GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA No- 264, DE 29 DE MARCO DE 2010 (*)

O MINISTRO DE ESTADO DA AGRICULTURA, PECUA-RIA E ABASTECIMENTO, no uso da
atribuicao que lhe confere o art. 49, do Decreto n® 7.127, de 04 de marco de 2010, e
tendo em vista o que consta do Processo n® 21000.002768/2010-78, resolve:

Art. 12 Aprovar o Regimento Interno do Gabinete do Ministro, na forma do Anexo a
presente Portaria.

Art. 29 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 32 Ficam revogadas as Portarias n% 263, de 20 de maio de 2005, e 121, de 21
de fevereiro de 2008, publicadas no Diario Oficial da Unido de 24 de maio de 2005,
e 22 de fevereiro de 2008, respectivamente.

REINHOLD STEPHANES

ANEXO

REGIMENTO INTERNO DO GABINETE DO MINISTRO
CAPITULO |

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 19 Ao Gabinete do Ministro, 6rgao de assisténcia direta e imediata ao Ministro
de Estado, compete:
| - assistir ao Ministro de Estado em sua representacao politica e social;
il - ocupar-se das relacdes publicas e promover as atividades de agenda, cerimonial,
promocao institucional e de eventos, preparo e despacho dos expedientes do
Ministro de Estado;
il - promover o desenvolvimento das atividades concernentes a relacao do
Ministério com o Poder Legislativo, em especial no acompanhamento de projetos de
seu interesse e no atendimento as consultas e requerimentos, consoante orientacao
normativa do 6rgaéo central do Sistema de Acompanhamento Legislativo;
IV - promover as atividades de comunicacdo de governo, no ambito do Ministério,
consoante orientacdao normativa do 6rgao central do Sistema de Comunicacao de

Governo do Poder Executivo; e
V - coordenar a execucao, o acompanhamento e a avaliacao das atividades do
Gabinete do Ministro, tais como:

a) o preparo do expediente pessoal e da pauta de despachos do Ministro de Estado;



b} o controle diario das ligacbes telefénicas recebidas e realizadas;
c) receber e encaminhar visitantes e funciondrios para audiéncias com o titular da
Pasta;

d} manter atualizado o cadastro telefénico de autoridades governamentais, de

empresas e outras entidades de interesse;
e) acompanhar a agenda diaria dos compromissos do Ministro de Estado,
preparando eventuais informacdes necessarias as audiéncias;

f) registro das solicitac6es de audiéncias, dos convites recebidos e dos demais
compromissos  do Ministro de  Estado, emitindo relatério  diario;
g) preparacao das agendas diaria, mensal e de viagem do Ministro de Estado;
h) coletar dados para subsidiar o desempenho da agenda do Ministro de Estado;
i} elaborar relatérios e estatisticas relativas a execucao das agendas;
j) coordenar e orientar as atividades do cerimonial em quaisquer eventos que
tenham a participacdao do Ministro de Estado, dos Secretarios e demais autoridades
do Ministério, em articulacdo com a Assessoria de Comunicacdo Social;
k) realizar viagens precursoras, quando autorizadas, com vistas a organizacao da
agenda e planejamento do cerimonial, a serem submetidos ao Ministro de Estado; e
VI - exercer outras atividades que lhe forem cometidas pelo Ministro de Estado.

