da informacao;
garantir aos policiais legislativos suporte e treinamentos quantos ao recursos sob sua
responsabilidade; implementar a politica de seguranca de informacdes dos sistemas
atinentes a atividade policial; dotar a Secretaria de Policia do Senado Federal de sistemas
informatizados integrados, com atualizagdo tecnoldgica continua, capazes de proporcionar
o controle gerencial das atividades policial e administrativa; propor a Secretaria de
Tecnologia da Informacdo (Prodasen) o projeto visual e web design de sites e produtos web
no ambito da Secretaria de Policia; elaborar propostas e executar agbes relativas a
formacdo de banco de dados da Secretaria de Policia e integracdo com outros bancos de
dados de interesse policial; e executar outras atribui¢des correlatas;
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VIl - a Coordenagao de Inteligéncia e Gestao da Informagdao compete assessorar o titular da
Secretaria com conhecimentos estratégicos no processo decisdrio relativo a salvaguarda e a
seguranca do Senado Federal; elaborar o Plano de Inteligéncia da Secretaria de Policia do
Senado Federal; elaborar o Plano de Seguranga Organica da Secretaria de Policia do Senado
Federal; subsidiar o Diretor da Secretaria de Policia do Senado Federal na definicdo da
politica de inteligéncia da Secretaria de Policia Senado Federal; coordenar, integrar e
orientar em todo ambito da Secretaria de Policia do Senado Federal as informacGes
necessarias ao incremento da salvaguarda e a seguranca do Senado Federal; desenvolver,
acompanhar, avaliar e apoiar projetos relacionados com a atividade de inteligéncia;
planejar, coordenar, integrar, orientar e supervisionar as ag¢lGes de inteligéncia e
contrainteligéncia da Secretaria de Policia do Senado Federal; desenvolver e implementar a
doutrina de Inteligéncia da Secretaria de Policia do Senado Federal; elaborar estudos e
pesquisas para o aprimoramento das atividades de inteligéncia e contrainteligéncia; propor
acles de capacitagdo relacionadas com a atividade de inteligéncia, em parceria com o
Servico de Treinamento Policial e com outros 6rgdos e instituicdes; manter intercambio
com os orgdos oficiais de informacdo e inteligéncia; e executar outras atribuicbes
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Inteligéncia compete obter e analisar dados e informagdes e difundir
conhecimentos sobre fatos e situa¢cbes de imediata ou potencial influéncia sobre o
processo decisdrio e a atividade legislativa e sobre a salvaguarda e a seguranca do Senado
Federal e seu patrimbnio, membros, servidores e visitantes; executar o Plano de
Inteligéncia da Secretaria de Policia do Senado Federal; elaborar analise de riscos ao
patrimoénio e integridade de pessoas no ambito do Senado Federal; analisar dados
estruturados e ndo estruturados e produzir conhecimentos destinados ao assessoramento
das atividades fiscalizatdrias e investigativas do Senado Federal; planejar, executar,
coordenar, supervisionar e controlar operacdes de Inteligéncia; elaborar estudos e
pareceres acerca das acdes relacionadas as suas atividades; manter intercambio com os
6rgaos oficiais de informacao e inteligéncia; e executar outras atribui¢des correlatas;

b) ao Servico de Contrainteligéncia compete prevenir, detectar, obstruir e neutralizar a
inteligéncia adversa que possa influenciar sobre o processo decisério e a atividade
legislativa e sobre a salvaguarda e a seguranca do Senado Federal e seu patrimonio,
membros, servidores e visitantes; executar o Plano de Seguranca Organica da Secretaria de
Policia do Senado Federal; elaborar, em articulacgdo com as demais unidades do Senado
Federal, planos de seguranca de areas e instalacGes criticas e estratégicas; empreender
acGes e programas de fortalecimento da cultura de protecdo e salvaguarda de
conhecimentos sensiveis cujo acesso ndo autorizado possa resultar em prejuizos;
desenvolver planos e acdes de seguranca com vistas a preservar a integridade de dados,
informacgdes e conhecimentos e a incrementar a seguranca da instituicao, em conjunto com
o Prodasen; planejar, executar, coordenar, supervisionar e controlar operacdes de
contrainteligéncia; elaborar estudos e pareceres acerca das ag¢des relacionadas as suas
atividades; manter intercdmbio com os érgdos oficiais de informacdo e inteligéncia; e
executar outras atribuigdes correlatas;
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c) ao Servico de Protecdo em Ambiente Digital compete realizar relatérios técnicos no
interesse da apuracdo de crimes cibernéticos quando requisitadas pela autoridade policial
legislativa; sistematizar e implementar medidas ativas de prospeccdo e monitoramento de
fontes de ameaga a seguranga de informagdo; produzir conhecimentos com vistas a
incrementar a protecdo no ambiente digital dos servidores, visitantes e parlamentares;
produzir campanhas de seguranca com vistas a desenvolver mentalidade de seguranca no
ambiente digital a servidores e parlamentares; garantir e gerir o acesso e permissdes dos
usudrios aos sistemas e recursos tecnoldgicos sob sua responsabilidade; implementar e
revisar periodicamente a politica de seguranga da informacdo dos sistemas sob sua
responsabilidade; garantir aos usudrios dos recursos sob sua responsabilidade suporte e
treinamento; acompanhar o processo de desenvolvimento e manutencdo dos produtos e
realizar a intermediacdo junto aos usuarios e clientes; especificar e gerenciar os requisitos
das solugGes junto a clientes e areas técnicas; mapear e desenhar processos de negdcio;
planejar e executar acOes relativas a formacgdo de banco de dados da Secretaria de Policia e
integracdo com outros bancos de dados de interesse policial; atender as solicitagGes
obedecendo as normas e padrdes estabelecidos; documentar as solicitacdes dos clientes e
usudrios; e executar outras atribuicées correlatas.

§ 32 A unidade de Policia do Senado Federal podera, sempre que necessario, empregar os
policiais em exercicio na Secretaria para o desempenho de atribuicGes de outras unidades
subordinadas, em atividades inerentes ao cargo tendo em vista a sua natureza de ciclo

completo.

Secao ll
Dos Orgdos de Assessoramento Superior

Art. 27. Sdo Org3os de Assessoramento Superior:

| - de Consultoria e Assessoramento as Atividades Legislativas:
a) Consultoria Legislativa;

b) Consultoria de Orgcamentos, Fiscalizacdo e Controle;

Il - de Controle e Garantia da Legalidade:

a) Advocacia do Senado Federal;

b) Auditoria do Senado Federal;

Il - de Comunicacao Social, a Secretaria de Comunicagao Social;

IV - de Escola de Governo, o Instituto Legislativo Brasileiro.
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Subsecdo |
Da Consultoria Legislativa

Art. 28. A Consultoria Legislativa, Orgdo de Assessoramento Superior, funcionard com a
estrutura administrativa definida neste ato.

§ 12 A Consultoria Legislativa tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
| - Gabinete Administrativo;

I - Escritdrio Setorial de Gestdo;

Il - Conselho Técnico;

IV - Nucleos Tematicos, que sdo os seguintes:

a) Nucleo de Direito;

b) Nucleo de Discursos;

c) Nucleo de Economia;

d) Ndcleo Social;

V - Nucleo de Acompanhamento Legislativo;

VI - Nucleo de Estudos e Pesquisas da Consultoria Legislativa;

VIl - Nucleo de Suporte Técnico-Legislativo, com as seguintes unidades subordinadas:
a) Servico de Apoio Técnico;

b) Servico de Apoio Gerencial.

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Consultoria Legislativa tém as seguintes
atribuicGes e competéncias:

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar o expediente, as audiéncias e a
representacdo do Consultor-Geral Legislativo; auxiliar o titular no desempenho de suas
atividades; credenciar servidores dos Gabinetes Parlamentares para o envio de Solicitacao
de Trabalho a Consultoria Legislativa (STC); registrar e distribuir, com a documentagdo
necessaria, as solicitacGes de trabalho formuladas pelo Consultor-Geral, acompanhar a
elaboracdo e encaminhar o trabalho final ao solicitante; providenciar a publicacdo e
distribuicdo de trabalhos elaborados pela Consultoria por solicitacgdo do Consultor-Geral
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Legislativo; providenciar a redagao da correspondéncia oficial da Consultoria; e executar
outras atribuicdes correlatas;

Il - ao Escritério Setorial de Gestdo, sob a orientagdo técnica do Escritério Corporativo de
Governanca e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 17
deste Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementagao local
de estratégias, politicas, diretrizes e acGes corporativas; realizar a gestdo do sistema de
registro de precos do Senado Federal, e atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Geral,
no seu ambito de atuagdo, no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos,
no planejamento e acompanhamento da execu¢do orgamentdria, na elaboragdo e
acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da
informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfacdo de
seus clientes;

lll - ao Conselho Técnico compete deliberar sobre o Programa Anual de Trabalho da
Consultoria Legislativa; avaliar, em qualquer fase, a execucdao do Programa Anual de
Trabalho com vistas ao seu aperfeicoamento; propor alteragGes na estrutura e no
funcionamento do 6rgdo e das unidades de apoio, mediante sugestdo de qualquer de seus
membros; deliberar sobre a proposta de criagao, expansao ou extingdo de nucleos e areas;
decidir sobre os pedidos de realocacdo dos Consultores Legislativos em areas de
especializagcdo, respeitados os critérios definidos, garantida a prévia publicidade e
observadas as normas administrativas pertinentes; proceder a avaliagdo periddica da
gualidade dos servicos prestados pela Consultoria Legislativa, conforme metodologia
adotada com seu aval; aprovar o Programa Anual de Capacita¢do da Consultoria Legislativa,
observada a politica de capacitacdo e desenvolvimento do Senado; apreciar as questdes
formuladas por qualquer de seus membros, dos Consultores Legislativos e demais
servidores do drgao e propor as solucdes cabiveis; e executar outras atribuicdes correlatas;

IV - aos Nucleos Tematicos compete prestar assessoria técnica especializada nas diversas
areas do conhecimento, mediante a elaboragdo de estudos, notas informativas, notas
técnicas, minutas de proposicdes legislativas, pronunciamentos e relatdrios, bem como
outras atividades de consultoria e assessoramento; elaborar relatérios e estatisticas;
desempenhar outras atividades estabelecidas no Regimento Interno da Consultoria
Legislativa; e executar outras atribui¢des correlatas;

V - ao Nucleo de Acompanhamento Legislativo compete prestar consultoria e
assessoramento técnico especializado as reunides das Comissdes Permanentes e
respectivas Subcomissdes, e das Comissdes Tempordrias, no ambito do Senado e do
Congresso Nacional, bem como as sessOes plendrias; elaborar e divulgar relatdrios, andlises
e estudos técnicos sobre matérias de interesse institucional e legislativo do Senado Federal
e do Congresso Nacional, tendo por objetivo, entre outros, acompanhar e avaliar as
politicas publicas; desempenhar outras atividades estabelecidas no Regimento Interno da
Consultoria Legislativa; e executar outras atribuicdes correlatas;
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VI - ao Nucleo de Estudos e Pesquisas da Consultoria Legislativa compete elaborar analises
e estudos técnicos, promover a publicacdo de textos para discussdo contendo o resultado
dos trabalhos, sem prejuizo de outras formas de divulgacdo, bem como executar e
coordenar debates, semindrios e eventos técnico-académicos, de forma que todas essas
competéncias, no ambito do assessoramento legislativo, contribuam para a formulacao,
implementacdo e avaliagcdo da legislagcdo e das politicas publicas discutidas no Congresso
Nacional; desempenhar outras atividades estabelecidas no Regimento Interno da
Consultoria Legislativa; exercer a competéncia prevista no caput do art. 53 do Anexo IV do
Regulamento Administrativo do Senado Federal; e executar outras atribui¢des correlatas;

VIl - ao Nucleo de Suporte Técnico-Legislativo compete gerenciar, supervisionar, coordenar
e dirigir as atividades relativas a pesquisa de informacdes, ao processamento dos trabalhos
requisitados a Consultoria e aos textos elaborados para atendé-los, bem como as atividades
afetas ao controle administrativo e patrimonial do érgdo; elaborar relatdrios e estatisticas;
e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) ao Servico de Apoio Técnico compete coletar, organizar, preparar e divulgar dados e
informacOes necessarios a elaboragdo de trabalhos pelos Consultores Legislativos; realizar
pesquisas no sistema de controle de trabalhos; fornecer ao Consultor-Geral os dados
estatisticos necessarios a composicdo do Programa Anual de Trabalho e dos demais
relatérios gerenciais; exercer outras atividades correlatas; apoiar as atividades de
assessoramento técnico prestados pelos Consultores durante as sessdes plendrias e
reunides de comissdes; e executar outras atribuicdes correlatas;

b) ao Servigo de Apoio Gerencial compete receber e registrar as demandas de trabalho de
consultoria e assessoramento, informar sobre sua distribuicio e devolugdo; receber e
registrar as solicitacdes de trabalho nos sistemas de controle; zelar pela atualizacdo e pela
integridade das informacdes constantes dos sistemas de controle de trabalho da
Consultoria; digitar e formatar os textos institucionais do érgdo; proceder a revisdo editorial
dos trabalhos, fazendo a adequagdo aos padrées e normas vigentes; auxiliar o
acompanhamento do tramite dos trabalhos gerados em resposta as Solicitagdes de
Trabalho; receber, controlar e distribuir correspondéncias e material de expediente;
proceder as rotinas administrativas do 6rgdo; efetuar a guarda e a conservacdao dos
documentos de interesse do 6rgao; e exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecao ll
Da Consultoria de Orgamentos, Fiscalizagdo e Controle

Art. 29. A Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle, Orgdo de Assessoramento
Superior, funcionara com a estrutura administrativa definida neste ato. (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)
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§ 12 A Consultoria de Orcamentos, Fiscalizacdo e Controle tem as seguintes unidades
diretamente subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

| - Gabinete Administrativo; (Redacéio dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

Il - Escritério Setorial de Gestdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

lIl - Nucleo de Suporte Técnico, Gestdo da Informacdo Orcamentaria e SIGA-Brasil, com as
seguintes unidades: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

a) Servico de Apoio ao Processo Orcamentario; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

b) Servico de Pesquisa e Acompanhamento da Execu¢do Orcamentdria; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n? 16/2023)

c) Servico de Gestdo dos Sistemas Orcamentarios; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

IV - Ndcleos Temadticos, que sdo os seguintes: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Nucleo de Coordenagdo de Projetos e Acompanhamento de Leis Orgcamentarias Anuais;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Nucleo de Coordenagdo de Projetos e Acompanhamento de Leis de Diretrizes
Orgcamentarias e de Planos Plurianuais; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

c) Nucleo de Setoriais Orcamentarios; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) Nucleo de Receita Publica, Macroeconomia e Politica Fiscal; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n? 16/2023)

e) Nucleo de Normas Orgcamentario-financeiras, Fiscalizagdo e Controle. (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

§ 29 As unidades diretamente subordinadas a Consultoria de Or¢camentos, Fiscalizacdo e
Controle tém as seguintes atribuicbes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar o expediente, as audiéncias e a
representacao do titular; auxiliar e assessorar o titular no desempenho de suas atividades;
executar as tarefas de suporte administrativo e de informatica vinculadas as atribui¢es do
Orgdo; controlar e distribuir o material e o expediente do drgao, obedecida a sistematica
estabelecida pelo titular; controlar o tramite de documentos dentro do drgdo e entre este e
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as demais unidades do Senado; e executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n 16/2023)

Il - ao Escritério Setorial de Gestdo, sob a orientagdo técnica do Escritério Corporativo de
Governanca e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 17
deste Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementagao local
de estratégias, politicas, diretrizes e acGes corporativas; realizar a gestdo do sistema de
registro de precos do Senado Federal, e atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Geral,
no seu ambito de atuagdo, no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos,
no planejamento e acompanhamento da execu¢do orgamentdria, na elaboragdo e
acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da
informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfacdo de
seus clientes; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - ao Nucleo de Suporte Técnico, Gestdo da Informacdo Orcamentdria e SIGA-Brasil
compete auxiliar nos trabalhos relativos a tramitacdo dos projetos de lei de plano
plurianual, diretrizes orcamentdrias, orcamentos anuais e créditos adicionais; coletar,
organizar e disponibilizar informagGes relativas ao plano plurianual, diretrizes
orcamentarias, orcamentos anuais e créditos adicionais, convénios firmados entre a Unido
e os Estados e Municipios e emendas dos parlamentares; coletar, organizar e disponibilizar
indicadores econOmicos e sociais necessarios aos trabalhos da Consultoria; realizar a
manutencdo e a atualizacdo de sistemas de informacBes e portais eletronicos de
responsabilidade da Consultoria, podendo, para tanto, relacionar-se em nivel técnico com
Orgdos e entidades publicos de gestdo de sistemas e tecnologias de informagdo; coordenar
e participar dos eventos relativos ao treinamento dos usudrios de sistemas de informagdées
e portais eletrénicos de responsabilidade da Consultoria, inclusive junto ao publico externo
ao Senado Federal; cadastrar usudrios em sistemas de informacdo de diversos érgaos do
Governo Federal; disponibilizar leis, regulamentos, atos normativos e outras informacgées
necessarias aos trabalhos da Consultoria, mantendo os consultores permanentemente
informados acerca de altera¢gdes na legislagdo; apoiar o desenvolvimento de novas
ferramentas de processamento, analise e apresentacdo de dados orcamentadrios; e executar
outras atribuicGes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servigco de Apoio ao Processo Orgamentario compete apoiar e auxiliar o responsavel
pela coordenagdo geral dos trabalhos relativos a tramitagdo dos projetos de lei de plano
plurianual, diretrizes orcamentdrias, orcamentos anuais e créditos adicionais, implementar
a publicacdo de pesquisas, notas técnicas e informacdes no Portal do Or¢camento, fornecer
dados para a confeccdo dos relatérios setorial, preliminar e geral, e outras atividades
correlatas a elaboracdo das leis; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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b) ao Servigo de Pesquisa e Acompanhamento da Execugdo Orgamentdria compete coletar,
organizar e preparar dados de natureza econémica e social, necessdrios a elaborac¢do dos
trabalhos da Consultoria; produzir relatérios e informagGes gerenciais visando auxiliar a
Consultoria de Orgamentos nos trabalhos relativos ao acompanhamento da execu¢dao
orcamentaria e financeira do plano plurianual, lei orcamentaria anual e créditos adicionais,
bem como verificar o cumprimento dos dispositivos da lei de diretrizes orcamentarias, fazer
a manutencdo do cadastro de usuarios do Senado Federal nos sistemas da Rede SERPRO; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

¢) ao Servico de Gestdo de Sistemas Orgamentarios compete auxiliar o Assessor Técnico
responsdvel pela gestdo de sistemas orcamentdrios na especificacdo, desenvolvimento e
manutencao dos sistemas e projetos de tecnologia da informacgdo utilizados pela
Consultoria, incluindo o relacionamento com as areas de Tl dos érgdos com os quais a
Consultoria de Orgcamentos se relaciona; realizar a gestdo operacional das bases de dados
do sistema SIGA e do portal eletrénico relativo a planos, orgamentos publicos, fiscalizagdo e
controle; apoiar na area de sistemas as coordenacOes gerais das leis de natureza
orcamentaria; apoiar o desenvolvimento de novas ferramentas de processamento, analise
e apresentacdo de dados orcamentarios; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

IV - aos Nucleos Tematicos compete prestar assessoria técnica especializada nas respectivas
areas do conhecimento, mediante o assessoramento parlamentar, a coordenacdo dos
processos legislativos atinentes aos projetos de leis orcamentarias e a elaboracdo de
estudos, notas informativas, notas técnicas, minutas de proposicGes legislativas, relatérios
e pareceres, bem como outras atividades de consultoria e assessoramento; e executar
outras atribui¢des correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

§ 32 O coordenador do Nucleo de Receita Publica, Macroeconomia e Politica Fiscal
exercera, cumulativamente, a funcao de Coordenador-Geral da Consultoria de Orcamentos,
Fiscalizacdo e Controle. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Subsegao Il
Da Advocacia do Senado Federal

Art. 30. A Advocacia do Senado Federal, Orgdo de Assessoramento Superior, funcionara
com a estrutura administrativa definida neste ato.

