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Apresentacao

O Guia do Parlamentar apresenta informacoes
importantes para o pleno exercicio do mandato,
servindo como referéncia aos Senadores e

aos servidores do Senado Federal. Fornece
informacoes tanto sobre servicos administrativos
em geral, quanto sobre a atividade parlamentar.
Agradecemos as diversas areas da Casa pelo
conjunto de informacdes que permitiram a
elaboracao deste Guia.

llana Trombka
Diretora-Geral

Esperamos que esta publicacao seja de grande Luiz Fernando Bandeira de Mello Filho
valia para todos. Secretdrio-Geral da Mesa
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2  Processo legislativo - informagoes basicas

CONGRESSO0 NACIONAL, nos termos do art. 57da Cons-

tituicao Federal, reune-se anualmente, em Sessao
Legislativa Ordinaria, de 2 de fevereiroa17dejulho e de
12 de agosto a 22 de dezembro. As reunidées marcadas
para essas datas serdo transferidas para o primeiro
dia util subsequente, quando recairem em sabados,
domingos ou feriados.

Os trabalhos da Sessao Legislativa Ordinaria témiinicio
em sessao solene do Congresso Nacional.

2.1. Sessoes do Senado Federal

As sessdes do Senado podem ser:
« deliberativas (ordinarias ou extraordinarias);
« naodeliberativas;
« especiais;
« de debates tematicos.

0 Senado realiza sessbes ordinarias de segunda a sex-
ta-feira, com duracao de quatro horas e trinta minutos,
salvo prorrogacao. Havendo Ordem do Dia (matérias
a serem apreciadas pelo Plenario), as sessoes serdo
“deliberativas ordinarias”, com registro de compareci-
mento dos Senadores no painel eletrénico e atribuicao
de falta aos parlamentares ausentes injustificadamente.
Se nao houver Ordem do Dia, as sessbes serao “nao
deliberativas”.

a) Sessées deliberativas

As sessoes deliberativas do Senado estao divididasem
trés fases:

Periodo do Expediente - destina-se aleitura de proposi-
coes apresentadas, expedientes recebidos e discursos
dos parlamentares.

Ordem do Dia - destina-se a discussao e votacao de
proposigoes.

Apéds a Ordem do Dia - destina-se a discursos dos par-
lamentares e a leitura de expediente, se houver ainda
tempo disponivel.

b) Sessées deliberativas extraordindrias

As sessoes deliberativas extraordinarias serao realizadas
em horario diverso do fixado para as sessoes ordinarias
e terao Ordem do Dia propria. Sdo convocadas pelo Pre-
sidente quando, a seu juizo e ouvidas as liderangas, as
circunstancias o recomendarem ou haja necessidade
de deliberacdo urgente.

c) Sessoes especiais

As sessoes especiais realizar-se-ao para comemoracoes
e homenagens, ajuizo do Presidente ou, por deliberagao
do Plenario, mediante requerimento assinado por seis
parlamentares.



d) Sessées de debates temdticos

As sessoes de debates tematicos destinam-se a dis-
cussoes e a deliberacoes de assuntos relevantes de
interesse nacional. Podem realizar-se mediante pro-
posta do Presidente ou, por deliberacao do Plenario,
proposta por um terco dos parlamentares ou lideres
que representem o mesmo numero.

2.2. Sessoes do Congresso Nacional

As sessOes do Congresso Nacional sao realizadas no
Plenario da Cadmara dos Deputados, salvo escolha de
outro local devidamente anunciado. Elas podem ser:

- deliberativas;

- solenes(realizadas exclusivamente paracomemo-
ragao ou homenagem, em numero nao superior a
2(duas)por més, as sequndas ou as sextas-feiras
- Resolucao do Senado Federal n? 16, de 2011).

0 Congresso realiza, também, sessdes com datas pre-
determinadas:

« PossedoPresidente e do Vice-Presidente da Re-
publica (12 de janeiro);

« Aberturados trabalhos legislativos(2 de fevereiro
ou primeiro dia Util subsequente);

« Apreciacao de vetos presidenciais(terceiraterca-
-feira de cada més - Resolugao n?1, de 2013-CN).

As demais sessoes do Congresso Nacional serao reali-
zadas mediante convocacao do Presidente da Mesa do
Congresso Nacional.

2.3. Cadastramento
biométrico e de senha

Tanto o Senado Federal quanto o Congresso Nacional
disp6em de sistemas eletrdnicos para realizar as vo-
tacoes.

Os parlamentares sao identificados nesses sistemas
por meio do cadastro de dados biométricos (registro
da impresséao digital) e da definicado de cddigos e de
senhas para votagao. Ou seja, em algumas situacgoes,
o parlamentar tera de colocar o dedo em um leitor de
impressodes digitais, além de digitar algum codigo ou
senha para poder votar.

Os parlamentares eleitos deverao realizar cadastro bio-
métrico, preferencialmente antes da posse, no Sistema
de Votacao Eletrénicado Congresso Nacional, localizado
no Plenario da Camara dos Deputados.

Os parlamentares devem dirigir-se a Secretaria-Geral
da Mesa do Senado Federal para, acompanhados de
servidor, serem conduzidos ao Plenario da Camara dos
Deputados pararealizar o cadastro biométrico e forne-
cimento de codigo de trés digitos.

Ap6s o cadastramento biométrico, os parlamentares
serao encaminhados ao Plenario do Senado Federal para
registro de senhano Sistema de Votacao Eletronica do
Senado Federal.

A senha consistira de sete niumeros. Os trés primeiros,
gue sao publicos, sdo o codigo fornecido por ocasido do
cadastramento biomeétrico na Camara dos Deputados; os
quatro ultimos, que sao secretos, deverao ser escolhi-
dos pelo parlamentar quando do registro da respectiva
senha no Plenério do Senado Federal.



2.4. Registro de presenca
no Senado Federal

Oregistro de presenca parlamentar no Senado também
¢ realizado por meio de biometria ou do uso da senha
cadastradano Sistema de Votagao Eletronica do Senado
Federal. Esse reqgistro é obrigatorio para os Senadores
nos dias em que se realizarem sessoes deliberativas
na Casa.

A presenca podera ser registrada no Plenario do Sena-
do Federal, nos plenéarios das comissdes ou em totens
espalhados pela Casa.

Quando o registro de presenca for feito no Plenario do
Senado, implica somente comparecimento ao Plenario
da Casa.

Quando o registro de presenca for feito nos plenarios
das Comissoes ou em totens distribuidos pela Casa, o
parlamentar podera optar por marcar presenga somente
paraasreunides das comissdes que desejar, ou somente
para efeito de presenca no Plenario do Senado, ou para
ambos os casos.

Em qualquer situagao, a presencga devera ser registra-
da mediante utilizagdo do codigo parlamentar de trés
digitos, sequida de autenticagao por biometria ou por
senha de quatro digitos.

2.5. Registro de presenca
no Congresso Nacional

A presenca dos parlamentares é aferida pelo registro
no Sistema Eletronico de Votagao do Senado Federal,
salvo se houver registro préprio no Plenario da Camara
dos Deputados ou votagao nominal em sessao conjunta.

2.6. Registro de Voto

a)no Plendrio do Senado Federal

Para registro de voto nominal nas sessées plenarias, o
parlamentar devera utilizar os terminais das bancadas
e sucessivamente:

» digitar seu codigo parlamentar de trés digitos
(fornecido na ocasido do cadastramento biomé-
trico) e teclar "Entra”;

« autenticar-se com biometria ou com sua senha
de quatro digitos;

- selecionarsuaopcgao de voto(“sim”, “ndo” ou “abs-
tencao”), pressionando o botao correspondente
uma vez;

« confirmar o voto, pressionando novamente o mes-
mo botao com a opgao do voto.

Concluida essa operacao, o nome do parlamentar sera
exibido em amarelo no painel eletrénico, confirmando
o registro do voto.

Até o encerramento da votagcao nominal pelo Presidente
da sessao, o parlamentar podera modificar o voto ja
registrado quantas vezes julgar necessario.

Entretanto, no caso de votagoes secretas, o parlamen-
tar nao podera modificar o voto ja registrado.

b) nas Comissées

Pararegistro de voto nominal nas reunides de comissao,
o parlamentar devera utilizar os terminais das bancadas
e sucessivamente:

« informar seu codigo parlamentar de trés digitos
(fornecido na ocasido do cadastramento biomé-
trico);



" on

« selecionarsuaopgao de voto(“sim”, “ndo” ou “abs-
tencao”’), pressionando, na tela, o botao corres-
pondente;

« autenticar-se com biometria ou com sua senha
de quatro digitos.

Uma vezregistrado o voto, o nome do parlamentar sera
exibido em amarelo no painel eletrénico, confirmando
o registro do voto.

No caso de suplente de membro da comissao, o voto
podera ser exibido na cor magenta, indicando que o voto
nao sera considerado caso ja tenha sido registrado o
total de votos do bloco parlamentar respectivo.

Até o encerramento davotagao nominal pelo Presidente
da reuniao, o parlamentar podera modificar o voto ja
registrado.

As votacoes secretas nas comissOes serao realizadas
com a utilizacao das urnas eletronicas. O Presidente da
reuniao, durante o processo de votacao secreta, faraa
chamada dos parlamentares, umaum, para se dirigirem
a cabine de votacao, onde estara a urna eletrénica.

Na urna eletrdnica, o parlamentar devera:

« informar seu codigo parlamentar de trés digitos
(fornecido na ocasido do cadastramento biomé-
trico);

« autenticar-se com biometria (nas urnas eletroé-
nicas, nao ha opcao de autenticagao por senha.
Eventuais dificuldades na leitura de digitais serao
solucionadas pelo servidor da secretaria que es-
tiver operando a votagao);

" on

+ selecionar suaopgao de voto(“sim”,“nao” ou “bran-
co”’), pressionando, na tela, o botdo correspon-
dente;

« natelasequinte, verificar a opcao de voto esco-
Ihida. Se ela estiver correta, pressionar o botao
“confirma”. Caso esteja incorreta, pressionar o
botao “corrige”, selecionaraopcao corretade voto
e, entao, pressionar o botao “confirma”.

Assim como nas votagoes secretas no Plenario, as
votagoes nas urnas eletronicas nao possibilitam mo-
dificacao da opgao de voto apds a confirmagao.

Se houver mais de uma votacgao habilitadanaurna, repe-
tir o procedimento de selecao e confirmacao de opcao
de voto para cada uma das votacgoes.

Quando for confirmado o voto da ultima votacao disponi-
vel naurna, o processo se encerrara automaticamente.

2.7. Licencgas

Os parlamentares poderao requerer licenga para tratar
de interesses particulares, para tratamento de saude,
bem como licenca-paternidade, licenca a gestante e ao
adotante. Poderao, ainda, justificar sua auséncia para
cumprir missao politica ou cultural de seu interesse.

0 parlamentar podera participar de representacao exter-
naou missao a servi¢o da Casa, mediante requerimento
previamente aprovado pelo Plenario, se houver 6nus
para o Senado Federal, ou pela Mesa nos demais casos.

Ao se ausentar do pais, o parlamentar devera comunicar
o fato, indicando o prazo do afastamento, nos termos
do art. 39 do Regimento Interno do Senado Federal, ao
Presidente do Senado Federal, mediante documento
escrito entregue a Coordenacao de Apoio a Mesa.

As normas pertinentes aausénciae alicenga estao de-
talhadas nos arts. 13, 38 a 44-A e 67 a 70 do Regimento
Interno.



Em sua 62 Reunido de 2012, realizada em 10 de junho, a
Comissao Diretorareconheceu, com base nos principios
constitucionais darazoabilidade e daisonomia, a legiti-
midade do ndo desconto dos afastamentos decorrentes
de casamento de parlamentares ou falecimento de pa-
rentes, até que seja aprovada proposicao nesse sentido.
Para tanto, autorizou a Diretoria-Geral a considerar
abonadas essas auséncias sempre que formalmente
comunicadas ao Plenario (Boletim Administrativo Ele-
tronico de Pessoal de 20 de julho de 2012).

2.8. Uso da palavra no Senado Federal
Os parlamentares poderao fazer uso da palavra:

Por 2 minutos: para apartear o orador e para réplica de
interpelacao a Ministro de Estado.
Por 5 minutos:

« paracomunicacao urgente deinteresse partidario,
antes da ordem do dia, se lider;

« nadiscussao daredacao final;
« noencaminhamento de votagao;

« para comunicacao inadiavel, manifestacao de
aplauso ou semelhante, ou homenagem de pesar;

« paraexplicacao pessoal, se nominalmente citado
na ocasiao;

« pelaordem;
« parasuscitar questao de ordem;
« paracontraditar questao de ordem; e
« parainterpelar Ministro de Estado.
Por 10 minutos: como orador inscrito no Periodo do

Expediente das Sessdes Deliberativas Ordinarias e na
discussao de qualquer proposicao.

Por 20 minutos:

como orador inscrito:

« no Periodo do Expediente das Sessdes Nao De-
liberativas; e

« aposalrdem do Dia nas sessoes deliberativas.

Como lider, ap6s a Ordem do Dia, nas sessdes delibe-
rativas.

Nas reunides preparatorias nao € licito o uso da palavra,
salvo para declaracao sobre assuntos nela tratados.

A prorrogacao dos prazos para uso da palavra so sera
permitida para conclusao do pronunciamento do orador.

As disposicoes do uso da palavra estdo detalhadas nos
artigos de 14 a 20 do Regimento Interno do Senado Fe-
deral.

2.9. Uso da palavrano
Congresso Nacional
Os Congressistas poderao usar da palavra pelo prazo
maximo de:
* 2 minutos: para apartear;

« 5 minutos: como orador inscrito, na primeira
meia hora da sessao, e para encaminhamento
da votacao;

« 10 minutos: na discussao de proposta de sessao
secreta;

« 20 minutos: na discussao de proposicao;

« 5 minutos, se lider: uma Unica vez, em qualquer
fase da sessao para comunicagao urgente.



2.10. Apresentacgao de
proposicoes legislativas

As proposicoes apresentadas pelos parlamentares serdo
por eles assinadas, encaminhadas eletronicamente e
entregues, em meio impresso, na Secretaria-Geral da
Mesa, ou, durante as sessdes, diretamente no Plenario.

A Secretaria-Geral da Mesa dispde de protocolo eletro-
nico de envio de documentos legislativos - Sedol. Cada
gabinete, em contato com seu gerente de contas no
Prodasen, deve providenciar o cadastramento e trei-
namento dos servidores e assessores autorizados a
utilizar o sistema, que possibilita a disponibilizagao em
tempo real do inteiro teor das proposi¢cdes nainternet.

2.11. Mesa do Senado Federal

Aeleicao dos membros da Mesa sera feita em escrutinio
secreto, exigida maioria de votos, presente amaioriada
composicao do Senado, assegurada, tanto quanto pos-
sivel, a participagao proporcional das representagoes
partidarias ou dos blocos parlamentares com atuagao
no Senado Federal.

Noinicio dalegislatura, na12 Sessao Legislativa Ordinaria,
aposaposse dos parlamentares na 12 Reuniao Preparat6-
ria, 0 Senado Federal ainda realizara mais duas reunioes
preparatorias para a eleicao dos membros da Mesa:
« 22 Reuniao Preparatoria: eleicao do Presidente
do Senado Federal;
« J32Reunido Preparatdria: eleicao do Primeiroe do
Segundo Vice-Presidentes, dos quatro Secretarios
e dos quatro suplentes de Secretario.

Os membros da Mesa dirigirdao os trabalhos da Casa por
dois anos.

Na 32 Sessao Legislativa Ordinaria, a eleicao do Presi-
dente ocorrera na 12 Reunido Preparatoéria, e a eleicao
dos demais membros da Mesa, na reuniao sequinte.

2.12. Mesa do Congresso Nacional

A Mesa do Congresso Nacional, conforme preceitua o
85%do art. 57 da Constituicao Federal, é presidida pelo
Presidente do Senado Federal e tem seus demais cargos
preenchidos, por alternancia, entre Membros da Mesa da
Camara e do Senado. Assim, o Primeiro Vice-Presidente
da Mesado Congresso é o Primeiro Vice-Presidente da
Mesa da Camara; o Segundo Vice-Presidente da Mesa
do Congresso € o Segundo Vice-Presidente da Mesado
Senado; e assim por diante.

2.13. Indicacao de lideres e vice-lideres
de partidos, blocos parlamentares
e do governo no Senado Federal

Alindicacao dos lideres partidarios serafeitanoinicio da
Primeira e da Terceira Sessoes Legislativas Ordinarias
da Legislatura.

O lider partidario é escolhido por sua respectiva bancada,
devendo a escolha ser comunicada a Mesa do Senado
Federalem documento subscrito pela maioria absoluta
dos membros do partido.

Os vice-lideres partidarios serao indicados pelos res-
pectivos lideres, a razao de um vice-lider para cada
trés liderados, assegurado pelo menos um vice-lider e
nao computada a fragdo inferior a trés, sendo também
comunicados a Mesa em documento escrito.

O Presidente da Republica podera indicar Parlamentar
paraexercerafungao de Lider do Governono Senado Fe-
deral. Ao liderindicado cabe aindicacao dos respectivos



vice-lideres dentre os integrantes das representacoes
partidarias que apoiem o Governo.

Os partidos politicos poderao formar blocos parlamenta-
res conforme o art. 61e seqguintes do Regimento Interno
do Senado Federal.

No Congresso Nacional

As liderancas partidarias de cada Casa sao reconhecidas
nas sessoes conjuntas do Congresso Nacional. O Lider
do Governo no Congresso Nacional sera indicado pelo
Presidente da Republica.

Os lideres dos partidos que elegerem as duas maiores
bancadas no Senado Federal e na Camara dos Deputados
e que expressarem, emrelacao ao Governo, posicao di-
versa da maioria, indicarao congressistas para exercer
afungao de Lider da Minoria no Congresso Nacional. A
escolha sera anual e se fara de forma alternada entre
parlamentares do Senado e da Camara.

O Lider do Governo e o Lider da Minoria poderaoindicar,
cada um, até cinco vice-lideres.

A estrutura de apoio para funcionamento da lideranca
ficara a cargo da Casa a que pertencer o parlamentar.

2.14. Secretaria Geral da Mesa - SGM

A Secretaria-Geral da Mesa compete prestar assesso-
ramento direto e imediato as Mesas do Senado Fede-
ral e do Congresso Nacional no desempenho de suas
atribuicdes constitucionais, legais e regimentais; exe-
cutar as atividades de gestao do processo legislativo;
assessorar e secretariar as sessées do Senado Federal
e do Congresso Nacional; assessorar e secretariar as
reunioes das Mesas, dos Lideres do Senado Federal e
do Congresso Nacional; prestar assessoramento, por
meio de suas unidades, as Comissdes Permanentes e

Temporarias do Senado Federal, as Comissoes Mistas do
Congresso Nacional, aos Conselhos e Orgaos do Parla-
mento e secretariar suas reunides; organizar os registros
das sessoOes e reunides realizadas e sua publicagcao em
diarios e anais; promover a gestao do processo legisla-
tivo eletrénico, coordenando as atividades relacionadas
ao provimento de informacgdes pertinentes as matérias
legislativas, do Senado Federal e do Congresso Nacional,
as normas juridicas, aos pronunciamentos e ao exercicio
do mandato parlamentar, bem como o atendimento ao
usuario do processo legislativo.

Normas relacionadas | RISF - arts. 13, 38 a 44-A e 67 - Licencas
Unidade

SGM - Secretaria Geral da Mesa

Responsavel Luiz Fernando Bandeira de Mello Filho
Telefone (61) 3303-4383 / 3302-4569
E-mail sgm@senado.leg.br
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5 Comissoes

3.1. Comissoes do Senado Federal

Comissoes Permanentes

0 Senado Federal possui as seguintes comissoes permanentes, além da Comissao Diretora:

COMISSAO N2 DE MEMBROS
CAE - Comissao de Assuntos Economicos 27
CAS - Comissao de Assuntos Sociais 21
CCJ - Comissao de Constituicao, Justica e Cidadania 27
CE - Comissao de Educagao, Cultura e Esporte 27
CMA - Comissao de Meio Ambiente 17
CDH - Comissao de Direitos Humanos e Legislacao Participativa 19
CRE - Comissao de Relacoes Exteriores e Defesa Nacional 19
Cl - Comissao de Servigos de Infraestrutura 23
CDR - Comissao de Desenvolvimento Regional e Turismo 17
CRA - Comissao de Agricultura e Reforma Agraria 17
CCT - Comissao de Ciéncia, Tecnologia, Inovagao, Comunicacgao e Informatica 17
CSF - Comissao Senado do Futuro n
CTFC - Comissao de Transparéncia, Governanca, Fiscalizagdo e Controle e Defesa do Consumidor. 17

21 GUIA DO PARLAMEN



Os membros da Comissao Diretora, ressalvado o Pre-
sidente da Casa, poderao integrar outras comissoes
permanentes.

Cada parlamentar podera integrar até trés comissoes
como titular e outras trés como suplente.

Os membros das comissoes serao designados pelo Pre-
sidente, por indicacao escrita dos respectivos lideres,
assegurada, tanto quanto possivel, a participacao pro-
porcional das representagoes partidarias ou dos blocos
parlamentares com atuagao no Senado Federal (Const.,
art.58, §12).

No inicio da legislatura, nos cinco dias Uteis que se se-
guirem a designagao de seus membros, e na terceira
Sessao Legislativa Ordinaria, nos cinco dias Uteis que
se seguirem a indicacao dos lideres, cada comissao
reunir-se-a para instalar seus trabalhos e eleger, em
escrutinio secreto, o seu Presidente e 0 Vice-Presidente.

As competéncias, atribuigdes e horarios das reunioes
das comissoes permanentes estao elencados nos artigos
de 97 a 108 do Regimento Interno.

E facultado a qualquer Parlamentar assistir as reu-
nides das comissoes, inclusive as secretas, discutir o
assunto em debate e enviar, por escrito, informacoes
ou esclarecimentos.

Comissoes Tempordrias

As comissoes temporarias sao criadas arequerimento
de qualquer parlamentar ou comissao ou por proposta
ou ato do Presidente do Senado Federal para funciona-
rem por prazo determinado. Destinam-se arepresentar
aInstituicdo em congressos, solenidades e outros atos
publicos, bem como para atender a finalidades especifi-
cas, taiscomo o estudo e o acompanhamento de temas
de relevante interesse nacional.

As comissoes parlamentares de inquérito sao comissdes
temporarias para apuracao de um fato determinado por
um prazo previamente estabelecido. Sua existénciatem
fundamento no art. 58, § 32, da Constituicao Federal e
emdispositivos regimentais. Também conhecidas como
CPls, elas sao criadas a partir de requerimento assinado
por pelo menos 27 parlamentares.

3.2. Comissoes do Congresso Nacional

Comissdo Mista de Planos, Orgamentos Publicos e
Fiscalizagdo (CMO)

Previstano §12do art. 166 da Constituigao Federal e cria-
da pela Resolucaon?1de 2006 do Congresso Nacional,
a CMO é composta de 40 membros titulares, sendo 30
Deputados e 10 Senadores, e igual nimero de suplentes.

As principais competéncias da CMO se referem a analise
de projetos de leirelativos ao plano plurianual, as diretri-
zes orcamentarias, ao orcamento anual e aos créditos
adicionais, além das contas apresentadas anualmente
pelo Presidente da Republica. Além disso, € competente
para examinar e emitir parecer sobre os demais planos
€ programas nacionais, regionais e setoriais previstos
constitucionalmente e exercer o acompanhamento e a
fiscalizacao orcamentaria.

Comissdo Mista Permanente sobre Mudancas
Climaticas (CMMC)

Criada por meio da Resolugaon?4 de 2008 do Congresso
Nacional,aCMMC tem como competénciaacompanhar,
monitorar e fiscalizar, de modo continuo, as acées refe-
rentes as mudancas climaticas no Brasil e € composta
por 11 Deputados, 11 Senadores e igual numero de su-
plentes.



Comissoes Mistas destinadas a analisar Medidas
Provisorias

Prevista no § 92 do art. 62 da Constituicao Federal, a
Comissao Mista destinada a analisar Medidas Proviso-
rias € composta por 12 Senadores, 12 Deputados e igual
numero de suplentes.

Para cada Medida Proviséria editada pelo Presidente
da Republica, deve ser constituida uma Comissao Mista
destinada a analisa-la.

Por determinacao do Supremo Tribunal Federal (ADI
4.029 de 2012), essa analise € obrigatdria pela Comissao
Mista, concretizando-se na emissdo de Parecer sobre a
constitucionalidade, juridicidade e adequacéao financeira
da Medida Provisoria. Além disso, cabe a Comissao Mista
a analise da presenca dos requisitos de relevancia e
urgéncia previstos na Constituicao, antes da proposicao
ser apreciada pelos Plenarios da CAmara dos Deputados
e do Senado Federal, nessa ordem.

Comissdo Permanente Mista de Combate a
Violéncia contra a Mulher (CMCVM)

Compostapor 11 Deputados, 11Senadores e igual numero
de suplentes, a CMCVM foi criada pela Resolugcaon?1de
2014 e alterada pela Resolucao n? 2 de 2017, ambas do
Congresso Nacional.