CAPITULO i
ORGANIZACAO

Art. 20 O Gabinete do Ministro, do Ministério da Agricultura, Pecuaria e

Abastecimento, GM/MAPA, tem a seguinte estrutura:
1. Coordenacao-Geral do Gabinete do Ministro - CGGAB/GM;
1.1 Divisao de Acompanhamento Operacional - DAO/CGGAB/GM;
1.2. Divisao de Controle Documental - DCOD/CGGAB/GM;
1.3 Divisao de Composicao Documental - DCOMD/CGGAB/GM;
1.4. Coordenacao de Gestao Operacional - CGO/CGGAB/GM;
1.4.1. Servico de Apoio Orcamentario e Financeiro -SAOF/CGO/CGGAB/GM;
1.4.1.1. Secao de Execucdo Orcamentdria e Financeira -SEOF/CGO/CGGAB/GM
2. Assessoria de Comunicacao Social - ACS/GM;
2.1. Divisao de Relacodes Publicas - DRP/ACS/GM;
2.2. Divisao de Propaganda e Publicidade - DPP/ACS/GM;
2.3. Coordenacao de imprensa - CIM/ACS/GM;
2.3.1 Divisao de imprensa - DIM/CIM/ACS/GM;
2.4. Coordenacao de Comunicacao Digital - CODIG/ACS/GM;
2.5. Assessoria de Eventos e Promocodes Nacionais -AEPN/GM;
2.5.1. Coordenacao de Cerimonial - CC/AEPN/GM
3. Assessoria Parlamentar - ASPAR/GM:

3.1. Divisdo de Relacionamento Politico e informacbes -DRPi/ ASPAR/ GM;
3.2. Divisao de Acompanhamento do Processo Legislativo -DAPL/ ASPAR/ GM;
§ 1o O Chefe do Gabinete do Ministro dispbe, para assessoramento, de cargos em
comissao, sendo 2 (dois) Assessores, DAS-102.4, 5 (cinco) Assessores Técnicos,
DAS-102.3, 3 (trés) Assistentes, DAS-102.2, e 6 (seis) Assistentes Técnicos, DAS-
102.1, cujas especificas atribuicoes dos seus ocupantes serao estabelecidas por ato
do Chefe do Gabinete do Ministro.
§ 20 A Coordenacao-Geral do Gabinete do Ministro, as ASSESSORIAS e as
Coordenacbes dispbem, para alocacao em suas respectivas unidades
organizacionais, de cargos em comissao e de funcdes gratificadas, identificados e
guantificados a seguir, cujas especificas atribuicbes de assessoramento e de
assisténcia dos seus ocupantes serao estabelecidas pelo Chefe do Gabinete do
Ministro:

1. Coordenacao-Geral do Gabinete do Ministro:
a) um Assessor, DAS 102.4;



b) um Assistente Técnico, DAS 102.1;

c) cinco Assistentes intermediérios, FG-1
d) dois Assistentes intermediarios, FG-2
1.1 Coordenacao de Gestao Operacional:
a)l um Assessor Técnico, DAS 102.3;
b) um Assistente, DAS 102.2;
2. Assessoria de Comunicacao Social
a)l um Assessor Técnico, DAS 102.3;
b) um Assistente, DAS-102.2;
c} um Assistente Técnico, DAS-102.1;
d) dois Assistentes intermediérios, FG-1;
e) um Assistente intermediario, FG-2;
f} um Assistente intermediario, FG-3.
2.1. Assessoria de Eventos e Promocodes Nacionais:
a)l um Assistente, DAS-102.2;
b) trés Assistentes Técnicos, DAS-102.1;
c) um Assistente intermediario, FG-1.
3. Assessoria Parlamentar:
aj um Assessor Técnico, DAS-102.3;

b) um Assistente Técnico, DAS-102.1;

Art. 32 O Gabinete do Ministro é dirigido pelo Chefe de Gabinete, a Coordenacao-
Geral do Gabinete do Ministro, pelo Coordenador-Geral, a Assessoria de
Comunicacao Social, a Assessoria de Eventos e Promocdes Nacionais e a Assessoria
Parlamentar, por Chefes de Assessoria, as Coordenacdes por Coordenadores, as
Divisdes, 0s Servicos e as Secdes por Chefes, cujos cargos em comissao e funcdes
gratificadas Sao providos na forma da legislacao vigente.
Pardgrafo Unico. O Chefe de Gabinete do Ministro e os demais ocupantes dos cargos
em comissao e das funcdes gratificadas, previstos no caput deste artigo, serao
substituidos, em suas faltas ou impedimentos, por servidores por eles indicados e
designados na forma da legislacao pertinente.