§ 12 A Advocacia do Senado Federal tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
| - Nucleo de Apoio Técnico Administrativo, com as seguintes unidades:
a) Escritdrio Setorial de Gestao;

b) Servico de Apoio Administrativo;
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c) Servico de Execucdo e Pesquisa;

Il - Nucleo de Processos Judiciais;

lIl - Nucleo de Processos Administrativos;

IV - Nucleo de Processos de Contratagdes;

V - Nucleo de Assessoramento e Estudos Técnicos.

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Advocacia do Senado Federal tém as
seguintes atribuicées e competéncias:

| - ao Nucleo de Apoio Técnico-Administrativo compete providenciar o expediente, as
audiéncias e a representacao do titular; auxiliar e assessorar o titular no desempenho de
suas atividades; coordenar as tarefas de suporte administrativo e de informatica vinculadas
as atribuicdes do 6érgdo; promover estudos para solicitacdo de aperfeicoamento do corpo
técnico por meio de cursos de treinamento, visando ao aprimoramento das atividades do
Orgdo; coordenar o tramite de documentos dentro do érgdo e entre este e as demais
unidades do Senado; sugerir normas e encaminhar as providéncias para correcao das
impropriedades verificadas; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas:

a) ao Escritdrio Setorial de Gestdo, sob a orientagdo técnica do Escritdrio Corporativo de
Governancga e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo uUnico do art. 17
deste Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacdo local
de estratégias, politicas, diretrizes e a¢des corporativas; realizar a gestdo do sistema de
registro de precos do Senado Federal, e atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Geral,
no seu ambito de atuacdo, no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos,
no planejamento e acompanhamento da execuc¢do orcamentdria, na elaboragdo e
acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da
informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidagdao de informagdes
gerenciais e no monitoramento e analise do desempenho da Secretaria no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de
seus clientes;

b) ao Servico de Apoio Administrativo compete expedir e protocolar documentos externos;
controlar os prazos para confecgdo dos trabalhos requisitados ao 6rgao; efetuar o controle
patrimonial e a administracdo de recursos humanos da Advocacia do Senado Federal;
controlar e distribuir o material e o expediente do érgao, obedecida a sistematica
estabelecida pelo titular; executar os trabalhos de reprografia e de digitalizacdo; produzir
relatdrios e informacGes visando auxiliar nos trabalhos de acompanhamento processual; e
executar outras atribuigdes correlatas;
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c) ao Servico de Execucdo e Pesquisa compete receber, conferir, organizar, classificar,
avaliar, cadastrar, expedir processos e documentos internos, distribuir, arquivar e manter
em arquivo documentos de fase corrente, referentes a drea administrativa, produzidos e
recebidos, em qualquer suporte, de acordo com o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos do Senado Federal; registrar e controlar o empréstimo de
documentos fisicos; recuperar informacdes sobre a localizacdo e o conteddo dos
documentos; selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus arquivos, para
fins de eliminagdo ou transferéncia a Coordenacdo de Arquivo; pesquisar, coletar, organizar
e preparar informagdes processuais destinados a subsidiar a elaborag¢do dos trabalhos da
Advocacia; e executar outras atribui¢Ges correlatas;

Il - a0 Nucleo de Processos Judiciais compete acompanhar, instruir, peticionar, interpor
recursos; prestar informacGes ao Poder Judicidrio, ao Ministério Publico, ao Tribunal de
Contas da Unido, a Policia Federal, a Secretaria de Policia do Senado Federal e a Advocacia-
Geral da Unido; participar de sessGes de julgamento; realizar os demais atos necessarios ao
bom andamento na conducdo dos processos judiciais que afetem o Senado Federal; e
executar outras atribuicdes correlatas;

lIl - ao Nucleo de Processos Administrativos compete acompanhar, instruir e opinar sobre
minutas de atos; emitir pareceres, prestar informagdes e realizar os atos necessarios ao
bom andamento na condugdo dos processos administrativos que afetem o Senado Federal,
ressalvadas as competéncias do Nucleo previsto no inciso IV deste pardgrafo; e executar
outras atribuicdes correlatas;

IV - ao Nucleo de Processos de Contratagdes compete acompanhar, instruir e conferir as
minutas de editais e de contratos; prestar apoio juridico a Coordenacdo de Processamento
Externo de Licitagdes; emitir pareceres e prestar informagdes em processos administrativos
licitatdrios, de contratos e outros instrumentos congéneres; e executar outras atribuicoes
correlatas;

V - ao Nucleo de Assessoramento e Estudos Técnicos compete elaborar estudos técnico-
juridicos como subsidios a atuacdo do Advogado-Geral; apresentar ao Advogado-Geral
proposta de atuacdo estratégica e preventiva da Advocacia do Senado em assuntos de
relevancia e repercussdo geral; auxiliar o Advogado-Geral no exercicio de suas atribuicdes,
bem como exercer outras funcdes que lhe forem delegadas pelo titular do drgao; e
executar outras atribui¢des correlatas.

§ 32 Caberd a cada Coordenador de Nucleo a distribui¢do, o controle do prazo de execugdo
e a revisdo dos trabalhos de sua competéncia, apontando a eventual necessidade de
uniformizacdo; e submeter o trabalho a aprovacdao do Advogado-Geral Adjunto de
Consultivo, do Advogado-Geral Adjunto de Contencioso ou do Advogado-Geral, segundo

regulamentacéao interna do érgao.

Subsecdo IV
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Da Auditoria do Senado Federal

Art. 31. A Auditoria do Senado Federal, Orgdo de Assessoramento Superior, funcionarad com
a estrutura administrativa definida neste ato.

§ 12 A Auditoria do Senado Federal tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
| - Gabinete Administrativo;

Il - Escritorio Setorial de Gest3o;

Il - Coordenacao de Auditoria Contabil e Financeira:

a) Servico de Auditoria Contabil;

b) Servico de Auditoria de Contas;

IV - Coordenacdo de Auditoria de Contratacgdes:

a) Servico de Auditoria de Conformidade de Contratagdes;

b) Servico de Auditoria Operacional de Contratagdes;

V - Coordenacado de Auditoria de Gestao de Pessoas:

a) Servico de Auditoria de Gestdo de Pessoas;

b) Servico de Auditoria de Admissdes e Concessodes;

VI - Coordenacdo de Auditoria de Tecnologia da Informacao:

a) Servico de Auditoria de Gestdo de Tecnologia da Informacgao;

b) Servico de Auditoria de Operagdes de Tecnologia da Informacgao.

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Auditoria do Senado Federal tém as seguintes
atribuicGes e competéncias:

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a
representacao de seu titular; auxiliar e assessorar seu titular no desempenho de suas
atividades; executar as tarefas de suporte administrativo, de geréncia e de fiscalizacdo dos
recursos administrativos e materiais vinculados as atividades do érgdo; e executar outras
atribuicBes correlatas;
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Il - ao Escritdrio Setorial de Gestdo, sob a orientacdo técnica do Escritério Corporativo de
Governanga e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo uUnico do art. 17
deste Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacdo local
de estratégias, politicas, diretrizes e a¢des corporativas; realizar a gestdo do sistema de
registro de precos do Senado Federal, e atividades correlatas; assessorar a Diretoria-Geral,
no seu ambito de atuacdo, no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos,
no planejamento e acompanhamento da execuc¢do orcamentdria, na elaboracdo e
acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da
informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informagdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de
seus clientes;

Il - a Coordenacdo de Auditoria Contabil e Financeira compete, em relacdo a drea contabil,
orcamentaria, financeira e patrimonial, avaliar, mediante auditorias, fiscalizagbes e demais
acoes de controle, sob os critérios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia,
eficacia e efetividade, a governanca, a gestdo de riscos e os controles internos; coordenar
as atividades de consultoria; elaborar e submeter previamente ao Auditor-Geral propostas
ao PAInt; coordenar e supervisionar as atividades de planejamento e execuc¢ao das
auditorias e outras a¢Ges de controle; revisar a elabora¢do de recomendac¢des com vistas a
adequacdo dos atos administrativos a legislagdio e a jurisprudéncia, bem como ao
aprimoramento do desempenho operacional dos processos de trabalho; comunicar os
resultados das acGes de monitoramento de recomendacdes no ambito de suas auditorias;
acompanhar a implementacao das recomendacgdes e determinagdes do Tribunal de Contas
da Unido dirigidas ao Senado Federal; organizar e consolidar as informacGes extraidas dos
relatdrios de auditoria e dos outros expedientes produzidos por seus Servi¢os, necessarias a
inclusdo no RAInt e no processo de contas anual; manter intercambio de conhecimentos
técnicos na sua drea de atuacdo; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas:

a) ao Servico de Auditoria Contabil compete planejar e executar auditorias, de acordo com
o PAInt, concernentes a sua area de atuagdo; avaliar, sob os critérios da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade, a governanca, a gestdo de
riscos e os controles internos da execucao contdbil, financeira e orcamentaria, inclusive dos
fundos especiais; avaliar, sob os critérios da legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia, eficdcia e efetividade, a governanca, a gestdo de riscos e os controles internos da
gestdo patrimonial; elaborar recomendagdes com vistas a adequacdo dos processos
auditados a legislagdo e a jurisprudéncia, bem como para o aprimoramento do
desempenho operacional; monitorar a implementacdo dos planos de acdo pela
Administracdao, com o objetivo de verificar o atendimento as recomendag¢des no ambito de
suas auditorias; acompanhar a aplicacdo dos limites de despesas definidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal no ambito do Senado Federal e de seus érgdos supervisionados;
conferir os dados constantes do Relatdrio de Gestdo Fiscal, publicado quadrimestralmente,
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal; prestar consultoria em sua area de atuacgao,
mediante pareceres ou notas técnicas, em face de solicitacdo da Alta Administracdo ou por
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determinacdo do Auditor-Geral, respeitando os principios da segregacdo de funcdes e da
independéncia da auditoria; realizar pesquisas e desenvolver estudos relacionados a
métodos, técnicas e padrdes pertinentes aos seus trabalhos; e executar outras atribuicGes
correlatas;

b) ao Servico de Auditoria de Contas compete planejar e executar auditorias, de acordo
com o PAInt, concernentes a sua area de atuacdo; avaliar, sob os critérios da legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade, a governancga, a gestdo de
riscos e os controles internos dos processos de suprimentos de fundos, pagamento de
didrias, aquisicdo de passagens aéreas, indenizagbes e ressarcimentos de qualquer
natureza; elaborar recomendacdes com vistas a adequacdo dos processos auditados a
legislacdo e a jurisprudéncia, bem como para o aprimoramento do desempenho
operacional; monitorar a implementacdao dos planos de a¢dao pela Administra¢cdo, com o
objetivo de verificar o atendimento as recomenda¢Ges no ambito de suas auditorias;
analisar, sob os aspectos definidos pela normatizacdo do Tribunal de Contas da Unido, as
tomadas de contas especiais e elaborar manifestacdo; acompanhar a apreciacdo e o
julgamento das contas dos gestores pelo Tribunal de Contas da Unido e as providéncias
decorrentes, no tocante a drea contabil, orcamentaria, financeira e patrimonial; analisar e
emitir manifestacdo sobre as prestacbes de contas das entidades beneficidrias de
transferéncias de recursos do Senado por meio de convénios, contratos de repasse e
termos de cooperac¢do e de outras transferéncias realizadas; prestar consultoria em sua
area de atuacdo, mediante pareceres ou notas técnicas, em face de solicitacdo da Alta
Administracdo ou por determinacdo formal do Auditor-Geral, respeitando os principios da
segregacdo de funcgGes e da independéncia da auditoria; realizar pesquisas e desenvolver
estudos relacionados a métodos, técnicas e padrdes pertinentes aos seus trabalhos; e
executar outras atribuigdes correlatas;

IV - a Coordenacdo de Auditoria de Contratacdes compete, em relacdo ao processo de
contratacgGes, avaliar, mediante auditorias, fiscalizacbes e demais acdes de controle, sob os
critérios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade, a
governanga, a gestdo de riscos e os controles internos; coordenar as atividades de
consultoria; elaborar e submeter previamente ao Auditor-Geral propostas ao PAlnt;
coordenar e supervisionar as atividades de planejamento e execucdo das auditorias e
outras acdes de controle; revisar a elaboracdo de recomendacdes com vistas a adequacao
das licitacOes e contratos a legislacdo e a jurisprudéncia, bem como ao aprimoramento do
desempenho operacional dos processos de trabalho; comunicar os resultados das a¢des de
monitoramento de recomenda¢des no ambito de suas auditorias; acompanhar a
implementagdo das recomendagbes e determinagGes do Tribunal de Contas da Unido
dirigidas ao Senado Federal; organizar e consolidar as informacdes extraidas dos relatdrios
de auditoria e dos outros expedientes produzidos por seus Servigos, necessarias a inclusao
no RAInt e no processo de contas anual; manter intercAmbio de conhecimentos técnicos na
sua area de atuacdo; e executar outras atribui¢cdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:
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a) ao Servigo de Auditoria de Conformidade de Contratagbes compete planejar e executar
auditorias de conformidade, de acordo com o PAInt, concernentes a sua area de atuacdo;
avaliar a legalidade e a regularidade dos procedimentos licitatérios, dispensas e
inexigibilidades, execu¢do e pagamento dos contratos, inclusive dos instrumentos
substitutivos, e a conformidade das altera¢des contratuais promovidas com os respectivos
contratos e com a legislagdo vigente; elaborar recomendagdes com vistas a adequagdo das
contratacbes a legislacdo e a jurisprudéncia; monitorar a implementacdo dos planos de
acdo pela Administracdo, com o objetivo de verificar o atendimento as recomendagdes no
ambito das auditorias de conformidade; acompanhar as recomendacdes e determinagbes
exaradas pelo Tribunal de Contas da Unido, no tocante a contratagdes; prestar consultorias
acerca da legalidade e regularidade de atos de gestdo praticados no ambito das licitacGes e
contratos, respeitando os principios da segregacdo de func¢des e da independéncia da
auditoria; realizar pesquisas e desenvolver estudos relacionados a métodos, técnicas e
padrdes pertinentes aos seus trabalhos; e executar outras atribuicGes correlatas;

b) ao Servico de Auditoria Operacional de Contratacdes compete planejar e executar
auditorias operacionais, de acordo com o PAInt, concernentes a sua area de atuacdo;
avaliar, sob os critérios da eficiéncia, eficacia e efetividade, a governanca, a gestdo de riscos
e os controles internos no tocante a licitagdes e contratos, bem como o desempenho
operacional do processo de contratacdo do Senado Federal; verificar a economicidade e
eficiéncia nas aquisicdes e no emprego dos recursos advindos das contratagGes, e avaliar a
eficicia e efetividade dos resultados alcancados, em cotejo com os resultados inicialmente
pretendidos; elaborar recomendagdes com vistas a contribuir para a melhoria continua do
processo de contratacdo, bem como de sua gestdo de riscos e de controles internos;
monitorar a implementacdo dos planos de a¢do pela Administracdo, com o objetivo de
verificar o atendimento as recomendag¢des no ambito das auditorias operacionais; verificar
o alinhamento do modelo de contrata¢do praticado pelo Senado Federal as politicas,
objetivos e metas institucionais; prestar consultorias para contribuir ao incremento da
eficiéncia, eficacia e efetividade do processo de contratagdo, respeitando os principios da
segregacdo de funcgGes e da independéncia da auditoria; realizar pesquisas e desenvolver
estudos relacionados a métodos, técnicas e padrdes pertinentes aos seus trabalhos; e
executar outras atribuigdes correlatas;

V - a Coordenacdo de Auditoria de Gestdao de Pessoas compete, em relacdo ao processo de
gestdo de pessoas, avaliar, mediante auditorias, fiscalizacdes e demais a¢bes de controle,
sob os critérios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade, a governanga, a gestdo de riscos e os controles internos; coordenar as
atividades de consultoria; elaborar e submeter previamente ao Auditor-Geral propostas ao
PAInt; coordenar e supervisionar as atividades de planejamento e execucdo das auditorias e
outras acdes de controle; revisar a elaboracdao de recomendagdes com vistas a adequacao
dos atos administrativos a legislacdo e a jurisprudéncia, bem como ao aprimoramento do
desempenho operacional dos processos de trabalho; comunicar os resultados das agdes de
monitoramento de recomenda¢des no ambito de suas auditorias; acompanhar a
implementa¢do das recomendagbes e determinagGes do Tribunal de Contas da Unido
dirigidas ao Senado Federal; organizar e consolidar as informacdes extraidas dos relatdrios
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de auditoria e dos outros expedientes produzidos por seus Servi¢os, necessarias a inclusao
no RAInt e no processo de contas anual; manter intercAmbio de conhecimentos técnicos na
sua area de atuacdo; e executar outras atribui¢cdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) ao Servigo de Auditoria de Gestdo de Pessoas compete planejar e executar auditorias e
outras acOes de controle, de acordo com o PAInt, concernentes a sua area de atuacdo;
avaliar, sob os critérios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficicia e
efetividade, a governanca, a gestdo de riscos e os controles internos relativos ao processo
de gestdo de pessoas; verificar o alinhamento do modelo de gestdo de pessoas praticado
pelo Senado Federal as politicas, objetivos e metas institucionais; elaborar recomendacoes
com vistas a adequacdo dos atos administrativos a legislacdo e a jurisprudéncia, bem como
ao aprimoramento do desempenho operacional, da gestdo de riscos e dos controles
internos do processo de gestdo de pessoas; monitorar a implementacao dos planos de agdo
pela Administracdio, com o objetivo de verificar o atendimento as recomendagdes
proferidas no ambito das auditorias; acompanhar as recomendacbes e determinacdes
exaradas pelo Tribunal de Contas da Unido, no tocante a area de gestdo de pessoas;
produzir levantamento de risco, a fim de subsidiar a elaboracdo do PAInt; gerar as
informacdes consolidadas necessadrias a elaboracdo do RAInt e do processo de contas anual,
encaminhando-as ao Coordenador; prestar consultoria em sua drea de atuacdo, mediante
pareceres ou notas técnicas, em face de solicitacgdo da Alta Administragdo ou por
determinacdo formal do Auditor-Geral, respeitando os principios da segregacdo de fungées
e da independéncia da auditoria; acompanhar a legislacdo e a jurisprudéncia pertinentes a
sua area de atuacdo; realizar pesquisas e desenvolver estudos relacionados a métodos,
técnicas e padrGes pertinentes aos seus trabalhos; e executar outras atribuicdes correlatas;

b) ao Servico de Auditoria de AdmissGes e ConcessGes compete avaliar a legalidade das
concessOes de direitos e vantagens; a regularidade dos atos administrativos de admissao,
aposentadoria e pensdo cadastrados pelo 6rgdo de pessoal e sujeitos a apreciacdo pelo
Tribunal de Contas da Unido; acompanhar a legislacdo e a jurisprudéncia pertinentes a sua
area de atuacgdo; gerar as informagdes consolidadas necessarias a elaborag¢do do RAInt e do
processo de contas anual, encaminhando-as ao Coordenador; realizar pesquisas e
desenvolver estudos relacionados a métodos, técnicas e padrdes relativos aos seus
trabalhos; e executar outras atribuicdes correlatas;

VI - a Coordenacdo de Auditoria de Tecnologia da Informag¢do compete, em relacdo a
tecnologia da informacgdo, avaliar, mediante auditorias, fiscalizacbes e demais a¢des de
controle, sob os critérios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade, a governanca, a gestdo de riscos e os controles internos; coordenar as
atividades de consultoria; elaborar e submeter previamente ao Auditor-Geral propostas ao
PAInt; coordenar e supervisionar as atividades de planejamento e execugao das auditorias e
outras acOes de controle; revisar a elaboracdo de recomendacgbes com vistas a adequacdo
dos atos administrativos a legislacdo e a jurisprudéncia, bem como ao aprimoramento do
desempenho operacional dos processos de trabalho; comunicar os resultados das a¢des de
monitoramento de recomendac¢des no ambito de suas auditorias; acompanhar a
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implementagdo das recomendagdes e determinagdes do Tribunal de Contas da Unido
dirigidas ao Senado Federal; organizar e consolidar as informacdes extraidas dos relatérios
de auditoria e dos outros expedientes produzidos por seus Servigcos, necessarias a inclusao
no RAInt e no processo de contas anual; manter intercdmbio de conhecimentos técnicos na
sua area de atuacdo; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) ao Servico de Auditoria de Gestdao de Tecnologia da Informa¢do compete planejar e
executar auditorias, de acordo com o PAInt, concernentes a sua drea de atuagao; avaliar o
alinhamento entre os objetivos estratégicos de Tl e os objetivos estratégicos da
Administracdo; avaliar a entrega de beneficios e valor agregado em relacdo aos objetivos
estratégicos da instituicdo; avaliar o gerenciamento de riscos inerentes a TI; avaliar o
gerenciamento de recursos; avaliar o monitoramento de desempenho da Tl; monitorar a
adocdo das recomendagdes e determinacGes exaradas pelo Tribunal de Contas da Unido
relativos ao tema; realizar outras auditorias e a¢des de controle conforme determinagao
superior; e executar outras atribuicées correlatas;

b) ao Servico de Auditoria de Operag¢des de Tecnologia da Informacdo compete planejar e
executar auditorias, de acordo com o PAInt, e outras a¢Oes de controle concernentes a sua
area de atuacdo; avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos controles internos aplicados
as solucbes de Tl do Senado Federal; monitorar a implantagdo dos planos de agdo de
Tecnologia da Informacdo pela Administracdo, com o objetivo de avaliar o atendimento as
suas recomendacbes proferidas no ambito das auditorias; monitorar a adog¢do das
recomendac¢des e determinagdes exaradas pelo Tribunal de Contas da Unido relativos ao
tema; examinar e emitir parecer, quando solicitado, acerca de atos de gestdo praticados no
ambito da sua competéncia técnica; realizar pesquisas e desenvolver estudos relacionados
a métodos, técnicas e padrdes pertinentes aos seus trabalhos; realizar outras auditorias e
acdes de controle conforme determinacdo superior; e executar outras atribuicGes
correlatas.

