MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA N2 232, DE 3 DE AGOSTO DE 2005

O MINISTRO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no
uso de suas atribui¢es e tendo em vista o disposto no art. 4° do Decreto n° 5.433, de 25 de abril
de 2005, resolve:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno do Gabinete do Ministro, da Secretaria-
Executiva, da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdao, do Departamento de
Coordenacao e Controle das Empresas Estatais, do Departamento de Extincdo e Liquidagdo, da
Consultoria Juridica, da Assessoria Economica, da Secretaria de Planejamento e Investimentos
Estratégicos, da Secretaria de Orcamento Federal, da Secretaria de Assuntos Internacionais, da

Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo e da Secretaria do Patrimonio da Unido, na
forma dos Anexos I a XII a presente Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3° Ficam revogados os Anexos I a X, XII e XIV da Portarian® 272, de 16 de
novembro de 2001.

PAULO BERNARDO SILVA

ANEXO |

REGIMENTO INTERNO DO GABINETE DO MINISTRO
CAPITULO1

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° O Gabinete do Ministro,  6rgdo subordinado diretamente ao Ministro de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - assistir ao Ministro de Estado em sua representacao politica e social,  ocupar-se das relacées
puiblicas e do preparo e despacho do seu expediente pessoal;

IT - acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Ministério em tramitagcao no Congresso
Nacional;

IIT - providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pelo Congresso
Nacional;



IV - providenciar a publicacao oficial e a divulgacdo das matérias relacionadas a area de atuagao
do Ministério;

V - planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de comunicagao social
do Ministério; e

VI - exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelo Ministro de Estado.
CAPITULO I

ORGANIZACAO

Art. 2° O Gabinete do Ministro tem a seguinte estrutura:
I - Assessoria Técnica e Administrativa:

a) Coordenacgao de Informatica:

1. Divisao de Desenvolvimento de Sistemas; e

2. Divisao de Atendimento e Suporte;

b) Coordenacdo de Assuntos Administrativos:

1. Servico de Atividades Auxiliares; e

2. Servico de Mecanografia;

c) Coordenagdo de Documentacao e Informacao:

1. Servigco de Documentacao;

IT - Assessoria de Comunicagdo Social:

a) Divisdo de Imprensa;

b) Divisdo de Divulgacao;

c) Coordenacao de Internet e Producao Grafica; e

d) Coordenagao de Publicidade e Promocao:

1. Divisdo de Promocao e Eventos;

[T - Assessoria Parlamentar:

a) Coordenacdo de Analise e Acompanhamento Legislativo na Camara dos Deputados:

1. Divisdo de Acompanhamento Legislativo na Camara dos Deputados; e



2. Servico de Apoio as atividades na Camara dos Deputados;

b) Coordenacdo de Analise e Acompanhamento Legislativo no Senado Federal:
1. Divisdo de Acompanhamento Legislativo no Senado Federal;

c) Coordenagao de Administragao:

1. Servico de Controle de Documentos e Informacao.

Art. 3° O Gabinete, as Assessorias, as Divisoes e os Servicos serdo dirigidos por Chefes e as
Coordenagdes, por Coordenadores.

Art. 4° Os ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serao substituidos, em suas faltas ou
impedimentos, por servidores previamente designados na forma da legislacao vigente.

CAPITULO 11
COMPETENCIA DAS UNIDADES
Art. 5° A Assessoria Técnica e Administrativa compete:

I - assistir diretamente ao Chefe de Gabinete no preparo do expediente pessoal e da pauta de
despachos do Ministro de Estado;

IT - controlar, examinar e promover o encaminhamento da documentacao recebida e expedida pelo
Gabinete;

IIT - coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades de analise técnica, de informatica e
administrativa do Gabinete; e

IV - controlar os expedientes a serem submetidos ao Ministro.
Art. 6° A Coordenacdo de Informética compete:

I - aplicar e observar as diretrizes estabelecidas pela Coordenacdo-  Geral de Tecnologia da
Informacdo da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo - CGTI/ SPOA;

IT - planejar, supervisionar e controlar os equipamentos de informatica, os aplicativos e os
sistemas desenvolvidos no Gabinete;

III - manter articulacdo com as demais unidades de informatica do Ministério com vistas a
uniformizagdo de procedimentos;

IV - identificar, em articulacdo com a CGTI/SPOA, novas tecnologias para automacdo das
informacoes e processamento dos dados utilizados pelo Gabinete; e

V - manter as unidades do Gabinete atualizadas.

Art. 7° A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas compete:



I - desenvolver sistemas com base nas necessidades das unidades que compdem a estrutura do
Gabinete;

IT - realizar estudos para atualizacdo tecnoldgica em sistemas e técnicas de desenvolvimento de
aplicacoes;

IIT - elaborar procedimentos para a seguranca no acesso e salvaguarda das informacdes relativas
aos sistemas desenvolvidos; e

IV - acompanhar as evolucoes e tendéncias tecnologicas de informatica.
Art. 8° A Divisdo de Atendimento e Suporte compete:

I - dar apoio aos usudrios de informatica no ambito do Gabinete, compreendendo a orientacao
para o uso de equipamentos e aplicativos;

IT - implementar sistemas gerenciais complementares e providenciar instalacdes e manutencao de
equipamentos; e

[T - acompanhar a atualizagdo tecnologica em equipamentos e aplicativos.

Art. 9° A Coordenacéo de Assuntos Administrativos compete coordenar, controlar e acompanhar
a execucao de servicos concernentes a administracdo de pessoal, material, patrimo6nio e servigos
gerais do Gabinete, observadas as normas dos respectivos 6rgaos setoriais do Ministério.