CAPITULO 1l

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Secao |

Coordenacao-Geral do Gabinete do Ministro

Art. 40 A Coordenacdo-Geral do Gabinete do Ministro (CGGAB/GM) compete:
| - supervisionar, coordenar e orientar as atividades de apoio técnico e controlar a
execucao de servicos de administracao de pessoal, material, patrimo6nio e servicos
gerais do Gabinete do Ministro, em conformidade com as unidades competentes,
inclusive o] gerenciamento
de envio eletrénico e controle de:
a) formularios de indicacdo para provimento de cargos DAS 3 a 6 e membros de
Diretoria e Conselhos, junto a Casa Civil da Presidéncia da Republica;
b) consulta sobre disponibilidade de vagas para provimento de cargos DAS de 1 a 4,
por pessoas sem vinculo com a administracdo publica, junto a SEGES/MP;
if - executar as atividades de redacao, revisao e controle de expedientes sujeitos a
despachos do Chefe de Gabinete e do Ministro de  Estado;
il - providenciar a publicacao dos atos oficiais do Ministro de Estado e do Chefe do
Gabinete do Ministro e suas Assessorias na Imprensa Nacional e no Boletim de
Pessoal;

IV - administrar e acompanhar as atividades do Sistema de Geracao e Tramitacao



de Documentacoes Oficiais do Governo Federal - SIDOF,
V - pesquisar e acompanhar a tramitacao de processos de interesse do Gabinete do
Ministro; e
Vi - atender e prestar informacbes as unidades do MAPA, no que se refere a
elaboracao de expedientes e atos normativos nos padrdes oficiais.

Art. 52 A Divisdo de Acompanhamento Operacional (DAO/CGGAB/GM) compete:
| - promover e acompanhar a execucao das atividades de protocolo, de controle da
tramitacdo, do arqguivamento e guarda dos documentos, correspondéncias e
processos remetidos ao Ministro de Estado e ao seu Gabinete, bemm como controlar
0s dados de referéncia;
il - promover, consoante orientacbes do o6rgao setorial, a aplicacao de:
a) normas e procedimentos de protocolo, arquivamento, sigilo e salvaguarda da
documentacao corrente; e
b) normas e procedimentos operacionais inerentes ao Sistema de Gerenciamento
de Informacbes e Documentacdes, no ambito do Gabinete do Ministro;
il - garantir o sigilo e a seguranca no tramite e na guarda de correspondéncias e
documentos de carater confidencial e secreto, encaminhados ao Ministro de Estado
e ao seu Gabinete;
IV - controlar os prazos das respostas aos documentos, correspondéncias e
processos distribuidos aos 6rgaos e as entidades vinculadas do MAPA; e
V - promover a elaboracdo de relatérios referentes ao Sistema de Gerenciamento de
informacodes e Documentacdes, no ambito do Gabinete do Ministro.

Art. 62 A Divisdo de Controle Documental (DCOD/CGGAB/GM) compete:
| - executar as atividades de expedicdo de correspondéncias, mantendo registros
especificos;

il - manter o arquivo de cépias das correspondéncias oficiais emitidas pelo Ministro

de Estado & pelo Chefe do Gabinete do Ministro; &
i1l - acompanhar e controlar o tramite interno de processos destinados ao Ministro
de Estado e ao Chefe do Gabinete do Ministro;

IV - acompanhar e controlar o registro no Sistema de Informacao de Arquivamento
do MAPA de toda a documentacao assinada pelo Ministro, pelo Chefe de Gabinete e
Assessores.

Art. 72 A Divisdo de Composicdo Documental (DCOMD/CGGAB/GM) compete:
i - elaborar e revisar os textos de atos, correspondéncias e demais expedientes a
serem submetidos a assinatura do Ministro de Estado e do Chefe de Gabinete do
Ministro; similares; e
iif - ordenar e controlar os registros eletrénicos dos textos gravados;

