(Portaria n® 326, de 12 de julho de 2010)
ANEXO

REGIMENTO INTERNO DA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

CAPITULO 1
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragdo, unidade
subordinada a Secretaria-Executiva do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao, tem por
finalidade planejar, coordenar, supervisionar e executar, no ambito do Ministério, as atividades
relacionadas aos sistemas federais de planejamento e de orgamento, de administracao financeira, de
contabilidade, de servigos gerais, de gestdo de documentos e de arquivos, de organizagdo e inovacao
institucional e de recursos humanos.

CAPITULO 11
ORGANIZACAO

Art. 2° A Subsecretaria de Planejamento, Or¢amento e Administragcdo - SPOA, tem a
seguinte estrutura:

I - Coordenagao de Gabinete - COGAB:

a) Divisdo de Apoio Administrativo - DIVAD;

IT - Coordenagao de Modernizacao Administrativa - COMOR;
IIT - Coordenagao-Geral de Documentacao e Administragao Predial - CGDAP:
a) Divisao de Projetos - DIPRO;

b) Coordenacao de Servigos Técnicos Administrativos - COTAD:
1. Divisao de Atividades Gerais - DIAGE:

1.1. Servico de Administracao Predial - SEAPE;

1.2. Servico de Transportes - SETRA; e

1.3. Servico de Atividades Gerais do Bloco C - SEAGE;

2. Divisdo de Suporte Técnico - DITEC:

2.1. Servico de Telecomunicagdes - SETEL;

2.2. Servico de Manutencdo e Engenharia - SEMAE; e

2.3. Servico de Manutenc¢ao Técnica do Bloco C - SEMAT;

¢) Coordenagao de Documentacao e Informacao - CODIN:

1. Divisdo de Biblioteca - DIBIB; e

2. Divisdo de Arquivo e Protocolo - DIARP:

2.1. Servigo de Arquivo - SEARQ; e

2.2. Servico de Protocolo - SEPRO;

IV -

a) Divisdo de Apoio Técnico - DIATE;

b) Coordenacao de Administragdo de Material e Patrimonio - COMAP:
1. Divisdo de Patrimonio - DIPAT:

1.1. Servigo de Classificagdo e Registro Patrimonial - SERPA;

2. Divisao de Material - DIMAT:
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2.1. Servico de Almoxarifado - SEMOX;

¢) Coordenagao de Compras - CCOMP:

1. Divisao de Licitagado - DILIC;

2. Servigo de Compras Diretas - SECOM; e

3. Servico de Cadastro de Fornecedores - SECAF;

V - Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas - COGEP:

a) Divisdo de Legislacdo Aplicada - DILEA:

1. Servigo de Acompanhamento de Processos e Sistemas - SEAPS;

b) Divisdo de Acompanhamento Processual - DIACO:

1. Servigo de Informacgdes Judiciais - SIJUD;

c¢) Coordenagao de Acompanhamento Funcional e Pagamento - COAFP:
1. Divisao de Acompanhamento Funcional - DIAFTI:

1.1. Servigo de Execuc¢do Operacional no Sistema de Pessoal - SESIS;
2. Divisao de Pagamento - DIPAG:

3. Servico de Execuc¢do Or¢amentaria ¢ Financeira - SEOFI;

d) Coordenacgdo de Aposentadoria e Pensao e Assisténcia a Satide - COAPA:
1. Divisdo de Aposentadoria e Pensdo - DIAPE; e

2. Servigo de Assisténcia a Satide - SERAS;

e) Coordenagdo de Capacitacao, Avaliacdo, Cargos e Carreiras - COCAR:
1. Divisao de Capacitagao - DICAP; e

2. Divisao de Avaliacao, Cargos e Carreiras - DICAR;

VI - Coordenagao-Geral de Planejamento, Or¢camento e Finangas - CGPOF:
a) Se¢do de Programacdo e Informacao Setorial - SEPIS;

b) Servi¢o de Monitoramento e Programacao - SEMOP;

c¢) Coordenag¢ao de Planejamento Setorial - CPS:

1. Divisdo de Planejamento - DIPLA; e

2. Divisdao de Monitoramento e Avaliacao - DIMAV;

d) Coordenagao de Orgamento - COOR:

1. Divisao de Programacao Orcamentaria - DIPOG; e

2. Divisao de Execugdo da Programagao Orcamentaria - DIEPO;

¢) Coordenagao de Finangas - COFIN:

1. Divisdo de Programacao Financeira - DIPRF; e

2. Divisao de Execuc¢ao da Programagdo Financeira - DIPFI;

f) Coordenagdo de Execucdao Or¢amentaria e Financeira - CEOFTI:

1. Divisao de Execugdo Or¢amentaria - DIORC; e

2. Divisao de Execugao Financeira - DIEFI;

g) Coordenacao de Recursos Externos e Organismos Internacionais - COREX:
1. Divisao Orcamentaria e Financeira de Recursos Externos - DIREX;
2. Divisdo de Organismos Internacionais - DIORG; e

3. Divisdao de Convénios - DICON;

h) Coordenagdo de Contabilidade - CCONT:

1. Divisdo de Acompanhamento Contabil - DICOT; e

2. Divisdo de Verificacdo e Analise - DIVAN;

VII - Coordenacao-Geral de Gestao de Contratos - CGCON:

a) Servigo de Apoio Técnico - SETEC;

b) Coordenacao de Supervisao de Contratos - COSUC:

1. Servico de Verificacdo - SEVER,;

c¢) Coordenagao de Analise de Contratos — COOAC:

1. Divisdo de Acompanhamento e Pesquisa - DIPES.
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Art. 3° A Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdo serd dirigida
por Subsecretdrio, as Coordenagdes-Gerais, por Coordenadores-Gerais, as Coordenacdes, por
Coordenadores, as Divisdes, os Servigos e a Se¢ao, por Chefes.

Art. 4° O Subsecretario de Planejamento, Or¢amento e Administragdo sera
substituido pelo Subsecretario-Adjunto.

Paragrafo unico. Os demais ocupantes dos cargos em comissao previstos no art. 3°
serdo substituidos, em seus afastamentos ou impedimentos legais, por servidores designados na
forma da legislagao vigente.

CAPITULO III
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° A Coordenagio de Gabinete compete:

I - assistir o Subsecretdrio e o Subsecretario-Adjunto, preparar os documentos
administrativos a serem assinados ou chancelados, organizar as agendas de compromissos e
atualizar as informagdes referentes aos contatos profissionais;

IT - controlar os encaminhamentos com vistas ao cumprimento dos prazos legais para
remessa de informagdes aos 6rgaos de controle e judiciais;

IIT - atender e prestar informagdes aos interessados, no limite de sua competéncia,
sobre processos em analise na Subsecretaria;

IV - planejar e promover, em articulacio com a COGEP, os programas de
treinamento com vistas ao aperfeicoamento técnico profissional dos servidores da Subsecretaria e
acompanhar a execu¢ao do plano de treinamento;

V - organizar, em conjunto com outras unidades da Subsecretaria, seminarios,
palestras e debates sobre temas de interesse e elaborar a programacao de eventos;

VI - auxiliar o Subsecretario e o Subsecretario-Adjunto quando vierem a ministrar ou
participar de eventos;

VII - elaborar programagdo de viagens nacionais e internacionais € administrar o
Sistema de Didrias e Passagens no ambito da Subsecretaria;

VIII - assessorar o Subsecretario e o Subsecretario-Adjunto e demais servidores, nos
assuntos que envolvam missdes internacionais, providenciando junto aos 0rgdos competentes a
emissao de passaportes, prorrogacdo de validade dos mesmos e os vistos de entrada nos paises;

IX - analisar os processos de afastamento do pais dos servidores das unidades e
entidades vinculadas ao Ministério, verificando a conformidade das propostas com base nas normas
legais e administrativas, com vistas a sua aprovagao;

X - elaborar, em conjunto com a CGPOF, a programacao de recursos or¢gamentarios
para funcionamento da Subsecretaria; e

XI - elaborar relatorios periddicos de natureza gerencial sobre matérias especificas
de interesse da Subsecretaria.

Art. 6° A Divisdo de Apoio Administrativo compete:

I - executar atividades de recebimento, registro, cadastramento, tramitacao,
expedigdo, classificagdo, autuacdo e destinagdo de processos e documentos, no ambito da
Subsecretaria;

IT - controlar a numeragdao de documentos originarios da unidade administrativa e
suas subunidades;

III - receber e enviar matérias, no ambito da unidade administrativa, para publicagdo
na Imprensa Nacional e no Boletim de Pessoal e Servico do Ministério;

IV - atender e prestar informagdes aos interessados, no limite de sua competéncia,



sobre documentos e processos em analise na Subsecretaria;

V - executar as atividades de apoio a administracdo de pessoal, de material, de
patrimdnio e de outros servigos gerais;

VI - solicitar e atestar os servicos de transporte de servidores em atencdo as
demandas da Subsecretaria;

VII - organizar, manter e controlar o Arquivo Setorial da Subsecretaria;

VIII - solicitar a emissdo de passagens, providenciar diarias e respectiva prestacao de
contas de servidores e colaboradores eventuais da unidade administrativa;

IX - receber da unidade administrativa ¢ suas subunidades as solicitacdoes formuladas
no sistema SPOA e-pedidos e reencaminha-las a unidade responsavel por sua execucao;

X - executar e controlar os servigos de reprografia da Subsecretaria;

XI - fiscalizar o contrato de passagens aéreas nacionais € internacionais para
servidores e colaboradores eventuais, consoante legislacdo vigente;

XII - executar as demais atividades auxiliares necessarias ao funcionamento da
Subsecretaria;

XIII - elaborar relatorios relativos as despesas de passagens aéreas; €

XIV - controlar os prazos legais quanto ao fornecimento de passagens, bem como
solicitar relatorios e documentos comprobatdrios de viagem.

