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A histéria da Grafica do Senado Federal tem
inicio com a mudanca da Capital da Republica
- antes sediada no Rio de Janeiro - para Brasi-
lia. Inicialmente, quem realizava as publica¢des
do Congresso Nacional era o Departamento de
Imprensa Nacional, porém, devido a demora na
completa transferéncia deste 6rgao para Brasi-
lia, tornou-se moroso e ineficaz o processo de
impressao das publicagdes legislativas. Em fun-
¢d30 da necessidade de acompanhar com cele-
ridade o processo legislativo, em 14 de agosto
de 1963, foi criado um pequeno departamento
grafico, denominado Servi¢o Grafico do Sena-
do Federal, com o objetivo principal de suprir
a necessidade de impressao das publicacdes in-
dispensaveis ao pleno funcionamento do Con-
gresso Nacional, como Ordens do Dia e Avul-
$0S.

Inicialmente, a Grafica era sediada no 27°
andar do Anexo I do Congresso Nacional, po-
rém foi logo transferida para um barracdo em
terreno ao lado. Suas primeiras instalagoes fo-
ram concluidas em 1964, mas foi somente na
década de 1970, com a incorporacao de novas
tecnologias - como o sistema de impressao of-
sete —, que se tornou apta a efetivamente aten-
der as demandas do Congresso Nacional.
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IMPRIMINDO A Sl

Sempre buscando a inova¢ido e acompanhan-
do a evolugdo tecnoldgica do processamento
nas artes graficas, é considerada, desde 1990,
um dos melhores e mais bem equipados par-
ques graficos do Pais. Essa distingao é con-
firmada na sua capacidade de impressio nos
quatros sistemas: tipografico, ofsete, digital e
braile. Mais de dois milhdes de exemplares da
Constitui¢ao Federal de 1988 ja foram impres-
sos na Grafica, tornando-a parte da histdria
nacional.

Atualmente, a Secretaria de Editoragdo e
Publicagoes - SEGRAF e, além das demandas
da Casa, atende a outros o6rgiaos federais por
meio de convénios. E totalmente informatiza-
da, com processos de produgdo automatizados
e integrados, o que ndo s6 possibilita o melhor
aproveitamento de mao de obra como promove
a minimizac¢ao de desperdicio de papel, atenta
ao seus reflexos positivos no meio ambiente.

Pela segunda vez seguida, a Grafica foi eleita
pelos gabinetes dos senadores como dérgao da
administragcao da Casa que melhor atendeu aos
parlamentares.



COMPETENCIAS E ESTRUTURA

DA SEGRAF

COMPETENCIAS

Em conformidade com o Ato da Comissdo Diretora n° 14,
de 2013, compete a Segraf:

« planejar, supervisionar e coordenar a execugdo dos
servigos de arte gréfica de interesse do Senado Fe-
deral;

« prover e integrar o suporte tecnologico e a prestagao
de servicos graficos e editoriais necessarios as ati-
vidades parlamentares e legislativas e aos 6rgaos
da estrutura geral do Senado Federal, consoante
as politicas, as normas legais regulamentares e as
deliberacoes da Comissdo Diretora; e

« executar outras atividades correlatas.

ESTRUTURA

Conforme o Ato n° 14/2013 da Comissao Diretora do Sena-
do Federal (vide anexo), compete a Segraf:

» planejar, supervisionar e coordenar a execugao dos ser-
vigos de arte grafica de interesse do Senado Federal;

« prover e integrar o suporte tecnologico e a prestagao
de servicos graficos e editoriais necessarios as ati-
vidades parlamentares e legislativas e aos érgaos da
estrutura geral do Senado Federal, consoante as po-
liticas, as normas legais regulamentares e as delibe-
racOes da Comissdo Diretora;

« executar outras atividades correlatas.