Subsegdo V
Da Secretaria de Comunicacdo Social

Art. 32. A Secretaria de Comunicacdo Social, Orgdo de Assessoramento Superior, funcionara
com a estrutura administrativa definida neste ato. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

Paragrafo Unico. A Secretaria de Comunicagdo Social tem a seguinte estrutura: (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

| - Nucleo Administrativo; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

Il - Nucleo de ContratacBes e Contratos; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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[l - Diretoria de Jornalismo; (Redacéio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - Nucleo de Assessoria de Imprensa; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

V - Assessoria Técnica; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VI - Secretaria Agéncia Senado; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

VIl - Secretaria Radio Senado; (Redacéio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VIII - Secretaria TV Senado; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IX - Secretaria de Relag¢Bes Publicas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

X - Secretaria de Engenharia de Comunicac¢do. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

Art. 33. As unidades de apoio diretamente subordinadas a Secretaria de Comunicagao
Social sdo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

| - Nucleo Administrativo: (Redacéio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - Nucleo de Contratagdes e Contratos: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

a) Escritdrio Setorial de Gestdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

[l - Diretoria de Jornalismo: (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

a) Nucleo de Pautas Integradas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

1. Servico de Producdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

b) Nucleo de Midias Sociais; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - Nucleo de Assessoria de Imprensa; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico Senado Verifica; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

V - Assessoria Técnica. (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Paragrafo Unico. As unidades de apoio diretamente subordinadas a Secretaria de
Comunicacdo Social tém as seguintes competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)
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| - ao Nucleo Administrativo compete coordenar as atividades relativas ao suporte
administrativo, a gestdo de pessoas e de bens materiais da Secretaria; coordenar a
elaboracdo de estudos e relatdrios de interesse da Secretaria e de seus 6rgaos; coordenar a
implementac¢do de estratégias, politicas, diretrizes e a¢des corporativas da Secretaria e de
seus 6rgdos; coordenar a elaboracdo e acompanhamento de planos de treinamento, gestao
de riscos e seguranca da informacdo para a Secretaria e seus 6rgdos; coordenar o
desenvolvimento de propostas de melhoria dos métodos de trabalho e gestdo da Secretaria
e seus orgdos; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n2 16/2023)

Il - ao Nucleo de Contrata¢des e Contratos compete gerir, ressalvada a competéncia do
Nucleo de Gestao de Contratos de Infraestrutura e Comunicacdo, com o auxilio do fiscal e
do tomador do servico, os contratos e processos de investimento e de custeio de interesse
da Secretaria e de seus 6rgdos; coordenar a elaboragdo, o acompanhamento e a execuc¢ao
do orgamento da Secretaria e de seus drgdos; acompanhar a elaboragao dos documentos
de referéncia e pesquisas de preco para subsidiar contratacdes, renovacdes e reajustes
contratuais; participar dos atos preparatdrios e conclusivos que resultardo nas contratacdes
sob sua responsabilidade; e executar outras atribui¢cdes correlatas, com a seguinte unidade
subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n° 16/2023)

a) ao Escritdrio Setorial de Gestdo, sob a orientagdo técnica do Escritério Corporativo de
Governanca e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo Unico do art. 17
deste Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacgao local
de estratégias, politicas, diretrizes e a¢Bes corporativas; realizar a gestdo do sistema de
registro de precos do Senado Federal, e atribuicGes correlatas; assessorar a Diretoria-Geral,
no seu ambito de atuagao, no planejamento setorial, na geréncia de programas e projetos,
no planejamento e acompanhamento da execu¢do orgamentdria, na elaboragdo e
acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de riscos e da seguranca da
informacdo, na melhoria de processos de trabalho, na consolidacdo de informacdes
gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria no que se refere a
metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de servigos prestados e satisfacdo de
seus clientes; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - a Diretoria de Jornalismo compete assessorar a Diretoria da Secretaria de Comunicacao
Social no acompanhamento e coordenacdo das atividades de cobertura jornalistica dos
veiculos de comunicacdo do Senado, a partir de visdo integrada e multimidia, com o
objetivo de dar unidade aos critérios editoriais a serem adotados nas diversas etapas de
produgdo das noticias, bem como contribuir para a otimiza¢do dos recursos humanos e
materiais mobilizados nessas atividades; e executar outras atribui¢cdes correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Nucleo de Pautas Integradas compete acompanhar e coordenar as atividades de
cobertura jornalistica dos veiculos de comunicagdo do Senado, a partir de visdo integrada e
multimidia, com o objetivo de dar unidade aos critérios editoriais a serem adotados nas
diversas etapas de producdo das noticias, bem como contribuir para a otimizacdo dos
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recursos humanos e materiais mobilizados nessas atividades; coordenar a presenga
institucional do Senado Federal nas midias sociais; e executar outras atribui¢Ges correlatas,
com a seguinte unidade subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

1) ao Servico de Produgdo compete elaborar textos em formato jornalistico sobre matérias
legislativas em pauta nas comissdes permanentes do Senado, explicando seu teor e estado
de tramitacao, para serem usados como base pelas equipes de reportagem da Secretaria de
Comunicacdo Social; produzir textos de locugdo para a Radio Senado e textos para as tarjas
exibidas na TV Senado; produzir, por ocasido das elei¢des, textos para auxiliar a cobertura
dos veiculos; produzir outros textos que sejam de uso comum aos veiculos da Secretaria de
Comunicacdo Social, para garantir a uniformidade na apuracdo e na divulgacdo de
informacOes; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

b) ao Nucleo de Midias Sociais compete planejar, gerenciar e orientar, no ambito da
Secretaria de Comunicacgao Social, a divulgacao das atividades do Senado nas diversas redes
sociais; coordenar a elaboracdo de regulamentacdo de atuacdo nas midias sociais e manté-
la unificada e atualizada; formular, coordenar e supervisionar a politica de atuacdo do
Senado Federal nas Midias Sociais; supervisionar a criacdo e o funcionamento dos perfis de
midias sociais do Senado; produzir relatérios com métricas para avaliar os resultados desses
perfis; garantir que a administracdo das paginas em redes sociais institucionais do Senado
Federal atenda as melhores praticas de comunicacdo, principalmente quanto ao formato,
linguagem e conteldo inerente a cada um dos canais de comunicagdo; assessorar
tecnicamente o Comité Gestor do Site do Senado Federal nas decisGes sobre criacdo e
manutencado de perfis do Senado nas redes sociais; e executar outras atribui¢cdes correlatas;
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

IV - ao Nucleo de Assessoria de Imprensa compete realizar a interlocucdo com a midia
externa nos assuntos de natureza institucional, legislativa, administrativa e de comunicacao
social do Senado Federal, conforme diretrizes definidas pela Secretaria; apoiar o Servico de
Informacgdo ao Cidaddo e a Ouvidoria do Senado Federal nas demandas da midia externa;
planejar e executar as estratégias de divulgacdo externa das a¢Ges do Senado;

coordenar a gestdao de imprensa externa nos eventos de natureza institucional; coordenar e
executar o credenciamento de profissionais da imprensa interna e externa; coordenar o
servico de verificacdo de noticias falsas sobre o Senado Federal; coordenar e executar o
servico de clipping de noticias sobre o Senado Federal; e executar outras atribuicGes
correlatas, com a seguinte unidade subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) ao Servico Senado Verifica compete receber pedidos de checagem de informacdes e
noticias; analisar os pedidos de checagem e definir quais serdo respondidos, quais serdo
publicados e quais serdo encaminhados a outros drgdos da Casa; apurar a informagao,
consultar fontes, elaborar resposta, classificar e publicar a checagem, quando for o caso;
produzir relatérios de acompanhamento e desempenho; e executar outras atribui¢Ges
correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)
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V - a Assessoria Técnica compete assessorar a Secretaria em matéria administrativa,
técnica, jornalistica, relagbes publicas, tecnoldgica; analisar, permanentemente, a
organizagao e o funcionamento dos servigos e atividades, propondo adog¢do de novos
métodos de trabalho; elaborar estudos e relatdrios técnicos; propor medidas tendentes a
aumentar a eficiéncia e a produtividade; e executar outras atribui¢des correlatas. (Redacéo
dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

Art. 34. A Secretaria Agéncia Senado compete administrar, pautar, apurar, redigir e
promover a divulgacdo em tempo real de textos, dudios e videos jornalisticos sobre as
atividades legislativas da Casa no Portal de Noticias e no espaco reservado a Secretaria de
Comunicacgdo Social no Portal do Senado Federal; editar impressos de cardter permanente
ou eventual; organizar, arquivar e manter acervo de fotografias jornalisticas da Casa;
organizar, arquivar e manter o acervo de reportagens, livros e pecas multimidia produzidas
pela Secretaria; promover e administrar a distribuicdo das publicagdes impressas e digitais;
administrar os perfis da Agéncia Senado nas midias sociais; e executar outras atribuicoes
correlatas. (Redac¢do dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

§ 19 A Secretaria Agéncia Senado tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

| - Servico de Apoio Administrativo; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - Coordenacgdo de Cobertura: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Reportagem; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

Il - Coordenacéo de Edicdo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico Portal de Noticias; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Publicagbes Especiais; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - Coordenacdo de Jornalismo Visual: (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Fotografia; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

b) Servico de Arte. (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria Agéncia Senado tém as seguintes
atribuicdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - ao Servigco de Apoio Administrativo compete coordenar as atividades relativas a gestdo
de recursos humanos e materiais; providenciar e acompanhar a tramitacdao de processos
administrativos de interesse da Secretaria; administrar e fiscalizar o cumprimento dos
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contratos e convénios assinados que sejam pertinentes a drea; auxiliar na elaboracdo e
acompanhar a execuc¢do do orcamento do Departamento; elaborar relatérios periddicos de
desempenho; promover e administrar a distribuicdo das publicagdes impressas dentro da
Casa e a 6rgdos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio, bem como a entidades
publicas e privadas, quando for necessario; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

Il - a Coordenagdo de Cobertura compete organizar e distribuir a pauta que servird de
orientagdo para o trabalho de apuracdao da reportagem; gerenciar a equipe de repdrteres
responsavel pelo acompanhamento das atividades legislativas do Senado; organizar e
orientar as equipes no andamento do processo de apuragdo; avaliar o resultado final
produzido e liberar o material para publicacdo; e executar outras atribuicdes correlatas,
com a seguinte unidade subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Reportagem compete realizar a cobertura jornalistica das atividades
parlamentares do Senado; acompanhar a execucdo das pautas; solicitar a producdo de
elementos jornalisticos ndo-textuais (fotografias, artes graficas e afins); checar a elaboracdo
das noticias e o envio das matérias jornalisticas a edicdo; e executar outras atribuicdes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

lll - a Coordenacdo de Edicdo compete organizar, hierarquizar, editar, revisar e publicar
matérias jornalisticas no Portal Senado Noticias e no espaco reservado a Secretaria de
Comunicacdo Social no Portal do Senado Federal; gerenciar a equipe de editores da
Secretaria; coordenar as edicdes do material jornalistico produzido pela Secretaria; e
executar outras atribui¢cdes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

a) ao Servico Portal de Noticias compete organizar, hierarquizar, editar e publicar matérias
jornalisticas e fotografias no Portal de Noticias e no espaco reservado a Secretaria de
Comunicacgdo Social no Portal do Senado Federal; solicitar e acompanhar a producdo de
artes gréficas (diagramacado, infograficos, quadros informativos, ilustragGes); e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Publicagdes Especiais compete produzir e editar contetdos jornalisticos em
formatos multimidia sobre temas correlatos a atividade legislativa do Senado a serem
publicados no Portal de Noticias do Senado ou em outras plataformas digitais; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

IV - a Coordenacdo de Jornalismo Visual compete pautar, organizar, editar, catalogar e
arquivar a producdo de elementos jornalisticos ndo-textuais (fotografias, artes graficas e
afins) sobre a atividade legislativa do Senado; gerenciar a equipe de repodrteres
fotograficos, infografistas e ilustradores da Secretaria; e executar outras atribuigcdes
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacéo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)
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a) ao Servico de Fotografia compete organizar e realizar a cobertura fotografica das
atividades do Senado; selecionar, tratar e editar as imagens para uso nas publicacbes da
Secretaria; administrar o banco de imagens jornalisticas; zelar pelo equipamento
fotografico; organizar e manter o acervo fotogréafico jornalistico; pesquisar imagens
externas destinadas as publicacbes da Secretaria; atender a solicitacbes de gabinetes e
publicacbes externas interessadas em imagens do acervo; e executar outras atribuicoes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Arte compete executar a programacao visual e diagramar os produtos
impressos e virtuais da Secretaria; programar e executar infograficos, ilustra¢des, quadros
informativos, tabelas, graficos e outros produtos solicitados pelas demais areas e
destinados a compor as edicdes dos produtos impressos, virtuais e audiovisuais da
Secretaria; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

Art. 35. A Secretaria Radio Senado compete administrar e promover a cobertura jornalistica
das atividades do Senado Federal; propor, elaborar e executar a programacdo veiculada
pela Rede Senado de Radio; e executar outras atribuicdes correlatas. (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)

§ 19 A Secretaria Radio Senado tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
(Redacgdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - Servigo de Apoio Administrativo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - Coordenacgdo de Distribuicdo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

a) Servico de Canais Digitais; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Programacao; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

Il - Coordenacgdo de Conteudo: (Redacéio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Reportagem; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Producdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servico A Voz do Brasil; (Redacéio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) Servico de Edicdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

e) Servico de Locucdo. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

§ 29 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria Radio Senado tém as seguintes
atribuicdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)
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| - ao Servigo de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestdo de pessoal, material, servicos e patriménio necessdrio a execugao das
atribuicbes do drgdo; realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de
processos e documentos; fornecer informacdes sobre tramitacdo de processos; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - a Coordenacdo de Distribuicdo compete ordenar as atividades destinadas a elaboragao
de produtos digitais e integrar as equipes envolvidas nesse processo; planejar e garantir o
cumprimento das etapas de produgdo e divulgacdo dos produtos digitais, cumprindo as
diretrizes editoriais estabelecidas para a Radio Senado; supervisionar a gestdo da
Radioagéncia, garantindo a distribuicdo de material para outras emissoras de radio e o
relacionamento com as parceiras; garantir a distribuicdo e divulgacdo, por meio eletrénico,
do material produzido pela emissora; supervisionar a programacdo da Radio Senado e fazer
a integracdo entre o Servico de Programacdo e os demais servicos; coordenar a gestdo do
arquivo da Rdadio Senado; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

a) ao Servico de Canais Digitais compete distribuir, por meio eletrénico ou outros meios
disponiveis, material produzido pela Radio Senado, visando atender demandas do publico e
divulgar os produtos da emissora, multiplicando os espagos de divulgacao das atividades do
Senado Federal; alimentar em tempo real, a pégina eletronica da Radio Senado, com
noticias, entrevistas, programas jornalisticos e culturais produzidos pela equipe de
jornalismo e de producdo; fazer a gestdo de perfis da emissora em redes sociais, criando,
produzindo e publicando conteudos, sempre observando a linha editorial estabelecida para
a Rddio Senado; manter a ferramenta Radioagéncia, criada para distribuir conteudos para
veiculagdo em outras emissoras de radio, e fazer o relacionamento com essas emissoras
cadastradas; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Programacdo compete montar a selecdo e o encadeamento das obras
musicais executadas pela emissora; proceder a audic¢do, sele¢do e solicitacdo da inser¢do do
material fonografico no sistema apropriado; inserir intervalos que serdo veiculados na
programacdo da Radio Senado, com especial atencdo ao ajuste fino de tempo; planificar a
veiculacdo de chamadas, institucionais, utilidades publicas; e executar outras atribui¢des
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

Il - a Coordenagao de Conteldo compete ordenar as atividades destinadas a elaboragdo de
produtos jornalisticos e integrar as equipes envolvidas nesse processo; planejar e garantir o
cumprimento das etapas de producao, reportagem e edi¢ao; cumprir as diretrizes editoriais
estabelecidas para a Radio Senado; organizar as coberturas especiais; elaborar relatdrios de
desempenho referente as atividades da unidade administrativa; elaborar, em comum
acordo com os editores e o chefe de reportagem, a pauta de cobertura didria da Radio
Senado; fazer a integracdo entre a redagdo e os demais servicos para organizar as
gravacles em estudio e as entradas ao vivo dos repdrteres; fazer o controle de qualidade