Compete a CMCVM diagnosticar as lacunas existentes
nasagoes e servigos da Sequridade Social e na prestacao
de sequranca publica e juridica as mulheres vitimas de
violéncia e apresentar propostas paraaconsolidacao da
Politica Nacional de Enfrentamento a Violéncia contra
as Mulheres, entre outras competéncias.

Comissdo Mista de Controle das Atividades de
Inteligéncia (CCAI)

Composta pelos Presidentes das Comissoes de Relagdes
Exteriores e de Defesa Nacional da Camara dos Deputa-
dos e do Senado Federal; pelos lideres da Maioria e da
Minoria da Camara dos Deputados e do Senado Federal
e por mais 6 Deputados e 6 Senadores, a CCAl foi criada
pela Resolucao n? 2 de 2013 do Congresso Nacional e
destina-se, principalmente, a realizar a fiscalizacao e
controle externos das atividades de inteligéncia e con-
trainteligéncia e de outras a ela relacionadas, desenvol-
vidas no Brasil ou no exterior por érgaos ou entidades
da Administracao Publica Federal, direta ou indireta,
especialmente pelos componentes do Sistema Brasi-
leiro de Inteligéncia (SISBIN), a fim de assequrar que
tais atividades sejam realizadas em conformidade com
a Constituicdo Federal e com as normas constantes do
ordenamento juridico nacional, em defesa dos direitos
e garantias individuais, do Estado e da sociedade.

Comissdo Mista Representativa do Congresso
Nacional no Férum Interparlamentar das
Américas (FiPA)

Instituida por meio da Resolugao n?2 de 2007 do Con-
gresso Nacional, a FiPA é composta por 10 Senadores,
10 Deputados e igual numero de suplentes. A referida
Comissao tem como atribuicao representar o Congresso
Nacional no Férum Interparlamentar das Américas.

Comissdo Mista do Congresso Nacional de
Assuntos Relacionados @ Comunidade dos Paises
de Lingua Portuguesa (CMCPLP)

Instituida por meio da Resolucao n® 2 de 2014 do Con-
gresso Nacional,a CMCPLP é composta por 2 Senadores,
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4 Deputados eigual numero de suplentes. Essa Comis-
sao funciona como érgao de ligacao entre o Congresso
Nacional e a Assembleia Parlamentar da Comunidade
dos Paises de Lingua Portuguesa (CPLP), tendo como
principal atribuicao emitir parecer em tratados, acordos,
atosinternacionais e todas as matérias de interesse da
CPLP ediscutirassuntos referentes a essa Comunidade.

Comissdo Representativa do Congresso Nacional

A Comissao Representativa € composta por 7 Senado-
res, 16 Deputados e igual numero de suplentes, eleitos
pelas respectivas Casas na ultima sessao ordinaria de
cada periodo legislativo.

Suas atribuicbes estao previstas na Resolugao n? 3 de
1990 do Congresso Nacional e referem-se ao zelo pelas
competéncias leqgislativas e administrativas do Congres-
so Nacional durante os periodos de recesso parlamentar.

Portal e-cidadania

Implantado em 2012 pelo Senado Federal, o Portal
e-cidadania permite que qualquer pessoa participe de
forma mais direta e efetiva do processo legislativo. O
portal disponibiliza trés formas de participacao:

« IdeiasLegislativas: o cidadao poderaenviarideias
legislativas, que ficardo disponiveis para vota-
cao popular durante quatro meses. Asideias que
receberem 20 mil apoios serdo encaminhadas
a Comissao de Direitos Humanos e Legislacao
Participativa (CDH), onde serao debatidas pelos
Senadores e receberao parecer, conforme a Re-
solucao n219 de 2015.

« Eventos Interativos: o publico podera participar
dos debates nas audiéncias publicas e sabatinas
e outros eventos, enviando comentarios e per-

guntas. Todas as manifestacdes sao entregues
aos Senadores durante as reunides.

« ConsultaPublica: as pessoas podem dar sua opi-
nido sobre todas as proposicdes (projetos de lei,
propostas de emenda a Constituicao, medidas
provisérias etc.), desde o inicio até o fim de sua
tramitacao no Senado Federal, de acordo com a
Resolugao n226 de 2013.

Unidade Secretaria de Comissoes - SCOM

Responsavel | Dirceu Vieira Machado Filho

Telefone (61)3303-3521

E-mail scom@senado.gov.br




4  Orgaos do Parlamento

4.1. Senado Federal

Conselho da Comenda Nise Magalhaes da
Silveira

Resolucao do Senado Federal n? 43 de 2016.

Composicao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicagdo das liderancas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducgao.

Conselho da Comenda Zilda Arns
Resolucao do Senado Federal n? 21 de 2017.

Composicao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicagao das liderancas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducao.

Conselho da Comenda do Mérito Futebolistico
Associag¢do Chapecoense de Futebol

Resolucao do Senado Federal n227 de 2017.

Composicao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicagao das liderancas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducao.

Conselho da Comenda Dorina de Gouvéa Nowill
Resolucao do Senado Federal n® 34, de 2013.

Composigao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicacao das liderancas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducgao.

Conselho da Comenda Senador Abdias
Nascimento

Resolucao do Senado Federal n? 47, de 2013.

Composigao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicacao das liderancas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducéo.

Conselho da Comenda de Direitos Humanos Dom
Hélder Camara

Resolucao do Senado Federal n2 14, de 2010.

Composicao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicagdo das liderancas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducao.

Conselho da Comenda do Mérito Esportivo

Resolucao do Senado Federal n2 8, de 2015.
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Composigao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicagao das liderancgas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducao.

Conselho de Estudos Politicos

Ato da Comissao Diretora n2 21, de 2006, e Portaria do
Presidente n28, de 2015.

Composigao: 4 (quatro) parlamentares, 2 (dois) Servi-
doresdo Senado Federal e 3(trés)cidaddaos com notério
conhecimento em areas afetas a atuacéo do Orgao,
designados pelo Presidente do Senado Federal.

Mandato: dois anos.

Conselho de Etica e Decoro Parlamentar
Resolucao do Senado Federal n? 20, de 1993.

Composigao: quinze membros titulares com igual nime-
ro de suplentes eleitos e um membro nato(Corregedor
do Senado Federal).

Mandato: dois anos.

Conselho do Diploma Bertha Lutz
Resolucao do Senado Federal n202, de 2001.

Composigao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicagao das liderancas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducao.

Conselho do Diploma José Ermirio de Moraes
Resolucao do Senado Federal n2 35, de 2009.
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Composigao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicacao das liderancas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducéo.

Conselho do Projeto Jovem Senador

Resolucao do Senado Federal n? 42, de 2010, regula-
mentada pelo Ato da Comissao Diretoran?07, de 2011.

Composicao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicagdo das liderancas.

Mandato: dois anos.

Conselho do Prémio Jornalista Roberto Marinho
de Mérito Jornalistico

Resolucao do Senado Federal n? 08, de 2009.

Composicao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicagdo das liderancas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducao.

Conselho do Prémio Jovem Empreendedor
Resolucao do Senado Federal n? 31, de 2016.

Composicao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicagao das liderancas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducao.

Conselho do Prémio Mérito Ambiental

Resolucao do Senado Federal n215, de 2012.



Composigao: 1(um)Parlamentar de cada partido politico
comrepresentacao no Senado Federal, designados pelo
Presidente, conforme indicagao das liderancas.

Mandato: dois anos, permitida a reconducao.

Conselho do Prémio Senado Federal de Historia
do Brasil

Resolucao do Senado Federal n2 36, de 2008.
Composicgao: Comissao Julgadora constituida por Ato da
Mesa do Senado Federal e composta por historiadores
de reconhecida relevancia académica.

Corregedoria Parlamentar

Resolucado do Senado Federal n217, de 1993.

Composicao: um Corregedor e trés Corregedores subs-
titutos, os quais seréo eleitos na forma pela qual o séo
os demais membros da Comisséo Diretora.

Mandato: dois anos.

Ouvidoria do Senado Federal

Ato da Comissao Diretoran?b, de 2005, regulamentado
pelo Ato da Mesa do Senado Federal n?1, de 2011.

Composigao: um Ouvidor-Geral(Senador ou Senadora),
designado pelo Presidente do Senado Federal.

Mandato: dois anos.

Procuradoria Especial da Mulher
Resolucao do Senado Federal n29, de 2013.

Composigao: uma Procuradora (Senadora) designada
pelo Presidente do Senado Federal.

Mandato: dois anos.

Procuradoria Parlamentar
Resolucao do Senado Federal n2 40, de 1995.

Composigao: cinco parlamentares designados pelo
Presidente do Senado Federal.

Mandato: dois anos, renovaveis uma vez.

4.2. Congresso Nacional

Conselho da Ordem do Congresso Nacional

Decreto Legislativon?270, de 1972, e Aton21, de 1973, do
Conselho da Ordem do Congresso.

Composicao: Mesas do Senado Federal e da Camara dos
Deputados, Liderancas da Maioria e Minoria, Presidentes
das Comissoes de Constituicao, Justica e Cidadania e
de Relacoes Exteriores e Defesa Nacional de ambas as
Casas.

Mandato: coincidente com o da Mesa do Congresso.

Conselho do Diploma do Mérito Educativo Darcy
Ribeiro
Resolugao n?2, de 1999-CN.

Composicao: Presidente do Congresso Nacional mais
cinco membros do Congresso por ele designados por
ocasiao do inicio de cada sessao legislativa.

Mandato: um ano.

Conselho de Comunicagdo Social

Constituicao Federal, art. 220 a 224; e Lei n28.389, de
1991.

Composicgao: treze membros titulares e igual numero de
suplentes: umrepresentante das empresas de radio; um
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representante das empresas de televisao; umrepresen-
tante de empresas daimprensa escrita; um engenheiro
com notérios conhecimentos na area de comunicacao
social; um representante da categoria profissional dos
jornalistas; um representante da categoria profissional
dos radialistas; um representante da categoria profis-
sional dos artistas; um representante das categorias
profissionais de cinema e video; e cinco membros re-
presentantes da sociedade civil. 0s membros sao eleitos
em Sessao Conjunta do Congresso Nacional.

Mandato: dois anos, permitida uma reconducao.

Representacdo Brasileira no Parlamento do
Mercosul

Resolugao n?1, de 2011-CN.

Composicao: 37(trinta e sete) membros titulares, sendo
27(vinte e sete) Deputados Federais e 10(dez) Senadores,
comigual numero de suplentes, designados por Ato do
Presidente da Mesa do Congresso Nacional, conforme
indicacao das liderancas.

Mandato: até o final da Legislatura.

Unidade Secretaria de Apoio a 6rgaos do Parlamento -
SAQOP

Responsavel | Jodo Pedro de Souza Lobo Caetano

Telefone (61)3303-5255

E-mail saop@senado.gov.br
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5  Publicacoes Oficiais

5.1. Diarios do Senado Federal
e do Congresso Nacional

Sao veiculos oficiais de publicacao do Parlamento. Sao
publicadas nos Diarios as atas circunstanciadas de cada
sessao - contendo, entre outros, os incidentes, debates,
declaracoes da Presidéncia, listas de presenca e vota-
coes, texto das matérias lidas ou votadas e os discursos
-alémde atas de comissdes, normas promulgadas, atos
administrativos e outros documentos que demandam
publicacao oficial.

O Diario do Senado Federal (DSF)e o Diario do Congresso
Nacional (DCN)circulam durante as sessoes legislativas
ordinarias e extraordinarias. O DSF tem edigoes ordi-
narias de terca a sabado. 0 DCN tem edicao ordinaria e
semanal as quintas-feiras. Tanto o DSF quanto o DCN
poderao ter edicdes extraordinarias.

5.2. Resenha Mensal

Previstano art. 269, ll, do Regimento Interno do Senado
Federal, a Resenha ¢é publicada mensalmente no site do
Senado Federal, no Diario do Senado Federal e no avulso
da Ordem do Dia. De responsabilidade da Presidéncia,
trata-se de umrelatorio mensal sobre a atividade legis-
lativa da Casa e tem como principal objetivo apresentar
as matérias apreciadas pelos Plenarios do Senado e do
Congresso e por suas comissoes.

Além dessas informacoes, a Resenhaapresenta os quan-
titativos de sessbes plenarias e de reunides de comissao
e também os requerimentos de licenga apresentados
pelos parlamentares no periodo, além de parciais anuais
de cada informacao prestada.

5.3. Relatodrio da Presidéncia

Previsto no art. 269, |, do Regimento Interno do Senado,
o Relatoério da Presidéncia é publicado anualmente. De
responsabilidade da Presidéncia, trata-se de umrepo-
sitorio de informagdes sobre o Processo Legislativoe a
atuacao dos parlamentares ao longo da Sessao Legis-
lativa, englobando o funcionamento do Senado Federal
e do Congresso Nacional, tanto em Plenario quanto no
ambito das comissdes e demais colegiados. As informa-
coes apresentadas no Relatério contém, dentre outras,
arepresentacao por Unidades da Federacao, Partidos
e Blocos parlamentares e a tramitacao das mateérias e
proposicdes ao longo da Sessao Legislativa.

5.4. Espelho da Ordem do Dia

Senado Federal
O Espelho da Ordem do Dia ¢é publicado diariamente e
contém as sequintes informacgoes:
- identificacao e numero da sessao plenaria;
« o0soradores inscritos para a sessao atual e os
inscritos para a proxima sessao;
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as matérias a serem apreciadas na pauta da ses-
sdo deliberativa;

aagenda do més;
proposi¢coes em fase de interposicao de recurso;

proposicoes emfase de apresentacao de emendas
perante a Mesa;

proposicées emfase de apresentacao de emendas
perante as comissoes;

proposi¢coes que se encontram prontas para se-
rem incluidas na pauta;

comemoragOes especiais;
composicao de cada comissao permanente;

composicao das comissdes temporarias em fun-
cionamento no Senado;

composicao das bancadas partidarias;

composicao do Senado Federal por ordem alfa-
bética e unidade da Federacao;

composicao da Mesa do Senado Federal;

composicao das liderancas e Vice-liderangas no
Senado Federal; e

composicao de conselhos e 6rgaos do Senado
Federal.

Congresso Nacional

0 Espelho da Ordem do Dia € publicado diariamente e
contém as sequintes informagoes:

avisos, notas e informacaées;

as matérias a serem apreciadas na sessao, quando
convocada;

matérias em tramitacao;

composicao das Comissdes Mistas em funciona-
mento no Congresso Nacional;
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composicao da Representacao Brasileira no Par-
lamento do MERCOSUL;

composicao dos Conselhos do Congresso Na-
cional;

matérias em tramitacao;

controle dos prazos de tramitagao das Medidas
Provisorias, no Senado Federal e na Camara dos
Deputados;

composicao da Mesa do Congresso Nacional;
composicao das liderangas e vice-liderancas do

Congresso Nacional.

Todas essas publicagdes também estao disponiveis na
pagina eletronica do Senado Federal.

Unidade Secretaria de Atas e Diarios -SEADI

Responsavel | Roberta Lys de Moura Rochael

Telefone (61)3303-3938

E-mail seadi@senado.leg.br

Unidade Secretaria Legislativa do Senado Federal - SLSF
Senado Federal, Edificio Principal, 12 Pavimento

Responsavel | Fernando Sachetti

Telefone (61)3303-2059

E-mail sachetti@senado.leg.br

Unidade Secretaria Legislativa do Congresso Nacional -
SLCN
Senado Federal, Edificio Principal, 12 Pavimento

Responsavel | Waldir Bezerra Miranda

Telefone (61)3303-4050

E-mail waldirbm@senado.leg.br
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6 Posse dos parlamentares

S PARLAMENTARES eleitos assumem o mandato na

12 Reuniao Preparatoria da 12 Sessao Legislativa Or-
dinaria da 552 Legislatura, a ser realizada no dia 12 de
fevereiro, conforme previsto no § 42do art. 57 da Cons-
tituicao Federal.

6.1. Documentos

Os parlamentares eleitos devem apresentar a Secretaria-
Geral da Mesa uma série de documentos e formularios
necessarios a posse.

Todas as orientacoes e formularios necessarios a posse
estdo disponiveis na pagina do Senado Federal nainter-
net, em https://www25.senado.leg.br/web/senadores/
posse.

Posse

« Original do diplomade parlamentar ou de suplen-
te. Apds registros, a Secretaria-Geral da Mesa
devolvera o documento original ao parlamentar.

« Formulario de comunicacao de filiacao partidaria
e de nome parlamentar.

Cadastro
« Formulario de cadastro parlamentar.

Documentos Pessoais

« Copiadacarteiradeidentidade, comindicacao de
numero de registro geral e da data de expedicao;

» (Copia da certidao de nascimento ou certidao de
casamento;

« Copiado CPF;

« Copiadotitulo de eleitor;

« Certidao de quitacao eleitoral;

« Codpiado cartao deinscricao no PIS/PASEP;

+ Copia da carteira de identidade do cénjuge ou
companheiro(a).

Dependentes

« Ainscricao de dependentes dos parlamentares
podera ser feitaapds a posse e necessita de soli-
citacdo em sistema especifico(Central de Servicos
Administrativos - Pessoal - Sistemas Automatiza-
dos - Inclusdo de Dependente) ou, para os casos
do dependente ja estar cadastrado no Senado,
pelo acesso Central de Servicos Administrativos
- Pessoais - Sistemas Automatizados - Inclus@o
de Beneficidrios no Plano de Saude.

Declaracées

« Copiadadeclaracdodo IRPF ou formulario de au-
torizacao de acesso aos dados do IRPF pelo TCU;

« Declaracao de atividades econémicas e/ou pro-
fissionais;

« Declaracao de bens, fonte de renda e passivos;

« Declaracao - Lein?4.117, de 1962;
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» Declaracao de exercicio de cargos de diregao e
de 6rgaos colegiados.

Previdéncia

« Termode ciénciadaopgao previdenciaria outermo
de opcao previdenciaria parlamentar.

Identidade Parlamentar

« Formulario de solicitagao de identidade parla-
mentar.

« T(uma)foto 3x4 colorida do parlamentar. Nela, os
Senadores deverao trajar terno e gravata.

Unidade Coordenacao de Apoio at Mesa - COAME
Responsavel | Patricia de Oliveira Nébrega
Telefone (61) 3303-4568

E-mail apoiomesa@senado.leg.br
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7  Gabinete Parlamentar

7.1. Composicao 6rgéos publicos da Uniéo, dos Estados, do Distrito
) ) Federal ou dos Municipios, conforme o art. 93 da

0 gabinete parlamentar podera ser composto por: Lein28.112, de 1990.

Servidores efetivos: A descricao dos cargos comissionados e respectivas

. ocupantes de cargo permanente do Quadro de atribuicdes estao descritas no RASF - artigos 97a 100.

Pessoal do Senado Federal. Nesses casos é obri- 0 Senado Federal disponibiliza um sistema - GCC- Ges-
gatdrio o exercicio de fungdes comissionadas, tao de Cargos Comissionados, em que o chefe de ga-
que estao determinadas no Regulamento Admi- binete parlamentar controla, de forma automatizada,
nistrativo do Senado Federal (RASF). as pessoas nomeadas, remuneragao de cada cargo,
limites, quantitativos, valores despendidos e limites

Servidores comissionados orgcamentarios.

+ ocupantes de cargos delivre nomeagao e exone- 0 aplicativo permite também efetuar simulagées para
racao, indicados exclusivamente pelo parlamentar, composicdo do quadro de comissionados, inclusive
de acordo com as regras e limites determinados desdobramento de cargos. Quando da nomeacao do
no Regulamento Administrativo do Senado Fe- chefe de gabinete, este é automaticamente habilitado
deral. Poderao ser servidores cedidos por outros no sistema GCC.

REMUNERACAO DOS CARGOS EM COMISSAO A PARTIR DE 01/01/2018 GABINETES

INTEGRAL
. . LiQuUIDO COM
DESCRICAO DOS CARGOS CARGO INSS IRPF LiQuIDO AUX. ALIM.
Assessor Parlamentar* SF02| 7.863,52 9.374,12| 4.71812| 21.955,76 | 621,04 4.997,69| 16.337,03 17.319,31
Secretario Parlamentar SFO1| 6.550,09 6.737,64| 3.930,05| 17.217,78| 621,04| 3.694,74| 12.902,00 13.884,28

Assistente Parlamentar Sénior AP-12| 5.897,64| 7.030,58| 3.538,59| 16.466,81| 621,04 | 3.488,23| 12.357,54 13.339,82
Assistente Parlamentar Pleno AP-11| 4.914,70| 5.858,82| 2.948,82| 13.722,34| 621,04 2.733,50| 10.367,80 11.350,08
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REMUNERAGAO DOS CARGOS EM COMISSAO A PARTIR DE 01/01/2018 GABINETES

INTEGRAL

LiQUIDO COM
AUX. ALIM.

DESCRIGAO DOS CARGOS CARGO INSS IRPF Liouipo

Assistente Parlamentar

AP-10| 4.912,58| 5.053,24| 2.94754| 12.913,36| 621,04| 2.511,03 9.781,29 10.763,57
Intermediario

Assistente Parlamentar Junior AP-9| 3.931,74| 4.687,03| 2.359,05| 10.977,82| 621,04| 1978, 76| 8.378,02 9.360,30
Auxiliar Parlamentar Sénior AP-8| 4.093,82 4.211,02 | 2.456,29| 10.761,13| 621,04 1.919,17| 8.220,92 9.203,20
Auxiliar Parlamentar Pleno AP-7| 3.275,05| 3.368,82| 1.965,03| 8.608,90| 621,04| 1.327,30| 6.660,56 7.642,84

Auxiliar Parlamentar

.. AP-6| 2.456,29 2.526,61| 1.473,77| 6.456,67| 621,04 735,44 5.100,19 6.082,47
Intermediario
Auxiliar Parlamentar Janior AP-5| 1.965,89| 2.343,54| 1.179,52| 5.488,95| 603,78 474,06 4.41M 5.393,39
Ajudante Parlamentar Sénior AP-4| 1.63753| 1.684,42 982,51 4.304,46| 473,49 225,84 3.605,13 4.587,41
Ajudante Parlamentar Pleno AP-3| 1.305,34 1.556,10 783,22 | 3.644,66| 400,91 131,76 3.111,99 4.094,27
Ajudante Parlamentar AP-2| 982,94 1171,76| 589,76| 2.744,46| 24700| 44,51 2.452,95 3.435,23
Intermediario
Ajudante Parlamentar Junior AP-1 818,76 842,20 491,25 2.152,21| 193,70 4,09| 1.954,42 2.936,70

OPCAO - SERVIDORES CEDIDOS A0 SENADO FEDERAL COM REMUNERAGAO NA ORIGEM

- Total S
GR(100%) GD Bruto INSS IRPF Liquido

Liquido com
Aux. Alim.

Venc.
(55%)

DESCRIGAO DOS CARGOS Cargo

CHEFE DE GABINETE DA
o o SF03| 473876 12.010,59| - 16.74935| - 373671 13.012,64|  13.994,92
ASSESSOR PARLAMENTAR* sFo2| 432694 937472 - 13.699,08| - 289788| 1080118 1178346
SECRETARIO PARLAMENTAR sro1| 3.60255| 673764 - 1034009 - 197419| 8.366,00 9.348,28
ggfl'"sJLENTE PARLAMENTAR AP-12| 3.24370| 7.03058| - 10.274,28| - 1.956,07| 8.318.21 9.300,49
ﬁfgfg 2B R AL AP-11| 2.703,09| 585882 - 856191 - 148517|  7.078,74 8.059,02
ASSISTENTE PARLAMENTAR

) S AP-10| 270192| 5.083.24| - 775516 - 1263,31|  6.491.85 7.474,13
jﬁﬁ'lgLENTE AL AP-9| 2.162.46| 468703 - 6.849.49| - 1014.25|  5.835,24 6.817,52
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OPGAO - SERVIDORES CEDIDOS A0 SENADO FEDERAL COM REMUNERAGAO NA ORIGEM

AUXILIAR PARLAMENTAR AP-8| 2.251,60 4.211,02 - 6.462,62 - 907,86 5.554,76 6.537,04
SENIOR

AUXILIAR PARLAMENTAR AP-7| 1.801,28| 3.368,82 - 5.170,10| - 552,42|  4.617,68 5.599,96
PLENO

AUXILIAR PARLAMENTAR

INTERMEDIARIO AP-6| 1.350,96 2.526,61 - 3.877,57 - 236,32 3.641,25 4.623,53
Al'JXILIAR PARLAMENTAR AP-5| 1.081,24 2.343,54 = 3.424,78 = 158,92 3.265,86 4.248,14
JUNIOR

AJUDANTE PARLAMENTAR AP-4 900,64 | 1.684,42 - 2.585,06 - 51,08 2.533,98 3.516,26
SENIOR

AJUDANTE PARLAMENTAR AP-3 717,94 1.556,10 = 2.274,04 = 27,75 2.246,29 3.228,57
PLENO

AJUDANTE PARLAMENTAR

INTERMEDIARIO AP-2 540,62 1.171,76 - 1.712,38 - - 1.712,38 2.694,66
ﬁj:ﬂf&NTE PARLAMENTAR AP-1 450,32 842,20 = 1.292,52 - - 1.292,52 2.274,80

(*)Os simbolos SF03 e SF02 referem-se também a outros cargos, com a mesma remuneragao, estabelecidos no Regulamento Administrativo do Senado Federal.