Art. 7° A Coordenagdo de Modernizagdo Administrativa compete exercer, no ambito
do Ministério, as atividades de unidade setorial do Sistema de Organizacdo e Inovagao Institucional
do Governo Federal - SIORG e, especificamente:

I - propor, coordenar e acompanhar planos, programas, projetos e atividades
relacionados a desenvolvimento institucional, organizacao, qualidade, produtividade, normatizagao
e racionalizacdo de instrumentos, métodos e procedimentos de trabalho, bem como realizar estudos
e pesquisas visando a absorc¢ao de novas tecnologias e instrumentos de modernizagcao administrativa
para as unidades do Ministério;

IT - desenvolver e implementar projetos de estruturacao organizacional;

IIT - propor programas e projetos de capacitagdo e desenvolvimento de recursos
humanos necessarios a implementagao das agdes de modernizagdo administrativa;

IV - orientar, acompanhar e participar da elaboracdo, manutengdo e atualizagdo da
estrutura regimental do Ministério, de regimentos internos, de normas, manuais e demais
instrumentos de racionalizagao administrativa;

V - desenvolver e acompanhar a execugdo de projetos de modelagem de processos
organizacionais e de melhoria da qualidade de servigos; e

VI - providenciar a atualiza¢do de dados no Sistema de Informagdes Organizacionais
do Governo Federal, no que se refere ao Ministério, consoante normas especificas.

(revogado pela )

Art. 9° A Divisdo de Projetos compete:

I - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, especificagdes e projetos de
arquitetura de exteriores e interiores, mobilidrio, paisagismo, sinaliza¢do, inclusive orcamentos que
sirvam de base para contratacao;

IT - inspecionar e manter atualizado o sistema de sinalizagdo visual dos edificios do
Ministério;

IIT - projetar alteragdes de leiaute e executar, diretamente ou por intermédio de
terceiros, a remog¢ao, desmontagem e montagem de divisorias; e
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IV - fiscalizar, no Ambito de sua competéncia, os servicos realizados por terceiros.

Art. 10. A Coordenagio de Servigos Técnicos Administrativos compete
supervisionar ¢ controlar a execucdo das atividades relacionadas a administracdo e manutengao
predial, obras e servigos, instalagdes prediais, transportes, telecomunicacdes, seguranga,
copeiragem, limpeza e conservagao,

jardinagem e controle dos murais, entre outros.

Art. 11. A Divisdo de Atividades Gerais compete promover a execuc¢do dos servigos
de seguranca, brigada de incéndio, limpeza e conservagdo, copas, restaurantes e lanchonetes,
jardinagem, servigos de chaveiro, transporte de pessoal, documentos e de carga, auditdrio, murais e
afins.

Art. 12. Ao Servigo de Administragdo Predial compete:

I - atestar a execucdo de servigos prestados por terceiros, tais como limpeza, copa e
outros no ambito de sua competéncia;

IT - verificar e controlar a eficacia dos dispositivos de seguranca predial;

IIT - supervisionar a prestacdo dos servigos de vigilancia interna e externa do
Ministério, assim como da Brigada de Incéndio;

IV - inspecionar periodicamente, por meio da Brigada de Incéndio, os equipamentos
e os sistemas de alarme e de detec¢dao e combate a incéndio, bem como realizar vistorias periodicas
nas instalagdes prediais, objetivando a deteccdo de quaisquer irregularidades, que devem ser
comunicadas de imediato ao chefe da Divisdao de Atividades Gerais;

V - supervisionar e disciplinar a utilizacdo das éareas comuns, em especial os
auditérios, salas de conferéncias, garagens e estacionamentos;

VI - fiscalizar a execugdo dos servicos de limpeza e conservagdo, copeiragem,
ajardinamento e afins, e atestar a correta execucao dos mesmos;

VII - fiscalizar a distribui¢do do material de consumo em copas, bem como fiscalizar
as condi¢des de uso e de higiene dos utensilios e instalagdes;

VIII - fiscalizar, nas unidades do Ministério, o cumprimento do contrato de
concessdo de uso das instalacoes do restaurante e lanchonete, bem como realizar vistoria
permanente nos servicos fornecidos e nas condi¢des de higiene dos utensilios e instalagdes; e

IX - organizar e manter atualizados os clavicularios do Ministério e controlar os
empréstimos e as devolugdes das chaves, bem como se responsabilizar pela solicitagdo de
confeccao das chaves.

Art. 13. Ao Servigo de Transportes compete:

I - atender, diretamente ou por intermédio de terceiros, as solicitagdes de transportes
em Servigo;

IT - orientar os motoristas sobre as normas para o atendimento de transporte e os
procedimentos em caso de acidentes de transito;

IIT - planejar e fazer cumprir escalas de servicos;

IV - manter e atualizar cadastro dos motoristas do quadro do Ministério e dos
terceirizados, com copia dos documentos que comprovem habilitacio para dirigir veiculos
automotores em vias terrestres;

V - acionar a policia civil ou militar em caso de acidente de transito e solicitar,
quando necessario, elaboracao de laudos e registros de ocorréncia;

VI - auxiliar, quando solicitado, comissdes de sindicancia instauradas para a
apuragao de responsabilidades decorrentes de danos causados aos veiculos oficiais;

VII - assistir aos motoristas, terceiros envolvidos e veiculos oficiais acidentados;

VIII - propor normas internas referentes a utiliza¢do do servigo de transporte;

IX - fiscalizar a utilizacdo dos veiculos oficiais na realizagdo de servigos em geral;

X - manter os veiculos oficiais em perfeitas condigdes de utilizagdo, seguranca e



limpeza, observando prazos para lubrificagdo e troca de dleos;

XI - providenciar, antecipadamente, o licenciamento € o seguro obrigatério dos
veiculos oficiais;

XII - providenciar o recolhimento didrio dos veiculos oficiais a garagem e manter a
guarda das chaves;

XIII - propor aquisi¢do, aliena¢do, desfazimento e baixa de veiculos oficiais;

XIV - promover e supervisionar a execu¢do dos servicos mecanicos, elétricos e de
borracharia, bem como balanceamento e alinhamento da frota de veiculos do Ministério;

XV - elaborar demonstrativos, por veiculo, do consumo mensal de combustivel,
pecas e acessorios;

XVI - propor aquisi¢do de pegas, ferramentas e materiais para utilizagdo imediata ou
reposi¢do do estoque minimo, bem como manter a conservagdo, a guarda e o controle fisico do
estoque;

XVII - proceder a revisao preventiva da frota de veiculos do Ministério;

XVIII - vistoriar, testar e liberar veiculos reparados por terceiros;

XIX - organizar e manter atualizados registros individualizados dos servigos
efetuados nos veiculos do Ministério; e

XX - controlar e atestar a execucdo de servicos de transportes realizados por
terceiros.

Art. 14. Ao Servigo de Atividades Gerais do Bloco C compete:

I - acompanhar e atestar a execugdo de servigos prestados por terceiros, tais como
limpeza e conservacdo, vigilancia, copeiragem, ajardinamento e outros no ambito de sua
competéncia;

IT - acompanbhar, controlar e zelar pela manutengdo dos equipamentos e sistemas de
alarme e de deteccdo e combate a incéndio, bem como realizar vistorias nas instalacdes prediais
objetivando a deteccdo de quaisquer irregularidades, que devem ser comunicadas de imediato ao
chefe da Divisdo de Atividades Gerais;

III - supervisionar e disciplinar a utilizacdo das areas comuns, em especial os
auditérios, salas de conferéncias, garagens e estacionamentos;

IV - acompanhar o cumprimento do contrato de concessao de uso das instalagdes do
restaurante e lanchonete e das copas, bem como realizar vistoria permanente nos servigos
fornecidos e nas condi¢des de higiene dos utensilios e instalacdes;

V - organizar e manter atualizados os clavicularios controlando os empréstimos e as
devolugoes das chaves, bem como se responsabilizar pela confec¢do das chaves; e

VI - controlar as solicitagdes e a distribui¢do de materiais de consumo e do
almoxarifado para as atividades especificas da area.

Art. 15. A Divisdo de Suporte Técnico compete desenvolver, no ambito do
Ministério, as atividades de:

I - planejamento e coordenacdo de obras, manutengdo e conservagao, no que se
refere as instalagdes prediais, sistemas e equipamentos;

IT - elaboragdo, acompanhamento e or¢amento de obras e engenharia; e

III - elaboracdo, guarda e atualizagcdo das plantas arquitetonicas dos edificios.