Atualmente, a Segraf é composta pelos seguintes drgaos:
« Diretoria Adjunta;
« Gabinete Administrativo;
o Escritdrio Setorial de Gestao;
« Servico de Convénios e Faturamento;

» Servico de Desenvolvimento de TT e Atualiza¢do
Tecnoldgica;
o Coordenacdo de Gestdao da Produgio;
o Coordenacdo Industrial; e
o Coordenacédo de Edigoes Técnicas.
As Coordenagoes, por sua vez, compdem-se de diversos
servigos que visam a atender as competéncias legalmente

atribuidas a Segraf. Seu organograma pode ser visualizado
a seguir.
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PRODUCAO INDUSTRIAL

Os servicos prestados durante o processo produtivo sao os « Servico de Revisao (SERVSO)

seguintes: - revisa os textos das publica¢oes da Segraf, visando a

sua melhoria;

SERVIQO, ATIVIDADES E ATRIBUICOES .. [ .
- desenvolve revisdo ortografica e gramatical, buscando

« Servico de Atendimento ao Usuario (SAUSEP) a qualidade e a harmonia textual;

- confere a padronizacio dos trabalhos e a execug¢do do

— recebe as solicitagoes de servico com os respectivos . ,
projeto grafico.

originais e arquivos em midia;
— elabora o custo estimativo dos trabalhos; « Servigo de Programacao Industrial (SEPIND)
— monitora as cotas dos senadores, verificando se com- - programa e organiza a produgio, buscando meios

mais econdmicos e produtivos, de acordo com a

portam a impressao dos servigos graficos;
especificidade de cada ordem de servico.

— abre as ordens de servico, armazenando em rede e

em sistema de backup os arquivos referentes a cada « Servigo de Processamento Digital (SEPDIG)

uma; - analisa o arquivo que sera impresso e realiza os ajustes

— inicia o processo produtivo industrial grafico. técnicos necessarios a correta producio;

- executa a programacao definida pela Sepind, fazen-

+ Servigo de Controle da Produgio (SECPRO) do a imposi¢do das paginas com adequagdo aos

— supervisiona e controla a execugao dos servigos gra- formatos e tipos de impressao definida: digital ou
ficos, acompanhando fisica e eletronicamente as ofsete.
fases do processo, estabelecendo interagdo entre as - produz as chapas para a impressdo ofsete.
unidades e mantendo contato com o cliente. - gerencia as cores dos trabalhos impressos na grafica,

mantendo a sua padronizagdo e previsibilidade.
« Servigo de Formatagio e Programacao Visual (SEFPRO)

» Servico de Controle de Qualidade (SECOQU)

- inspeciona todo o processo produtivo;

— elabora o projeto grafico;

— executa eletronicamente os leiautes de livros (capa e
editoragao eletronica), jornais, revistas, cartazes, — especifica todos os insumos graficos e os testa;

cartoes, folders etc. — busca materiais que visem a atingir o melhor resulta-



do possivel, primando pela qualidade e racionali-
dade, como tintas vegetais, chapas graficas digitais,
papéis certificados e reciclados etc.

o Servicos de Impressao

- é a materializa¢ao do produto. Utiliza-se de diferentes
tecnologias para produzir todas as ordens de ser-
vico:

7  Servigo de Impressio Ofsete (SEIMOF)

- executa impressao de alta velocidade para grandes ti-
ragens (a partir de 5.000 exemplares);

- imprime frente e verso, em policromia ou preto e
branco, e em formatos que variam de 3,lcm x
3,1cma 70,5cm x 102cm;

- utiliza matrizes de impressao nao poluentes, gravadas
em chapas pela Sepdig.

7  Servigo de Impressdo Digital (SEID)

- composto por quatro solugdes distintas que executam
ordens de servico disponibilizadas via rede em ar-
quivos no formato PDE. As solu¢des sao: P/B folha
solta, P/B formuldrio continuo, COR folha solta e
COR grandes formatos - todas com a eficiéncia da
impressao digital, baixo custo e menor tempo de
execucdo dos impressos.

7  Servigo de Impressio em Braile (SEIB)

— formata, imprime e revisa 0s impressos em braile;

« Servi¢o de Acabamento (SEACAB)

— executa atividades de corte, acabamento e encaderna-
¢do do material produzido.

« Servico de Expedigdo e Remessas (SEEREM)
- empacota e expede o material produzido;

— articula, em parceria com os Correios e 0s gabinetes,
o correto direcionamento dos produtos (os Cor-
reios possuem um centro de distribui¢ao dentro da
Segraf, proporcionando agilidade ao processo).

