MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAO

SECRETARIA DE GESTAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 12 DE JANEIRO DE 2010

Dispde sobre o processamento de
propostas de fortalecimento da capacidade
institucional dos oOrgdos ou entidades da
administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional.

O SECRETARIO DE GESTAO DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E GESTAO, no uso de suas atribui¢des, tendo em vista 0 disposto no
Decreto n° 6.944, de 21 de agosto de 2009 e considerando necessidade de compatibilizar
0 processamento das propostas de fortalecimento da capacidade institucional
provenientes dos 6rgdos setoriais e seccionais do Sistema de Organizacdo e Inovacao
Institucional do Governo Federal - SIORG com o ciclo de gestdo orcamentaria, resolve:

Art. 1° - As propostas de alteracdo das estruturas regimentais e de adequacao
da forca de trabalho, visando ao fortalecimento da capacidade institucional dos érgdos ou
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, sem prejuizo
do atendimento ao disposto no art. 4° do Decreto n°® 6.944, de 2009, deverdo ser
previamente encaminhadas para analise por meio eletrénico, de acordo com esta Instrucao
Normativa.

Art. 2° - As propostas a que se referem o art. 1° consistem em:

| - criacdo, realocacdo interna e transformacao de cargos e funges, ou de sua
exting¢do, quando vagos;

Il - criacdo, reorganizacdo e extin¢do de 6rgaos e entidades;

Il - realizacdo de concursos publicos e provimento de cargos e empregos
publicos;

IV - revisdo e aprovacdo de estrutura regimental e de estatuto;
V - remanejamento ou redistribuicdo de cargos e funcGes publicas; e

VI - autorizacdo para contratacdo temporaria de excepcional interesse
publico, nos termos da Lei n® 8.745, de 9 de dezembro de 1993.



§ 1° - O 6rgdo ou entidade devera apresentar as propostas de que tratam 0s
incisos I, I, IV e V, quando acarretarem aumento de despesa, e as propostas do inciso 111
do caput deste artigo até o dia 31 de maio de cada exercicio, de modo a compatibiliza-las
com a elaboracéo do projeto de Lei Orcamentaria Anual.

8 2° - O encaminhamento por meio eletronico, previsto nesta Instrucéo
Normativa, somente sera realizado por servidor previamente cadastrado no sitio
WWW.Siorg.gov.br.

8 3°- As propostas serdo processadas pela Secretaria de Gestéo, observando-
se a ordem cronoldgica de protocolo, exceto quando se tratar de cumprimento de sentencga
judicial ou no interesse da Administracdo, a juizo do titular do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestéo, e serdo submetidas a despacho conclusivo do titular
da Secretaria.

Art. 3° - Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - estrutura basica: conjunto de 6rgaos e unidades administrativas, previstos
em lei, subordinados diretamente a Ministro de Estado ou a dirigente maximo de 6rgédo
integrante da Presidéncia da Republica, de autarquia ou de fundacao;

Il - estrutura regimental:

a) de ministérios e 6rgdos da Presidéncia da Republica, o ato aprovado pelo
Presidente da Republica que descreve as areas de suas competéncias, desdobra o conjunto
de drgdos e unidades administrativas integrantes da estrutura basica e relaciona as
respectivas competéncias, atribuicbes dos dirigentes e outros assuntos inerentes a sua
organizacdo; e

b) de autarquias, o ato aprovado pelo Presidente da Republica que descreve
as finalidades e competéncias, natureza e sede, desdobra o conjunto de 6rgaos e unidades
administrativas integrantes da estrutura basica que sdo diretamente subordinados ao
dirigente maximo da entidade e detalha as respectivas competéncias, a forma de direcao,
as atribuicBes dos dirigentes, o patrimonio, os recursos financeiros e outros assuntos
inerentes a organizacao da autarquia;

Il - estatuto: ato aprovado pelo Presidente da Republica que descreve as
finalidades e competéncias das fundagdes publicas, sua natureza e sede, e detalha o
conjunto de 6rgdos e unidades administrativas que sdo diretamente subordinados ao
dirigente maximo da entidade, as respectivas competéncias, a forma de direcdo e
nomeacdo dos ocupantes dos cargos e funcdes, as atribuicdes dos dirigentes, o
patrimbnio, os recursos financeiros e outros assuntos inerentes a organizacdo da
fundacdo;

