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SUMARIO EXECUTIVO

Este relatorio tem como objetivo apresentar, de modo sintético, as questdes relevantes abordadas
no trabalho desenvolvido pela FGV/EBAP, no ambito do SENADO FEDERAL, no tocante a
Gestdo de Recursos Humanos.

Vale enfatizar que por SENADO FEDERAL entende-se o SENADO FEDERAL propriamente
dito, bem como seus orgaos supervisonados CEGRAF e PRODASEN.

O SENADO FEDERAL ja realizara, através da Assessoria de Planejamento e Modernizagdo, um
diagnostico - bem concebido - apresentado na publicagdo intitulada “Reengenharia do SENADO
FEDERAL™, que aponta pontos criticos importantes no trato da questdo de Gestdo de Recursos
Humanos. Tais dados foram convergentes com as percep¢des apresentadas nos workshops
coordenados pela equipe da FGV e com opinides obtidas em reunides de trabalho com as chefias
das diversas unidades de recursos humanos.

Dentre as questdes levantadas nestes trabalhos destacam-se:

e Falta de uma politica de pessoal.

e Necessidade de avaliacdo da Tabela Salarial.

e Uso indiscriminado de Fungdes Comissionadas (FC).

e Necessidade de redimensionamento do quadro de pessoal.

e Dissonancia entre treinamento desenvolvimento de recursos humanos e as necessidades da
Instituigdo.

o Falta de programas de treinamento para o pessoal dos gabinetes e dos orgdos de estrutura
administrativa, bem como de programas especificos relativos ao processo legislativo e
desenvolvimento gerencial.

o Falta de um sistema de informagdes gerenciais sobre recursos humanos.

Foi a partir destes trabalhos, associados ao dialogo constante mantido entre a equipe da FGV e
SENADO FEDERAL (Assessoria Especial de Modernizagdo, Secretarias, CEGRAF e
PRODASEN e especialmente a Subsecretaria de Administragdo de Pessoal) que foi concebido e
desenvolvido um modelo de Gestdo de Recursos Humanos que objetiva, precipuamente, garantir a
integragdo das atividades de recursos humanos entre si e com as demais unidades do SENADO
FEDERAL e, em ultima instancia, contribuir para consecugdo dos seus objetivos institucionais.

A apresentacdo do Sistema de Gestdo de Recursos Humanos (SGRH) constitui o capitulo I do
presente trabalho.

Projeto de Recursos Humanos
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Em linhas gerais, o Sistema apresentado foi desenvolvido numa concepgdo de sistema social
aberto, que busca assegurar uma agdo articulada e integrada dos diversos atores da Gestdo de
Recursos Humanos.

Por sua vez, estas acdes para atingirem maior grau de eficacia, notadamente, a eficacia humana no
trabalho. necessitam ser norteadas e balizadas por uma politica que explicite valores e principios,
que representem a filosofia de pensamento e de a¢do do SENADO FEDERAL em relacdo a seus
Recursos Humanos. Este é o tema do capitulo 11 - Politica de Gestdo de Recursos Humanos.

Os capitulos 111 e 1V tratam da questdo de Capacitagdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos
e destacadamente do Desenvolvimento Gerencial e Assessoramento Superior, respectivamente.

Trés pontos importantes sdo enfatisados nestes capitulos. Primeiro, a relevancia do carater
sistematico e nio episodico da Capacitagdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos.

Segundo, a condigio de que a Capacitagio e Desenvolvimento esteja baseada nas reais
necessidades da Instituicdo, da equipe de trabalho e do servidor, ou seja, que a Capacita¢do e o
Desenvolvimento de Recursos Humanos deva guardar estreita relagio com os objetivos e
estratégias institucionais. E que o atendimento desta necessidade favore¢a ao desenvolvimento
da Organizagdo e do individuo enquanto profissional.

Terceiro, com o proposito de se garantir o atendimento das duas condi¢oes acima mencionadas,
que as atividades de Capacitagdo e Desenvolvimento sejam sistematizadas em Plano, Programas e
Projetos.

Ainda no Capitulo 111 é tratada a questdo da criagdo do Instituto Legislativo Brasileiro (ILB) que,
segundo o ponto de vista da FGV, no que se relaciona ao desenvolvimento de recursos humanos
deve orientar sua acdo essencialmente para os cargos estratégicos do SENADO FEDERAL.

No capitulo 1V, relacionado com o Desenvolvimento Gerencial e Assessoramento Superior, vale
destacar as orientagdes que norteiam sua concepgdo e implementagao:

e Propiciar educagdo continuada.

o Promover competéncias e desenvolver habilidades cognitiva, técnica, administrativa,
interpessoal, politica e de agao.

e Orientar-se para proagao.

o Considerar o nivel organizacional no qual o servidor atua e a transicdo para fungdes de nivel
mais elevado.

e Articular-se com o desenvolvimento profissional e organizacional.
e Enfatizar o enfoque de resultados.

o Exigir capacitagdo prévia como requisito basico para o exercicio da fungao.

O capitulo V trata da questdo de Dimensionamento da Lotagdo. Este capitulo aborda a questdo,
em termos de diretrizes gerais, fornecendo um instrumental para que se possa, no futuro, efetuar o
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dimensionamento do quadro, uma vez que isto sO se torna possivel apos a decisdo sobre estrutura
a ser implementada.

Propde-se, neste capitulo, ainda, a extingdo de 80% dos cargos vagos de provimento efetivo,
preservando-se, no entanto a margem de 20% para possibilitar preenchimento nos casos de
necessidade de pessoal em atividades essenciais ou em outros casos em que haja preméncia face
ao numero maior de aposentadorias.

A questdo de Plano de Carreiras e Remuneragio € tratada no capitulo VI.

Face as determinagdes impostas pela Constitui¢do Federal e Regime Juridico Unico, a FGV teve
sua acdo limitada na concep¢do de um plano ideal de carreira e remuneracdo. Dentro deste
quadro, e com bastante dialogo com a equipe do SENADO FEDERAL, em especial com
Subsecretaria de Administragio de Pessoal, foi possivel propor adequagdes no atual Plano de
Carreiras, das quais destacam-se as seguintes:

o Adogdo de perfis de qualificagio, considerando conhecimentos, habilidades e atitudes
necessarias ao eficaz desempenho das atribui¢des dos cargos estratégicos.

e Criacdo de classes. hoje inexistentes, para que se possibilite a promogdo vertical no mesmo
nivel (superior, médio ou basico) atraves de qualificagdo.

e Apresentagio de alternativas de carreiras na qual se destaca (na alternativa I):

e A criacdo, da carreira de Consultoria ao Processo Legislativo, uma vez que ficou muito
claro, para a equipe FGV, a relevancia do papel do Consultor Legislativo e do Consultor
de Orcamento.

e Na impossibilidade de se ampliar a tabela de vencimentos basicos, criou-se a classe de
Especialista desta carreira, adotando-se um esquema de GAL diferenciado em
substitui¢do aos vencimentos.

e Criacdo da Carreira de Suporte Técnico-Legislativo em aberto, ou seja, ndo ha transposi¢ao
automatica de servidores ocupantes do cargo de Analista Legislativo e Técnico Legislativo
para os cargos de Analista de Processo Legislativo e Técnico de Processo Legislativo,
respectivamente.

e Criacio da Carreira de Suporte Técnico-Administrativo com o objetivo de dar maior
identidade profissional as diversas carreiras, transpondo das carreiras de Especializagdo em
Atividades Legislativa, Especializagdo em Informatica Legislativa e Especializagdo Legislativa
em Artes Graficas os servidores que atuam nas areas especificas de apoio técnico
administrativo, controle interno, saude e assisténcia social, engenharia e arquitetura e
seguranga.

e Manutencio das carreiras de Informatica e Servigos Graficos destinadas exclusivamente para
os ocupantes destas fungdes especificas.

1
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e Adogao de uma TABELA UNICA DE VENCIMENTOS procurando resolver problemas de
diferentes remuneracdes, que no passado tinha razdo de ser, mas que hoje, em funcido de
dados do mercado de salarios, perdem seu sentido.

e Adogio de TABELA UNICA DE FATORES DE AJUSTE DA GRATIFICACAO DE
ATIVIDADE LEGISLATIVA - (GAL) preservando os atuais direitos dos servidores € dos ja
concursados e ainda ndo nomeados.

o Adocio de um fator de GAL, superior ao atualmente praticado no SENADO FEDERAL e no
CEGRAF, para o nivel Il - classe A. das carreiras de nivel superior, correspondente aos
padrdes 41 a 45, face ao seu posicionamento ligeiramente inferior ao mercado, o que leva,
inclusive, a uma aproximagéo aos valores da Tabela do Prodasen.

e Criagio da Gratificagio de Gabinete a ser paga aos servidores ocupantes de cargos de
provimento efetivo em exercicio nos gabinetes da Presidéncia, Senadores, Liderangas,
Secretarias, destinando-se a compensar as condigdes especiais de trabalho nos gabinetes

e Adicional de Turno a ser pago ao ocupante de cargo efetivo do CEGRAF que trabalhe nas
unidades da area industrial e diferentes turnos.

e Vinculagio do desenvolvimento funcional na carreira a qualificagdo caracterizando, assim,
verdadeiramente a valorizacdo dos recursos humanos na Organizagdo.

o Criacio de mecanismo de Transferéncia com exigéncia de treinamento prévio de Ambientagdo,
como forma de inibir a mobilizagdo desordenada.

e Regulamentagio do Adicional de Especializagdo como forma de incentivo ao constante
desenvolvimento profissional.

o Extincio das Fungdes Comissionadas que estavam sendo usadas de forma desvirtuada.
Propde-se a restrigdo do uso de FC a fungdes de diregéo, chefia e assessoramento vinculadas
as unidades da estrutura organizacional.

o Redefinicio dos cargos de provimento em Comissdo limitando o seu uso aos gabinetes da
Presidéncia do SENADO FEDERAL para os Gabinetes dos Senadores e Liderangas de forma
a garantir maior liberdade de escolha ao titular da unidade. Em outra alternativa, este conceito
de cargo em comissdo ¢ estendido aos cargos de diregdo e coordenagao da coordenagdo geral
de Comunicacdo Social.

Finalmente, o capitulo VII trata dos demais Subsistemas (Obtengdo de Pessoal, Gerenciamento do
Desempenho, Relagdes de Trabalho e Banco de Dados) que apesar de ndo terem sido objeto do
contrato firmado entre FGV/SENADO FEDERAL, compde o Sistema de Gestdo de Recursos
Humanos e para os quais foram tragadas diretrizes gerais.

Ao concluir, vale mencionar as implicagdes decorrentes da extingdo das Fungdes Comissionadas,
que vem tendo utilizagdo desvirtuada do seu real objetivo.

Esta sendo proposta a extingdo de 1919 Fungdes Comissionadas, com estimativa perda de
remuneragdo para os servidores, que varia de _1,5% a _18%  conforme demostrado nos
quadros abaixo:

v
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QUADROS DEMONSTRATIVOS DA PERDA DE REMUNERACAO
DECORRENTE DA EXTINCAO DAS FUNCOES COMISSIONADAS

Quadro A

Parametros utilizados:

o vencimento basico equivalente ao padrio 30, para FCOl a FC04, e padrdo 40, para FCO5 e
FCO6.

e incorporagio de sete décimos na FC atual, e
e considerada a situagdo do SENADO FEDERAL

FC REMUNERACAO | REMUNERACAO | DIFERENCA NUMEROS
ATUAL®™ SEM FC ABSOLUTA % SERVIDORES

01 2.169.32 2.139,90‘2’ 20.42 1,36 381

02 2.329.32 2.139.90% 89.42 8.13 162

03 2.489 32 2.1 39,90‘2’ 349,42 14.04 687

04 2.649.32 2.251,69‘3’ 397.63 15,00 380

05 3.99544 3372444 623,00 15.59 61

06 4 370,97 3.635,31‘” 735,66 16,83 140

Quadro B

Parametros utilizados

e vencimento basico equivalente ao padrdo 45
e incorporagio de sete décimos na FC atual, e
e considerada a situacdo do SENADO FEDERAL

CONSULTOR E ADVOGADO
FC REMUNERACAOQ REMUNERACAO DIFERENCA NUMERQOS
ATUAL" SEM FC ABSOLUTA % SERVIDORES
85 5.531,20 4.543.68% 987.52 17.85 124
07 5.135.,07 4.266,39" 868.68 16,92 10

(1) Vencimento + Gal do Vene. + FC + Gal da FC + PL
(2) Vencimento + Gal do Vene. + RM + PL
(3) Vencimento + Gal do Vene. + 7/10 + PL

Projeto de Recursos Humanos
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No caso do CEGRAF continuar na condigio de orgdo supervisionado as Fungdes Comissionadas
correspondentes a Chefe de Secdo e Coordenagao Seccionais de PIG, totalizando 178 fungoes
deixam de ser extintas, reduzindo o numero de 1.919 para 1.741.

A equipe da FGV, ao propor a extingdo de tais Fungdes Comissionadas (FC), teve presente um
critério essencialmente técnico da aplicagdo do conceito de FC.

Esta proposigdo enquanto pertinente tecnicamente, comporta, no entanto, uma analise mais
profunda da estratégia de sua implantagao quando se visualiza a situagdo real do SENADO
FEDERAL.

Tal questdo se torna importante ndo sO face ao numero de servidores a ser atingido por esta
medida mas, também, pelo valor elevado da perda em boa parte dos casos. Neste sentido, poder-
se-ia adotar uma abordagem gradual de implantagdo, iniciando-se a extingdo pelas FC de menor
perda como: Continuo, Auxiliares de Plenario. Motorista, Auxiliar de Gabinete, Adjunto de
Plenario, Oficial de Gabinete e as fungdes de turno do CEGRAF, caso em que a criagdo da
Gratificagdo de Gabinete e do Adicional de Turno atenuam ou até mesmo compensam totalmente
a perda ocasionada pela extingdo das FC. Esta estratégia tem ainda como fundamento basico que
tais cargos. dada a natureza de suas atribuigdes, s30 0s que mais se afastam do conceito de fungdo
comissionada destinada ao exercicio de chefia e assessoramento.

Poder-se-ia ainda, nesta fase inicial, extinguir-se a fungdo comissionada de Advogado, visto que
ndo ha servidores enquadrados nessa fungdo.

Outra alternativa a ser considerada € a extingdo gradual dessas fungdes comissionadas na medida
em que forem ficando vagas, por qualquer modalidade de afastamento do atual ocupante.

A FGV, por sua vez, coloca-se a disposi¢io do SENADO FEDERAL para aprofundar os estudos
necessarios para a adogao dessas medidas.

Projcto dc Recursos Humanos




ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

CAPITULO I

DO SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DO SENADO FEDERAL

1. Concepcio sistémica:

A estruturacio do sistema de recursos humanos do SENADO FEDERAL esta baseado em uma
concepgio de sistema social aberto, visando assegurar uma acao articulada e integrada.

O Sistema inclui os seguintes elementos:

INSUMOS: sio informacdes, energia, recursos humanos e materiais utilizados nos processos para
obtengdo dos produtos.

FUNCOES: configuram subsistemas fundamentais para o desenvolvimento dos produtos do
sistema, através de um conjunto de processos afins.

PROCESSOS: sio um conjunto de eventos direcionados para produgdo de resultados. Os
processos sio acionados por atores (gestores, técnicos e servidores) que, através de decisdes
conjuntas, dinamizam os subsistemas na busca da obten¢ao dos produtos.

PRODUTOS: sio a razio de ser do sistema, o que lhe confere uma énfase especial na orientagao
de todas as atividades que o integram, ou seja, o produto € consubstanciado pela consecugdo da
efetividade organizacional.

PREVISAO DE EFEITOS: ¢ a projegio de cursos de a¢do futura, com vistas a estimar impactos
sobre os insumos e os processos do sistema, subsidiando a tomada prévia de decisdes, no sentido
de evitar disfuncdes.

FEEDBACK: ¢ a retroalimentacdo do sistema, através do qual € possivel realizar seu
acompanhamento, avaliagdo e atualizacdo.

O Sistema de Gestio de Recursos Humanos - SGRH, concebido como sistema aberto, tem como
caracteristicas basicas:

e ainteracdo com as ambiéncias interna e externa,

o ainterdependéncia com os demais sistemas da Instituicio e seus subsistemas;

e a interdisciplinaridade e interfuncionalidade, ou seja, a participagdo conjunta de profissionais
com formacido nos diversos campos do conhecimento humano e com atuagdo em diferentes
areas da organizagao, €

o a adogio sistematica de mecanismos de avaliagdo, através de previsdo de efeitos e feedback.

Projcto de Recursos Humanos
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O Sistema de Gestio de Recursos Humanos - SGRH tem por finalidade contribuir para a
efetividade organizacional do SENADO FEDERAL, entendida como a consecugao de sua missdo
constitucional e a satisfagio das expectativas dos seus servidores.

Deste modo, O SGRH ¢ conceituado como o conjunto de subsistemas que se relacionam entre si e
com as ambiéncias interna e externa, visando assegurar uma administragdo de recursos humanos
que valorize o potencial humano e gere um clima organizacional favoravel a motivacdo das
pessoas, levando-as a contribuirem e a se comprometerem com a exceléncia do desempenho e
com os resultados do SENADO FEDERAL.

De forma grafica o sistema € assim representado:

Projcto de Recursos Humanos
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SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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Cada subsistema abrange os seguintes componentes:

Subsistema Componente do Subsistema
Politica Geral de RH @ Principios, valores e orientagdes norteadoras dos subsistemas
e Delineamento de categorias funcionais.
~ : e Descrigdes de cargos.
Plano de Carreira e ¢ Ag .
~ ©
Remuneracio Perfis de competéncia.
e Configuracdo de carreiras.
e Desenvolvimento funcional nas carreiras.
e Tabelas de vencimentos e faixas salariais.
e Vantagens e beneficios.
d e Analise da oferta e da demanda.
Dimensionamento de Pessoal . : ~
e Dimensionamento da lotagdo de pessoal.
e Recrutamento.
Obtencao de Pessoal -
© Selecdo.
. e [dentificagdo de necessidades.
Desenvalvimento ¢ e Formulagdo de planos, programas e projetos
Capacitacdo de RH o TS '
e e Execucdo (direta ou terceirizada).
Desenvolvimento Gerencial |® Acompanhamento e avaliagao.
_ e Definicio de indicadores de desempenho funcionais, com €nfase
Gerencmmen;o de em competéncias necessarias e resultados esperados.
Desempenho e - . .
P e Utilizagdo dos resultados da avaliagdo nas decisdes sobre a vida
funcional dos servidores.
Relagoes de Trabalho e Relacionamento com sindicatos e associagdes.
® Geréncia proativa das relagdes de trabalho.
e Informagdes referentes aos recursos humanos provenientes dos

Banco de Dados

demais subsistemas, visando subsidiar decisdes da Instituigdo no
tocante a vida funcional dos servidores.