Art. 10. Ao Servigo de Atividades Auxiliares compete:

I - prever e requisitar, junto a unidade competente e em conformidade com as normas vigentes, os
materiais de consumo necessarios ao desenvolvimento das atividades do Gabinete;

IT - organizar e controlar os materiais requisitados;

I11 - requisitar e acompanhar a distribuicdo dos materiais permanentes necessarios as atividades do
Gabinete;

IV - realizar, anualmente, inventario dos materiais permanentes existentes no Gabinete;
V - zelar pela manutencao e conservacao dos equipamentos em uso no Gabinete;
VI - controlar a movimentagao dos bens moveis do Gabinete;

VII - recolher aunidade competente da SPOA os materiais permanentes desnecessarios ao
Gabinete;

VIII - processar a documentagdo necessaria a concessao de passagens aéreas e diarias nacionais e
internacionais do Gabinete, bem como para a correspondente prestacao de contas;

IX - controlar, preparar e encaminhar a Coordenacao de Assuntos Administrativos as
programacoes, notificagdes de férias e controle de freqiiéncia dos servidores lotados no Gabinete;



X - encaminhar ao Servico de Assisténcia a Sadde os atestados e licencas recebidos dos servidores
do Gabinete;

XI - acompanhar a execucdo das atividades de portaria, copa, vigilancia, limpeza, telefonia e
energia elétrica do Gabinete;

XII - executar e controlar os servigcos de reprografia do Gabinete;
XIITI - controlar a distribuicdao de Diario Oficial, revistas, jornais e periddicos do Gabinete; e

XIV - controlar o recebimento, distribuicdo e encaminhamento das contas telefénicas do
Gabinete.

Art. 11. Ao Servico de Mecanografia compete:

I - digitar, conferir e revisar textos de documentos e expedientes em geral, bem como aqueles a
serem submetidos a assinatura do Ministro de Estado e do Chefe de Gabinete;

IT - organizar e manter os arquivos eletronicos dos textos gravados;

[T - manter atualizada a listagem de autoridades governamentais; e

IV - atender as Assessorias do Gabinete na digitacdo de documentos e expedientes em geral, bem
como na impressao de etiquetas e na padronizagao de modelos, de acordo com as normas e
padrdes oficiais.

Art. 12. A Coordenacdo de Documentacio e Informacdo compete:

[ - coordenar e controlar a execucdo das atividades de recebimento, registroe fluxo de
documentos, processos, correspondéncias e demais expedientes do Gabinete;

IT - classificar e organizar, para fins de pesquisa e recuperacao, as informacgoes relativas a
processos e documentos;

[T - promover o arquivamento e desarquivamento de processos e documentos em geral;
IV - orientar a expedicdo de correspondéncias e documentos em geral;

V - providenciar a publicagdo de atos oficiais junto a Imprensa Nacional; e

VI - promover a guarda da documentagao de carater confidencial de interesse do Gabinete.
Art. 13. Ao Servico de Documenta¢do compete:

I - receber, registrar e distribuir documentos, processos e demais expedientes;

IT - numerar, datar e expedir documentos, processos e demais expedientes; e

I11 - organizar e manter atualizado o Arquivo do Gabinete.



Art. 14. A Assessoria de Comunicacio Social compete:

I - planejar, coordenar e executar a politica de comunicagao social do Ministério em consonancia
com as diretrizes definidas pela Secretaria de Comunicagdo de Governo e Gestao Estratégica da
Presidéncia da Republica; e

IT - assistir ao Ministro de Estado e aos demais 6rgaos do Ministério nos assuntos de comunicagao
social - imprensa, publicidade, promocdo e eventos, bem como nas a¢gdes de comunicagao que
utilizem os meios eletronicos internet e intranet.

Art. 15. A Divisdo de Imprensa compete:

I - assessorar os 6rgaos do Ministério no relacionamento com a imprensa;

IT - atender solicitagOes dos 6rgaos de imprensa;

IIT - elaborar e distribuir releases de matérias de interesse do Ministério;

IV - propor, coordenar e acompanhar entrevistas, individuais e coletivas, de autoridades do
Ministério;

V - acompanhar e avaliar o noticiario impresso e eletronico sobre o Ministério e seus integrantes;

VI - acompanhar, para posterior divulgacdo aos 6rgdos de imprensa e internet, eventos
promovidos ou que tenham a participacao de autoridades e técnicos do Ministério;

VII - fazer o acompanhamento fotografico das solenidades e eventos do Ministério;
VIII - elaborar e manter arquivo fotografico das atividades do Ministério; e

IX - manter atualizado o clipping eletronico dos eventos e entrevistas concedidas pelo Ministro de
Estado e demais autoridades do Ministério.

Art. 16. A Divisdo de Divulgacdo compete:

I - acompanbhar, selecionar e analisar o noticiario diario;

IT - elaborar o clipping didrio, regional e nacional, das noticias de interesse do Ministério; e
I1T - manter atualizado arquivo de noticias do Ministério.

Art. 17. A Coordenacio de Internet e Producdo Gréfica compete:

I - elaborar e manter a home page do Ministério;

II - elaborar e manter a intranet;

[T - coordenar os sites filiados quanto a apresentacao e ao conteudo;

IV - orientar as agdes de comunicagao que utilizem os meios eletronicos;



V - promover a criacdo e producdo de material grafico para o Ministério; e

VI - administrar as caixas de correio eletronico sob a supervisdo da Assessoria de Comunicagado
Social e as correspondéncias destinadas ao Ministro de Estado enviadas por populares.

Art. 18. A Coordenacdo de Publicidade e Promocdo compete:

I - planejar, coordenar e executar as atividades de publicidade e promog¢do do Ministério;
I - propor agoes publicitarias de interesse do Ministério;

[T - administrar o contrato de publicidade;

IV - propor e supervisionar eventos e promogoes para divulgacdo dos programas e projetos do
Ministério; e

V - propor, acompanhar e aprovar a elaboracdo de material impresso de divulgacao.
Art. 19. A Divisdo de Promocéo e Eventos compete:

I - promover e coordenar a participacdo do Ministério em simpodsios, seminarios, congressos,
feiras e outros eventos;

IT - manter atualizado banco de dados de autoridades publicas e do setor privado; e

IIT - propor e supervisionar as atividades de relagoes ptblicas voltadas para o publico interno do
Ministério.