« Servico de Gestao de Insumos Graficos (SEGING)

- executa e supervisiona o processo do aquisicdo do
material necessério a prestacao dos servicos.

« Manutengao Industrial (SEMAIN)

- responsavel por manter todos os equipamentos do
parque grafico em perfeitas condigdes de funcio-
namento.










PUBLICACOES E SERVICOS

REALIZADOS PELA SEGRAF

PUBLICACOES DOS PARLAMEN-
TARES

Em consonéncia com o Ato n°® 6/2002, da Comissao Dire-
tora, que dispde sobre impressdes graficas, a Secretaria de
Editoragdo e Publicagdes editora e imprime os trabalhos
de autoria dos senadores referentes as matérias de natureza
constitucional ou legal, assuntos histéricos ou culturais de
interesse legislativo, separatas de projetos de lei, leis, dis-
cursos, requerimentos de informacdes e sintese da ativida-
de parlamentar.

Para utilizacdo desse recurso, os parlamentares tém a
disposi¢do cotas anuais, individuais, intransferiveis e nao
cumulativas devidamente disciplinadas pelo ato.

PUBLICACOES OFICIAIS

Todas as informacdes propostas ou emanadas pelas auto-
ridades legislativas constituem material oficial a ser divul-
gado. Essas publicagoes fazem parte do sistema informa-
tivo oficial do Senado e sdo impressas e publicadas pela
Secretaria de Editoracdo e Publicacdes. Toda formatacéo
de texto e imagem ¢ realizada pelo Servigo de Publicagdes
Oficiais, diretamente ligado a Coordenagao Industrial. A
Segraf imprime e publica as cinco fontes de informacao do
Legislativo:

o Didrio do Congresso Nacional,

o Didrio do Senado Federal;

« Didrio da Camara dos Deputados;
o Anais;

o Ordem do dia; e

o Avulsos.

O Didrio do Congresso Nacional, o Didrio do Senado
Federal e o Didrio da Cdmara dos Deputados tém carater
constitutivo para o Parlamento. Neles sao publicados os
atos no ambito do Poder Legislativo.

A organizagdo e envio das matérias colhidas ¢é realizada
pela Secretaria-Geral da Mesa do Senado Federal. A for-
matacao, a impressao e o acabamento dos Didrios sao feitos
pela Segraf.

No Servigo de Publicagdes Oficiais da Segraf, essas ma-
térias recebem tratamento grafico de formatagao e/ou edi-
toracdo eletronica (montagem), numeragio de paginas e
revisio e, depois de conferidos e aprovados, os arquivos ele-
tronicos sao enviados para impressao e acabamento grafico.

Os Didrios também sao divulgados integralmente na in-
ternet, no mesmo formato da versao impressa.

A Ordem do Dia ¢ a agenda didria dos trabalhos de ple-
nario e das comissdes de cada uma das Casas do Congresso
Nacional. Nas Ordens do Dia do Senado Federal, da Ca-



mara dos Deputados e do Congresso Nacional, constam os
oradores inscritos para pronunciamentos do Grande Ex-
pediente, as matérias legislativas em pauta, as proposi¢oes
que deverao constar nos dias uteis subsequentes, a agenda
das sessoes deliberativas do més em curso e do més subse-
quente, os projetos em fase de recebimento de recursos pe-
rante a Mesa, os projetos em fase de recebimento de emen-
das nas comissdes, a composi¢cdo dos membros da Casa, a
composi¢ao dos membros de cada comissdo, avisos, notas,
informacoes e outras matérias.

Os Avulsos veiculam matérias legislativas, como pro-
jetos de lei, projetos de resolucdo, decretos legislativos,
requerimentos, propostas de emenda a Constitui¢do,
mensagens da Presidéncia da Republica, Ordem do Dia,
pareceres, comunicagdes, oficios e outras, publicadas em
separado para conhecimento dos parlamentares e facilita-
¢do dos trabalhos de plenario.