Art. 16. Ao Servico de Telecomunicagdes compete:

I - atender, diretamente ou por intermédio de terceiros, as solicitacdes relativas aos
sistemas de telefonia fixa e mdvel e telecomunicagdes;

IT - inspecionar as instalagdes, os equipamentos e os servigcos de reparo dos sistemas
de telefonia e telecomunicacdes das unidades do Ministério;

IIT - instalar, programar e habilitar os equipamentos e aparelhos de telefonia fixa e
celular;



IV - programar, acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por meio de contratos de
prestagdo de servigos, a execucao de manutencdes preventivas e corretivas para os sistemas de
telefonia e telecomunicagoes;

V - gerenciar o trafego de PABX;

VI - acompanhar e controlar os custos praticados pelas empresas de telefonia e o
exato cumprimento dos contratos e propor alternativas para reduzi-los;

VII - controlar e atestar as faturas das contas telefonicas do Ministério e encaminhar,
para ressarcimento, o0 montante das ligagdes declaradas particulares;

VIII - coordenar a distribui¢do e uso de aparelhos celulares;

IX - manter controle de aparelhos de telefonia fixa e mdovel que se constituem reserva
técnica;

X - elaborar e atualizar listas telefonicas internas, manté-las atualizadas e divulgar
catalogo para as unidades do Ministério;

XI - orientar os usuarios sobre os recursos disponiveis nos aparelhos de telefonia;

XII - fiscalizar, no ambito de sua competéncia, os servigos realizados por terceiros;

XIII - desenvolver e propor normas que regulamentem o uso adequado dos
equipamentos de Telecomunicagdes;

XIV - propor, sempre que julgar conveniente, a expansdo € moderniza¢do dos
equipamentos de telefonia; e

XV - registrar nos Orgdos competentes, quando exigivel, os equipamentos de
telecomunicagdes utilizados no Ministério.

Art. 17. Ao Servigo de Manutengdo e Engenharia compete:

I - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, projetos e especificacoes
para constru¢do, conservacao, manuten¢do e melhoramento de edificios e instalagdes do Ministério,
inclusive or¢amentos que sirvam de base as licitagdes;

I - controlar e inspecionar, diretamente ou por intermédio de terceiros, as instalagdes
hidraulicas e elétricas, bem como manter em funcionamento as redes de abastecimento e
distribuicao;

IIT - proceder a vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de
obras e servigos de engenharia contratados;

IV - inspecionar equipamentos, instalacdes e servicos de reparo, manutengdo e
conservagdo dos sistemas de ar condicionado, ventilagdo e exaustdo, camaras frigorificas,
elevadores e monta-cargas;

V - inspecionar equipamentos, instalacdes e servicos de reparo, manuten¢do e
conservagao dos sistemas de energia convencional, estabilizada e emergencial, aterramento, para-
raios, circuito fechado de televisdo e sonorizaciao operacional;

VI - registrar e catalogar todas as plantas as built da constru¢do, manuais técnicos,
catalogos, fotografias e videos técnicos, disquetes, fitas e documentos de interesse técnico e
historico referentes aos edificios do Ministério;

VII - elaborar normas técnicas ¢ administrativas sobre edificacOes e instalagoes
prediais;

VIII - proceder a fiscalizacdo e inspe¢do técnica das obras e servigos de engenharia,
executados diretamente ou por intermédio de terceiros;

IX - executar, diretamente ou por intermédio de terceiros, trabalhos de carpintaria,
marcenaria, vidragaria, serralharia e de pequenos reparos em geral;

X - executar, diretamente ou por intermédio de terceiros, o controle e a manutengao
das persianas; e

XI - acompanhar o consumo de dgua e de energia elétrica.

Art. 18. Ao Servigo de Manutengdo Técnica do Bloco C compete:
I - acompanhar a execugao dos servigos prestados, tais como instalagdes hidraulicas,



energia elétrica convencional, estabilizada e emergencial, aterramento, para-raios, circuito fechado
de televisdo e sonorizacdao operacional e atestar a execu¢ao dos servigos para fins de pagamento,
bem como manter em funcionamento as redes de abastecimento ¢ distribui¢ao;

IT - acompanhar, controlar e zelar pelos equipamentos, instalagdes e servicos de
reparo, manutencao e conservacao dos sistemas de ar condicionado, ventilagdo e exaustdo, cimaras
frigorificas, elevadores e monta-cargas e atestar a execucao dos servigos para fins de pagamento;

IIT - acompanhar e controlar a execug¢do dos servicos de engenharia, executados
diretamente ou por intermédio de terceiros;

IV - acompanhar e controlar a execucdo dos servigos de carpintaria, marcenaria,
vidragaria, serralharia e de pequenos reparos em geral;

V - acompanhar e controlar a execu¢ao dos servigos de instalagdo e manutengao das
persianas; €

VI - acompanhar o consumo de dgua e de energia elétrica.

Art. 19. A Coordenagio de Documentagio e Informagio compete:

I - planejar, coordenar, definir, implementar e fiscalizar, no ambito do Ministério, as
atividades referentes:

a) a politica de gestdo documental arquivistica e bibliografica em diferentes suportes;

b) a gestdo de protocolo;

c¢) a implementacdo e utilizacdo dos Sistemas de Informagdo Arquivistica,
Bibliografica e Legislativa;

d) a documentagdo arquivistica, garantindo o controle da gestio documental que
envolve tratamento, processamento, avaliagcdo e preservacao do acervo;

e) a promog¢do do inter-relacionamento com as unidades administrativas e entidades
vinculadas ao Ministério para assegurar o intercdmbio e a integrac¢do sistematica das atividades
arquivisticas;

f) a promoc¢ao e manutencdo de intercambio e de cooperacdo técnica com instituicdes
e sistemas afins, nacionais e internacionais;

g) ao Sistema de Arquivo - SIARQ, a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos Arquivisticos - CPAD; a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos
- CPADS; a Subcomissdo de Coordenagdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo -
SubSIGA ¢ a Comissao Permanente de Selecao de Publicagdes;

h) a promocdo de eventos técnicos, socio-culturais relacionados a érea de
documentacao e informagao;

1) a promogdo de capacitacdo, aperfeigoamento e treinamento de servidores das
unidades administrativas e entidades vinculadas ao Ministério que atuam na area de gestdo
documental arquivistica;

j) ao zelo pelo cumprimento da legislacdo pertinente a gestdo documental
arquivistica e bibliografica;

k) a recomendacdo de providéncias para a apuragdo e a reparacdo de atos lesivos a
Politica Nacional e Institucional de Arquivos; e

1) a normatiza¢ao que regulamenta a gestdo documental arquivistica, bibliografica e
de protocolo.

Art. 20. A Divisdo de Biblioteca compete:

I - definir medidas e promover o controle e a seguranga dos acervos bibliograficos
em diferentes suportes, visando a assegurar o direito ao acesso as informagdes;

IT - preservar a producdo bibliogréfica, técnica e histdrica, visando a formagdo e ao
controle da Colecao Memoria;

IIT - elaborar, disseminar, manter atualizadas as normas e monitorar sua aplicacio e
procedimentos referentes a selecdo e aquisi¢do, com vistas a apoiar a Comissdo Permanente de
Selecdo de Publicagdes, bem como a catalogacdo, indexagdo, desbastamento, normalizagdo,



avaliacdo, acesso, empréstimo e formagao do acervo bibliografico;

IV - estabelecer intercimbio com entidades nacionais e internacionais, visando a
permuta, a doagdes de publicacgdes e a troca de experiéncias relacionadas aos servigos e produtos;

V - executar e controlar as atividades de selecdo, aquisi¢do, avaliacdo,
desbastamento, normaliza¢do, uso, acesso, inventario, conservagdo, destinacdo e distribuicao do
material bibliografico e de multimeios;

VI - executar as atividades de indexagdo, recuperagdo e disseminagdo da informacao,
empréstimo e comutacdo bibliografica;

VII - estabelecer agdes referentes a estudos de usuarios para avaliar servigos e
mensurar niveis de satisfagdo para orientar na tomada de decisdo, bem como mapear as
necessidades informacionais;

VIII - receber, manter e divulgar as publicagdes técnicas e os materiais informativos
produzidos pelas unidades administrativas, sob a guarda da Biblioteca;

IX - atender as demandas de pesquisa dos usuarios internos e externos referente aos
documentos sob a guarda da Biblioteca e de legislacdo emanada do Ministério, promovendo sua
integragdo com os servigos, sistemas e produtos disponiveis;

X - gerenciar, administrar, manter e definir requisitos para implementacdo e
atualizagdo dos sistemas bibliograficos e de legislagdo mantidos pela Biblioteca;

XI - elaborar projetos basicos e especificagdes para a contratagdo de servigos de
aquisicdo e assinatura de publicacdes, periodicos e sistemas de legislacao, Diario Oficial da Unido —
DOU, Diario de Justica - DJ;

XII - atestar a execucdo de servigos prestados por terceiros, tais como aquisi¢ao e
assinatura de publicagdes, periddicos e sistemas de legislacdo, DOU e DJ;

XIII - definir, implementar e supervisionar o processo de indexagdo a legislacao
emanada do Ministério, publicada no DOU e no Boletim de Pessoal e de Servico - BPS; e

XIV - proceder a publicacdo, divulgacdo e atualizagdo de informagdes no sitio de
informacao.

Art. 21. A Divisdo de Arquivo e Protocolo compete:

I - definir medidas com vistas a assegurar o direito ao acesso a informacao no ambito
do Ministério;

IT - gerenciar a utilizagdo do sistema informatizado de gestdo documental do
Ministério e definir melhorias a serem implementadas;

IIT - planejar, definir e desenvolver as atividades de aperfeicoamento e treinamento
de servidores que atuam na area de gestdo documental arquivistica;

IV - planejar, definir, implementar e fiscalizar a execucao das atividades do protocolo
geral do Ministério, garantindo o controle do registro, recebimento, expedi¢do, triagem, indexagao,
tramitagdo e atendimento ao usuario;

V - definir os procedimentos para elaboragdo, publicacdo e divulgacdo de atos
administrativos e normativos do BPS nos termos da legislagao em vigor;

VI - acompanhar e controlar a execu¢do dos servigos postais de fornecimento de
jornais e revistas e de organizacdo de acervos arquivisticos sob a responsabilidade do Ministério;

VII - definir, implementar e fiscalizar as normas e procedimentos referentes as
atividades de gestdo documental arquivistica, garantindo o controle da producdo, elaboragao,
recebimento, expedicdo, registro e indexagdo, tramitagdo e uso, organizacdo, classificacdo,
arquivamento, empréstimo, avaliacdo, conservagdo e preservagao, transferéncia, recolhimento ou
eliminagdo de documentos, e ao acesso e sigilo as informagdes neles contidas;

VIII - garantir a guarda e preservagdo € o acesso aos documentos de arquivo, em
diferentes suportes;

IX - definir meios que propiciem a racionalizacdo da producdo e a reducdo dos
custos operacionais e de armazenagem da documentagdo arquivistica; e

X - definir critérios e requisitos para elaboragdo, implementacdo e utilizagao de



sistema de gerenciamento de documentos.