Lein28.112 de 1990; Ato do Primeiro
Secretarion?1, de 2018

7.2. Nomeagao Normas relacionadas

Os cargos em comissao sao de livre nomeagao e exo- . -
< . .y Secretaria de Gestao de Pessoas -
neragao, competindo ao parlamentar decidir sobre a SEGP

indicacao dos servidores que ocuparao os cargos dis- Servico de Cadastro Parlamentar e
poniveis em seu gabinete. Esta competéncia é exclusiva Unidade Pessoal Comissionado - Sepcom

dos titulares e nao pode ser delegada. Servico A R e .

Os ocupantes sdo regidos pela Lein?8.112 de 1990, am- - Seatus

parados pelo Regime Geral da Previdéncia Social. Responsavel Paulo Ricardo dos Santos Meira
(61)3303-3379

As atribuicoes dos cargos comissionados estao esta-
belecidas no Regulamento Administrativo do Senado Telefone (86”3303‘3160/(6”3303‘3560‘
Federal (RASF), nos artigos 97 a 100. epcom

(61)3303-2003 - Seatus

E-mail sepcom@senado.leg.br

35 GU DO PARLAMEN



7.3. Requisitos Basicos para Investidura

Os requisitos basicos para a investidura em cargo pu-
blico estdo previstos no art. 52da Lei n28.112, de 1990:

« nacionalidade brasileira;

« gozo dos direitos politicos;

« quitacdocomasobrigagoes militares e eleitorais;
- idade minima de 18 (dezoito) anos;

» aptidao fisica e mental.

Aindicacao é de competéncia exclusiva do parlamentar,
através do sistema GCC, devendo serinformado o cargo
em Comissao a ser ocupado no gabinete parlamentar. A
nomeacao se da por meio de portaria da Diretoria-Geral.

Os documentos necessarios para a nomeagao e res-
pectivos formularios estao disponiveis na internet em

https://wwwi2.senado.leg.br/institucional/pessoas/
comissionado/manual-de-nomeacao

Publicada a nomeacao do servidor comissionado, o
indicado tem 30 (trinta) dias para tomar posse.

Os documentos necessarios para a posse estao dispo-
niveis nainternet em

https://wwwi2.senado.leg.br/institucional/pessoas/
arquivos/manual-de-posse-servidor-comissionado

Caso se trate de umanomeacao incidente sobre servidor
que ja ocupe cargo em comissao no Senado Federal,
a posse deve ocorrer no mesmo dia da publicacao da
Portaria que, ao mesmo tempo, o exonera do cargo
atual e o nomeia para o novo cargo(“exonomeia’). Nesse
caso, a apresentacao dos documentos obrigatoérios a
nomeacao é dispensada.

Serda, no entanto, obrigatdriaaapresentacao de todos os
documentos caso haja quebra de vinculo com o Senado
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Federal, ou seja, caso a posse ndo ocorrano mesmo dia
da publicacao da portaria de exoneracao.

7.4. Cessao

E facultado ao parlamentar solicitar a cesso de servidor
de outro 6rgao publico ou entidade dos poderes da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios para
exercer cargo comissionado emseu gabinete. Servidores
somente serao requisitados para o exercicio de cargo
em comissao naformadoart. 93 daLeino8.112, de 1990.

Para solicitar a cessao, o parlamentar indicara o 6rgéo
cedente para colocar o servidor a disposicao do Senado
Federal, também por meio do sistema GCC.

Normas Lein®8.112, de 1990.

relacionadas
Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGP

Unidade Servico de Cadastro Parlamentar e Pessoal
Comissionado - Sepcom

Responsavel Paulo Ricardo dos Santos Meira
(61)3303-3160

Telefone
(61)3303-3600

E-mail sepcom@senado.leg.br

7.5. Posse/Exercicio

A posse é a investidura no cargo, ocorrendo somente
apos apublicacao da portaria de nomeacgao no Boletim
Administrativo do Senado Federal e no Diario Oficial da
Uni&o.

Paraaposse, € necessario fazer o agendamento prévio
a partir do préprio gabinete parlamentar, por meio da
Central de Tarefas, na data e horario disponiveis.

Nos casos de “exonomeia”, é dispensavel o agendamento
da posse; o indicado ou seu procurador deve, na data


https://www12.senado.leg.br/institucional/pessoas/comissionado/manual-de-nomeacao
https://www12.senado.leg.br/institucional/pessoas/comissionado/manual-de-nomeacao
https://www12.senado.leg.br/institucional/pessoas/arquivos/manual-de-posse-servidor-comissionado
https://www12.senado.leg.br/institucional/pessoas/arquivos/manual-de-posse-servidor-comissionado
mailto:sepcom@senado.leg.br

da publicacao da Portaria, comparecer ao Seatus para
assinatura do Termo de Posse, munido de documento
de identificacao e da procuracgao, se for o caso.

Os efeitos financeiros terao inicio apds a formalizacao
do exercicio, que, nos termos do art. 15 da Lei n? 8.112,
de 1990, se trata do efetivo desempenho das atribuigdes
do cargo publico. No Senado Federal, o efetivo desem-
penho se da a partir do registro, pela chefia imediata,
no sistema GCC, na Central de Tarefas, informando a

« Exercer cargo eletivo (art. 38 c/c art. 54, |, b el ll,
b, da CF/88);

« Foraposentada porinvalidez.

Constituicao Federal, art. 37, inciso XVII

Lein28.112, de 1990, art. 13, § 5, e art. 117,
inciso X

Normas
relacionadas

Constituicao Federal, art. 38 c/cart. 54, |, b e
I, b.

Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGP

data de entrada em exercicio do servidor. Unidade - - >
Servico de Atendimento ao Usuario - Seatus
Normas Lein28.112, de 1990 Responsavel Paulo Ricardo dos Santos Meira
relacionadas | \( g Primeiro Secretario 1, de 2018 Telefone (61) 3303-2003
Unidade Servico de Atendimento ao Usuario - Seatus E-mail seatusposse@senado.leg.br
Responsavel Washington Luiz Reis de Oliveira
Telefone (61) 3303-2003 7.7. Nepotismo
E-mail seatusposse@senado.leg.br Para ocupar um cargo comissionado no Senado Federal,

7.6. Impedimentos para a posse

A pessoa nomeada ficaimpedida de tomar posse se:

« Exercercargo, emprego oufungao publica, inclusi-
ve em autarquias, fundagdes, empresas publicas,
sociedades de economia mista, suas subsidiarias
e sociedades controladas, diretaouindiretamente,
pelo Poder Publico, mesmo que se encontre em
licenca sem remuneragao ou com contrato de
trabalho suspenso (art. 37, inciso XVII, da Cons-
tituicdo Federal);

» Participar de geréncia ou administracdo de socie-
dade privada, personificada ou nao personificada
ou exercer o comercio, exceto na qualidade de
acionista, cotista ou comanditario (art. 13, § 5% e
art. 117, inciso X, da Lei n? 8.112, de 1990);

- For proprietaria de firma individual;

o candidato nao pode ter vinculo de parentesco até o
terceiro grau, por consanguinidade ou por afinidade, com
o parlamentar ou com servidor do Senado Federal que
ja ocupe cargo comissionado ou fungao de confianga.

Assim, caso o candidato a cargo comissionado seja
parente de servidor efetivo do Senado, s6 haveraoim-
pedimento se este servidor efetivo ocupar uma fungao
de confianca de qualquer natureza (FC-1, FC-2, FC-3,
FC-4 ou FC-5).

E importante observar que a analise é feita no ambito de
toda a estrutura do Senado Federal, ndo se limitando a
determinada unidade ou gabinete. Portanto, ainda que
o candidato ao cargo comissionado esteja pleiteando
lotacdo em unidades ou gabinetes distintos dos de um
parente, ainvestidurano cargo comissionado continua
sendo proibida.
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Sumula Vinculante n2 13, de 2008

Normas Decreto n?7.203, de 2010

relacionadas
Ato da Comissdo Diretora n?5, de 2011

Secretaria de Gestdo de Pessoas - SEGP

Unidade Servico de Cadastro Parlamentar e Pessoal
Comissionado - Sepcom

Responsavel Paulo Ricardo dos Santos Meira

Telefone (61) 3303-3160

E-mail sepcom@senado.leg.br

7.8. Graus de parentesco afetados pelo Decreto n27.203/2010

Tabela diagrama de graus de parentesco consanguineo e por afinidade afetados pelo nepotismo

DEMONSTRAGAO DO GRAU DE PARENTESCO PARA FINS DE NEPOTISMO

FORMAS DE PARENTESCO 12 GRAU 2°GRAU 32 GRAU
Ascendentes Pai e Mae Avo, Avo Bisavd, Bisavo
PARENTES CONSANGUINEOS Descendentes Filho, Filha Neto, Neta Bisneto, Bisneta
. - . Tio, Tia(maternos e
Em linha Colateral Irmao, Irma

paternos), Sobrinhos (as)

Sogro, Sogra,

] R Avos dos Sogros
Pais dos Sogros (Avo,

Ascendentes Padrasto e Avé do Conjuge) (bjsa_vo' bisavo do
Madrasta do Conjuge Conjuge)
PARENTES POR AFINIDADE -
Filho do(a) esposo(a) Filho(a) do(a) enteado(a) |Bisneto, Bisneta do
Descendentes

(Enteado), Genro, Nora

(neto ou neta da esposa) |Conjuge

Em linha Colateral

Cunhado, Cunhada

7.9. Posse por procuracao

Conforme previsdo do art. 13, § 3%, da Lein28.112/90, a
posse podera se dar mediante procuracao especifica.

0 procurador nao podera ser servidor publico federal
(art. 117, XI, da Lein28.112/90), devendo, no ato da posse,
apresentar documento de identificagao pessoal.
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Deacordocomoart. 22§59 do Ato da Diretoria-Geral n?
3.274,de 2010, o instrumento de procuracao, lavrado em
forma particular, devera apresentar firmareconhecida
em cartério.

A existéncia de procuracao confere ao (a) procurador
(a) a prerrogativa de assinar o “termo de posse”, nao
possuindo, contudo, poderes para assinar nenhuma
declaragao ou formulario de cunho personalissimo.



A tabela de remuneragao dos cargos comissionados
pode ser consultada na internet em

https://wwwi2.senado.leg.br/transparencia/rh/pdf-
recursos-humanos/remuneracaocomissionados

Normas Lein28.112, de 1990

relacionadas | \; 44 Diretoria-Geral n® 3.274, de 2010

Unidade Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGP
Servigo de Atendimento ao Usuario - Seatus

Responsavel Paulo Ricardo dos Santos Meira

Telefone (61)3303-2003

E-mail seatusposse@senado.leg.br

7.10. Jornada de trabalho dos servidores

Os servidores do Senado Federal cumprirao jornada de
trabalho ordinaria fixada no periodo compreendido entre
7h e 22h, nos dias Uteis, em razao das atribuicdes de
seus cargos e das atividades de seu 6rgao de exercicio,
respeitada a duragao maxima do trabalho de quarenta
horas semanais.

Ajornadade trabalho ordinaria dos servidores do Sena-
do Federal compreende trés diferentes modalidades:

« Comum: duracao normal do trabalho semanal de
quarenta horas, com intervalo diario minimo de
uma hora, que seracomputado a partir da sétima
hora trabalhada;

« Corrida: duracao normal do trabalho semanal
de trinta e cinco horas, realizadas diariamente
em periodos ininterruptos. Destina-se a atender
necessidade de trabalho continuo ou de concen-
tracao de demanda em horarios especificos;

« Diferenciada: duragaonormal do trabalhoigual ou
superior a doze horas diarias, havendo equilibrio

entre essaduracao e o correspondente intervalo
interjornada.

A Diretoria-Geral aprovara a jornada diferenciada, me-
diante proposta do diretor da respectiva unidade, a
fim de atender a necessidade de trabalho em turnos,
plantdes ou escalas.

Os servidores ocupantes de qualquer fungao comissio-
nada(FC-01, FC-02, FC-03, FC-04 e FC-05) e de cargos
em comissao simbolos SF-01, SF-02 E SF-03 deverao
cumprir jornada comum (40h).

Nos gabinetes parlamentares, de lideranca ou de mem-
bro da Comissao Diretora, o chefe de gabinete estabe-
leceraajornadae o horario de trabalho dos servidores,
conforme orientacao do titular.

Normas Ato do Primeiro-Secretario n?2 de 2017
relacionadas
Unidade Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGP
Servigo de Controle de Frequéncia - Sefreq
Responsavel Ana Valéria Cantao
Telefone (61) 3303-2089
(61)3303- 4202
E-mail sefreq@senado.leg.br
Site www.senado.leg.br

7.11. Ponto Biométrico e Banco de Horas

A jornada de trabalho cumprida pelos servidores efe-
tivos e comissionados sera registrada diariamente em
sistema de controle de frequéncia. Existem 79(setenta
e nove)coletores de ponto biométrico distribuidos nas
diferentes instalagdes do Senado.

A chefia imediata é responsavel pelo controle da assi-
duidade do servidor, ficando responsavel pela gestao da
frequéncia, analisando e atestando eventuais auséncias,
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atrasos e saidas antecipadas, inclusive as auséncias
no interesse do servico, registrando no sistema com a
devida justificativa. O prazo para conclusao da gestao
¢ até o 32dia util do més subsequente.

Para tanto, esta disponivel na intranet do Senado apli-
cativo especifico, denominado Central de Servigos
Administrativos. Acessivel em: intranet.senado.leg.br/
centralservicos.

Nas areas administrativa e legislativa, somente estao
dispensados doregistro diario os ocupantes de fungoes
comissionadas simbolos FC-04, FC-05, e de cargo co-
missionado SF-03.

0 chefe de gabinete de parlamentar, de liderangaou de
membro da Comissao Diretora, conforme orientacao
do titular, podera solicitar a dispensa de ponto para os
servidores efetivos e comissionados, mediante comu-
nicacao prévia ao Diretor da Secretaria de Gestao de
Pessoas, para ciéncia e insergao da opc¢ao no sistema
eletrénico de controle de frequéncia, bem como pu-
blicacao no Portal da Transparéncia. Os servidores em
exercicio nos escritorios de apoio estao dispensados
automaticamente do registro eletrénico de frequéncia.

Com relagao aos servidores cedidos de outros érgaos
para o Senado Federal, o chefe de gabinete, além de
atestar mensalmente a frequéncia na Central de Ser-
vicos Administrativos, deve também informar sobre
as ocorréncias de férias, para que sejam enviados ao
orgao de origem os oficios comunicando as informagdes
prestadas, com o objetivo de cumprir as condi¢des de
cessao de servidores requisitados de outros érgaos.

Quanto a solicitagao de férias durante o periodo de
cessao/requisicao, o servidor fica sujeito as regras do
orgao de origem e deve acatar o prazo para solicitacao,
parcelamento das férias, etc.

Normas

. Ato do Primeiro-Secretario n® 2 de 2017
relacionadas

Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGP

Unidade
Servigo de Controle de Frequéncia - Sefreq
Responsavel Ana Valéria Cantao
Telefone (61) 3303-2089/4202
E-mail sefreq@senado.leg.br

7.12. Jornada Extraordinaria

Para atender a situagdes excepcionais e temporarias,
bem como assegurar a continuidade dos servigos de
assessoramento parlamentar e de suporte a atividade
legislativa, podera ser autorizada a realizacao de jornada
extraordinaria, nos termos do Ato do Primeiro-Secretario
n22, de 2017.

O gestor devera fazer o pedido de hora extra por meio
do sistema eletrénico naintranet - Central de Servicos
Administrativos/Pessoal/ Horas extras /Minhas solici-
tagcdes/Novo e devera fundamentar a solicitacao de
acordo com os sequintes requisitos:

« caracterizacao da excepcionalidade vivenciada
pela unidade;

« descricao dos servicos a serem executados;

« demonstracao daimpossibilidade ouinconvenién-
cia de os servicos descritos serem prestados ao
longo da jornada ordinaria dos servidores.

Servidor ocupante de FC-03, FC-04, FC-05, SF-02 ou
SF-03, seja como titular ou substituto, no periodo em
que estiver exercendo a fungao em carater de substi-
tuicado, ndo pode receber hora extra(Ato do Presidente
n? 25 de 2011).



Os gabinetes parlamentares podem solicitar hora extra
para 4 (quatro) servidores, mais o servidor designado
para exercer as atividades de motorista.

A prestacao de servico extraordinario devera ter prévia
aprovacao da Diretoria-Geral e tera validade de até 3
meses. A sua vigéncia, quando autorizada pela DGER,
se dara a partir da data da manifestacao do titular da
unidade.

Oslimites estabelecidos no Ato do Primeiro-Secretario
n22 de 2017 para recebimento de hora extra sdo:

a) Limite diario: 2(duas)horas nos dias Uteis;

b) Limite remuneratdrio mensal: importancia equi-
valente a FC-01(Vide tabela remuneracao)

0 pagamento de hora extra somente sera feito a quem
estiver submetido ao controle eletrénico de frequéncia
(ponto eletrénico)durante todo o més de competéncia.
O servidor dispensado de ponto, para estaraptoarece-
ber hora extra, deve ter adispensade ponto cancelada.

Nao sera autorizada a prestacao de jornada extraordi-
naria nos periodos de recesso parlamentar, ressalvada
as atividades necessarias a seguranca e manutencao
das dependéncias do Senado Federal, bem como os
casos excepcionais reconhecidos e autorizados pelo
Primeiro-Secretario.

Oregistro de atesto em qualquer diado més, bem como
a insercao manual de entrada e/ou saida superior a 6
(seis) registros por més no sistema eletrénico de fre-
guéncia obstara o reconhecimento e o pagamento das
horas extras.

O servico extraordinario s6 pode ser prestado nas depen-
déncias do Senado Federal, em Brasilia. As horas extras
sao consolidadas em relatério mensal e publicadas no
Portal da Transparéncia.

Norm.as Ato do Primeiro-Secretario n® 2 de 2017
relacionadas
Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGP
Unidade B N
Servigo de Controle de Frequéncia - Sefreq
Responsavel Ana Valéria Cantao
Telefone (61) 3303-2089
(61)3303- 4202
Unidade
e sefreq@senado.leg.br
Site www.senado.leg.br

7.13. Plano de saude dos servidores

Servidores ativos, inativos e seus dependentes, bem
como pensionistas tém direito a assisténcia de saude
por meio do Sistema Integrado de Saude (SIS). O plano
dispoe da rede credenciada ao Saude Caixa em todo o
Brasil, além de contar com os hospitais Albert Einstein
e Sirio-Libanés, em Sao Paulo. A adesao é opcional, e a
contribuicado mensal variade acordo com a faixa etaria e
avinculagao de titulares e dependentes. Além das men-
salidades, os beneficiarios do SIS também participam
com parte das despesas decorrentes de consultas e
procedimentos a que se submeterem(coparticipagao).

O formulario para adesao ao plano esta disponivel na
Central de Servigos Administrativos da intranet, em:
[Pessoal / Servigos Automatizados / Inclusao de Bene-
ficiarios no Plano de Saude].

As tabelas de contribuigao, o regulamento do plano, a
rede credenciada, e demais informacdes sobre o seu
funcionamento estdo disponiveis na intranet em [SIS/
Saude/Entenda o plano].
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II'\lecI‘;r(:liziadas Anexo |V da Resolugao n213, de 2018
Unidade Coordenacao-Geral de Saude - SIS
Responsavel Daniele Carvalho Calvano Mendes
Telefone (61) 3303-5000

E-mail sis@senado.leg.br

7.14. Auxilio-Alimentacao

0 auxilio-alimentacgao tem carater indenizatoério e €
concedido, antecipadamente, ao servidor ativo por dia
trabalhado, sendo o seu valor creditado na conta cor-
rente junto comaremuneracgao. O servidor que acumule
cargo legalmente fazjus aum unico auxilio-alimentagao,
mediante opcao. 0 auxilio-alimentacgao é concedido na
folha de pagamento do mesmo més de competénciado
beneficio, independentemente da jornada do servidor.

Normas

. Ato da Diretoria-Geral n2 5562 de 2011
relacionadas

Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGP

Unidade

Servigo de Direitos e Deveres - Seddev
Responsavel Flavia Fernanda Ribeiro e Silva
Telefone (61) 3303-3795 ou 3303-3384
E-mail seddev@senado.leg.br

7.15. Auxilio-Transporte

0 Senado Federal paga o beneficio, que tem natureza
indenizatdria e € destinado exclusivamente ao custeio
parcial das despesas realizadas com transporte coleti-
vo, inclusive interestadual, pelos servidores do Senado
Federal, nos deslocamentos de suas residéncias para os
locais de trabalho e vice-versa, excetuadas aquelas rea-
lizadas nos deslocamentos em intervalos pararepouso
ou alimentacéo, durante ajornada de trabalho, e aquelas
efetuadas com transportes seletivos ou especiais.
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O valor do auxilio é calculado de acordo com a remu-
neracao do servidor, efetivo ou comissionado, corres-
pondendo ao montante das despesas, subtraidos 6%
(seis por cento)incidentes sobre o vencimento do cargo
efetivo ocupado pelo servidor, ainda que ocupante de
funcao comissionada, cargo em comissao ou de natureza
especial ou do vencimento de cargo em comissao ou
de natureza especial, quando se tratar de servidor nao
detentor de cargo efetivo. Nao fara jus ao pagamento
do auxilio-transporte o servidor cuja despesa mensal
com transporte coletivo for igual ou inferior ao valor
resultante da aplicacao desse percentual de 6% dare-
muneracao. A despesa sé podera ser feita pelo Senado
Federal a partir de dotagao orcamentaria prépria.

Na analise das solicitagoes de auxilio-transporte, sera
verificado se o percurso utilizado pelo requerente é aten-
dido pelo Sistema de Bilhetagem Automaticainstituido
pelo Decreto n? 38.010 de 15 de fevereiro de 2017. Na
hipotese de o requerente residir em localidade atendida
por esse Sistema, sera pago o valor correspondente a
tarifa do Bilhete Unico.

0 pagamento de auxilio-transporte é regulado no Senado
Federal pelo Ato da Comisséao Diretoran?6 de 2012 e pelo
Ato da Secretaria de Gestao de Pessoas n21de 2018.

Ato da Comissao Diretora n? 6, de 2012

Ato da Secretaria de Gestao de Pessoas n?1
de 2018

Normas
relacionadas

Unidade Secretaria de Gestao de Pessoas - SEGP
Servico de Direito e Deveres - Seddev

Responsavel Paulo Ricardo dos Santos Meira

Telefone (61) 3303-3795 ou 3303-3384

E-mail seddev@senado.leg.br




7.16. Chefia de Gabinete - designac¢ao

E uma prerrogativa do parlamentar a designacao do
Chefe de Gabinete. A chefia de gabinete parlamentar
¢ exercida por servidor efetivo. Contudo, pode ser de-
signado um servidor comissionado para o desempenho
das atribuicoes de Chefe de Gabinete, mediante soli-
citacado do parlamentar em formulario proprio, dispo-
nivel na intranet em [intranet.leg.br/pessoas/servidor
comissionado/formularios/documentos e processos]
e protocolado no Sigad.

Adesignacao de servidor comissionado para o desempe-
nho das atribui¢coes de Chefe de Gabinete exige que ele seja
ocupante do cargo em comissao de Assessor Parlamentar
- SF02 e esteja obrigatoriamente lotado na unidade.

Para designar um servidor efetivo paraa funcao de Chefe
de Gabinete (FC-3), deve ser aberto um Processo de
Movimentacgao de Servidor - PMS Eletrénico, no sistema
Ergon on-line, disponivel na intranet do Senado.

As atribuictes da chefia de gabinete sao: dirigir, controlar,
supervisionar, coordenar, planejar e orientar a execugao das
atividades de assessoria, assisténcia e apoio ao exercicio do
mandato parlamentar. Suacompeténciaabrange as ativida-
deslegislativas, administrativas, operacionais, estratégicas
e de divulgacao. Conforme o Regulamento Administrativo,
caso nao esteja preenchida afungao de chefe de gabinete,
o senador titular podera delegar suas atribuicobes aum dos
ocupantes do cargo em comissao de Assessor Parlamentar,
simbolo SF-2, lotado na respectiva unidade.

Unidade Servigo de Controle de Pessoal Efetivo
Responsavel Luciana R. Nogueira

Telefone (61) 3303-2080

E-mail sercope@senado.leg.br

7.17. Assessoria em plenario

Cada Parlamentar pode ter o apoio de sua assessoria
em plenario. Para tanto € necessario que o servidor
designado obtenha um cracha especial de acesso. O
gabinete tem direito a 4 (quatro) crachas especiais,
sendoumde plenario, que é especifico e personalizado,
e 03 para o cafezinho dos parlamentares.