Projcto de Recursos Humanos
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2. Gerenciamento do Sistema de Gestio de Recursos Humanos - SGRH:
O gerenciamento do SGRH sera compartilhado pelas seguintes unidades e respectivos atores:

2.1. Assessoria de Planejamento e Modernizagio Administrativa a qual incumbe a formulagdo de
politicas de gestdo de RH em articulagdo com a Subsecretaria de Administra¢do de Pessoal.

)
&

Subsecretaria de Administracdo de Pessoal, a qual incumbe:

e formular, em articulagio com a Assessoria de Planejamento e Modernizacao
Administrativa, politicas de gestdo de recursos humanos;,

o planejar, implementar, acompanhar e avaliar as atividades relativas aos diversos
subsistemas de recursos humanos.

2.3. Instituto Legislativo Brasileiro (conforme alternativa A, Cap. III), com a competéncia
primordial de conceber, executar e avaliar os programas de capacitagio e desenvolvimento
de recursos humanos de nivel estratégico do SENADO FEDERAL, bem como planejar,
organizar, executar, acompanhar e avaliar os programas de treinamento inerentes ao
processo legislativo e ao apoio administrativo e o processo de recrutamento e sele¢ao de
pessoal.

2.4. Orgéo Central de Treinamento (conforme alternativa B, Cap. III), incumbido de conceber,
implementar, acompanhar e avaliar o Plano de Capacitagdo e Desenvolvimento de Recursos
Humanos e de planejar, organizar, executar, acompanhar e avaliar o processo de
recrutamento e selegdo de pessoal.

2.5. Comité de Capacitagdo e Desenvolvimento de RH, com as seguintes competéncias:

e apreciar o plano e os programas de treinamento;
o acompanhar a implementacdio do plano e dos programas, de modo assegurar sua
atualizagdo, face as mudangas organizacionais e a emergéncia de novas necessidades.

2.6. Diretores e Chefes de Unidades-Clientes, aos quais compete:

e participar ativamente do processo de planejamento e avaliagdo das agdes afetos a area de
recursos humanos;

e fornecer os dados relativos a vida funcional dos servidores de sua unidade de trabalho
para alimentacdo do Subsistema de Banco de Dados;

e participar do levantamento de necessidades e priorizar as demandas de treinamento em
funcdo dos objetivos da sua unidade de trabalho;

e indicar servidores para atuagdo em grupos de trabalho da area e participar de programas
de treinamento;

e decidir sobre a promogdo horizontal dos servidores de sua unidade, conforme diretrizes
aprovadas.

Projcto de Recursos Humanos
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2.7.

2.8.

2.9,

Comissio Permanente de Promogdo, com as competéncias especificas de coordenar 0s
trabalhos relativos a promogdes, supervisionar o processo de avaliagdo de desempenho,
acompanhar os projetos de formagdo especifica para promogdo e apreciar recursos sobre
promogdo e avaliagao de desempenho.

Compete, ainda, a Comissdo Permanente de Promogao:

o analisar a documentagdo apresentada pelos servidores para fins de concessdo do
Adicional de Especializagdo;

e analisar as correlagdes de conhecimentos obtidos no trabalho ou por iniciativa propria
com cursos e treinamentos para fins de concessdo do Adicional de Especializacdo,

e aprovar os cursos para fins de concessdo do Adicional de Especializagdo.

Agentes de Recursos Humanos, com a fungéo de servir de elemento de ligagdo entre as
diferentes unidades-clientes € a Subsecretaria de Administragio de RH. Compete, ainda, ao
Agente de RH atribuigdes relacionadas com:

controle de frequéncia dos servidores de sua unidade;

controle de licencas medicas;

atualiza¢do de dados sobre a vida funcional do servidor:;

coordenagio, acompanhamento e avaliagio do treinamento no trabalho e dos demais
projetos executados de forma descentralizada nas areas de informatica e de servigos
graficos.

® © o o

Em funcdo do volume de trabalho e especificidades das atividades de RH, as atribuigdes do
Agente de RH podem ser cometidas:

e aum ocupante de fun¢do comissionada junto ao Titular da Chefia de Secretaria ou 6rgdo
de mesma hierarquia; ou

e a um servidor integrante da lotagdo do Gabinete da Secretaria ou orgdo de mesma
hierarquia.

Servidores, responsaveis pelo fornecimento de informagdes ao Agente de Recursos
Humanos, para propiciar-lhe os subsidios necessarios ao exercicio de sua fungéo, e pela
apresentagdo de sugestdes que visem ao aperfeicoamento dos programas de RH.
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CAPITULO II

DA POLITICA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
(PGRH)

1. Objetivo:

A PGRH tem por objetivo nortear as decisdes e balizar as agdes dos dirigentes e chefes com
relacdo a profissionalizagio, motivagdo e valorizagdo do servidor a fim de contribuir para o
cumprimento da missdo e o alcance dos resultados do SENADO FEDERAL.

2. Principios e Valores:

Na implementagio da PGRH, o SENADO FEDERAL deve adotar como principios e valores:

e compatibilizagdo das a¢des de RH com a realidade da Institui¢éo,

o integragdo das atividades de pessoal, asseguradas as especificidades inerentes a cada unidade-
cliente;

o concepgdo e avaliagio centralizadas das politicas e estratégias de RH e implementagdo
descentralizada;

o estreita articulagdo da Subsecretaria de Administragdo de Pessoal com as unidades clientes;

e valorizagdo do servidor nas dimensdes profissional, social e humana, notadamente atraves da
capacita¢do continua e sistematica,

o desenvolvimento funcional na carreira com base na formagdo e qualificagdo profissional do
servidor;

e justica e equidade no trato das questdes de RH;,

o cidadania organizacional, compreendendo comunicagdo aberta, transparéncia nos processos de
deliberacio e decisio, ampliagio das oportunidades de participagdo e efetiva descentralizagéo
do poder;

e visdo prospectiva, como condi¢do para o delineamento de cenarios futuros,
e proagdo, como atitude permanente de antecipagdo de decisdes e agoes,

e comprometimento com a inovagdo, visando a compatibilizagdo da PGRH com as exigéncias do
mundo do trabalho;

e responsabilidade compartilhada pelas geréncias e pelos 6rgaos de pessoal na gestdo de RH; e

o ética, como elemento central na condugdo dos assuntos inerentes a area de recursos humanos.
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3. Orientacdes gerais:

@

A Gestio de Recursos Humanos - GRH pautar-se-a pelos cdnones €ticos que assegurem O
respeito ao servidor, o comprometimento com a missdo do Senado e o fortalecimento da
cidadania organizacional.

o Asacdes da Gestdo de Recursos Humanos devem ensejar a discussdo dos elementos da cultura
organizacional, no sentido de seu alinhamento com a exceléncia do desempenho profissional e
institucional.

o O Sistema de Gestao de Recursos Humanos - SGRH do SENADO FEDERAL deve configurar
sua estrutura e atuagio em conformidade com as mudangas que possam causar impacto sobre
a Instituicdo em geral e a Gestdo de Recursos Humanos em particular;

e A GRH deve proporcionar as bases necessarias a evolugdo organizacional, para fortalecimento
institucional do SENADO FEDERAL;

o A GRH deve prover e manter um quadro de servidores e um corpo dirigente compativeis
qualitativa e quantitativamente com a missdéo do SENADO FEDERAL e sua importancia no

cenario nacional;

e A GRH deve comprometer-se permanentemente com o dominio € a utilizagdo de tecnologias
gerenciais inovadoras capazes de otimizar os resultados das agoes;

o Asacdes de GRH devem pautar-se pelo respeito ao individuo e a cidadania,

o Os diversos subsistemas de RH devem avaliar o impacto de suas agdes, garantindo
interdependéncia e interagdo essenciais a atuagdo harmonica do Sistema,

o As decisdes e acdes inerentes 2 GRH devem ser ampla e sistematicamente divulgadas, criando-
se na Instituicdo mecanismos de comunicagdo ascendentes, descendentes e laterais,

e O SGRH deve guardar compatibilidade com a orientagio estratégica da Instituigdo,
garantindo, assim, maior sinergia organizacional.

Projeto de Recursos Humanos
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CAPITULO 111

DO SUBSISTEMA DE CAPACITACAO E DESENVOLVIMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

1. Objetivos:

o Proporcionar politicas, estratégias e instrumentos de planejamento, execucao,
acompanhamento e avaliagdo dos programas de capacitacio e desenvolvimento dos recursos
humanos do SENADO FEDERAL, de modo a atender as necessidades de qualificagdo
profissional dos seus servidores.

o Oferecer aos servidores, através de programacdo sistematica e continua, a oportunidade de
desenvolverem seu potencial e fazerem melhor uso de seus conhecimentos e habilidades.

2. Terminologia:

Para entendimento e aplicacdo uniforme dos termos utilizados neste Subsistema sao adotadas as
seguintes definigoes:

e Plano de Capacitagdo ¢ Desenvolvimento de Recursos Humanos - PCDRH - E a
denominacdo do conjunto de programas a serem realizados pelo SENADO FEDERAL, num
periodo determinado (anual/plurianual), tendo como base a politica de recursos humanos, os
perfis de qualificagdo, os levantamentos de necessidades de treinamento, as prioridades
institucionais e os recursos disponiveis.

o Programa - E a denominagdo do conjunto de projetos de capacitagdo e desenvolvimento a
serem realizados num periodo determinado, tendo como base as prioridades e os recursos
definidos no PCDRH.

e Projeto - E a denominagio do conjunto de atividades de capacitagio e desenvolvimento que
integram os programas e visam atender a demandas especificas, com indicagéo do tipo de
evento, objetivo, metodologia, conteudo programatico, clientela, investimento e resultados
esperados.

o Levantamento de necessidades de treinamento - E a etapa inicial do processo de capacitagdo
e desenvolvimento que envolve a identificagio dos indicadores de desempenho individual,
grupal e organizacional, a partir dos quais sio elaborados projetos.

o Projeto de formagdo complementar - E o conjunto de atividades de capacitagdo e
desenvolvimento, integrante do processo seletivo, que visa transmitir aos candidatos
conhecimentos adicionais e desenvolver habilidades indispensaveis a sua atuagdo no contexto
do SENADO FEDERAL.
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3.1

Projeto de ambientagdo - E aquele que visa familiarizar os servidores com a organizagao, seus
papéis e suas fungdes e com sua equipe de trabalho e que compreende topicos relacionados a
missdo institucional, a estrutura, ao processo legislativo e a dinamica do SENADO FEDERAL.

Projeto de formagdo especifica para promogdo - E aquele que possibilita a prévia capacitagao
dos servidores, tendo em vista sua maior proficiéncia no desempenho de tarefas exercidas e seu
desenvolvimento funcional na carreira.

Projeto de atualizagdo - E aquele que objetiva levar o servidor a assimilar informagdes que lhe
possibilitem manter-se sintonizado com as inovagdes em sua area de atuagao.

Projeto de aperfeicoamento - E aquele que objetiva levar o servidor a aprofundar
conhecimentos e desenvolver habilidades que o capacitem a dar respostas mais consistentes
com os objetivos institucionais.

Projeto de treinamento avangado - E aquele que se destina especificamente aos ocupantes de
cargos e funcdes dos niveis institucional e organizacional e objetivam a ampliagdo € o
aprofundamento de conceitos, habilitando-os a pensar estrategicamente e agir criticamente.

Diretrizes Basicas:

A concepgdo, implementagdo e avaliagio de projetos de capacitagdo e desenvolvimento de
recursos humanos devem guardar estreita relagio com os objetivos e estratégias
institucionais e com a Politica de Gestdo de Recursos Humanos, para atendimento das
necessidades do SENADO FEDERAL, das suas equipes de trabalho e dos seus servidores.

3.2. Na concepgdo, implementagio e avaliagdo do Subsistema de Capacitagéo e Desenvolvimento

de Recursos Humanos deve ser enfatizada a sua compatibilidade com os demais subsistemas
do Sistema de Gestdo de Recursos Humanos.

. Na concepgio dos projetos de capacitagdo e desenvolvimento devem ser consideradas ndo so
a dimensdo cognitiva, mas também as habilidades e atitudes necessarias ao exercicio das
funcoes.

3.4. A concepgio, implementagio e avaliagio dos projetos de capacitagdo e desenvolvimento

requerem o apoio e a participagdo dos diversos estratos decisorios do SENADO FEDERAL,
como forma de garantir a eficiéncia e a eficacia institucionais.

3.5. Os dirigentes e gestores do SENADO FEDERAL devem comprometer-se com a

implementagdo dos programas de capacitagdo e desenvolvimento, considerando-os como
investimento e fator de eficacia organizacional.

3.6. Os programas de capacitagdo e desenvolvimento devem integrar um Plano (anual ou

plurianual) que tera carater sistematico e continuo.

10
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3.7. O PCDRH compreende trés programas basicos:

®

Programa de Desenvolvimento Gerencial e Assessoramento Superior - PDGA.
Programa de Capacitagdo Técnica para o nivel superior - PCT.
Programa de Capacitagdo Técnica e Operacional para os niveis técnico e basico - PCTO.

®

@

(98]

8. Os programas podem incluir, entre outros, os projetos de formacdo complementar,
ambientagdo, formacdo especifica para a promogao, atualizacdo, aperfeicoamento e
treinamento avangado.

3.9. Os programas de capacita¢do e desenvolvimento de Recursos Humanos devem objetivar:

o desenvolver recursos humanos para assegurar o cumprimento da missao institucional do
SENADO FEDERAL;

o estimular os servidores a otimizar suas competéncias € habilidades;

o ampliar as oportunidades de autodesenvolvimento dos servidores a fim de que possam estar
preparados para as constantes inovagdes,

e capacitar os servidores para o continuo desenvolvimento funcional na carreira de forma a
motiva-los, contribuindo, assim, para maior qualidade e produtividade na prestagdo dos
Servigos;

o aumentar a qualificagio dos servidores, possibilitando a continuidade dos trabalhos
administrativos, de modo a contribuir para a estabilidade institucional,

e democratizar o acesso ao conhecimento.

3.10. Os programas de capacitagdo e de desenvolvimento devem dar oportunidade de acesso a
participantes de outras institui¢des governamentais, visando otimizar os recursos aplicados e
possibilitar o estabelecimento de redes de contato interinstitucionais.

4. Diretrizes relativas ao levantamento de necessidades:

4.1. Os programas e projetos que compdem o PCDRH devem ser estabelecidos anualmente, a
partir do levantamento das necessidades de treinamento (LNT).

42 O LNT deve ser realizado mediante analise de indicadores, em trés niveis distintos:
a) ao nivel da Instituicio

e mudangcas estruturais e funcionais,
e inovagdes tecnologicas;

e fraco desempenho organizacional;
11
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43.

5.1

5.2.

5.4.

e mobilidade de pessoal; e
e reposi¢do da forca de trabalho.

b) ao nivel das equipes de trabalho:

®

baixa orientacao finalistica;

e desempenho insuficiente;

e lideranga inadequada;

e conflitos funcionais e interpessoais; €

e falta de cooperagdo, espirito de equipe e sinergia.

c¢) ao nivel dos servidores:

e perspectiva de carreira;

e desempenho individual insatisfatorio;

e subutilizacdo do potencial da capacidade de cada servidor;,

o decréscimo no grau de motivagdo e comprometimento com os objetivos institucionais; e
e conflitos interpessoais.

No levantamento de necessidades de treinamento, deve-se envolver a participagdo de
dirigentes e servidores, de modo a comprometé-los com o processo de capacitagdo e
desenvolvimento profissional.

Diretrizes relativas a programacfo:

Os programas e projetos de capacitagdo e desenvolvimento devem ser formulados em
consonancia com as necessidades levantadas e as politicas de gestdo de recursos humanos do
SENADO FEDERAL.

Para cada projeto dever-se-a definir objetivos, publico-alvo, conteudo, metodologia,
investimento, formas de avaliacdo, critérios de sele¢do e aprovag@o, quando for o caso,
agente executor e demais dados necessarios a implementacdo do projeto.

. Os projetos serdo reunidos em programas, de acordo com as fungdes do SENADO

FEDERAL, o nivel de escolaridade e a qualificagdo profissional requerida, de forma a
atender as especificidades das diferentes carreiras que compdem o Plano de Carreira e
Remuneracao.

Os projetos de capacitagio e desenvolvimento devem ser desenvolvidos através de diferentes

métodos, tais como: cursos, seminarios, rodizio planejado, estagios, visitas, grupos de estudo
e projetos especiais.

12

Projcto dc Recursos Humanos




ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

6.1

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

7.1

72

7.3.

74.

e © o o o

Diretrizes relativas a execucao:

Cada projeto deve ser amplamente divulgado junto aos gestores e demais servidores, de
modo a possibilitar 0 acesso ao treinamento a todos aqueles que preencham os requisitos
necessarios.

Cabera ao chefe imediato indicar o servidor para treinamento, identificando os resultados
esperados.

O servidor deve estar ciente das regras e critérios de selegdo. permanéncia € aprovagdo no
curso, de modo a garantir retorno para a Instituigdo.

O servidor que participar de treinamento deve comprometer-se a transmitir os conhecimentos
adquiridos aos seus subordinados e colegas de trabalho, bem como colaborar no processo de

avaliacdo da atividade a que foi submetido.

A execucdo dos projetos deve ser descentralizada ou terceirizada, sempre que possivel,
buscando-se parceria com instituicdes educacionais, notadamente as universidades.

Os recursos destinados as a¢des de treinamento devem ser expressamente designados em
orcamento de forma a assegurar sua execugao.

O PCDRH deve ser submetido a aprovagio da Comissdo Diretora do SENADO FEDERAL.

Projetos nio contemplados no PCDRH, devem ficar sujeitos a aprovagdo do Diretor Geral
ou em casos especiais, a Comissdo Diretora.