IV - demonstrativo dos cargos em comissdo e das funcfes de confiancga:
quadro anexado a estrutura regimental ou ao estatuto, aprovado por ato do Presidente da
Republica, que contém o detalhamento dos cargos em comissdo e funcgdes de confianga a
disposicao do 6rgdo ou entidade, demonstrando seus niveis e as relagdes de coordenacgéo
e subordinacéo entre os 6rgaos e unidades administrativas da estrutura basica;



V - regimento interno: instrumento juridico que desdobra em subunidades
administrativas os 6rgdos e unidades relacionados na estrutura regimental ou no estatuto,
especifica suas respectivas competéncias e define as atribuicdes de seus dirigentes,
devendo ser aprovado pelo Ministro de Estado ou pelo dirigente maximo de 6rgao da
Presidéncia da Republica, de autarquia ou de fundacdo sob cuja subordinacdo ou
supervisdo se encontrar 0 6rgdo ou a entidade; e

VI - remanejamento: a alocacdo, mediante lei ou decreto, de cargos em
comissao e funcBes de confianga nas estruturas dos érgdos e entidades, podendo ou ndo
implicar aumento de despesa.

Art. 4° - Quando da publicacdo das estruturas regimentais ou dos estatutos
dos oOrgéos e entidades da administracdo direta, autarquica ou fundacional, para fins de
classificacdo de seus cargos em comissdo e funcbes de confianca, considerar-se-a a
nomenclatura padréo e o nivel correspondente do cargo ou fungdo, na forma apresentada
no Anexo V.

8§ 1° - N&o se aplica o disposto no caput as Instituicdes Federais de Ensino e
ao Banco Central do Brasil.

8 2° - O cargo de Assessor Especial da Presidéncia da Republica, nivel DAS
102.6, seré admissivel apenas nos 6rgdos essenciais ou de assessoramento imediato da
Presidéncia da Republica, dispostos na Lei n° 10.683, de 28 de maio de 2003.

8 3° - Somente Ministros de Estado, titulares de oOrgdos integrantes da
Presidéncia da Republica e titulares de cargos de Natureza Especial poderdo dispor de
Assessores Especiais, nivel DAS 102.5.

8 4° - Os cargos em comisséo e as funcdes de confianca existentes no ambito
do Poder Executivo Federal, que ndo estejam relacionados no Anexo V, terdo suas
nomenclaturas definidas no ato normativo que aprovar seu Quadro Demonstrativo de
Cargos e Funcdes, levando-se em consideracdo as especificidades de cada 6rgdo ou
entidade.

Art. 5° - Os cargos em comissédo de Gerente de Projeto, Auditor-Interno e
Diretor-Adjunto, nivel DAS 101.4, de Diretor de Programa e Secretario-Adjunto, nivel
DAS 101.5, e os cargos de assessoramento ndo terdo unidades administrativas ou cargos
em comissao a eles subordinados.

Art. 6° - As propostas de fortalecimento da capacidade institucional, além das
exigéncias e documentos relacionados no Decreto n® 6.944, de 2009, deverdo ser
encaminhadas da seguinte forma:

I - remanejamento de Fungdes Comissionadas Técnicas - FCT - o
preenchimento dos formularios contidos no Anexo I;

Il - realizagdo de concurso publico - o preenchimento do formulario contido
no Anexo Il;



I11 - alterag&o de estrutura regimental, estatuto ou remanejamento de cargos
em comisséo e funcBes de confianca - o preenchimento do formulario contido no Anexo
ll; e

IV - autorizacdo de contratagdo temporaria de excepcional interesse publico
- 0 preenchimento do formulario contido no Anexo IV .

8 1° - Em complemento as informagdes solicitadas no inciso |, as propostas
de remanejamento de Fungdes Comissionadas Técnicas - FCT deverdo observar, ainda,
as disposicdes contidas no Decreto n° 4.941, de 29 de dezembro de 2003.

8§ 2° - O formularios relativos aos anexos referidos nos incisos | a 1V seréo
disponibilizados no Sistema de Informacbes Organizacionais do Governo Federal -
SIORG, no sitio www.siorg.gov.br.

Art. 7° - O encaminhamento formal das propostas devera ser feito na forma
do art. 4° do Decreto n° 6.944, de 2009, observado o prazo fixado no art. 3° do mesmo
Decreto.