Procedimentos, orientacoes, formularios e normas -
Para confeccao dos crachas, o chefe de gabinete deve
encaminhar umarequisi¢ao, viamemorando, ao Secre-
tario-Geral da Mesa, que, apds autorizagao, o emitira.

lr'\lecl,;rc‘:}ziadas Ato da Comissao Diretora 14/2014
Unidade Secretaria-Geral da Mesa - SGM
Responsavel Luiz Fernando Bandeira de Mello Filho
Telefone (61) 3303-4569

E-mail sgm@senado.leg.br

7.18. Servicos administrativos
para o Gabinete

Telefonia Fixa

A cota mensal do parlamentar para telefone fixo nas
residéncias oficiais é fixada pela Decisao da Comissao
Diretora de 18-6-2001. Cada apartamento funcional é
dotado de trés ramais.

No caso do lider partidario e membros da Mesa, o valor
e o fixado no Ato da Comissao Diretora n®13/1990.

Quando o servico de telefonia fixa é contratado dire-
tamente pelo parlamentar, as despesas com o0 uso de
telefone residencial podem ser ressarcidas com base
na mesma norma. Paraisso, as contas pagas devem ser
encaminhadas, em meio digital, paraa Coordenacao de
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Telecomunicagoes - Cootele. Ap6s analise, em processo
digital, sdo encaminhadas a Safin que realizara o res-
sarcimento ao parlamentar, até o limite do valor da cota
de telefonia fixa estipulada mensalmente.

Decisao da Comissao Diretora de 18-6-2001
Ato da Comissdo Diretora n? 13, de 1990
Ato da Comissdo Diretoran?1, de 1995

Normas
relacionadas

Unidade Coordenacao de Telecomunicagdes - Cootele
Responsavel Orlando Carneiro Silva

Telefone (61) 3303-1617

E-mail cootele@senado.leg.br

Telefonia Movel

Os celulares para os parlamentares sao concedidos
pela Diretoria-Geral, apés demanda formalizada em
processo. Apds o deferimento para utilizagao do celular
institucional, as solicitacdes de servico que envolvam a
telefonia celular podem ser feitas pelo ramal 9001 ou por
meio da Central de Servigcos Administrativos > Servigos
Complementares > Telecomunicagoes > Solicitacdes
para Celular.

Nao ha previsao de reembolso de despesas de telefonia
movel contratada diretamente pelo parlamentar.

relacionadas _|ATC 101998

Unidade Coordenacao de Telecomunicagoes - Cootele
Responsavel Orlando Carneiro Silva

Telefone (61)3303-1617

E-mail cootele@senado.leg.br

Material permanente

Os materiais permanentes sao aqueles considerados
duraveis e de uso continuo, como cadeiras, mesas, ar-
marios, geladeiras e outros eletrodomésticos. Normal-
mente, esses bens possuem etiquetas com numero de
tombamento que permitem o controle individualizado
de cada item.

O conjunto desses materiais permanentes compode a
carga patrimonial de cada unidade administrativa e, de
acordo com Ato da Comissao Diretoran?19, de 2014, cabe
ao agente consignatario responder pela guarda, uso,
administragao e conservagao desses bens. O ato ainda
dispde que, nos gabinetes parlamentares, os Chefes de
Gabinete serdo os agentes consignatarios designados
e, nos apartamentos funcionais, essa responsabilidade
fica a cargo dos seus ocupantes.

E de sumaimportancia o agente consignatario controlar
a entrada e a saida de bens na sua unidade, bem como
informar ao setor de patrimdnio qualquer sinistro ocorri-
do, como o descolamento de etiquetas de tombamento,
desaparecimento e danos ocorridos aos materiais. Pe-
riodicamente, sao realizados inventarios nas unidades,
com o objetivo de verificar a situacao dos bens lotados
nolocal. Caso itens ndo sejam encontrados ou estejam
avariados sem um devido esclarecimento, os agentes
consignatarios podem ser responsabilizados e cobrados
aressarcir financeiramente ou materialmente o prejuizo
sofrido pelo Senado Federal, conforme procedimento
estabelecido no Ato da Diretoria-Geral n217, de 2016.

A administracao do material permanente é feita por
meio do Sistema de Gestado de Patrimdnio e AlImoxari-
fado - SPALM, sistema informatizado em que 0 agente
consignatario pode solicitar bens, consultarasuacarga
patrimonial, solicitar inventario, atribuir responsabilida-



desaseussubordinados e outras atividades relacionadas
a gestao patrimonial.

Ato da Comissdo Diretora n?19, de 2014
Ato da Diretoria-Geral n2 17, de 2016

Coordenacao de Administragcao Patrimonial

Normas
relacionadas

Unidade

- Coapat
Responsavel Cléber de Azevedo Silva
Telefone (61) 3303-3650

Manutenc¢do Gabinete

Os servigos de marcenaria, manutencao civil, elétrica
e hidrossanitaria devem ser solicitados a Secretaria
de Infraestrutura, por meio da Central de Servigos da
Intranet - item “Manutencgao Predial”. A solicitagao sera
recebida pelo Servigo de Atendimento ao Usuario -
Seau, da Secretéria de Infraestrutura - Sinfra, que fara
o cadastro, informara o numero da solicitagao para
acompanhamento e aremetera para avaliagao da area
técnica.

Substituicao de equipamentos - a substituicao de equi-
pamentos defeituosos é condicionada a avaliagao do
orgao técnico pertinente. Caso haja necessidade de
substituicao, o 6rgao de manutencao devera ser acio-
nado através do Seau, que avaliara a situacao e tomara
todas as medidas necessarias ao plenorestabelecimento
do servico.

Alteragdes de espago fisico (mudancas de leiaute,
obras e reformas)- as solicitagdes de obras e reformas,
bem como mudancas de leiaute devem ser formaliza-
das a Secretariade Infraestrutura, por meio da Central
de Servicos da Intranet - item “Reformas e Obras”. Os
pedidos serao avaliados pela area técnica, que fara o
contato inicial com o gabinete para avaliagao e desen-
volvimento do programa de necessidades, quando for

0 caso. Em caso de duvidas, o gabinete devera entrar
em contato com o Seau.

A Administragcao busca consolidar uma politica que
tenha como pressupostos alegalidade, aracionalidade
e a economicidade na gestao do patriménio publico.
Orienta-se que as alteragdes no espaco fisico sejam
circunscritas aadequacao dos gabinetes para o desen-
volvimento das atividades parlamentares, buscando-se
a conservacao do patriménio tombado pelo Iphan, a
utilizacao de materiais padronizados e o atendimento
integral a normatizacao técnica e a legislagao vigente.

Em razao do disposto noinciso | do Art. 177 da Lei de
Diretrizes Orgamentarias 2019 (PLDO 2019), ndo pode-
rao ser destinados recursos para atender a despesas
com aquisicao de mobiliario e reformas voluptuarias de
imoveis residenciais funcionais.

Normas ADG 9/2015

relacionadas PLDO 2019

Unidade Secretaria de Infraestrutura - Sinfra
Responsavel Joelmo de Andrade Borges
Telefone (61) 3303- 1415

E-mail sinfra@senado.leg.br

Material de consumo / expediente.

Os gabinetes témdireito a fazer solicitagc6es de materiais
de consumo, tais como materiais de escritério, copa
e cozinha, géneros alimenticios (café, agua, acucar e
adocante)e materiais basicos de limpeza. Todos esses
materiais sdo de uso exclusivo nas dependéncias do
Senado Federal.

As solicitagdes sao realizadas por meio do Sistema de
Gestao de Patrim6nio e Almoxarifado - SPALM, médulo
“Almoxarifado”. O roteiro de solicitacao ao almoxarifado
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pode ser acessado viaintranet em[intranet.senado.leq.
br/menu-de-servicos/ferramentas/spalm]

0 Chefe de Gabinete terd acesso automaticoao SPALMe
podera estender o acesso ao SPALM aos demais servido-
res por meio do Sistema Gerenciador de Usuérios - SGU,
disponivel no sistema. . Sdo 2 (dois) os perfis possiveis
de delegacao. O perfil “Solicitante ao Almoxarifado” ge-
rencia todo o fluxo de solicitacdo de materiais(pedido,
aprovacao, retirada e recebimento). O perfil “Somente
Retirada” é habilitado somente pararetirar os materiais
solicitados nos almoxarifados. O roteiro para delegacao
de acesso pode ser acessado via intranet ou pelo link.

http://intra.senado.leg.br/hotsites/spalm/docs/Tutorial %20
para%20SGU %20-%20AImoxarifado.pdf

Os gabinetes dos novos parlamentares receberao um kit
com materiais basicos, para funcionamento inicial da
Unidade Administrativa até que os servidores tenham
acesso ao SPALM. Os materiais disponiveis nos Almo-
xarifados poderao ser consultados no proprio sistema,
no momento da realiza¢do dos pedidos.

O horario de funcionamento dos almoxarifados para
a retirada dos materiais € de segunda a sexta-feira,
de 9h as 12h e de 14h as 17h.

Normas

. Ato da Comisséo Diretora n® 19, de 2014
relacionadas

Coordenacao de administragao e

Unidade suprimentos de almoxarifado - Coasal
Responsavel Alan Paulo Paulino
Telefone (61) 3303-4310

Solicitacdo de Chaveiro

Para solicitar copias de chaves é preciso preencher
formulario que se encontra naIntranet, na segao “Cen-
tral de Servigos”, na opcgao “solicitacdes de chaveiro”.
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Unidade Coordenacao de Servigos Gerais - Coger
Responsavel Roberto Lara

Telefone (61)3303-4429

E-mail coger@senado.leg.br

Ambiente computacional

Os gabinetes parlamentares sao providos com todas as
estacoes de trabalho necessarias ao trabalho legislati-
vo e parlamentar. As estacdes sao conectadas a rede
do Senado Federal e os principais aplicativos de uso
comum ja estao instalados. O Sistema de impressao
padrao dos gabinetes € composto de 2 impressoras
monocromaticas de grande porte, 1 multifuncional A4
de grande porte com scanner, 1 multifuncional A4 de
pequeno porte com scanner.

Normas

. Ato da Comissédo Diretora n? 10, de 2013
relacionadas

Secretaria de Tecnologia da Informagao -

MUILLED Prodasen
Responsavel Alessandro Pereira Albuquerque
Telefone (61)3303-2000

Servicos Grdficos
Material de expediente

0 Senado produzinternamente e disponibiliza materiais
de expediente diversos, dentre os quais: cartao de visi-
tas, bloco timbrado, envelope comercial, envelope saco,
papel timbrado, pastas e servico de colocagao de espiral.

Servico de Publicacgoes referentes a atividade parla-
mentar

Além do material de expediente, podem ser solicitadas
publicacoes relativas as atividades parlamentares de-
senvolvidas no ambito dos plenarios e das comissoes do


http://intra.senado.leg.br/hotsites/spalm/docs/Tutorial%20para%20SGU%20-%20Almoxarifado.pdf
http://intra.senado.leg.br/hotsites/spalm/docs/Tutorial%20para%20SGU%20-%20Almoxarifado.pdf
https://adm.senado.leg.br/normas/ui/pub/normaConsultada?1

Senado e do Congresso Nacional, tais como: separatas
de projetosde lei, leis, discursos, requerimentos de infor-
macades e sintese de atividades parlamentares, inclusive
na forma de tabloide. Também podem ser impressas
publicacdes de trabalhos de autoria do Parlamentar ou
desenvolvidos sob sua orientacao, arespeito de matéria
de natureza constitucional e/oulegal, bem como sobre
assuntos historicos ou culturais de interesse legislativo,
cuja divulgacao nao se destine a propaganda eleitoral.

Como utilizar os servigos Graficos

Os materiais de expediente podem ser solicitados atra-
vés da[Central de Servigcos Administrativos/- servigos
graficos e editoriais/material de expediente].

Para a confecc¢ao das demais publicagdes, as solicita-
coes devem ser feitas através de memorando destinado
a Diretoria da Segraf, contendo de forma detalhada a
solicitacdo de impressao. E importante que o documento
contenha as especificagcdes do material a serimpresso,
tais como: quantidades, formato, tipo de papel(suporte),
cores, datas estimadas de entrega (para os casos de
materiais destinados a eventos), dentre outras.

Uma vez encaminhada a solicitagao, sera gerada uma or-
dem de servico. Sera necessario, entao que os arquivos
paraimpressao sejam enviados por e-mail ou fisicamen-
te para o Servico de Atendimento ao Usuario da Grafica
- Sausep, através do e-mail sausep@senado.leg.br, que
realizara uma avaliacao técnica dos materiais envia-
dos. Com essas informacdes, é elaborado o calculo do
orcamento para cada solicitagao. Uma vez aprovado o
orcamento é calculado o custo final, a ser debitado da
cotaanual de R$8.500,00 atribuida a cada Parlamentar.

Esclarecimentos sobre a utilizagdo da identidade visual
do Senado Federal podem ser obtidos no Manual de

Identidade Visual, disponivel em: https://www12.senado.
leg.br/identidadevisual.

Duvidas sobre os procedimentos operacionais, questoes
técnicas, valor da cota, saldos remanescentes, custo
dos servicos, assim como orientagdes para acompa-
nhamento do pedido, ajustes, autorizacgao final de exe-
cucao e recebimento dos trabalhos serao prestadas
pela Segraf/Sausep.

Normas ATC 6/2002 (requla as publicagdes na Segraf)
relacionadas PPS 1/2012 (regula cotas e tipologias de
material de expediente)
Unidade Secretaria de Editoracéo e Publicagoes -
Segraf
Servico de Atendimento ao Usuario da Grafica
- Sausep
Responsavel Fabricio Ferrao Araujo
Telefone (61)3303-3777
(61)3303- 6495
E-mail sausep@senado.leg.br
Site https://livraria.senado.leg.br/
Publicacées

0 Senado Federal produz edigbes de carater técnico e
disponibiliza publicag6es de carater historico editadas
pelo Conselho Editorial. O Parlamentar pode solicitar,
gratuitamente, até b exemplares de cada edigao técnica
e 2 exemplares das obras histoéricas. A solicitagao deve
ser feita pelo chefe ou subchefe de gabinete, pelo e-mail
livros@senado.leg.br.

Todos os livros editados pelo Senado Federal através da
Coordenacao de Edicdes Técnicas e do Conselho Edito-
rial compdem um amplo catalogo de obras de interesse
legislativo, que estao disponiveis paraacesso gratuitona
versao digital (pdf e epub), bem como compra daverséo
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impressa, por meio do site da Livrariado Senado: www.
livraria.senado.leg.br.

de Servicos da Intranet, servigos complementares/
servigos postais.

Correspondéncia

Cada Senador no exercicio do mandato faz jus a uma
cota de correspondéncias. As cotas sao definidas em
Unidades Postais e variam de acordo com a populagao
do Estado do parlamentar(conforme o Censo Demogra-
fico realizado pelo IBGE no ano de 2010) e o Indicador
Oficial de Utilizagdo da Internet (auferido pela Pesquisa
Nacional por Amostra de Domicilios), além da distribui-
cao igualitaria de 20% do valor total anual.

As cotas mensais estao definidas no Anexo | do Ato da
Comissao Diretora n?12 de 2016, que normatiza o as-
sunto. As franquias mensais sao acumulaveis dentro do
mesmo exercicio financeiro, sendo vedada a utilizagao
da Cota para o Exercicio da Atividade Parlamentar dos
Senadores - Ceaps - para o ressarcimento dos valores
gue excederem a cota anual de correspondéncias.

As solicitacoes de postagem devem ser feitas, obri-
gatoriamente, por aplicativo especifico, disponivel
na Intranet, onde também ¢ disponibilizado o saldo
da cota. O aplicativo pode ser acessado na Central
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issa i Q -
Normas Ato Qa Cqmlssao Diretoran?32, de 2013 Norm'as Ato da Comissao Diretora n¢ 12, de 2016
relacionadas publicagoes relacionadas
Unidade N o Secretaria de Financas, Orcamento e
Responsavel Conselho Editorial (cunho historico) Unidade Contabilidade do Senado Federal - Safin
Telefone (61)3303- 3908 Servico de Gestao da Ceaps - SEGCPA
Unidade Coordenacgao de Edigbes Técnicas (edigdes Responsavel Fernando Alvaro Ledo Rincon
Responsavel | técnicas) Telefone (61) 3303-5892
Telefone (61) 3303-4755 ou 3303-3575 et segcpa@senado.leg.br
E-mail livros@senado.leg.br
Site www.livraria.senado.leg.br Combustivel e transporte

Aregulamentacao quanto a utilizagdo dos veiculos dispo-
nibilizados ao Senado Federal foi disciplinada no Ato da
Comissao Diretoran?217, de 2015. O art. 320 e sequintes
dispuseram de forma objetiva a conceituagéo e os cri-
térios para sua utilizacdo, manutencao e recolhimento.

Cada parlamentar tem direito a um veiculo oficial. Os
membros da Mesa Diretora e os lideres nao tém direito
a veiculo adicional. Os carros sao alugados, sendo de
responsabilidade da locadora a manutengao preventi-
va e corretiva, contratagao de sequro, abastecimento
e lavagem automotiva. Por esse motivo, € obrigatorio
o recolhimento dos veiculos nos finais de semana, de
sexta-feira a noite até amanha de sequnda-feira, como
também nos feriados ou quando o parlamentar estiver
ausente do Distrito Federal, salvo solicitacao do parla-
mentar ao Primeiro-Secretario para o nao recolhimento.

0 condutor deve serdesignado pelo parlamentar e fazer
parte da estrutura de servidores comissionados do ga-
binete (APSF04). A eventual substituicdo do motorista
titular(em caso de férias ou licenga) é feita pelo proprio
gabinete, designando junto ao Servigo de Transporte


http://www.livraria.senado.leg.br
http://www.livraria.senado.leg.br
http://www.livraria.senado.leg.br
https://adm.senado.leg.br/normas/ui/pub/normaConsultada?1&idNorma=13834259
https://adm.senado.leg.br/normas/ui/pub/normaConsultada?1&idNorma=13834259

outro servidor da estrutura do gabinete, devidamente
habilitado, para substitui-lo.

A cota mensal de combustivel é fixada em 300 litros de
gasolina ou em 420 litros de alcool. O abastecimento
¢ efetuado diretamente nos postos credenciados pela
Locadora/Contratada do Senado Federal, mediante a
utilizacao de cartao especifico paratal finalidade, bem
como as 5(cinco) lavagens do tipo americana mensais
aque o veiculo tem direito.

Multas

As multas porinfracao de transito, de responsabilidade
do condutor, serao pagas pelalocadora. Antes de realizar
0 pagamento, aguardar-se-aaconclusao dos processos
referentes aos recursos previstos pela legislagao.

Para isso, serdo encaminhadas ao Senado, no prazo
maximo de 02 (dois) dias Uteis, a contar do recebimen-
to, as notificacoes emitidas pelos 6rgaos de transito,
de modo a se resquardar o direito dos condutores de
interporem recurso.

Identificado o condutor, tendo ele manifestado ainten-
cao de recorrer, serao enviadas as razées do recurso a
locadora para que subsidie sua manifestacao junto ao
orgao de transito.

Caso contrario, nao havendo manifestacao daintengao
derecorrer por parte do condutor infrator, a contratada
serd comunicada, efetuara o pagamento da multa, sem-
pre no valor expresso com desconto, e enviaraao Senado
Federal o pedido de ressarcimento, acompanhado do
comprovante de pagamento, para que providencie a
cobranga junto ao motorista responsavel.

Nos casos em que o Senado nao for notificado dentro
do prazo supracitado, a locadora se responsabilizara
integralmente pelo pagamento das importancias re-

ferentes a multas, taxas e/ou despesas, inclusive com
guincho e estadias, decorrentes de infragoes.

Pe?gng\adas Ato da Comisséao Diretora n217, de 2015
Unidade Coordenacao de Servigos Gerais - Coger
Responsavel Roberto Lara

Telefone (61) 3303-4483/4411/4285

E-mail setran@senado.leg.br

Jornais e Revistas

Cada parlamentar faz jus a 4 (quatro) jornais diarios e
2 (duas) revistas semanais de sua livre escolha, que
podem ser recebidos no gabinete ou em suaresidéncia.

Ao optar por receber diretamente no Senado, cada ga-
binete deveraretirar osjornais e revistas no Servigo de
Portaria a partir das 9h, de segunda a sexta-feira.

0 Senado tem contrato para fornecimento do acesso
digital aosjornais: O Globo, O Estado de S. Paulo e Folha
de S. Paulo. Os interessados em acessar essas edicoes
online devem solicitar seu login e senha de acesso as
assinaturas eletronicas pelo ramal 3912/4366 ou envian-
do e-mail para sepoze@senado.leg.br com o assunto
“Solicitagao de Acesso - Assinaturas Eletrénicas de
Jornais e Revistas”, informando no e-mail os dados do
gabinete interessado.

::is(:)idnzével Servigo de Portaria e Zeladoria - Sepoze
Responsavel Jucimar

Telefone (61)3303-3912/4366

E-mail sepoze@senado.leg.br
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7.19. Consulta, Arquivamento
e Guarda de Documentos

0 acesso a documentagao custodiada pelo Arquivo do
Senado Federal e informacdes sobre o Poder Legislativo
e a historia do Brasil € gratuito, sendo cobrado apenas
o material utilizado para areproducao de documentos.
A consulta ao acervo do Senado pode ser realizada na
modalidade presencial ou a distancia. As solicitacoes
podem ser feitas por telefone ou e-mail.

Normas Lei 12.527/2012

relacionadas ATC 9/2012

Unidade Coordenacao de Arquivo - Coarq

Responsavel Roberto Ricardo Carlos Grosse Junior

Telefone (61)3303-4076

E-mail arquivo@senado.leg.br

Site httpg://www]Z.senado.Ieg.br/institucional/
arquivo

A visita ao Arquivo do Senado deve ser previamente
agendada, mediante o preenchimento do formulario
eletronico, disponivel em: https://wwwi12.senado.leg.
br/institucional/arquivo/formularioeletronico.

0 Senado Federal oferece servigo de consultoria espe-
cializada aos gabinetes sobre arquivamento e guarda de
documentos, buscando garantir melhores condi¢cdes de
guardae preservacao dosdocumentos e acorretatransfe-
réncia de documentos e de processos paraarquivamento.

Aconsultoriaarquivistica € uma atividade complementar as
orientacgdes contidas nas cartilhas: “Como Fazer o envio de
Documentos e Processos para a Coarq”; e “Cartilha sobre
Transferéncia, Eliminacao e Recolhimentos de Documen-
tos”, ja disponiveis no Sigad, aba “Manuais & Normas". No
mesmo repositério estao disponiveis orientacdes basicas
sobre procedimentos paraarquivamento de documentos.

GUI DO PARLAMENTAR 50

Para utilizar o servico de consultoria arquivistica, o ga-
binete deve solicitar o agendamento da consultoria pelo
e-mail consultoriaarquivistica@senado.leg.br.

Normas
relacionadas

Resolugdo 11/2017, Art. 223
ATC 3/2018

Unidade Servico de Consultoria Arquivistica
Responsavel Samanta Nascimento da Silva Santos
Telefone (61) 3303-4761/4862

E-mail consultoriaarquivistica@senado.leg.br

7.20. Escritoério de apoio

Os parlamentares estao autorizados a manter escritorio
de apoio as atividades, mediante comunicagao expressa
a Mesa do Senado Federal, em que conste 0 enderecgo
completo de sua localizagao, obrigatoriamente no seu
estado de origem. Podem ser instituidos em diversos
municipios, quando a extensao territorial do estado ou
aatividade politica assim o exigir, sem que essa decisdo
acarrete qualquer elevagao nos quantitativos de pessoas
ou de recursos postos a sua disposigao.

As despesas de instalacao e manutencao do escritorio
de apoio correrao por conta da Cota para o Exercicio da
Atividade Parlamentar dos Senadores - Ceaps, naforma
previstano Ato da Comissao Diretoran?16, de 2009, que
regulamenta o assunto, nao sendo permitidas despesas
com aquisicao de material permanente, conforme Ato
do Primeiro Secretario n25, de 2014.

No escritdrio de apoio, somente poderao ser manti-
das ou desenvolvidas acoes ligadas ao exercicio do
mandato de seu titular. Somente servidores ocupan-
tes de cargo em comissao lotados no gabinete dos
parlamentares poderao ser lotados no respectivo
escritorio de apoio.



E vedado o exercicio no escritorio de apoio de servidores
do quadro de pessoal efetivo do Senado Federal e de
seus orgaos supervisionados, bem como de servidores
ocupantes de cargos em comissao vinculados a Mesa
Diretora, aos gabinetes das Liderancas ou as demais
unidades administrativas.

Destaca-se que toda comunicagao institucional entre
0 escritorio de apoio e as unidades administrativas do
Senado Federal devera ser feita por intermédio do ga-
binete do parlamentar, em Brasilia.

Afrequénciados servidores no escritorio de apoio par-
lamentar devera ser controlada e repassada ao chefe de
gabinete em Brasilia, que alimentara o sistemaeletrénico
de controle de pessoal - Ergon.