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

das matérias produzidas pelos repdrteres; e executar outras atribui¢cdes correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servigo de Reportagem compete coordenar o trabalho das equipes de reportagem;
elaborar a pauta jornalistica factual e acompanhar sua execucao pelos repdrteres; e realizar
outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Producdo compete providenciar os recursos materiais necessarios para a
organizagao e realizagcdo dos produtos da rddio, gravados e ao vivo; produzir material de
apoio para os locutores e ancoras no estudio do ar; produzir material de apoio para a
reportagem e para a edicdo dos produtos da Radio Senado; e executar outras atribuicdes
correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) ao Servico A Voz do Brasil compete preparar a parte referente ao Senado do programa “A
Voz do Brasil”; editar matérias produzidas pelos repdrteres; editar noticidrios e programas;
editar conteudos noticiosos a serem veiculados nos finais de semana; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) ao Servico de Edicdo compete participar da gestdo do trabalho das equipes de
reportagem; editar matérias produzidas pelos repérteres; preparar programas jornalisticos;
e executar outras atribuices correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

e) ao Servico de Locugdo compete transmitir ao vivo os trabalhos legislativos da Casa, ao
longo do dia, de acordo com a jornada de trabalho de cada locutor; gravar produtos em
audio tipicos da Radio Senado; apresentar cerimoniais promovidos pelo Senado; e executar
outras atribui¢des correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

Art. 36. A Secretaria TV Senado compete administrar e promover a realizacdo das
transmissdes de teledifusdo ao vivo e produzir gravacdes em video das atividades do
Plenario, das Comissdes permanentes e temporarias, além da cobertura didria do Gabinete
do Presidente e do Primeiro- Secretdrio; realizar a cobertura jornalistica didria das
atividades legislativas desenvolvidas no ambito do Plenario e das Comissdes e produzir
programas televisivos cujo conteudo esteja prioritariamente vinculado a atividade
legislativa e institucional, tendo por objeto contribuir para a formacdo cultural da
cidadania, para exibicdo pelo canal reservado da TV Senado, criado pela Resolu¢cdo do
Senado Federal n? 24, de 8 de junho de 1995, por sua rede de retransmissoras, pelo
sistema interno, pela rede mundial de computadores e para distribuicdo as emissoras de
televisdo; e executar outras atribui¢Ges correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

§ 12 A Secretaria TV Senado tem as seguintes unidades diretamente subordinadas:
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - Servico de Apoio Administrativo; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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Il - Coordenacdo de Vivo e Jornalismo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

a) Servico de Producdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

b) Servico de Edicdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servico de Reportagem; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) Servico de Vivo e Integras; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

Il - Coordenacdo de Producdo de Conteldo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Servico de Programas Jornalisticos; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Interprogramas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

IV - Coordenacdo de Programacdo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Comunicagao Digital; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Videografismo; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

c) Servigco de Exibicdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

d) Servigo de Acervo e Distribuicdo. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria TV Senado tém as seguintes
atribuicdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - ao Servigco de Apoio Administrativo compete coordenar as atividades relativas a gestdo
de recursos humanos e materiais; acompanhar e providenciar a tramitacdo de processos
administrativos de interesse da Secretaria; administrar e fiscalizar o cumprimento dos
contratos e convénios assinados que sejam pertinentes a drea; auxiliar na elaboracdo e
acompanhar a execucdao do orcamento; revisar e formata projetos basicos; assessorar a
Diretoria nas questdes técnica operacionais; elaborar relatdrios periddicos de desempenho;
e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

Il - a Coordenacdo de Vivo e Jornalismo compete coordenar os Servicos de Producdo, de
Reportagem, de Edicdo e de Vivo e integras; planejar, orientar e coordenar a transmiss3o e
cobertura das atividades legislativas ao vivo e gravadas; definir as prioridades de producédo
dos boletins e noticidrios a serem realizados pela equipe da TV, zelar pelo equilibrio na
distribuicdo da equipe entre os setores produtivos de acordo com a necessidade final de
produgado; definir, em segunda instancia, a linha editorial dos boletins e noticiarios, sempre
em consonancia com as diretrizes da Direcao de Jornalismo da Secretaria de Comunicacao




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

Social e com o Manual de Redagdao da Secretaria de Comunicagao Social; garantir o
cumprimento do Plano Anual de Producdo, Programacdo e Publicacdo e da Politica de
Identidade Visual da emissora; elaborar relatérios periddicos e métricas de produtividade
da coordenagdo; e executar outras atribuicGes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

a) ao Servico de Producdo compete planejar, orientar e executar, em geral, as atividades
relacionadas a producdo de conteludo audiovisual; realizar a interlocuc¢do diaria com todos
os setores envolvidos; orientar os produtores na ronda e apuragao didria de pautas; decidir,
em primeira instancia, sobre os temas das pautas; cumprir as demandas estabelecidas no
Plano Anual de Producdo, Programacdo e Publicacdo; elaborar e gerenciar a producdo de
pautas, coordenando a gestdo de recursos necessarios; gerenciar a escala de trabalho de
produtores; planejar e garantir o cumprimento das etapas de produgdo, captacao e edicao
de forma a atender com qualidade e em tempo as demandas da Programacao; promover a
integracdo dos turnos de servico; elaborar relatérios e métricas pertinentes ao setor; e
executar outras atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Edigdo compete propor e planejar o conteido dos telejornais e de
produtos digitais, em acordo com o Setor de Promo¢ao e Comunicagao Digital; dirigir as
equipes de Edigdo, garantindo a finalizacdo, veiculacdo e publicacdo dos produtos do
jornalismo didrio, de acordo com as demandas estabelecidas no Plano Anual de Producdo,
Programacdo e Publicacdo e com as necessidades da Programacao, respeitada a Politica de
Identidade Visual da emissora; gerenciar a escala de trabalho de editores, elaborar
relatérios e meétricas pertinentes ao setor; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

c) ao Servico de Reportagem compete executar as pautas, selecionar e distribuir entre os
integrantes da equipe as reportagens que serdo produzidas para os telejornais e
plataformas digitais da emissora; organizar, coordenar, orientar e monitorar as equipes de
reportagem; definir junto com editores o contelddo dos jornais do dia; preparar coberturas
especiais tais como abertura dos trabalhos legislativos, elei¢Ges e visitas de autoridades;
promover a integra¢do dos turnos de servigo; gerenciar a escala de trabalho de repdrteres;
elaborar diariamente o relatério de reportagem do setor, contendo todas as atividades
desenvolvidas pelas equipes de jornalismo diario; elaborar relatérios e métricas pertinentes
ao setor; e executar outras atribuices correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

d) ao Servico de Vivo e fntegras compete garantir a captagdo e a transmissao de eventos ao
vivo, em especial as sessdes plendrias e as reunides de comissbes tematicas; propor e
cumprir procedimentos e padrdes de transmissao; zelar pela qualidade das transmissdes de
eventos ao vivo; trabalhar em parceria com setores envolvidos na cobertura das atividades
legislativas; cumprir e fazer cumprir o Plano Anual de Producdo, Programacdo e Publicagdo
e a Politica de Identidade Visual da emissora; promover a integracdo dos turnos de servico;
fazer a gestdo de pessoal relacionado ao setor e elaborar relatdrios referentes ao Servico; e
executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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Il - a Coordenacdo de Producdo de Conteldo compete planejar, orientar e coordenar a
realizacdo dos programas e produtos de interprogramacdo; definir as prioridades de
produgao de chamadas, interprogramas e de programas jornalisticos, educativos, culturais
e documentais a serem realizados pela equipe da TV; definir, em segunda instancia, a linha
editorial dos programas de grade e interprogramas, sempre em consondncia com as
diretrizes da Dire¢do de Jornalismo da Secretaria de Comunicag¢ado Social e com o Manual de
Redacdo da Secretaria de Comunicagao Social; garantir o cumprimento do Plano Anual de
Producdo, Programacdo e Publicacdo e da Politica de Identidade Visual da emissora;
elaborar relatdrios periddicos e métricas de produtividade da coordenagdo; e executar
outras atribuicGes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n2 16/2023)

a) ao Servico de Programas Jornalisticos compete organizar as atividades relacionadas a
realizacdo de programas jornalisticos com periodicidade definida em grade e no Plano
Anual de Producdo, Programacdo e Publicacdo; acompanhar diariamente o andamento dos
trabalhos junto as editorias envolvidas; planejar e garantir o cumprimento das etapas de
producdo, reportagem, entrevista e edicdo de forma a atender com qualidade e em tempo
as demandas da Programacdo; decidir, em primeira instancia, sobre prioridades editoriais
de cada programa; fazer a gestdo de pessoal relacionado ao setor; gerenciar o uso de ilhas
de edicdo e estudio pelas equipes dos programas jornalisticos; cumprir as entregas
estabelecidas no Plano Anual de Producdo, Programacdo e Publicacdo e zelar pelo
cumprimento da Politica de Identidade Visual da emissora; elaborar relatérios e métricas
pertinentes ao setor; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n° 16/2023)

b) ao Servico de Interprogramas compete planejar, orientar e executar as atividades
relacionadas a elaboracdo de programas e/ou interprogramas de carater histérico, cultural
e/ou institucional; realizar a interlocucdo diadria com setores demandantes, tais como a
Coordenacdo de Programacdo; fazer a gestdo de pessoal e recursos relacionado ao setor;
cumprir as demandas estabelecidas no Plano Anual de Producdo, Programacgdo e
Publicagdo, respeitando a Politica de Identidade Visual da emissora; planejar e garantir o
cumprimento das etapas de producdo, captacdo e edicio de forma a atender com
qualidade e em tempo as demandas da Programacdo; promover a integracdo dos turnos de
servico; elaborar relatérios e métricas pertinentes ao setor; e executar outras atribuicdes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

IV - a Coordenagao de Programagao compete gerir os canais de distribui¢cdao da TV Senado;
elaborar o Plano Anual de Produgdo, Programacao e Publicacdo e a Politica de Identidade
Visual, em conjunto com a Direcdao da emissora; elaborar a grade de programacao da TV
Senado, estabelecendo datas, horarios e sequéncia de transmissdo; demandar e orientar as
areas de Producdo conforme as necessidades de Programacdo e Distribuicdo da emissora;
realizar a gestdo de controle do fluxo de producdo da emissora; fazer a gestdo de convénios
e contratos relativos a Programacao da emissora, tais como de recursos de acessibilidade e
de licenciamento de conteddo para exibicdo; elaborar relatérios periddicos e métricas
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referentes a Programacdo e a qualidade dos produtos exibidos; e executar outras
atribuicBes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n2 16/2023)

a) ao Servico de Comunicacdo Digital compete planejar, orientar, executar e
responsabilizar-se pela divulgacdo por meio da rede mundial de computadores do
conteudo audiovisual produzido pela Secretaria, dando prioridade ao trabalho legislativo;
planejar e executar a atuagdo nas redes sociais, compreendendo as etapas de
planejamento do conteudo, publicagdo, monitoramento e analise e relacionamento, em
consonancia com o trabalho desenvolvido pelo Nucleo de Midias Sociais da Secretaria de
Comunicacdo Social; zelar pelas boas praticas estabelecidas nas Politicas de Publicacdo do
sitio e das redes sociais da emissora; zelar pela qualidade das transmissdes em meio digital;
trabalhar dentro da estratégia do setor de Programacgdo; cumprir e fazer cumprir o Plano
Anual de Produgdo, Programacdo e Publicacdo e a Politica de ldentidade Visual da
emissora; promover a integracdo dos turnos de servico; fazer a gestdo de pessoal e dos
recursos relacionados ao setor; elaborar relatérios e métricas referentes ao Servico, de
forma a orientar a producdo de conteldo; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Videografismo compete executar, manter e atualizar a Politica de
Identidade Visual da emissora; elaborar elementos de identidade visual tais como icones,
tarjas, vinhetas, letterings, selos e infograficos que correspondam a Politica de Identidade
Visual; elaborar chamadas, programetes e manuts (chamada de manuteng¢do de programas)
compostas por elementos de videografismo e encomendadas pela Programagido e
Interprogramacdo; gerenciar o design e a concepcao artistica dos produtos audiovisuais da
emissora; elaborar a proposta cenografica da emissora e zelar por sua manutencao;
promover a integracdo dos turnos de servigo; fazer a gestdo de pessoal relacionado ao
setor; elaborar relatdrios periédicos e métricas referentes a producdo videografica; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) ao Servigo de Exibicdo compete coordenar e executar a grade de programacao e a grade
de breaks; fazer cumprir as normas de prioridade de exibicdo de atividades legislativas,
conforme regulamentos internos; manejar e decidir sobre a grade complementar a
atividade legislativa, que compde a programacdo da emissora de forma a tornar mais
natural e compreensivel ao espectador; zelar pela qualidade técnica dos sinais que chegam
ao Controle Mestre e vdo ao ar no broadcasting e nas demais plataformas de distribuicdo
da TV Senado; definir a prioridade de distribuicdo dos sinais no broadcasting e nas
plataformas digitais; zelar pela continuidade dos recursos de acessibilidade na
programacao, tais como closed caption, audiodescri¢do e libras, conforme obrigacdes legais
previstas as emissoras de TV; acompanhar e propor mudancas de rotinas relacionadas a
evolugdo tecnoldgica; elaborar relatérios e métricas pertinentes ao setor; e executar outras
atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) ao Servico de Acervo e Distribuicdo compete coordenar as ac¢des referentes a
digitalizacdo e a guarda dos conteudos gerados pela emissora, com a respectiva
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identificacdo e catalogacdo no sistema de exibicdo; empreender acbes de gestdo do
conteuddo produzido; cumprir e fazer cumprir as normas arquivisticas estabelecidas pelo
Senado Federal e pela legislagdo vigente; avaliar pedidos de cessdo dos produtos
arquivados e providenciar sua execuc¢do; coordenar as atividades de trafego de midias;
fazer o controle final de qualidade de todos os produtos a serem veiculados pela emissora,
zelando pelo cumprimento do Plano Anual de Producdo, Programacdo e Publicacdo e da
Politica de Identidade Visual;, fazer a triagem, conduzir o processo e fiscalizar o
licenciamento de conteldo de terceiros, respeitando a linha editorial da emissora;
prospectar possiveis parceiros externos e propor a assinatura de convénios; gerir a
plataforma de TV Agéncia, o fluxo de troca de conteddo e o relacionamento com os
usudrios do servico; fazer a gestdo de pessoal relacionado ao setor; elaborar relatérios e
métricas referentes ao Servigo; e executar outras atribuicdes correlatas. (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Art. 37. A Secretaria de Rela¢es Publicas compete propor politica de comunicagdo e
divulgacdo institucional que contribua para a consolidacdo da imagem do Senado perante
seus publicos especificos e a sociedade; promover parcerias, na area de comunicacao
institucional, entre o Senado e instituicGes publicas ou organizacdes da sociedade civil;
promover e executar estratégias e atividades de comunicacdo organizacional, comunicagdo
interna e relagGes publicas; organizar os eventos legislativos, protocolares e administrativos
ocorridos no Senado; administrar no sitio do Senado os espagos destinados a publicagao de
conteudos relativos aos programas de comunicacdo institucional; formular projetos e
atividades de turismo civico no Senado; propor e administrar ferramentas e canais digitais
de comunicagdo interna; promover e estimular o relacionamento do Senado Federal com a
sociedade e publicos de interesse por meio de a¢Ges de comunicagdo; promover e manter a
integracdo com os demais d6rgdos da Secretaria de Comunicagdo Social; e executar outras
atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n° 16/2023)

§ 12 A Secretaria de Rela¢gdes Publicas tem as seguintes unidades diretamente
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - Servico de Apoio Administrativo; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - Servico de Planejamento; (Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - Coordenacdo de Eventos: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

a) Servico de Eventos e Cerimonial; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

b) Servico Jovem Senador; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - Coordenacdo de Visitacdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

V - Coordenacdo de Divulgacdo: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n° 16/2023)
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a) Servico de Criacdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VI - Coordenagdo de Comunicagdo Interna: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Servico de Comunicacdo Integrada. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

§ 22 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Rela¢Ges Publicas tém as
seguintes atribuicdes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - ao Servico de Apoio Administrativo, ligado diretamente a direcdo da Secretaria, compete
coordenar as atividades relativas a gestao de recursos humanos e materiais; acompanhar e
providenciar a tramitacdao de processos administrativos de interesse da Secretaria;
administrar e fiscalizar o cumprimento dos contratos e convénios assinados que sejam
pertinentes a area; auxiliar na elabora¢do e acompanhar a execu¢do do orgamento da
Secretaria; elaborar relatérios periddicos de desempenho; e executar outras atribuicGes
correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

Il - ao Servico de Planejamento compete fomentar o uso de metodologias de ideacdo e
inovacdo dentro da Secretaria, para garantir a oferta de solu¢gbes de comunicagdo
institucional mais efetivas; planejar e desenvolver a¢des de comunicacdo integrada
dirigidas aos diversos publicos de interesse; levantar e sistematizar as informacdes de
briefing relativas as acfes e campanhas de comunicacdo institucional; coordenar,
acompanhar ou executar a realizacdo de pesquisas como subsidio para as ac¢Oes de
comunicagdo institucional; promover a integracdo dos temas institucionais com os veiculos
de comunicagdo, internet e outras areas do Senado; e executar outras atribuicdes
correlatas; (Redacédo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

lll - a Coordenacdo de Eventos compete propor, planejar, coordenar e executar eventos
estratégicos, a fim de fortalecer o relacionamento com publicos de interesse; planejar,
coordenar e executar eventos legislativos, protocolares e administrativos no ambito do
Senado Federal; orientar a¢Oes e aplicar as normas de cerimonial e protocolo; gerenciar
eventos, presenciais ou virtuais, a fim de fortalecer o relacionamento do Senado com seus
diferentes segmentos de publicos; coordenar o planejamento anual de eventos propostos
pelo Senado; manter atualizado o Manual de Organizacdo de Eventos do Senado Federal; e
executar outras atribuicbes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: a) ao
Servico de Eventos e Cerimonial compete planejar, organizar e executar os eventos oficiais
legislativos e protocolares, de iniciativa dos 6rgdos legislativos do Senado Federal ou do
Congresso Nacional, bem como aplicar as normas de cerimonial e de protocolo; planejar,
organizar e executar eventos oficiais de cardter institucional, de iniciativa das unidades
administrativas do Senado Federal, bem como aplicar as normas de cerimonial e de
protocolo; orientar as unidades administrativas e os gabinetes na organizacao dos eventos
de cardter parlamentar e ndo institucional, observadas as especificidades do Senado
Federal; coordenar a elaboragao do planejamento anual de eventos institucionais, a partir
das necessidades e demandas apresentadas pelas unidades administrativas e que tenham
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consonancia com os interesses institucionais do Senado Federal; zelar pela permanente
atualiza¢do do Manual de Organizacdo de Eventos do Senado Federal, a fim de garantir a
sistematizacdo das melhores praticas para a gestdo dos eventos no ambiente do Senado
Federal e do Congresso Nacional; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servigo Jovem Senador compete planejar, coordenar e executar o Jovem Senador, em
conformidade com os normativos relacionados ao projeto; acompanhar as demandas de
contratacdo e aquisicdo relativas a realizacdo do Jovem Senador; produzir e divulgar
conteddos em meios digitais para promog¢do do projeto junto a publicos estratégicos;
articular com representantes das Secretarias de Educacdo a promocdo do projeto e a
inclusdo dessa atividade nos curriculos escolares; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - a Coordenacdo de Visitagao compete formular, coordenar, planejar e executar projetos
e atividades relacionados ao turismo civico no Senado Federal e no Congresso Nacional;
organizar e executar visitas especiais de comitivas estrangeiras, autoridades e outros
grupos de interesse para o Senado Federal; promover o continuo intercdmbio de
informacbes e experiéncias com centros de visitacdo de drgdos publicos nacionais e
estrangeiros; propor a¢des de experiéncia imersivas no campo do turismo civico, com o
objetivo de informar, envolver e inspirar os visitantes sobre o papel institucional do Senado
Federal; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