Art. 22. Ao Servigo de Arquivo compete:

I - elaborar e disseminar normas e procedimentos de gestdo documental arquivistica;

Il - elaborar e manter atualizados, em conjunto com a CPAD, o Coddigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo e Tabela de Temporalidade referente as atividades
finalisticas do Ministério;

IIT - promover e monitorar a aplicacdo, no ambito do Ministério, das normas e
procedimentos, bem como do Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades meio e fim;

IV - controlar o sistema informatizado de gestdo documental, bem como fiscalizar e
orientar quanto as respectivas normas e procedimentos;

V - receber e manter, sob a guarda do Arquivo Central, os acervos decorrentes do
processo de transferéncia de documentos das unidades setoriais do Ministério;

VI - promover o recolhimento dos documentos de valor permanente para o Arquivo
Nacional;

VII - atender as demandas de pesquisa, dos usudrios internos e externos, no que
concerne as informagdes constantes dos acervos documentais sob a guarda do Arquivo Central e do
sistema de gestdo documental do Ministério;

VIII - manter o Arquivo Central nas condi¢des fisicas apropriadas ao armazenamento
e conservac¢do dos documentos;

IX - executar os procedimentos de classificacdao, avaliacdo, arquivamento, arranjo,
eliminagdo e recolhimento dos documentos sob a guarda do Arquivo Central;

X - orientar as unidades administrativas e as entidades vinculadas quanto aos
procedimentos de organizacao dos acervos;

XI - acompanhar e assessorar as unidades administrativas no processo de avaliacdo
dos seus acervos arquivisticos com vistas a transferéncia ou eliminagao;

XII - propor e promover agdes referentes a producdo e ao fluxo documental, bem
como aos procedimentos de registro, tramitagdo e avaliacao;

XIII - propor e promover agdes que propiciem o direito de acesso a informacdo no
ambito do Ministério, aos usuarios internos e externos;

XIV - monitorar as atividades de operacionalizacdo do Sistema de Controle de
Processos e Documentos, propondo melhorias e atualizagdes;

XV - realizar treinamentos quanto aos procedimentos técnicos arquivisticos € a
operacionalizag¢do do sistema de controle de processos e documentos;

XVI - elaborar e implementar programas destinados a conscientizagdo e a
capacitagdo dos recursos humanos que serdo utilizados na consecucdo dos servigos de gestdo
documental;

XVII - elaborar projetos basicos e especificacdes para a contratagcdo de servigos de
organizacao de acervos arquivisticos sob a responsabilidade do Ministério; e

XVIII - fiscalizar e atestar a execu¢do de servigos prestados por terceiros, tais como
organizacao de acervos arquivisticos.

Art. 23. Ao Servigo de Protocolo compete:

I - executar as atividades de recebimento, triagem, registro, expedi¢do, controle e
distribuicdo de processos e/ou documentos, de publicagdes técnicas, de legislagdo e de materiais
informativos;

II - atender aos pedidos de informagdes dos usudrios internos e externos;

IIT - gerenciar, publicar e divulgar os atos administrativos e normativos do Boletim
de Pessoal e Servigo nos termos da legislagdo em vigor;

IV - monitorar as atividades de operacionalizagdo do Sistema de Boletim de Pessoal
e Servigo, propondo melhorias e atualizagao.



V - elaborar projetos basicos e especificacdes para a contratacdo de servigos postais e
fornecimento de jornais e revistas; e

VI - fiscalizar e atestar a execucdo de servigos prestados por terceiros, tais como de
servicos postais e fornecimento de jornais e revistas.

Art. 25. A Divisdo de Apoio Técnico compete:

I - acompanhar a tramitagdo das solicitagdes feitas a Coordenacao-Geral e a evolugdo
de assuntos determinados pelo Coordenador-Geral;

II - obter informagdes nas Coordenacdes sobre o andamento de assuntos de interesse
da Coordenagao-Geral e providenciar as respostas as demandas feitas pelas unidades do Ministério;

III - coordenar a execugao das atividades de secretaria da Coordenagao-Geral;

IV - elaborar a documentagdo a ser expedida de responsabilidade do Coordenador-

Geral;

V - propor, quando a avaliagdo do assunto recomendar, a organizacdo de grupo de
trabalho, reunides e pautas para aprofundar ou aprimorar estudos;

VI - auxiliar a Coordenac¢do de Compras na elaboragdo de minutas de atos, contratos
e convénios em procedimentos de aquisi¢ao de bens e servicos; €

VII - analisar o desempenho das atividades da Coordenacao-Geral e, se necessario,
propor alternativas de melhoria na qualidade dos servigos.

Art. 26. A Coordena¢io de Administragio de Material e Patrimdnio compete
supervisionar, controlar e promover a execucdo das atividades relacionadas a aquisi¢do, controle,
guarda, distribuicdo e proposi¢do de alienagdo de material, aos servigos graficos, bem como ao
recebimento,

registro e cadastramento dos bens méveis pertencentes ao patrimonio do Ministério.

Art. 27. A Divisdo de Patriménio compete:

I - controlar o sistema de administragdo de patrimonio;

IT - identificar e instruir processos de alienagcdo de bens moveis;

IIT - proceder ao enquadramento, cessdo e alienagdo de bens patrimoniais;

IV - organizar e manter atualizada a documentacdo e o cadastro dos bens
patrimoniais e controle de emissdo dos termos de responsabilidades;

V - promover a manutengdo, conservacao € recuperagao dos bens patrimoniais; e

VI - analisar e propor medidas para os casos de dano, desaparecimento, extravio ou
outras irregularidades relacionadas a guarda ou uso de bens patrimoniais.

Art. 28. Ao Servico de Classificacao e Registro Patrimonial compete:

I - implementar e manter atualizado o controle da movimentacdo dos bens
patrimoniais, emitindo os respectivos termos de responsabilidade;

IT - classificar, registrar e tombar os bens patrimoniais na forma da legislagao;

III - efetuar o registro de ocorréncia de danos, extravios ou mudangas de localizagao
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fisica dos bens patrimoniais;
IV - providenciar a recuperacdo de bens moveis;
V - implementar e manter atualizado o controle fisico de bens patrimoniais
armazenados em deposito sob sua guarda;
VI - realizar as mudangas de mobiliario e equipamentos;
VII - fornecer, mediante autorizagdo, bens patrimoniais guardados no deposito; e
VIII - realizar o inventario dos bens patrimoniais.

Art. 29. A Divisdo de Material compete:

I - estabelecer os procedimentos para programacao de aquisicdo de materiais de
consumo geral;

IT - controlar os prazos de entrega dos materiais pelos fornecedores e, em caso de
inadimpléncia, identificar e notificar & Coordenacdo de Administracdo de Material e Patrimonio;

IIT - avaliar a qualidade e garantias de fabricagao dos materiais adquiridos;

IV - controlar o material de consumo geral disponivel em estoque;

V - estabelecer programacao para distribuicdo dos materiais estocados;

VI - zelar pelo armazenamento, organizagdo, seguranga e preservagao do estoque de
material;

VII - emitir pedidos de compra de material para atender requisicdes de materiais nao
estocados;

VIII - fixar e manter os estoques minimos de materiais de consumo; e

IX - elaborar inventarios, anuais ou peridédicos, dos materiais de consumo.

Art. 30. Ao Servigo de Almoxarifado compete:

I - emitir pedidos de compras de materiais para suprimento dos estoques;

II - conferir, receber, contabilizar e distribuir materiais de consumo;

IIT - classificar, catalogar e codificar os materiais, obedecendo ao plano de contas da
Unido;

IV - controlar e acompanhar as entregas de materiais de consumo adquiridos;

V - proceder aos registros para o controle fisico e contdbil dos materiais de consumo
em estoque; €

VI - elaborar Relatério Mensal de Almoxarifado - RMA contemplando entradas e
saidas de materiais.

Art. 31. A Coordenagio de Compras compete:

I - promover, em articulagdo com a Coordenagdo-Geral de Gestao de Contratos,
quando necessario, as aquisicdes e contratacdes necessarias a compra de bens e servigos e executar
as atividades de elaboragao e tramitagdao de instrumentos contratuais;

IT - elaborar minutas de atos, contratos e convénios relativos a procedimentos de
aquisicdo de bens e servicos;

III - realizar e controlar a numerac¢ao dos contratos e convénios;

IV - providenciar as assinaturas das partes contratantes nos instrumentos contratuais;

V - providenciar publicacdo de atos, contratos e convénios na imprensa oficial; e

VI - remeter a area demandante, apds a assinatura, copia dos instrumentos
contratuais.