Unidade Secretaria de Finangas, Orgcamento e
Responsavel Contabilidade - Safin
Servico de Gestao da Ceaps - SEGCPA
Telefone (61)3303-4036 /(61) 3303-5892
E-mail frincon@senado.gov.br
pessanha@senado.gov.br
Site segcpa@senado.leg.br
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8 Divulgacao - Comunicac¢ao Social

SENADO FEDERAL, por meio dos veiculos da Secreta-

ria de Comunicacgao Social - Secom, da divulgacao
ampla do que ocorre na Casa, promovendo, assim, a
transparéncia e aaproximagao com a populagao. Entre
os servicos e ferramentas oferecidos aos gabinetes, ha
solucdes paraaselecao, coleta e organizacao eficiente
de audios, videos, textos e fotos sobre as atividades
parlamentares - sempre com o objetivo de aperfeicoar
a comunicacao de cada parlamentar com a sociedade.
Conforme determinagao do Ato da Comissao Diretora n®
15/2002, as instalagdes, os materiais e 0s equipamentos
dos veiculos da Secretaria de Comunicacao Social do
Senado Federal somente poderao ser utilizados para
a divulgacao das atividades legislativas e dos eventos
promovidos no Senado Federal e no Congresso Nacional.

8.1. Diretoria de Jornalismo/
Central de Pautas

Os parlamentares podem sugerir a coberturajornalistica
de eventos, fatos, projetos de lei, audiéncias publicas e
outrasatividades, por meio da Central de Pautas, unidade
da Secom que coordena, planeja e define os assuntos
do Senado que serao noticiados pelos veiculos de co-
municacao do Senado.

Unidade Diretoria de Jornalismo
Responsavel Mikhail de Oliveira Lopes
Telefone (61) 3303-5915

E-mail secom.pautas@senado.leg.br

8.2. Agénciade noticias
do Senado Federal

Senado Noticias

E o portal em que esta disponivel toda a coberturajorna-
listicarealizada pela Secom, com noticias e informacgoes
completas e atualizadas sobre os trabalhos legislativos.
Os conteudos sao produzidos pela equipe de jornalismo
da Agéncia, daRadio e da TV Senado. Sao matérias, fo-
tografias, audios, videos e infografias sobre a atividade
legislativa diaria e reportagens especiais sobre temas de
interesse social e institucional, além de notas instanta-
neas sobre decisdes tomadas em comissoes e Plenario
nacoluna Senado Agora. Anualmente, registra cercade
25 milhdes de visualizacdes de paginas e 10 milhdes de
usuarios. A newsletter do Senado Noticias é enviada a 24
mil e-mails cadastrados espontaneamente. As noticias
podem ser reproduzidas mediante citacao da fonte.

Servigo de fotografias

A equipe de fotografos da Agéncia registra todos os
eventos legislativos da Casa. As fotografias sao utili-
zadas pelos veiculos e disponibilizadas para o publico.
Paraaconsulta e download em altaresolucao, o Servigo
de Fotografia oferece um banco de imagens no Flickr
com mais de 188 mil fotos das atividades legislativas e
institucionais do Senado. O perfil no Flickr recebe em
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média 15 mil visualizagdes por dia e conta com mais de 46
milhdes de visualizagdes desde 2010, quando foi criado.

Site: https://www.flickr.com/photos/49143546@N06/

Acervo fotogrdfico

Disponibiliza mais de Tmilhao de fotos emaltaresolucao
de parlamentares e de outras autoridades, tanto durante
os trabalhos legislativos quanto em eventos do Senado
ou dos quais ainstituicao participe. As fotos podem ser
usadas para divulgagao, desde que citada a fonte.

Pedidos por e-mail: fotojornal@senado.leg.br

Unidade Secretaria Agéncia e Jornal do Senado
Responsavel Flavio Gomide de Faria

Telefone (61)3303-2330

Site https://wwwi12.senado.leg.br/noticias

8.3. Jornal do Senado

Consolida a atividade legislativa e institucional do dia.
Semanalmente, publica matérias especiais de conteudo
de servigo a populagao na coluna Especial Cidadania e,
mensalmente, matérias de cunho histérico na coluna
Arquivo S, parceria com o Arquivo do Senado, ambas
também veiculadas no portal Senado Noticias. Circula
diariamente com 4.172 exemplares distribuidos em Bra-
silia(aeroporto, rodoviaria interestadual, Esplanada dos
Ministérios e, internamente, em todo o Congresso), além
de ser encaminhado em versao digital a 15 mil e-mails
cadastrados espontaneamente. As noticias podem ser
reproduzidas mediante citacao da fonte.

Unidade
Responsavel

Secretaria Agéncia e Jornal do Senado

Flavio Gomide de Faria
(61)3303-2330

Telefone
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E-mail fotojornal@senado.leg.br

Site https://www.senado.leg.br/jornal

8.4. Radio Senado

Com énfase nas atividades legislativas, o jornalismo da
Radio Senado levainformacgao isenta e apartidaria a seus
ouvintes, por meio de rede propria em Brasilia e mais
nove capitais (Cuiaba, Natal, Jodo Pessoa, Fortaleza,
Teresina, Sao Luis, Macapa, Manaus e Rio Branco), ou,
ainda, em parceria com a Radio Camara paraas cidades
de Bauru, Pouso Alegre e Teixeira de Freitas. A integra
dasreunioes do plenario e das comissodes é disponibiliza-
da por meio datransmissao, ao vivo ou reprise, de todos
os pronunciamentos, discussoes e votagoes da Casa.

Radioagéncia

Disponibiliza conteudo para mais de 1.200 emissoras de
radio conveniadas espalhadas pelo pais. A ferramenta
permite o melhor uso do material pelos radialistas, de
acordo comas necessidades de cada emissora, que pode
serbuscado de acordo comaduragao dos programas, 0s
temas abordados e os parlamentares envolvidos, entre
outros critérios. Todo o conteudo pode ser ouvido ou
baixado pelo publico em geral.

Programas

Jornal do Senado/A Voz do Brasil

A equipe de jornalistas da emissora € responsavel pela
producao do Jornal do Senado dentro do programa A
Voz do Brasil.

Veiculagao: de sequnda a sexta-feira, as 19h30.


https://www.flickr.com/photos/49143546@N06/
mailto:fotojornal@senado.leg.br
https://www12.senado.leg.br/noticias
mailto:fotojornal@senado.leg.br

Boletim.Leg

Sao apresentadas as noticias do Senado Federal em
trés edicoes diarias.

Veiculagdo: de segunda a sexta-feira, as 9hbb, 13h55
e 21h55.

Conexao Senado

Programa matinal, com quadros de servicos, participa-
cao de ouvintes e entrevistas com especialistas sobre
diversos temas. Os parlamentares tém um espaco pri-
vilegiado paratratar de modo mais aprofundado acerca
do conteudo legislativo em que estao trabalhando.

Veiculagao: de segunda a sexta-feira, de 7 as 9h.
Primeiro Item

Neste programa, sao apresentados comentarios, entre-
vistas e reportagens sobre os principais assuntos em
debate e em votacao no Congresso Nacional durante
asemana.

Veiculagao: toda segunda-feira, as 13h.
Projetos da Semana

Expbe os projetos e as propostas apresentados semanal-
mente no Senado. Daaconhecerasleis que estao sendo
criadas ou modificadas pelos parlamentares e as formas
de acompanharuma proposta de interesse da populacao.

Veiculagao: sexta-feira, as 14h, com reprise no sabado,
as 8h. Disponivel nainternet as sextas-feiras.

Unidade Secretaria Radio Senado
Responsavel Marco Antonio Pereira dos Reis
Telefone (61)3303-1260
. radio@senado.leg.br
E-mail . .
radioagencia@senado.leg.br

8.5. TV Senado

Criada com o objetivo de ser um canal de comunicacao
direta com o cidadao, a TV Senado leva ao telespectador
informacgdes sobre o Legislativo. Hoje, o sinalda TV Senado
cobre todo o pais levado por meio das operadoras de TV a
cabo (23,3 milhdes de domicilios) e antenas parabolicas
(24,11 milhoes de domicilios) e, em varias localidades, em
sinal aberto digital(22 capitais e respectivas regiées metro-
politanas: 66,25 milhdes de pessoas; e interior do pais, por
meio da Rede Legislativade TV: 11,7 milhdes de habitantes).

Conteudos

Reunides plenarias e de comissées - E feita por meio
da transmissao, ao vivo ou reprise, da integra dos pro-
nunciamentos, discussdes e votacdes da Casa.

Jornalismo - De sequnda a sexta-feira, ao longo da
programacao, flashes jornalisticos e inser¢cdes ao vivo
apresentam entrevistas com parlamentares sobre os
principais projetos e temas em discussao no Senado.

Programas
Argumento

Gravado em estudio ao lado do plenario, o programa
Argumento cobre a intensa atividade legislativa e traz
entrevistas com parlamentares sobre os principais as-
suntos na Casa, como propostas aprovadas, projetos
apresentados, reuniées de comissOes e repercussao
de fatos nacionais.

Veiculacdo: de segunda a sexta-feira, as 19h45 (e em
horarios alternativos ao longo da semana).

Assunto de Estado

Toda semanaum estado € tema de debate. Oportunidade
para o parlamentar tratar, em epis6dio especifico, de
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temasregionais ou de interesse daunidade da Federagao
pela qual foi eleito.

Veiculacdo: sequnda-feira, as 20h(e em horarios alter-
nativos ao longo da semana).

Cidadania

Um espaco consagrado para diversidade de opinides e
aprofundamento dos temas de interesse geral, o pro-
grama Cidadania traz entrevistas com parlamentares,
especialistas e representantes da sociedade civil.

Veiculagdo: de sequnda a sexta-feira, as 20h30 (e em
horarios alternativos ao longo da semana).

Em Discussao!

As audiéncias publicas realizadas nas comissoes do
Senado sao o foco do programa, que abre espaco para
as diferentes visdes sobre temas sempre em pauta
no Parlamento, como educacgao, saude, previdéncia,
trabalho e economia.

Veiculagcao: em horarios alternativos durante toda a
programacao.

Salao Nobre

E gravado no Saldo Nobre do Senado e aborda temas
de relevancia nacional com lideres partidarios, presi-
dentes de comissdes, autores e relatores de projetos
de relevancia nacional.

Veiculagao: quinta-feira, as 20h (e em horarios alterna-
tivos ao longo da semana).

Senado Noticias Revista

Neste programa, € apresentado o resumo de tudo o que
ocorreu ao longo da semana no Senado Federal.

Veiculacao: sexta-feira, as 19h30 e reprisado ao longo
da programacao.
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#Falaparlamentar

Apresenta insergcdes de 1 minuto durante a programa-
¢ao, com recados dos parlamentares para o cidadao.
Trata-se de pilulas sobre assuntos da pauta, convites
para audiéncias publicas e outros eventos legislativos,
informacdes de servicos e temas que afetam a vida da
populacao.

Veiculacao: durante toda a programacao.

TV Senado nalnternet - 0 acesso ao sinalda TV Senado
viainternet é feito pela pagina da emissorano endereco
www.senado.leg.br/tv. 0 link“NO AR" da acesso a pagina
naqual é possivel escolher asreunides de comissaooua
sessao do plenario, que estejam em transmissao ao vivo
peloscanais1, 2,3, 4,5,6,7¢e8.Videos comos discursos
dos parlamentares natribuna do plenario e trechos das
reunides das comissdes sao publicados diariamente na
pagina da emissora na internet e difundidos via redes
sociais, como Twitter, YouTube e Facebook.

TV Senado no YouTube - Um canal paraacompanhar as
atividades do Senado em temporeal, sejano smartphone
ou no computador. De |1a, também € possivel compar-
tilhar videos com os programas e transmissdes da TV
Senado, de forma facil e rapida, emredes sociais. Para
receber atualizacdes do canal TV Senado no YouTube,
inscreva-se:

Unidade Secretaria TV Senado
Responsavel Renata Teles de Paula
Telefone (81) 3303-1559(61) 3303-2022
E-mail tv@senado.leg.br

Site www.youtube.com/tvsenado
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8.6. Nucleo de Midias Sociais Unidade Assessoria de Imprensa
L . . Responsavel
Administra os perfis do Senado Federalr)as redessociais, Telefone (61) 3303-3966
como o Facebook, o Instagram e o Twitter. - )
E-mail imprensasenado@senado.leg.br
Unidade Nucleo de Midias Sociais Site https://www12.senado.leg.br/blog
Responsavel Moisés de Oliveira Nazario
Telefone (61)3303-1368 8.9. Credenciamento de Imprensa
gace30gk;h“F”S-'//WWWfGCQbOOk-Com/ 0 credenciamento de jornalistas que cobrem as ativi-
. enadoredera _ dades do Senado Federal, incluidos ai os assessores
iz Instagram: hitps://www.instagram.com/ de imprensa dos gabinetes parlamentares, também é
senadofederal feito pela Secom
Twitter: https://twitter.com/senadofederal P ’

8.7. Intranet

Parlamentares podem acionar mecanismos de comuni-

https://wwwi2.senado.leg.br/blog/arquivos-
pdf/Ato-da-Comissao-Diretora-No-11-de-2017.
pdf

Normas
relacionadas

3 ini i insti i CEEED Assessoria de Imprensa
cagao dg natureza administrativae !nst|tLlJC|9naI Yoltadas Responsavel P
para o.pt_Jbllcomterno do Senado, disponiveis naintranet Telefone (61) 3303-5244/1296
e administrados pela Secom. B ) i
E-mail credenciamento.imprensa@senado.leg.br

Unidade Ndcleo de Intranet Site https://www12.senado.leg.br/blog/
Responsavel José Eduardo Cruz Ledo credenciamento-de-jornalistas
Telefone (61) 3303-3335 o s ge

: — 8.10. Senado Multimidia
E-mail comunicacaointerna@senado.leg.br
Site https://intranet.senado.leg.br/noticias A pagina Senado Multimidia, hospedada no portal Senado

8.8. Assessoriade Imprensa

E responsavel pela elaboracao de notas aimprensa com
a posicao do Senado Federal sobre temas institucio-
nais, de administracao, legislativos e de comunicacgao.
Também prepara as respostas a Ouvidoria do Senado
e ao Servico de Informacao ao Cidadao/Lei de Acesso
a Informacao, quando se tratar de pedidos feitos por
jornalistas.

Noticias, permite a visualizacao, edicao e download de
videos de pronunciamentos em plenario ou nas comis-
s0es do Senado. Além do material audiovisual, também
disponibiliza as notas taquigraficas registradas nas
sessoes. Esta acessivel em:

www.senado.leg.br/multimidia

Os textos das sessoes plenarias podem ser acessados
em:

http://www.senado.leg.br/atividade/plenario/sessao
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Os textos e audios das reunioes das comissoes podem
ser acessados em:

http://www.senado.leg.br/atividade/comissoes/sessao

8.12. Publicidade e Marketing

Orienta os gabinetes parlamentares e unidades adminis-
trativas da Casa sobre a aplicagao da Identidade Visual
do Senado Federal. Também € responsavel pelas fotos
oficiais dos senadores.

Sl i Secretaria de Engenharia de Comunicagao
Responsavel

Telefone (61)3303-3868

Site www.senado.leg.br/multimidia

Unidade . Coordenacao de Publicidade e Marketing
Responsavel
Telefone (61)3303-1244

8.11. Eventos e demandas de
comunicacao institucional

Organiza, da consultoria a solenidades protocolares e
de carater institucional e agenda preparativos para a
recepcao de visitantes especiais, além da realizacao
de campanhas de divulgacao de carater institucional.

Disponivel pela Central de servigos [intranet.senado.
leg.br/central de Servigcos/comunicacgao institucional/
demandas de comunicacao]:

https://adm.senado.gov.br/centralservicos/ui/main?0#/
centralservicos

Evento anual

Jovem Senador - O projeto é realizado anualmente, por
meio de um concurso nacional de redacao. A cadaano, é
propostoumtemae osautores das melhoresredagées em
cada estado e no Distrito Federal vivenciam umalegisla-
turade quatro dias no Senado. As ideias aprovadas pelos
estudantes sdo encaminhadas @ Comisséo de Direitos
Humanos e Legislagao Participativa, que avalia a pos-
sibilidade de transforma-las em projetos de lei efetivos.

8.13. Visitacao institucional

0 Programa Visite o Congresso, realizado em parceria
entre aCamarados Deputados e o Senado Federal, pos-
sibilita o acesso de turistas e cidadaos as dependéncias
do Palacio do Congresso Nacional, com informacoes
diversas sobre o funcionamento e as fungdes do Poder
Legislativo Federal. A visita, guiada por mediadores,
ocorre de quinta a segunda-feira, incluindo sabados,
domingos e feriados, das 9h as 17h30, com saidas a cada
30 minutos, a partir do Salao Negro.

Unidade Secretaria de Relagdes Publicas, Publicidade
Responsavel e Marketing
Telefone (61) 3303-4671

Unidade
Responsavel

Secretaria de Relagdes Publicas, Publicidade
e Marketing

Telefone

(61)3303-3344
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9  Apoio Especializado a Atividade Parlamentar

9.1. Apoio Técnico Legislativo

0 Senado oferece consultoria e assessoramento técnico
especializado a Mesa, as comissdes e aos parlamentares
para o cumprimento de suas funcodes legislativa, parla-
mentar e fiscalizadora no ambito do Senado Federal e
do Congresso Nacional, por intermédio da Consultoria
Legislativa-Conleg. A consultoria e o assessoramento
abrangem tanto as atividades empreendidas no exercicio
do mandato individual do parlamentar, como também
aquelas dirigidas ao desempenho das fungoes de lider
partidario ou de presidente dos 6rgaos colegiados da
Casa.

Os parlamentares, as liderancgas partidarias e os mem-
bros da Mesa, podem requisitar, entre outros, os se-
guintes trabalhos escritos e servigos:

Minutas

« proposigoes legislativas, abrangendo Propostas
de Emenda a Constituigdo; Projetos de Lei, de
Resolucao e de Decreto Legislativo; Emendas; e
Requerimentos;

« relatorios e pareceres para uso dos relatores nas
Comissoes, incluindo os relatérios de avaliagao
de politicas publicas;

« pronunciamentos parauso no Plenario ouem ou-
trosambientesrelacionados as atividades parla-
mentares;

« questdes técnicas para serem formuladas em
Audiéncias Publicas.

As minutas sao desenvolvidas atendendo a demandas
especificas dos parlamentares, cabendo ao consultor
legislativo conformar a proposta aos requisitos de lega-
lidade e de boa técnicalegislativa, além de promover os
ajustes necessarios a sua adequagao técnica.

Caso o consultoridentifique inconsisténciatécnica, contra-
riedade aalgum preceito constitucional oulegal ou, ainda,
necessidade de prestar outros esclarecimentos, informara
o parlamentar por meio de umanotatécnicaapresentada
a parte, em complemento ao trabalho principal.

Estudos e notas informativas sobre temas relevan-
tes para o debate legislativo, esclarecendo aspectos
técnicos das matérias debatidas no ambito do Poder
Legislativo.

Atendimento presencial (consulta oral)ao parlamentar,
prestado por um especialista do corpo de consultores
legislativos.

Consultoria as comissoes parlamentares - asreunioes
das comissdes contam com a presencga de consultor
legislativo especializado nas matérias de competén-
cia do colegiado, com a finalidade de assessorar seu
Presidente, quando necessario. Sao produzidos, ainda,
resumos dos pareceres oferecidos as matérias pautadas
paraasreunides das comissdes ou paraaOrdemdo Dia
do Plenario. Ha, também, a possibilidade de confeccao
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de resumos das Audiéncias Publicas, quando solicita-
do. Esses trabalhos sao coordenados pelo Nucleo de
Acompanhamento Legislativo da Conleg.

Composigao
Paraarealizacao dos trabalhos e estudos, produzidos, a
pedido, a Consultoria Legislativa dispoe de especialistas
distribuidos nas sequintes areas:
Direito

« Direito Civil, Processual Civil e Agrario

« Direito Econémico e Regulagao, Direito Empre-
sarial e do Consumidor

« Direito Constitucional, Administrativo, Eleitoral e
Processo Legislativo

« Direito Penal, Processual Penal e Penitenciario

» Direito do Trabalho e Direito Previdenciario

« Direito Tributario e Direito Financeiro

« Direito Internacional Publico, Relagdes Interna-

cionais, Defesa Nacional e Sequranca Publica

Social

« Comunicacdes e Tecnologia da Informacao

« Direitos Humanos e Cidadania

» Desporto e Cultura

« Educacao

« Meio Ambiente

« Saude

Economia
« Agricultura
« Economiado Trabalho, Renda e Previdéncia

« EconomiaRegional e Politicas de Desenvolvimento
Urbano

+ Minas e Energia

« Politica Econdmica e Financas Publicas
« Politica Econdmica e Sistema Financeiro
« Politicas Microeconomicas

« Transportes

Discursos
« Pronunciamentos

Outros servicos

Além das quatro areas tematicas, o Senado oferece,
ainda, servigos em trés areas transversais:

« Acompanhamento Legislativo: paraacompanha-
mento do trabalho das comissoes e do Plenario;

« Estudos e pesquisas prospectivas - suafinalidade
€ antecipar assuntos que podem vir a surgir na
pautade trabalho do Poder Legislativo. Os princi-
pais produtos sdo os “Textos para Discussao”, os
“Boletins Legislativos” e os “Sumarios de Medidas
Provisorias”. Esses trabalhos sao regularmente
difundidos para os gabinetes parlamentares e
disponibilizados paraacesso publico por meio do
endere¢o www.senado.leg.br/estudos.

« Assessoramento técnico ao procedimento de
avaliagao de politicas publicas no &mbito do Se-
nado Federal, previsto na Resolugao n2 44, de 17
de setembro de 2013.

Solicitagdo de trabalhos a Consultoria Legislativa

A solicitacao de trabalhos a Consultoria Legislativa é
feita por meio daferramenta SAC(Sistema de Acompa-
nhamento das Consultorias). O SAC permite que servi-
dores dos gabinetes, formalmente indicados, registrem
os pedidos e recebam os trabalhos produzidos. Aléem


http://www.senado.leg.br/estudos

de facilitar o controle do fluxo das solicitagdes, o SAC
permite gerir o portfolio de trabalhos entregues aos gabi-
netesaolongodotempo, funcionando como ferramenta
de gestao do conhecimento. Aindicacao dos servidores
autorizados a solicitar trabalhos devera ser feita pelo
chefe de gabinete pelo e-mail conleg@senado.leg.br.
Podem ser designados até trés representantes por ga-
binete, além do (a) proprio (a) Senador(a).

Unidade Consultoria Legislativa - Conleg
Responsavel Danilo Augusto Barboza de Aguiar
Telefone (61)3303-3296

E-mail conleg@senado.leg.br

Site http://www.senado.leg.br/estudos

9.2. Apoio Técnico em Or¢camentos
Publicos, Fiscalizacao e Controle

0 Senado Federal oferece aos parlamentares e aos or-
gaos colegiados consultoria e assessoramento técnico
na area de planos, orgamento publico, fiscalizagao e
controle, sob responsabilidade da Consultoria de Or-
camentos, Fiscalizacdo e Controle (Conorf).

Esse servico inclui o assessoramento aos relatores e
demais parlamentares no processo de apreciagao dos
projetos de leis orcamentarias (Plano Plurianual - PPA,
Leide Diretrizes Orcamentarias - LDO, Lei Orcamentaria
Anual - LOA e suas alteracoes) junto a Comissao Mista
de Planos, Orgamentos Publicos e Fiscalizagdo (CMO),
com destaque para as sequintes atividades:

« avaliacao e processamento das emendas parla-
mentares;

» elaboracao de minutas de relatorios setoriais e
gerais;

» atendimento as solicitacdes dos gabinetes par-
lamentares e dos érgaos colegiados da Casa em
mateéria orcamentaria;

« realizacdo de projetos voltados: (i)a producao de
conhecimento; (ii)ao desenvolvimento e manuten-
caode tecnologias de informagao orcamentaria;
(iii) a capacitacao do governo e da sociedade em
assuntos orgamentarios; e (iv) a representacéo
institucional da Casa em foruns sobre matéria
orcamentaria.

Os gabinetes dos parlamentares podem solicitar a Co-
norf, por exemplo, a elaboracao de estudos, notas téc-
nicas e minutas de proposicoes e pareceres, além de
esclarecimentos em matéria orgamentaria.

Ostrabalhos demandados sao realizados por servidores
de reconhecidas qualificagao profissional e especiali-
zacao técnica, sem vinculagao politico-partidaria, que
trabalham sob os principios da confidencialidade e da ex-
celénciano atendimento as necessidades do parlamentar.

Os servicos prestados pela Conorf sao estruturados
em grupos de Consultores de Orgamento organizados
por areas de especialidade, responsaveis por prestar
0 assessoramento técnico solicitado, contando ainda
com um Nucleo de Suporte Técnico e Gestao do SIGA
Brasil(NGIOS), que realiza pesquisas nas bases de dados
sobre elaboragao e execucao orcamentarias da Uniao
e faz a manutencao do SIGA Brasil.

Solicitacdo de Trabalho a Conorf (STO)

Paraformalizar solicitacao de trabalho a Conorf, deve-se
utilizar o Sistema de Acompanhamento das Consultorias
(SAC), acessivel na intranet do Senado, no menu Cen-
tral Legislativa e Parlamentar, opgao Consultoria de
Orgcamento. A habilitacao de servidores dos gabinetes

61 GU DO PARLAMEN


mailto:conleg@senado.leg.br

parlamentares no sistema SAC podera ser solicitada
pelo e-mail institucional conorf@senado.gov.br.