V - a Coordenacdo de Divulgagcdo compete planejar, desenvolver e executar campanhas e
pecas de comunicagado institucional que contribuam para a transparéncia e divulgacdo das
atividades do Senado Federal e consolidem a imagem positiva da Casa; criar e identificar
oportunidades de promocao das atividades administrativas e de comunica¢do do Senado;
pesquisar e implementar novas tecnologias e ferramentas para otimizar a comunicacao
institucional com publicos estratégicos; normatizar e gerenciar o uso e aplicacdo da
identidade visual do Senado e suas logomarcas, bem como de seus selos e logomarcas
derivadas; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: a) ao Servico de Criagcdo compete criar, produzir e executar acdes e produtos
de comunicacdo institucional e comunicacdo interna; elaborar e revisar textos e roteiros
para produtos de comunicagdo institucional e interna; conceber a identidade visual de
eventos de cardter institucional; analisar, pesquisar, revisar e propor solucbes para a
identidade visual da Casa, adequando manuais e guias relacionados a marca institucional;
acompanhar a producdo grafica e audiovisual das a¢des e campanhas de comunicagdo
institucional e comunicagdo interna; e executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

VI - a Coordenagdo de Comunicacdo Interna compete formular, coordenar, planejar e
executar solugdes de comunicagdao voltadas para o publico interno do Senado Federal;
coordenar e planejar a disponibilizagdo de ferramentas digitais de comunica¢do interna,
bem como atuar em sua operacgao, contando com a parceria das areas técnicas do Senado;
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gerenciar a intranet do Senado, respeitadas as competéncias e diretrizes previstas no
Comité Gestor do Site do Senado Federal e no Manual de Comunicacdo da Secretaria de
Comunicacdo Social; e executar outras atribuicdes correlatas, com a seguinte unidade
subordinada: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

a) ao Servigo de Comunicagdo Integrada compete organizar e distribuir a pauta de assuntos
gue servira de orientagdo para o trabalho de apuracdo de conteudo para intranet e demais
canais de comunicacgdo interna; gerenciar a equipe responsavel pela apuragdo e producdo
de conteldos relevantes para publico interno do Senado Federal; organizar e orientar as
equipes durante o processo de apuragdo; editar os textos produzidos e liberar esse material
para publicacdo nos canais de comunicacdo interna, conforme padrdo estabelecido no
Manual de Comunicacdo do Senado Federal; propor a criacdo e a atualiza¢do de editorias
de conteudo, com o intuito de divulgar informagdes relevantes da administracdo,
promovendo a gestdao do conhecimento e valorizando o corpo funcional; e executar outras
atribuigdes correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

Art. 38. A Secretaria de Engenharia de Comunicag¢do compete gerenciar, de forma integrada
com a Secretaria de Tecnologia da Informagdao — Prodasen, a infraestrutura de rede de
dados e os sistemas de informacdo especificos da Secretaria de Comunicacdo Social;
elaborar, desenvolver e coordenar projetos de manutenc¢do, modernizagdo e expansao da
infraestrutura tecnolédgica da TV Senado e Radio Senado; planejar, prospectar, projetar,
implementar, desenvolver e manter os sistemas de informacdo especializados e os portais
de internet sob responsabilidade da Secretaria de Comunicagdo Social; planejar,
acompanhar e executar estratégias de gestdo para o alinhamento da area técnica de
comunicagdo com as metas da Secretaria; contribuir para a otimizacdo dos processos de
trabalho, dos recursos humanos e materiais da Secretaria de Comunica¢do Social;
representar o Senado junto aos drgaos governamentais da drea de telecomunica¢des nos
assuntos de responsabilidade da Secretaria de Comunicacgao Social; definir critérios técnicos
e viabilizar a disponibilizacdo ao publico dos conteddos multimidia do acervo da Secretaria
de Comunicacdo Social; seguir a politica de comunicagdo e divulgacdo institucional do
Senado proposta pela Secretaria de Comunicag¢do Social; promover e manter a integracao
com os demais érgdos da Secretaria de Comunicac¢do Social; e executar outras atribuicdes
correlatas. (Redag¢do dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

§ 19 A Secretaria de Engenharia de Comunicacdao tem as seguintes unidades diretamente
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

| - Servico de Apoio Administrativo; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - Coordenagdo de Tecnologia da Informacdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

lIl - Coordenac¢do de Documentagao Multimidia; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)
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a) Servico de Gestdo de Acervo Digital; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Infraestrutura Multimidia; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

c) Servico de Sistemas Multimidia; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

d) Servico de Ingest Digital; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - Coordenacdo de Engenharia de TV e Radio: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n?

16/2023)

a) Servico Técnico da TV; (Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico Técnico da Radio; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servico de Controle de Equipamentos; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

d) Servico de Projetos de TV e Radio; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

V - Coordenacgdo de Transmissdao de TV e Radio: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Servico de Transmissdo de TV; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Transmissdo de Radio; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) Servico de Almoxarifado Eletronico; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n° 16/2023)

d) Servico de Atendimento Eletrénico. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

§ 29 As unidades diretamente subordinadas a Secretaria de Engenharia de Comunicacgdo
tém as seguintes atribuicGes e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

| - ao Servico de Apoio Administrativo compete executar tarefas de suporte administrativo
vinculado a gestdo de pessoal, material, servicos e patrimoénio necessarias a execucao das
atribuicbes do drgdo;realizar as tarefas de recebimento, triagem e encaminhamento de
processos e documentos; fornecer informagdes sobre tramitagcdo de processos; organizar e
consolidar dados estatisticos; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - a Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo compete projetar, executar e manter
sistemas de Tecnologia da Informacdo, bem como projetar e estabelecer a arquitetura da
informacgdo no ambito da Secretaria de Comunicagao Social do Senado Federal; estabelecer
e disseminar o projeto visual e web design de sitios e solu¢ées web no dmbito da Secretaria
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de Comunicacdo Social, bem como apoiar a Secretaria de Tecnologia da Informacao -
Prodasen nessas atividades; disponibilizar conteidos da Secretaria de Comunicac¢do Social
via internet para navegadores web, leitores eletronicos e dispositivos méveis; dar suporte
técnico especifico a integracao das atividades dos veiculos da Secretaria de Comunicagao
Social; alimentar bancos de dados da Secretaria de Tecnologia da Informacdo - Prodasen e
de redes informatizadas com material produzido pela Secretaria de Comunicagdo Social,
para uso em websites e sistemas de informacdo do Senado Federal, contribuindo, desta
forma, para a ampliagdo dos canais de comunicacdo; e executar outras atribuicOes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - a Coordenacdo de Documentacdo Multimidia compete gerenciar, preservar e garantir o
acesso ao acervo audiovisual digital produzido pela Secretaria de Comunicacdo Social;
coordenar, implantar e manter os sistemas de informacdo especializados no tratamento e
gestdo do acervo multimidia; coordenar as atividades relacionadas a estudos, elaboragao
de especificagbes técnicas e aquisicdo de equipamentos visando a manutengdo e
modernizacdo da rede de dados da Coordenacdo e seus equipamentos periféricos, bem
como sua integracdo com a rede de dados da Secretaria de Tecnologia da Informacao -
Prodasen; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Gestdo de Acervo Digital compete realizar o tratamento documental do
acervo multimidia mantido pela Coordenacdo, através do estabelecimento de critérios
técnicos e rotinas para a catalogacdo do material, incluindo sua classificacdo, descricdo,
segmentacdo e organiza¢do por eventos; subsidiar, em parceria com os demais servicos da
Coordenacado, o planejamento, desenvolvimento e manutencdo dos sistemas de informacao
destinados a disponibilizar o acervo audiovisual digital na intranet e na internet; e executar
outras atribuicdes correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Infraestrutura Multimidia compete planejar, coordenar, orientar e
executar as atividades relacionadas a elaboracdo de especificagbes técnicas, Estudos
Técnicos Preliminares, Termos de Referéncia e aquisicio de equipamentos e solugdes
necessarias a manuten¢do e moderniza¢do da rede de dados da Coordenacgdo e de seus
equipamentos periféricos, bem como sua integracdo com a rede de dados do Senado;
garantir o funcionamento da infraestrutura de rede de dados da Coordenacdo e demais
elementos de interconexao; realizar o suporte aos usudrios que utilizam a infraestrutura de
hardware e software das solucGes e sistemas interligados a rede de dados da Coordenacdo;
e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

c) ao Servico de Sistemas Multimidia compete realizar o estudo, avaliagdo, planejamento,
desenvolvimento, integracao e gestdao dos softwares e bancos de dados da Coordenacao,
bem como sua integracdo com as bases de dados da Secretaria e da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo - Prodasen; manter e atualizar, em parceria com os demais
Servigos da Coordenacdo, os softwares responsaveis pela gestdao do acervo digital mantido
pela Coordenagdo; especificar e acompanhar o desenvolvimento, contratagdo e
implantagdo de solugdes e sistemas de informagdo destinados ao atendimento das
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necessidades de gestdo e preservacdo dos conteudos produzidos pela Secretaria de
Comunicacdo Social; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

d) ao Servico de Ingest Digital compete monitorar, ajustar e adequar o conteido multimidia
produzido pela Secretaria de Comunicacdo Social aos requisitos técnicos necessarios,
garantindo a maxima qualidade do conteldo para o ingest nos sistemas de armazenamento
da Coordenacdo; subsidiar o desenvolvimento dos sistemas de pré-processamento, ingest,
monitoracdao e recupera¢do do conteudo audiovisual, através do estabelecimento de
critérios técnicos e rotinas adequadas; e executar outras atribui¢gdes correlatas; (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

IV - a Coordenacdo de Engenharia de TV e Radio compete planejar, coordenar, desenvolver
e manter, de forma direta ou indireta, projetos de infraestrutura tecnoldgica e os sistemas
especializados para a TV e a Radio Senado, conforme definicGes da Comissdao Diretora e
politica estabelecida pela Secretaria de Comunicacdo Social; coordenar a elaboracdo de
Estudos Técnicos e Termos de Referéncia para as contratacdes realizadas no ambito da
coordenacgdo; coordenar o suporte técnico aos usuarios dos sistemas especializados da TV e
Radio Senado; acompanhar e responder como 6rgdo técnico nos processos de contratacdo
pertinentes aos projetos da coordenacdo; participar da elaboragdo e execugdo de projetos
tecnolégicos da Secretaria de Engenharia de Comunicagdo; e executar outras atribui¢cdes
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacéo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

a) ao Servico Técnico da TV compete planejar, orientar e executar, de forma direta ou
indireta, as atividades de manutenc¢do e instalacdo de equipamentos e sistemas da TV
Senado; identificar e encaminhar aos setores competentes defeitos, falhas e necessidades
na infraestrutura que mantém em funcionamento os sistemas tecnolégicos da TV Senado;
decidir, em primeira instancia, sobre a solucao imediata de problemas técnicos que afetem
o funcionamento da TV Senado; elaborar projetos de instalagdo de equipamentos para
coberturas especiais; atuar na fiscalizacdo de contratos pertinentes a manutenc¢do da
infraestrutura tecnoldgica da TV Senado; levantar dados técnicos e elaborar relatérios
sobre o funcionamento dos equipamentos da TV Senado e sobre as atividades realizadas no
setor; participar da elaboracdo e execucdo de projetos tecnolégicos da Coordenacdo de
Engenharia de TV e Radio e da Secretaria de Engenharia de Comunicacao; e executar outras
atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servigo Técnico da Radio compete assegurar apoio técnico a execuc¢do das atividades
de gravacao, edicdo e transmissao dos programas radiofénicos gerados pela Radio Senado;
assegurar apoio técnico as coberturas jornalisticas da Radio Senado em eventos internos e
externos ao Senado Federal; planejar, orientar e executar, de forma direta ou indireta, a
instalacdo, manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos da Radio Senado;
planejar e elaborar especificagdes para aquisicdo de equipamentos, sistemas e ferramentas
a serem utilizados na Radio Senado; realizar a fiscalizagdo técnica de contratos pertinentes
ao setor; participar da elaboracdo e execucdo de projetos tecnolégicos da Coordenacdo de
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Engenharia de TV e Radio e da Secretaria de Engenharia de Comunicacao; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

¢) ao Servico de Controle de Equipamentos compete guardar, preservar, distribuir e
controlar o uso rotineiro dos equipamentos de externa da Radio e da TV Senado; avaliar de
forma continua os equipamos e acionar a drea de manutencado nos casos de defeitos, falhas
e necessidade de configuracdo; registrar ocorréncias de sinistros dos equipamentos sob sua
custédia; elaborar levantamento de necessidades de insumos técnicos-operacionais e
conduzir os devidos processos de aquisicdo; elaborar relatérios pertinentes as atividades do
setor e aos ativos sob sua custddia; prover orientagdes aos operadores dos equipamentos
quanto as boas praticas de uso e preservacdo; realizar a fiscalizacdo técnica de contratos
pertinentes ao setor; participar da elaboracdo e execucdao de projetos tecnolégicos da
Coordenacdo de Engenharia de TV e Radio e da Secretaria de Engenharia de Comunicacdo;
e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

d) ao Servico de Projetos de TV e Radio compete elaborar, desenvolver e gerenciar projetos
de sistemas de TV, Radio e de outras tecnologias geridas pela Secretaria de Engenharia de
Comunicagdo; acompanhar e fornecer subsidios técnicos no ambito dos processos de
contratacdo de equipamentos e solugGes tecnoldgicas da TV Senado e da Radio Senado;
acompanhar e fiscalizar tecnicamente contratagdes que envolvam equipamentos e
sistemas tecnoldgicos da TV Senado e da Radio Senado; estudar, avaliar e propor melhorias,
em parceria com as demais areas da Coordenacdo e da Secretaria, nos processos
produtivos que envolvam os sistemas tecnoldgicos geridos pela Secretaria de Engenharia de
Comunicacgdo; gerenciar e manter a documentacdo técnica da infraestrutura tecnoldgica da
TV Senado e da Radio Senado; prover suporte aos usuarios dos sistemas tecnoldgicos de
apoio a producdo da TV e da Radio Senado; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacéio dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

V - a Coordenacdo de Transmissdao de TV e Radio compete projetar, instalar e gerenciar a
Rede de TV e Radio Senado, conforme politica estabelecida pela Secretaria de Comunicagao
Social; elaborar estudos de cobertura, viabilidade técnica de canal e projetos técnicos de
instalacdo das esta¢Oes da Rede de TV e Radio; representar o Senado Federal junto ao
Ministério das Comunicacbes e Agéncia Nacional de TelecomunicagGes (Anatel);
providenciar o licenciamento das estacdes e atualizar seus dados cadastrais; manter a
responsabilidade técnica das estacdes transmissoras e retransmissoras da Radio e TV
Senado; fazer anotacBes de responsabilidade técnica junto aos Conselhos Regionais de
Engenharia e Agronomia (CREA); e executar outras atribui¢cdes correlatas, com as seguintes
unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

a) ao Servico de Transmissdo de TV compete elaborar Termos de Referéncia para aquisicdes
de transmissores de TV e demais equipamentos; especificar equipamentos para uso nas
retransmissoras de TV; planejar, programar e controlar as atividades de manutencao
periddica e aperiddica dos equipamentos eletroeletronicos; vistoriar os locais que abrigam
os transmissores de TV, assim como aqueles onde serao instalados os novos transmissores;
definir obras de infraestrutura necessarias para construcdao ou manutencdo de sites de
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transmissdo; realizar testes de aceitacdo (comissionamento) e cobertura, visando a garantia
da qualidade, disponibilidade e confiabilidade das transmissdes; gerenciar os sistemas de
transmissdo por satélite (uplinks) da TV Senado; monitorar, gerenciar e acompanhar o
funcionamento das estacOes de TV através de sistema de telesupervisdo (telemetria);
fiscalizar e elaborar relatérios com informacdes a respeito do funcionamento, das
caracteristicas técnicas e do licenciamento das estacdes; fiscalizar e gerenciar os contratos
de manutencdo; receber, analisar e prestar esclarecimentos as consultas realizadas por
telespectadores através dos meios de comunicacdo oficiais da Secretaria de Comunicacao
Social; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

b) ao Servico de Transmissdo de Radio compete elaborar Termos de Referéncia para
aquisicdo de equipamentos para transmissdo de sinais de radio em Frequéncia Modulada
(FM); vistoriar os locais que abrigam os transmissores de Radio, assim como aqueles onde
serdo instalados os novos transmissores; definir obras de infraestrutura necessarias para
construcdo ou manutencdo de sites de transmissdo; acompanhar, verificar e dar
conformidade aos requisitos de instalacdo; realizar, verificar e manter atualizados os testes
de aceitacdo, interferéncia e de cobertura; monitorar, gerenciar os sistemas de transmissao
por satélite (uplinks) da Radio Senado; monitorar, gerenciar e acompanhar o
funcionamento das estacGes de Radio através de sistema de telesupervisdo (telemetria);
fiscalizar e elaborar relatérios com informagdes a respeito do funcionamento, das
caracteristicas técnicas e do licenciamento das estacdes; fiscalizar e gerenciar os contratos
de manutencdo; receber, analisar e prestar esclarecimentos as consultas realizadas por
radio ouvintes através dos meios de comunicacdo oficiais da Secretaria de Comunicagao
Social; e executar outras atribui¢cdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

c) ao Servico de Almoxarifado Eletrénico compete, sob a supervisdo e orientacdo técnica do
Servico de Administracdo de Almoxarifados, gerenciar os estoques de equipamentos,
produtos, materiais e insumos eletronicos; distribuir o material para as diversas areas da
Casa; consultar, gerenciar, providenciar novos cddigos e manter acessivel o Sistema de
Gestdo de Patrimonio e Almoxarifado (SPALM); receber, armazenar e distribuir bens
permanentes para outras dreas da Casa; manter e armazenar 0s insumos e equipamentos
de forma adequada, zelando para que as condi¢cdes ambientais estejam dentro dos padrdes
adequados; solicitar o desfazimento de bens, sempre que necessdrio, de acordo com as
normas vigentes; zelar pelo correto armazenamento, distribuicdo e aderéncia a politica de
logistica reversa para pilhas e baterias, de acordo com a Lei n? 12.305, de 2 de agosto de
2010, o Decreto 10.936, de 12 de janeiro de 2022, e o Plano de Gerenciamento de Residuos
Sélidos do SF; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

d) ao Servico de Atendimento Eletronico compete instalar equipamentos eletrénicos de
sonorizacdo e de multimidia e realizar as atividades de captacdo, gravacao e registro do
audio nos eventos institucionais e parlamentares realizados em ambientes diversos do
Plenario do Senado Federal, dos Plenarios das Comissdes e do Auditdrio Petronio Portella;




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

instalar e acompanhar o funcionamento de equipamentos de sonorizacdo, gravacao e
multimidia em eventos oficiais do Senado Federal; realizar a manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos eletronicos dispostos fora do Plenario do Senado, Plenarios da
ComissGes e Auditdrio Petronio Portella; e executar outras atribuicdes correlatas. (Redacdo
dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

Subsecao VI
Do Instituto Legislativo Brasileiro

Art. 39. O Instituto Legislativo Brasileiro (ILB), Orgdo de Assessoramento Superior,
funcionara com a estrutura administrativa definida neste ato.

Paragrafo Unico. Sdo 6rgdos do Instituto Legislativo Brasileiro:

| — Diretoria-Executiva;

Il - Comité Cientifico-Pedagadgico.

Art. 40. O Instituto Legislativo Brasileiro tem as seguintes unidades diretamente
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - Gabinete Administrativo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

Il - Escritério Setorial de Gest3do; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

Il - Coordenagdo Administrativa e Financeira: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

a) Servico de Planejamento e Acompanhamento Financeiro; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n© 16/2023)

b) Servico de Contratos e Convénios; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

IV - Coordenacgdo de Capacitacdo, Treinamento e Ensino: (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Ensino a Distancia; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Treinamento; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

V - Coordenacdo de Educacdo Superior: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

a) Servico dos Cursos de Pds-Graduacdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)
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b) Servico de Fomento a Pesquisa e Extensdo; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

c) Servico de Secretariado Académico; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VI - Coordenagdo do Programa Interlegis e RelagGes Institucionais: (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n® 16/2023)

a) Servico de Gestdo de Oficinas e Encontros Interlegis; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Relacionamento do Programa Interlegis; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

c) Servigco de Comunicacdo Integrada; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

d) Servico de Apoio aos Produtos Tecnoldgicos do Programa Interlegis; (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n® 16/2023)

VIl - Coordenacdo de Tecnologia da Informacgado: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n?