Art. 32. A Divisdo de Licitagdo compete:

I - elaborar os instrumentos convocatorios, proceder a divulgagdo necessaria e
obrigatoria e prestar informacdes;

IT - instruir e responder recursos relativos a licitacdo e auxiliar nos trabalhos da
Comissao Permanente de Licitacao;

IIT - propor consultas técnicas a Consultoria Juridica do Ministério relacionadas aos



processos de licitagao;

IV - analisar as demandas e definir se as aquisi¢des de bens e servigos podem ser
realizadas com a inexigibilidade de processo licitatorio;

V - realizar aquisigdes, inclusive de pequena monta, por meio de suprimento de
fundos;

VI - preparar os pedidos de ratificacdo dos processos de dispensa e inexigibilidade,
bem como processar sua publicacdo na forma da legislagao vigente;

VII - elaborar pesquisas de precos para instru¢ao de processos de aquisigoes;

VIII - analisar e instruir os processos de compras de bens e servigos sob sua
responsabilidade; e

IX - informar a Coordenacao de Administragdo de Material ¢ Patrimonio sobre as
aquisi¢oes efetuadas, destacando os prazos de entrega de materiais.

Art. 33. Ao Servigo de Compras Diretas compete:

I - analisar os pedidos e providenciar a aquisicdo dos materiais ndo disponiveis no
estoque;

IT - providenciar a aquisicdo de material e a contratacdo de servigos com dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo;

IIT - realizar aquisi¢des de pequena monta por meio de suprimento de fundos; e

IV - informar o Almoxarifado sobre as aquisi¢des efetuadas, destacando os prazos de
entrega de materiais.

Art. 34. Ao Servigo de Cadastro de Fornecedores compete:

I - orientar o fornecedor quanto aos requisitos e exigéncias para sua inscri¢ao no
Sistema Unificado de Cadastramento de Fornecedores - SICAF;

IT - receber e analisar a documentacdo entregue pelo fornecedor para efeito de
registro ou atualizacdo de dados cadastrais no SICAF;

IIT - atender os pedidos de emissdo de extrato de cadastramento efetuados pelo
fornecedor ou seu representante legal,

IV - proceder a distribuicdo de manuais de cadastramento, bem como fornecer
orientagdes complementares que facilitem o processo de cadastramento;

V - propor a realizacao de diligéncias para fins de constatacdo da veracidade das
informagdes cadastrais prestadas por fornecedores quando, motivadamente, entender necessario;

VI - subsidiar a Comissao Permanente de Licitagdo com informagdes do cadastro de
fornecedores; e

VII - registrar a atuacao dos fornecedores de material e dos prestadores de servigos e
propor a instauracdo de processo administrativo objetivando a apuracdo, para fins de aplicagdo de
penalidade cabivel, quando for o caso, de irregularidades no cadastramento praticadas por
fornecedor.

Art. 35. A Coordenagio-Geral de Gestdo de Pessoas compete planejar, coordenar e
acompanhar a execu¢do das atividades de gestdo, administracdo, desenvolvimento e aplicacao da
legislacdo de recursos humanos seguindo diretrizes emanadas do 6rgdo central do Sistema de
Pessoal Civil.

Art. 36. A Divisdo de Legislagdo Aplicada compete:

I - examinar e emitir pareceres quanto aos procedimentos administrativos que
envolvam a area de recursos humanos;

IT - prestar orientacdo técnica as demais unidades do Ministério quanto a aplicagdo
da legislag@o e normas de pessoal;

III - organizar, controlar e manter atualizado o acervo referente a legislagdo, doutrina
e jurisprudéncia relativas a recursos humanos;



IV - atender diligéncias e determinagdes dos orgdos fiscalizadores e normativos;

V - acompanhar e controlar processos administrativos disciplinares e de sindicancia
em curso na Subsecretaria; e

VI - examinar e emitir pareceres técnicos quanto as concessdes de vantagens
inerentes aos servidores.

Art. 37. Ao Servigo de Acompanhamento de Processos e Sistemas compete:
I - registrar dados para acesso ao Sistema de Gestdo de Processos Disciplinares -

CGU - PAD;

IT - gerir o sistema Nada Consta dos servidores em processos de desligamento do
Ministério;

IIT - promover a tramitagdo no Sistema de Controle de Processos e Documentos -
CPROD; e

IV - registrar tramites no Sistema de Informagdo e Gestdo para a Governabilidade —
SIGOB no ambito da Coordenacao-Geral.

Art. 38. A Divisdo de Acompanhamento Processual compete:

I - analisar processos judiciais de servidores deste Ministério para a inclusdo na folha
de pagamento da vantagem judicialmente deferida;

IT - orientar as unidades da Coordenagdo-Geral quanto ao correto cumprimento das
determinag¢des judiciais nos termos da Portaria GM/MP n°® 17, de 6 de fevereiro de 2001;

III - receber e analisar diligéncias judiciais propondo as unidades da Coordenagao-
Geral o seu correto cumprimento; €

IV - articular-se com as Consultorias Juridicas, Advocacia-Geral da Unido e
Procuradorias, com vistas a cooperagdo técnica e intercimbio de experiéncias para subsidios de
defesa da Unido.

Art. 39. Ao Servico de Informagdes Judiciais compete:

I - prestar informagdes em matéria fatica para a elaboracdo da defesa da Unido a
Consultoria Juridica deste Ministério, Procuradorias da Unido e Tribunais Regionais Federais;

IT - examinar as determinagdes judiciais procedentes da Justiga Comum, orientando
as unidades da Coordenagao-Geral quanto ao cumprimento das implantacdes de pensao alimenticia
na folha de pagamento do servidor;

IIT - requerer quando necessario das unidades da Coordenagdo-Geral, processos
instruidos com cépias de agdes judiciais cadastradas no Sistema Integrado de Cadastro de Agdes
Judiciais — SICAJ para verificacao das informacgdes; e

IV - organizar, controlar e manter atualizado o arquivo de processos judiciais, em
andamento e findos, no ambito da Coordenagao-Geral.

Art. 40. A Coordenagio de Acompanhamento Funcional e Pagamento compete:

I - supervisionar, controlar e promover a execuc¢do das atividades de administrag¢do
de recursos humanos relativas ao cadastro de pessoal;

IT - programar e coordenar as atividades or¢camentdrias e financeiras relacionadas a
area de recursos humanos;

IIT - orientar a execucdo das atividades relacionadas ao preparo da folha de
pagamento;

IV - coordenar as atividades relativas a remocao, cessao e redistribuicao de pessoal; e

V - supervisionar e acompanhar as etapas dos concursos publicos realizados pelo
Ministério.

Art. 41. A Divisdo de Acompanhamento Funcional compete:
I - cadastrar, controlar e manter atualizados os registros funcionais e de frequéncia



dos servidores ativos;

IT - executar as atividades operacionais previstas nos sistemas de pessoal;

IIT - acompanhar as informagdes e executar os procedimentos para gestdo de
frequéncia;

IV - executar as atividades de adjudicagdo de direitos e de emissdo de atos, certiddes
e declaragdes relativas aos servidores;

V - executar e controlar as atividades relacionadas aos auxilios previstos em lei
destinados a servidores ativos;

VI - preparar atos relacionados com o ingresso, exercicio, afastamentos temporario e
definitivo dos servidores;

VII - subsidiar a emissdo de informagdes e pareceres relativos a processos de
sentencas judiciais; e

VIII - registrar no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissdo e
Concessoes - SISAC On-line, os atos de admissdo sujeitos ao registro do Tribunal de Contas da
Uniao - TCU.

Art. 42. Ao Servigo de Execucao Operacional no Sistema de Pessoal compete:

I - gerir os sistemas de pessoal com as informagdes necessarias ao desenvolvimento
das atividades inerentes a Coordenac¢ao-Geral; ¢

IT - registrar e executar as atividades operacionais nos sistemas de pessoal, referentes
aos atos relativos as concessoes de Licenca-Prémio, Abono de Permanéncia, Jornada de Trabalho,
Licenca para Trato de Assuntos Particulares, Licenga Incentivada, Anuénios, Licenga Adotante,
Afastamentos para Curso de Formagdo, Averbacdo de Tempo de Servico, Parcelas Incorporadas de
Quintos/Décimos entre outras.

Art. 43. A Divisdo de Pagamento compete:

I - praticar os atos necessarios ao preparo e a execu¢ao do pagamento dos servidores
ativos, aposentados e pensionistas, bem como registrar e controlar os dados financeiros individuais
dos servidores;

IT - preparar e executar as acdes de pagamento referentes aos encargos relativos a
concessdes de direitos, vantagens e obrigagdes;

IIT - executar as atividades operacionais previstas no SIAPE;

IV - analisar e elaborar planilhas em processos, envolvendo incorporacgao de fungdes,
progressoes funcionais, adicionais, revisdo de aposentadorias e pensoes;

V - elaborar e emitir relatorio diario de conformidade documental;

VI - subsidiar a emissdao de informagdes e pareceres relativos a processos de
sentengas judiciais; e

VII - analisar, instruir e propor a concessao de auxilio natalidade.

Art. 44. Ao Servigo de Execugdao Orcamentaria e Financeira compete:

I - registrar e manter atualizados os controles das dotacdes orgamentérias e das
despesas mensais da Coordenagao-Geral;

IT - elaborar demonstrativos mensais da execugao orgamentaria e financeira;

IIT - elaborar cronograma de desembolso e proposta or¢gamentaria relativa a despesa
de pessoal e acompanhar sua execucao;

IV - emitir relatério didrio de conformidade de registros no Sistema Integrado de
Administragao Financeira - SIAFI;

V - inserir informagdes referentes a despesas com recursos humanos no Sistema
Integrado de Dados Orgamentarios - SIDOR; e

VI - executar as atividades operacionais previstas no SIAFI.