Diretrizes relativas a avaliacio

Os projetos de capacitagio e desenvolvimento compreendem quatro tipos de avaliagdo: de
reacdo, de aprendizagem, de resultados e do agente executor.

Para a avaliacio de reagdo serdo ouvidos os participantes, docentes/instrutores e o
coordenador da atividade, através de observagdo e instrumento escrito estabelecido para este

fim.

Para avaliagio de aprendizagem, o participante deve ser avaliado pelo corpo docente,
segundo critérios previamente estabelecidos para cada atividade.

Para a avaliacio dos resultados, devem ser observados os seguintes parametros:

incremento no grau de atingimento de objetivos e metas;

amplia¢do do grau de motivagdo e comprometimento dos servidores;
aprimoramento do relacionamento dos servidores com superiores e pares;
diminuic@o do nivel de conflitos funcionais intra e inter-equipes de trabalho;
atenuacdo dos conflitos interpessoais nas relacdes de trabalho;

melhoria do clima organizacional.

13
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8.1.

. Avaliacdo do agente executor, que se aplica aos casos em que O SENADO FEDERAL néo

executa diretamente a atividade de treinamento, consiste na emissio de parecer sobre a
instituicdo executora, indicando a qualidade, a eficiéncia e a eficacia da atividade
desenvolvida.

Diretrizes relativas ao Gerenciamento:

A conducio dos programas de capacitagdo e desenvolvimento deve ser responsabilidade de
um orgdo central, que atuara como unidade coordenadora incumbida de conceber, planejar,
programar, implementar, acompanhar e avaliar os diversos projetos, de modo a garantir a
otimizacdo dos recursos alocados e a consecugdo dos resultados almejados.

. O Orgio Central de Treinamento deve ter estrutura simplificada e suficientemente flexivel

que lhe permita obter a dinamicidade requerida pela constante evolucio nas diversas areas do
conhecimento humano e sua repercussdo no SENADO FEDERAL.

. O Orgio Central de Treinamento sera configurado a critério da Comissdo Diretora do

SENADO FEDERAL , segundo uma das duas alternativas a seguir delineadas:
8.3.1. Alternativa A:

Criagdo do Instituto Legislativo Brasileiro - ILB, com a fungéo primordial de conceber,
executar & avaliar 05 programas de capacitagdo e desenvolvimento de nivel estratégico,
notadamente o PDGA; bem como planejar, organizar, acompanhar € avaliar os programas de
capacitagdo técnica para o pessoal de nivel superior € de capacitagdo técnica e operacional
para o pessoal técnico e basico. Tais programas, que compreendem projetos de formagéo
complementar, ambientagio, formacdo especifica para a promogdo, atualizagdo e
aperfeigoamento, devem ser desenhados em conjunto com as unidades clientes. A este orgdo
cabera também promover e acompanhar o recrutamento € a selecdo de recursos humanos.

O ILB gozara de autonomia administrativa e financeira, nos termos da legislagdo em vigor €

~do Regulamento Administrativo do SENADO FEDERAL.

8.4.

8.3.2. Alternativa B

Criacio de um Orgio Central de Treinamento ao nivel de Subsecretaria, diretamente
subordinado ao Diretor Geral do SENADO FEDERAL, ao qual devem ser atribuidas as
competéncias de concepgdo, implementagdo, acompanhamento e avaliacio do PCDRH, bem
como do processo recrutamento e de selegdo de recursos humanos.

O ILB (alternativa A) ou o Orgﬁo Central de Treinamento (alternativa B) deve funcionar
assessorado por um Comité de Capacitagio e Desenvolvimento de RH, com a seguinte
composi¢do e competéncias:

14
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841 O Comité deve ser coordenado pelo titular da Subsecretaria de Administragdo de Pessoal e

constituido por um representante de cada unidade-cliente, a nivel de Secretaria e orgdo de
mesma hierarquia. Funcionara como secretério executivo do Comité o Chefe do Orgéo de
Treinamento.

8.4.2. O Comité deve ter, dentre outras, as seguintes competéncias:

®

]

apreciar a compatibilidade do PCDRH com as demandas identificadas;

acompanhar a implementagdo do PCDRH, de modo a assegurar sua atualizagdo permanente,
face as mudancas organizacionais e a emergéncia de novas necessidades.

8.5. Compete as unidades-clientes executar os treinamentos especificos em sua area de

competéncia, realizando diretamente o treinamento em servico e promovendo €
supervisionando a execugdo descentralizada de outros treinamentos, em parceria com
terceiros.

8.6. Compete aos gerentes das unidades-clientes:

participar ativamente do processo de levantamento de necessidades de treinamento da sua
unidade de trabalho;

participar do levantamento de necessidades e priorizar as demandas de treinamento
identificadas compatibilizando-as com os objetivos da sua unidade de trabalho;

participar ativamente do processo de formulagdo de objetivos, defini¢io de conteudos e
metodologias dos projetos de treinamento de interesse da sua unidade de trabalho;

divulgar junto a sua equipe as oportunidades de capacitagdo e desenvolvimento, estimulando
os servidores a participagdo efetiva nos projetos de treinamento,

avaliar o impacto dos resultados dos treinamentos no desempenho de sua unidade de trabalho;

funcionar como gestor do treinamento em servigo e assumir seu papel de educador da equipe.

8.7. Para otimizar a eficiéncia e a eficacia das a¢des de capacitagdo e desenvolvimento, o ILB ou

o Orgdo Central de Treinamento e as unidades-clientes trabalharao de forma articulada na
execugdo de programas e projetos.

15
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CAPITULO IV

DO SUBSISTEMA DE DESENVOLVIMENTO GERENCIAL E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR DO SENADO FEDERAL

1. Objetivo:

Proporcionar politicas, meios e instrumentos que possibilitem a preparagao de um quadro de
servidores altamente qualificados para assumirem posi¢des estratégicas no SENADO FEDERAL.

2. Diretrizes Basicas:

2.1. Identificam-se como de posigio estratégica os cargos de diregdo, chefia e assessoramento
nos niveis institucional, organizacional e operacional.

22 O Programa de Desenvolvimento Gerencial e Assessoramento Superior - PDGA destina-se
a propiciar educagdo continuada - formagdo, atualizagdo e aperfeicoamento — aos.
servidores que ocupem posigdes estratégicas, visando seu desenvolvimento funcional, bem
como a exceléncia dos servigos prestados pela Institui¢do.

2.3, Para cumprir sua finalidade, o PDGA deve ser concebido sob a otica de sistema aberto,
enfatizando a interagdo com a ambiéncia, a interdependéncia, a interdisciplinaridade € a
avaliagdo permanente.

24, O PDGA deve ser orientado no sentido de promover competéncias e desenvolver
habilidades que possibilitem uma visdo estratégica das mudangas a serem implementadas,
no sentido de garantir a eficacia do SENADO FEDERAL.

2.5, O PDGA deve ser orientado para a proagio, buscando identificar ndo so os efeitos mas
tambeém as causas da obsolescéncia gerencial, de modo a manter atualizados os conteudos
dos projetos de treinamento.

2.6. O PDGA deve ser orientado para facilitar o desempenho das fungdes e dos papéis
gerenciais e assessoramento superior, bem como considerar o nivel organizacional em que

o servidor atua e a transi¢io para novas fungdes de nivel mais elevado.

27. O PDGA deve ser formulado e implementado de forma a garantir a articulagdo com
programas de desenvolvimento profissional e organizacional.

28 O PDGA deve incluir necessariamente o retorno do servidor a universidade ou a centros de
exceléncia, bem como estagios e visitas a outras institui¢des semelhantes.

2.9, O PDGA, formulado e implementado sob o enfoque de resultados, deve proporcionar ao
servidor as condicdes necessarias a uma avaliagdo preliminar de sua fungdo e seu papel,
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como base para o delineamento do curso de agdo futura desejado, apos a experiéncia de
treinamento por ele vivenciada.

710, O PDGA deve incluir cursos de capacitagio prévia como requisito basico a designacio
para o exercicio de fun¢des comissionadas de direcao, chefia e assessoramento Superior.

2.11. O PDGA privilegiara uma visdo global do contexto brasileiro e internacional, da evolugdo
da administracdo publica brasileira e do papel do SENADO FEDERAL e do Congresso
Nacional na elaboracdo das leis e na fiscalizagdo das agdes do Executivo, bem como nas
demais atribuicdes inerentes a sua missdo constitucional.

712 O PDGA deve ser desenvolvido em fungdo de sua clientela especifica, com linhas tematicas
e métodos diferenciados para gerentes e assessores dos diversos niveis.

213 O PDGA devera conceder oportunidade de acesso a participantes de outras instituigoes
governamentais, especialmente a Camara dos Deputados e o Tribunal de Contas da Unido,
visando otimizar os recursos aplicados e possibilitar o estabelecimento de redes de contato
interinstitucionais.

3. Diretrizes relativas ao levantamento de necessidades:

3.1. Os projetos que virdo a compor o PDGA devem ser estabelecidos anualmente,
considerando: as necessidades levantadas junto a unidades, equipes de trabalho e
servidores: os resultados obtidos na avaliagdo de desempenho; o nimero de candidatos a
promogio vertical, as mudangas nas tecnologias de operagao da Casa, a previsdo de
funcionarios passiveis de aposentadoria, a necessidade de preenchimento de cargos
gerenciais; e a analise das ambiéncias interna e externa do SENADO FEDERAL.

32 Os instrumentos e mecanismos a serem utilizados no processo de levantamento de
necessidades de treinamento devem privilegiar a participagdo das chefias e do publico-alvo
em geral, buscando compatibilizar as percepgdes sobre objetivos, conteudos, metodologias
e instrumentos de avaliagdo, bem como comprometer os servidores com o processo de
capacitagio e desenvolvimento profissional.

4, Diretrizes relativas a programacio:

4.1. A programagio anual do PDGA deve contemplar:

o curso bdsico de gestdo - destinado a preparar servidores dos niveis superior e técnico da
respectiva carreira para o exercicio de fungdo de chefe de servico ou equivalente na estrutura
organizacional,

o curso avancado de gestdo - destinado a preparar servidores para o exercicio de fungdo de
diretor de subsecretaria ou funcdo equivalente e assessor de mesmo nivel hierarquico;
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o curso estratégico de gestdo - destinado a preparar servidores para o exercicio de fungao de
diretor de secretaria ou equivalente na estrutura organizacional e assessor de mesmo nivel
hierarquico;

e atividades de atualizacdo e aperfeicoamento permanentes.

472. O PDGA deve utilizar-se de diferentes métodos de capacitagdo, tais como: cursos,
seminarios, rodizio planejado, estagios, visitas, grupos de estudo e participa¢do em projetos
especiais, dentre outros.

4.3. Os projetos do PDGA podem ser desenvolvidos através de modulos basicos e especificos,
de modo a atender as peculiaridades das fun¢des gerenciais € de assessoramento superior.

4.4. O PDGA deve contemplar expressamente as competéncias e habilidades cognitiva, técnica,
administrativa, interpessoal, politica e de agdo, conforme descritas a seguir:

o Cognitiva - refere-se ao conhecimento geral e especifico necessario ao exercicio do cargo, seja
gerencial ou de assessoramento.

o Técnica - refere-se a capacidade de compreensio da ambiéncia da organiza¢do, do seu
proposito, das tecnologias utilizaveis e das necessidades dos seus clientes, na busca de praticas
inovadoras.

o Administrativa - refere-se a compreensio das fung¢des basicas da administragdo e a capacidade
de otimizar a aplicac¢@o de recursos.

o [Interpessoal - refere-se a apreensdo de novas formas de intera¢do humana, ao desenvolvimento
de habilidades de comunicagdo, lideranga, exercicio de poder e autoridade ¢ a capacidade de
estabelecer inter-relagdes positivas,

o Politica - refere-se a capacidade de identificar as demandas atuais e potenciais da sociedade e
promover o seu atendimento, adotando postura ética nos relacionamentos e negociagoes.

o De acdo - refere-se a capacidade de intervir intencionalmente no sistema organizacional,
transformando objetivos, valores e conhecimentos em formas efetivas de realizagdo.

4.5 As linhas tematicas do PDGA devem contemplar, dentre outros, os seguintes contéudos:

o dimensdo historico-politica da sociedade brasileira;

contexto socio-economico e cultural do Pais;

caracteristicas do Estado e da administragdo publica brasileira;

estudos constitucionais;

papel do SENADO FEDERAL como institui¢do politica;

processo legislativo do SENADO FEDERAL e do Congresso Nacional,
e papel e responsabilidade dos servidores publicos;

e © o o

@

18

Projcto de Recursos Humanos




.ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

o instrumentos e tecnologias administrativas aplicaveis ao exercicio de fungoes gerenciais e de
assessoramento superior;
e formacdo e gerenciamento de equipes de trabalho.

5.Diretrizes relativas a execucao:

5.1. Cada projeto deve ser amplamente divulgado junto aos gerentes, assessores ¢ demais
servidores, de modo a possibilitar o acesso ao treinamento a todos aqueles que preencham
0S requisitos necessarios.

59 Cabe ao chefe imediato indicar o servidor para treinamento, especificando os resultados
esperados.

53 O servidor deve estar ciente das regras e dos critérios de selegdo, permanéncia e aprovagao
no curso, de modo a garantir o retorno para a Instituigdo.

5.4. O servidor que participar de treinamento se compromete a transmitir os conhecimentos
adquiridos aos seus subordinados e colegas de trabalho, bem como colaborar no processo
de avaliacdo da atividade a que foi submetido.

6.Diretrizes relativas a avaliacdo:

6.1. O PDGA compreende quatro tipos de avaliagdo: de reacio, de aprendizagem, de resultados
e do agente executor.

6.2. Para a avaliacio de reacdo, devem ser ouvidos os participantes, docentes/instrutores € 0
coordenador da atividade, através de observacdo e instrumento escrito estabelecido para
este fim.

6.3. Para a avaliacdo da aprendizagem, o participante deve ser avaliado pelo corpo docente,
segundo critérios previamente estabelecidos para cada atividade.

6.4. Para a avaliacdo dos resultados, devem ser observados os seguintes parametros:

e incremento no grau de atingimento de objetivos e metas;

o ampliacio do grau de motivagdo e comprometimento dos servidores;

aprimoramento do relacionamento dos servidores com superiores, pares € subordinados;
diminui¢do do nivel de conflitos funcionais intra e inter-equipes de trabalho;

e atenuacdo dos conflitos interpessoais nas relagoes de trabalho,

e melhoria do clima organizacional.

(]
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6.5.

6.6.

Devem participar da avaliagio dos resultados do PDGA os servidores treinados e suas
respectivas chefias.

A avaliacdo do agente executor, que se aplica aos €asos em que o SENADO FEDERAL n@o
executa diretamente a atividade de treinamento, consiste na emissdo de parecer sobre a
instituicdo executora, indicando a qualidade, eficiéncia e eficacia da atividade desenvolvida.

20
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CAPITULO V

DO SUBSISTEMA DE DIMENSIONAMENTO DA LOTACAQ

1. Objetivo:

O subsistema de dimensionamento da lotagio do SENADO FEDERAL deve fornecer as bases
necessarias ao equacionamento adequado de pessoal em suas diversas unidades, em termos
quantitativos e qualitativos, de modo a assegurar a eficiéncia dos servigos e a eficacia da agéo
institucional.

2. Terminologia:

Para melhor compreensio e aplicagdo dos termos utilizados neste Subsistema, as seguintes
definicdes sdo adotadas:

e oferta institucional: é a existéncia de pessoal, em numero e qualidade suficientes, para
atender as exigéncias atuais dos programas de trabalho afetos as diversas unidades do
SENADO FEDERAL;

o demanda institucional: é a solicitagdo formal de pessoal, oriunda das diversas unidades do
SENADO FEDERAL, para atender aos seus objetivos e responsabilidades;

o previsdo de pessoal: € a estimativa, em termos quantitativos e qualitativos, do pessoal
necessario ao funcionamento do SENADO FEDERAL, tendo em vista as demandas atuais e
potenciais das suas diversas unidades; e

o dimensionamento da lotagdo: é o estabelecimento da quantidade e da qualidade do pessoal
necessario a realizacdo das atividades das diversas unidades do SENADO FEDERAL para
atingimento de seus objetivos e metas institucionais.

2.1. A identificacio da demanda institucional deve ser feita através de levantamentos
periodicos em cada unidade administrativa do SENADO FEDERAL, tendo em vista,
dentre outros, 0s seguintes parametros:

programas de trabalho;

objetivos e metas;

metas de qualidade e produtividade;
agregacdo de novas tecnologias;
reposi¢do de forga de trabalho.

@ © o o
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2.2 A identificacio da oferta institucional deve ser feita com base nas informagdoes
disponiveis sobre a for¢a de trabalho do SENADO FEDERAL, em termos quantitativos
e qualitativos, por unidade administrativa.

2.3 A previsio de pessoal deve ser feita atraves da comparagio dos dados da oferta e da
demanda.

24 O dimensionamento da lotagdo, de responsabilidade da Subsecretaria de Administragdo
de RH. deve ser feito com base nos dados de oferta e demanda institucional fornecidos
pelas diversas unidades administrativas do SENADO FEDERAL e observadas as
politicas e diretrizes institucionais, alteragoes estruturais e processuais planejadas e novos
programas em desenvolvimento.

25 Os dados consolidados de oferta e demanda institucional devem permitir a projecdo de
novos postos de trabalho e propiciar condi¢des para o dimensionamento adequado da
lotacio, examinada a viabilidade de remanejamento de pessoal entre unidades
administrativas do SENADO FEDERAL, para evitar admissdes desnecessarias.

76 Os dados de oferta e demanda institucional devem ser consolidados e armazenados em
banco de dados especifico que deve ser consultado sempre que se proceder a
dimensionamento de lotacdo, evitando-se, assim, a repeticdo de levantamentos
desnecessarios.