Art. 20. A Assessoria Parlamentar compete:

I - planejar e coordenar, de acordo com os interesses do Ministério, as atividades relacionadas a
acdo parlamentar, ao processo legislativo e a conjuntura politica no Congresso Nacional;

IT - assessorar o Ministro de Estado e demais autoridades do Ministério sobre o processo
legislativo e seus relacionamentos com os membros do Congresso Nacional;

IIT - acompanhar e assistir as autoridades do Ministério quando de audiéncias com parlamentares
e em suas visitas ao Congresso Nacional;

IV - coordenar e acompanhar a tramitagdo de requerimentos e outras solicitacoes do Congresso
Nacional aos 6rgaos do Ministério e as suas entidades vinculadas; e

V - interagir com os demais Orgdos e entidades tendo em vista o0s objetivos gerais e a
uniformidade das a¢6es do Governo sobre matérias legislativas.

Art. 21. A Coordenagio de Andlise e Acompanhamento Legislativo na CAmara dos Deputados
compete:

I - coordenar o acompanhamento da tramitacdo das proposicoes de interesse do Ministério na
Camara dos Deputados;



IT - acompanhar e analisar as atividades dos Deputados a fim de estudar  a receptividade das
matérias de interesse do Ministério;

III - acompanhar e analisar os pronunciamentos dos Deputados sobre assuntos de interesse do
Ministério e, quando necessario, fornecer subsidios para a elaboracdo de respostas  a esses
pronunciamentos;

IV - intermediar o relacionamento entre os Deputados e as autoridades do Ministério;
V - solicitar, por intermédio da Coordenagao de Administracdao,  pareceres de matérias em
acompanhamento na Camara dos Deputados para os 6rgaos do Ministério e entidades a ele

vinculadas e fornecer os subsidios necessarios para as respectivas analises;

VI - acompanhar e assistir as autoridades do Ministério nas reunides,  nas audiéncias publicas e
nas visitas realizadas a Camara dos Deputados; e

Qs

VII - acompanhar e analisar o processo legislativo no Congresso Nacional com énfase
tramitacao dos projetos de lei relativos ao Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias,
Lei de Orcamento Anual e aos créditos adicionais.

Qs

Art. 22. A Divisdo de Acompanhamento Legislativo na Cdmara dos Deputados compete:

I - acompanhar e analisar a tramitacdo das matérias de interesse do Ministério na Camara dos
Deputados; e

IT - acompanhar, analisar e atuar no processo politico da Camara dos Deputados quando se tratar
de assuntos de interesse do Ministério.

Art. 23. Ao Servigo de Apoio as Atividades na Camara dos Deputados compete:
I - prestar apoio as atividades da Assessoria Parlamentar junto a Camara dos Deputados; e

IT - coletar dados, publicacdes e informacGes de interesse do Ministériona Camara dos
Deputados.

Art. 24. A Coordenacio de Analise e Acompanhamento Legislativo no Senado Federal compete:

I - coordenar o acompanhamento da tramitacdo das proposicoes de interesse do Ministério no
Senado Federal;

II - acompanhar e analisar as atividades dos Senadores a fim de estudar o direcionamento de sua
acdo politica e a receptividade das matérias de interesse do Ministério;

IIT - acompanhar e analisar os pronunciamentos dos Senadores sobre assuntos de interesse do
Ministério e, quando necessario, fornecer subsidios para a elaboracdo de respostas  a esses

pronunciamentos;

IV - intermediar o relacionamento entre os Senadores e as autoridades do Ministério;



V - solicitar, por intermédio da Coordenacao de Administragdao,  pareceres de matérias em
acompanhamento no Senado Federal para os 6rgaos do Ministério e entidades a ele vinculadas e
fornecer os subsidios necessarios para as respectivas analises; e

VI - acompanhar e assistir as autoridades do Ministério nas reunides,  nas audiéncias publicas e
nas visitas realizadas no Senado Federal.

Art. 25. A Divisdo de Acompanhamento Legislativo no Senado Federal compete:

I - acompanhar e analisar a tramitacdo das matérias de interesse do Ministério no Senado Federal;
e

IT - acompanhar, analisar e atuar no processo politico do Senado Federal, = quando se tratar de
assuntos de interesse do Ministério.

Art. 26. A Coordenacio de Administracdo compete:

I - gerenciar os bancos de dados necessarios ao controle e processamento de informacoes
pertinentes as atividades da Assessoria Parlamentar;

IT - planejar e coordenar as atividades administrativas e de logistica da Assessoria Parlamentar;
III - coordenar o fluxo da documentacao da Assessoria Parlamentar;
IV - elaborar a correspondéncia da Assessoria Parlamentar;

V - coordenar a organizacdo e o controle dos arquivos dos documentos administrativos e
legislativos da Assessoria Parlamentar;

VI - coordenar atramitacdo das solicitacdes de pareceres das Coordenagdes de Analise e
Acompanhamento Legislativo na Camara dos Deputados e no Senado Federal sobre matérias
tramitando no Congresso Nacional; e

VII - acompanhar a tramitacdo, no ambito do Ministério, = das solicitacbes sobre matérias
legislativas e adotar agGes para o cumprimento dos prazos legais, com énfase nos requerimentos
de informacao e nas matérias em fase de sancao presidencial.

Art. 27. Ao Servico de Controle de Documentos e Informacao compete:

I - receber, expedir e controlar os documentos da Assessoria Parlamentar e manter atualizado o
sistema informatizado de gestdo documental do Ministério;

IT - organizar e controlar os arquivos fisicos dos documentos administrativos e legislativos da
Assessoria Parlamentar;

III - preparar e controlar os expedientes da Assessoria Parlamentar; e
IV - requisitar e controlar o material de expediente da Assessoria Parlamentar.