16/2023)

a) Servico de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnolégico; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

b) Servico de Infraestrutura Tecnoldgica; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n 16/2023)

c) Servico de Gestdo de Informagdes Educacionais; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n?

16/2023)

Paragrafo Unico. As unidades diretamente subordinadas ao ILB tém as seguintes atribuicdes
e competéncias: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

| - ao Gabinete Administrativo compete providenciar o expediente, as audiéncias e a
representacao do titular do érgdo; assessorar e auxiliar o titular do érgao no desempenho
de suas atividades relativa a gestdo e execucdo da Politica de Capacitagdo do Senado
Federal e do Programa de Integracdo e Modernizacdo do Poder Legislativo Brasileiro
(Interlegis); acompanhar e monitorar as tarefas de suporte administrativo vinculadas as
atribuicGes do 6rgdo; dar apoio e suporte administrativo para a realizacdo das reunides do
Comité Cientifico-Pedagégico, da Comissdao Propria de Avaliacdo e do Conselho de
Supervisdo do ILB; prestar assessoramento técnico aos érgdos do Instituto Legislativo
Brasileiro; opinar sobre minutas de atos, bem como emitir pareceres, prestar informacdes e
realizar os atos necessarios ao bom andamento na condugao dos processos administrativos
no ambito do ILB; elaborar estudos técnicos sobre matérias de interesse do 6rgao; analisar
e instruir processos administrativos no ambito do ILB; controlar a tramitacdo de processos
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administrativos, verificando a regularidade dos procedimentos e propondo acdes de
saneamento processual; efetuar pesquisas sobre matérias juridicas de interesse do ILB;
executar tarefas de suporte administrativo em matérias relacionadas a gestdo de pessoal,
material, servigos e patrimoénio, necessarios a execuc¢do das atribui¢des do 6rgdo; realizar as
tarefas de recebimento e encaminhamento de processos e documentos; fornecer
informacgdes sobre a tramitacdo de processos; e executar outras atribuigdes correlatas;
(Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Il - ao Escritério Setorial de Gestdo, sob a orientagdo técnica do Escritério Corporativo de
Governanga e Gestdo Estratégica e observado o disposto no paragrafo uUnico do art. 17
deste Regulamento, compete colaborar na formulagdo e assessorar na implementacao local
de estratégias, politicas, diretrizes e acdes corporativas, e atividades correlatas; assessorar
o Diretor-Executivo do ILB, no seu ambito de atuacdo, no planejamento setorial, na
geréncia de programas e projetos, no planejamento e do acompanhamento da execugdo
orcamentaria, na elaboracdo e acompanhamento de planos de treinamento, na gestdo de
riscos e da seguranca da informag¢do, na melhoria de processos de trabalho, na
consolidagdo de informagdes gerenciais e no monitoramento e andlise do desempenho da
Secretaria no que se refere a metas organizacionais, custos operacionais, qualidade de
servicos prestados e satisfacdo de seus clientes; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n2

16/2023)

Il - a Coordenacdo Administrativa e Financeira compete coordenar, controlar e executar as
atividades de administracdo geral e financeira do Instituto Legislativo Brasileiro; auxiliar as
coordenagdes na elaborag¢dao e encaminhamento de demandas com objetivo de consolidar
a proposta orcamentdria anual do Instituto Legislativo Brasileiro; acompanhar os processos
de compras, contratac¢des e licitagdes de interesse do Instituto Legislativo Brasileiro como
Orgdo técnico; apresentar relatdrios gerenciais ao Diretor-Executivo do ILB; e executar
outras atribuicGes correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n2 16/2023)

a) ao Servico de Planejamento e Acompanhamento Financeiro compete executar as
atividades financeiras e orgamentdrias do Instituto; instruir os processos de aquisi¢cao de
responsabilidade do ILB como érgdo técnico; analisar as solicitacdes de concessdo de
adicional de especializacdo no que compete ao ILB; analisar o registro de horas para fins de
pagamento de Gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso — GECC; e executar outras
atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Contratos e Convénios compete executar as atividades relativas a
elaboracdo, acompanhamento e execuc¢do dos contratos, acordos de cooperacdo e
convénios mantidos pelo Instituto, firmados no ambito do Programa Interlegis ou das
atividades educacionais; e executar outras atribuicGes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n® 16/2023)

IV - a Coordenagdo de Capacitagdo, Treinamento e Ensino compete coordenar agdes,
planos, projetos e programas de formacdo e aperfeicoamento de servidores para a




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

melhoria do funcionamento do Poder Legislativo na esfera federal; planejar, executar e
avaliar o processo de andlise de necessidades de treinamento para fins de elaboracdo do
Plano Anual de Capacitagao dos Servidores do Senado Federal — PCASF para desenvolver as
competéncias dos servidores do Senado Federal; orientar as unidades da Casa quanto ao
atendimento das necessidades de aprendizagem dos servidores do Senado Federal;
acompanhar e avaliar a execu¢do do Plano Anual de Capacitacdo dos Servidores do Senado
Federal — PCASF; promover analise qualitativa e quantitativa das a¢des de capacita¢do para
implementar melhorias; prospectar cendrios de aprendizagem com vistas a atualiza¢do das
atividades e processos de trabalho; apresentar relatdrios gerenciais ao Diretor-Executivo do
ILB; e executar outras atribuicdes correlatas com as seguintes unidades subordinadas:
(Redacdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Ensino a Distancia compete fornecer subsidios para a elaboragdo do Plano
Anual de Capacitacdo dos Servidores do Senado Federal — PCASF; realizar o planejamento
instrucional, coordenar e avaliar a execu¢do das ac¢Oes de capacitacdo abertas,
disponibilizadas em plataformas tecnoldgicas voltadas para o ensino a distancia; propor a
implementacdo de metodologias alternativas de ensino-aprendizagem nas ag¢Oes de
educacdo disponibilizadas em plataformas tecnoldgicas voltadas para o ensino a distancia;
promover andlise qualitativa e quantitativa, com base na avaliacdo de reagdo dos
participantes, para implementar melhorias nas ac¢Ges de capacitacdo EAD; conduzir o
processo de sele¢cdo de colaboradores educacionais, submetido a deliberagdo e aprovagao
do Comité Cientifico-Pedagédgico; organizar a documentacdao comprobatéria das acbes de
capacitacao realizadas sob sua responsabilidade e emitir certificados aos concludentes;
instruir processos relacionados a capacitacdo oferecida pela plataforma EAD do Senado
Federal; coordenar as etapas de pré-producdo, producdo e pds-producdo de material
audiovisual produzido pela Central Multimidia, como suporte aos treinamentos on-line,
presenciais e hibridos da Casa; gerir a qualidade técnico operacional dos equipamentos
instalados na Central Multimidia, composta de sala de producdo, arquivo, edicdo e estudio
de gravacdo, e propor, quando necessdrio, atualizacbes; e executar outras atribuicdes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

b) ao Servigo de Treinamento compete fornecer subsidios para a elaboragdo do Plano Anual
de Capacitacdo dos Servidores do Senado Federal — PCASF; realizar o planejamento
instrucional, coordenar e avaliar a execucdo das acOes de capacitacdao dos servidores do
Senado Federal, especialmente em novos processos e tecnologias legislativas e
administrativas; propor a implementacdao de metodologias alternativas de ensino-
aprendizagem; promover andlise qualitativa e quantitativa, com base na avaliacdo de
reacao dos participantes, visando implementar melhorias nas ag¢des de capacitagao;
conduzir o processo de selecdo de colaboradores educacionais, submetido a deliberacao e
aprovacdo do Comité Cientifico-Pedagdgico; organizar a documentacao comprobatdria das
acGes de capacitacdo realizadas sob sua responsabilidade e emitir certificados aos
concludentes; instruir processos relacionados a capacitagdo; e executar outras atribuices
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)
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V - a Coordenacdo de Educacdo Superior compete planejar, acompanhar, coordenar,
orientar, controlar e avaliar a realizacdo das atividades educacionais de pds-graduagdo, de
nivel superior, e de extensdo e pesquisa; promover e fomentar pesquisas cientificas
relacionadas ao Poder Legislativo e sua inter-relagdo com os demais poderes e institui¢cdes
democraticas, bem como disponibilizar o conhecimento produzido aos cidad3aos;
apresentar relatérios gerenciais ao Diretor-Executivo do ILB; e executar outras atribuicdes
correlatas, de acordo com os parametros definidos pela legislacdo vigente, com as
seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico dos Cursos de Pds-Graduagdao compete planejar, acompanhar, coordenar,
orientar, controlar, avaliar e efetuar parcerias para a realizacdo de cursos de pds-graduacao
lato sensu e stricto sensu de interesse do legislativo; e executar outras atribuicdes
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Fomento a Pesquisa e Extensdo compete planejar, promover e avaliar
pesquisas e atividades de extensdo na area legislativa; coordenar e fomentar intercambios
e parcerias com instituicdes de reconhecimento nacional e internacional; fomentar a
geracao e disseminacdo de conhecimentos relacionados a atividade legislativa e a producao
de trabalhos académicos de interesse do legislativo; e executar outras atribuices
correlatas; (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) ao Servico de Secretariado Académico compete organizar a gestdo de educacdo superior
e pesquisa, bem como de capacitacdo, treinamento e ensino, mediante a gestdo do
recebimento, registro, processamento de informag¢des e dados da vida académica dos
professores e alunos, a guarda de documentos, a emissao de certificados e declaracdes; e
executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VI - a Coordenacdo do Programa Interlegis e RelagGes Institucionais compete gerenciar o
Programa de Integracdao e Modernizacdo do Poder Legislativo Brasileiro - Interlegis, nos
niveis municipal, estadual e federal; prestar suporte administrativo e técnico aos sistemas e
servicos disponibilizados pelo Programa; coordenar e planejar as atividades relativas as
oficinas, eventos e encontros Interlegis; promover iniciativas de relacionamento
institucional entre o ILB e a comunidade do Legislativo; tornar disponiveis painéis gerenciais
de dados extraidos dos sistemas préprios; fazer a gestdao administrativa e o controle
patrimonial do Auditério Antonio Carlos Magalhdes e o acionamento da equipe de
videoconferéncia da COTIN para gravacdo e/ou transmissdo dos eventos ali realizados;
apresentar relatdrios gerenciais ao Diretor-Executivo do ILB; e executar outras atribuicoes
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

a) ao Servico de Gestdo de Oficinas e Encontros Interlegis compete elaborar, gerenciar e
executar, de forma remota ou presencial, oficinas oferecidas para a comunidade do
Legislativo; selecionar instrutores e organizar oficinas de multiplicadores, sempre que se
fizer necessario; operacionalizar tramites administrativos e logistica de viagens referentes a
participacdo dos instrutores; elaborar relatério qualitativo e quantitativo das Oficinas
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Interlegis para submeter a Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA); organizar a documentagdo
comprobatdria para emissdo de certificados aos concluentes das oficinas e eventos
Interlegis, sob sua responsabilidade; promover e apoiar ac¢Ges para a realizacdo dos
encontros e eventos do programa Interlegis; e executar outras atribui¢des correlatas;
(Redacgdio dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

b) ao Servico de Relacionamento do Programa Interlegis compete propor e executar
atividades de cooperagdo com as Casas legislativas, parlamentares, gabinetes e escolas dos
legislativos municipal, estadual e federal, unides ou associa¢cdes de vereadores, a fim de
promover o Programa Interlegis; identificar oportunidades de parcerias de interesse do ILB
com entidades publicas, inclusive com os Tribunais de Contas; fazer monitoramento das
demandas atendidas e ndo-atendidas de produtos e servicos do Programa Interlegis;
providenciar o atendimento dos parlamentares em visita técnica ou outro motivo ao ILB;
promover pesquisas junto aos usuarios sobre o grau de satisfacdo dos produtos e servigos
Interlegis; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente

n?16/2023)

c) ao Servico de Comunicacgdo Integrada compete realizar acGes de divulgacdo, promocao,
marketing e jornalismo do Programa Interlegis; realizar a gestdo do Portal e midias sociais
do Programa Interlegis; dar suporte para a divulgacdo de ag¢bes do ILB, conforme
demandado, e aprovar todo o material grafico impresso ou digital, zelando pela imagem
institucional do drgdo; e executar outras atribui¢des correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

d) ao Servico de Apoio aos Produtos Tecnoldgicos do Programa Interlegis compete realizar
atividades de Help Desk, prestando suporte administrativo e técnico aos sistemas e servicos
disponibilizados pelo Programa Interlegis, por meio de visitas técnicas presenciais ao ILB,
sistema automatizado de ordem de servi¢o, e-mails corporativos, telefonia fixa e movel, e
aplicativos de mensageria; e encaminhar as pendéncias tecnoldgicas a Coordenacao de
Tecnologia da informacdo do ILB; e executar outras atribuicdes correlatas; (Redacdo dada
pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

VIl - a Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo compete definir, coordenar e planejar os
recursos Tecnoldgicos de Informacdo e Comunicacdo (TIC) necessarios ao Instituto
Legislativo Brasileiro, tanto para dar suporte as acdes de capacitacdo como para propiciar a
modernizagao das Casas legislativas; elaborar, analisar e avaliar projetos colaborativos que
envolvam tecnologias de informacdo e comunicagao, fomentando a criacdo e evolucdo de
comunidades de interesse nessa area de conhecimento; apoiar agdes para a realizagdo dos
encontros na drea de tecnologia da informacao; apresentar relatdrios gerenciais ao Diretor-
Executivo do ILB; e executar outras atribuicdes correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas: (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

a) ao Servico de Pesquisa e Desenvolvimento Tecnoldgico compete coordenar as iniciativas
da Comunidade Virtual do Legislativo, para o desenvolvimento colaborativo de produtos de
interesse do Programa Interlegis; desenvolver projetos de Sistemas especificos para apoiar
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o processo de modernizacao do Poder Legislativo; e executar outras atribuicdes correlatas;
(Redacéo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

b) ao Servico de Infraestrutura Tecnoldgica compete prospectar, projetar e implantar a
infraestrutura computacional que dé suporte as solucdes de tecnologia de informacao
oferecidas as casas parlamentares por meio do Programa Interlegis; estabelecer
procedimentos de operacdo e de suporte dessa infraestrutura; prestar assisténcia a
operacdo audiovisual em eventos presenciais, remotos ou hibridos; e executar outras
atribuigdes correlatas; (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

c) ao Servico de Gestdo de Informacbes Educacionais compete supervisionar as atividades
de oferta e recuperacao das informacdes relativas as acdes educacionais e ao Programa
Interlegis; apoiar as atividades de verificacdo e controle da qualidade dos registros nos
bancos de dados e nos ambientes virtuais de aprendizado com vistas a facilitar a oferta e a
recuperacdo das informagGes gerenciais dos processos de ensino e aprendizado, e das
informacdes gerenciais ligadas ao Programa Interlegis; compilar, organizar, prestar
informacgdes, produzir e analisar estatisticas, indicadores e séries histéricas referentes as
atividades docentes e discentes; propor o aprimoramento dos processos de trabalho afetos
a informacdo educacional e do Programa Interlegis; e executar outras atribuicdes
correlatas. (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

Art. 41. As atribuicbes e competéncias do Comité Cientifico-Pedagdgico sdo aquelas
constantes do Regulamento Administrativo do Senado Federal.

ANEXO I - DISTRIBUICAO DAS FUNCOES COMISSIONADAS (Redacio dada pelo Ato da
Comiss3o Diretora n? 13/2023 e pelos Atos do Presidente n2 16/2023 e n2 4/2024)

1. ORGAOS SUPERIORES DE EXECUCAO

1.1. SECRETARIA-GERAL DA MESA (Redacéio dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

FUNCAO SETOR FC Ne
SECRETARIO-GERAL DA MESA | SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-5 1
SECRETARIO-GERAL DA MESA

ADJUNTO SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-4 3
CHEFE DE GABINETE SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-3 1

ASSESSOR TECNICO SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-3 2
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FUNCAO SETOR FC N2
ESPECIALISTA TECNICO SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-2 19
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA-GERAL DA MESA FC-1 |9
ASSESSOR-CHEFE ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA FC-4 1
ASSESSOR TECNICO ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA FC-3 |8
e T e |
ek L
CHEFE DE SERVICO SERVICO DO RELATORIO DA PRESIDENCIA | FC-2 1
cuercogsingo | SREODLILMONOSMENSASE iy
INFORMIAGAD ¢ PEsaUISAS ecisaTvas | FC3 |1
CHEFE DE SERVICO fgg\lch/STR/EASUAUDADE E PESQUISAS . 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SINOPSE FC-2 1
curcogstuco | MO PEQUDIEANOAGED |,
GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE APOIO A ORGAOS TECNICOS FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO OPERACIONAL FC-2 1
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FUNCAO SETOR FC

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO OPERACIONAL FC-2
GESTOR DE NUCLEO 'E\'LL;%E(;JN?&?STEMA DE VOTAGOES FC-3
GESTOR DE NUCLEO EI}J,Ef\ILAEISIODSO SISTEMA DE SONORIZAGAO DE Fe3
CHEFE DE SERVICO ifgxfﬁgﬁ OPERACAO DE AUDIO DE FC
CHEFE DE SERVICO EZR“\//I:ESOAEEDAI\:ST'SS REUNIGES DA FC-2
GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE REDAGAQ LEGISLATIVA FC-3
GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE APOIO LOGISTICO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AO PLENARIO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

1.1.1. SECRETARIA LEGISLATIVA DO SENADO FEDERAL (Redacdo dada pelo Ato do

Presidente n2 04/2024)
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FUNCAO SETOR FC Ne

DIRETOR DE SECRETARIA iEEiELAI‘.RIA LEGISLATIVA DO SENADO FC-4 1

COORDENAGAO DE MATERIAS E

COORDENADOR INSTRUCAO LEGISLATIVA Fe3 )1
SERVICO DE PREPARACAO DE MATERIAS E

CHEFE DE SERVICO EXPEDIENTES Fc2 |1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSTRUCAO LEGISLATIVA FC2 |1

COORDENADOR COORDENACAO DA ORDEM DO DIA FC3 |1

CHEFE DE SERVICO s;;vm;o DE PREPARACAO DAORDEMDO | .. |,

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE e |1

PLENARIO E REVISAO

COORDENAGAO DE MAPEAMENTO E
COORDENADOR AVALIAGAO DE INFORMAGOES FC-3 1
LEGISLATIVAS

SERVICO DE ANALISE, PRODUCAO E
CHEFE DE SERVICO AVALIACAO DE INFORMACOES Fc2 |1
LEGISLATIVAS

1.1.2. SECRETARIA LEGISLATIVA DO CONGRESSO NACIONAL (Redacdo dada pelo Ato do

Presidente n2 04/2024)
FUNCAO SETOR FC Ne
SECRETARIA LEGISLATIVA DO CONGRESSO
DIRETOR DE SECRETARIA NACIONAL FC-4 1

COORDENACAO DE SESSOES E COLEGIADOS

COORDENADOR DO CONGRESSO NACIONAL

FC-3 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COLEGIADOS FC-2 1
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FUNCAO SETOR FC N2
CHEFE DE SERVICO ian\Y (';i(z SDSZANP/SC'%QASES%ES bo FC-2 1
COORDENADOR ggoo\sgglgﬁfsl\o DE VETOS E MEDIDAS FC.3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MEDIDAS PROVISORIAS FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE VETOS FC-2 1
COORDENADOR COORDENACAO DE MATERIAS FC.3 1