A responsabilidade pela publicagio dos Avulsos é da
Secretaria-Geral da Mesa do Senado Federal, que colhe as
matérias em Plenario e as organiza para publicagio.

Os Anais sao publica¢des que reunem em um s volume
todos os Didrios impressos durante o ano. Ha Anais dos
Didarios do Senado Federal, da Camara dos Deputados e do
Congresso Nacional.

A elaborac¢io, formatacdo e impressdo desses volumes
sdo processos realizados na Segraf. A Subsecretaria de
Anais é responsavel por coordenar esses processos.

SERVICO DE IMPRESSAO EM
BRAILE

Em funcionamento desde 1998, o Servico de Impressao em
Braile da Segraf fez do Senado Federal uma instituicao pio-
neira na edigdo e divulgagdo de uma importante colecao de
publicagdes em linguagem especifica para deficientes visu-
ais.

Possui mais de 123 trabalhos publicados em braile in-
cluem diversos titulos da legislagdo federal, entre esses a
Constituigdo Federal, o Cédigo de Protecdo e Defesa do
Consumidor, o Estatuto da Crianca e do Adolescente, a Lei
de Doagdo de Orgdos e a Lei de Diretrizes e Bases da Edu-
cacio Nacional.

O servico conta com equipamentos e suporte tecno-
légico que permitem a produgao. Atende gratuitamente a
crescente demanda de bibliotecas, escolas e entidades que
trabalham com deficientes visuais e promovem seus inte-
resses.

A equipe de trabalho que coordena, formata, imprime e
revisa os impressos em braile é composta, em sua maioria,
de servidores com deficiéncia visual. Esses profissionais
sao disponibilizados a Segraf por meio de convénios com
fundacdes e entidades dedicadas ao desenvolvimento e in-
clusdo de pessoas com deficiéncia.

Promover a inclusio social, a democratiza¢io da infor-
macao e cumprir com as diretrizes da Lei de Acessibilidade
sdo as metas desse drgao do Legislativo.




PRODUCAO EDITORIAL

EDICOES TECNICAS

A Coodernagao de Edigdes Técnicas é responsavel pela
elaboracdo, publicagdo, distribuicdo e comercializagdo das
obras por ela editadas ou a ela encaminhadas para esse fim,
apresentando aos senadores e ao publico um vasto catalo-
go de edigdes de cunho politico, juridico e literario. Seus
titulos sdo comercializados a preco préximo do custo in-
dustrial, com remessa postal inclusa.

O trabalho desenvolvido abrange desde a pesquisa ju-
ridica, que da origem a algumas publicagdes, até a fase de
expedicdo das vendas e doacdes. Cumpre, assim, todas as
etapas de edicdo, incluindo a posse, a guarda, a venda e a
distribuicdo de suas publicagdes.

Entre as obras constantes de seu acervo, destacam-se:

« a Revista de Informagdo Legislativa (RIL) - criada em
1963, com circulagdo ininterrupta desde 1964, e
sempre respeitada por seus artigos de exceléncia
nas areas juridica e politica;

« a Constituicao da Republica Federativa do Brasil - or-
ganizada e atualizada desde as primeiras emendas
constitucionais;

« inimeras coletaneas legislativas.




SeRvico DE LivrRaRIA (SELIVR)

A Livraria on-line do Senado Federal foi criada para facili-
tar o acesso as publicagdes editadas pela Secretaria de Edi-
toracdo e Publicagdes. E administrada pela Coordenagio
de Edi¢oes Técnicas (COEDIT).

Pioneira na comercializacdo de livros no ambito do
servi¢o publico federal, atende a um publico variado (de
estudantes a académicos e pesquisadores), promovendo
a divulga¢ao e a distribuicao das publica¢des do Senado
Federal.

Todos os titulos sdao comercializados com pre¢o subsi-
diado, ja que o 6rgdo nio visa lucro. E possivel encontrar
uma grande variedade de obras, capazes de atender aos
mais diversos anseios da sociedade.

Servico MuLtimipia (SEMID)

Responsavel por produzir em meio eletronico as publica-
¢oes graficas e distribuir obras institucionais em CD-ROM
e e-book.