Portal do Orgamento

0 Senado mantém, ainda, o Portal do Orgcamento da
Unido no sitio eletrénico do Senado Federal, no qual
sao publicados os principais conteudos em mateéria
orcamentaria. Acessado a partir da pagina principal do
Senado Federal (www.senado.leg.br, link Orcamento), o
portal contém icones que levam ao sistema SIGA Bra-
sil, a série Orcamento Facil e as paginas de legislacao
orcamentaria e de estudos orcamentarios, que incluia
publicacao “Orgcamento em Discussao”.

Sistema SIGA BRASIL

Além do atendimento as STOs e do assessoramento a
tramitacao das leis orcamentarias, a Conorf também
prestaservicos de informacgao orgcamentariaao Senado,
aogoverno e asociedade por meio do sistema SIGA Brasil.

0 SIGA Brasil (www.sigabrasil.leg.br) € um sistema de
informacdes que oferece acesso livre e facilitado aos
dados de elaboracao e execugao orcamentaria da Uniao,
por meio de duas ferramentas: SIGA Brasil Painéis e
SIGA Brasil Relatorios.

0 SIGA Brasil Painéis oferece informagdes orgamentarias
a partir de pesquisas por palavras-chave, com interfa-
ces graficas interativas e séries plurianuais indexadas.
Compoe-se de trés modulos: Painel Cidadao (consultas
prontas a partir de filtros elaborados para temas de poli-
ticas publicas); Painel de Emendas(consultasinterativas
e customizaveis sobre execugao de emendas impositivas
individuais e de bancadas, sob enfoques diversos[autor,
localidade, partido, agao, 6rgéo etc. ]); e Painel Especialis-
ta(acesso direto a base de dados, facultando ao usuério

construir sua consulta sobre despesas, receitas, ordens
bancérias, gastos das empresas estatais e outras).

Ja o SIGA Brasil Relatdrios oferece ao usuario funciona-
lidades de Bl (business intelligence) para elaboragao de
consultas detalhadas e especializadas a base de dados.

O SIGA Brasil Painéis e 0 SIGA Brasil Relatorios séo abertos
aqualquerusuario, semanecessidade de credenciamento
prévio. Porém, usuarios que desejem construir consul-
tas frequentes ou complexas no SIGA Brasil Relatorios,
e manté-las disponiveis, podem obter senha que lhes
possibilita gravar as consultas no proprio servidor do
sistema e atualiza-las quando desejarem (pelo Acesso
Especialista do SIGA Brasil Relatorios). Para obter asenha,
basta encaminhar, para o e-mail ngios@senado.gov.br, as
sequintes informagdes: CPF (sem ponto, sem espaco e
hifen, somente nimeros), nome completo, e-mail, tele-
fones com DDD, 6rgao, departamento e cargo/funcgao.

Senhas SIAFi

A gestao de senhas para acesso ao Sistema Integrado
de Administracao Financeira - SIAFi por servidores
do Senado Federal é efetuada pela Conorf. Para soli-
citar inclusao, reativacao ou cancelamento do aces-
so ao SIAFi, o solicitante devera enviar o “Formulario
Sistemas de Orcamentos” disponivel no enderego [ V:\
ORCAMENT\Formuldrios de Solicitagdes] devidamente
preenchido e assinado pelo Chefe de Gabinete para o
e-mail: ngios@senado.leg.br.

Unidade gg:ts:gltgr_i%gigr;gamentos, Fiscalizagao e
Responsavel Ana Claudia Castro Silva Borges

Telefone (61)3303-3318

E-mail conorf@senado.leg.br

Site https://www12.senado.leg.br/orcamento
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10 Subsidio e Ajuda de Custo

OSUBsiDIO MENSAL dos parlamentares, definido no De-
creto Legislativono 276, de 2014, é de RS$33.763,00.
0 subsidio & pago respeitando-se o calendario de pa-
gamentos disponivel na Intranet, em https://intranet.
senado.leg.br/menu-de-servicos/interessantes/calen-
darios-de-pagamentos-e-feriados.

O controle dafrequéncia dos parlamentares nas sessoes
deliberativas, bem como dos requerimentos de licencgas
e afastamentos, é feito pela Secretaria-Geral da Mesa.
Mensalmente, essas informacoes sao repassadas a
Coordenacao de Administragcao de Pessoal - Coapes,
a quem compete, entre outras atribui¢ées, registrar a
frequéncia e os afastamentos dos parlamentares, comu-
nicados pelo 6rgao competente, com base no que sera
calculadaaremuneragao no periodo. Sdo descontadas
em folha as licengas particulares (art. 43, inciso Il, do
Regimento Interno do Senado Federal) e 0 ndo compa-
recimento injustificado as sessoes deliberativas(art. 13
do Regimento Interno do Senado Federal).

Incide imposto de renda sobre o valor total do subsidio
dos parlamentares. Nao sao considerados para o cal-
culo doimposto de renda o valor do auxilio-moradia, da
ajuda de custo e da Cota para o Exercicio da Atividade
Parlamentar dos Senadores - Ceaps.

A ajuda de custo, equivalente ao valor do subsidio, é
devida aos parlamentares, no inicio e no final do man-
dato, com afinalidade de compensar as despesas com

mudanca e transporte. A ajuda de custo nao é paga ao
suplente reconvocado dentro do mesmo mandato.

Unidade gg;;zenacéo de Pagamento de Pessoal -
Responsavel Tiago Fernandes Félix de Faria

Telefone (61) 3303-3366

E-mail copag@senado.leg.br
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11 Cota para o Exercicio da Atividade

Parlamentar - Ceaps
COTA PARA o Exercicio da Atividade Parlamentar e pela verba indenizatéria (Ato da Comisséo Diretora
dos Senadores - Ceaps, instituida pelo Ato da Co- n? 3, de 2003). A despesa realizada pelo Parlamentar ¢
missao Diretora n? 9, de 2011, é constituida pela verba ressarcida pelo Senado Federal, mediante comprovagao
de transporte aéreo (Ato da Comissao Diretoran? 2, de e até o valor limite mensal estabelecido.

2009, comaredacao dada pela Resolugaon?5, de 2009)

TABELA DA COTA PARA EXERCICIO DA ATIVIDADE PARLAMENTAR DOS SENADORES

ESTADOS (UF) VTA (*) VI(**) Ceaps (***)
1Acre R$S23.854,45 RS$15.000,00 R$38.854,45
2 Alagoas R$20.056,20 RS$15.000,00 R$S35.056,20
3 Amapa RS27.855,20 RS15.000,00 RS42.855,20
4 Amazonas R$29.276,60 RS$15.000,00 R$44.276,60
5 Bahia R$20.416,20 RS$15.000,00 RS35.416,20
6 Ceara R$S23.186,60 RS$15.000,00 R$38.186,60
7 Distrito Federal RS$S6.045,20 RS$15.000,00 R$21.045,20
8 Espirito Santo R$18.176,60 RS$15.000,00 R$33.176,60
9 Goias RS$S6.045,20 RS$15.000,00 R$21.045,20
10 Maranhao R$22.396,60 RS$15.000,00 RS37.396,60
11 Mato Grosso RS19.934,45 RS15.000,00 RS$34.934,45
12 Mato Grosso do Sul R$17.905,20 R$15.000,00 R$32.905,20
13 Minas Gerais RS$13.496,20 R$15.000,00 R$28.496,20
14 Para R$25.426,20 RS$15.000,00 R$40.426,20

GUIA DO PARLAMENTAR




TABELA DA COTA PARA EXERCICIO DA ATIVIDADE PARLAMENTAR DOS SENADORES

ESTADOS (UF) VTA (%) VI(**) Ceaps (***)
15 Paraiba R$20.555,20 RS$15.000,00 R$35.555,20
16 Parana RS$17.586,60 RS$15.000,00 R$32.586,60
17 Pernambuco R$21.266,60 R$15.000,00 R$36.266,60
18 Piaui R$23.834,45 R$15.000,00 R$38.834,45
19 Rio de Janeiro RS$16.816,20 R$15.000,00 R$31.816,20
20 Rio Grande do Norte R$20.976,20 RS$15.000,00 R$35.976,20
21Rio Grande do Sul R$20.886,20 RS$15.000,00 R$35.886,60
22 Rondonia R$19.615,20 RS$15.000,00 R$34.615,20
23 Roraima R$25.724,45 RS$15.000,00 RS40.724,45
24 Santa Catarina R$17.871,32 RS15.000,00 R$S32.871,32
25 Sao Paulo R$15.226,20 R$15.000,00 R$30.226,20
26 Sergipe R$26.844,45 R$15.000,00 RS41.844,45
27 Tocantins RS$10.215,20 RS$15.000,00 RS$25.215,2

(*)VTA - Verba de Transporte Aéreo - o valor equivale a 5 trechos, ida e volta, da capital do estado de origem a Brasilia e é baseado na tarifa cheia"Y”

(**) VI - Verba indenizatéria
(***)Ceapes = VTA + VI

11.1. Despesas passiveis de
ressarcimento a conta da Ceaps
0 Ato do Primeiro-Secretario n25 de 2014, art. 32, es-

tabelece o rol de despesas passiveis de ressarcimento
e as hipoteses de impossibilidade do ressarcimento.

11.2. Valor do Limite mensal da Ceaps

0 valor mensal da Ceaps corresponde ao somatorio do
valor mensal da verba indenizatoéria pelo exercicio da
atividade parlamentar (quantia fixa de R$15.000,00)
e do valor mensal da verba de transporte aéreo dos
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parlamentares, que varia de acordo com o Estado de
origem, conforme se infere do conteudo da Tabela da
Cota para Exercicio da Atividade Parlamentar dos Se-
nadores - Ceaps(art. 22 do Ato do Primeiro-Secretario
n5, de 2014).

11.3. Saldo mensal remanescente
nao utilizado
0 saldo mensal remanescente da Ceaps acumula-se

para o futuro. Isto €, uma vez que exista saldo rema-
nescente em um més, seu valor pode ser remanejado



para qualguer um dos meses subsequentes para que
possa ser utilizado para ressarcir despesas, desde que
sejadentro do mesmo exercicio financeiro. Os pedidos
de ressarcimento de despesas realizadas no exercicio
anterior a conta da Ceaps (Ato do Primeiro-Secretario
n25 de 2014 - § 32do art. 40) poderdo ser efetuados até
o0 ultimo dia do més de margo do ano seguinte, acom-
panhados da correspondente documentacao fiscal,
observados os requisitos regulamentares.

1.4. Procedimentos para
solicitar o ressarcimento

0 Senado Federal disponibiliza sistema automatizado
para controlar o uso da Ceaps, contemplando o registro
dos documentos fiscais e 0 processo de ressarcimento.
0 gabinete parlamentar devera comunicar ao 6rgao
gestor da Ceaps os dados dos servidores lotados no
gabinete que serao habilitados para acessar e operar o
sistema, na fungao de usuarios, por meio do seguinte
endereco eletrénico: segcpa@senado.leg.br.

Asinformacoes referentes as despesas reembolsadas
a conta da Ceaps serao disponibilizadas ao publico por
meio do Portal da Transparéncia do Senado Federal,
conforme dispde o Ato do Primeiro-Secretarion?5, de
2014.

Normas

. Ato da Comissdo Diretoran?9, de 2011
relacionadas

Secretaria de Finangas, Orgamento e

Unidade Contabilidade - Safin Servigo de Gestao da
Ceaps - SEGCPA

Responsavel Fernando Alvaro Ledo Rincon

Telefone (61) 3303-4036 / (61) 3303-5892

E-mail segcpa@senado.leg.br
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172 Imoével funcional

DE ACORDO com o art. 22do Decreto no 980, de 1993,
compete ao Poder Legislativo administrar osimoveis
sob asuaresponsabilidade. No exercicio dessacompe-
téncia, o Senado editou 0 Ato do Terceiro-Secretario n®
1, de 2010, que estabelece o direito de os parlamentares
residirem em imovel funcional.

Osimoveisresidenciais utilizados pelo Senado Federal
sao cedidos pela Uniao e totalizam 72 apartamentos
localizados nos blocos C, D e G da SQS 309, além dare-
sidéncia oficial da Presidéncia, localizada na Peninsula
dos Ministros do Lago Sul.

Os apartamentos sao compostos de mobilia padrao e
eletrodomeésticos. Sao oferecidos, também, os servigos
de manutencao e limpeza das areas comuns. Compete
ao ocupante de imovel funcional zelar pela conservagao
e limpeza do seu apartamento e dos equipamentos nele
contidos, restituindo-o ao final do uso, nas mesmas
condicdes em que foi entreque. E proibida a realizacéo
de obras que alterem a configuracao original do apar-
tamento e das fachadas do edificio.

Em razao do disposto no inciso | do Art. 17 da Lei de
Diretrizes Orcamentarias 2019 (PLDO 2019), ndo pode-
rao ser destinados recursos para atender a despesas
comaquisicao de mobiliario e reformas voluptuarias de
imaéveis residenciais funcionais.

0 Senado Federal nao disponibiliza qualquer tipo de
servico as residéncias privadas dos parlamentares.

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

Decreto n2980, de 1993

Normas Ato do Terceiro-Secretarion?1, de 2010

relacionadas || o 4 piretrizes Orcamentarias 2019 (PLDO

2019)

Coordenacao de Administracao de

Bl Residéncias Oficiais - Coaro
Responsavel Breno da Silva Brandao
Telefone 3303-5660

E-mail coaro@senado.leg.br
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13 Auxilio-Moradia

UANDO NAO houver disponibilidade de imovel fun-
Ocional, as normas internas preveem o direito de o
parlamentar receber auxilio-moradia, cujo valor mensal
¢ atualmente de RS 5.500,00 (cinco mil e quinhentos
reais). 0 beneficio s6 sera pago mediante a apresentacéo
da nota fiscal emitida pelo estabelecimento hoteleiro
oudorecibo emitido pelo locador do imovel residencial
ocupado pelo parlamentar.

As solicitacoes do auxilio-moradia devem ser feitas, via
memorando tramitado no sistema Sigad, para a DGER,
gue adotara as providencias necessarias.
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14 Assisténcia a Saide

ADESAO0 A0 plano médico e odontoldgico SIS/Saude

Caixa é automatica para os parlamentares, que sao
vinculados ao plano de saude a partir da posse. Caso
nao haja interesse no beneficio, o parlamentar deve se
manifestar pelo desligamento.

Ainscricao de seus dependentes, que podera ser feita
apos a posse, necessita de solicitacao especifica no
momento da inclusao do dependente no Senado, em
sistema especifico (Central de Servigos Administrati-
vos - Pessoal - Sistemas Automatizados - Inclusdo de
Dependente) ou, para os casos do dependente ja estar
cadastrado no Senado, pelo acesso “Central de Servigos
Administrativos - Pessoais - Sistemas Automatizados
- Inclusdo de Beneficidrios no Plano de Saude”. A area
responsavel pela validagao do cadastro automatizado
¢ o Servico de Direitos e Deveres Funcionais (Seddev).

A permanéncia no plano enseja o pagamento de contri-
buicdo mensal, que varia de acordo com a faixa etaria.
Os beneficiarios cadastrados receberao cartao de iden-
tificacao para o atendimento junto aos credenciados.

Arede credenciada do SIS/Senado Federal € amesma
do Saude Caixa, havendo credenciados em todo o Brasil.
Para atendimentos narede credenciada, bastaapresen-
tar-se em alguma unidade conveniada ao Saude Caixa
portando a carteira do plano e documento de identidade.
Os servicos credenciados podem ser consultados nos
links abaixo, preenchendo os campos ESTADO, CIDADE,
BAIRRO e ESPECIALIDADE:

http://www].caixa.gov.br/saudecaixa/asp/credenciados.asp

http://saude.caixa.gov.br/PortalServicosPRD/
RedeAtendimento/

0 atendimento aos parlamentares e dependentes e a
ex-parlamentares e cdnjuges em hospitais de notoria
especialidade com contrato com o Senado Federal,
como, por exemplo, Hospital Israelita Albert Einstein (SP)
e Hospital Sirio-Libanés(SP), é viabilizado por Cartas de
Autorizacao emitidas pela Coordenacao-Geral de Saude
da Secretaria de Gestao de Pessoas. Os atendimentos
e procedimentos devem seragendados diretamente no
hospital, que € o responsavel pelo envio do pedido de
autorizacao ao SIS.

Atendimentos em carater de urgéncia ou emergéncia
podem ser realizados na rede credenciada ao Saude
Caixa ou nos hospitais de notoria especialidade com
convénio com o Senado Federal sem a necessidade de
autorizacao preévia pelo SIS.

Os parlamentares e dependentes e ex-parlamentares
e cOnjuges também podem realizar atendimento em
clinicas ou hospitais nao credenciados, bem como com
profissionais de sua livre escolha. Nesses casos, o0 pa-
gamento ainstituicao ou ao profissional sera feito pelo
proprio interessado, que podera solicitar o reembolso
ao Servico de Pagamento do SIS (Sepasi).

Os pedidos de ressarcimento devem ser acompanhados
de declaracao do parlamentar ou chefe de gabinete ates-
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tando a efetiva realizacao e conclusao do tratamento,
e instruidos com as notas fiscais, relatorios médicos,
exames laboratoriais e de imagem, laudos e demais
documentos técnicos. A documentacao € avaliada por
peritos da area de saude. Havendo necessidade, so-
licitam-se informacdes e documentos adicionais. Os
valores de reembolso respeitam os limites estabelecidos
pelo Ato da Comissao Diretoran? 9, de 1995, e demais
normativos que regem a assisténcia a saude de parla-
mentares e dependentes.

Nao havera ressarcimento ou pagamento de despesas
nao autorizadas previamente pela Comissao Diretora,
com tratamento de saude no exterior, exceto aquelas
decorrentes de acometimentos graves em membros do
Senado Federal, quando em viagem oficial para partici-
pacao em eventos, reunides, congressos ou assembleias
promovidos por governos, entidades internacionais ou
organizagdes reconhecidas pelo Brasil.

Na intranet do Senado Federal, no link Plano de Sau-
de e no link Pessoas (Senadores), estdo disponiveis
os formularios utilizados junto ao plano de saude.
Informacdes adicionais também podem ser obtidas
nos canais de atendimento do plano (tel.: 3303-5000
/ sis@senado.leg.br), de sequnda a sexta, das 9 as 18h,
exceto feriados. 0 atendimento a beneficiarios do SIS
funciona no Bloco de Apoio 17.

Os atestados médicos dos parlamentares devem ser
encaminhados ao Servigo de Junta Médica da SEGP.

Nas dependéncias do Senado Federal, o atendimento
de parlamentares em caso de urgéncias e emergén-
cias é feito pelo Posto Médico do Plenario, ao lado do
Plenario, e pelo Posto Médico de Emergéncia, situado
no Bloco de Apoio 17. Nao sao realizadas consultas am-
bulatoriais. Nos finais de semana, feriados, e dias uteis

fora do horario de funcionamento do Senado Federal,
0 atendimento médico de emergéncia, realizado sob a
modalidade de plantao, pode ser requisitado pelo tele-
fone (61) 98609-4444, que funciona 24h.

Ato Comissao Diretora 09/1995
Ato Comisséo Diretora 06/2007
Ato Comissao Diretora 08/2009
Ato Comisséao Diretora 17/2014

Ato do Presidente 09/2017

Atas da 32 e 42 reunides da Comissao Diretora
de 2003

Ata da 72 reuniao da Comissao Diretora 2012

Normas
relacionadas

Unidade Coordenacao-Geral de Saude - SIS
Responsavel Daniele Carvalho Calvano Mendes
Telefone (61)3303-5000 / 5031/ 5011

E-mail sis@senado.leg.br
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15 Plano de Seguridade Social dos

Congressistas - PSSC

PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL DOS CONGRESSISTAS

- PSSC, instituido pela Lei n? 9.506, de 30 de outu-
bro de 1997, destina-se a assegurar a aposentadoria a
Senadores, Deputados Federais, ou suplentes, assim
COmMo pensao a seus dependentes.

A participagao no plano nao é obrigatoria. O parlamentar
ou suplente que quiser aderir ao PSSC devera fazer sua
opcao em até 30 dias do inicio do exercicio do manda-
to, mediante preenchimento do Formulario de Opgao
Previdenciaria, entregue com os demais documentos
listados neste Guia.

A falta de opgao pelo PSSC, nos primeiros 30 dias de
mandato, implica adesao ao Regime Geral de Previ-
déncia Social - RGPS.

A contribuicao previdenciaria mensal do Parlamentar
vinculado ao PSSC corresponde ao percentual de 11%
(onze por cento) do subsidio dos congressistas, que
equivale atualmente a RS 3.713,93.

Normas

. Lein29.506, de 1997
relacionadas

Unidade Coordenacao de Beneficios Previdenciarios

- Cobep
Responsavel Lucineide Soares da Silva
Telefone (61) 3303-3390

15.1. PSSC - Aposentadoria
Integral e Proporcional

A aposentadoria com proventos integrais é garantida
nas sequintes hipoteses:

1) invalidez permanente, quando ocorrer durante o
exercicio do mandato em decorréncia de acidente,
moléstia profissional ou doenca grave, contagiosa
ou incuravel, especificadas em lei;

2) aos 35 (trinta e cinco)anos de exercicio de man-
dato e 60 (sessenta)anos de idade.

Ja aaposentadoria com proventos proporcionais ocor-
rera nos seguintes casos:

1) invalidez permanente, nos casos nao previstos em
lei para aposentadoria integral, cujos proventos
ndo podem ser inferiores a 26% (vinte e seis por
cento)do subsidio parlamentar;

2) aos 35(trinta e cinco) anos de contribuigao e 60
(sessenta)anos de idade com proventos corres-
pondentesal1/35(umtrinta e cinco avos)do subsi-
dio parlamentar por ano de contribuigcao ao PSSC.

Averbacdo de tempo de exercicio de mandato

0 Parlamentar vinculado ao PSSC podera averbar tempo
de exercicio de mandato federal, estadual, distrital ou
municipal, mediante o recolhimento ao PSSC das con-
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tribuicOes patronal e pessoal, visando a implementar
os 35 anos de exercicio de mandato exigidos para apo-
sentadoria integral ou aumentar a proporcionalidade
dos proventos.

Suspensdo do pagamento dos proventos de
aposentadoria

Deacordocomalein?9.506, de 1997, € indevido o paga-
mento dos proventos de aposentadoria ao beneficiario
que estiver investido em mandato eletivo federal, es-
tadual, distrital ou municipal, salvo quando optar por
esse beneficio, renunciando a remuneracao do cargo.

Proibi¢do de acumulagé@o de aposentadoria

E proibidaaacumulacéo da aposentadoria do PSSC com
a do regime de previdéncia social do servidor publico
civil ou militar, nos termos da Lei n29.506, de 1997.

PSSC - Dependentes e Pensdo

Em caso de falecimento, os dependentes receberao
pensao correspondente aos proventos de aposentadoria
que o segurado recebia ou a que teria direito. O valor
sera rateado na forma da legislagao especifica, sendo
que o valor minimo do beneficio correspondera a 13%
(treze por cento)do subsidio parlamentar.

E indevida pens&o ao dependente do segurado que tiver
falecido posteriormente ao cancelamento dainscrigao.

15.2. Regime Proprio de
Previdéncia Social - RPPS

0 Parlamentar que seja detentor de cargo efetivo na
administracao publica federal, estadual, distrital ou mu-
nicipal podera optar por permanecer vinculado ao regime
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proprio de previdéncia do respectivo 6érgao ou aderir ao
Plano de Seguridade Social dos Congressistas - PSSC.

Caso o parlamentar opte por efetuar o recolhimento ao
regime previdenciario proprio do cargo efetivo, devera
apresentar os formularios de Opgao Previdenciaria e de
Informacoes Previdenciarias de Senador.

15.3. Regime Geral de
Previdéncia Social - RGPS

0 Parlamentar ou suplente em exercicio de mandato que
nao apresentar sua op¢ao no prazo legal sera incluido
obrigatoriamente no RGPS.

Nesse caso, o Parlamentar ou suplente contribuira para
0 INSS, no percentual de 11% (onze por cento) sobre o
teto estabelecido para o RGPS.

. Coordenacao de Beneficios Previdenciarios
Unidade
- Cobep
Responsavel Lucineide Soares da Silva
Telefone (61) 3303-3390
E-mail pessoalinativo@senado.leg.br




16 Viagens Institucionais

16.1. Missao Institucional

As viagens dos parlamentares em missao oficial, com
6nus para o Senado Federal deverao ser autorizadas
na forma do art. 40 do Regimento Interno do Senado
Federal, ou pelo plenario darespectiva comissao parla-
mentar, quando for o caso. A concessao de passagens
aéreas é reqgulamentada pelo Ato da Comissao Diretora
N2 2 de 2009, conforme abaixo discriminado:

« Aemissao dos bilhetes de passagens aéreas deve-
raser precedida de cotagdo de precos, acargo do
gabinete parlamentar, bem como da autorizacao
explicita do parlamentar.

. Ederesponsabilidade do titular do gabinete parla-
mentar a escolha, aautorizacao e aordenacao dos
bilhetes mais vantajosos para o Senado Federal,
respeitados a conveniéncia do parlamentar, os
limites orgamentarios, o plano de contratagdes
do Senado Federal e as demais normas vigentes
sobre adespesa publica e emissao de passagens
aéreas.