Art. 82 A Coordenacdo de Gestdo Operacional (CGO/CGGAB/GM) compete:
I. coordenar, promover, orientar e acompanhar a execucao das atividades de
administracdo geral e as de gestdo orcamentaria e financeira dos recursos alocados
ao Gabinete do Ministro consoante orientacbes do 6rgao setorial, incluindo as

atividades de:
a) requisicao de material ao Almoxarifado Central e distribuicao para as unidades
organizacionais do Gabinete do Ministro;

b) controle e execucao das atividades de limpeza e conservacao de bens mobveis e
de instalacdes do Gabinete do Ministro, bem como daquelas relacionadas com copa,
recepcao interna & vigilancia;
c) elaboracao e acompanhamento dos pedidos de compra de material, de
equipamento e de execucdo de servicos, junto ao 6rgao setorial;
d) classificacao e controle dos bens moéveis e  equipamentos;
e) demais atividades de apoio administrativo.



Art. 992 Ao Servico de Apoio Orcamentdrio e Financeiro (SAOF/CGO/CGGAB/GM)
compete:

| - elaborar a proposta orcamentaria do Gabinete do Ministro e subsidiar a
elaboracao das propostas orcamentarias das Assessorias de Gestao Estratégica e de
Comunicacao Social, bem como os pedidos de crédito suplementar;
il - preparar as tomadas de contas anuais da gestao orcamentdria, financeira e
patrimonial do Gabinete do Ministro;
iii - promover os tramites para o pagamento de custeio de viagens nacionais e
internacionais, a servico, dos servidores do Gabinete do Ministro e das Assessorias
de Gestao Estratégica e de Comunicacdo Social, junto aos Sistemas Oficiais
existentes;

IV - elaborar a programacao orcamentdria e financeira, com vistas a disponibilidade
dos recursos para as atividades do Gabinete do Ministro e subsidiar a elaboracao
das programacdes orcamentdrias e financeiras das Assessorias de Gestdo
Estratégica e de Comunicacao Social; e
V - controlar e orientar a execucao orcamentaria e financeira dos recursos
consignados ao Gabinete do Ministro e das Assessorias de Gestdo Estratégica e de
Comunicacao Social, junto aos Sistemas Oficiais existentes.

Art. 10 A Secdo de Execucdo Orcamentdria e Financeira (SEOF/CGO/CGGAB/GM)
compete processar a execucao orcamentdria e financeira dos recursos alocados ao
Gabinete do Ministro das Assessorias de Gestdo Estratégica e de Comunicacao

Social, junto aos Sistemas Oficiais e, especificamente:
I - empenhar, liguidar e pagar as despesas, em conformidade com as normas de
administracao financeira, de contabilidade e de auditoria;

il - proceder a conferéncia da documentacao para liguidacdo e pagamento das
despesas;

il - efetuar suprimentos de fundos e controlar as respectivas prestacoes de contas;
IV - subsidiar a elaboracao da proposta orcamentaria e da programacao financeira
do Gabinete do Ministro e das Assessorias de Gestado Estratégica e de Comunicacao
Social; &
V - subsidiar a elaboracdo das Tomadas de Contas Anuais da gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial do Gabinete do Ministro e das Assessorias de Gestao
Estratégica e de Comunicacao Social.

Secao |l
Assessoria de Comunicacao Social e Assessoria de Eventos e Promocgodes Nacionais
Subsecao |

Assessoria de Comunicacao Social

Art. 11 A Assessoria de Comunicacdo Social (ACS/GM) compete planejar, coordenar,
orientar e controlar as atividades de comunicacdo de governo, no ambito do
Ministério, consoante orientacao normativa do o6rgao central do Sistema de
Comunicacao de Governo do Poder Executivo Federal - SICOM.