Além disso, disponibiliza e apresenta o Didrio do Sena-
do Federal e fornece acesso a todo o conteido do Didrio de
forma fécil e rdpida.

Ligado as Edi¢des Técnicas, € responsavel por:
- editar, em meio digital, obras de interesse historico,
técnico ou juridico;

- executar projetos graficos para a Coedit, tais como
pecas de divulgacao e material impresso das obras
digitais;

- cuidar, em conjunto com o Servigo de Livraria (SE-
LIV), da manuten¢ao da Livraria Virtual do Sena-
do na internet;

— imprimir e gravar CDs e DVDs para outros 6rgaos da
casa e para os gabinetes dos senhores senadores.










FUNDAMENTACAO LEGAL

(Fonte: Ato da Comissdo Diretora n® 14, de 2013)

(....)

Art. 265. A Secretaria de Editoracio e Publicacdes
compete planejar, supervisionar e coordenar a execug¢io
dos servigos de arte grafica de interesse do Senado Fede-
ral; prover e integrar o suporte tecnoldgico e a prestagao
de servigos graficos e editoriais necessarios as atividades
parlamentares e legislativas e aos érgdos da estrutura geral
do Senado Federal, consoante as politicas, as normas legais
regulamentares e as deliberagdes da Comissdo Diretora; e
executar outras atividades correlatas.

§ 1° A Secretaria de Editoracdo e Publica¢oes tem os
seguintes 6rgaos subordinados:

I - Diretoria Adjunta;

IT - Gabinete Administrativo;

III - Escritério Setorial de Gestao;

IV - Servigo de Convénios e Faturamento;

V - Servigo de Desenvolvimento de TI e Atualizacao
Tecnologica;

VI - Coordenagdo de Gestdo da Produgio:
a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servigo de Atendimento ao Usuario;

¢) Servico de Controle de Qualidade;

d) Servico de Expedicdo e Remessas;

e) Servico de Gestdo de Insumos Graficos;
VII - Coordenagdo Industrial:

a) Servico de Apoio Administrativo;

b) Servico de Publicacdes Oficiais;

¢) Servigo de Revisido;

d) Servigo de Formatagao e Programacao Visual;
e) Servico de Processamento Digital;

f) Servigo de Controle da Produgcao;

g) Servigo de Programagdo Industrial;

h) Servico de Impressdo Ofsete;

i) Servi¢o de Impressdo Tipografica;

j) Servico de Impressao Digital;

k) Servigo de Impressao em Braile;

1) Servico de Acabamento;

m) Servico de Manutencio Industrial;

VIII - Coordenacédo de Edi¢des Técnicas:



a) Servigo de Apoio Administrativo;

b) Servigo de Pesquisa;

c) Servigo de Publicagdes Técnico Legislativas;
d) Servigo de Livraria;

e) Servico de Multimidia;

§ 2° Os 6rgaos subordinados da Secretaria de Editora-
¢do e PublicagOes tém as seguintes atribui¢des:

I - Diretoria Adjunta, a qual compete promover as agdes
de integragdo e articulagdo entre os érgaos da Secretaria e
as demais unidades do Senado Federal, bem como, auxi-
liar na articulagdo com unidades congéneres as unidades
do Senado Federal com as de outras institui¢des; identificar,
planejar e supervisionar atividades que visem o aproveita-
mento de sinergias e complementaridades no ambito das
unidades componentes; subsidiar a direcdo do 6rgao com
diagndsticos e notas técnicas; substituir o titular em seus
afastamentos; e realizar outras atividades correlatas;

II - Gabinete Administrativo, ao qual compete provi-
denciar sobre o expediente, as audiéncias e a representacéo
do titular do drgdo; auxiliar e assessorar o titular do 6rgao
no desempenho de suas atividades; elaborar relatdrios, es-
tatisticas e estudos técnicos; e executar outras tarefas cor-
relatas;