ORCAMENTARIAS

1.1.3. SECRETARIA DE COMISSOES (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 04/2024)

FUNGAO SETOR FC N2
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE COMISSOES FC-4 1
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE COMISSOES FC-3 1
ASSESSOR TECNICO SECRETARIA DE COMISSOES FC-3 3
SERVICO DE APOIO OPERACIONAL AS
CHEFE DE SERVICO COMISSBES FC-2 1
. ~ SECRETARIAS DE APOIO AS COMISSOES
SECRETARIO DE COMISSAO PERMANENTES FC-3 17
SECRETARIO DE COMISSAO SECRETARIAS DE APOIO AS COMISSOES EC2 18
ADJUNTO PERMANENTES
, SECRETARIAS DE APOIO AS COMISSOES
ASSISTENTE TECNICO PERMANENTES FC-1 17
COORDENAGAO DO PROGRAMA E-
COORDENADOR CIDADANIA FC-3 1
. COORDENAGAO DO PROGRAMA E-
ASSISTENTE TECNICO CIDADANIA FC-1 1
COORDENADOR COORDENAGCAO DE COMISSOES ESPECIAIS, £C.3 1

TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE
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FUNCAO SETOR FC N

INQUERITO

COORDENACAO DE COMISSOES ESPECIALIS,
SECRETARIO DE COMISSAO TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE FC-3 4
INQUERITO

SECRETARIO DE COMISSAO COORDENAGAO DE COMISSOES ESPECIAIS,

TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE FC-2 4
ADJUNTO INQUERITO
COORDENACAO DE COMISSOES ESPECIAIS,
ASSISTENTE TECNICO TEMPORARIAS E PARLAMENTARES DE FC-1 1
INQUERITO
COORDENADOR COORDENACAO DE COMISSOES MISTAS FC-3 1
SECRETARIO DE COMISSAO COORDENACAO DE COMISSOES MISTAS FC-3 7
SECRETARIO DE COMISSAO ~ ~
ADJUNTO COORDENACAO DE COMISSOES MISTAS FC-2 7
ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE COMISSOES MISTAS FC-1 6

1.1.4. SECRETARIA DE REGISTRO E REDAGCAO PARLAMENTAR (Redacdo dada pelo Ato

do Presidente n2 04/2024)

FUNCAO SETOR FC Ne
SECRETARIA DE REGISTRO E REDACAO

DIRETOR DE SECRETARIA PARLAMENTAR FC-4 1

REVISOR DE REGISTRO E SECRETARIA DE REGISTRO E REDACAO FC »

REDACAO PARLAMENTAR

COORDENADOR COORDENACAO DE TECNICA DE AUDIO FC-3 1
COORDENACAO DE REGISTRO E REVISAO

COORDENADOR DE PLENARIO FC-3 1
SERVICO DE REGISTRO E REVISAO DE

CHEFE DE SERVICO PLENARIO FC-2 1
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FUNCAO SETOR FC

COORDENACAO DE PRONUNCIAMENTOS,
RDENADOR - FC-

oo 0 REDACAO E MONTAGEM 3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REDAGAO E MONTAGEM FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PRONUNCIAMENTOS FC-2
COORDENACAO DE REGISTRO E

COORDENADOR MONTAGEM DE COMISSOES FC-3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REGISTRO E MONTAGEM DE | .,

COMISSOES

1.1.5. SECRETARIA DE ATAS E DIARIOS (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n?®

04/2024)

FUNCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE ATAS E DIARIOS FC-4
COORDENACAO DE ACOMPANHAMENTO

COORDENADOR DE PLENARIO, REGISTROS E TEXTOS FC-3
LEGISLATIVOS
SERVICO DE REGISTROS E

CHEFE DE SERVICO PROCESSAMENTO DE TEXTOS FC-2
LEGISLATIVOS
SERVICO DE REGISTROS DE EVENTOS

CHEFE DE SERVICO LEGISLATIVOS DE PLENARIOS Fe-2
SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE

CHEFE DE SERVICO BLENARIO FC-2
COORDENACAO DE ELABORACAO DE

COORDENADOR ATAS, DIARIOS E SUPLEMENTOS Fe-3
SERVICO DE ELABORAGCAO DE SUMARIOS

CHEFE DE SERVICO E ATAS FC-2
SERVICO DE ELABORACAO DE DIARIOS E

CHEFE DE SERVICO SUPLEMENTOS FC-2
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1.1.6. SECRETARIA DE EXPEDIENTE (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 04/2024)

FUNCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE EXPEDIENTE FC-4

COORDENACAO DE ELABORACAO DE

COORDENADOR EXPEDIENTES OFICIAIS F&3
SERVIGO DE REVISAO DE MATERIAS
CHEFE DE SERVICO LEGISLATIVAS FC-2
E DED E A
CHEFE DE SERVICO SERVICO OCUMENTAGAC FC-2

ELETRONICA

COORDENAGCAO DE EXPEDICAO E
COORDENADOR ACOMPANHAMENTO DE MATERIAS FC-3
LEGISLATIVAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EXPEDICAO FC-2

SERVICO DE ACOMPANHAMENTO DE

CHEFE DE SERVICO MATERIAS LEGISLATIVAS F&-2
1.2. DIRETORIA-GERAL (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)
FUNCAO SETOR FC
DIRETOR-GERAL DIRETORIA-GERAL FC-5
ESPECIALISTA TECNICO DIRETORIA-GERAL FC-2
ASSISTENTE TECNICO DIRETORIA-GERAL FC-1
CHEFE DE GABINETE GABINETE DA DIRETORIA-GERAL FC-3
ASSESSOR TECNICO GABINETE DA DIRETORIA-GERAL FC-3
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1

ASSESSOR-CHEFE ASSESSORIA TECNICA FC-4 1

ASSESSOR TECNICO ASSESSORIA TECNICA FC-3 16

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE ASSESSORAMENTO DE FC-3 1
CONTRATOS

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE ASSESSORAMENTO DE FC-3 1
PESSOAL

ASSESSOR-CHEFE ASSESSORIA DE QUALIDADE DE FC-4 1
ATENDIMENTO E LOGISTICA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE PASSAGENS FC-2 1
AEREAS, PASSAPORTES E VISTOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1

DIRETOR-EXECUTIVO DE DIRETORIA-EXECUTIVA DE FC-4 1

CONTRATACOES CONTRATACOES

ASSESSOR TECNICO DIRETORIA-EXECUTIVA DE FC-3 7
CONTRATACOES

COORDENADOR ASSESSORIA TECNICA FC-3 1

ASSESSOR TECNICO ASSESSORIA TECNICA FC-3 5

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATOS DE FC-3 1

TERCEIRIZACAO
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GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE GESTAO DE CONTRATOS DE FC-3
INFRAESTRUTURA E COMUNICACAO

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE GESTAO E APOIO AS FC-3
CONTRATACOES DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

DIRETOR-EXECUTIVO DE DIRETORIA-EXECUTIVA DE GESTAO FC-4

GESTAO

ASSISTENTE TECNICO DIRETORIA-EXECUTIVA DE GESTAO FC-1

ASSESSOR TECNICO ASSESSORIA TECNICA FC-3

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE COORDENACAO DE ACOES DE | FC-3
RESPONSABILIDADE SOCIAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ACOES DE ACESSIBILIDADE FC-2

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE APOIO A INOVACAO FC-3

COORDENADOR ESCRITORIO CORPORATIVO DE FC-3
GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA

ASSESSOR TECNICO ESCRITORIO CORPORATIVO DE FC-3
GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA

ESPECIALISTA TECNICO ESCRITORIO CORPORATIVO DE FC-2
GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE APOIO AO COMITE GESTOR FC-3

DO SITE DO SENADO FEDERAL
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1.2.1. SECRETARIA DE FINANCAS, ORCAMENTO E CONTABILIDADE

FUNCAO SETOR FC
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE FINANCAS, ORCAMENTO E | FC-4
CONTABILIDADE
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE FINANCAS, ORCAMENTO E | FC-3
CONTABILIDADE
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE FINANCAS, ORCAMENTO E | FC-1
CONTABILIDADE
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E FC-3
ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO

ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE PLANEJAMENTO E FC-1
ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PLANEJAMENTO E ESTUDOS FC-2
ORCAMENTARIOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ACOMPANHAMENTO FC-2
ORCAMENTARIO E INFORMACOES
GERENCIAIS

COORDENADOR COORDENACAO DE EXECUCAO FC-3
ORCAMENTARIA

ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE EXECUCAO FC-1

ORCAMENTARIA
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REVISAO E CONTROLE DE FC-2
EMPENHOS

COORDENADOR COORDENAGAO DE EXECUGAO FINANCEIRA | FC-3

ASSISTENTE TECNICO COORDENAGAO DE EXECUCAO FINANCEIRA | FC-1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PAGAMENTO DE DESPESAS FC-2

ADMINISTRATIVAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PAGAMENTO A FC-2
FORNECEDORES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PAGAMENTO DA FOLHA DE FC-2
PESSOAL

COORDENADOR COORDENAGAO DE CONTABILIDADE FC-3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ANALISE DE CONFORMIDADE FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTABILIDADE ANALITICA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COBRANCA ADMINISTRATIVA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE GESTAO DA CEAPS FC-2

ASSISTENTE TECNICO SERVIGO DE GESTAO DA CEAPS FC-1

1.2.2. SECRETARIA DE PATRIMONIO (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n? 16/2023)

FUNCAO SETOR FC




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE PATRIMONIO FC-4
CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE PATRIMONIO FC-2
ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA TECNICO SECRETARIA DE PATRIMONIO FC-2
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE PATRIMONIO FC-1
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE PATRIMONIO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE DOCUMENTAGAO E FC-2
ADMINISTRACAO DE IMOVEIS
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE DE QUALIDADE E FC-2
ESPECIFICACOES DE MATERIAIS E BENS
COMUNS
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE DE QUALIDADE E FC-2
ESPECIFICACOES DE MATERIAIS E BENS
ESPECIAIS
COORDENADOR COORDENACAO DE ADMINISTRACAO DE FC-3
RESIDENCIAS OFICIAIS
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO OPERACIONAL FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE ADMINISTRACAO E FC-3
SUPRIMENTO DE ALMOXARIFADOS
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ADMINISTRACAO DE FC-2
ALMOXARIFADOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REGISTRO DE ENTRADA DE FC-2
MATERIAIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ALMOXARIFADO DE FC-2
PRODUTOS GRAFICOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PLANEJAMENTO E FC-2
SUPRIMENTO DE BENS DE
ALMOXARIFADOS

COORDENADOR COORDENACAO DE ADMINISTRACAO FC-3
PATRIMONIAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INVENTARIOS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TOMBAMENTO E DE FC-2
TRANSFERENCIAS PATRIMONIAIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SINALIZACAO FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE SERVICOS GERAIS FC-3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO OPERACIONAL | FC-2

ASSISTENTE TECNICO SERVICO DE ATENDIMENTO OPERACIONAL | FC-1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONSERVACAO E LIMPEZA FC-2
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TRANSPORTES FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PORTARIA E ZELADORIA FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE TELECOMUNICACOES FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO E FC-2

CONTROLE DE QUALIDADE

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COMUTACAO TELEFONICA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REDE TELEFONICA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TELECOMUNICACOES MOVEIS | FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TARIFAGAO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TECNOLOGIA DA FC-2
INFORMACAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO CENTRAL DE ATENDIMENTO E FC-2

CONTROLE DE DADOS TECNICOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ALMOXARIFADO DE MATERIAL | FC-2
DE TELECOMUNICACOES

1.2.3. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE CONTRATACOES (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

FUNGCAO SETOR FC
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DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE FC-4
CONTRATACOES

COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE FC-3
CONTRATACOES

ESPECIALISTA TECNICO SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE FC-2
CONTRATACOES

ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE FC-1
CONTRATACOES

COORDENADOR COORDENACAO DE CONTROLE E FC-3
VALIDAGCAO DE PROCESSOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ELABORACAO DE ESTIMATIVA | FC-2
DE CUSTOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO A SISTEMATIZACAO DE | FC-2
CONTRATACOES E VALIDACAO DE
PROCESSOS

COORDENADOR COORDENACAO DE APOIO TECNICO A FC-3
CONTRATACOES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ELABORACAO DE EDITAIS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ELABORACAO DE CONTRATOS | FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO A CONTRATACOES DE FC-2
TECNOLOGIA

COORDENADOR COORDENACAO DE CONTRATACOES FC-3

DIRETAS
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CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE EXECUGAO DE COMPRAS FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE EXECUGAO DE CONTRATOS FC-2
COORDENADOR COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO E FC-3

CONTROLE DE CONTRATAGOES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTRATOS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE INSTRUGAO DE PENALIDADES FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSTRUGAO DE REAJUSTES FC-2
CONTRATUAIS

COORDENADOR COORDENAGAO DE PROCESSAMENTO FC-3

EXTERNO DE LICITACOES

AGENTE DE CONTRATACAO COORDENACAO DE PROCESSAMENTO FC-3
EXTERNO DE LICITACOES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSTRUCAO PROCESSUAL FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO TECNICO AS FC-2
LICITACOES

1.2.4. SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®
16/2023)
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FUNCAO SETOR FC Ne

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS FC-4 |1

COORDENADOR-GERAL DE SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS FC-3 1

PESSOAL

COORDENADOR-GERAL DE SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS FC-3 1

SAUDE

ASSESSOR TECNICO SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS FC-3 |4

ESPECIALISTA TECNICO SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS FC-2 |7

ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS FC-1 11

CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS FC-2 1

ADMINISTRATIVO

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ARQUIVO DE PESSOAL FC-2 1

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE ATENDIMENTO DA FC-3 1
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO A COMISSOES FC-2 1
PROCESSANTES

COORDENADOR COORDENACAO DE POLITICAS DE PESSOAL | FC-3 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE CARGOS, FC-2 1

SALARIOS E SELECAO
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COORDENADOR COORDENACAO DE ADMINISTRACAO DE FC-3
PESSOAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REGISTRO E CONTROLE DE FC-2
PESSOAL EFETIVO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CADASTRO PARLAMENTAR E FC-2
PESSOAL COMISSIONADO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE DIREITOS E DEVERES FC-2
FUNCIONAIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE ESTAGIOS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE PAGAMENTO DE FC-3
PESSOAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ELABORACAO DE FOLHA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSTRUCAO E CALCULOS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ANALISE E CONFERENCIA DA FC-2
FOLHA DE PAGAMENTO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONSTITUICAO E COBRANCA FC-2
DE CREDITOS REMUNERATORIOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE OBRIGACOES TRIBUTARIAS E FC-2

INFORMAGOES SOCIAIS
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONSIGNACOES FC-2
FACULTATIVAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE BENEFICIOS FC-3
PREVIDENCIARIOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOSENTADORIA DE FC-2
SERVIDORES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONCESSAO DE PENSOES FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INSTRUCAO E REGISTROS FC-2
FUNCIONAIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE E INFORMACOES FC-2
PREVIDENCIARIAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SEGURIDADE PARLAMENTAR | FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO OPERACIONAL FC-2

COORDENADOR COORDENAGCAO DE ATENCAO A SAUDE DO | FC-3
SERVIDOR

CHEFE DE SERVICO SERVICO MEDICO DE EMERGENCIA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE JUNTA MEDICA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SAUDE OCUPACIONAL E FC-2

QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO
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COORDENADOR COORDENAGAO DE ATENDIMENTO E FC-3
RELACIONAMENTO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CREDENCIAMENTO E FC-2
RELACIONAMENTO

COORDENADOR COORDENAGAO DE AUTORIZAGAO DO SIS FC-3

COORDENADOR COORDENAGAO DE GESTAO FINANCEIRA FC-3
DO SIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PAGAMENTO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COBRANCA FC-2

COORDENADOR COORDENAGAO DE GESTAO DAS FC-3

INFORMACOES DE SAUDE

1.2.5. SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

FUNCAO SETOR FC
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA FC-4
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA FC-3
ASSESSOR TECNICO SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA FC-3
CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA FC-2

ADMINISTRATIVO
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GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE ATENDIMENTO AO USUARIO E | FC-3
PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE
SOLUCOES

COORDENADOR COORDENACAO DE ORCAMENTOS FC-3

COORDENADOR COORDENACAO DE MODELAGEM DA FC-3
INFORMACAO

COORDENADOR COORDENACAO DE PROJETOS E FC-3
REFORMAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROJETOS DE ARQUITETURA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROJETOS DE FC-2
INFRAESTRUTURA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE FISCALIZACAO FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE ENGENHARIA E FC-3
MANUTENCAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE ENERGIA ELETRICA | FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MANUTENCAO FC-2
ELETROMECANICA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MANUTENCAO CIVIL FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MANUTENCAO DE FC-2
INSTALACOES

COORDENADOR COORDENACAO DE PROJETOS E OBRAS DE | FC-3
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INFRAESTUTURA

GESTOR ASSISTENTE COORDENAGAO DE PROJETOS E OBRAS DE | FC-2 2
INFRAESTRUTURA

ASSISTENTE TECNICO COORDENAGAO DE PROJETOS E OBRAS DE | FC-1 2
INFRAESTRUTURA

1.2.6. SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMACAO E DOCUMENTACAO (Redacdo dada pelo
Ato do Presidente n 16/2023)

FUNGAO SETOR FC Ne

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMAGCAO | FC-4 |1
E DOCUMENTACAO

COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMACAO | FC-3 |1
E DOCUMENTACAO

ASSESSOR TECNICO SECRETARIA DE GESTAO DA INFORMAGAO | FC-3 2
E DOCUMENTAGAO

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE APOIO TECNICO E FC-3 1
ADMINISTRATIVO

GESTOR ASSISTENTE NUCLEO DE APOIO TECNICO E FC-2 1
ADMINISTRATIVO

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE INSTRUCAO E GESTAO DE FC-3 1
CONTRATOS DE INFORMACAO E
DOCUMENTACAO

GESTOR ASSISTENTE NUCLEO DE INSTRUCAO E GESTAO DE FC-2 1

CONTRATOS DE INFORMAGCAO E
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DOCUMENTACAO

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE GESTAO DE SISTEMAS FC-3
ARQUIVISTICOS E PRESERVACAO DE
DOCUMENTOS DIGITAIS

GESTOR ASSISTENTE NUCLEO DE GESTAO DE SISTEMAS FC-2
ARQUIVISTICOS E PRESERVACAO DE
DOCUMENTOS DIGITAIS

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE PRESERVACAO DE ACERVOS FC-3
Fisicos

GESTOR ASSISTENTE NUCLEO DE PRESERVACAO DE ACERVOS FC-2
Fisicos

COORDENADOR COORDENACAO DE INFORMACAO FC-3

ESPECIALISTA TECNICO COORDENACAO DE INFORMACAO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAOE | FC-2
PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TRADUCAO E INTERPRETACAO | FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INFORMACAO FC-2
ADMINISTRATIVA

COORDENADOR COORDENACAO DE MUSEU FC-3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO E GESTAO DE FC-2

ESPACOS CULTURAIS
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DO ACERVO FC-2
MUSEOLOGICO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EXPOSICOES, CURADORIA E FC-2
COMUNICACAO

COORDENADOR COORDENACAO DE ARQUIVO FC-3

ESPECIALISTA TECNICO COORDENACAO DE ARQUIVO FC-2

ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE ARQUIVO FC-1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE ARQUIVO FC-2
INTERMEDIARIO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE ARQUIVO FC-2
PERMANENTE

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PESQUISA E DIFUSAO DO FC-2
ACERVO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE DOCUMENTOS FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE BIBLIOTECA FC-3