Art. 12 A Divisdo de Relacdes Publicas (DRP/ACS/GM) compete:
| - planejar e acompanhar a execucao e a avaliacao de campanhas de mobilizacao e
de atividades de integracdo interna e externa, necessarias a difusao das acles de
comunicacao;

i - orientar e acompanhar o planejamento e a execucao de estudos e pesguisas
para o} desenvolvimento  das atividades de  comunicacao social;
i1l - analisar, elaborar e providenciar a expedicdo de correspondéncias referentes



aos convites e compromissos de natureza social, do Ministro de Estado;
IV - organizar e manter atualizados os cadastros de publicos de interesse da
Assessoria de Comunicacao Social e do Mapa;
V - colaborar na organizacao de atividades de cerimonial e de protocolo em
solenidades, recepc¢des, visitas oficiais e eventos, em articulacao com a Chefia do
Gabinete do Ministro;
Vi - planejar a distribuicdo do material de divulgacao institucional e de utilidade
publica;

Vil - orientar e acompanhar as acdes de comunicacao social desenvolvidas pelas
unidades descentralizadas 2] vinculadas; 2]
Viil - organizar e manter atualizados os principais dados de referéncia histérica do
Ministério e das empresas vinculadas, em articulacdo com a Biblioteca Nacional de
Agricultura e demais unidades organizacionais dos o6rgaos setoriais, que
especificamente tratam da matéria.

Art. 13 A Divisdo de Propaganda e Publicidade (DPP/ACS/GM) compete:
I - acompanhar:
a) o planejamento, a criacdgo e a producdo de pecas publicitarias;
b} a execucao do planejamento nas midias de publicidade;
C) a execucao da producao, interna e externa, de materiais de publicidades; e
d) o} planejamento e a execucao de projetos especiais.
il - planejar e executar campanhas publicitdrias de carater institucional e de
utilidade publica;
il - orientar e acompanhar a publicidade institucional e de utilidade publica;
IV - orientar e autorizar a correta aplicacao de marcas do Governo Federal em pecas
publicitarias institucionais e de utilidade publica, em materiais e campanhas; e
V - orientar o design dos sitios da internet e da intranet, em articulacdo com a
Secretaria de Comunicacdo de Governo e Gestdo Estratégica, da Presidéncia da
Republica - SECOM/PR e demais unidades organizacionais do MAPA envolvidas;
Vi - participar, em articulacaco com a Assessoria de Eventos
e Promocdes Nacionais (AEPN/ACS/GM), da definicdo do calendério
de eventos do setor agropecuario com participacao institucional do
Ministério.

Art. 14 A Coordenacao de imprensa (CIM/ACS/GM) compete:
| - coordenar as egquipes de jornalistas, fotdégrafos e recorte (clipping) para o
assessoramento ao Ministro de Estado e aos secretdrios, de forma setorizada com a
total cobertura da agenda institucional e o fornecimento de produtos de
comunicacdo estratégica como o Boletim de Noticias e a analise de midia;
it - articular e organizar entrevistas, coletivas e individuais, do Ministro de Estado,
avaliando a conveniéncia em promové-las;
il - programar e orientar entrevistas, gravacbdes e briefings dos dirigentes do
Ministério;

IV - analisar as noticias sobre o Ministério, avaliando-as sob o ponto de vista de

tendéncias da divulgacao e da sua repercussao publica;
V - acompanhar e orientar a divulgacdo de matérias jornalisticas relativas ao
Ministério, inclusive as suas unidades vinculadas;

VI - gerenciar o conteldo da internet e as atividades de atualizacdo e divulgacao,
via radio e novas midias, em articulacao com o 6rgao central do SICOM e as
unidades organizacionais & descentralizadas do Mapa; &
Vii - supervisionar as eguipes responsaveis pela producao da
andlise de midia e do Boletim de Recorte.

Art. 15 A Divisao de Imprensa (DIM/CIM/ACS/GM) compete:
| - redigir e editar matérias e noticias (press release), de interesse do Ministério,
para divulgacdao nas midias Iimpressa, radiofénica, eletronica e digital;



il - manter contato permanente com jornalistas credenciados junto ao Ministério;
ill - acompanhar os noticiarios escrito, falado e televisivo, destacando e distribuindo
as matérias de interesse dos 6Orgdaos e entidades vinculadas;, e
IV - proceder as redacoes e edicdes dos noticiarios para veiculacdo em emissoras de
radio;

Art. 16 A Coordenacdo de Comunicacio Digital (CODIG/ACS/GM) compete:
| - pensar e operar a internet e a intranet do Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento como meio de comunicacao;
il - gerenciar o conteldo comum as principais dreas dos portais eletronicos, além do
gerenciamento do conteldo das éareas Agronoticias e Comunicacao Social; e

il - propor solucdes relacionadas as novas formas de interagcdo com o cidadao,
concentrando esforcos em trés linhas de acao:
universalizacao de servicos, governo ao alcance de todos e infraestrutura avancada.