CAPITULO IV



ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 28. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I - coordenar as atividades desenvolvidas pelas unidades integrantes da estrutura do Gabinete;

IT - assistir ao Ministro de Estado em sua representacdo politica e social;

IIT - coordenar a pauta de trabalho do Ministro de Estado e prestar assisténcia em seus despachos;

IV - analisar, em articulacdo com as demais unidades do Ministério, o encaminhamento dos
assuntos a serem submetidos ao Ministro de Estado;

V - agendar os pedidos de audiéncia do Ministro de Estado;

VI - autorizar, nos termos da legislacao vigente, interrupgao de férias dos servidores que lhe sejam
subordinados;

VII - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados e o pagamento
das despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de portaria delegar essa

competéncia;

VIII - propor a nomeacdo ou exoneracdo de ocupantes de cargos em comissao, funcdes de
confianca e fungdes comissionadas técnicas; e

IX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Ministro de Estado.

Art. 29. Aos Chefes de Assessoria incumbe:

I - planejar e coordenar a execugao das atividades a cargo das respectivas unidades subordinadas;
IT - assistir ao Chefe de Gabinete nos assuntos de sua competéncia;

IIT - encaminhar ao Chefe de Gabinete os assuntos de suas respectivas unidades dependentes de
decisdo superior; e

IV - desempenhar outras atribui¢des que lhes forem atribuidas pelo Chefe de Gabinete.

Art. 30. Aos Coordenadores incumbe:

I - coordenar, acompanhar e controlar as atividades das unidades subordinadas;

IT - atender ao superior imediato nos assuntos pertinentes a sua esfera de decisao;

III - controlar o desenvolvimento das atividades da Coordenacao e das unidades subordinadas;

IV - propor o estabelecimento de normas e procedimentos que visema melhoria e o
aperfeicoamento dos trabalhos realizados; e

V - desempenhar outras atribuicdes que lhes forem cometidas pelo superior imediato.



Art. 31. Ao Coordenador de Assuntos Administrativos incumbe, ainda, exercer a funcdo de agente
de capacitacdo junto a COGEP/SPOA.

Art. 32. Aos Chefes de Divisdo e de Servico incumbe:
I - promover e executar as atividades de sua esfera de competéncia e das unidades subordinadas;

IT - decidir sobre os assuntos pertinentes as respectivas unidades e encaminhar ao chefe imediato
os pendentes de decisdo superior;

IIT - zelar pelo uso correto dos equipamentos,  pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos
materiais da unidade; e

IV - exercer outras atividades que lhes forem determinadas pelo seu superior imediato.
CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 33. Aos Assessores, ao Assessor Técnico, aos Assistentes e Assistentes Técnicos incumbe
assessorar, orientar e executar as atividades conforme as atribui¢des que lhes forem cometidas.

Paragrafo tinico. Ao Assessor Técnico incumbe, ainda, coordenar e executar as atividades de
cerimonial do Gabinete na forma que lhe for determinada pela Chefia de Gabinete.

ANEXO I

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA EXECUTIVA
CAPITULO1

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria-Executiva, 0rgdo subordinado diretamente  ao Ministro de  Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - assistir ao Ministro de Estado na supervisao e coordenacao das atividades das Secretarias
integrantes da estrutura do Ministério e das entidades a ele vinculadas;

IT - supervisionar e coordenar, no ambito do Ministério, as atividades de organizacao e
modernizacdao administrativa, bem como as relacionadas com os sistemas federais de
planejamento e de orcamento, de contabilidade, de administracdo financeira, de administracao dos
recursos de informacao e informatica, de recursos humanos e de servicos gerais; e

IIT - auxiliar o Ministro de Estado na definicdo de diretrizes e na implementacdo das acoes da area
de competéncia do Ministério.

Paragrafo unico. A Secretaria-Executiva exerce, ainda, a fungdo de 6rgdo setorial dos Sistemas de
Pessoa Civil da Administracao Federal - SIPEC, de Administragdao dos Recursos de Informacao e
Informatica - SISP, de Servicos Gerais - SISG, de Planejamento e de Orcamento Federal, de



Contabilidade Federal e de Administracdao Financeira Federal por intermédio da Subsecretaria de
Planejamento, Orcamento e Administragao.

CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria-Executiva tem a seguinte estrutura:

I - Gabinete - GAB:

a) Coordenacdo de Gestao Interna - COGEI:

1. Divisdo de Informatica - DINFO; e

2. Divisdo de Apoio Operacional - DIAPO:

2.1 Servigo de Apoio Administrativo - SERAD;

b) Coordenacdo Técnica - COTEC:

1. Divisdo de Colegiados - DICOL; e

2. Divisdao de Documentacado e Protocolo - DIDOC;

IT - Subsecretaria de Planejamento, Or¢camento e Administracdo - SPOA;

IIT - Departamento de Coordenacao e Controle das Empresas Estatais - DEST; e

IV - Departamento de Extin¢do e Liquidacao - DELIQ.

Art. 3° A Secretaria-Executiva sera dirigida por ~ Secretario- Executivo, a Subsecretaria, por
Subsecretario, os Departamentos, por Diretores, as Coordenacdes, por Coordenadores, o
Gabinete, as Divisoes e o Servico, por Chefes.

Art. 4° O Secretario-Executivo sera substituido pelo Secretario- Executivo Adjunto.

Paragrafo tinico. Os demais ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serao substituidos,
em suas faltas ou impedimentos, por servidores designados na forma da legislacdao vigente.