Art. 45. A Coordenacio de Aposentadoria e Pensdo e Assisténcia a Satde compete:



I - supervisionar, controlar e promover a execucdo das atividades inerentes a
concessdo do auxilio funeral, do auxilio saude e do auxilio de carater indenizatorio, realizado
mediante ressarcimento;

I - praticar os atos necessarios a concessao do auxilio de carater indenizatorio;

IIT - supervisionar os processos de concessao e revisao de aposentadoria e pensdes;

IV - gerenciar o convénio com as instituicdes prestadoras de servico a saude; e

V - gerenciar os termos de parceria firmados pelo Ministério, na sua area de atuacao.

Art. 46. A Divisdo de Aposentadoria e Pensdo compete:

I - analisar, instruir e propor a concessao ou revisao de aposentadoria e pensao e dos
auxilios funeral e saude;

IT - preparar abono provisorio e concessdao de pensdo e aposentadoria para inclusdao
nos Sistemas e folha de pagamento;

IIT - langar no Sistema de Apreciagdo e Registro dos Atos de Admissao e Concessoes
- SISAC On-line, os atos de concessdo e de revisdo de aposentadoria e pensdo sujeitos ao registro
do TCU;

IV - manter catalogadas e atualizadas as normas do TCU, bem como a legislagdo
vigente inerente a area; e

V - cadastrar, controlar e manter atualizados os registros funcionais dos aposentados
e pensionistas para fins de pagamento.

Art. 47. Ao Servigo de Assisténcia a Satide compete:

I - executar e controlar as atividades relacionadas a prestacdao de assisténcia médica
aos servidores ativos e seus respectivos dependentes, bem como aos aposentados e pensionistas, €
verificar sistematicamente as suas condi¢des de saude fisica e mental;

IT - orientar e prestar pronto atendimento aos servidores do Ministério;

IIT - homologar licengas médicas no ambito do Ministério;

IV - executar as atividades inerentes a Junta Médica Oficial do Ministério; e

V - gerenciar as atividades relativas ao Subsistema Integrado de Atengdo a Saude do
Servidor Publico Federal - STASS.

Art. 48. A Coordenagio de Capacitacio, Avaliagdo, Cargos e Carreiras compete:

I - planejar, coordenar, elaborar e avaliar programas de capacitagdo para os
servidores do Ministério;

IT - coordenar as atividades de organizagdo das carreiras e cargos do Ministério, em
especial a aplicacao das normas e procedimentos para fins de avaliacdo de desempenho, progressao
€ promogao; €

III - coordenar o Programa de Aceitagao de Estagiarios.

Art. 49. A Divisdo de Capacitagio compete:

I - identificar, executar, avaliar e acompanhar os procedimentos e as acdes de
capacitagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de recursos humanos;

IT - acompanhar e fiscalizar a efetivacdo de contratos inerentes a area; e

IIT - operacionalizar o Programa de Aceitagdao de Estagiarios.

Art. 50. A Divisdo de Avaliagdo, Cargos e Carreiras compete:

I - promover e executar as atividades relacionadas a progressdo e promog¢ao
funcional e avaliagdes de desempenho e de estdgio probatorio;

IT - promover e executar as atividades relacionadas a classificacdo de cargos e
posicionamento dos servidores do Ministério, em especial o enquadramento em cargos e carreiras;

III - organizar, controlar e manter atualizado o acervo referente a legislagdo, doutrina
e jurisprudéncia relativas aos planos de cargos e carreiras do Ministério; e



IV - implantar, organizar e manter atualizado(s) o sistema(s) eletronico de
gerenciamento de avaliacdes de desempenho.

de-suaeompeténeta. (revogado pela )

Art. 52. A Segdo de Programagao e Informagio Setorial compete:

I - coordenar agdes de melhoria ¢ de novas funcionalidades dos instrumentos de
informacao setorial;

IT - promover, no ambito da administracao direta, o monitoramento e a programagao
da execugdo or¢amentaria e financeira; e

IIT - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais, com vistas a
subsidiar a tomada de decisdo.

Art. 53. Ao Servico de Monitoramento e Programa¢do compete promover a analise
dos processos de despesa, com vistas a programacgao or¢amentaria e financeira.

Art. 54. A Coordenacio de Planejamento Setorial compete:

I - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com o Sistema de Planejamento
e de Orgamento Federal, observando as diretrizes do 6rgdo central;

IT - coordenar a elaboragao e consolidagdao do Plano Plurianual do Ministério;

IIT - subsidiar o processo de monitoramento, avaliagdo e revisdo do Plano Plurianual
do Ministério;

IV - disponibilizar informacgdes sobre o Plano Plurianual do Ministério; e

V - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos
relacionados ao Planejamento.

Art. 55. A Divisdo de Planejamento compete:

I - articular com os 6rgdos centrais do Sistema de Planejamento e de Or¢camento
Federal, com vistas a elaboracao e revisao do Plano Plurianual do Ministério;

IT - proceder a consolidacdo do Plano Plurianual do Ministério, compatibilizando-o
com 0s objetivos setoriais € com as orientagdes estratégicas do governo federal;

III - disseminar aos gerentes de programas e coordenadores de acdo, as orientagdes e
metodologias propostas pelos 6rgaos centrais do Sistema de Planejamento e Or¢amento Federal; e

IV - realizar estudos e propor metodologias visando ao aperfeicoamento das
atividades de planejamento no ambito do Ministério.

Art. 56. A Divisdo de Monitoramento ¢ Avaliagdo compete:
I - articular com os 6rgdos centrais do Sistema de Planejamento e de Or¢camento
Federal, com vistas a0 monitoramento e avaliacdo do Plano Plurianual do Ministério;
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IT - subsidiar a elaboracao/revisao do Plano Plurianual do Ministério;

Il - apoiar os gerentes de programas e coordenadores de acdo no processo de
monitoramento e avaliacdo do Plano Plurianual do Ministério, segundo as orientacdes do 6rgao
central de planejamento;

IV - proceder a avaliacdo setorial do Plano Plurianual do Ministério;

V - produzir e disponibilizar informagdes sobre o Plano Plurianual do Ministério; e

VI - consolidar os relatdrios institucionais afetos a area de planejamento.

Art. 57. A Coordenagio de Orgamento compete:

I - coordenar a elaboragdo das propostas orcamentarias das unidades e entidades
vinculadas ao Ministério, compatibilizando-as com os objetivos, metas e aloca¢do de recursos de
conformidade com a politica governamental;

I - coordenar a consolidagdo dos orcamentos anuais, observadas as diretrizes
emanadas do 6rgdo central; e

II - orientar e acompanhar os processos orcamentirios e de programacdo
orcamentaria, das unidades e entidades vinculadas ao Ministério.

Art. 58. A Divisdo de Programacdo Or¢camentaria compete:

I - orientar a elaboracdo das propostas orcamentdrias das unidades e entidades
vinculadas ao Ministério, observadas as diretrizes emanadas do 6rgao central;

II - subsidiar a elaboragdo da proposta da lei de diretrizes or¢gamentarias;

IIT - analisar as solicitagdes de alteracdes or¢amentarias, de programacao e execu¢ao
orcamentaria sob os aspectos legais e promover as alteragdes pertinentes;

IV - analisar e acompanhar o fluxo de receita das unidades e entidades vinculadas ao
Ministério;

V - analisar e acompanhar a evolucao das despesas com pessoal e encargos sociais;

VI - acompanhar a legislagdo que disciplina as atividades na area de sua
competéncia; e

VII - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos
relacionados a programacdo or¢camentdria, observadas as diretrizes emanadas do Sistema de
Planejamento e de Or¢amento Federal.

Art. 59. A Divisdo de Execucio da Programacio Or¢amentaria compete:

I - analisar as solicitagdes de descentralizagdes internas e externas € promover o
atendimento quando autorizadas;

IT - analisar e manifestar-se sobre as solicitacdes de disponibilidade or¢amentéria,
observada a legislacdo pertinente;

Il - analisar e acompanhar a execucdo orcamentaria das agdes do Ministério,
visando a identificagdo de possiveis alteragcdes orcamentarias;

IV - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais;

V - acompanhar a legisla¢do que disciplina as atividades na area de sua competéncia;

VI - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos
relacionados a execugdo da programagdo orcamentaria, observadas as diretrizes emanadas do 6rgao
central.

Art. 60. A Coordenagio de Finangas compete:

I - coordenar a execu¢dao das atividades relacionadas com o Sistema de
Administragdo Financeira Federal, observadas as diretrizes emanadas do 6rgdo central;

IT - coordenar e acompanhar as atividades de programacao financeira, bem como a
execu¢ao or¢amentaria e financeira das unidades e entidades vinculadas ao Ministério; e

Il - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério na area de sua



competéncia.

Art. 61. A Divisdo de Programacio Financeira compete:

I - analisar e consolidar as propostas de programagdo financeira das unidades e
entidades vinculadas ao Ministério;

IT - analisar os pedidos de alteracdo de programacao financeira das unidades e
entidades vinculadas ao Ministério e propor as medidas cabiveis;

III - solicitar, ao 6rgao central, os recursos financeiros necessarios aos pagamentos de
despesas do Ministério;

IV - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais;

V - acompanhar a legislacao relativa a programacao financeira; e

VI - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos
relacionados a programagao financeira.