IIT - Escritorio Setorial de Gestao, sob a orientagio téc-

nica do Escritério Corporativo de Governanca e Gestao
Estratégica e observado o disposto no § 4° do art. 256 deste
Regulamento, compete colaborar na formulagao e assesso-
rar na implementagao local de estratégias, politicas, dire-
trizes e agdes corporativas; assessorar a Secretaria, no seu
ambito de atuagdo, no planejamento setorial, na geréncia
de programas e projetos, no planejamento e acompanha-
mento da execu¢do orcamentdria, na elaborac¢ao e acom-
panhamento de planos de treinamento, na gestao de riscos
e da seguranga da informacdo, na melhoria de processos
de trabalho, na consolida¢ao de informagoes gerenciais e
no monitoramento e andlise do desempenho da Secretaria
no que se refere a metas organizacionais, custos operacio-
nais, qualidade de servicos prestados e satisfacdo de seus
clientes;

IV - Servigo de Convénios e Faturamento, ao qual com-
pete executar as atividades de controle das cotas de pro-
dutos graficos prestados a Senadores e unidades da Casa;
controle dos convénios de servigos com outros 6rgaos pu-
blicos; cobranga dos servigos graficos prestados a terceiros;
e executar outras tarefas correlatas;

V - Servico de Desenvolvimento de TI e de Atualiza-
¢do Tecnoldgica, ao qual compete executar as atividades
de suporte tecnoldgico ao processo industrial grafico e de
especificacao de softwares e hardwares aplicados na pro-
dugdo; manter atualizado o parque industrial grafico me-
diante estudos e acompanhamento da evolugdo tecnoldgi-
ca; especificar equipamentos graficos, com vistas a ganhos




de produtividade, segurangca e eficiéncia do parque grafico;
e executar outras tarefas correlatas;

VI - Coordenagido de Gestao da Produgéo, a qual com-
pete planejar, supervisionar e controlar os servigos graficos,
incluindo a programacao industrial, controle de qualidade,
expedicdo de producdo e desempenhar outras atividades
correlatas, com as seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete
providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a repre-
sentacdo do titular da 4rea; auxilia-lo no desempenho de
suas atividades; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribuicdes da area; receber, processar e ela-
borar minutas de respostas a correspondéncias recebidas; e
executar outras tarefas correlatas;

b) Servigo de Atendimento ao Usudrio, ao qual compe-
te realizar as atividades de preparagdo de originais, andlise
de custo dos servigos graficos, acompanhamento da exe-
cugdo, controle de cotas de impressao, planejamento e pro-
gramacao da produgdo; e executar outras tarefas correlatas;

c) Servico de Controle de Qualidade, ao qual compete
executar as atividades de controle de qualidade do proces-
so de produgdo e resultado final do produto, especificando
os materiais e os insumos a serem aplicados nos processos
produtivos, na pesquisa, na sele¢do e na aquisi¢do das ma-
térias; e executar outras tarefas correlatas;

d) Servigo de Expedicao e Remessas, ao qual compete
executar as tarefas de expedi¢ao da producéo grafica, bem
como articular, junto aos Correios, o enderec;amento de
volumes, jornais e impressos em geral; e executar outras
tarefas correlatas;

e) Servico de Gestao de Insumos Graficos, ao qual com-
pete executar e supervisionar os processos de aquisi¢do de
material, mediante pesquisas e elaboragdo de projetos ba-
sicos; controlar os insumos graficos, as pegas e 0s servicos

necessarios ao funcionamento da Secretaria; e executar ou-
tras tarefas correlatas;

VII - Coordenacio Industrial, 2 qual compete coor-
denar, orientar, supervisionar e controlar a execugdo dos
sistemas de producdo industrial grafica, de programacgao
visual, revisdo, formatagio, digitalizagdo, impressao e aca-
bamento; prover manutencio dos equipamentos; e exe-
cutar outras tarefas correlatas, com as seguintes unidades
subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete
providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a repre-
sentacdo do titular da drea; auxilia-lo no desempenho de
suas atividades; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribuicdes da area; receber, processar e ela-
borar minutas de respostas a correspondéncias recebidas;
e executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Publicagdes Oficiais, a0 qual compete
executar as atividades de producdo industrial de anais,
avulsos, didrios, jornais e demais publicagdes oficiais; e
formatar manual de textos e imagens; e executar outras ta-
refas correlatas;