2.7. Na determinagio da demanda institucional, as diversas unidades administrativas do
SENADO FEDERAL devem proceder a analise da sua ambiéncia interna, atendo-se aos
seguintes fatores:

evolucdo dos seus programas de trabalho a médio e longo prazos;

faixa etaria da forga de trabalho;

taxa de afastamentos, requisi¢des, cessdes e acidentes de trabalho,

novas tecnologias agregadas;

programas de modernizagdo administrativa, qualidade e produtividade e outros.

e ®© © o ©o

2.8. Na consolidacio dos dados de demanda institucional oriundos das diversas unidades
administrativas do SENADO FEDERAL, a Subsecretaria de Administragdo de RH, deve
examinar em profundidade a ambiéncia externa, considerando, entre outros os seguintes
fatores:

a politica governamental relativa a recursos humanos;

a legislagio de pessoal e de relagdes de trabalho;

a projegio do numero de formandos dos diversos niveis de ensino;

o cenario legislativo nacional,

a evolucdo tecnologica nas areas relacionadas com as atividades da Institui¢do;

os papéis a serem desempenhados pelo pais na conjuntura mundial e suas implicagdes
na elaboracdo das leis e na formulagdo de politicas governamentais.

e © © © o o
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79 No dimensionamento da lotagio devem ser examinados os dados qualitativos da forga de
trabalho, tais como:

e escolaridade:
o perfis de qualificagdo profissional; e
o resultados das avaliagdes de desempenho.

Esses dados devem ser utilizados para decisdes sobre remanejamento de pessoal e
indicacdes para fun¢des gerenciais.

710 O dimensionamento da lotagdo deve ser aprovado pela Comissdo Diretora do SENADO
FEDERAL.

2.11. Até que se proceda ao dimensionamento da lotagdo na forma da presente diretriz, ficam

extintos os cargos vagos de provimento efetivo, preservando-se 20% dos mesmos para
preenchimento nos casos de necessidade de pessoal nas atividades essenciais.
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CAPITULO VI

DO SUBSISTEMA DE PLANO DE CARREIRAS E REMUNERACAO

1. Objetivo:

Nortear as decisdes e balizar agdes a serem empreendidas com relagio a nomeagao,
movimentagdo, desenvolvimento funcional na carreira e retribuicdo pecuniaria dos servidores
do SENADO FEDERAL considerando, de um lado, missdo, cultura, objetivos, metas,
estratégias, estrutura, programas de trabalho e orcamento da Instituicdo e, de outro,
aspiracdes, potencialidades, conhecimentos e desempenho funcional dos servidores.

2. Diretrizes Basicas:

2.1

2.3.

O Plano de Carreira do SENADO FEDERAL deve vincular-se as fungoes de suporte técnico

legislativo, suporte técnico administrativo, controle interno, consultoria juridica,
assessoramento legislativo, informatica e processamento de dados e servigos graficos, bem
como. ao nivel de escolaridade e qualificagdo profissional requerido dos servidores.

_ As categorias funcionais devem ser delineadas de forma ampla, para permitir o melhor

aproveitamento do potencial e da capacidade do servidor, propiciando-lhe maior realizago
profissional e maior flexibilidade institucional na gestao de recursos humanos.

No delineamento dos perfis de qualificagdo devem ser considerados os conhecimentos, as
habilidades e as atitudes indispensaveis ao desempenho efetivo do ocupante do cargo.

Conhecimento refere-se ao acervo de informagoes acumuladas pelo individuo, decorrentes de
sua formagio e experiéncia profissional e de vida.

Habilidades referem-se a dados do dominio psico-motor, resultantes do desenvolvimento de
aptiddes mediante capacitagdo € a dados do dominio cognitivo que se refletem diretamente no
desempenho.

Atitudes referem-se a formas como o individuo percebe e sente a realidade que o cerca e
como se comporta em relagdo a ela. As atitudes sdo profundamente influenciadas pela crenca,
valores e pelo proprio comportamento.

2.4. A estruturacio das carreiras em classes e o desenvolvimento funcional dos servidores devem

2.5.

ter como critérios fundamentais as competéncias, a experiéncia profissional, em termos
quantitativos e qualitativos e a maturidade de cada servidor.

A tabela de vencimentos e a de niveis retributivos devem refletir a complexidade e
responsabilidade dos cargos de provimento efetivo, das fungdes comissionadas e dos cargos
de provimento em comissio, assegurada a sua hierarquia na Institui¢do. Além disso, devem
considerar as peculiaridades das fungdes do SENADO FEDERAL e a disponibilidade
or¢amentaria.
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2.6. Os planos de vantagens, incentivos e beneficios devem ter em vista a qualidade e
produtividade dos servigos prestados pelo SENADO FEDERAL, o atendimento das
necessidades basicas do servidor € o seu bem-estar social.

2.7. O exercicio de funcdes comissionadas deve manter correlagdo com a hierarquia dos cargos
permanentes.

3. Diretrizes relativas ao Quadro de Pessoal

3.1. O Quadro de Pessoal do SENADO FEDERAL compreende os cargos de provimento efetivo,
integrados em carreiras; as fungdes comissionadas; € 0s cargos de provimento em comissao.

3.2. A nomeacdo para o cargo de carreira far-se-a exclusivamente através de concurso publico
realizado em duas etapas: sele¢do e formagao.

3.3 As funcdes comissionadas de diregdo, chefia e assessoramento devem corresponder as
unidades da estrutura organizacional e a posi¢des de assessoramento a diretores de
subsecretaria e secretaria e de dirigentes de orgios de mesma ou maior hierarquia.

3.4. Sdo requisitos para preenchimento das fungdes comissionadas:

o o servidor exercer cargo efetivo no SENADO FEDERAL,

o conclusio, com aproveitamento, do programa de formacdo especifica para a promog¢do na
carreira;

o correlagio do posicionamento do nivel na carreira com a hierarquia das fungdes
comissionadas,

e satisfacdo de outras condi¢des legais e regulamentares.

3.5. A designagio para fungdes comissionadas sera de competéncia:
Alternativa [

e do Plenario para as fungdes de Diretor Geral e Secretario Geral de Mesa;

o do Presidente do SENADO FEDERAL para as fun¢des de Consultor Geral Legislativo,
Consultor Geral de Orcamento, os Diretores de Secretaria e Advocacia do Senado; Chefe de
Assessoria; ,

o do Secretario Geral da Mesa para as fungdes de Diretor de Subsecretaria, Assistente Técnico
e Chefe de Servico dentro da sua propria area de atuagao,

e do Diretor Geral para as fungdes de Diretor de Subsecretaria e Coordenagdo , Assistente
Técnico e Chefe de Servico, na sua area de atuagao.
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Alternativa 2

e do Plenario - as mesmas da alternativa 1
e do Presidente do SENADO FEDERAL - as mesmas da alternativa |
e do Diretor Geral - suas proprias e as do Secretario Geral da Mesa

3.6. Os cargos de provimento em comissdo destinam-se exclusivamente ao atendimento das
atividades de Chefia. Assisténcia Técnica e Secretaria vinculadas aos gabinetes do Presidente
do SENADO FEDERAL. dos Senadores e das Liderancas, e devem ser preenchidos segundo
critérios de estrita confianca, observadas as condigdes legais e regulamentares.

3.7. Sdo cargos de provimento em comissdo:
Alternativa 1

e Chefe de Gabinete da Presidéncia do SENADO FEDERAL;
e Assessor da Presidéncia do SENADO FEDERAL;

e Chefe de Gabinete dos Senadores e das Liderancas.
Secretario Parlamentar de Gabinete e de Lideranga;
Assessor Técnico;

Assistente Técnico de Gabinetes e Liderangas;

Diretor do Instituto Legislativo Brasileiro (se criado).

e © ©
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Alternativa 2

Diretor da Coordenacdo Geral de Comunicagdo Social,

Diretores das Coordenacdes da Coordenagio Geral de Comunicagéo Social,
Chefe do Cerimomial,

Chefe de Gabinete da Presidéncia do SENADO FEDERAL;

Assessor da Presidéncia do SENADO FEDERAL;

Chefe de Gabinete dos Senadores e da Lideranga,

Assessor Técnico de Gabinetes;

Secretarios Parlamentares de Senadores e Liderangas,

Assistente Técnico de Gabinetes de Senadores e Lideranga.

e © © o © © o o o

3.8. A funcdo de Subchefe de Gabinete deve ser classificada como fungéo comissionada e
submetida aos requisitos de provimento definidos nesta diretriz.

3.9. O ocupante de cargo de provimento em comissdo e funcdo comissionada nos gabinetes da
Presidéncia do SENADO FEDERAL, dos Senadores e das Liderangas deve cursar com
aproveitamento treinamentos especificos determinados pela Comissdo Diretora do
SENADO FEDERAL.
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3.10. A designacdo para cargo de provimento em comissio e fungdes comissionadas nos
gabinetes da Presidéncia do SENADO FEDERAL, dos Senadores e das Liderangas deve ser
de competéncia, respectivamente, do Presidente do SENADO FEDERAL, de cada Senador
e de cada Lider.

3.11. Durante o estagio probatorio nenhum servidor pode ser designado para fungdo
comissionada, mesmo em carater de substituigao.

4. Diretrizes relativas a Estruturaciio do Plano de Carreiras:

4.1 Na estruturacdo do Plano de Carreiras devem ser contemplados os Seguintes elementos
basicos:

Cargo -  unidade basica da categoria, constitui um conjunto de atribuigdes e
responsabilidades que devem ser cometidas a um servidor.

Categoria - € o agrupamento de cargos com atribuicdes e responsabilidades relacionadas a
servicos de natureza correlata.

Area de atuacdo - ¢ a especificagdo dentro da categoria, do conjunto de atividades
profissionais relacionadas a cada funcéo, que devem ser exercidas de forma interdisciplinar.

Carreira - é o conjunto de classes destinadas ao desenvolvimento funcional do servidor.

Nivel - ¢ a divisio basica da carreira em fungdo da escolaridade exigida e da complexidade
das atribui¢des cometidas ao servidor.

Classe - ¢ a subdivisio do nivel de cada carreira, que reine servidores com a mesma
competéncia e experiéncia quantitativa e qualitativa, bem como maturidade profissional
adquiridas através de formagdo e treinamento sistematico. de carater tedrico e pratico, €
demais atributos previstos para desenvolvimento funcional.

Faixa - é um conjunto de padrdes e respectivos vencimentos basicos atribuidos a classe
dentro de cada nivel.

Padrdo - ¢ a representagio simbolica do vencimento basico correspondente a posigdo do
servidor na tabela de vencimentos na faixa da respectiva classe.

42 O Plano de Carreiras tem a seguinte configuragdo: (Alternativa 1) - Anexo

e criacdo da carreira de Consultoria ao Processo Legislativo:
e criacdo da carreira de Suporte Técnico-Legislativo;,
e criacdo da carreira de Suporte Técnico-Administrativo,
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o manutencdo da carreira de Informatica - destinada exclusivamente para 0s ocupai
funcdo especifica; e ‘

o manutencdo da carreira de Servigos Graficos - destinada exclusivamente para os ocupantes
desta fungdo especifica.

491 A carreira de CONSULTORIA AQO PROCESSO LEGISLATIVO compreendendo as
categorias de:
o Consultor Legislativo nivel superior, 111

Area: Processo Legislativo;

e Consultor de Orgamento, nivel superior, III

Area: Orcamento Publico

429 A carreira de SUPORTE TECNICO-LEGISLATIVO compreendendo as categorias de:

e Analista de Processo Legislativo, nivel superior -IT1

Areas: Processo Legislativo, Orgamento Publico, Taquigrafia, Documentagdo e Informagdo;
Tradugdo e Interpretagdo

e Técnico de Processo Legislativo, nivel medio - II.

Areas: Apoio ao Processo Legislativo, Or¢amento Publico, Coleta e Compilagdo de Dados,
Biblioteca e Arquivo.

4723 A carreira de SUPORTE TECNICO-ADMINISTRATIVO compreendendo as categorias
de:

o Analista Técnico-Administrativo, nivel superior - I

Areas: Administracdo Geral, Financeira, Or¢amentaria, Patrimonial, Suprimento e Recursos
Humanos; Comunicagdo Social, Economia; Assessoramento Juridico; Contabilidade;
Auditoria Interna: Saude e Assisténcia Social, Engenharia e Arquitetura; e Seguranca.

424 A carreira de INFORMATICA compreendendo as categorias de:
e Analista de Informatica, nivel superior, III

Areas: Apoio Técnico ao Processo de Informatizagéo do SENADO FEDERAL; Analise e
Planejamento e Documentagio de Sistemas e Suporte de Sistemas; Organizagio e Métodos;,
Atendimento e Apoio Técnico ao Usuario de Informatica, e Programacao de Aplicagdes de
Sistemas.
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e Técnico de Informatica, nivel médio, I1

Areas: Apoio ao Processo de Informatizagdo do SENADO FEDERAL, Entrada de Dados,
Teleprocessamento, Operagdo de Computador, Apoio ao Usuario, Controle de Qualidade de
Servigos, Instalagao de Equipamentos.

425

A carreira de SERVICOS GRAFICOS, compreendendo as categorias de:

e Analista de Servigos Graficos, nivel superior; II1

Areas: Planejamento Grafico, Editoragio, Assisténcia Técnica de Pesquisa e Reforma,
Producdo Grafica.

e Técnico de Servigos Graficos, nivel médio; [1

Areas: Apoio a Editoragdo, Diagramagdo; Arte final, Impressao Tipografica

e Auxiliar de Servigos Graficos, nivel basico; |

Areas. Apoio Auxiliar ao Processo de Industria Grafica, Limpeza e Manutencdo das
Magquinas, Operagdo de Maquinas, Encadernagéo

4.2.6.

42.17.

42.8.

4209.

4.2.10.

42.11.

A carreira de Consultoria ao Processo Legislativo se constitui de 2 (duas) classes, a
primeira com padrdes de vencimento de 42 a 45 e, a segunda, de Especialista criada em
aberto, ndo havendo transposi¢io automatica dos atuais ocupantes dos cargos de
Consultor Legislativo e Consultor de Orgamento.

A classe de Especialista deve ser preenchida por aqueles que possuam ou venham a
possuir titulo de Doutor, Mestre, conhecimentos de alta relevancia adquiridas atraveés de
sua experiéncia profissional ou certificado de pos-graduagdo lato-sensu, a nivel de
especializagdo, fazendo jus a GAL da referida classe, mediante requerimento do servidor e
decisdo da Comissdo Permanente de Promogao.

Com a criacdo desta carreira fica extinta a Funcio Comissionada de Consultor Legislativo
e Consultor de Or¢camento (FC8.5).

A carreira de Suporte Técnico-Legislativo é criada em aberto, ndo havendo transposigéo
automatica dos atuais ocupantes dos cargos de Analista Legislativo e Técnico-Legislativo.
Os cargos dessa carreira devem ser preenchidos por concurso interno, € Concurso externo.

Ao concurso interno so podem concorrer servidores que atendam ao perfil de qualificagao
e demais exigéncias legais.
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4.2.12.0s ocupantes do cargo de Analista Legislativo, podem participar de concurso interno para

42.13.

4.2.14.

42.15.

42.16.

42.18.

4.2.19.

4.2.20.

o cargo de Analista de Processo Legislativo.

Os ocupantes do cargo de Técnico Legislativo so podem participar de concurso interno
para o cargo de Técnico do Processo Legislativo.

Os atuais ocupantes dos cargos de Analista Legislativo e Técnico Legislativo ndo
enquadrados na nova carreira de Suporte Técnico-Legislativo, mantém todos os seus
direitos. ficando, no entanto, vedado o ingresso nesta, que fica extinta.

Com a criacdo desta carreira fica extinta a fungdo comissionada de Advogado (FCO7).

Na carreira de Suporte Técnico-Administrativo devem ser enquadrados, respeitada a
correspondéncia de niveis, os atuais ocupantes das 3 (trés) carreiras existentes -
Especializagio em Atividades Legislativas; Especializagdo em Informatica Legislativa e
Especializagdo Legislativa em Artes Graficas -, que preencham os requisitos e perfis
requeridos e estejam desempenhando fungdes nas areas de Apoio Técnico-Administrativo;
Controle Interno: Saude e Assisténcia Social; Engenharia e Arquitetura e Seguranga.

_Aos atuais ocupantes dos cargos de Analista Legislativo, Técnico-Legislativo, Augxiliar

Legislativo, Analista de Informatica Legislativa, Técnico de Informatica Legislativa,
Analista de Industria Grafica Legislativa, Técnico de Industria Grafica Legislativa e
Auxiliar de Industria Grafica Legislativa que ndo preencherem os requisitos e perfis
exigidos para ingresso nos cargos da carreira de Suporte Técnico-Administrativo ficam
assegurados todos os seus direitos, ficando, no entanto, vedado o ingresso para as areas
transpostas para carreira de Suporte Técnico-Administrativo.

Os concursados aprovados antes da implantagdo das novas carreiras, de ingresso nas
carreiras para os quais foi realizado o concurso, e ainda ndo nomeados, tem assegurados
os seus direitos.

Os ocupantes dos cargos da carreira de Especializagdo em Informatica Legislativa na area
de Apoio Técnico ao Processo de Informatica Legislativa devem ser transpostos para 0s
cargos da carreira de Informatica, mantendo o mesmo nivel.

Os ocupantes dos cargos da carreira de Especializagdo Legislativa em Artes Graficas na
area de Apoio Técnico ao Processo de Industria Grafica devem ser transpostos para os
cargos da carreira de Servigos Graficos, mantendo o mesmo nivel.
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4.3 0 Plano de Carreiras tem a seguinte configuragdo: (Alternativa 2) - Anexo [

e criacdo da carreira Consultoria ao Processo Legislativo, conforme apresentado na alternativa
1.
e manutencido das demais carreiras com a configuragdo atualmente existente, ou seja:

4.3.1. A Carreira de Especializagdo em Atividades Legislativas compreendendo as categorias de:

e Analista Legislativo nivel superior, III
e Técnico Legislativo nivel medio, 11
e Auxiliar Legislativo nivel basico, |

4.3.2. A carreira de Especializagio em Informatica Legislativa compreendendo as categorias de:

e Analista de Informatica Legislativo nivel superior, I11
e Técnico de Informatica Legislativa nivel médio, Il e
e Auxiliar de Informatica Legislativa nivel basico, I

433. A carreira de Especializagio Legislativa em Artes Graficas compreendendo as categorias
de:

o Analista de Industria Grafica Legislativa nivel superior, III
e Técnico de Industria Grafica Legislativa nivel meédio, Il e
e Aucxiliar de Industria Grafica Legislativa nivel basico, I

43.4 As atribuicdes das principais fungdes comissionadas e de cargos de provimento efetivo
previstos na alternativa 1 da configuragio das carreiras, bem como seus perfis de

qualifica¢@o sdo apresentados no Anexo II.