Art. 62. A Divisdo de Execugio da Programagio Financeira compete:

I - efetuar liberagdes de recursos financeiros as unidades e entidades vinculadas ao
Ministério, bem como acompanhar o fluxo de caixa com vistas a tomada de decisdo quanto a
futuras liberagoes;

IT - analisar e acompanhar a execucdo or¢camentaria e financeira das unidades e
entidades vinculadas ao Ministério, inclusive dos recursos or¢camentdrios recebidos por
movimentagao externa de crédito;

IIT - acompanhar a legislagdo relativa a execugao da programagao financeira;

IV - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e

V - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos
relacionados a execugao da programacao financeira.

Art. 63. A Coordenagio de Execugio Orgamentéria e Financeira compete:

I - coordenar a execugdo orgamentaria e financeira dos recursos alocados na Unidade
Gestora Executora 201013 - Coordenagao de Execug¢ao Orgamentaria e Financeira;

IT - subsidiar a elaboracdo da proposta or¢amentaria anual; e

IIT - orientar as unidades administrativas do Ministério na area de sua competéncia.

Art. 64. A Divisdo de Execugdo Or¢amentaria compete:

I - acompanhar a execugdo orcamentaria, visando a sua programacao € possiveis
alteracoes;

II - analisar e executar as atividades relativas a execugao or¢amentaria;

IIT - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e

IV - acompanhar a legislacao relativa a execugdo orgamentaria.

Art. 65. A Divisdo de Execucdo Financeira compete:

I - acompanhar a execu¢do financeira com vistas a elaboragdo de proposta de
programacao financeira;

IT - analisar e executar em conformidade com a legislacdo vigente, as atividades
inerentes ao processo de liquidagao da despesa e proceder ao seu pagamento;

IIT - acompanhar o fluxo de caixa com vistas a tomada de decisdo quanto aos futuros
pagamentos;

IV - acompanhar e controlar os recursos financeiros em poder de agentes
responsaveis;

V - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e

VI - acompanhar a legislacdo relativa a execugao financeira.

Art. 66. A Coordenagio de Recursos Externos e Organismos Internacionais compete:



I - coordenar a execucdo or¢amentaria e financeira dos recursos relativos aos
organismos internacionais € dos decorrentes de contratos de empréstimos externos;

Il - executar as atividades relacionadas a execu¢do decorrente de convénios e
instrumentos congéneres relativos aos contratos de empréstimos externos, cujos recursos sejam
alocados na Unidade Gestora Executora 201029 - Unidade de Coordenacdo de
Programas/SEGES/MP - PROMOEX;

IIT - subsidiar a elaborac¢do da proposta orcamentéria anual; e

IV - orientar as unidades administrativas do Ministério na area de sua competéncia.

Art. 67. A Divisdo Or¢amentaria e Financeira de Recursos Externos compete:

I - solicitar, ao 6rgdo setorial, recursos or¢camentarios e financeiros necessarios aos
pagamentos decorrentes dos contratos de empréstimos externos, bem como promover a sua
execucao;

IT - acompanhar a execucao or¢camentaria e financeira dos contratos de empréstimos
externos, visando a sua programacao e possiveis alteracdes;

IIT - acompanhar o fluxo de caixa com vistas a tomada de decisdo quanto aos futuros
pagamentos;

IV - registrar, no SIAFI, documentos de comprovagdo de gastos, oriundos dos
contratos de empréstimos externos, com vistas a recomposi¢do da conta especial de conformidade
com solicitagdes dos gerentes dos projetos;

V - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e

VI - acompanhar a legislagao relativa a execucdo orgamentdria e financeira e de
recursos externos.

Art. 68. A Divisdo de Organismos Internacionais compete:

I - solicitar, ao 6rgdo setorial, recursos orcamentarios e financeiros necessarios aos

pagamentos de despesas relativas a organismos internacionais, bem como promover
a sua execuc¢ao;

IT - acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira relativa aos organismos

internacionais, visando a sua programagao € possiveis alteragoes;

IIT - acompanhar o fluxo de caixa com vistas a tomada de decisdo quanto aos futuros
pagamentos; €

IV - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais.

Art. 69. A Divisdo de Convénios compete:

I - solicitar, ao 6rgdo setorial, recursos orgamentarios e financeiros necessarios aos
pagamentos de despesas relativas a convénios, observando as normas vigentes;

IT - promover a execucdo orcamentdria e financeira decorrente dos convénios e
instrumentos similares, de conformidade com a legislagdo vigente;

IIT - solicitar a unidade responsavel pelo convénio, o pronunciamento quanto ao
cumprimento dos objetivos e metas do instrumento;

IV - analisar as prestagdes de contas de convénios e instrumentos congéneres,
emitindo manifestag¢do sob a dtica financeira, para sua aprovagao ou rejeigao;

V - diligenciar junto as entidades convenentes com vistas a apresentagdo da
prestacdo de contas, quando ndo tiver sido apresentada nos prazos estabelecidos, bem como para
sanar as falhas e/ou impropriedades constatadas na prestacao de contas;

VI - submeter a apreciacdo do ordenador de despesas manifestagdo quanto
aprovacao ou rejeicao das contas;

VII - propor a instauragdo de Tomada de Contas Especial relativas a Convénios e
instrumentos congéneres, quando for o caso;

VIII - manter atualizadas, nos sistemas estruturantes, as informacgdes quanto a
situagdo das prestacoes de contas pendentes com a SPOA, visando a subsidiar a celebracao de

Qo



novos instrumentos; €
IX - acompanhar a legislacdo relativa a convénios e instrumentos congéneres.

Art. 70. A Coordenagio de Contabilidade compete:

I - coordenar a execucdo das atividades relacionadas ao Sistema de Contabilidade
Federal, observadas as diretrizes emanadas do 6rgdo central;

I - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e

III - orientar as unidades e entidades vinculadas na area de sua competéncia.

Art. 71. A Divisdo de Acompanhamento Contabil compete:

I - analisar balangos, balancetes e demais demonstracdes contabeis das unidades e

entidades vinculadas ao Ministério e solicitar a regularizacdo de eventuais
inconsisténcias;

IT - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério e responsaveis por
bens, direitos e obrigagdes da Unido, ou pelos quais responda;

III - realizar a conformidade contabil dos atos da gestdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e responséaveis por bens publicos, a vista dos
principios € normas contabeis aplicadas ao setor publico;

IV - efetuar, quando necessario, registros contdbeis nas unidades e entidades
vinculadas ao Ministério; e

V - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais.

Art. 72. A Divisdo de Verificagdo e Analise compete:

I - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério e responsaveis por bens,
direitos e obrigagdes da Unido, ou pelos quais responda;

IT - verificar a conformidade de registro de gestdo efetuada pelas unidades e
entidades vinculadas ao Ministério;

Il - efetuar os registros pertinentes, em conformidade com apuragdes de atos
inquinados de ilegalidades ou irregulares, e adotar as providéncias necessarias a responsabilizagao
do agente, comunicando o fato a autoridade a quem o responsavel esteja subordinado e ao 6rgao do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal;

IV - realizar tomada de contas dos ordenadores de despesa e demais responsaveis por
bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de
que resulte dano ao erario, limitando-se as seguintes atividades:

a) efetuar o registro contabil dos responsaveis pelo débito apurado;

b) verificar o calculo do débito; e

c) efetuar a baixa contabil pelo recebimento ou cancelamento do débito;

V - acompanhar a legislagdo relativa a contabilidade publica e demais assuntos a ela
relacionados;

VI - analisar, em conjunto com a Unidade Setorial Or¢amentaria, os dados do
Orcamento Geral da Unido publicados no Didrio Oficial da Unido e garantir a fidedignidade dos
registros contabeis ocorridos no SIAFI, das unidades e entidades vinculadas ao Ministério; e

VII - realizar o cadastramento e o controle de acesso e navegagdo no Sistema de
Seguranca, Navegacao e Habilitagdo do SIAFI - SENHA, no ambito de 6rgao superior e unidades
gestoras.

Art. 73. A Coordenacio-Geral de Gestio de Contratos compete planejar e coordenar
as atividades relativas ao acompanhamento e supervisdo de contratos administrativos no ambito do
Ministério.

Art. 74. Ao Servigo de Apoio Técnico compete:
I - acompanhar a tramitagdo das solicitagdes feitas a Coordenacao-Geral e a evolugdo



de assuntos determinados pelo Coordenador-Geral;

IT - obter informagdes nas Coordenagdes sobre o andamento de assuntos de interesse
da Coordenagao-Geral e providenciar as respostas as demandas feitas pelas unidades do Ministério;

III - coordenar a execugao das atividades de secretaria da Coordenagao-Geral;

IV - elaborar a documentagdo a ser expedida de responsabilidade do Coordenador-
Geral; e

V - analisar o desempenho das atividades da Coordenacdo-Geral e, se necessario,
propor alternativas de melhoria na qualidade dos servicos.

Art. 75. A Coordenacio de Supervisio de Contratos compete:

I - verificar a regularidade dos instrumentos contratuais firmados no &mbito do
Ministério;

IT - estabelecer com a area demandante, usuaria ou responsavel, mecanismos de
controle e fiscalizagdo de cumprimento das obrigagdes contratuais;

IIT - acompanhar o cumprimento das disposigdes contratuais;

IV - propor a adogdo de providéncias legais que se fizerem necessarias na hipdtese
de inadimplemento contratual;

V - comunicar a Coordenagdo-Geral qualquer irregularidade que vier a ser

constatada;

VI - sugerir medidas corretivas e preventivas visando a perfeita execucao dos
contratos;

VII - elaborar atestado de capacidade técnica as empresas contratadas; e

VIII - propor a Coordenacdo-Geral a expedi¢ao de oficios as empresas contratadas.