Art. 8° - Quando se tratar de proposta de alteracdo ou aprovacao de estrutura
regimental ou estatuto deverdo ser encaminhados, juntamente com a proposta de decreto,
0S seguintes anexos:

| - texto da estrutura regimental ou do estatuto;

Il - gquadro demonstrativo dos quantitativos e dos niveis dos cargos em
comisséo e das funcGes de confianca ou equivalentes;

Il - quadro resumo de custos dos cargos em comissdo e das funcdes de
confianca, expressos em DAS-Unitarios; e

IV - indicativo de remanejamento de cargos e fung¢des, quando for o caso.
8 1° - Para fins do inciso I:

a) quando se tratar de 6rgdo da Presidéncia da Republica ou de Ministério,
deverdo ser informadas as areas de competéncia do 6rgdo, as unidades administrativas
integrantes da estrutura basica e as respectivas competéncias, as atribuicdes dos dirigentes
e outros assuntos inerentes a sua organizacao;

b) quando se tratar de Autarquia ou de Fundacéo, deverdo ser indicadas a
finalidade e as competéncias, natureza e sede da entidade, as unidades administrativas
integrantes da estrutura basica e as respectivas competéncias, a forma de direcdo, as
atribuicBes dos dirigentes, o patrimonio e os recursos financeiros, e outros assuntos
inerentes a organizacdo da entidade;

8 2° - No caso de remanejamento ou redistribuicdo de cargos e funcdes
publicas que acarretar aumento no quantitativo unitario de cargos em comissao e fun¢ées
de confianca nas estruturas dos 6rgéos e entidades, 0 processo devera ser instruido com



atestado de disponibilidade dos cargos e fungdes emitido pelo Sistema de Organizacéo e
Inovacao Institucional do Governo Federal - SIORG.

Art. 9° - As propostas encaminhadas em desacordo com as disposi¢Oes do
Decreto n° 6.944, de 2009 e desta Instrucdo Normativa serdo devolvidas ao érgéo ou
entidade de origem.

8 1° - As propostas encaminhadas até 21 de agosto de 2009 que tenham
perdido o objeto ou que ndo tenham sido processadas até a entrada em vigor desta
Instrucdo Normativa serdo arquivadas, salvo manifestagdo em contrario do 6rgdo ou
entidade interessada, no prazo de trinta dias a contar da publicacdo da presente Instrucéo
Normativa, devendo essa manifestagdo vir acompanhada de nova proposta, adaptada a
este normativo.

8 2° - As propostas encaminhadas em data posterior a citada no § 1° que ndo
tenham sido processadas até a data da publicacdo desta Instrugdo Normativa deverdo ser
adaptadas as suas disposicOes, excetuando- se 0s processos relativos a substituicdo de
terceirizados que ainda estejam em andamento.

) Art. 10 - Fica aprovado o Manual de Orientacdo para o Arranjo Institucional
de Orgdos e Entidades do Poder Executivo Federal, que se encontra disponivel no sitio
WWW.Siorg.gov.br.

Art. 11 - Serdo divulgadas por extrato, no sitio eletrénico da Secretaria de
Gestdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo na rede internacional de
computadores e no Portal Interno da Gestdo - InformaSeges, as demandas de
fortalecimento da capacidade institucional enviadas pelos 6rgdos e entidades, suas
justificativas e o0 impacto orcamentario resultante, quando houver, bem como o resultado
do processo.

Art. 12 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo,
exceto quanto ao procedimento eletrdnico para envio das propostas, que entrard em vigor
45 (quarenta e cinco) dias apds a data da publicacao.

MARCELO VIANA ESTEVAO DE MORAES

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 13/02/2010, se¢éo I, pag. 46



ANEXO |
SOLICITACAO DE FUNCOES COMISSIONADAS TECNICAS - FCT

A) Dados da Solicitagdo Original

Identificacdo do 6rgdo ou entidade que seré atendido pela

demanda Caodigo SIORG

Ministério como um todo

Orgéo da Presidéncia

Autarquia

Fundacao

Secretaria

Unidade

Especificacdo Da Demanda

Tipo de Cargos/Fungdes/Postos:

Quantitativos de Cargos/Fungdes/Postos:

Outros (quando a demanda néo envolve cargos):



B) Quadro de Servidores Passiveis de Receber FCT - Ativos por cargo, classe e padrdo

Identificacio do Orgéo: Cddigo do SIAPE:

Tot

A B C D/Especial al

Cargos (em

ordem
alfabética) Ve Ve T T

Cargos de
Nivel
Superior

Carre
ira

Subtotal 1

Cargos
de nivel | Carrei

intermedi |ra
ario




Subtotal
2

Cargos
de nivel
auxiliar

Carrei
ra

Subtotal

Total
geral

C) Forca de Trabalho - Servidores Passiveis de Receber FCT

Identificacio do Orgao:

Cadigo SIAPE:

alfabética)

Cargos (em ordem

Unidade Federada

AC

AM

DF

MG

Total

Cargos de

Nivel Superior

Carreira




Subtotal 1

Cargos N.',V ?I Carreira
Intermediario

Subtotal 2

Cargos Nivel Carreira

Auxiliar




Subtotal 3

Total Geral de Cargos
Efetivos

Requisitados

Cargos Comissionados S/
Vinculo

Total Em Exercicio

Cedidos

Total Geral

D) Quantitativo de Cargos Comissionados e Fung6es Gratificadas por Unidade
Federada

Identificacéo do Orgao: Codigo SIAPE:

Cargo / Fungéo

e Unidade Federada Total
Comissionada

Nivel Denominagdo AC AM DF MG ... | v L vveen,




Subtotal

Subtotal

Total Geral




Do total dos cargos acima quantos sdo ocupados por servidores passiveis de receber
FCT?

Resposta:

ANEXO Il
CONCURSO PUBLICO

A) Dados da Solicitagéo Original.

Identificacdo do 6rgdo ou entidade que sera atendido
pela demanda Cédigo SIORG

Ministério Como Um Todo

Orgéo Da Presidéncia

Autarquia

Fundacao

Secretaria

Unidade

Especificagdo da Demanda

Tipo de Cargos/Fungdes/Postos:



Quantitativos de Cargos/Fungdes/Postos:

Outros (quando a demanda nao envolve cargos):

B) Quadro demonstrativo da evolucdo da situacdo da forca de trabalho nos dltimos
cinco anos.

Orgéo/ Entidade: Ano:
An |Carg |Nive .SQIO.IO Ingresso . Sald
inicia Saidas 0
0 0 I g
I final
Aposentadoria  Exoneracoe OUtfaS.
s s vacancia
S

* dispostas no art. 33 da Lei 8.112/90

C) Quadro demonstrativo da previsdo de aposentadorias nos cinco anos subseqlentes a
solicitacdo.

Quantidade de

Ano Cargo Nivel .
servidores



Total

D) Distribuicédo da forca de trabalho por Departamento (quando se tratar de Ministérios)
ou por Coordenacgéo-Geral (para Autarquias ou Fundagoes).

Cargos
em - ..
Unidade é’f”e";‘ﬁ/roo Comissdo | Requisitados ;I'ercelrlzados ;I'emporarlos Total
Vinculo
Total

1. Numero de terceirizados que estdo em desacordo com o Decreto n° 2.271, de 7 de
julho de 1997.

2. Numero de temporarios contratados com base na Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de
1993.

Cargos de Cargosde |Cargosde | CargosEm
Nivel Nivel Nivel Comissdo Sem | Total
Superior Meédio Auxiliar Vinculo

Unidade da
Federacéo



Total

ANEXO I
ALTERACAO DE ESTRUTURA REGIMENTAL E DE ESTATUTO

A) Dados da Solicitagédo Original.

Identificacdo do drgdo ou entidade que sera atendido

pela demanda Codigo SIORG

Ministério como um todo

Orgéo da presidéncia

Autarquia

Fundacao

Secretaria

Unidade

Especificacdo da Demanda



Tipo de Cargos/Fungdes/Postos:
Quantitativos de Cargos/Funcdes/Postos:

Outros (quando a demanda nao envolve cargos):

B) Quadro comparativo da estrutura de cargos e fungdes.

Estrutura atual Estrutura proposta
N
es
Ca / Ma |Comp Comp
_ Nes/ | |rgo D Dife cro- |eténci |eténci |Justifi
Uni ' Cargo | Deno DA Uni / Deno A reng pro |as as cativa
e |0** 4o FG e n¢ @o E 0s s stas

*kk éo G

**
**

*

(*) Justificativas, fundamentacdo legal e resultados que se pretende alcancar.
Caracterizacdo da necessidade de fortalecimento, demonstrando o alinhamento da
proposta com os resultados pretendidos, em especial aos programas do PPA; novas
atividades ou competéncias desempenhadas pelo 6rgdo ou entidade, imposicéo legal, etc
(**) Quantidade de Cargo / Fungéo

(***) NES / DAS / FG ou outras gratificagcdes

C) excluida

ANEXO IV

AUTORIZACAO PARA CONTRATACAO TEMPORARIA DE EXCEPCIONAL
INTERESSE PUBLICO

A) Dados da Solicitagéo Original.