CAPITULO III
COMPETENCIA DAS UNIDADES
Art. 5° Ao Gabinete compete:

I - prestar apoio técnico e coordenar o apoio administrativo, bem como examinar e revisar os atos
administrativos encaminhados ao Secretario-Executivo;

IT - promover a articulagao entre os diferentes 6rgaos supervisionados pela Secretaria-Executiva;



IIT - assistir ao Secretario-Executivo no desempenho de suas fun¢ées como membro de 6rgaos
colegiados de deliberacdo superior; e

IV - efetuar o controle de indicagOes das representacoes do Ministério em 6rgaos colegiados.
Art. 6° A Coordenacéo de Gestdo Interna compete:

I - auxiliar o Chefe de Gabinete no acompanhamento da execu¢do orcamentaria e financeira da
Secretaria-Executiva;

IT - planejar, coordenar, controlar e acompanhar o desenvolvimento e a execucao das atividades e
dos servicos concernentes a administracao de pessoal, informatica, material, patrimonio e servicos
gerais da Secretaria-Executiva, observadas as normas dos respectivos o6rgdos setoriais do
Ministério;

III - controlar, examinar e promover o encaminhamento da documentacdo, recebida e expedida
pelo Gabinete, referente a pessoal, orcamento e finangas, material e patrimonio, servigcos gerais e

informatica;

I'V- executar as atividades de redacdo e de revisdo de documentos, expedientes e atos normativos
obedecendo aos padroes oficiais;

V - apoiar, logisticamente, eventos de iniciativa da Secretaria- Executiva;

VI - exercer a fungdo de agente de capacitacao junto a COGEP/SPOA; e

VII - exercer outras atividades que lhe forem cometidas pelo Chefe de Gabinete.

Art. 7° A Divisdo de Informética compete:

I - aplicar, observar e supervisionar o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Coordenacao-
geral de Tecnologia da Informacdo da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e
Administracao - CGTI/SPOA;

IT - exercer a administragdo da rede de computadores e manter atualizado o parque de
equipamentos de informatica e do material eletronico necessario ao desempenho das atividades da
Secretaria- Executiva;

III - planejar, coordenar, executar e controlar, em articulacdo com a Coordenacao-Geral de
Tecnologia da Informacdo - CGTI/ SPOA e outros 6rgaos de informatica do Ministério, as agdes

relativas a informacdo e informatica no ambito da Secretaria-Executiva e Assessoria Econdmica;

IV - planejar, supervisionar e controlar, sob a orientacao da CGTI/SPOA, os equipamentos de
informatica, os aplicativos e os sistemas em uso na Secretaria-Executiva;

V- implementar sistemas gerenciais complementares e providenciar as instalacoes e a
manutencao de aplicativos e equipamentos de informatica;

VI - dar apoio aos usudrios de informatica, no ambito da Secretaria-Executiva, compreendendo
orientacoes para uso de equipamentos e aplicativos;



VII - executar as atividades relativas a digitacdo e conferéncia de textos de documentos, de
expedientes em geral e de atos oficiais, de acordo com as normas de padronizagdo vigentes, a
serem submetidos a assinatura do Secretario-Executivo;

VIII - organizar e manter atualizado o banco de dados relativo a autoridades governamentais.

IX - encarregar-se do envio e redirecionamento de mensagens da caixa de correio eletronico
institucional.

Art. 8° A Divisdo de Apoio Operacional compete:

I - prever e requisitar, junto ao setor competente e dentro das normas vigentes, 0s materiais de
consumo necessarios ao desenvolvimento das atividades da Secretaria-Executiva;

I1- organizar, distribuir e controlar o estoque de materiais de consumo requisitados;

IIT - providenciar a documentacdo necessaria a realizagdo de viagens nacionais e internacionais de
interesse da Secretaria-Executiva;

IV - providenciar os equipamentos e materiais permanentes necessarios e manter atualizados os
registros de localizacao;

V - executar, em articulacdo com a Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas - COGEP/SPOA, as
atividades de gestdo de recursos humanos e manter atualizado o cadastro dos servidores;

VI - controlar, preparar e encaminhar ao setor competente, o controle de freqiiéncia, a
programacado e as notificacoes de férias dos servidores;

VII- controlar, distribuir e encaminhar as faturas telefénicas da Secretaria-Executiva;
Art. 9° Ao Servico de Apoio Administrativo compete:

I - supervisionar os servicos de seguranga, copa, limpeza e conservacdo, telefonia e de energia
elétrica nas dependéncias da Secretaria- Executiva;

IT - processar a documentagao necessaria a concessao de passagens aéreas e diarias, nacionais e
internacionais da Secretaria- Executiva, bem como a correspondente prestacao de contas;

IIT - controlar a utilizagdo do servico de transportes da Secretaria- Executiva.
IV - gerir o suprimento de fundos da Secretaria-Executiva.
Art. 10. A Coordenacio Técnica compete:

I - planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades de documentacao e protocolo
e de 6rgaos colegiados;

IT - controlar, examinar e promover o encaminhamento da documentacao recebida e expedida pelo
Gabinete;



IIT - assistir ao Chefe de Gabinete na preparacdao do expediente pessoal e da pauta de despachos
do Secretario-Executivo;

IV -coordenar e controlar a execucao das atividades de recebimento, registroe fluxo de
documentos, processos, correspondéncias e demais expedientes da Secretaria-Executiva;

V - executar as atividades de redacao e revisao de documentos, expedientes e atos normativos
obedecendo aos padroes oficiais;

VI - executar e controlar os servicos de reprografia e encadernagdo de documentos;

VII - proceder a leitura do Diario Oficial da Unido; destacar as matérias de interesse do Ministério
e distribuir as unidades pertinentes;

VIII - promover a guarda da documentacao de carater confidencial ~ de interesse da Secretaria-
Executiva;

IX - apoiar os eventos de iniciativa da Secretaria-Executiva na elaboracdo de agenda, convocagao
e controle de confirmagdo de presenca dos participantes;

X- exercer outras atividades que lhe forem cometidas pelo Chefe de Gabinete.
Art. 11. A Divisdo de Colegiados compete:

I - providenciar o expediente necessario a indicacao de representantes do Ministério nos 6rgaos
colegiados, bem como manter atualizado o cadastro de representantes;

IT - acompanhar as atividades relacionadas com a representatividade do Ministério em 6rgaos
colegiados e grupos de trabalho;

III - operar o sistema de atendimento ao publico, via internet, respondendo e redirecionando as
mensagens.