S. Diretrizes relativas ao Ingresso na Carreira:

N

. O ingresso na carreira deve ser na classe inicial de cada nivel e no padrio inicial da classe e
deve se realizar, exclusivamente, através de concurso publico.

5.2. O concurso publico, destinado a apurar a qualificagdo intelectual e profissional exigida para o
ingresso na carreira, deve ser desenvolvido em duas etapas, ambas de carater eliminatorio e
classificatorio, constituida a primeira, de provas ou provas e titulos e, a segunda, de curso de
formagdo complementar.

5.3 Todas as condi¢des exigidas para a inscricdo e realizagdo de concurso publico devem ser

fixadas em edital, que sera publicado no Diario Oficial da Unido e anunciado em jornal diario
de circulagdo nacional.
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5.4. Constituem requisitos de escolaridade para inscrigdo em concurso publico para cargos do

SENADO FEDERAL.:

e para o nivel superior da carreira: diploma de conclusdo de curso superior em grau de
bacharelado ou licenciatura plena e habilitagdo legal equivalente, quando se tratar de
atividade profissional regulamentada, ou provisionamento, admitido em lei, nas profissdes
especificadas no edital de cada concurso;

o para o nivel médio da carreira: certificado de conclusao de curso de segundo grau e
habilitagdo legal especifica, quando se tratar de atividade profissional regulamentada, nas
profissdes especificadas no edital de cada concurso;

e para o nivel basico da carreira: escolaridade minima ao nivel da quarta série do primeiro grau
e habilitacdo legal especifica, quanto for o caso.

5.5. O diploma de conclusdo de curso superior, assim como 0s certificados e habilitagGes legais
especificos devem ser apresentados no ato de inscricdo.

5.6. A homologagdo final do concurso far-se-a apos os resultados da realizagdo da segunda
etapa.

5.7. Na segunda etapa do concurso, podem ser convocados, a critério do Diretor Geral,
candidatos em numero superior ao necessario para preenchimento das vagas previstas no
edital, de forma a permitir que haja candidatos ja habilitados quando do surgimento de
novas vagas.

58 Os candidatos aprovados na primeira etapa do concurso e matriculados no curso de
formacdo basica tem direito, a titulo de ajuda financeira, a retribui¢do equivalente a 70%
(setenta por cento) da remuneragdo inicial do cargo a que estiver concorrendo.

5.9. Homologados os resultados do concurso publico, devem ser nomeados os candidatos
habilitados, conforme as vagas existentes e as necessidades de seu preenchimento,
observados o prazo de validade do concurso fixado no respectivo edital e a ordem de
classificacdo.

5.10. A nomeagdo para cargo do Quadro de Pessoal do SENADO FEDERAL depende de laudo
médico oficial comprobatério da aptiddo fisica e mental do candidato aprovado.

511. Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo fica sujeito
a estagio probatorio, por periodo de vinte e quatro meses, durante 0 qual a sua aptiddo e
capacidade para desempenho do cargo serdo objeto de avaliago, observados os seguintes
fatores:

e assiduidade;

e disciplina,

e capacidade de iniciativa;

e produtividade;

@

responsabilidade.
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5.12.

5.13.

5.14.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Durante o estagio probatorio o servidor ndo concorre a qualquer das formas de promogao e
ao exercicio de funcdo comissionada, mas pode participar de programas regulares de
treinamento, sem prejuizo de suas habituais atividades.

Quatro meses antes de findo o periodo do estagio probatorio, a avaliagdo do desempenho
do servidor deve ser submetida a8 homologagdo da autoridade competente, sem prejuizo da
continuidade de apuracdo dos fatores enumerados nesta diretriz.

As pessoas portadoras de deficiéncia, habilitadas em concurso publico, devem ser nomeadas
para as vagas que lhes forem destinadas no respectivo edital, observada a compatibilidade da
deficiéncia de que sdo portadoras com as atribuigdes do cargo, de acordo com
regulamentagdo baixada em Ato da Comissdo Diretora.

Diretrizes Relativas ao Desenvolvimento Funcionals

O desenvolvimento funcional do servidor na carreira, observados os intersticios e demais
requisitos estabelecidos nestas diretrizes, deve ocorrer mediante promogéo horizontal e
vertical.

Promogdo horizontal ¢ a mudanga do servidor de um padrdo para o imediatamente seguinte,
dentro da mesma classe.

Esta promogdo deve realizar-se por mérito ou antigtiidade.

A promogio horizontal por mérito deve decorrer do resultado da avaliagdo de desempenho,
observado o intersticio de doze meses..

O Servidor que obtiver conceito “insuficiente” na avaliagdo anual de desempenho, deve ser
promovido por antigiiidade, uma vez decorrido novo intersticio de doze meses.

O computo de cada intersticio, para fins de promogdo, comega a partir de primeiro de
janeiro.

Perde o direito a promogio o servidor que, no periodo aquisitivo:

e sofrer suspensdo disciplinar, apurada em processo administrativo;

e sofrer condenagdo pela justica comum,

o afastar-se do servico com perda do vencimento ou em virtude das hipoteses a que se referem
os incisos Il e Il do art. 103 da Lei n° 8.112, de 1990,

o afastar-se do servigo nas hipoteses previstas no inciso V e na alinea “c” do inciso VIII do art.
102 da Lein® 8.112, de 1990, no caso de promogdo por merito.

6.8.

Ocorrendo quaisquer das hipoteses previstas acima, a contagem do intersticio somente sera
reiniciada em primeiro de janeiro subseqiiente.
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6.9

6.10.

Os critérios acima referidos relativos a concessdo da promogdo sdo aplicaveis no caso de
promogio horizontal na classe Especialista da carreira de Consultoria ao Processo
Legislativo, mudando o servidor de um fator de gratificagéo de Atividade Legislativa para o
imediatamente superior.

A promogdo vertical € a passagem do servidor do ultimo padrio de uma classe para o
primeiro da classe seguinte do mesmo nivel da carreira e dependera cumulativamente de:

e resultado da avaliagdo de desempenho;,

e conclusio com aproveitamento, de programa de formagao especifica para a promogao
estabelecido para as classes dos diferentes niveis de cada carreira,

e cumprimento do intersticio €,

e existéncia de vaga na classe.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

O intersticio para promogao vertical sera de, no minimo, 4 (quatro) anos.

Quando o servidor atingir o penultimo padrio da classe a que pertenca pode submeter-se a
selecdo para participagdo no programa especifico para promogao vertical.

E vedada a promogdo horizontal ou vertical, a qualquer titulo, de mais de um padréo,
exceto ao final do estagio probatério, quando podem ser deferidas ate duas promogées

horizontais.

Nzo pode concorrer a promogao vertical o servidor que:

e sofrer suspensdo disciplinar, apurada em processo administrativo nos ultimos doze meses do
intersticio previsto;

e sofrer condenagao pela justiga comum;

o afastar-se do servico com perda do vencimento ou em virtude das hipoteses a que se referem
os incisos Il e 111 do art. 103 da Lei n® 8.112, de 1990.

o afastar-se do servico nas hipoteses previstas no inciso V e na alinea “c” do inciso VIII do art.
102 da Lei n° 8.112, de 1990, no caso de promogdo por merito.

6.15.

6.16.

Ocorrendo quaisquer das hipoteses previstas acima, a contagem do intersticio somente
deve ser reiniciada em primeiro de janeiro subsequente.

As promogdes horizontal e vertical devem ser concedidas por uma Comissdo Permanente
de Promocgdo, presidida pelo Diretor Geral, na qualidade de membro permanente €
integrada por mais quatro dirigentes de unidades do SENADO FEDERAL e dois
servidores, nio detentores de fungdo comissionada em sistema de rodizio trienal. Esta
Comissio tem a competéncia de coordenar os trabalhos relativos as promogoes,
supervisionar o processo de avaliagio de desempenho e acompanhar os programas de
capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos.
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6.17. Compete, ainda, a essa Comissdo a apreciagio de todo e qualquer recurso versando sobre
promogio e avaliagdo de desempenho.
L3
6.18. Os membros da Comissio Permanente de Promogdo devem ser designados pelo Diretor
Geral.

7. Diretrizes relativas a Transferéncia:

71 Transferéncia - ¢ a movimentagio do servidor de uma Secretaria, ou 0rgao de igual
hierarquia, para outra objetivando o exercicio de cargo de mesma categoria funcional e
far-se-a.

e a pedido do servidor, atendida a conveniéncia do Servigo, e
e “ex-officio”, no interesse da Administragdo.

7.2 Na hipotese de transferéncia para secretarias ligadas a diferentes fungdes do SENADO
FEDERAL esta so pode efetivar-se, apos o servidor ter freqiientado, com aproveitamento,
treinamento de Ambientagdo constante de projeto especifico.

8. Diretrizes relativas a Remunerac¢ao:

8.1. Os cargos de provimento efetivo devem ser remunerados segundo Tabela Unica de
Vencimentos aprovada pela Comissdo Diretora do SENADO F EDERAL.

82 A Tabela Unica de Vencimentos se desdobra em faixas constituidas de padrdes
estabelecidos para cada classe de cada nivel da carreira, conforme Anexo III. Esta tabela
corresponde as tabelas atualmente vigentes para 0 SENADO FEDERAL e PRODASEN.

8.3. Com a aplicag@o da Tabela Unica fica assegurada para os atuais servidores do CEGRAF e
aqueles que venham a ser admitidos por aprova¢ao em concurso anterior a esta medida a
atual Tabela de Vencimento, Anexo IV do presente trabalho.

8.4. Os novos servidores admitidos por concurso publico posterior a esta medida devem ser
regidos pela Tabela Unica.

8.5. As funcdes comissionadas e os cargos de provimento em comissdo devem ser remunerados
segundo Tabela Unica de Niveis Retributivos aprovada pela Comissdo Diretora do
SENADO FEDERAL, conforme Anexo V e VI, respectivamente.

8.6. Os valores dos padrdes de vencimentos e niveis retributivos devem ser atualizados em
consonancia com a politica salarial aplicada aos servidores publicos civis do Governo
Federal.

Projcto de Recursos Humanos




ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

8.7. O servidor investido em funcdo comissionada no SENADO FEDERAL que optar pela
remuneracdo do cargo efetivo, tera esta acrescida de 55% (cinquenta e cinco por cento) da
funcio comissionada e da Gratificagdo de Atividade Legislativa.

8.8 Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo correspondem a uma jornada de
trabalho de 40 horas semanais.

8.9. Ficam mantidas as seguintes vantagens de natureza especial.

Gratificacdo de Atividade Legislativa (GAL)
Adicional de Padrdo Legislativo (PL)
Representagao Mensal (RM)

Adicional de Especializagado

@ © e ©

8.10. A Gratificacio de Atividade Legislativa ¢ devida, mensal e regularmente, aos servidores
do SENADO FEDERAL ocupantes de cargos de provimento efetivo, de fungdes
comissionadas e de cargos de provimento em comissdo, pelo efetivo exercicio de atividade
legislativa ou, em decorréncia deste quando na inatividade.

8.10.1. O valor da GAL dos cargos de provimento efetivo ¢ obtido mediante a aplicagao dos
fatores de ajuste fixados no Anexo VII, os quais incidirdo unicamente sobre o vencimento
basico,

8.10.2. Para as funcdes comissionadas ficam mantidos os fatores constantes do Anexo VIII que
continuam a incidir, nos casos da FCO1 a FC04 sobre o vencimento basico do servidor e, a
partir da FCOS, sobre o vencimento basico correspondente ao padréo 45.

8.10.3. Noss casos de cargos de provimento em comissdo, o fator da GAL sdo os constantes da
tabela (Anexo 1X) e incidem sobre o vencimento basico do padrdo 45.

8.10.4. As tabelas constantes dos Anexos VII, VIII e IX, passam a vigorar uniformemente para
todos servidores respeitadas em carater transitorio as situagdes a seguir.

8.10.5. Aos atuais servidores do PRODASEN no exercicio de cargo de provimento efetivo e
funcdo comissionada fica garantido o atual fator de GAL que deve ser pago em duas
parcelas. A primeira, conforme Anexos VII e VIII e, a segunda, constituida pela diferenga
entre fator de GAL da primeira parcela e o atual fator de GAL, conforme Anexo X, paga
como vantagem pessoal e nominativa.

8.10.6. Aos atuais servidores do CEGRAF, para os quais se aplica o fator de GAL, constante no
Anexo 1I. do Ato n° 4, de 91 do Conselho de Supervisdo, fica garantida a atual
remuneracio a ser paga em duas parcelas. A primeira, conforme Anexo VIl e a segunda,
pela diferenca entre o fator GAL da primeira parcela e o fator GAL atualmente em vigor,
passando a denominar-se Adicional de Turno.
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811 O Adicional de Turno é devido mensal e regularmente ao servidor ocupante de cargo
efetivo do CEGRAF que trabalhe nas unidades e turnos indicados no Anexo XI, calculado
com base em fatores conforme tabela deste Anexo que incidem sobre o vencimento
basico do servidor.

8.11.1. Com a criagido deste Adicional fica revogado o Anexo II, do Ato n® 04, de 91.

8.11.2. O Adicional de Turno é devido unica e exclusivamente durante e quando o servidor
estiver trabalhando nas unidades e turnos constantes do Anexo XI.

8.11.3. Aos candidatos aprovados em concursos ja realizados ou em realizagdo fica garantido o
pagamento da GAL pelos atuais critérios conforme Anexos X e XI.

8.12. O Adicional de Padrdo Legislativo (PL) constitue compensagao retributiva aos
servidores de cargo efetivo, fungdes comissionadas e cargos de provimento em comissdo,
pelas condigdes especiais e peculiares de prestagdo de servigos necessarios ao
funcionamento do SENADO FEDERAL e do Congresso Nacional, aplicado de forma ndo
cumulativa.

8.12.1 O PL corresponde a um coeficiente de 1,10 sobre o vencimento basico do servidor de
cargo efetivo.

8.13. A Representacio Mensal (RM) ¢é assegurada aos servidores ocupantes dos cargos de
provimento efetivo em valor correspondente a 85% do valor das fungdes comissionadas
FC-06, para o nivel superior;, FC-05, para o nivel médio; e FC-04 para o nivel basico.

8.13.1. E incompativel a percep¢do cumulativa da RM com o valor retributivo pelo exercicio de
fun¢do comissionada ou incorpora¢do de décimos, assegurada a situagdo mais vantajosa
para o servidor.

8 13 2. A RM é devida aos servidores em efeito exercicio no SENADO FEDERAL.

8.13.3. Com a concessio da RM na forma acima disposta ficam revogados os atuais critérios de
aplicagcdo da RM no PRODASEN.

8.13.4. Com aplicagdo desse critério, a diferenga entre os valores atuais da RM do PRODASEN
e 0s novos valores, deve ser paga como vantagem pessoal e nominativa conforme tabela,
Anexo XII.

8.14 Fica criada a Gratificacio de Gabinete que ¢ devida mensal e regularmente aos
servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo lotados e em efetivo exercicio nos
Gabinetes de Presidéncia, Senadores, Liderangas, Secretarias e Orgdos Assemelhados.
Destina-se a compensar as condigdes especiais de trabalho nos Gabinetes.

8.14.1. Esta Gratificacdo ¢ devida unica e exclusivamente durante e quando o servidor estiver
trabalhando nos Gabinetes acima referidos.
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8.14.2. O valor é calculado mediante a aplicagio dos fatores de ajuste fixados no Anexo XIII e
incidem unicamente sobre o vencimento basico.

8.15. O Adicional de Especializacio deve ser concedido aos servidores ocupantes de cargos
de provimento efetivo, fungdes comissionadas e cargos de provimento em comissdo do
Senado. em razio dos conhecimentos adicionais obtidos através de Treinamento, trabalho
ou iniciativa propria, pela atividade pertinente a categoria.

8.15.1. Os casos de conhecimentos obtidos no trabalho ou por iniciativa propria devem ter suas
correlacdes com cursos e treinamentos analisadas pela Comissdo Permanente de
Promocdo, a quem cabe a definigdo de critérios para que se defina a correspondéncia
mencionada.

o
Iy
o

Na concessio do Adicional de Especializagio deve ser considerado o nivel de
complexidade e duragdo do treinamento, bem como a pertinéncia com as funcdes do
SENADO FEDERAL.

8.15.3. Para fins de concessdo da Adicional de Especializa¢do o treinamento € classificado em:

e cursos de pos-graduagio strito sensu, Doutorado e Mestrado:
e cursos de pos-graduagdo lato sensu, especializagdo, aperfeicoamento e extensdo; e
e outros cursos com carga horaria variavel de 24 a 100 horas.

8.15.4. 0 Adicional de Especializagio deve ser pago conforme percentuais fixados na tabela,
Anexo XIV, que incidem sobre o vencimento basico do servidor.

8.15.5. Os percentuais relativos aos titulos de Doutor, Mestre e certificados de pos-graduagéo
lato sensu de extensdo, aperfeicoamento e especializagdo, ndo podem ser recebidos
cumulativamente.

8.15.6. Para cursos com carga horaria entre 40 (quarenta) e 100 (cem) horas & permitida a
seguinte acumulagao:

e para cursos de carga horaria total de 24 a 40 horas, cinco cursos,
para cursos de carga horaria total entre 41 e 80 horas, trés cursos, e
para cursos de carga horaria total entre 81 e 100 horas, dois cursos.

@

(]

8.15.7. No caso de cursos com carga horaria entre 24 e 100 horas este Adicional deve ser pago
de acordo com numero de pontos obtidos pelo somatorio dos mesmos, aos quais
corresponde um percentual, conforme parte 3, do Anexo XIV.

8.15.8. Para fins de recebimento do Adicional de Especializagdo so devem ser considerados os
titulos obtidos em cursos de Doutorado e Mestrado credenciados pelo Conselho Federal
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de Educacdo e, quando realizados no exterior, revalidados por instituicdo nacional
competente para tanto.

8.15.9. Para fins de concessio do Adicional os cursos devem ser considerados quando julgados
de interesse pelo SENADO FEDERAL e aprovados pela Comissdo Permanente de
Promocgao.

8.15.10. Para o servidor pleitear o Adicional de Especializagdo deve apresentar a Subsecretaria
de Administracdo de Pessoal diploma, certificado, atestado, declaragdo ou documento
similar, emitido pela instituigdo responsavel pelo curso com indicagdo de sua conclusdo
(aproveitamento e freqiiéncia), e respectiva carga horaria, excluindo-se certificados
apenas de frequéncia, a quem cabe analisar e submeter a Comissdo Permanente de
Promogao.