ESPECIALISTA TECNICO COORDENAGAO DE BIBLIOTECA FC-2

ASSISTENTE TECNICO COORDENACAO DE BIBLIOTECA FC-1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO TECNICO E FC-2
ADMINISTRATIVO DA BIBLIOTECA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PESQUISA E ATENCAO AO FC-2
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USUARIO DA BIBLIOTECA

CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE GESTAO DE RECURSOS FC-2
INFORMACIONAIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROCESSAMENTO DE FC-2
RECURSOS INFORMACIONAIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE BIBLIOTECA DIGITAL FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GERENCIA DA REDE VIRTUAL FC-2
DE BIBLIOTECAS

1.2.7. SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (Prodasen)

FUNCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA FC-4
INFORMACAO (Prodasen)

COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA FC-3
INFORMACAO (Prodasen)

CHEFE DE GABINETE SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA FC-2

ADMINISTRATIVO INFORMACAO (Prodasen)

GESTOR ASSISTENTE SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA FC-2
INFORMACAO (Prodasen)

ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA FC-1
INFORMACAO (Prodasen)
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CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AS CONTRATACOES FC-2
DETI

GESTOR NUCLEO DE SEGURANGCA DA INFORMAGAO | FC-3

EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

GESTOR NUCLEO DE QUALIDADE E PADRONIZAGAO | FC-3
DE PROCESSOS E PRODUTOS DE
SOFTWARE

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AO FC-2

DESENVOLVIMENTO DEPARTAMENTAL

COORDENADOR COORDENAGCAO DE INFORMATICA FC-3
LEGISLATIVA E PARLAMENTAR

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE SOLUGOES PARA O FC-2
CONGRESSO NACIONAL

CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE SOLUGOES PARA O PROCESSO | FC-2
LEGISLATIVO ELETRONICO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA AS FC-2
COMISSOES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA O PLENARIO | FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA O FC-2

ORCAMENTO E FISCALIZACAO
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA FC-2
INFORMAGAO LEGISLATIVA E JURIDICA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUGCOES PARA GABINETES FC-2
PARLAMENTARES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA A ATIVIDADE | FC-2
PARLAMENTAR E CONSULTORIAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE DESENVOLVIMENTO DO FC-2
SISTEMA DE VOTACAO ELETRONICA

COORDENADOR COORDENACAO DE SOLUCOES DE FC-3
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
CORPORATIVA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ARQUITETURA DA FC-2
INFORMACAO E DESIGN

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES DE INTELIGENCIA FC-2
CORPORATIVA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA PORTAIS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES CORPORATIVAS FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA AREAS DE FC-2
INFORMACAO, DOCUMENTACAO E
COMUNICAGAO SOCIAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA AREA DE FC-2

RECURSOS HUMANOS
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA AREAS FC-2
TECNICAS E ADMINISTRATIVAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SOLUCOES PARA AREAS DE FC-2
ASSESSORAMENTO SUPERIOR

COORDENADOR COORDENACAO DE INFRAESTRUTURA DE FC-3
TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE A BANCO DE DADOS | FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE A EQUIPAMENTOS FC-2
SERVIDORES DE REDE

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE A INFRAESTRUTURA | FC-2
DE REDE

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE A INFRAESTRUTURA | FC-2
DE ESTACOES DE TRABALHO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE A INFRAESTRUTURA | FC-2
DE APLICACOES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PRODUCAO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO A INFRAESTRUTURA DE | FC-2
DATACENTER

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GERENCIA DE MUDANCAS FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE ATENDIMENTO FC-3
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO AS AREAS FC-2 1
ESPECIAIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO FC-2 1

ADMINISTRATIVO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO LEGISLATIVO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVIGCO DE ATENDIMENTO FC-2 1
PARLAMENTAR

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO REMOTO E FC-2 1
PRESENCIAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE DE QUALIDADE E FC-2 1

MONITORAGAO DA PLATAFORMA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE RELACIONAMENTO COM FC-2 1
MANTENEDORES
CHEFE DE SERVICO SERVIGCO DE ADMINISTRAGAO DE FC-2 1

EQUIPAMENTOS

1.2.8. SECRETARIA DE EDITORACAO E PUBLICACOES (Redacdo dada pelo Ato do Presidente
n? 16/2023)

FUNCAO SETOR FC Ne

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE EDITORAGAO E FC-4 1
PUBLICAGOES
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COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE EDITORACAO E FC-3
PUBLICACOES

ESPECIALISTA TECNICO SECRETARIA DE EDITORACAO E FC-2
PUBLICACOES

ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE EDITORACAO E FC-1
PUBLICACOES

ASSESSOR TECNICO ASSESSORIA TECNICA DA SEGRAF FC-3

ESPECIALISTA TECNICO ASSESSORIA TECNICA DA SEGRAF FC-2

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE GESTAO DA PRODUCAO FC-3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO DE TI E ATUALIZACAO FC-2
TECNOLOGICA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE CONTRATACOESE | FC-2
INSUMOS GRAFICOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MANUTENCAO INDUSTRIAL FC-2

COORDENADOR COORDENAGAO DE PRE-IMPRESSAO FC-3

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REVISAO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE FORMATACAO E FC-2
PROGRAMACGAO VISUAL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE DA PRE- FC-2
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IMPRESSAO

COORDENADOR COORDENAGAO DE IMPRESSAO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE PROGRAMAGAO INDUSTRIAL FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE IMPRESSAO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE IMPRESSAO EM BRAILE FC-2
COORDENADOR COORDENNACAO DE ACABAMENTO E FC-3
EXPEDICAO
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ACABAMENTO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE EXPEDICAO E REMESSAS FC-2
COORDENADOR COORDENAGAO DE EDICOES TECNICAS FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PESQUISA FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PUBLICAGOES TECNICO- FC-2
LEGISLATIVAS
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE MULTIMIDIA FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE CRIAGAO EDITORIAL FC-2
GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE ATENDIMENTO DA SEGRAF FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE DISTRIBUIGAO E CONTROLE FC-2

DO ACERVO
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE LIVRARIA FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVIGCO DE ATENDIMENTO AO USUARIO E | FC-2 1
FATURAMENTO

1.2.9. SECRETARIA DE POLICIA DO SENADO FEDERAL (Redacdo dada pelo Ato da Comissdo
Diretora n? 13/2023)

FUNGAO SETOR FC Ne
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE POLICIA FC-4 1
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE POLICIA FC-3 1
CHEFE DE GABINETE .

ADMINISTRATIVO SECRETARIA DE POLICIA FC-2 1
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE POLICIA FC-1 26

SERVICO DE ASSESSORAMENTO TECNICO

CHEFE DE SERVICO POLICIAL FC-2 1
COORDENACAO DE INTEGRACAO

COORDENADOR OPERACIONAL FC-3 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE POLICIAMENTO INTERNO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE POLICIAMENTO EXTERNO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE OPERACIONAL FC-2 1
SERVICO DE PREVENCAO DE ACIDENTES E

CHEFE DE SERVICO SEGURANCA DO TRABALHO Fe-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CINOTECNIA FC-2 1

COORDENADOR COORDENAGAO DE PROTECAO DE FC3 1

AUTORIDADES

CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE PROTEGAO PRESIDENCIAL FC-2 1
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROTECAO DE DIGNITARIOS | FC-2
SERVICO DE PROTECAO DE SENADORES E
CHEFE DE SERVICO SERVIDORES FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROTECAO DE PLENARIOS FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROTECAO DE COMISSOES FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AEROPORTUARIO FC-2
COORDENAGAO DE POLICIA DE
COORDENADOR INVESTIGACAO E JUDICIARIA FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO CARTORARIO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SUPORTE TECNICO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INVESTIGACOES FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE POLICIA TECNICO-CIENTIFICA |FC-2
SERVICO DE REGISTRO E INSTRUCAO
CHEFE DE SERVICO PRELIMINAR FC-2
COORDENACAO DE SUPORTE AS
COORDENADOR ATIVIDADES POLICIAIS FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CREDENCIAMENTO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TREINAMENTO POLICIAL FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROJETOS ESTRATEGICOS FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE LOGISTICA FC-2
SERVICO DE SUPORTE EM TECNOLOGIA
CHEFE DE SERVICO DA INFORMAGAO FC-2
- COORDENAGCAO DE INTELIGENCIA E
COORDENAGAO GESTAO DA INFORMACAO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INTELIGENCIA FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTRAINTELIGENCIA FC-2
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SERVIGO DE PROTEGAO EM AMBIENTE

CHEFE DE SERVICO DIGITAL FC-2
2. GRGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
2.1. CONSULTORIA LEGISLATIVA
FUNCAO SETOR FC
CONSULTOR-GERAL CONSULTORIA LEGISLATIVA FC-4
COORDENADOR-GERAL CONSULTORIA LEGISLATIVA FC-3
CHEFE DE GABINETE CONSULTORIA LEGISLATIVA FC-2
ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE TECNICO CONSULTORIA LEGISLATIVA FC-1
CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2
COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE DIREITO FC-3
COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE DISCURSOS FC-3
COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE ECONOMIA FC-3
COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO SOCIAL FC-3
COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO FC-3
LEGISLATIVO
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COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE ESTUDOS E PESQUISAS DA FC-3 1
CONSULTORIA LEGISLATIVA

GESTOR NUCLEO DE SUPORTE TECNICO- FC-3 1
LEGISLATIVO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO TECNICO FC-2 1

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO GERENCIAL FC-2 1

2.2. CONSULTORIA DE ORCAMENTOS, FISCALIZACAO E CONTROLE (Redacdo dada pelo Ato
do Presidente n 16/2023)

FUNGAO SETOR FC Ne

CONSULTOR-GERAL CONSULTORIA DE ORCAMENTOS, FC-4 1
FISCALIZAGAO E CONTROLE

CHEFE DE GABINETE CONSULTORIA DE ORCAMENTOS, FC-2 1
ADMINISTRATIVO FISCALIZAGAO E CONTROLE
ASSISTENTE TECNICO CONSULTORIA DE ORCAMENTOS, FC-1 8

FISCALIZAGAO E CONTROLE

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2 1

COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE COORDENACAO DE PROJETOS | FC-3 1
E ACOMPANHAMENTO DE LEIS
ORCAMENTARIAS ANUAIS

COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE COORDENACAO DE PROJETOS | FC-3 1
E ACOMPANHAMENTO DE LEIS DE
DIRETRIZES ORGAMENTARIAS E DE PLANOS
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PLURIANUAIS

COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE SETORIAIS ORCAMENTARIOS FC-3

COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE RECEITA PUBLICA, FC-3
MACROECONOMIA E POLITICA FISCAL

COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE NORMAS ORCAMENTARIO- FC-3
FINANCEIRAS, FISCALIZACAO E CONTROLE

GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE SUPORTE TECNICO, GESTAO FC-3
DA INFORMACAO ORCAMENTARIA E SIGA-
BRASIL

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AO PROCESSO FC-2
ORCAMENTARIO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PESQUISA E FC-2
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO
ORCAMENTARIA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DOS SISTEMAS FC-2
ORCAMENTARIOS

2.3. ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL

FUNCAO SETOR FC

ADVOGADO-GERAL ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL FC-4

ADVOGADO-GERAL ADJUNTO | ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL FC-3

DE CONTENCIOSO
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ADVOGADO-GERAL ADJUNTO | ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL FC-3

DE CONSULTIVO

ASSESSOR JURIDICO ADVOCACIA DO SENADO FEDERAL FC-3

COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE APOIO TECNICO- FC-3
ADMINISTRATIVO

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EXECUCAO E PESQUISA FC-2

COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE PROCESSOS JUDICIAIS FC-3

COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS | FC-3

COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE PROCESSOS DE FC-3
CONTRATACOES

COORDENADOR DE NUCLEO NUCLEO DE ASSESSORAMENTO E ESTUDOS | FC-3
TECNICOS

2.4. AUDITORIA DO SENADO FEDERAL

FUNGCAO SETOR FC

AUDITOR-GERAL AUDITORIA DO SENADO FEDERAL FC-4

COORDENADOR-GERAL AUDITORIA DO SENADO FEDERAL FC-3
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CHEFE DE GABINETE AUDITORIA DO SENADO FEDERAL FC-2

ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE TECNICO GABINETE ADMINISTRATIVO FC-1

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE AUDITORIA CONTABIL | FC-3
E FINANCEIRA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE AUDITORIA CONTABIL FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE AUDITORIA DE CONTAS FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE AUDITORIA DE FC-3
CONTRATACOES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE AUDITORIA DE FC-2
CONFORMIDADE DE CONTRATACOES

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE AUDITORIA OPERACIONAL DE | FC-2
CONTRATACOES

COORDENADOR COORDENACAO DE AUDITORIA DE GESTAO | FC-3
DE PESSOAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE AUDITORIA DE GESTAO DE FC-2
PESSOAS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE AUDITORIA DE ADMISSOES E FC-2
CONCESSOES

COORDENADOR COORDENACAO DE AUDITORIA DE FC-3

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE AUDITORIA DE GESTAO DE FC-2
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE AUDITORIA DE OPERAGOES DE | FC-2
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

2.5. SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL (Redacdio dada pelo Ato do Presidente n?
16/2023)

FUNCAO SETOR FC

COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL | FC-3
ASSESSOR TECNICO SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL | FC-3
ESPECIALISTA TECNICO SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL | FC-2
ASSISTENTE TECNICO SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL | FC-1
GESTOR DE NUCLEO NUCLEO ADMINISTRATIVO FC-3
GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE CONTRATAGOES E FC-3

CONTRATOS

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2
DIRETOR DE JORNALISMO SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL | FC-3
GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE PAUTAS INTEGRADAS FC-3




SENADOC FEDERAL

Secretaria de Gestao da Informagido e Documentagéo

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PRODUGAO FC-2 1
GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE MIDIAS SOCIAIS FC-3 1
GESTOR DE NUCLEO NUCLEO DE ASSESSORIA DE IMPRENSA FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO SENADO VERIFICA FC-2 1

2.5.1. SECRETARIA AGENCIA SENADO (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

FUNGAO SETOR FC N
DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA AGENCIA SENADO FC-4 1
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA AGENCIA SENADO FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2 1
COORDENADOR COORDENACAO DE COBERTURA FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REPORTAGEM FC-2 1
COORDENADOR COORDENACAO DE EDICAO FC-3 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO PORTAL DE NOTICIAS FC-2 1
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PUBLICACOES ESPECIAIS FC-2 1
COORDENADOR COORDENACAO DE JORNALISMO VISUAL | FC-3 1
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE FOTOGRAFIA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ARTE FC-2

2.5.2. SECRETARIA RADIO SENADO (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n® 16/2023)

FUNCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA RADIO SENADO FC-4
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
COORDENADOR COORDENAGCAO DE DISTRIBUICAO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CANAIS DIGITAIS FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROGRAMACAO FC-2
COORDENADOR COORDENAGCAO DE CONTEUDO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REPORTAGEM FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PRODUGAO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO A VOZ DO BRASIL FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EDICAO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE LOCUCAO FC-2
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2.5.3. SECRETARIA TV SENADO (Redacéo dada pelo Ato do Presidente n2 16/2023)

FUNGCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA TV SENADO FC-4
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA TV SENADO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
COORDENADOR COORDENAGCAO DE VIVO E JORNALISMO | FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PRODUCAO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EDIGAO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE REPORTAGEM FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE VIVO E INTEGRAS FC-2
COORDENADOR COORDI,ENACAO DE PRODUCAO DE FC-3

CONTEUDO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROGRAMAS JORNALISTICOS | FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INTERPROGRAMAS FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE PROGRAMACAO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COMUNICACAO DIGITAL FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE VIDEOGRAFISMO FC-2
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EXIBIGAO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE ACERVO E DISTRIBUIGAO. FC-2

2.5.4. SECRETARIA DE RELAGOES PUBLICAS (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®
16/2023)

FUNGCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE RELACOES PUBLICAS FC-4
COORDENADOR-GERAL SECRETARIA DE RELACOES PUBLICAS FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PLANEJAMENTO FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE EVENTOS FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE EVENTOS E CERIMONIAL FC-2
CHEFE DE SERVICO SERVICO JOVEM SENADOR FC-2
COORDENADOR COORDENACAO DE VISITACAO FC-3
COORDENADOR COORDENACAO DE DIVULGACAO FC-3
CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CRIACAO FC-2
COORDENADOR Icl\?T(zr;ziNA(;Ao DE COMUNICACAO Fe3
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CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COMUNICAGAO INTEGRADA | FC-2

2.5.5. SECRETARIA DE ENGENHARIA DE COMUNICACAO (Redacdo dada pelo Ato do
Presidente n® 16/2023)

FUNCAO SETOR FC

DIRETOR DE SECRETARIA SECRETARIA DE ENGENHARIA DE FC-4
COMUNICACAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA FC-3
INFORMACAO

COORDENADOR COORDENACAO DE DOCUMENTACAO FC-3
MULTIMIDIA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE GESTAO DE ACERVO DIGITAL | FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INFRAESTRUTURA FC-2
MULTIMIDIA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SISTEMAS MULTIMIDIA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INGEST DIGITAL FC-2

COORDENADOR COORDENAGAO DE ENGENHARIADE TVE | FC-3
RADIO

CHEFE DE SERVICO SERVICO TECNICO DA TV FC-2
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CHEFE DE SERVICO SERVICO TECNICO DA RADIO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTROLE DE FC-2
EQUIPAMENTOS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PROJETOS DE TV E RADIO FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE TRANSMISSAO DETV | FC-3
E RADIO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TRANSMISSAO DE TV FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TRANSMISSAO DE RADIO FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ALMOXARIFADO FC-2
ELETRONICO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ATENDIMENTO ELETRONICO | FC-2

2.6. INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO (Redacdo dada pelo Ato do Presidente n®

16/2023)

FUNGCAO SETOR FC
COORDENADOR-GERAL INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO FC-3
CHEFE DE GABINETE INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO FC-2
ADMINISTRATIVO

ESPECIALISTA TECNICO INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO FC-2
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ASSISTENTE TECNICO INSTITUTO LEGISLATIVO BRASILEIRO FC-1

CHEFE DE SERVICO ESCRITORIO SETORIAL DE GESTAO FC-2

COORDENADOR COORDENACAO ADMINISTRATIVA E FC-3
FINANCEIRA

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PLANEJAMENTO E FC-2
ACOMPANHAMENTO FINANCEIRO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE CONTRATOS E CONVENIOS FC-2

COORDENADOR COORDENAGCAO DE CAPACITACAO, FC-3
TREINAMENTO E ENSINO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE ENSINO A DISTANCIA FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE TREINAMENTO FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DE EDUCACAO FC-3
SUPERIOR

CHEFE DE SERVICO SERVICO DOS CURSOS DE POS- FC-2
GRADUACAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE FOMENTO A PESQUISA E FC-2
EXTENSAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE SECRETARIADO ACADEMICO | FC-2

COORDENADOR COORDENACAO DO PROGRAMA FC-3

INTERLEGIS E RELAGOES INSTITUCIONAIS
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CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE GESTAO DE OFICINAS E FC-2
ENCONTROS INTERLEGIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE RELACIONAMENTO DO FC-2
PROGRAMA INTERLEGIS

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE COMUNICAGCAO INTEGRADA | FC-2

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE APOIO AOS PRODUTOS FC-2
TECNOLOGICOS DO PROGRAMA
INTERLEGIS

COORDENADOR COORDENACAO DE TECNOLOGIA DA FC-3
INFORMACAO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE PESQUISA E FC-2

DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO

CHEFE DE SERVICO SERVICO DE INFRAESTRUTURA FC-2
TECNOLOGICA

CHEFE DE SERVICO SERVIGO DE GESTAO DE INFORMAGOES FC-2
EDUCACIONAIS