IV - manter atualizado o banco de dados relativo aos colegiados em que o Ministério tem
participacao;

V - registrar e acompanhar os processos e documentos despachados aos 6rgaos pertencentes a
estrutura do Ministério, pela Secretaria- Executiva, observando o cumprimento dos  prazos
estabelecidos.

Art.12. A Divisdo de Documentacéo e Protocolo compete:

I - receber, analisar, classificar, registrar e distribuir os documentos, processos, correspondéncias
e demais expedientes destinados a Secretaria-Executiva;

IT - numerar, datar e expedir documentos, processos e demais expedientes;

IIT - organizar e manter atualizado o sistema de arquivo da documentacao de interesse da
Secretaria-Executiva;



IV - providenciar a publicacdo na Imprensa Nacional dos atos e dos despachos que devam
satisfazer a esta exigéncia; e

V - promover o arquivamento e desarquivamento de processos e documentos em geral; orientar a
expedicdo de correspondéncias e documentos em geral;

VI - controlar a distribuicdo de diarios oficiais, revistas, jornais e periddicos da Secretaria-
Executiva.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 13. Ao Secretario-Executivo incumbe:

I - coordenar, consolidar e submeter ao Ministro de Estado o plano de acdo global do Ministério;
IT - supervisionar e avaliar a execucdo dos programas e atividades do Ministério;

IIT - supervisionar e coordenar a articulacao dos 6rgaos do Ministério com os érgdos centrais dos
sistemas afetos a area de competéncia da Secretaria-Executiva;

IV- autorizar no ambito do Ministério, = em carater excepcional e desde que devidamente
justificada, a emissdo de bilhete de passagem aérea que ndo atenda o prazo superior a dez dias de
antecedéncia; e

V - exercer outras atribuicoes que lhe forem cometidas pelo Ministro de Estado.

Art. 14. Ao Secretario-Executivo Adjunto incumbe:

I - assessorar e prestar assisténcia direta ao Secretario-Executivo na supervisao e coordenacgao de
suas atividades;

IT - supervisionar a elaboracdao da proposta orcamentaria da Secretaria-Executiva, = bem como
acompanhar e controlar a sua execugao;

IIT - acompanhar as atividades de planejamento, orcamento, organizacdo e modernizacao
administrativa, de informatica, de servicos gerais, de pessoal civil, de administracdo financeira e

de contabilidade no dmbito do Ministério;

IV - substituir o Secretario-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais ou
regulamentares e na vacancia do cargo;

V - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados e o pagamento das
despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de portaria, delegar essa
competéncia;

VI - declarar, na forma da legislagdo vigente, interrupcao de férias dos servidores; e

VII - exercer outras atribui¢oes que lhe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.



Art. 15 - Ao Chefe de Gabinete compete:

I - coordenar as atividades desenvolvidas pelas unidades integrantes da estrutura da Secretaria-
Executiva;

IT - Despachar com o Secretario-Executivo os expedientes e processos, procedendo a prévia
articulacdo com as demais unidades do Ministério, sempre que necessaria;

IIT - coordenar a pauta de trabalho do Secretario-Executivo e prestar assisténcia em seus
despachos e reunioes;

IV - elaborar a proposta or¢amentaria e financeira da Secretaria- Executiva;
V - acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira dos recursos disponibilizados;
VI - agendar os pedidos de audiéncia do Secretario-Executivo;

VII - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupcao de férias dos servidores em exercicio
na Secretaria-Executiva;

VIII- propor a nomeagdo ou exoneracao de ocupantes de cargos em comissdo, funcdes de
confianca e fungdes comissionadas técnicas;

IX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario-Executivo.

Art. 16. Ao Diretor de Programa incumbe planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento de
estudos e projetos no ambito da Secretaria-Executiva e, ainda:

I - promover as articulagdes necessarias e desenvolver acdes com vistas a integracdo das funcoes
de planejamento, orcamento e gestdo; e

IT - exercer outras atividades que lhe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

Art. 17. Aos Gerentes de Projeto incumbe coordenar e acompanhar o desenvolvimento de projetos
no ambito da Secretaria-Executiva.

Art. 18. Ao Subsecretario, Diretores, Coordenadores-Gerais, Coordenadores, Chefes de Gabinete,
de Divisao e de Servico incumbe:

I - gerir e supervisionar a execugao das atividades afetas a sua area de competéncia;

IT - emitir parecer e relatorio de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;

IIT - propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos; e

IV - desempenhar outras atividades que lhes forem determinadas pelo superior imediato.

Art. 19. Aos Assessores, Assessores Técnicos, Assistentes e Assistentes Técnicos incumbe
assessorar, orientar e executar as atividades conforme as atribui¢des que lhes forem cometidas.



ANEXO Il

REGIMENTO INTERNO DA SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, = ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO

CAPITULO 1
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Subsecretaria de Planejamento, = Orcamento e Administragdo, 06rgao subordinado a
Secretaria-Executiva do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, tem por finalidade:

I - planejar, coordenar e supervisionar, no ambito do Ministério, a execucado das atividades
relacionadas aos sistemas federais de planejamento e de orgamento, de administracdo financeira,
de contabilidade, de servicos gerais, de gestdo de documentos de arquivos, de administracdo dos
recursos de informacao e informatica e de recursos humanos, bem como as atividades de
organizacao e modernizacdo administrativa;

IT - promover a articulagdo com os 6rgaos centrais dos sistemas federais referidos no inciso I, bem
como informar e orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério quanto ao

cumprimento das normas administrativas estabelecidas;

[T - promover a elaboragao e consolidacdo dos planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisao superior;

IV - coordenar, no ambito setorial, a elaboracdo e a consolidacdo dos planos e programas das
atividades finalisticas do Ministério, seus orcamentos e alteracdes, e submeté-los a decisdo

superior;

V - desenvolver, no ambito de sua area de competéncia, as atividades de execucdao orcamentéria,
financeira e contabil; e

VI - realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesas e demais responsaveis por bens e
valores ptiblicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou irregularidade que resulte em
dano ao erario.

CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 2° A Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao - SPOA, tem a seguinte
estrutura:

I - Coordenacao-Geral de Administracao e Gestao da Informacao - CGAIN:
a) Coordenacdo de Servicos Técnicos Administrativos - COTAD:
1. Divisdo 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. Servigo de Manutengao e Projetos - SEMAP; e

2.3. Servico de Manutengdo Técnica do Bloco C - SEMAT;
b) Coordenacdo de Documentacao e Informagao - CODIN:
1. Divisdo de Informagdo e Biblioteca - DIBIB:

1.1. Servico de Biblioteca - SEBIB;

2. Divisdo de Arquivo e Protocolo - DIARP:

2.1. Servico de Analise Documental - SEDOC;

3. Divisdo de Documentacdo e Biblioteca em Administracdo Publica - DIDAP;
IT - Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos - CGLOG:
a) Servico de Apoio Técnico - SETEC;

b) Coordenacdo de Administracdo de Material e Patrimonio - COMAP:
1. Divisdo de Material - DIMAT; e

2. Divisdo de Administracao Patrimonial - DIPAT:

3. Servico de Concessao de Passagens - SEPAS;

¢) Coordenacao de Compras - CCOMP:

1. Divisdo de Licitacao - DILIC;

2. Servico de Compras Diretas - SECOD; e

3. Servico de Cadastro de Fornecedores - SECAF;

[T - Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas - COGEP:
a) Divisao de Legislacao Aplicada - DILEA;

b) Divisdo de Acompanhamento Processual - DIACO;



c) Servico de Apoio Administrativo - APOIO;

d) Coordenacdo de Acompanhamento Funcional e Pagamento - COAP:
1. Divisdo de Acompanhamento Funcional - DIAF;

2. Divisao de Pagamento - DIPAG; e

3. Servico de Execucdo Orcamentaria e Financeira - SEOF;

e) Coordenacado de Beneficios e Assisténcia a Satide - COBEN:

1. Divisdo de Beneficios - DIBEN; e

2. Servico de Assisténcia a Saude - SERAS;

f) Coordenacao de Capacitacao, Avaliacdao, Cargos e Carreiras - COCAR:
1. Divisdo de Capacitacao - DICAP; e

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

IV - Coordenagao-Geral de Tecnologia da Informacgao - CGTI:

a) Servico de Apoio Técnico - SETEC;

b) Coordenacdo de Relacionamento com as Unidades - COREL:

1. Divisdo de Requisitos e Padrdes - DIREP;

c) Coordenacao de Suporte Técnico - COTEC:

1. Divisdo de Recursos Tecnolégicos - DIRET; e

2. Servico de Acompanhamento da Rede MP - SERED;

V - Coordenacao-Geral de Planejamento, Or¢amento e Finangas - CGPOF:
a) Coordenacgao de Planejamento Setorial - CPS:

1. Divisdo de Planejamento - DIPLA; e

2. Divisao de Gerenciamento e Informacao - DIGEI;

b) Coordenacdo de Orcamento - COOR:

1. Divisdo de Programacao Orcamentaria - DIPOG; e

2. Divisao de Execucdo da Programacao Orcamentaria - DIEPO;



c) Coordenacdo de Finangas - COFIN:

1. Divisdo de Programacao Financeira - DIPRO; e

2. Divisao de Execucdo da Programacao Financeira - DEPRO;

d) Coordenacdo de Execugdo Orcamentaria e Financeira - CEOF:

1. Divisdo de Execucdo Orcamentaria - DIORC; e

2. Divisao de Execucao Financeira - DEFIN;

e) Coordenacado de Contabilidade - CCONT:

1. Divisdo de Acompanhamento Contabil - DIACO; e

2. Divisdo de Verificacdo e Analise - DIVAN;

f) Secao de Gerenciamento de Instrumentos de Informacdo Setorial - SEGIS;

VI - Coordenacao-Geral de Acompanhamento de Contratos - CGAC:

a) Coordenacdo de Supervisao de Contratos e Convénios - COSUC:

1. Servigo de Supervisao - SESUP;

b) Coordenacgdo de Analise e Gestdo Econdmica de Contratos e Convénios - COGEC:

1. Divisdo de Analise de Contratos e Convénios - DIVAD; e

2. Servico de Apoio Econdmico - SERAE;

VII - Coordenacdo de Modernizacao Administrativa - COMOR.

Art. 3° A Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo sera dirigida por
Subsecretario, as Coordenacdes-Gerais, por Coordenadores-Gerais, as Coordenagoes, por
Coordenadores, as Divisdes, os Servicos e a Se¢do, por Chefes.

Art. 4° O Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administracdo sera substituido pelo
Subsecretario-Adjunto.

Paragrafo unico. Os demais ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serao substituidos,
em suas faltas ou impedimentos, por servidores designados na forma da legislagdo vigente.

CAPITULO III
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° A Coordenacdo-Geral de Administracdo e Gestdo da Informacdo compete planejar,
coordenar e acompanhar, no ambito do Ministério, as atividades relativas a administracao,



manutencao e seguranca predial, obras e servigos de engenharia, instalacdes prediais, servigos de
transportes, limpeza e conservacgao, seguranca, telecomunicagoes, documentacao e informagao.

Art. 6° A Coordenacio de Servicos Técnicos Administrativos compete supervisionar e controlar a

execucdo das atividades relacionadas a administracdo e manutengao predial, obras e servicos,

instalacoes prediais, transportes, telecomunicagOes, seguranga, copeiragem, limpeza e
conservacao, jardinagem e controle dos murais, entre outros.

Art. 7° A Divisdo de Atividades Gerais compete promover a execucdo dos servicos de seguranca,
brigada de incéndio, limpeza e conservagdo, copas, restaurantes e lanchonetes, jardinagem,
servicos de chaveiro, transporte de pessoal, documentos e de carga, auditério, murais e afins.