8.15.11. O Adicional de Especializagdo € devido aos atuais servidores que:

® possuam titulo de Mestrado ou Doutorado;

° tenham concluido cursos de especializagdo, aperfeicoamento e extensao,
® outros cursos com carga horaria variavel de 24 a 100 horas, e

® apresentem a comprovagao solicitada.

b

Extincdo de Funcées Comissionadas

9.1. Com a definicio de fun¢do comissionada constante do item 3.3 do presente capitulo €
sugerida a extingdo das fungdes constantes do Anexo XV.
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CAPITULO VII

DIRETRIZES GERAIS DOS DEMAIS SUBSISTEMAS
QUE COMPOEM O SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DO SENADO FEDERAL

A - DO SUBSISTEMA DE OBTENCAO DE PESSOAL

1. Objetivos:

O Subsistema de Obtencdo do Pessoal deve propiciar as bases necessarias a configuragdo
adequada das agdes relativas aos processos de recrutamento e sele¢do de pessoal para o
SENADO FEDERAL.

2. Diretrizes Gerais:

O processo de recrutamento e selegdo, para ingresso no SENADO FEDERAL, concebido de
acordo com os principios legais que regem o ingresso no Servigo Publico, observara
complementarmente, as seguintes diretrizes gerais.

2.1, Todas as condi¢des exigidas para a inscrigdo e realizagdo de concurso publico devem ser
fixadas em edital, que sera publicado no Diario Oficial da Unido e anunciado em jornal
diario de grande circulagdo.

2.2 Na elaboracio dos editais de concurso piblico deve a Subsecretaria de Administragdo de
RH trabalhar junto ao orgdo juridico da Instituigdo para garantir a eficacia do
instrumento, de modo a evitar recursos e a¢des judiciais.

2.3. No processo de recrutamento deve haver um periodo de tempo suficiente entre a
divulgagio do edital e a abertura das inscrigdes, bem como um periodo de inscrigdo mais
amplo para garantir a oportunidade de acesso, propiciando a selegdo maior massa critica.

2.4. O processo seletivo para ingresso no SENADO FEDERAL deve ser efetivado em 2
(duas) etapas: a primeira composta de provas ou provas e titulos €, a segunda, curso de
formacdo, buscando se aferir melhor a qualificagao dos candidatos aos cargos.

2.5. As 2 (duas) etapas do processo seletivo devem ser de carater eliminatorio e
classificatorio.

2.6. O objetivo dos cursos de formagdio ¢ complementar conhecimentos, e desenvolver
habilidades e atitudes especificas para o exercicio da fungdo publica no contexto do
SENADO FEDERAL.
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2.7 A realizagio dos concursos publicos deve ser terceirizada, sempre que possivel,
utilizando-se de preferéncia, parcerias com universidades e centros especializados.

B - DO SUBSISTEMA DE GERENCIAMENTO DO DESEMPENHO
1. Objetivo:

Estabelecer orientagdes gerais que possibilitem nortear agdes para o gerenciamento eficaz
do desempenho dos servidores do SENADO FEDERAL.

2. Diretrizes:

2.1. O Gerenciamento do Desempenho deve constituir-se num processo interativo, criando
oportunidade de aperfeicoamento relacional e profissional dos servidores da
Institui¢do.

2.2. O Gerenciamento do Desempenho deve estar centrado em metas de trabalho,
quantitativas e qualitativas, negociadas entre o subordinado e seu chefe imediato, a
serem alcangados num periodo de tempo pré-determinado.

2.3. Todos os servidores do SENADO FEDERAL devem ser avaliados sistematica e
periodicamente, com base nas metas de trabalho negociadas.

2.4. O processo de Gerenciamento do Desempenho deve fornecer subsidios para outros
subsistemas de RH tais como: selegdo, treinamento e desenvolvimento, progresso na
carreira, de modo a permitir agOes efetivas relativas a vida funcional do servidor.

2.5. Os resultados do Gerenciamento do Desempenho de cada- servidor devem ser
traduzidos em informagdes gerenciais e serem incluidos no banco de dados do Sistema
de Recursos Humanos do SENADO FEDERAL.

2.6. Os resultados do Gerenciamento do Desempenho devem ser informados ao servidor
avaliado previamente ao registro.

3. Processo:

No processo de Gerenciamento do Desempenho devem ser contempladas trés fases: O
Planejamento do Desempenho; o Gerenciamento do Desempenho propriamente dito € a
Formalizacdo dos Resultados.

3.1. No Planejamento do Desempenho séo:

e negociadas as metas a serem alcangadas;

e definidos os padroes quantitativos e qualitativos que servirio de parametros ao
processo de gerenciamento,

o definidos os suportes necessarios ao cumprimento das metas;
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3.2.

3.3.

e discutidas as etapas de acompanhamento,
e registradas as metas de desempenho negociadas e os prazos estabelecidos;

No Gerenciamento do Desempenho propriamente dito a chefia e o subordinado,
repassam, periodicamente as metas e os prazos negociados, identificando as variaveis
intervenientes no desempenho, através de observagdo direta do trabalho realizado,
oferecendo o feedback necessario a corregdo de rumos ou a concretizagao de metas.

Na Formalizacio dos Resultados ¢ registrado o resultado obtido e dado feedback ao
servidor com base em analise e avaliacio dos resultados alcangados em comparagao
com as metas negociadas.

C - DO SUBSISTEMA DE RELACOES DE TRABALHO (RT)

1. Objetivo:

Estabelecer orientacdes gerais que possibilitem nortear agdes mais compativeis com a
modernidade e que favoregam maior harmonia e menor conflito nas Relagdes de Trabalho.

2. Diretrizes:

2.1

2.2.

2.3,

2.4.

Colocagio e administragio das Relagdes de Trabalho numa concepgdo de sistema
social aberto que enfatize a interagdo com o meio ambiente interno e externo, a
parceria e a interdependéncia entre Institui¢do e servidores, a interdisciplinaridade na
solugdo de problema e a avaliagdo permanente dos programas e agoes na area das RT.

Adocdo de uma atitude proativa no campo das RT, por parte da Instituigdo,
objetivando preservar a sua fungdo precipua de motivar e conduzir os recursos
humanos para a consecugio da efetividade organizacional, entendida como o
atingimento dos objetivos da Institui¢do e de seus servidores.

Crenca na busca de solugdes negociadas, devendo ser incentivada e disseminada uma
cultura de parceria em substitui¢do as estrategias e praticas de confronto.

Implantagio de mecanismo interno de prevengdo e resolugdo de conflito, dentre os
quais devem ser destacados:

diagnosticos periddicos das relagdes do trabalho,

pesquisa de clima organizacional,

uso de comissdo de conciliagio;

criacdo de comissdo permanente de negociagoes;

e grupo de solugdo de problemas;

e sistema de queixas e reclamagoes;

e mediagdo estratégica preventiva.

o preparagio dos estratos gerenciais para a pratica de relagdes de trabalho positivas.

® o o

2]
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2.5 Enfase na transparéncia no relacionamento com os servidores e com os sindicatos

D - DO SUBSISTEMA BANCO DE DADOS

1. Objetivo:

Estabelecer orientagbes gerais que possibilitem nortear agdes no tocante a obtencao,
armazenamento, classificacdo, manuten¢io e dissiminagdo de dados referentes a vida

funcional dos servidores com o objetivo de subsidiar as decisdes da Instituigio no tocante a
gestdo de seus recursos humanos.

2, Diretrizes:

2.1. A concep¢io do Banco de Dados deve ter como premissa a democratizagdo das
informagdes, garantindo a cada servidor o acesso a dados a ele pertinentes.

22. Os dados armazenados no Banco de Dados devem ser tratados de modo a gerar
informacdes que possibilitem o gerenciamento da vida funcional dos servidores.

2.3, Os dados devem ser classificados de forma a gerar relatorios gerenciais que atendam
as especificidades de cada subsistema de gestdo de recursos humanos e das unidades-
clientes.

2.4, O subsistema de Banco de Dados deve interagir com os demais subsistemas de
recursos humanos para garantir a agdo integrada da area.

2.5. Os gerentes de unidades-clientes devem ser responsaveis pela alimentagdo permanente
do subsistema Banco de Dados, de modo a manté-lo atualizado.

2.6, O acesso aos dados armazenados deve ser feito por pessoas credenciadas de modo a
garantir o sigilo indispensavel ao sistema.

2.7. Periodicamente, o subsistema de Banco de Dados deve ser auditado visando garantir a
sua eficacia.
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ANEXO I {Aﬂtemaiéva 1)
ALTERNATIVA ESQUEMA BASICO DAS CARREIRAS
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(*) Classe sem padrdo de vencimentos cujos ocupantes perceberdo os fatores de GAL indicados no
Anexo VII, sobre o padrio 45.
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ANEXO I (Alternativa 1)
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ANEXO I (Alternativa 1)

ALTERNATIVA ESQUEMA BASICO DO PLANO DE CARREIRAS
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ANEXO I (Alternativa 1)
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ANEXO I (Alternativa 1)
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ANEXO I (Alternativa 2)
ALTERNATIVA ESQUEMA BASICO DAS CARREIRAS
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(*) Classe sem padrio de vencimentos cujos ocupantes perceberdo os fatores de GAL indicados no
Anexo VII. sobre o padriio 45.
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ANEXO I (Alternativa 2)

ALTERNATIVA ESQUEMA BASICO DO PLANO DE CARREIRAS
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ANEXO I (Alternativa 2)
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ANEXO I (Alternativa 2)
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ANEXO 11
1. Atribuicdes das Funcdes Comissionadas

DIRETOR GERAL

Ao Diretor Geral compete:

Planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execucao das atividades compreendidas nas
competéncias administrativas das unidades a ele subordinadas.

]

- Firmar contratos, quando autorizado, pelo Presidente do SENADO FEDERAL, em caracter
excepcional, com entidades e pessoas, para assessoramento técnico especifico.

- Observar as determinacdes do Presidente, da Comissdo Diretora e do Primeiro Secretario.

- Dar posse aos servidores do SENADO FEDERAL e lotar pessoal na forma do Regulamento
Administrativo.

- Prestar assisténcia a Comissdo Diretora.
- Colaborar com o Presidente do SENADO FEDERAL na elaboragio do seu relatorio anual.

- Despachar as peti¢des, depois de informadas pelos oOrgdos competentes, que versem sobre
matéria administrativa e que se enquadrem no dmbito de sua exclusiva competéncia.

- Assinar folha de pagamento e cheques de emissio do SENADO FEDERAL, dentro dos limites
estabelecidos.

- Articular-se com o Tesouro Nacional em questdes or¢amentario/financeiras.

- Encaminhar, anualmente, a Comissdo Diretora a proposta oramentéria unificada do SENADO
FEDERAL.

- Presidir o Conselho de Administragdo.
- Fornecer informacdes consolidadas para elaboragdo de relatorios da Presidéncia.
- Autorizar a execucdo de obras e reparos de urgéncia de propriedade do SENADO FEDERAL.

- Responsabilizar-se pelas relagdes com fornecedores de material e prestadores de servigos.
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- Articular-se administrativamente com a Camara dos Deputados e outros orgdos da
Administracao Publica.

. Articular-se com o Primeiro-Secretario para os atos relativos a designagdo e dispensa de
servidores em cargos em comissdo e fungdes gratificadas.

- Decidir sobre problemas administrativos dos servidores quando extrapolar as competéncias
regulamentares de suas chefias imediatas.

- Opinar e e/ou decidir sobre questdes pertinentes a0s servidores integrantes da unidade que
dirige.

- Responsabilizar-se pelo desenvolvimento dos recursos humanos da sua unidade, viabilizando a
participagdo de servidores em projetos de capacitagdo e desenvolvimento.

- Administrar os recursos orcamentarios, financeiros e materiais relativos a area de atuagdo da
unidade.

- Supervisionar e avaliar o desempenho de seus subordinados buscando alcangar a exceléncia
dos servigos.

- Estimular o trabalho em equipe, criando condigdes para a geragao de um clima mais favoravel
ao alcance de resultados.

- Desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, de iniciativa propria ou de ordem superior.

SECRETARIO GERAL DA MESA

Ao Secretario Geral da Mesa incumbe:

- Assistir a Mesa nos trabalhos de plenario, secretariando as reunides da Mesa e coordenando as
atividades relacionadas a tramitagdo de proposi¢des.

- Servir de elemento de ligagdo, em assuntos de sua competéncia, entre a Mesa e os orgdos do
SENADO FEDERAL, a Camara dos Deputados e outros o6rgios publicos.

- Observar e fazer observar, no ambito das unidades administrativas da Secretaria Geral da
Mesa, as disposicdes regulamentares e legais, as determinagdes do Presidente, da Comissdo
Diretora e do Primeiro Secretario.

- Planejar, organizar, supervisionar, coordenar e controlar a execugdo das atividades
compreendidas nas linhas de competéncia das unidades administrativas da Secretaria Weral da
Mesa.
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- Opinar sobre o provimento de cargos em comissio integrantes da estrutura da sua unidade e
decidir sobre questdes administrativas referentes aos servidores imediatamente subordinados.

- Impor penalidades nos limites estabelecidos no Regulamento Administrativo.

- Responsabilizar-se pelo desenvolvimento dos recursos humanos da sua unidade, viabilizando a
participagao de servidores em projetos de capacitagdo e desenvolvimento.

- Administrar 0s recursos orcamentarios, financeiros e materiais relativos a area de atuacgdo da
unidade.

- Supervisionar e avaliar o desempenho de seus subordinados buscando alcangar a exceléncia
dos servigos.

- Estimular o trabalho em equipe, criando condigdes para a geracao de um clima mais favoravel
ao alcance de resultados.

- Desempenhar outras atividades peculiares do cargo, de iniciativa propria ou de ordem superior.

CONSULTOR GERAL

Ao Consultor Geral compete:

Prestar consultoria e assessoramento a Mesa, as Comissdes e aos Senadores no desempenho de
suas funcdes legislativa, parlamentar e fiscalizadora.

- Promover a elaboracdo e a divulgagdo de estudos técnicos € opinativos sobre matéria de
interesse do SENADO FEDERAL e do Congresso Nacional, bem como atender a solicitagdes
dos Senadores para o preparo de minutas de proposi¢des, de pronunciamento e de relatorios.

. Prestar esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio de fungoes constitucionais do
SENADO FEDERAL.

- Coordenar e supervisionar o trabalho dos consultores, responsabilizando-se pela exceléncia dos
servicos prestados.

- Opinar e decidir sobre questdes pertinentes aos servidores integrantes da unidade que dirige.

- Observar e fazer observar, no ambito de sua unidade, as determinagdes oriundas da Direcao
Superior do SENADO FEDERAL.
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- Responsabilizar-se pelo desenvolvimento dos recursos humanos da sua unidade, viabilizando a
participagdo de servidores em projetos de capacitagdo e desenvolvimento.

_ Administrar os recursos orcamentarios, financeiros e materiais relativos a area de atuagdo da
unidade.

- Supervisionar e avaliar o desempenho de seus subordinados buscando alcangar a exceléncia
dos servicos.

- Estimular o trabalho em equipe, criando condigdes para a geragao de um clima mais favoravel
ao alcance de resultados.

- Desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, de iniciativa propria ou de ordem superior.

DIRETOR DE ASSESSORIA

Ao Diretor de Assessoria compete:

- Encaminhar a Comissdo Diretora o Programa Anual de Trabalho e o Relatorio Anual de
Atividade da Assessoria.

- Observar e fazer observar, no ambito de sua unidade, as determinacdes oriundas da Diregdo
Superior do SENADO FEDERAL.

- Planejar, organizar, supervisionar, coordenar e controlar a execugdo das atividades

compreendidas nos limites da competéncia do Orgio.

- Opinar e/ou decidir sobre questdes pertinentes aos servidores integrantes de unidade que
dirige.

- Administrar os recursos orcamentarios, financeiros e materiais, pertinentes a unidade que
dirige.

- Responsabilizar-se pelo desenvolvimento dos recursos humanos da sua unidade, viabilizando a
participagio de servidores em projetos de capacitagdo e desenvolvimento.

- Supervisionar e avaliar o desempenho de seus subordinados buscando alcancar a exceléncia
dos servigos.

- Estimular o trabalho em equipe, criando condigdes para a geracao de um clima mais favoravel
ao alcance de resultados.

- Desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, de iniciativa propria ou de ordem superior.
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DIRETORES DE SECRETARIA

Aos Diretores de Secretaria compete:

- Planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execucao das atividades compreendidas nas
competéncias administrativas das unidades e ele subordinadas.

- Propor ao Diretor Geral os atos relativos a designagdo ou dispensa de servidores ocupantes de
cargos em comissdo e fungdo gratificada.

- Observar e fazer observar, no ambito das unidades administrativas da Secretaria, as disposigoes
da Comissio Diretora, do Presidente do SENADO FEDERAL, do Primeiro Secretario e do

Diretor Geral.

- Opinar e/ou decidir sobre questdes pertinentes aos servidores integrantes da unidade que
dirige.

- Responsabilizar-se pelo desenvolvimento dos recursos humanos da sua unidade viabilizando a
participagdo de servidores em projeto de capacitagdo e desenvolvimento.

_ Administrar os recursos or¢amentarios relativos a sua unidade.

- Supervisionar e avaliar o desempenho de seus subordinados buscando alcangar a exceléncia
dos servigos.

- Estimular, entre as unidades a ele subordinadas, o espirito de corpo € o trabalho em equipe,
criando condi¢des para a geragdo de um clima mais favoravel ao alcance de maior desempenho

da unidade.

- Desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, de iniciativa propria ou de ordem superior.

DIRETORES DE SUBSECRETARIA

Aos Diretores de Subsecretaria compete:

- Planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execugao das atividades compreendidas nas
competéncias administrativas das unidades a ele subordinadas.
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- Observar e fazer observar no ambito das unidades administrativas das subsecretarias as
disposi¢des da Comissdo Diretora, do Presidente. do Primeiro Secretario, do Diretor Geral e
do Diretor de Secretaria.

- Opinar e/ou decidir sobre questdes pertinentes aos servidores integrantes da unidade que
dirige.

- Responsabilizar-se pelo desenvolvimento dos recursos humanos da sua unidade, viabilizando a
participagdo de servidores em projetos de capacitagdo e desenvolvimento.