Subsecao i
Assessoria de Eventos e Promocoes Nacionais

Art. 17 A Assessoria de Eventos e Promocdes Nacionais (AEPN/ACS/GM) compete:
I - planejar, coordenar, orientar, controlar e avaliar as atividades de participacao
institucional em eventos do setor agropecudrio e do  Governo;
il - elaborar e propor o calendédrio de exposicbes e feiras com participacdo do
Ministério, em articulacdo com a Assessoria de Comunicacdao Social;
it - definir o formato de participacao institucional em eventos do setor
agropecuario, em articulacdo com 6rgaos e entidades vinculadas do MAPA,;
IV - apoiar a participacao das Superintendéncias Federais de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento, em eventos nacionais, regionais ou locais, com aporte de material
institucional;

V - planejar e acompanhar a estratégia de promocao e participacao institucional em
feiras, exposicbes e eventos agropecuarios e do Governo Federal,
Vi -organizar e coordenar os eventos do Ministério como semindrios, conferéncias e
workshops, voltados aos publicos interno e externo, demandados pelas secretarias
do Ministério; e
Vil - executar outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Ministro de Estado.

Art. 18 A Coordenacdo de Cerimonial (CC/AEPN/ACS/GM) compete:
i - planejar, coordenar e executar as atividades de cerimonial;
if - organizar, orientar e acompanhar as solenidades, recepcoes e eventos oficiais do
Mapa, visitas de personalidades civis, nacionais ou estrangeiras, e dar apoio as
viagens do Ministro de Estado;
il - manter cadastro atualizado de autoridades; e v -
elaborar e providenciar a expedicaoc de convite dos eventos de iniciativa do
Ministro, em articulacao com a Assessoria de Comunicacao Social.

Secao il

Assessoria Parlamentar

Art. 19 A Assessoria Parlamentar (ASPAR/GM), consoante orientacdes do 6rgio
central do Sistema de Acompanhamento Legislativo - SIAL, compete, no ambito do
Ministério, planejar, coordenar, orientar e controlar as acbes relacionadas ao
acompanhamento das atividades parlamentares, especialmente do processo
legislativo, junto ao Congresso Nacional, & especificamente:
| - acompanhar e assistir ao Ministro de Estado e outras autoridades do Ministério



guando das audiéncias de parlamentares e em suas visitas ao Congresso Nacional;
if - assessorar e prestar informacodes ao Ministro de Estado sobre cenarios politicos e
tendéncias de votacdo de proposicdes de interesse do Ministério e do Governo
Federal;

ifl - controlar o encaminhamento das respostas aos Reguerimentos de Informacao
apresentados por parlamentares ao Ministro de Estado, com subsidios preparados
pelos 6rgaos e entidades vinculadas do Ministério;
IV - promover a interacdo dos 6rgaos e entidades vinculadas com o Congresso
Nacional para assegurar os interesses do Ministério nas matérias legislativas;
V - atuar como canal de comunicacao direta entre os parlamentares, suas

assessorias & o Ministério;
Vi - acompanhar e controlar o atendimento as demandas de iniciativa das
autoridades eletivas, de ambito Federal, Estadual & Municipal;
Vil - subsidiar e propor agendas, reuniées de trabalho e audiéncias relacionados
com guestdes parlamentares; e

Vill - encaminhar a Secretaria de Relacbes Institucionais, da Presidéncia da

Republica, e as Liderancas do Governo, no Congresso Nacional, o posicionamento
do Ministério acerca das proposicoes legislativas, de orientacdo de votacdes das
bancadas e subsidiar a sancao presidencial.