« A emissao do bilhete podera ser solicitada ao
Segepavi - Servico de Gestao de Passagens Aé-
reas, Passaporte e Vistos ou ser feita as expensas
do proprio parlamentar, que devera solicitar res-
sarcimento, por meio de memorando especifico,
a Secretaria de Financas, Orcamento e Contabi-
lidade do Senado Federal - Safin.

« Emambososcasos, adespesadeverasercompro-
vada, pelo gabinete parlamentar, comaapresen-
tacao de bilhetes eletrénicos, comprovantes de
embarque, cépias dos requerimentos aprovados
em Plenario ou nas Comissoes, pesquisas de prego
(nominimo trés cotagdes)e demais documentos
comprobatorios da viagem e darazoabilidade da
realizacao das despesas com transporte aéreo,
bem como a autorizagao para pagamento ou res-
sarcimento do bilhete pelo parlamentar.

« Asordens bancarias emitidas para o pagamento
de diarias e de viagens estao disponiveis no Portal
Transparéncia do Senado, naformadaregulamen-
tacao do Senado Federal.

Além das viagens em misséo oficial, cada Parlamentar
tem direito a 5 (cinco) trechos aéreos por més, ida e
volta, da capital do Estado de origem a Brasilia. Essa
verba pode ser utilizada pelo proprio parlamentar ou
por servidores comissionados e efetivos lotados em
seu gabinete. O custeio dessas passagens aéreas € feito
através da Cotaparao Exercicio da Atividade Parlamen-
tar dos Senadores - Ceaps, regulamentado pelo Ato do
Primeiro Secretario N25, de 2014.

Art. 40 do Regimento Interno do Senado
Federal

Ato da Comissao Diretora N2 2 de 2009

Normas
relacionadas
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Secretaria de Finangas, Orgamento e
Contabilidade do Senado Federal - Safin
Assessoria de Qualidade de Atendimento e

Unidade Logistica - Asqualog
Segepavi - Servigo de Gestao de Passagens
Aéreas, Passaporte e Vistos
Servico de Gestao da Ceaps - SEGCPA
Fernando Alvaro Ledo Rincon

Responsavel Lucyana Maria AraUjo de Moraes Vega;
Sonibel Pastrana Pereira

Telefone (61)3303-2444,1681, 4005, 4995

. segcpa@senado.leg.br

E-mail .

segepavi@senado.leg.br

16.2. Passagens - emissao

Os procedimentos para emissao de passagens institu-
cionais sao os seqguintes:

« Aprovar requerimento em Plenario;

+ Encaminhar memorando ao Diretor-Geral, so-
licitando as providéncias necessarias quanto a
emissao de bilhetes aéreos, o qual deve especi-
ficar o nome do parlamentar, motivo da viagem,
trechos, horéarios e anexar toda a documentacao
relacionada a viagem:;

« Omemorando deve ser encaminhando ao Servigo
de Protocolo - Seprot, paraabertura de processo
e, em seguida, encaminhado a Diretoria-Geral;

« Sendo autorizada a emissao dos bilhetes, o pro-
cesso € encaminhado ao Servigo de Gestao de
Passagens Aéreas, Passaporte e Vistos - Segepavi,
que fara cotacao, reserva e aquisicao das passa-
gens aéreas.

0 prazo para o pagamento das diarias ao parlamentar
depende da agilidade com que o processo com o pedido
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for encaminhado ao 6rgao competente. E importante
considerar que as diarias sao depositadas pelo Senado
na conta corrente depois de dois dias Uteis (se Banco
do Brasil)ou de trés dias Uteis(outros bancos)da ordem
bancaria autorizada no processo. A antecedéncia da
demanda também permite dispor de mais opcgoes de
voos e bilhetes aéreos mais econémicos ao Erario.

Diretoria-Geral

Assessoria de Qualidade de Atendimento e

Unidade Logistica - Asqualog

Servigo de Gestao de Passagens Aéreas,
Passaporte e Vistos - Segepavi

Lucyana Maria Araujo de Moraes Vega

Responsavel - -
Sonibel Pastrana Pereira

(61) 3303-2444, 1681, 4005, 4995

Telefone

E-mail segepavi@senado.leg.br

16.3. Passaporte diplomatico

Parlamentar e seus dependentes tém direito ac passa-
porte diplomatico, conforme as exigéncias contidas no
Decreton25.978, de 2006, capitulo I, art. 3% inciso | c/c
Secéao |, art. 62 inciso IX e § 1%

Documentacao necessaria para obtencao do
passaporte diplomatico

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

» (Copiadacarteira de parlamentar;

» CopiadoRG e CPF;

» Copiadacertidao de casamento;

« Copiadocomprovante de residéncia;
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« Copiadotitulode eleitor e comprovantes de vota-
¢caoou certidao de quitacao eleitoral emitida pelo
TSE, disponivel no site: www.tse.gov.br;

« Declaracao de dependentes (esposo ou esposa,
filho e/ ou filha) solicitada junto ao Servico de
Cadastro Parlamentar e Pessoal Comissionado
- SEPCOM, pelo email: sepcom@senado.leg.br;

« Para os filhos com idade até 24 (vinte e quatro)
anos, estudando, é necessario apresentar cépia
da declaracao de estudos;

. Para os filhos com idade inferior a 18 (dezoito)
anos, o Ministério das Relagoes Exteriores solicita
AUTORIZACAO DE MENOR, com firma reconhecida
em cartorio;

- Passaporte diplomatico anterior (caso tenha).

A documentacao deve ser encaminhada ao Servico de
Gestao de Passagens Aéreas, Passaportes e Vistos -
Segepavi, da Assessoria de Qualidade de Atendimento e
Logistica - Asqualog, para providéncias junto ao Minis-
tério das Relacoes Exteriores, érgao responsavel pela
expedicao desse tipo de passaporte. Nao ha necessidade
da presenca do parlamentar ou de seus familiares.

0 Ministério das Relacoes Exteriores solicita 10 dias
Uteis para a entrega do passaporte, a partir da entrega
da documentacgao exigida. O Segepavi é responsavel
pelo recebimento do passaporte diplomatico dos parla-
mentares e seus dependentes e pelo encaminhamento
ao gabinete demandante.

Caso 0 22suplente assuma, o primeiro suplente e seus
familiares deverao devolver os passaportes diplomaticos
emitidos, para que o novo parlamentar possa ter direito
ao passaporte, conforme exigéncia do Ministério das
Relacdes Exteriores.

Prazo de validade de passaportes brasileiros para
viagens a Europa e aos EUA

A Divisao de Documentos de Viagem do Itamaraty - O
Ministério das Relagdes Exteriores informa que os por-
tadores de passaportes brasileiros (comuns, oficiais e
diplomaticos)sé poderao ingressar no “Espago Schengen”
se 0s seus documentos de viagem tiverem data de vali-
dade superior atrés meses acontar dadata prevista para
apartidado territério europeu, conforme dados da Dire-
cao-Geral de Assuntos Internos da Comissao Europeia.

Cidadaos brasileiros podem viajar com passaporte que
tenha menos de seis meses de validade. Entretanto,
seu periodo de permanéncia nos EUA nao podera ser
superior a data de expiracao do passaporte.

16.4. Vistos Consulares

A solicitagao de visto consular é feita para missoes
oficiais dos parlamentares. Cada pais exige um tipo de
documentacdo e procedimento. E essencial a apre-
sentagao de carta convite do governo, seja do pais que
convida ou do Brasil.

Comacartaconvite, o Servigo de Gestao de Passagens
Aéreas, Passaportes e Vistos - Segepavi da entrada na
notaverbal diplomaticajunto ao Ministério das Relagdes
Exteriores, que demanda cerca de 5 (cinco) dias Uteis
para finalizar. Quando expedida a nota, os demais do-
cumentos sao juntados e encaminhados a embaixada
do pais que convida. Nessa ocasiao, dependera de cada
embaixada o tempo de emissao do visto.

Caso seja designado para Missao oficial, o parlamentar
deve consultar o Servigo de Gestao de Passagens Aéreas,
Passaportes e Vistos - Segepavi, para orientagao sobre
exigénciado visto consular para portador do passaporte
diplomatico.
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Normas Decreto n25.978, de 2006 (capitulo I, art. 39,

relacionadas inciso | c/c Secgao |, art. 6o, inciso IX e § 19).
Assessoria de Qualidade de Atendimento e

. Logistica - Asqualog

Unidade - N -
Servigo de Gestao de Passagens Aéreas,
Passaporte e Vistos - Segepavi

i Lucyana Maria Araujo de Moraes Vega

Responsavel ) .
Sonibel Pastrana Pereira

Telefone (61) 3303-2444, 1681, 4005, 4995

E-mail segepavi@senado.leg.br
http://www.portalconsular.itamaraty.gov.br/
tabela-de-vistos-para-cidadaos-brasileiros

Site http://www.portalconsular.itamaraty.gov.br/
images/qgrv/QGRVsimplesport29JUN2017.pdf
https://viajante.anvisa.gov.br/viajante/

16.5. Diarias

As diarias referentes a viagens dos parlamentares em
missao oficial, com énus para o Senado Federal, sao
autorizadas por meio da aprovagao de requerimento
em Plenario, conforme estabelecido no art. 40 do Re-
gimento Interno.

Valores unitarios de diarias concedidas a parlamentares:

Quando o evento ou entidade fornecer alojamento ou
outra forma de pousada, o favorecido fara jus somente
a metade do valor das diarias.

Diarias paramissdes ao exterior poderao ser concedidas
em moeda estrangeiraem espécie(Ddlares Americanos
ou Euros)ou em Reais, creditados na conta do favorecido.

Caso a opcgao seja por receber as diarias em moeda
estrangeira(espécie), o processo de solicitagao devera
chegar a Secretaria de Finangas, Orcamento e Conta-
bilidade do Senado Federal - Safin com o minimo de
24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia da data do
recebimento pretendido. A moeda estrangeira devera
ser retirada diretamente no caixa do Banco do Brasil,
Agéncia Senado, localiza no térreo do Anexo |, na data
combinada previamente com a Safin.

Apods retornar da missao oficial, o gabinete parlamentar
deveraincluir no processo que tratou da concessao de
diarias, os cartdes de embarque ou, em caso de extravio
dos cartoes, declaracao naformado Anexo |l do Ato da
Comissao Diretora n? 4, de 2008.

Em caso de retorno antecipado ou cancelamento da via-
gem, o gabinete devera providenciar a restituicao parcial
ou integral do valor concedido, conforme o caso, a Conta
Unica do Tesouro, por meio de GRU - Guia de Recolhimento
Unico, aqual devera ser solicitada a Secretariade Finangas,
Orcamento e Contabilidade do Senado Federal - Safin.

Localidade 1(capitais dos Estados e cidades R$581,00
com mais de 200 mil habitantes) '
Localidade 2 (cidades com até 200 mil

habitantes) RS5460,61
Viagens externas - América do Sul USS353,00
Viagens externas - Outros Paises USS416,00

Para viagens no Brasil, o Senado concede junto com as
diarias o adicional de embarque no valor Gnico de R$219,84.

As diarias concedidas destinam-se a indenizar o fa-
vorecido das despesas com pousada, alimentagao e
locomocao na localidade de destino.
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art. 40 do Regimento Interno do Senado
Federal

Ato da Comissao Diretora n? 4, de 2008

Normas
relacionadas

Secretaria de Financgas, Orcamento e

Unidade Contabilidade do Senado Federal - Safin
Responsavel - .

Fernando Alvaro Le&o Rincon
Telefone (61) 3303-4036



http://www.portalconsular.itamaraty.gov.br/tabela-de-vistos-para-cidadaos-brasileiros
http://www.portalconsular.itamaraty.gov.br/tabela-de-vistos-para-cidadaos-brasileiros
http://www.portalconsular.itamaraty.gov.br/images/qgrv/QGRVsimplesport29JUN2017.pdf
http://www.portalconsular.itamaraty.gov.br/images/qgrv/QGRVsimplesport29JUN2017.pdf
https://viajante.anvisa.gov.br/viajante/

17 Capacitacao e Educacao - Servicos

SENADO FEDERAL desenvolve, por meio do Instituto

Legislativo Brasileiro (ILB), Escola de Governo cre-
denciada pelo MEC, cursos de pds-graduacao lato e
stricto sensu, treinamentos presenciais e semipresen-
ciais, além de programas de capacitacao internae cursos
adistancia, com e sem tutoria, por meio da Plataforma
Saberes, o ambiente virtual de aprendizagem do Senado.
Os cursos de EaD sem tutoria estao abertos durante o
ano todo e podem ser realizados por qualquer cidadao.

As opcoes e os critérios para adesao estao disponiveis
em Escola de Governo, na pagina institucional do Se-
nado Federal.

17.1. Programa Interlegis

O Interlegis € um programa do Senado Federal, executa-
do pelo Instituto Legislativo Brasileiro (ILB), criado em
1997, com o apoio do Banco Interamericano de Desen-
volvimento(BID). O programa desenvolve e disponibiliza,
gratuitamente, produtos tecnoldgicos para camaras
municipais e assembleias legislativas que ajudam na
modernizagao, seguranca dos dados e transparéncia
dos trabalhos legislativos e administrativos.

Entre os sistemas disponibilizados estao o Portal Mo-
delo, para a criacao de sites proprios para as casas
legislativas; o Sistema de Apoio ao Processo Legislativo
(SAPL), que informatiza o processo legislativo; e 0 e-mail
legislativo. 0 dominio do Legislativo nainternet(.leg.br)
também foi criado e é gerido pelo Interlegis.

OILB promove aindaas oficinas Interlegis de capacitacao
- paratreinamento no uso das ferramentas tecnologicas
ou consultoriaem temas como Cerimonial, Marcos Juri-
dicos, Gestao Sustentavel - e Encontros Institucionais.
Também hospeda os produtos na chamada nuvem do
legislativo e da suporte a grupos colaborativos nainter-
net sobre processo legislativo e tecnologia, entre outros.

Estes servicos estao a disposicao dos parlamentares,
paraque possam levar as oficinas e os Encontros Inter-
legis aos seus estados, com grande adesao por parte
do publico-alvo.

Para conhecer mais sobre o Programa, acesse o site
Interlegis.

Unidade Instituto Legislativo Brasileiro - ILB
Responsavel Antonio Helder Medeiros Rebougas
Telefone (61)3303-3221
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18 Servicos da Policia do Senado Federal

Os seguintes servigos sao prestados pela Policia do
Senado aos gabinetes:

Crachds de Plendrio

Emissao: cada gabinete parlamentar; cada gabinete
de lideranca e cada gabinete de bloco parlamentar tem
direito a 4(quatro)crachés; sendo 1(um)crachade PLE-
NARIO e 3(trés)crachas de CAFE DOS PARLAMENTARES;

Procedimento: os crachas de Plenario tém validade de
2(dois)anos, acompanhando a duragao de duas sessoes
legislativas. Quando do inicio da proxima sessdo, em
2019, o Servico de Credenciamento fara a distribuicao
de todos os crachas de Plenario. Havera comunicado na
Intranet do Senado chamando os 6rgaos parareceberem
os respectivos crachas

Identidade Parlamentar

Emissao: Apds o registro do Senador estar conclui-
do perante a Secretaria Geral da Mesa, o parlamentar
preenchera uma ficha de solicitagao de identificacao
parlamentar, na qual apora assinatura/rubrica e indicara
um servidor que sera autorizado a fazer a retirada do
documento no Servigo de Credenciamento. A ficha de
solicitacao devera ser enviada, via documento Sigad,
para a Secretaria de Policia do Senado Federal.

Certificado Digital Interno - AC SENADO

Emissao: 0 Senado Federal fornece dispositivos digi-
tais de assinatura, denominados Certificados Digitais,
requeridos por alguns sistemas estratégicos dacasa. 0
processo de emissao do certificado digital interno-AC
SENADQ, também é de responsabilidade da Secretaria
de Policia. Os procedimentos para solicitacao estao
descritos abaixo:

« Acessar: [Central de Servigos Administrativos/
Seguranca e Policiamento/Certificado Digital In-
terno/Solicitacdo de Certificado Digital]. Sequir
asinstrugdes apresentadas(atengao, quando for
solicitado “definir o nivel de seguranga”, estara
criando a senha; que ¢ pessoal e intransferivel!).
Ao final do processo sera gerado um numero lo-
calizador.

« De posse desse numero, dirigir-se ao Servico de
Credenciamento para a emissao do Certificado
Digital Interno. Retornar ao computador e, se-
guindo 0s mesmos passos anteriores, clicar em
“Instalacao de Certificado Digital”.

Quando se tratar de Parlamentar, as mesmas orien-
tacdes devem ser sequidas, até a geracao do numero
localizador. Nesta etapa o Gabinete devera fazer con-
tato com o Servigo de Credenciamento da SPOL, que
enviaraum Policial Legislativo ao Gabinete para colher
a assinatura do Parlamentar no recibo de emisséo do
Certificado Digital.
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Vagas privativas de estacionamento - gabinetes

Emissao Credenciais: Para emissao das credenciais
relativas as vagas privativas dos gabinetes, a Chefiade
Gabinete devera sequir 0s passos:

1) Acessarnaintraneta“Central de Servigos”como
seu nome de usuario e senha de login.

2) Escolher o menu “Sequranca e Policiamento”.
3) Clicar sobre oicone “Credenciamento”.

4) Clicar sobre oicone “Estacionamentos Privativos”.
Nesse ponto sera possivel visualizar o nome de
sua Unidade e asvagas a que temdireto, divididas
por estacionamento.

5) Para criar um cartao clicar sobre o botao “Incluir
Novo Cartao” ou diretamente sobre o texto “Ca-

dastrar Cartoes”.

6) Aposselecionar o estacionamento que sera ocu-
pado, o CPF do titular que receberao cartdo devera
ser preenchido.

7) Em sequida selecione a marca, o modelo e a cor
e informe a placa e o ano do veiculo, marcando
a caixa correspondente ao combustivel “Diesel”,
se for o caso.

8) Se houver mais veiculos a incluir, até o limite de
trés por titular, repita o passo anterior.

9) Ao finalizar a incluséo do(s) veiculo(s), clique no
botdo “Enviar Dados”. Aparecerd uma janelacom
os dadosinseridos. Confirme os dados e clique em
“Confirmar”, ou se for necessaria alguma corregao,
clique em“cancelar” e repita do passo 7 em diante.

E também responsabilidade da Policia do Senado Fede-
ral: (SPOL), zelar pela segurancga dos parlamentares e
autoridades brasileiras e estrangeiras nas dependéncias
oficiais sob a sua responsabilidade.

Sao ainda atribuicoes da SPOL:

Efetuar prisdes em flagrante de crimes ocorridos
nas dependéncias do Senado Federal;

Prestar apoio a Corregedoria do Senado Federal
e as comissoes parlamentares de inquérito;
Apurar crimes ocorridos no ambito do Senado Fe-
deral, excetuada a competénciada Corregedoria;
Analisar correspondéncias, pacotes, embalagens
e involucros suspeitos de conteddo explosivo ou
contaminante;

Realizar varreduras eletrénicas e ambientais em
dependéncias do Senado Federal;

Fiscalizar o cumprimento das normas de uso dos
estacionamentos do Senado Federal.

Normas Identidade Parlamentar
relacionadas Ato do Presidente n? 6, de 2015 - Certificado

Ato da Comissao Diretora n.2 14, de 2014 -
Crachas de Plenario

Ato da Comissdo Diretora n.2 11, de 2017 -

Digital Interno

Ato da Diretoria-Geral n.2 11, de 2015 - Vagas
Privativas de Estacionamento

Unidade Secretaria de Policia do Senado Federal
Responsavel Pedro Ricardo Araujo Carvalho
Telefone (61) 3303-4445




19 Acessibilidade - Servicos

19.1. Acessibilidade fisica e mobilidade

Empréstimo de cadeira de rodas ou triciclo
motorizado a visitantes e funciondrios

Asolicitacao é feitadiretamente nasrecepgoes da Casa
ou a Secretariade Policia. No geral, para o publico inter-
no, a solicitacao deve ser feita para o Programa Sena-
do Inclusivo pelos ramais 4311 ou 2744 ou pelo e-mail:
acessibilidade@senado.leg.br;

Disponibilizagao de carro adaptado

Acessar a Central de Servi¢os na Intranet>Transporte>-
Solicitagdo de veiculos e, ao preencher o formulario,
assinalar a opcao carro adaptado. Para a prestacao de
servico para o publico externo, os ramais do Setor de
Transporte sdo: 4800 ou 4285;

Realizagdo de obras de adaptacdo e reforma

As solicitacdes devem ser feitas para a Secretaria de
Infraestrutura do Senado Federal pelos Ramais 1415 ou
30610u ademanda de acessibilidade paraa coordenacao
de acessibilidade, onde sera analisada e direcionada ao
setor de infraestrutura.;

Vagas Especiais

A Senado disponibiliza, conforme legislacao vigente,
vagas reservadas nos estacionamentos para pessoas
com deficiéncia em todo o complexo;

Sanitdrios Acessiveis

Sao disponibilizados sanitarios publicos acessiveis,
nos principais edificios que compdem o complexo do
Senado Federal.

19.2. Acessibilidade comunicacional

Em termos de acessibilidade comunicacional o Senado
Federal disponibiliza:

Closed caption

Para garantir acesso a informacao, a TV Senado dis-
ponibiliza legenda oculta (closed caption) em toda a
sua programacao. O servico permite que pessoas com
deficiéncia auditivaacompanhem tudo o que € veiculado
e pode ser acionado pelo controleda TV;

Acessibilidade no portal do Senado na internet

0 Portal do Senado foi reformulado para que as pessoas
com deficiéncia visual possam acessar as informacgoes
através de leitores de tela. A pagina inicial conta com
link para a suite VLibras, ferramenta que traduz auto-
maticamente o conteudo do site para Libras.
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Documentos funcionais acessiveis aos servidores
com deficiéncia visual

Osdocumentos funcionais dos servidores, como contra-
cheques e formularios, sdo disponibilizados naintranet
em formato acessivel para pessoas com deficiéncia
visual.

Descrigdo de imagens nas midias sociais e cursos
a distdncia

0 Facebook e o Instagram do Senado, bem como os
novos cursos a distancia do Instituto Legislativo Bra-
sileiro (ILB), apresentam descricao das imagens. Essa
descrigao permite que as pessoas com deficiéncia te-
nham acesso atodo o conteudo visual utilizando o leitor
de telas.

Libras

A Casa oferece ainda os servicos de Interpretacao de
Lingua Brasileira de Sinais (Libras), legenda em tem-
po real e audiodescricao em eventos institucionais. A
solicitacao deve ser encaminhada a Coordenacao de
Gestao de Eventos, da Secretariade Relagdes Publicas.

Braille

A Biblioteca do Senado dispde de diversos titulos em
braille, para empréstimo. A Gréafica do Senado traduz
e imprime materiais em braille para os gabinetes par-
lamentares, dentro da cota parlamentar destinada a
cada gabinete.

Nucleo de Coordenacao de Agdes

Unidade Socioambientais

Responsavel Karin Kassmayer

Telefone (61) 3303-4004
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19.3. Contratacao de pessoas
com deficiéncia

0 Senado Federal contrata pessoas com deficiénciain-
telectual para atuacao na Biblioteca do Senado(parceria
com APAE) e incentiva a contratacdo de estagiarios e
jovens-aprendizes com deficiéncia.

19.4. Informacao / sensibilizagao /
capacitacao para acessibilidade

O Senado Federal tem um programa permanente de
capacitagao interna, para atendimento das pessoas
com deficiéncias. As agdes envolvem:

« Treinamento pararecepcionistas, policiais legis-
lativos, vigilantes e servidores que atuam com
atendimento ao publico;

» Organizacao de palestras, oficinas e cursos sobre
acessibilidade;

« Programas sobre acessibilidade na TV Senado;

« Disponibilizacao de folders em portugués e inglés
sobre acessibilidade no Senado Federal e como
lidar com pessoas com deficiéncia;

« Disponibilizacao de material informativo da visi-
tacao em braille, inclusive para o publico infantil.

Unidade Nuc]eo de.CoorQena@ao de Agoes
Socioambientais

Responsavel Karin Kassmayer

Telefone (61) 3303-4004




20 Sustentabilidade - Servicos

ASUSTENTABILIDADE, no Senado Federal, é adotada
como principio ético, orientador de diversificadas
praticas organizacionais que buscam, por meio de es-
tratégias e solugoes inovadoras, influenciar processos
decisorios e apoiar novas maneiras de compor dois
imperativos: reduzir gastos e contingenciar impactos
negativos sobre o meio ambiente.

Poressasrazdes, o0 Senado Federal elaborouum Plano de
Gestao de Logistica Sustentavel (PGLS), aprovado pelo
Ato da Diretoria-Geral do Senado Federal n225, de 2015,
documento que reflete novos padroes de sustentabili-
dade para as praticas administrativas em nossa Casa.

O NCAS - Nucleo de Agdes Socioambientais, vinculado
a DIREG/DGER é a unidade responsavel pelas metas
pactuadas e publicadas em nossa Carta de Compro-
missos e no PGLS.