¢) Servico de Revisao, ao qual compete executar as ati-
vidades de revisdo de textos das publicacoes e demais pro-
dutos graficos da Coordenagao; e executar outras tarefas
correlatas;

d) Servigo de Formatagao e Programacao Visual com-




pete elaborar o projeto visual grafico e a execugao eletro-
nica de leiaute de capas de livros, cartazes, cartdes, folders,
jornais informativos e outros, definindo mancha grafica,
tipologia e ilustragoes; digitalizar e tratar imagens e, suple-
tivamente, desenhos e ilustracoes graficas. Compete ainda
a formatacao de livros e folhetos, definindo mancha grafi-
ca, tipologia, destaques e ilustragdes; imprimir provas para
revisdo e autorizacio de impressdo e executar emendas de
revisao; e executar outras tarefas correlatas;

e) Servico de Processamento Digital compete executar
as atividades de conferéncia eletronica de textos e forma-
tacdo eletronica de textos; e executar outras tarefas corre-
latas;

f) Servico de Controle da Produgdo, ao qual compete
supervisionar e controlar a execu¢ao dos servicos graficos
em execuc¢do, mediante o acompanhamento fisico e ele-
trénico em todas as fases do processo industrial; atender
aos usuarios dirimindo duvidas e prestando informacoes
técnicas sobre os trabalhos em execucédo; conferir, enviar
e receber provas técnicas; estabelecer a interacdo entre as
unidades de produgdo grafica; e executar outras tarefas
correlatas;

g) Servigo de Programagdo Industrial, ao qual compete
programar a produc¢ao industrial para as areas de processa-
mento digital, impressdo e acabamento, visando aos meios
mais econdémicos e produtivos de acordo com a especifici-
dade de cada servico; e executar outras tarefas correlatas;

h) Servico de Impressao Ofsete, ao qual compete exe-
cutar as atividades de impressdo rotativa e de impressao
ofsete em papéis e cartdes planos; e executar outras tarefas
correlatas;

i) Servigo de Impressao Tipografica, ao qual compete
executar as atividades de composi¢cdo mecanica, paginagao
tipografica e impressao tipografica; e executar outras tare-
fas correlatas;

j) Servico de Impressao Digital, ao qual compete execu-
tar as atividades de impressao eletronica; e executar outras
tarefas correlatas;

k) Servico de Impressdo em Braile, ao qual compete
executar as atividades de revisdo e impressdo das publica-
¢Oes em Braille; e executar outras tarefas correlatas;

1) Servigo de Acabamento, ao qual compete executar as
atividades de corte, acabamento, encadernacao e empaco-
tamento; e executar outras tarefas correlatas;

m) Servico de Manutencio Industrial, ao qual compete
executar as atividades de solda e serralheria, suporte ope-
racional, manutencdo mecanica, manutengao eletronica
e manutencido dos ambientes de producio industrial, por
meio da prestagdo direta dos servi¢os ou acompanhamento
de execucio indireta; e executar outras tarefas correlatas;

VIII - Coordenacao de Edi¢oes Técnicas, a qual com-
pete pesquisar, organizar, redigir e revisar a Revista de
Informacgao Legislativa e outras publica¢des de interesse




para subsidiar os trabalhos legislativos do Senado Federal;
planejar, supervisionar, controlar, publicar, distribuir e co-
mercializar obras por ela editadas ou a ela encaminhadas
para esse fim; e executar outras tarefas correlatas, com as
seguintes unidades subordinadas:

a) Servico de Apoio Administrativo, ao qual compete
providenciar sobre o expediente, as audiéncias e a repre-
sentacdo do titular da drea; auxilia-lo no desempenho de
suas atividades; executar tarefas de suporte administrativo
vinculadas as atribui¢oes da area; receber, processar e ela-
borar minutas de respostas a correspondéncias recebidas;
e executar outras tarefas correlatas;