Art. 20 A Divisdo de Acompanhamento do Processo Legislativo
(DAPL/ASPAR/GM) compete:
I - identificar as matérias apresentadas ou em tramitacdao que versam sobre
assuntos de interesse do Ministério, cadastrar em sistema préprio e solicitar aos
6rgaos especificos singulares e setoriais a elaboracdo de Nota Técnica;
il - manter atualizados os arquivos, fisico e eletrénico, da documentacao relativa as
matérias sob acompanhamento;
il - promover o acompanhamento, no Congresso Nacional, dos trabalhos das
Comissdes Técnicas Permanentes ou Especiais, especialmente das seguintes:
a) Comissao de Agricultura, Pecudria, Abastecimento e Desenvolvimento Rural e
Comissao do Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, da Camara dos

Deputados;
b) Comissao de Assuntos Econdmicos e Comissao de Agricultura e Reforma Agraria,
do Senado Federal; e

c) Comissao Mista de Planos, Orcamentos Publicos e Fiscalizacdo, do Congresso
Nacional,

IV - promover interacdo com os 6rgaos e entidades vinculadas do MAPA, com vistas
a obter posicionamento sobre as proposicoes legislativas e manté-los informados de
todas as etapas evolutivas da tramitacdo no Congresso Nacional;
V - articular-se com os parlamentares e assessorias envolvidos com a votacao das
matérias legislativas sob acompanhamento, visando assegurar os interesses do
Ministério; &
Vi - interagir com a Divisdo de Relacionamento Politico e Informacoes, fornecendo
dados para a divulgacdao de matérias novas e a tramitacdo das matérias sob
acompanhamento, bem como de fatos relevantes ocorridos no ambito do Congresso
Nacional.

Art. 21 A Divisao de Relacionamento Politico e informacodes
(DRPI/ASPAR/GM) compete:
I - manter atualizado o Sistema de Acompanhamento de Atividades Parlamentares
do MAPA, cujo conteldo contempla os perfis de autoridades eletivas e todas as
informacles relacionadas a este publico, inclusive pronunciamentos;
il - registrar, acompanhar e controlar as respostas aos pleitos encaminhados ao



Ministro de Estado pelas autoridades eletivas;
iii - elaborar e distribuir aos 6rgdos e entidades vinculadas o informativo
"Agricultura no Congresso" e monitorar o envio de informativos e publicacbes do
MAPA aos parlamentares;
IV - interagir com a Assessoria de Comunicacao Social para fornecimento de
informacodes e definir a segmentacdo politica do publico-alvo para envio das notas

distribuidas a imprensa;
V - mapear as votacfes de matérias legislativas de interesse do Ministério e do
Governo Federal;
Vi - acompanhar e controlar o atendimento de audiéncias concedidas a autoridades
eletivas e elaborar relatérios de atividades;
Vil - controlar as demandas relativas ao atendimento de Requerimentos de
informacao;

Viil - apresentar subsidios de carater politico para as viagens do Ministro de Estado
as Unidades da Federacdo e comunicd-las ao publico-alvo previamente definido;
iX - receber, expedir, controlar e manter atualizados os arquivos da documentacao

da Assessoria;
X - elaborar e monitorar agenda politica propositiva para participacao de
autoridades do Ministério & elaborar relatérios gerenciais; ]
Xi - interagir com os o6rgdos e entidades vinculadas para acompanhar o

atendimento de emendas parlamentares e convénios e elaborar relatérios
gerenciais.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 22 Ao Chefe de Gabinete incumbe:
| - orientar, programar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades
organizacionais do Gabinete do Ministro;

it - assistir ao Ministro de Estado em sua representacao politica e social; i -
manter permanente articulacdo com os d6rgaos da administracdo direta e as
entidades vinculadas do Ministério, com vistas a solucdo dos assuntos submetidos a