20.1. Gestao ambiental:
monitoramento do PGLS

Com praticas de reducao na utilizacao de recursos na-
turais e financeiros, monitoramos o consumo de pa-
péis, a quantidade de impressdes A4, o uso de copos
descartaveis, o consumo de agua e energia, aléem do
volume de residuos gerados e demais itens decorrentes
da atividade do Senado Federal.

20.2. Residuos solidos: onde e como
descartar corretamente os residuos

No Senado Federal, ha lixeiras coloridas destinadas a
disposicao dos materiais conforme as seqguintes des-
cricoes:

« Lixeiracinza: residuos naoreciclaveis, como fitas
adesivas, grampos e borrachas, palitos, chicletes,
cargas de caneta, esponjas e palhas de ago, panos
de limpeza e outros;

« Lixeira amarela: residuos de metal, como latas
de aco e aluminio, embalagens metalizadas hi-
gienizadas (marmitas), papel aluminio;

« Lixeira azul: residuos de papel seco;

« Lixeiravermelha: residuosde plastico, como gar-
rafas, copos, sacos plasticos, talheres e isopor,
artigos de PVC, embalagens de bala, leite, bolo, etc.;

« Lixeira verde: residuos de vidros, como copos e
garrafas. Nesta, ndao devem ser descartados por-
celanas quebradas ou vidros oriundos de janelas
quebradas;

« Lixeiramarrom: residuos de materiais organicos,
como papeéis molhados ou sujos, guardanapos,
toalhas de papel, restos de comida, cascas de
frutas, sementes. Obs.: essas lixeiras estardo lo-
calizadas somente nas copas, pois contém restos
de alimentos que podem causar mau cheiro ou
proliferacdo de insetos.
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Além das lixeiras coloridas, o Senado Federal realiza a
coleta separadamente dos seqguintes residuos:

« Borrade café: o material é recolhido nas copas
em lixeiras adequadas e enviadas ao Viveiro do
Senado Federal para compostagem.

« Residuos eletroeletronicos: no Ecoponto, locali-
zado atras do ILB, haum container para coletade
residuos eletroeletréonicos que podem ser trazidos
de casa. Os residuos podem ser eletronicos e de
computacgao, como celulares, tablets, impresso-
ras, teclados, CPUs, telefone, fax, nobreak, laptop,
televisores LCD, radio, som portatil e micro system,
blue-ray, aparelho de DVD ou videocassete, bem
como filmadoras e cameras fotograficas, cabos
e pilhas. Sao coletados pela ONG Programando o
Futuro, que tem certificacao e competéncia para
a correta destinacao dos itens e subitens.

« Papel: papel seco, jornais, revistas, papelao e
envelopes. Além dos coletores azuis, o Senado
Federal disponibiliza caixas maiores (madeira)
para o correto descarte desses residuos.

« Pilhas e baterias: ha diversos coletores de pilhas
e baterias distribuidos pela Casa.

« Galhos e poda de arvores: as podas de arvores
sao todas destinadas ao Jardim Botanico.

« Bitucasde cigarro: o Senado disp6e de 32 pontos
de bitugueirasinstalados - local préprio para de-
pdésito das guimbas de cigarro. Areciclagem deste
residuo é possibilitada por meio de uma parceria
com o Instituto de Artes da Universidade de Bra-
silia, na figura da Professora Thérese Hofmann
que desenvolve uma linha de pesquisa capaz de
realizar um tratamento quimico a bituca separando
a celulose proveniente do filtro do cigarro.

« Lampadas, madeiras ou quaisquer outros resi-
duos: entre em contato com NCAS.

20.3. Livros, revistas e objetos para
descarte consciente: Ponto Compartilha
Ha pontos na casa onde os servidores podem compar-
tilhar livros e materiais de escritorio e escolares que
nao usam mais. O servidor deve dirigir-se a uma das
estantes do Ponto Compartilha e deixar o material para
que outras pessoas possam usufruir deles. Da mesma
maneira, caso a pessoa tenha interesse em algum ma-
terial da estante, pode leva-lo para si.
Locais:

« Espacodo Servidor;

« Ala Filinto Mller (préximo a Consultoria Legis-
lativa);

« Prodasen;
« Hall da Segep - Bloco 10.

Normas Plano de Gestado de Logistica Sustentavel

relacionadas (PGLS) - Ato da Diretoria-Geral do Senado
Federal n? 25, de 2015

Unidade Nuc]eo de.Coor.denaan de Agdes
Socioambientais

Responsavel Karin Kassmayer
(61) 3303-4004

Telefone (61)3303-4014 / (61) 3303-2706 - Viveiro do
Senado Federal
senadoverde@senado.leg.br

E-mail
viveiro@senado.leg.br
https://wwwi12.senado.leg.br/institucional/

Site programas/senado-verde/pdf/PLANODEGES-
TODELOGSTICASUSTENTVEL20172018verso-
2demaiode2017Cpia.pdf
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20.4. Servigcos do viveiro

Producdo e doagcdo de mudas

0 Viveiro produz mudas de flores, forracdes, arbustos
e arvores para o0 uso no ajardinamento dos canteiros
do Senado Federal e residéncias oficiais, bem como na
composicao de ambientesinternos, por meio de vasos
e cachep0s. Todaa producao é feita de forma orgéanica,
com baixa utilizacao de adubos quimicos e sem pesti-
cidas nocivos a saude e ao meio ambiente.

Ambientacdo de eventos

Além da producao das mudas e flores, o Viveiro tam-
bém atua na criagao e montagem de arranjos florais e
ikebanas, que sao solicitados pelas areas da Casa para
ambientagéo de eventos promovidos no Senado Federal.

A solicitacao deve ser enviada ao e-mail viveiro@senado.
leg.br, comno minimo 72 horas Uteis de antecedéncia do
evento. Namensagem, deve-se especificar o nome, local
e horario do evento, bem como o tamanho e a quantidade
de arranjos, respeitando o limite de quatro por evento.
Apos confirmacao, o Viveiro entrara em contato para
tratar daretirada e devolucao das ornamentacgées, que
sera de responsabilidade do Orgéo solicitante.

Unidade Nucleo de Coordenacao de Agdes
Socioambientais

Responsavel Karin Kassmayer

Telefone (61) 3303-4014 /(61) 3303-2706

E-mail viveiro@senado.leg.br
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21 Educacao ambiental

21.1. Feira Organica

Afeira Orgéanica é organizada pela Associagao Brasileira
para Agricultura Organica (Agro-Orgéanica). Funciona
todas as tercas-feiras das 8 as 13 horas no estaciona-
mento proximo ao Espacgo do Servidor.

21.2. Gabinete Verde

O NCAS auxilia os gabinetes na promocao de agoes edu-
cativas visando melhorar a qualidade do meio ambiente
laboral, com a sensibilizacao de todos os colaboradores.
Entre em contato conosco e conhega esse programal

0 Senado Federal realiza, regularmente, campanhas de
educacao ambiental, além de ministrar treinamentos
aos colaboradores relacionadas aos eixos tematicos
do PGLS.

Nucleo de Coordenacgao de Agoes

Unidade Socioambientais

Responsavel Karin Kassmayer

Telefone (61) 3303-4004
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77 Mobilidade - carona solidaria e mobibike

Carona Soliddria

Héa vagas nos estacionamentos reservadas para carros
que transportem no minimo 3 pessoas, devidamente
identificadas. Mulheres gestantes também podem uti-
lizar-se dessas vagas especiais.

Mobibike

Infraestrutura para servidores e colaboradores que
usam bicicleta como meio de transporte (paraciclos e
armarios).

No Senado, existem 4 bicicletarios, localizados nos
seguintes pontos:

« Chapelaria

« Agéncia da Caixa Econdmica;

» Prodasen

« Parada final
Sao disponibilizados armarios para os ciclistas nos se-
guintes locais:

« Garagem do prédio do Interlegis;

» Academia da Policia do Senado;

« Prodasen;

VANS - Transporte interno entre blocos.

0 Senado oferece transporte interno em suas depen-
déncias para servidores e funcionarios de sequnda a
sexta-feira, no horario de 7h30 as 21h, ou até o término

das Sessées Ordinarias do Plenario da Casa. E obrigatério
o uso do cracha funcional fornecido pela Secretaria de
Policia do SF para o uso do transporte.

Unidade Coordenacao de Servigos Gerais- Coger
Responsavel Roberto Lara

Telefone (81) 3303-441/4285

E-mail coger@senado.leg.br
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25 Museu - Servicos

MUSEU HISTORICO do Senado Federal foi criado em

1991 com a missao de preservar a histoéria e o patri-
monio artistico institucional. Obras de arte, mobiliario
histdrico ou de design, esculturas e outros itens com-
poem a colecao.

Visitagao: a exposicao permanente € composta por
obras de variados estilos, que vao do neoclassico ao
moderno, além de quadros que integram a Galeria dos
Presidentes - desde o Império aos dias atuais - mobi-
liario, esculturas e pinturas provenientes dos Palacios
Monroe e Conde dos Arcos.

Funcionamento: o Museu fica aberto ao publico das 9h
as 13h e das 14h as 18h nos dias Uteis e das 9h as 18h nos
feriados e fins de semana.

Empréstimos: os chefes de gabinete, diretores e chefes
de servigo que desejarem decorar seus ambientes com
gravuras, pinturas e mobiliario musealizados podem
solicitar ao Museu a listagem de obras disponiveis para
empreéstimo assumindo-as sob sua custddia e respon-
sabilidade.

Conservacgao e restaura¢ao: ao observarirregularidades
ou danificacdes em obras musealizadas do acervo do
museu, solicite uma visita técnica dos restauradores
para que realizem um diagnostico das obras, mediante
ordem de servigo.

Solicitagao de espaco para exposi¢ao: caso tenhain-
teresse emrealizar ou recomendar exposicao de artista

no Espacgo Cultural Parlamentar lvandro Cunha Lima,
encaminhar e-mail para que formularios sejam preenchi-
dos. A comissao curadora expositiva avaliara o pedido.

Presentes Protocolares: os presentes protocolares
recebidos pelos parlamentares decorrentes de visitas
oficiais de autoridades nacionais e internacionais deve-
rao serentregues ao museu paraque sejamincorporados
ao acervo do Senado Federal.

Secretaria de Gestao de Informacao e

Unidade Documentacgéo - SGIDOC

Responsavel

Servico de Museu

Telefone (61)3303-4029; (61) 3303-3079; (61) 3303-4013

emprestimos.museu@senado.leg.br -
Empréstimos

restauro.museu@senado.leg.br -
E-mail Conservacgao e restauragao

espcult@senado.leg.br - Espaco para
exposicao

museu@senado.leg.br

Site https://wwwi12.senado.leg.br/institucional/

museu
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74 Quvidoria do Senado Federal

OUVIDORIA E 0 canal de comunicagao que recebe,

examina e da o tratamento adequado as sugestoes,
criticas, elogios, reclamagdes e denuncias, encaminha-
das pelo cidadao, sobre as atividades do Senado Federal,
especialmente sobre o funcionamento dos servigos
legislativos e administrativos da Casa. Busca atuar como
um espaco de dialogo com escuta qualificada, forta-
lecendo a relagao entre o cidadao e a organizagao, a
fim de promover a melhoria dos servicos oferecidos a
sociedade e o aprimoramento de rotinas e processos
de trabalho, além de contribuir para a pratica de boa
governanca corporativa.

Ato da Comissdo Diretora n2 05/2005; Ato da

Normas Mesa do Senado Federal n21de 16 de junho

relacionadas

de 2011
Unidade Coordenacao de Relacionamento com o
Responsavel Cidadao - Corcid
Telefone (61) 3303-121

alosenado@senado.leg.br; Al6 Senado: 0800-

E-mail 612211; ouvidoria@senado.leg.br

https://wwwi12.senado.leg.br/institucional/
Site ouvidoria; https://www12.senado.leg.br/
institucional/falecomosenado
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75 Central de Servicos Eletronicos do
Senado Federal - Intranet

SENADO FEDERAL disponibiliza na sua Intranet uma

Central de Servicos que fornece informagoes di-
versas e busca agilizar o atendimento das demandas
administrativas mais representativas. Estao disponiveis
nesta Central servicos relacionados a pessoal, transpor-
te corporativo, credenciamento de veiculos, reserva de
sala de reunides, emissao de certificado digital, orien-
tacdes sobre as cotas parlamentares.
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26 Ramais de servicos e informacao

do Senado Federal

OUTRO MEIO de requisitar servicos no Senado sdo 0s
ramais especializados, por meio dos quais € possivel
resolver os mais diversos problemas, a partir de uma
ligacao telefénica:

Al6 servidor: Ramal 1000 - Fale com a area de pessoal
do Senado

Prodasen: Ramal 2000 - Fale com a area de tecnologia
dainformacao - Prodasen.

Servicos de Tecnologia da Informacgao. Atendimento
especializado relacionado a:

« Obtencao de Certificado Digital ICP Brasil;
« Recolhimento de Estagdes de Trabalho;

« Proveroreparoouasubstituicdo das estactes de
trabalho, inclusive de seus periféricos - cabos de
energia, monitor, leitor biométrico, mouse, tecla-
do, fonte, disco rigido (HD), verificando as ques-
toes de seguranca da informacao e do usuario;

« Problemas nautilizagdo de software e aplicativos
corporativos disponibilizados nas estacdes de
trabalho do Senado Federal;

« Uso do armazenamento corporativo - Drive U;

Area de armazenamento corporativo de dados,
de acesso restrito aos servidores de cada area.

« Problemas diversos nos servigos como Wi-Fi,
e-mail, toner, impressora, certificado digital, esta-
cOes de trabalho, monitores e leitores biométricos;

Presidéncia: Ramal 3000

Intranet: Ramal 3335 - Fale com a area responsavel
pelaIntranet

DGER: Ramal 4000 - Fale com a Diretoria Geral
Brigadistas: Ramal 4222
Policia SF: Ramal 4444

SIS: Ramal 5000 - Fale com o SIS - Sistema Integrado
de Saude

Telefonia: Ramal 7000

Busca ramais: Ramal 9000
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77 Principais Sistemas corporativos

do Senado Federal

SENADO FEDERAL disponibiliza um conjunto de sistemas
e servicos que possibilitam o desempenho das fungdes
parlamentares, legislativas e administrativas. Muitos deles
requerem autorizagao de uso que devem ser solicitadas a
areas especificas, conforme informacgoes descritasa sequir:

Portal do Senado Federal

Site Oficial do Senado Federal que contém todas as informa-
¢oes de natureza publica agrupadas por temas: institucionais,
parlamentares, Atividade Legislativa, Noticias, Publicagées,
Orgamento, Transparéncia e e-Cidadania.

Gestor: Comité Gestor de Internet e Intranet

Contato: sec.comitesitesenado@senado.leg.br

Acesso publico: http://www.senado.leg.br
Telefone: (61)3303-4107 - 3303-4137

Intranet do Senado Federal

Site interno do Senado Federal que contém informagoes de na-
tureza restrita ao funcionamento da instituicdo com o objetivo
de concentrar toda e qualquer informagao de interesse geral,
acesso aos sistemas e servigos, comunicagao e divulgagao ins-
titucional e setorial, promover aintegragao e dar conhecimento
das normas internas vigentes.

Gestor: Secom

Contato: comunicacaointerna@senado.leg.br

Acesso: http://intranet.senado.leg.br
Telefone: (61) 3303-3335

Central de Servigcos Administrativos - CSA

Central de servigos disponivel na Intranet que possibilita aos
usuarios solicitarem diversos tipos de servigos de cunho admi-
nistrativo que sao providos pela grande maioria das secretarias
administrativas do Senado Federal. Os servigos estao agrupados
por temas de responsabilidade das secretarias gestoras.

-Horas Extras: convocacao, solicitacédo, gestao
e aprovagao de horas extras

- GCC: Gestao dos Cargos Comissionados
- Ajustes e consulta as marcagoes de ponto

Pessoal
- Consulta a coletores de ponto autorizados
Gestor: SEGP - Secretariade Gestdo de Pessoas
Contato:(61)3303-1000/ seatus@senado.leg.br
- Reserva de Salas do ILB

Pessoal Gestor: ILB - Instituto Legislativo Brasileiro

Contato: (61) 3303-5079

- Servigos Gerais relativos a desinsetizacao,
limpeza, chaveiro e outros.

Servigos gerais | Gestor: Coger - Coordenagao de Servigos Ge-
rais

Contato:(61)3303-3910 / secoli@senado.leg.br

- Solicitagado de transporte corporativo

Transporte Gestor: Setran - Servigo de Transporte

Contato: (61) 3303-1076
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Central de Servigos Administrativos - CSA

Servigos postais

- Credenciamento de Veiculos
- Delegacia Virtual

Seguranca e - Emissao de Certificado Digital Interno

Sistema para controle e utilizagao de cotas postais.

Gestor: SEAOP - Servigo de Atendimento Operacional

Contato: (61) 3303-1747 / seaop@senado.leg.br

policiamento
Gestor: SPOL - Secretaria de Policia Legislativa

Acesso: http://intranet.senado.leg.br (Barra de Ferramentas)

Contato:(61)3303-3971/ secred@senado.leg.br

- Gestao de cotas parlamentares

Ergon on-line

Cotas Gestor: SEGCPA - Servigo de Gestado de Cotas
parlamentares | parlamentares

(Ceaps) Contato: (61) 3303-3372
segcpa@senado.leg.br

Sistema que permite agendamento de férias e aprovacao das
férias pelos gestores. Além disso, permite a emissao de margem
consignavel, a emissao do Informe Anual de Rendimentos e o
Recadastramento Anual (Ativos).

Gestor: SEGP - Secretaria de Gestao de Pessoas

-Login e Senha: Criagcdo/Reativagao/Cancela-
mento/Geragao e Mudanca de Senha;

- Armazenamento: Disponibilizagcdo de acesso
a drives de rede a usuarios do senado (drives
U, V. X);

- Concesséao de acesso a sistemas, sites, por-
tais, redes sociais etc.;

- Remanejamento de Equipamentos de Infor-
matica: Movimentacgao de Estagdes de Trabalho
(finalidade de desinstalagao e reinstalacdo em

Tecnologiada | OUtro local);

Informagao - Instalacdo de novas Estagdes de Trabalho

(CPU e Monitor);
- Remanejamento de impressoras;

- Empréstimo de equipamento para Eventos
(notebook, desktop, impressora)

- Disponibilizagao de token VPN;

Mensageria: Criagao/Exclusdo/Acesso de caixa
postal pessoal ou institucional;

Contato: (61) 3303-1000; seatus@senado.leg.br

Acesso: http://intranet.senado.leg.br (Barra de Ferramentas)

NADM

Sistema que permite a consulta as Normas Administrativas do
Senado Federal.

Gestor: Seiadm - Servigo de Informacao Administrativa

Contato: (61) 3303-2965

Acesso: http://intranet.senado.leg.br (Barra de Ferramentas)

Sigad-SF

Sistema Informatizado paraa Gestao Arquivistica de Documentos
no Senado Federal. Toda a tramitagao de processos e documentos
é realizada de forma eletrénica com assinatura digital. Requer o
uso de certificado digital que deve ser solicitado na Central de
Servigos Administrativos.

Gestor: Seprot - Servigo de Protocolo Administrativo

Gestor: Coaten - Coordenagao de Atendimento

Contato: (61) 3303-3719/3303-1563 / sigadsuporte@senado.leg.br

Acesso: http://intranet.senado.leg.br (Barra de Ferramentas)

Contato: (61) 3303-2000

Acesso: https://adm.senado.gov.br/centralservicos/
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SPALM Central Legislativa e Parlamentar - CLP
Sistema de Gestao de Patriménio e Almoxarifado. Permite a Gabinetes/ Envio de documentos legislativos a Secretaria
solicitacao de material de almoxarifado, solicitacido de bens per- SEDOL Geral da Mesa;
manentes, realizagao de inventario, solicitagao de movimentagao Gestor: NMIL - Nicleo de Modernizacao da
de bens permanentes, entre outras funcionalidades. Informacao Legislativa
Gestor: SPATR - Secretaria de Patriménio Contato: (016) 3303-5902/ nmil@senado.leg.br
Contato: Almoxarifado: (61) 3303-4310 / spalmadm@senado.leg.br Gabinetes Autoria de requerimentos e recursos
Patrimonio: (61) 3303-4318 / spalmadm@senado.leg.br / LexEdit - legislativos;
Acesso: http://intranet.senado.leg.br (Barra de Ferramentas) Requerimentos | octor: NMIL - Nucleo de Modernizacdo da
e Recursos Informacao Legislativa
Saude-SF Contato: (016) 3303-5902/ nmil@senado.leg.br
Sistema para gestao do Plano de Satde - SIS Gabinetes/ Autoria de emendas a proposigoes
Gestor: Cogeop - Coordenacao de Gestao Operacional do SIS. IE:::J;; legislativas.
Contato: (61) 3303-5000 / atendimentosis@senado.leg.br Gestor: NMIL - Ndcleo de Modernizagao da
: Informacao Legislativa
Acesso: https://intra4p.senado.leg.br/WebAppPortal/ Contato: (016) 3303-5902/ nmil@senado.leg.br
G de RH Gabinetes/ Validagao de técnica legislativa de documentos
estor de Conversor de textuais articulados conforme LCP 95/1998 e
0 Gestor de RH é um sistema de informacgées funcionais sobre documentos conversao para o formato LexML.
os servidores de gabinete parlamentar, gabinete de lideranga XML Gestor: NMIL - Nicleo de Modernizacéo da
e comissao diretora, entregando ao chefe de gabinete dados Informac&o Legislativa
gerenciais de sua equipe para subsidiar tomada de decisées. -
" — " Contato: (016) 3303-5902/ nmil@senado.leg.br
Gestor: Coapes - Coordenacao de Administracao de Pessoal N . — -
Gabinetes/ Ciéncia e recusa de indicacao de relatoria
Contato: (61) 3303-4284 / coapes@senado.leg.br Relatorias de matéria legislativa em comissao pelo
Acesso: http://fr.senado.gov.br/forms/ parlamentar.
frmservlet?config=ergonweb# Gestor: NMIL - Nucleo de Modernizacao da
Informacgao Legislativa
Central Legislativa e Parlamentar - CLP Contato: (016) 3303-5902/ nmil@senado.leg.br
Central de servicgos e sistemas disponivel na Intranet que possi- Gabinetes/ Gestdo de volumes fisicos de matérias
bilita aos usuarios solicitarem diversos tipos de servicos e utili- Protocolo legislativas sob custodia do parlamentar.
zarem os varios sistemas associados as atividades legislativas Legislativo

e parlamentar. Os servigos/sistemas estdo agrupados por temas
de responsabilidade das secretarias gestoras.

Gestor: NMIL - Nucleo de Modernizagao da
Informacao Legislativa

Contato: (016) 3303-5902/ nmil@senado.leg.br
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Central Legislativa e Parlamentar - CLP

Central Legislativa e Parlamentar - CLP

Gabinetes/ Cédula eletrénica para registro de votos sobre Gabinetes/ Registro e envio de emendas a CMO para as
Cédula de Vetos | vetos presidenciais a serem apreciados em Emendas ao Leis Orgamentarias LOA, PPA e LDO.
sessao do Congresso Nacional. Orgamento Gestor: Conorf - Consultoria de Orgamentos,
Gestor: SLCN - Secretaria Legislativa do Fiscalizacao e Controle.
Congresso Nacional Contato: (081)3303-4420 /
Contato: (061) 3303-4050 / sicn@senado.leg.br conorf@senado.leg.br
Gabinetes/ Acompanhamento personalizado de matérias
Tramita em tramitagao, com agrupamento tematico, SIGA Brasil
autoria e relatoria do parlamentar, entre . ) X -
. . P 0 SIGA Brasil é um sistema de informagoes sobre orgamento
outras funcionalidades. o X o "
- publico, que permite acesso amplo e facilitado ao SIAFie a
Gestor: Grupo de Trabalho de Gabinetes outras bases de dados sobre planos e orgamentos publicos,
Contato: (61) 3303-3832/2694 / por meio de uma Unica ferramenta de consulta.
separl@senado.leg.br Gestor: Conorf - Consultoria de Orcamentos, Fiscalizagao e
Gabinetes/ Gestao de gabinete parlamentar com suporte Controle
GEGAB ao tratamento de contatos, demandas, Contato: (61) 3303-4420 / conorf@senado.leg.br
ligagd isitas.
1gacops o vislas Acesso: https://wwwi2.senado.leg.br/orcamento/sigabrasil
Gestor: Grupo de Trabalho de Gabinetes
Contato: (61) 3303-3832/2694 /
separl@senado.leg.br
Gabinetes/ Producao de relatérios de compromissos
Agenda registrados na agenda do parlamentar

Parlamentar

ou do gabinete. Utiliza os compromissos
cadastrados no calendario de uma conta de
correio eletronico (Exchange/Outlook).

Gestor: Grupo de Trabalho de Gabinetes

Contato: (61) 3303-3832/2694 /
separl@senado.leg.br

Gabinetes/
Solicitagao as
Consultorias

Envio e recebimento de demandas as
consultorias legislativa e de orgamento.

Gestor: Conleg - Consultoria Legislativa
e Conorf - Consultoria de Orgamentos,
Fiscalizagcao e Controle.

Contato: Conleg(061) 3303-3301/3296 /
conleg@senado.leg.br e Conorf (61) 3303-4420
/ conorf@senado.leg.br.
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