Identificacdo do drgdo ou entidade que sera atendido

pela demanda Codigo SIORG



Ministério como um todo

Orgéo da presidéncia

Autarquia

Fundacao

Secretaria

Unidade

Especificagdo da Demanda
Tipo de Cargos/Fungdes/Postos:
Quantitativos de Cargos/Funcdes/Postos:

Outros (quando a demanda néo envolve cargos):

B) Informacdes necessarias a analise de processos de contratacdo temporaria de
excepcional interesse publico.

A) Justificativa para contratacdo, com informacdes que comprovem o0 Seu
enquadramento em alguma das hipoteses previstas no art. 2° da Lei n° 8.745, DE 1993.

B) Informagdes sobre a forga de trabalho atual do 6rgéo ou entidade, discriminando
natureza do vinculo, por unidade e setor.

C) fundamentacdo especifica da necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, com demonstracdo da insuficiéncia da forca de trabalho atual para atender o
volume do trabalho do 6rgdo ou Entidade.

D) Informac0es sobre o pessoal a ser contratado, tais como: quantitativo, remuneragéo,
classificacdo das atividades no caso de contratacdo para desempenho de atividades
especializadas.



E) Distribuicdo do pessoal a ser contratado nas unidades/setores que compdem o 6rgao
ou entidade.

F) Declaracao do ordenador de despesa do 6rgéo ou entidade atestando a existéncia de
disponibilidade orcamentaria e financeira para cobrir as despesas com as contratacoes.

G) Minuta de contrato, elaborada de acordo com normas previstas na Lei n® 8.745, de
1993, com descricdo especifica das atividades a serem desempenhadas pelos
contratados de acordo com a area de atuacao.

ANEXO V

CLASSIFICACAO DE CARGOS E FUNCOES

Cadigo

Cargos

Cargos em comissao do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS e

Funcbes Gratificadas - FG

secretario de area finalistica, secretario-executivo
adjunto, presidente de autarquia e fundagéo,

DAS 101.6 subsecretario de 6rgao da Presidéncia da Republica,
ouvidor-geral da Unido, corregedor-geral da Unido;
chefe de gabinete de Ministro de Estado, diretor de
departamento ou diretoria, diretor de programa,

DAS 1015 consultor,j_urldlco, s_egre,ta_rlo de controle interno,
subsecretario de ministério, procurador-chefe de
procuradoria federal especializada, secretario-
adjunto, chefe de assessoria especial,
chefe de gabinete de secretario, coordenador-geral,
chefe de gabinete de autarquias e de fundacdes,
chefe de assessoria, auditor-chefe, auditor-interno,

DAS 101.4 diretor-adjunto, procurador-chefe de procuradoria
federal, gerente de projeto, corregedor, ouvidor,
superintendente-geral, gerente regional,
superintendente-regional, superintendente- estadual;

DAS 101.3 coordenador, superintendente, delegado;

DAS 101.2 chefe de divisao;

DAS 101.1 chefe de servico, chefe de centro, chefe de distrito;

DAS 102.6 assessor especial da Presidéncia da Republica;

DAS 102.5 assessor especial;

DAS 102.4 assessor;

DAS 102.3 assessor téecnico;

DAS 102.2 assistente;

DAS 102.1

assistente técnico;



FG-1
FG-2

FG-3

chefe de secéo, chefe de agéncia, assistente I;
chefe de setor, chefe de posto, assistente I1; e

chefe de nuacleo, chefe de equipe, supervisor
operacional, assistente I1I.

Cargos Comissionados e Cargos Comissionados Técnicos das Agéncias Reguladoras

CD-I

CD-1l

CGE-I

CGE-II

CGE-Ill

CGE-IV
CA-I
CA-1l
CA-1II
CAS-I
CAS-II
CCT-5
CCT-4
CCT-3
CCT-2
CCT-1

presidente, diretor-geral ou diretor-presidente de
agéncia reguladora;

diretor de agéncia reguladora;

superintendente, gerente-executivo, gerente-geral,
procurador-chefe, auditor-chefe, auditor interno,
secretario-geral, chefe de gabinete de diretor-
presidente, corregedor;

chefe de assessoria, ouvidor, gerente, chefe de
gabinete, diretor-adjunto;

superintendente-adjunto, chefe de secretaria,
coordenador-geral, gerente de projeto;

coordenador;

assessor especial;

assessor;

assessor técnico;

assistente especial;

assistente técnico;

coordenador, subgerente;

chefe regional, chefe de agéncia;
chefe de divisdo, assistente I;
chefe de secéo, assistente II; e

chefe de nucleo, assistente I11.