consideracao do Ministro de Estado;
IV - transmitir ordens e despachos do Ministro de Estado aos diversos érgaos do
Ministério & as suas entidades vinculadas;
V - exercer o controle sobre as correspondéncias, os documentos e 0s processos
destinados ao Ministro de Estado;
Vi - promover a organizacdo e acompanhar a agenda didria dos compromissos do
Ministro de Estado;
Vil - apresentar a Secretaria-Executiva a proposta de programacao orcamentaria
anual do Gabinete do Ministro;
VIl - baixar portarias, instrucdes e ordens de servicos e outros atos administrativos,
observadas as competéncias do GM/MAPA,

iX - submeter ao Ministro de Estado as indicacfes de representantes do Ministério
da  Agricultura, Pecuaria e  Abastecimento em  6rgaos  colegiados;
X - instaurar sindicancia e processo administrativo disciplinar no ambito do
Gabinete do Ministro, para apuracao de irregularidade de que tenha conhecimento,
aplicando as penalidades previstas na legislacao pertinente; &
Xl - desempenhar outras atividades gue lhes sejam atribuidas pelo Ministro de
Estado.

Art. 23 Aos Chefes das Assessorias de Comunicacao Social, de Eventos e Promocoes
Nacionais e Parlamentar e ao Coordenador-Geral do Gabinete do Ministro, incumbe:
| - planejar, orientar, coordenar e acompanhar a execucao das atividades das
unidades organizacionais subordinadas;



il - assistir ao Chefe do Gabinete do Ministro em assuntos referentes as suas
competéncias, propor o deslocamento, a servico, de servidor subordinado;
il - encaminhar ao Chefe do Gabinete do Ministro os expedientes pertinentes as
suas competéncias, a serem submetidos ao Ministro de Estado;, e
IV - praticar os atos administrativos necessarios ao desenvolvimento das atividades
sob suas responsabilidades.
§ 1o Ao Chefe da Assessoria Parlamentar incumbe, especialmente:
I - submeter aos titulares de 6rgaos da administracdo direta e de entidades
vinculadas do Ministério as solicitacdes, interpelacbes e os requerimentos de
informacao oriundos do Congresso Nacional, bem como o0s expedientes dos
parlamentares; e i -
elaborar as respostas aos assuntos originarios da Presidéncia da Republica, das
Liderancas do Governo no Senado Federal e na Camara dos Deputados e
encaminha-las ao Chefe do Gabinete do Ministro, para apreciacdo e competente
assinatura.

§ 22 Ao Chefe da Assessoria de Comunicacao Social incumbe, observadas as
disposicbes legais, praticar os atos necessdrios a programacao dos recursos
orcamentédrios alocados as Assessorias de Eventos e Promocdes Nacionais e de
Comunicacao Social.
§ 32 Ao Coordenador-Geral do  Gabinete do  Ministro incumbe:
| - coordenar, orientar e controlar a execucdo das atividades de competéncia de
suas respectivas unidades organizacionais;
il - assistir ao Chefe do Gabinete do Ministro nos assuntos referentes as suas
competéncias;

lif - praticar os atos administrativos necessarios ao desenvolvimento das atividades

sob suas responsabilidades;
IV - apresentar os relatérios gerenciais referentes a documentacao corrente do
Gabinete do Ministro e 0s de gestao operacional; &

V - desempenhar outras atividades que lhes sejam atribuidas pelo Chefe do
Gabinete do Ministro.

Art. 24 Aos Coordenadores, Chefes de Divisao, de Servico e de Secao incumbe:
| - gerir a execucao das atividades afetas as respectivas unidades organizacionais;
il - assistir aos superiores hierdrquicos em assuntos relacionados as suas
competéncias; e
i1l - praticar os atos de administracdo necessarios a execucao das atividades sob
suas responsabilidades.

CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS

Art. 25 Os atos de gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, referentes aos
recursos alocados ao Gabinete do Ministro e as Assessorias de Gestdo Estratégica e
de Comunicacao Social, serao exercidos, por ato de delegacao especifico, a critério
do Ministro de Estado.

Art. 26 Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacao do presente Regimento
interno serao resolvidos pelo Chefe do Gabinete do Ministro.

(*) Republicada por ter saido no DOU de 30-3-2010, secdo 1, pags 31 a 33, com
incorrecdes do original.