- Administrar os recursos orgamentarios, financeiros e materiais relativos a area de atuagdo da
unidade.

- Supervisionar e avaliar o desempenho de seus subordinados buscando alcangar a exceléncia
dos servigos.

- Estimular o trabalho em equipe, criando condigdes para a geragao de um clima mais favoravel
ao alcance de resultados.

- Desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, de iniciativa propria ou de ordem superior.

CHEFES DE SERVICO
Aos chefes de servigo compete:
- Fiscalizar o exercicio das tarefas compreendidas na sua area de competéncia.

_ Manter informado o titular da unidade a que estiver subordinado sobre as atividades do
Servigo.

- Opinar e/ou decidir sobre questoes pertinentes aos servidores integrantes da unidade que
chefia.

- Observar e fazer observar, no ambito de sua unidade, as disposi¢des da Comissao Diretora, do
Presidente do SENADO FEDERAL, do Primeiro Secretario, do Diretor Geral, do Diretor de
Secretaria, do Diretor de Subsecretaria.

- Responsabilizar-se pela identificagdo das necessidades de capacitagdo e desenvolvimentos de
seus subordinados, buscando mecanismos que viabilizem o desenvolvimento integrado de sua
equipe.

- Supervisionar e avaliar o desempenho de seus subordinados de forma a possibilitar a exceléncia
do desempenho e dos servigos prestados.

6
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- Administrar os recursos orcamentarios, financeiros e materiais relativos a area de atuacgdo da
unidade.

- Desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, de iniciativa propria ou de ordem superior.

ASSESSOR DE SECRETARIA/SUBSECRETARIA
Ao Assessor compete:

- Auxiliar o titular da unidade, elaborando estudos preliminares, devidamente fundamentados,
sobre matérias especificas.

- Propor, com base nos estudos realizados, cursos de acdo alternativos objetivando agilizar o
processo decisorio.

- Elaborar pareceres, prestando esclarecimentos tecnicos atinentes a questdes especificas.

- Desempenhar outras atividades peculiares ao cargo, de iniciativa propria ou de ordem superior.
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ANEXO 11

2. Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo
(Alternativas 1)

CONSULTOR LEGISLATIVO

Ao Consultor Legislativo incumbem atividades de nivel superior e especializado, de consultoria e
assessoramento técnico a Comissio Diretora, a Mesa, as Comissdes € aos Senadores no
desempenho, no ambito do Congresso Nacional, das fun¢des legislativa, parlamentar ¢
fiscalizadora, consistindo na elaboragdo e divulgagdo de estudos técnicos opinativos sobre
matérias de interesse institucional do SENADO FEDERAL e do Congresso Nacional, na
preparagdo, por solicitagdo dos Senadores, de minutas e de relatorios e na prestagdo de
esclarecimentos técnicos pertinentes ao exercicio das fungdes constitucionais do SENADO
FEDERAL.

CONSULTOR DE ORCAMENTO

Ao Consultor de Orcamento incumbem atividades, de nivel superior e especializado, de prestagdo
de consultoria e assessoramento em planos e orgamentos publicos a Comissdo Mista Permanente
de que trata o § 1° do artigo 166 de Constituicdo Federal, 2 Mesa, as demais Comissoes € aos
Senadores no desempenho, no ambito do Congresso Nacional, das suas fungdes legislativa,
parlamentar e fiscalizadora, consistindo na elaboracdo e divulgagdo de estudos técnicos opinativos
sobre elaboragdo, execugdo, acompanhamento e fiscalizagao de planos e orgamentos publicos,
quando de interesse institucional do SENADO FEDERAL e do Congresso Nacional, na
preparagio, para solicitagio dos Congressistas, de minutas de proposicdes e de relatorios sobre
planos e orgamentos publicos; e na prestagao de esclarecimentos técnicos atinentes a0 €Xercicio
das fungdes constitucionais do SENADO FEDERAL e do Congresso Nacional, em matéria de
planos e orgamentos publicos. ‘

ANALISTA DE PROCESSO LEGISLATIVO

Ao Analista de Processo Legislativo incumbem:
e Quando atuando na Especialidade Processo Legislativo:

- atividades de nivel superior, envolvendo coordenagdo, orientagao € execucgdo de trabalhos
legislativos, estudos e assisténcia técnica na analise de proposi¢des e outros documentos relativos

1
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a funcdo legislativa e orgamento publico, bem como o acompanhamento de processos em
tramitacio no Legislativo segundo as matérias a serem votadas e aos prazos legais.

o Quando atuando na Especialidade Taquigrafia:

- atividades de nivel superior, envolvendo coordenagdo, orientacao € execucdo de trabalho de
gravagdo, registro taquigrafico, interpretagao, revisio e redagdo final de debates e
pronunciamentos, bem como o planejamento da elaboragdo dos originais para publicagdo no
orgdo oficial.

TECNICO DE PROCESSO LEGISLATIVO

Ao Técnico Legislativo incumbem atividades de nivel meédio envolvendo tarefas auxiliares de
coleta e compilagio de dados; digitagdo de textos referentes a instrug@o de processo.

ANALISTA DE INFORMATICA

Ao Analista de Informatica incubem atividades de nivel superior, de analise, planejamento,
programagdo de aplicagdes de sistemas e apoio técnico ao usuario de Informatica, levantando
necessidades, estudando as caracteristicas dos sistemas propostos, desenvolvendo levantamentos
das rotinas de servicos, verificando a natureza, seqiéncia e a fonte de dados, os arquivos, 0S
formularios, a formatacdo de resultados e demais elementos, avaliando a viabilidade dos projetos
e respectivos objetivos criando ou simplificando rotinas, planejando e documentando as etapas de
seu desenvolvimento, dimensionando base de dados, consultando, treinando e orientando usuarios
de forma a dirimir duvidas quanto a sistemas operacionais e aplicativos.

TECNICO DE INFORMATICA

Ao Técnico de Informatica incumbem atividades de nivel médio, de apoio técnico a area no que
tange a técnica de teleprocessamento, operagoes de computador, entrada de dados, orientagao a0
usuario, controle de qualidade dos servigos.

ANALISTA DE SERVICOS GRAFICOS

Ao Analista de Servicos Graficos incumbem atividades de nivel superior, de apoio técnico ao
processo de Industria Grafica, revisando textos, efetuando planejamento grafico, prestando
assisténcia técnica de pesquisa e reforma, elaborando norma com o objetivo de aumentar a
produtividade.
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TECNICO DE SERVICOS GRAFICOS

Ao Técnico de Servicos Graficos incumbem atividades de apoio técnico ao processo de Industria
Grafica relacionados a editoracdo, diagramagdo, arte final, servicos de imprensa e paginagdo
tipografica.

AUXILIAR DE SERVICOS GRAFICOS

Ao Auxiliar de Servicos Graficos incumbem atividades de apoio auxiliar ao processo de Industria
Grafica relacionados a: manutengdo de maquinas, limpeza de pegas, reposigdo e utilizagdo de
solucdes quimicas adequadas para assegurar a sua conservacdo, operagio de maquina
grampeadora, servigos de acabamento e encadernagao.

ANALISTA TECNICO-ADMINISTRATIVO

Ao Analista Técnico-Administrativo incumbem atividades de nivel superior consistindo em
estudo, planejamento, coordenagao, orientagdo e pesquisa relacionadas a atividades especificas de
sua area de atuagao.

e Area de Saude e Assisténcia Social

Desenvolve atividade de cordenacdo e execugdo especializada referentes a trabalhos de defesa e
protegio a satde individual e coletiva, incluindo diagnosticos, medidas profilaticas e terapéuticas.

o Area Apoio Técnico-Administrative

Desenvolve atividades relativas & concepgdo, planejamento, execugdo e aplicagdo de
conhecimento no campo da Administragdo Geral, Administragao Financeira e Orcamentaria,
Patriménio e Suprimento; Economia, Assessoramento Juridico ou Contabilidade.

o Area de Engenharia e Arquitetura

Desenvolve atividade de concepgdo, planejamento, execugdo e aplicagdo de conhecimento no
campo da Engenharia e Arquitetura e consistem, basicamente, em planejar, elaborar e acompanhar
os projetos de seu campo de atividade, estudando caracteristicas e especificagOes, preparar
plantas, selecionando técnicas de execugao e dimensionando 0s recursos necessarios.

e Controle Interno

Desenvolve atividade de concepgdo, analise, execugdo e acompanhamento de trabalho de
auditoria e consiste basicamente, em proceder ao exame, objeto das operagoes financeiras,
patrimoniais, contabeis e administrativas, em observancia as normas internas do SENADO
FEDERAL e legislagao pertinente.
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e Seguranca

Desenvolve atividades de pesquisa acompanhamento, analise e registro de informagdes de
interesse do SENADO FEDERAL, lendo, orientando, vendo, analisando todo o tipo de dado de
interesse da Instituicdo, providenciando o encaminhamento do mesmo aos orgdos aos quais tal
dado € relevante.

TECNICO ADMINISTRATIVO

Ao Técnico Administrativo incumbem as atividades de nivel médio, envolvendo execugdo
qualificada, sob coordenagdo e orientagao dos Analistas Técnico-Administrativos de trabalhos
especificos de sua area de atuagao.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ao Auxiliar Administrativo incumbem atribuigdo de apoio ao desenvolvimento das atividades
finalisticas e administrativas da Instituigio e consiste basicamente de servicos de condugio de
veiculos motorizados, operagido de elevadores, telefonia, copa ou zeladoria.
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CFEUN

'CATEGORIAS

a) conhecimento da organizagdo do Estado Brasileiro e das relagdes entre os Trés Poderes:

b) conhecimento da missio constitucional ¢ institucional do SENADO FEDERAL e do processo legislativo:

¢) conhecimento dos elementos da cultura do SENADO FEDERAL (cerimonias. mitos. credos e valores):

CONHECIMENTOS d) conhecimento da estrutura e do funcionamento do SENADO FEDERAL para efetuar a interligacdo administrativa do

gabinete:

) conhecimento sobre as fungdes administrativas basicas (Planejamento. Organizagdo. Comando. Coordenacdo Controle):

f) conhccimento da legislagdo que rege as despesas no ambito do SENADO FEDERAL (Lei 866. Lei 4320):

g) conhecimento da lcgislagdo que rege os servidores do SENADO FEDERAL e principalmente Dircitos e Deveres (Lei
8112):

h) conhecimento de documentagdo. arquivo. informatica e redagdo oficial.

a) habilidade de Planejamento. Organizagdo. Coordenagdo. Controle e Lideranga:

b) habilidade de interagdo com pessoas € grupos.

¢) capacidade de articular-se bem com outras unidades do SENADO FEDERAL ¢ do Congresso Nacional € outras
instituicdes:

HABILIDADES d) habilidade de identificar e efetuar triagens de assuntos € pleitos relevantes:

¢) habilidade de lidar com pessoas influentes como parlamentares. execulivos governamentais. lideres empresariais.
sindicais e comunitarios;

f) adaptabilidade a varicdade de atividades e obrigagdes:

g) capacidade de trabalhar sob pressdo:

h) capacidade de comunicagio e expressdo oral:

i) habilidade de lidar e aplicar normas. rotinas e procedimentos internos da casa.

a) crenca e confianga na equipe de trabalho:

b) discricdo. cordialidade e empatia:

¢) iniciativa e responsabilidade:

d) mmmﬂ%?:g\n ncssomo emocional:

¢) analise critica e reflexdo:

ATITUDES f) respeito a cidadania:

g) imparcialidade no trato com as pessoas,

h) comprometimento com os objetivos do gabinete:

i) visdo prospectiva e orientagdo proativa:

compromisso com a qualidade na prestacdo de servigo.
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CATEGORIAS

l
a) formagdo de nivel superior € estudos a nivel de pos-graduagdo:
b) amplos conhecimentos historico politicos e de modelos de desenvolvimento econdmico e social.
¢) conhecimento € acompanhamento de temas complexos € controvertidos relativos a politicas publicas:
d) conhecimento especializado sobre questdes de interesse institucional do SENADO FEDERAL e do Congresso
Nacional:
CONHECIMENTOS e) profundo conhecimento da Constitui¢do e do arcabougo juridico que rege a atuagdo do SENADO FEDERAL:
f) conhecimento profundo de legislagdo quc rege a funcdo piblica ¢ a relacdo dos servidores como o SENADO
FEDERAL:
g) dominio de normas internas do SENADO FEDERAL e do funcionamento da Mcsa Diretora e das Comissdes
a) habilidades para identificar. obter ¢ processar informagdes relevantes:.
b) habilidade dc expressdo. comunicagdo e convencimento.
HABILIDADES ¢) habilidade para lidar com informagoes imprecisas. dados complexos. fontes € interesses conflitantes:
d) habilidade de relacionamento com clientes. lobbies superiores € pares.
e) habilidade de pensar estrategicamente € posicionar-se criticamente:
) capacidade de trabalhar sob pressdo.
a) atitude de busca permanente de dados € 0 cruzamento de informagoes:
b) visdo prospectiva € orientagdo para a missdo e os objetivos maiores da Institui¢do:
ATITUDES ¢) atitude proativa face a mudanca e COMPromisso permanente com a inovagao:
d) respeito a cidadania e compromisso com o interesse publico:
¢) compromisso com a ética, a justica ¢ 0 bem comum.
f) compromisso com a qualidade na prestagao de servigo:

g)

adocdo de um estilo interativo e discreto no trato de questdes especificas de sua drea.
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CATEGORIAS

a) formacdo de nivel superior.

b) conhecimentos de economia do Setor Publico ou Atividade Financeira e Orcamentdria Publica.

¢) conhecimento e acompanhamento de temas complexos ¢ controvertidos relativos a politicas puablicas:

d) conhecimento especializado sobre questdes de interesse institucional do SENADO FEDERAL e do Congresso

CONHECIMENTOS Nacional:

¢) profundo conhecimento da Constituicdo ¢ do arcabougo juridico que rege a atuagdo do SENADO FEDERAL.:

f conhecimento profundo de legislagdo que rege a fungiio publica ¢ a relagdo dos servidores como o SENADO
FEDERAL.

g) dominio dc normas internas do SENADO FEDERAL ¢ do funcionamento da Mesa Dirctora e das Comissoes. em
especial das normas da Comissdo dc Planos. Orcamentos Publico ¢ Fiscalizagdo e da Comissdo de Fiscalizagdo do
SENADO FEDERAL:

h) conhecimento de Direito Financeiro. Constitucional. Administrativo. Tributario.

a) habilidades para identificar, obter ¢ processar informagdes relevantes:

b) habilidade de expresso. comunicacdo € convencimento:

HABILIDADES ¢) habilidade para lidar com informagdes imprecisas. dados complexos. fontes e interesses conflitantes:

d) capacidade de raciocinio l6gico-matematico:

e) habilidade para realizar trabalhos de investigacdo. auditoria e fiscalizagdo.

f) habilidade de relacionamento com clientes. altos dirigentes de outras instituigdes publicas e privadas. /obbies superiores
¢ pares:

g) habilidade de pensar estrategicamente € posicionar-se criticamente:

h) capacidade de trabalhar sob pressdo € em condi¢des altamente estressanies.

a) atitude de busca permanente de dados e o cruzamento de informagoes:

b) visdo prospectiva e orientagdo para a missao e os objetivos maiores da Institui¢do:

ATITUDES ¢) atitude proativa face 8 mudanga € compromisso permanente com a inovagdo:

d) respeito a cidadania e compromisso com o interesse publico:

e) compromisso com a ética. a justi¢a € o bem comum.

f) compromisso com a qualidade na prestagdo de Servigo;

g) adogdo de um estilo interativo e discreto no trato de questdes especificas de sua area. mantendo sigilo quanto a

informagdes resultantes do processo fiscalizatdrio.
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ANEXO HI

TABELA UNICA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO

FAIXA

NIVEL CLASSE PADRAO VALOR R$
S 15 616.94
44 598.15
U A 43 579.93
12 562.28
P 11 545.17
10 528.59
E 39 512.51
B 38  496.93
R 37 481.83
36 467.20
I 35 453.02
34 439.28
0 C 33 425.95
32 413.05
R 31 400.53
30 364.71
29 353.60
M A 28 342.82
27 332.40
E 26 322.28
25 312,49
D 24 302.98
B 23 293.78
1 22 284.88
21 276.22
0 20 267.87
19 259.76
C 18 251.89
17 244.29
16 236.90
15 215.96
. 14 211.20
B 13 206.54
B 12 202.00
11 197.56
A 10 193.20
9 188.99
S 8 182.40
7 175.80
I C 6 169.20
5 156.03
C 4 149.43
3 143.35
0 2 132.86
| 86.63
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DE ESPECIALIZACAO LEGISLATIVA EM ARTES GRAFICAS (1)

ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA CARREIRA

FAIXA
NiVEL | CLASSE | PADRAO | VALOR
30 616.94
29 587.88
28 360.20 FAIXA
S A 27 533.84 NIVEL | CLASSE | PADRAO | VALOR
26 308.74
U 25 484.82 23 440.37
24 162.05 22 419.70
P 23 440.37 A 21 400.03
22 419.70 M 20 381.30
E 21 400.03 19 363.38 FAIXA
B 20 381.30 18 346.46 NIVEL CLASSE PADRAO VALOR
R 19 363.38 ) 17 330.28
18 346.46 16 314.86 16 314.86
I 17 330.28 15 300.18 15 300.18
16 314.86 D B 14 286.20 B A 14 286.20
(0] 135 300.18 13 272.87 13 272.87
14 286.20 12 260.21 A 12 260.21
R C 13 272.87 I 11 248.25 11 248.25
12 260.21 10 236.63 S 10 236.63
] 248.25 09 225.67 09 225.67
10 236.63 (0] 08 21525 I 08 215.25
5 Z:m@&@ m/:_:m @cm vigora mzoﬁ;m?mgmin C 07 N:u.w,,: 07 N:m,.i
para servidores que ocupem 0s cargos dessa c@ 19584 ¢ C cmw 195.84
carreira e  candidatos  concursados 03 186.84 05 186.84
N . ) 04 178.24 0 04 178.24
aprovados ¢ ndo nomeados. até a data da .
vigéncia da Tabela Unica de Vencimentos. U3 3@,3
Anexo II1 02 115,02
01 86.63
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ANEXO V

TABELA UNICA DE NiVEIS RETRIBUTIVOS
DAS FUNCOES COMISSIONADAS

1 - SENADO FEDERAL

DENOMINACAO NIVEL PERCENTUAL SOBRE | VALOR CORRELACAO
O TETO DE COM NIVEIS DE
RETRIBUTIVO| REMUNERACAQ' R$ CARREIRA
Secrctario Geral da Mesa ¢ Dirctor FC 10 30% 2.400.00 NIVEL I
Geral
Consultor Geral Legislativo.
Consultor Geral de. Orgamento. FC 09 27% 2.160.00 NIVEL 111

Dirctor dec Secretaria. Dirctor da
Advocacia. Chefc da Asscssoria
Chefc de Gabinetces.