b) Servico de Pesquisa, ao qual compete pesquisar as
normas em vigor, selecionar e planejar as publicagdes a se-
rem incluidas na pauta de publica¢cdes da Coordenagio de
Edicoes Técnicas; elaborar indices, quadros comparativos
e glossarios para complementar o conteudo das obras; atu-
alizar os titulos ja existentes para edi¢oes futuras; conferir
a atualidade do contetdo juridico da Constitui¢ao Federal
e de todas as obras técnico-juridicas editadas pela Coorde-
nacao de Edicoes Técnicas para que os arquivos possam,
também, ser disponibilizados aos gabinetes parlamentares
para criagdo de novas obras; e executar outras tarefas cor-
relatas;

c) Servico de Publicagoes Técnico Legislativas, ao qual
compete receber, organizar, conferir legislacao citada e
eventualmente consultar autenticidade de informacoes
para todos os artigos encaminhados e aprovados pelo Con-
selho Editorial para publicagdo na Revista de Informagao
Legislativa, com consulta a bancos de dados, a internet ou
a livros especializados para que a atualidade e veracida-
de dos textos sejam mantidas até a data de publicagdo do

periodico trimestral; receber e organizar todos os artigos
da Revista Releitura da Consultoria Legislativa; proceder
a editoracdo da Revista de Informacao Legislativa, da re-
vista Releitura, com recomposicdo eventual de tabelas,
graficos e figuras, e demais obras sob a responsabilidade
da Coordenagdo de Edi¢des Técnicas; providenciar, no
Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnolo-
gia — IBICT, numero de ISSN para as publica¢oes seriadas
do Senado Federal e, na Fundacéo Biblioteca Nacional do
Rio de Janeiro, nimero de ISBN (Numero Internacional
Padronizado) para todas as publicagdes editadas pela Co-
ordenacdo de Edicoes Técnicas, pelo Conselho Editorial
e demais 6rgaos do Senado Federal, conforme exigido na
Lei 10.753/2003 (Lei do Livro); elaborar fichas catalografi-
cas para todas as publicagdes editadas pela Coordenacao
de Edigoes Técnicas e pelo Conselho Editorial para que
estejam regularmente identificadas de acordo com a Lei
10.753/2003 (Lei do Livro); e executar outras tarefas cor-
relatas;

d) Servigo de Livraria, ao qual compete guarda e con-
servar o acervo; controlar os estoques; armazenar adequa-
damente as publicagbes; comercializar as obras editadas
pela Coordenacdo de Edi¢oes Técnicas e pelo Conselho
Editorial nas livrarias presenciais e virtual; manter, atua-
lizar e acompanhar as paginas eletronicas da Livraria Vir-
tual e do Conselho Editorial; confeccionar boletos de pa-
gamento (formato digital) para as vendas da Livraria do
Senado Federal; acompanhar e preparar correspondéncias
e processos de doagdo de publicagdes a drgaos publicos,




universidades, escolas e bibliotecas publicas mediante au-
torizagdo da Primeira-Secretaria do Senado Federal; man-
ter e atualizar o cadastro de bibliotecas e de assinantes da
Revista de Informagdo Legislativa e Releitura; prestar in-
formacoes e atender clientes e usuarios do site da Livra-
ria Virtual do Senado; 6rgaos publicos e estrutura admi-
nistrativa interna do Senado Federal; expedir as vendas e
doagdes de publicagdes; elaborar a prestagdo de contas e
emitir relatérios mensais das vendas efetuadas pela livraria
do Senado; organizar, expedir e controlar as vendas efetua-
das nas feiras do livro; e executar outras tarefas correlatas;

e) Servico de Multimidia, a0 qual compete preparar e
encaminhar arquivos digitais para a Biblioteca Digital do
Senado Federal; Desenvolver rotinas e projetos para pu-
blicagdo de obras em midias eletronicas; Manter a docu-
mentagao das aplicagdes desenvolvidas; Produzir as midias
eletronicas; Realizar manutengdes corretivas quando soli-
citado; e executar outras tarefas correlatas.

§ 3° Funcionardo com trés chefias de servico exclusiva-
mente as seguintes unidades:

a) Servico de Controle da Producéo;
b) Servi¢o de Impressao Ofsete;
c) Servi¢o de Impressao Digital;

d) Servico de Acabamento;

e) Servico de Publica¢des Oficiais.
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