Art. 76. Ao Servigo de Verificacdo compete:

I - wverificar a conformidade documental para fins de liberacdo das faturas
apresentadas;

IT - elaborar documento contendo informagdes necessarias ao pagamento das faturas;

IIT - analisar os processos administrativos de penalizagdo instaurados pela
Subsecretaria de Planejamento, Or¢amento e Administragdo; e

IV - propor a Coordenacdo-Geral, quando for o caso, a aplicacdo de penalidades a
fornecedores por descumprimento de obrigacdes contratuais.

Art. 77. A Coordenacio de Analise de Contratos compete:

I - analisar as minutas de contratos em procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos
e propor, quando for o caso, os ajustes necessarios;

IT - analisar os contratos e emitir parecer sobre a possibilidade de prorrogagdo,
alteragdo, acréscimos e supressoes;

IIT - elaborar e providenciar as assinaturas dos termos aditivos dos contratos, sua
publicacdo na imprensa oficial e a remessa de copia a area demandante e ao supervisor do contrato;

IV - analisar os pedidos de reajustamentos de pregos e de reequilibrio-economico
financeiro feitos por fornecedores;

V - verificar a existéncia de desequilibrios economico-financeiros em desfavor da
Administragdo e propor ajustes quando necessario;

VI - alertar as unidades interessadas, com a razoéavel antecedéncia, acerca do prazo
de vigéncia dos contratos que lhes forem afetos, bem como da possibilidade de prorrogacao,
extingao ou rescisao;

VII - analisar alteracdes contratuais solicitadas tanto pelas areas demandantes como
pelos fornecedores; e

VIII - acompanhar publicacdes de normas e suas atualizagdes, bem como alteragdes,
atualizagdes e extin¢do das ja existentes.



Art. 78. A Divisdo de Acompanhamento e Pesquisa compete:

I - realizar pesquisas de precos junto aos 6rgaos da Administragdo Publica e as
empresas privadas, quando necessario, bem como responder as pesquisas de pregos solicitadas pelos
orgaos;

IT - acompanhar prazos de vigéncias e as garantias dos contratos administrativos;

IIT - elaborar as portarias de designacdo de supervisores e fiscais dos contratos e
encaminhar para publicagdo no Boletim de Pessoal e de Servigo; e

IV - operar o SIASG nos modulos relativos a gestdo de contratos.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS
OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 79. Ao Subsecretario de Planejamento, Orgamento e Administragao incumbe:

I - assessorar o Secretdrio-Executivo na supervisdo administrativa das unidades do
Ministério;

IT - coordenar as ac¢des das unidades que compdem a Subsecretaria € promover o seu
interrelacionamento com as demais unidades do Ministério;

IIT - apresentar ao Secretario-Executivo a programagdo orcamentéria e financeira,
bem como a previsdo anual de despesas das unidades sob a sua responsabilidade;

IV - manter contato, para efeito de orientacdo, supervisdo e planejamento
administrativo, com dirigentes de outras unidades administrativas;

V - autorizar, no ambito do Ministério e na qualidade de ordenador de despesas (art.
80, § 1° do Decreto-lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967) a compra de material, realizacao de
obras, prestacdo de servigos e alienacdo de material, observada a legislagdo vigente;

VI - determinar a instauragdo de processo administrativo, observado o contraditorio e
a ampla defesa, a executores de obras e fornecedores de bens ou servigos por descumprimento de
obrigacdes contratuais e legais;

VII - homologar o resultado do processo administrativo, nos termos da legislacdo
vigente;

VIII - celebrar ou rescindir contratos e/ou convénios na sua esfera de competéncia,
observada a legislagdao em vigor;

IX - praticar, no ambito do Ministério, os atos de gestdo orcamentdria e financeira
decorrentes das competéncias definidas para a Subsecretaria;

X - zelar pela observancia das normas emanadas dos 6rgdos centrais do Sistema de
Planejamento e de Orgamento, do Sistema de Administracdo Financeira, do Sistema de
Contabilidade, do Sistema de Servigos Gerais, do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos,
do Sistema de Recursos Humanos e do Sistema de Organizagdo e Inovagao Institucional;

XI - baixar os atos normativos de carater administrativo nos assuntos de competéncia
da Subsecretaria;

XII - conceder diarias a servidores que lhe sejam subordinados, para deslocamento
no territdrio nacional, observada a legislagao em vigor;

XIII - autorizar, no ambito da SPOA, a emissdo de bilhete de passagem aérea que
nao atenda ao prazo de dez dias de antecedéncia minima, desde que ocorra em carater excepcional e
que seja devidamente formalizada a justificativa que comprove a impossibilidade do cumprimento
do prazo citado;

XIV - determinar, no ambito de sua 4rea de competéncia e quando tiver ciéncia, a
instauracao de sindicancia ou processo administrativo disciplinar para a apuracao de irregularidades
neste Ministério;

XV - aplicar, quando cabiveis, as penalidades previstas no art. 141, inciso III da Lei



n® 8.112, de 11 de Dezembro de 1990;

XVI - propor a nomeacdo ou exoneracdo de ocupantes de cargos em comissao,
fun¢oes de confianca e fungdes comissionadas técnicas;

XVII - praticar os atos referentes aos termos de cooperacdo relativos a
descentralizacdo de créditos orcamentarios entre este Ministério e os demais 6rgdos e entidades da
administracao publica federal, nos termos do inciso III do § 1° do art. 1° do Decreto n°® 6.170, de 25
de julho de 2007;

XVIII - autorizar a participacdo de servidores do Ministério em conferéncias,
congressos, cursos, treinamentos e outros eventos similares que se realizem no Pais;

XIX - praticar, no ambito do Ministério, os atos relativos a requisi¢do e a cessdo de
servidores; €

XX - praticar todos os demais atos de administracdo necessarios a consecucao dos
objetivos da Subsecretaria.

Art. 80. Ao Subsecretario-Adjunto incumbe substituir o Subsecretdrio de
Planejamento, Or¢amento e Administra¢ao nos termos do art. 38 da Lei n® 8.112, de 1990.

Art. 81. Aos Coordenadores-Gerais, aos Coordenadores, aos Chefes de Divisdo de
Servico e de Sec¢ao incumbe:

I - planejar, coordenar e avaliar a execugdo das atividades das respectivas unidades;

I - notificar ao superior imediato a ocorréncia de quaisquer irregularidades no
ambito de sua drea de competéncia, inclusive inadimplementos contratuais por parte de
fornecedores; e

IIT - exercer outras atribui¢cdes que lhes forem cometidas.

ambi to. (revogado pela )

Art. 84. Ao Coordenador-Geral de Gestao de Contratos incumbe, ainda:

I - propor ao Subsecretirio de Planejamento, Org¢amento e Administracdo a
instauragdo de processo administrativo a executores de obras e fornecedores de bens ou servigos por
descumprimento de obrigacdes contratuais e legais; e

IT — aplicar, apés a homologacdo do resultado do processo administrativo pelo
Subsecretario de Planejamento, Or¢amento e Administragdo, as penalidades de adverténcia, multa e
suspensdo de licitar e de contratar com a Unido, a executores de obras e fornecedores de bens ou
Servigos.

Art. 85. Ao Coordenador-Geral de Gestdo de Pessoas incumbe, ainda, no ambito do
Ministério, praticar atos inerentes a:

I - concessdes e revisdes de aposentadoria € pensao;

IT - concessdes de auxilio-funeral, auxilio-natalidade, auxilio pré-escolar, auxilio-
transporte, auxilio-alimentagdo, saldrio-familia, adicional de insalubridade e periculosidade ou
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atividades penosas;

III - averbagdo de tempo de servico, concessao e revisao de anuénios, concessao e
gozo de licenga-prémio por assiduidade, concessdo e revisdo de progressdes funcionais, concessao
do abono de permanéncia;

IV - expedi¢dao de documentos de identidade funcional para servidores ocupantes de
cargos efetivos, inativos e cargos em comissdo do Grupo Direcdo e Assessoramento Superiores -
DAS, niveis 1 a 6 e de natureza especial;

V - provimento e exoneragdo de cargos efetivos e de cargos em comissao do Grupo
Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, niveis 1 e 2;

VI - assinatura dos termos de posse dos servidores nomeados para cargos efetivos do
Quadro de Pessoal do Ministério, em decorréncia de habilitagdo em concurso publico e para os
cargos em comissao do Grupo Direcao e Assessoramento Superiores - DAS;

VII - declaragdo de vacancia dos cargos publicos no ambito do Ministério;

VIII - designacao e dispensa de fungdes e de gratificagdes;

IX - designacdo e dispensa de encargos de substitutos de servidores investidos em
cargos em comissao do Grupo DAS;

X - redistribuicdo de cargos efetivos do Quadro de Pessoal,

XI - prorrogacao de cessao e de requisicao de servidores;

XII - celebragdo e rescisdo de contratos temporarios, de excepcional interesse
publico, regidos pela Lei n® 8.745, de 9 de dezembro de 1993; e

XIII - interrupgdo de férias de servidores, por necessidade do servigo, no ambito da
SPOA.

eongéneres: (revogado pela )

Art. 87. Aos Assessores Técnicos, aos Assistentes e Assistentes Técnicos incumbe
assistir ao superior imediato na realiza¢do dos trabalhos da area e exercer outras atividades que lhes
forem cometidas.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 88. As normas e os procedimentos internos das unidades componentes da
Subsecretaria serdo definidos em manuais especificos.

Art. 89. Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacao do presente
Regimento Interno serdo solucionadas pelo Subsecretirio de Planejamento, Orgamento e
Administragao.
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