Chefe do Cerimonial. Dirctor dc
Subsecrctaria. Dirctor de
Coordenagdo. Sccretario Geral FC 08 25% 2.000.00 NIVEL I
Adjunto. Consultor Adjunto. Dirctor
da Coordenadoria Central dc
Treinamento

Chefc de Gabinctes.

Chefe dc Scrvigos. FC 07 20% 1.600.00 NIVEL Il eI
Coordcnador de Programas dc
Capacitagdo. Asscssor
Assistentc Téenico

Subchcfc de Gabincte. Assistente
Juridico. Assistcnic Técnico de FC 06 16% 1.280.00{ NIVELIlell
Controle de Informagdo. Assistente
de Auditoria

Coordcnador de Publicagocs
Especiais. Secretario de Gabincte. FC 05 12% 960.00] NIVEL el
Secrctario de Consultoria. Encarre-
gado dc Sccrctaria

Oficial de Gabinctc. Assistcnte de FC 04 9% 720.00] NIVEL Il eIl
Comissdo
- FC 03 7% 560.00 NIVEL el
- FC 02 3% 100.00 NIVEL Il el
-~ FC 01 3% 240.00[ NIVELIlel

(*) Teto Constitucional de RS 8.000.00
(1) A denominagiio das lungdes devera ser ajustada face a alternativa de estrutura organizacional que venha ser adotada
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2) PRODASEN

DENOMINACAO NIVEL PERCENTUAL VALOR |CORRELACAO COM
RETRIBUTIVO| SOBRE O TETO NIVEIS DE
DE i RS CARREIRA
REMUNERACAOQ
Dirctor Exccutivo FC 09 27% 2.160.00 NIVEL Il
Asscssor-Chefe ADE. Dirctor FC 08 25% 2.000.00 NIVEL 1l
Consultor. Assistentc de Dirctor. ,
Coordcnador FC 07 20% 1.600.00 NIVEL HI ¢ II
Secrctaria Exccutiva ,
FC 06 16% 1.280.00 NIVEL llfe I1
Secretario do Consclho dc ,
Supervisdo FC 05 12% 960.00 NIVEL Il e II
3) CEGRAF
DENOMINACAO NIVEL PERCENTUAL VALOR CORR_ELACAO
RETRIBUTIVO| SOBRE O TETO COM NIVEIS DE
DE i RS CARREIRA
REMUNERACAQO
Dirctor Exccutivo FC 09 27% 2.160.00 NIVEL III
Dirctor. Consultor Juridico. Auditor FC 08 25% 2.000.00 NIVEL III
Coordcnador Geral de Producdo ]
Industrial Grafica. Chefc de Servigo. FC 07 20% 1.600.00 NIVEL llT e I1
Chefe de Gabinete. Assistentc
Assistente de Divisdo. Chefc de ,
Gabincte FC 006 16% 1.280.00 NIVEL Il e IT
Secrctaria de Dirctoria FC 05 12% 960.00 NIVEL Il e 11
Secrctdria FC 04 9% 720.00] NIVEL Il ell
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ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

ANEXO VI

TABELA DE NIVEIS RETRIBUTIVOS 3
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Alternativa 1*

DENOMINACAO DO CARGO NIVEL VALOR
RETRIBUTIVO RS
Chefe de Gabinetc da Presidéncia 09 2.160.00

Chefe de Gabincte dos Scnadores

¢ Lidcrangas. 08 2.000.00
Assessor da Presidéncia 07 1.600.00
Asscssor Técnico de Gabincle 07 1.600.00
Sccretario Parlamentar 06 1.280.00
Assistente Técnico de Gabincic 06 1.280.00

Dirctor do Instituto Legislativo
Brasilciro (sc criado) 09 2.160.00

(*) Esta tabcla corrcsponde a altcrnativa | prevista no item 3.7. Capitulo VI

Projecto de Recursos Humanos



ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

ANEXO VI

TABELA DE NiVEIS RETRIBUTIVOS )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Alternativa 2*

DENOMINACAO DO CARGO NIVEL VALOR
RETIBUTIVO R$

Dirctor da Coordcnadoria Geral de
Comunicagio Social 09 2.160.00

Dirctor de Coordenacio da

Coordcnadoria de Comunicagdo 08 2.000.00
Social

Chefc do Cerimonial da 08 2.000.00
Presidéncia

Chefe de Gabincte da Presidéncia 09 2.160.00

Chefe de Gabincte dos Scnadorces

¢ Lidcrancgas 08 2.000.00
Asscssor da Presidéncia 07 1.600.00
Assessor Técnico de Gabincle 07 1.600.00
Secrctaria Parlamentar 06 1.280.00
Assistente Téenico de Gabincte 06 1.280.00

Dirctor do Instituto Legislativo
‘Brasilciro 09 2.160.00

(*) Esta tabcla correspondc a alternativa 2 no itcm 3.7. Capitulo VI
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ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

ANEXO VII

TABELAS DE FATORES DE AJUSTE DA GRATIFICACAO DE
ATIVIDADE LEGISLATIVA (GAL)

1. CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA

PADRAO FATOR
41 a 45 1,80
1a40 1,53

7 CARGOS DE CONSULTOR LEGISLATIVO E CONSULTOR DE ORCAMENTO
CLASSE ESPECIALISTA

CLASSE FATOR*
E
S 2,25
P
E 2,18
C
I 2,12
A
L 2,06
I
S 2,00
T
A

(*) Incidente sobre o Padrio 45.
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ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

ANEXO VIII

TABELA DE FATORES DE AJUSTE DA GRATIFICACAO DE
ATIVIDADE LEGISLATIVA (GAL)

FUNCOES COMISSIONADAS
NiVEL FATOR
RETRIBUTIVO

FC10 3.78
FC09 3,14
FCO08 2.58 (%)
FCO7 2.10
FCO06 1,90
FCO05 1 81—
FC04 1.66]
FCO3 1.66] (%)
FC02 1,66
FCO1 1,66

(*) FC 01 aFC 04 sobrc vencimento basico do scrvidor
(**) FC 05 a FC 10 sobre padrdo 45
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ANEXO IX

TABELAS DE FATORES DE AJUSTE DA GRATIFICACAO DE
ATIVIDADE LEGISLATIVA (GAL)

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NIiVEL FATOR*
RETRIBUTIVO

3,14
2,58
2,10
1,90
1,81

W\ N 0 O

(*) sobrc padrio 45
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ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

ANEXO X
TABELAS DE DIFERENCA ENTRE FATOR DE GAL
VIGENTE NO PRODASEN E A PROPOSTA

NIVIL, | PADRAO | VENCIM. |GAL VIGENTE GAL PROPOSTA | DIFERENGA®
FATOR FATOR FATOR
15 616.94 261 1.80 0.81
44 598.15 2,35 1.80 0,55
43 579,93 2.28 1.80 0,48
£2 562.28 2.20 1.80 0.40
41 545.17 2.20 1,80 0,40
40 528.59 2.12 1.53 0,59
39 512,51 2.05 1.53 0,52
i 38 496,93 1.99 1.53 0,46
37 48183 1,91 1,53 0,38
36 467.20 1.91 1.53 0,38
35 453,02 1.83 1.53 0,30
34 43928 1,76 1.53 0,23
3 42595 1.68 1.53 0,15
2 413,05 1,61 1.53 0,08
3 400,53 1.61 153 0,08
30 364,71 316 153 1,63
29 353.60 3,05 1.53 1,52
28 342,82 2.93 1.53 1,40
27 332,40 2.83 1.53 1,30
26 322,28 272 153 119
25 312,49 2,62 1,53 1,09
1 24 302,98 2.62 153 1,09
23 29378 2,50 1,53 0,97
22 284,88 2,40 153 0.87
21 276,22 2,29 1,53 0,76
20 267,87 2,18 1,53 0,65
19 259,76 2,18 1.53 0,65
18 251,89 2,07 1.53 0.54
17 24429 1.96 1.53 043
16 236.90 1.86 1.53 033
5 215.96 287 153 1,34
14 211.20 2.74 1,53 1,21
13 206,54 2.62 1.53 1,09
12 202.00 2.62 153 1.09
iy 197.56 2.50 1,53 0,97
10 193.20 2.50 1.53 0,97
9 188,99 2.38 1.53 0,85
] R 182.40 2.26 1.53 0.73
7 175.80 2.14 153 0,61
6 169.20 201 1.53 048
5 156,03 1.77 1.53 0,24
4 149,43 1.66 1.53 0.13
3 143,35 1.53 153 0,00
2 132,86 1.53 1.53 0,00
I 86,63 1,53 1,53 0,00

(*) Fatorcs ha screm pagos aos atuais scrvidores cm caratcr nominativo ¢ pessoal.
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ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

ANEXO XI

TABELA ADICIONAL DE TURNO

LOTACAO FATOR DE AJUSTE

°T. | 2°T. | 3°T

1. Servidores da Divisdo Administrativa — — _

2. Servidores colocados a disposi¢ao do SF —- — -

3. Scrvidores lotados nas arcas dc Plane-
jamento  Grafico. Produgdo Industrial ¢
Fornccimento dec Matcérias-Primas.

* . Acabamento/Expedigio/Imp. Offsct 0.16 0.18 0.20

- Manutengiio Indust. Comp. Elctronica 014 0.16 0.20

- Composigio/Paginagio/lmpressao 0.14 0.20

Tipografia/Fundicdo

- Arte/Fotomecdnica/Pagin. Offsct 0.10 0.12 0.20

- Revisdo/Diagramacdo 0.07 0.10 0.20

- Almoxarifado I1 0.06 0.10 0.15

##% _ GDI/Almoxarifado I/ CGP/CMI/DAO'"’ 0.05 0.08 0.10

* Empacotamento ¢ cntrega de obras ¢ avulsos.

##% Comprecndendo Coordenadores-Gerais. Supervisores. Chefcs. Encarrcgados €
Servidores que ndo trabatham dirctamente na exccugao das ordens dc scrvigos.

(1) Excluem-sc as Segdcs de Arquivos Gerais. Protocolo ¢ de Telecomunicagocs.
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ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

ANEXO XII »
TABELA DA DIFERENCA ENTRE A REPRESENTACAO MENSAL - RM
VIGENTE NO PRODASEN E A RM PROPOSTA

Vil | PADRAO | VENCIM. | RM VIGENTE | RM PROPOSTA DIFERENCA*®
VALOR VALOR VALOR
15 016.94 1 3182.52 1.088.00 39452
44 598.15 1.482.52 1 088.00 394.52
43 579.93 1.482.52 1.088.00 394,52
12 562.28 1 482.52 1 088.00 394.52
41 345.17 | 482.52 1 088.00 394.52
40 528.59 }.482.52 1 088.00 394,52
39 512.51 ] 482.52 1.088.00 394.52
m 38 496.93 148252 1.088.00 394,52
37 481.83 1.482.52 1.088.00 394,52
36 467.20 1.482.52 1.088.00 394,52
35 453,02 [.482.52 1 088,00 394.52;
3 439.28 1.482.52 1.088.00 394,52
33 425,95 | 482.52 1.088.00 394,52
2 413.05 1.482.52 1.088.00 394.52
3 400.53 1.482.52 1 088.00 394,52
30 36471 854.61 816.00 38.61
29 353.60 854.61 816.00 3861
2 342.82 854.61 816.00 3861
27 332,40 854.61 816.00 38,61
26 322.28 854.61 816,00 38.61
25 312.49 854.61 816.00 38,61
1t 24 302.98 854,61 816.00 38,61
23 293.78 854.61 816,00 38,61
22 284.88 854.61 816.00 38,61
21 276,22 854,61 816.00 38,61
20 267,87 854.61 816.00 38,61
19 259.76 854,61 816,00 38.61
18 251.89 854.61 816.00 3861
17 244.29 854,61 816.00 38.61
16 236.90 854.61 816.00 38.61
15 215,96 508.72 612.00 -
14 211.20 508.72 612.00 .
13 206.54 508.72 612.00 ;
12 202.00 508,72 612.00 -
1 197.56 508.72 612.00 -
10 193.20 508.72 612,00 ;
9 188,99 508.72 612.00 -
1 8 182,40 508.72 612.00 -
7 175.80 508.72 612.00 -
6 169.20 508.72 612.00 -
5 156.03 508.72 612.00 -
1 149.43 508.72 612.00 .
3 143.35 508.72 612.00 ;
2 132.86 508.72 612.00 ;
i 86.63 508.72 612.00 ;

(*) Valores a serem pagos aos atuais servidores em carater nominativo e pessoal. No caso
do nivel basico, nao ha pagamento de diferenca da RM. 1
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ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

ANEXO XIII

TABELAS DE FATORES DA
GRATIFICACAO DE GABINETE

CARGO FATOR(*)
Continuo 0.25
Aucxiliar de Plenario 0,50
Motorista 0,50
Auxiliar de Gabinete 0,95
Adjunto de Plenario 0,95
Oficial de Gabinete 0,95

¥) Falor quc incidc sobrc 0 vencimento basico

Projcto de Recursos Humanos
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ANEXO X1V

TABELAS RELATIVAS AO ADICIONAL DE ESPECIALIZACAO

1. CURSOS DE POS-GRADUACAO STRITO SENSU

TIPO DE CURSO % (*)
DOUTORADO 50
MESTRADO 25

(*) Sobre o vencimento basico do servidor

2. CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO-SENSU

TIPO DE CURSO CARGA HORARI % (*)
MINIMA
ESPECIALIZACAO 360 h 22,5
APERFEICOAMENTO 240h 20
EXTENSAO 120h 17,5

(*) Sobre o vencimento basico do servidor



3. CURSO E TREINAMENTO

3.1. Numero de pontos por curso

CURSO / CARGA HORARIA MAXIMO DE CURS PONTO
81 a 100h 2 42
41 a 80h 3 14
24 a 40h 5 6

3.2. Percentuais a serem aplicado em fun¢@o do niumero de pontos.

PONTOS % (%)
15 - 21 5
22 - 29 6,5
30 - 41 8
42 - 58 9,5
59 - 80 11
81 - 112 13
113 - 150 15

(*) Sobre o vencimento basico do servidor




ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

ANEXO XV

FUNCOES COMISSIONADAS - PROPOSTA DE EXTINCAO

1) NO SENADO FEDERAL E GABINETES DA PRESIDENCIA, LIDERANCAS E
SENADORES _ ) \
FUNCOES COMISSIONADAS NAO VINCULADAS A ESTRUTURA

DENOMINACAO FC N° DE
FUNCIONARIOS
Continuo FC 01 370
Auxiliar de Plenario FC 01 01
Assistente de Plenario FC 01 10
Auxiliar de Gabinete FC 01 371
Motorista FC 02 147
Auxiliar de Plenario FC 02 15
Adjunto de Plenario FC 03 05
Mecanografo Revisor FC 03 12
Auxiliar de Controle de Tombamento FC 03 06
Auxiliar de Apoio Administrativo FC 03 10
(CEDESEN)
Taquigrafo Legislativo FC 03 45
Auxiliar de Ata FC 03 08
Auxiliar de Biblioteca FC 03 08
Auxiliar de Atividade Médica FC 03 18
Auxiliar de Coordenagédo Legislativa FC 03 13
Auxiliar de Controle Interno FC 03 30
Auxiliar de Divulgagdo FC 03 05
Supervisor de Area FC 04 06
Encarregado de Area FC 04 08
Presidente da Junta Médica FC 04 01
Assistente Comissao Permanente de FC 04 08
Licitagdes
Assistente de Controle de Informagdo FC 04 96
Assistente de Divulgacdo FC 04 30
Assistente de Controle Interno FC 04 08
Assistente de Pesquisa FC 04 13
Encarregado de Pesquisa FC 04 04
Revisor Taquigrafico FC 04 20
Supervisor Taquigrafico FC 05 10
Técnico de Treinamento FC 06 12
Advogado FC 07 10
Consultor FC 85 124
TOTAL 1424

Projcto dc Recursos Humanos




ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

FUNCOES COMISSIONADAS VINCULADAS A ESTRUTURA

DENOMINACAO FC N° DE
FUNCIONARIOS

Chefe de Secgédo FC 05 178
Secretario de Representacdo FC 05 01
Assistente Técnico (Representagdo RJ) FC 06 01
Diretor Executivo (CEDESEN) FC 07 01
Diretor de Representagdo FC 08 01

TOTAL 182

2) No PRODASEN

FUNCOES COMISSIONADAS NAO VINCULADAS A ESTRUTURA

DENOMINACAO FC N° DE
FUNCIONARIOS
Encarregado de Almoxarifado FC 05 01
Encarregado de Patrimonio FC 05 01
Encarregado de Turno FC 04 14
Continuo FC 0l 01
TOTAL 17

Projcto dc Recursos Humanos

——

A\
A




ACORDO FGV/EBAP - SENADO FEDERAL

FUNCOES COMISSIONADAS VINCULADAS A ESTRUTURA

DENOMINACAO FC N° DE
FUNCIONARIOS
Chefe de Setor FC 06 15
TOTAL 15

3) NO CEGRAF

FUNCOES COMISSIONADAS NAO VINCULADAS A ESTRUTURA

DENOMINACAO FC N° DE
FUNCIONARIOS
Auxiliar de Controle de Produgdo FC 03 145
Auxiliar de Gabinete FC 03 21
Encarregado FC 04 60
Encarregado de Produgdo de Industria FC 05 138
Grafica
Assistente Juridico FC 06 04
Supervisor de Controle FC 06 21
Inspetor de Qualidade FC 06 13
Assistente Editorial Grafico FC 06 76
TOTAL 478

FUNCOES COMISSIONADAS VINCULADAS A ESTRUTURA

DENOMINACAO

FC

N° DE
FUNCIONARIOS

Chefe de Segdo

FC 05

76
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