Art. 8° Ao Servico de Administragao Predial compete:

I - atestar a execucdo de servicos 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 prestacao dos servicos de vigilancia interna e externa do Ministério, assim
como da Brigada de Incéndio;

IV - inspecionar periodicamente os equipamentos e os sistemas  de alarme e de detecgdo e
combate a incéndio, bem como realizar vistorias periodicas nas instalacoes prediais objetivando a
deteccao de quaisquer irregularidades, que devem ser comunicadas de imediato ao chefe da
Divisdo de Atividades Gerais;

V - acompanhar o consumo de dgua e de energia elétrica;

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

VII - fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza e conservacdo, copeiragem, ajardinamento e
afins, e atestar a correta execu¢ao dos mesmos;

VIII - fiscalizar a distribuicdo do material ~de consumo em copas, bem como fiscalizar as
condicdes de uso e de higiene dos utensilios e instalagoes;

IX - fiscalizar, nas unidades do Ministério, o cumprimento do contrato de concessao de uso das
instalagcOes do restaurante e lanchonete, = bem como realizar vistoria permanente nos servigos

fornecidos e nas condicdes de higiene dos utensilios e instalagoes; e

X - organizar e manter atualizados os clavicularios do Ministério e controlar os empréstimos e as
devolucodes das chaves, bem como se responsabilizar pela confeccao das chaves.

Art. 9° Ao Servico de Transportes compete:

I - atender, diretamente ou por intermédio de terceiros, as solicitacdes de transportes em servico;



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

III - planejar e fazer cumprir escalas de servigos;
IV - manter e atualizar cadastro dos motoristas do quadro do Ministério e dos terceirizados, com
copia dos documentos que comprovem habilitagdo para dirigir veiculos automotores em vias

terrestres;

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

VI - auxiliar, quando solicitado, comissdes de sindicancia instauradas para a apuracdo 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 utilizacdo do servico de transporte;
IX - fiscalizar a utilizacdo dos veiculos oficiais na realizacao de servicos em geral;

X - manter os veiculos oficiais em perfeitas condicoes de utilizagcdo, seguranca e limpeza,
observando prazos para lubrificacdo e troca de 6leos;

XI - providenciar, atempadamente, o licenciamento e o seguro obrigatorio dos veiculos oficiais;

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

XIII - propor aquisicao, alienacdo, desfazimento e baixa de veiculos oficiais;

XIV - promover e supervisionar a execucao 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 aquisicao de pecas, ferramentas e materiais para utilizacao imediata ou reposicao do
estoque minimo, bem como manter a conservagao, a guarda e o controle fisico do estoque;

XVII - proceder a revisdo preventiva da frota de veiculos do Ministério;
XVIII - vistoriar, testar e liberar veiculos reparados por terceiros;

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

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

Art. 10. Ao Servico de Atividades Gerais do Bloco C compete:



I - acompanhar e atestar a execucao de servicos prestados por terceiros, tais como limpeza e
conservacgao, copeiragem, ajardinamento e outros no ambito de sua competéncia;

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

IIT - acompanhar o consumo de 4gua e de energia elétrica;

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

V - acompanhar o cumprimento do contrato de concessao de uso das instalagdes do restaurante e
lanchonete e das copas, bem como realizar vistoria permanente nos servicos fornecidos e nas

condicdes de higiene dos utensilios e instalacoes;

VI - organizar e manter atualizados os clavicularios controlando os empréstimos e as devolucoes
das chaves, bem como se responsabilizar pela confeccdo das chaves;

VII - controlar as solicitagoes e a distribuicdo de materiais de consumo e do almoxarifado para as
atividades especificas da area; e

VIII - manter atualizado o sistema de sinalizagdo visual do edificio.

Art. 11. A Divisdo de Suporte Técnico compete desenvolver, no ambito do Ministério, as
atividades de:

I - planejamento e coordenacgao de projetos, obras, manutengdo e conservacao, no que se refere as
instalacOes prediais, sistemas e equipamentos, arquitetura de exteriores e interiores, paisagismo e
sinalizacao;

IT - elaboracdao, acompanhamento e orcamento de obras e projetos; e

IIT - elaboragdo, guarda e atualizacdo das plantas arquitet6nicas dos edificios.

Art. 12. Ao Servico de Telecomunica¢Oes compete:

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

IT - inspecionar as instalagcdes, os equipamentos e 0s servicos de reparo dos sistemas de telefonia e
telecomunicacdes das unidades do Ministério;

III - 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 prestacao de

servicos, a execucdao de manutengoes 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, o montante das ligacoes declaradas particulares;

VIII - coordenar a distribuicdo e uso de aparelhos celulares;
IX - manter controle de aparelhos de telefonia fixa e mdvel 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 servicos realizados por terceiros;

XIIT - desenvolver e propor normas que regulamentem o uso adequado dos equipamentos de
Telecomunicagoes;

XIV - propor, sempre que julgar conveniente, a expansdo e modernizagdo dos equipamentos de
telefonia; e

XV - registrar nos 6rgdos competentes, quando exigivel, os equipamentos de telecomunicagdes
utilizados no Ministério.

Art. 13. Ao Servico de Manutencdo e Projetos compete:

I - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, projetos e especificagdes para construcao,
conservacdao, manutencao e melhoramento de edificios e instala¢cdes do Ministério, inclusive
orcamentos que sirvam de base as licitagoes;

IT - controlar e inspecionar, diretamente ou por intermédio de terceiros, as instalacGes hidraulicas
e elétricas, bem como manter em funcionamento as redes de abastecimento e distribuicdo;

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

IV - inspecionar equipamentos, instalagoes e servigos de reparo, manutencdo e conservagao dos
sistemas de ar condicionado, ventilagcdo e exaustdo, camaras frigorificas, elevadores e monta-
cargas;

V - inspecionar equipamentos, instalacOes e servicos de reparo, manutencao e conservacao dos
sistemas de energia convencional, estabilizada e emergencial, aterramento, para-raios, circuito
fechado de televisao e sonorizacdao operacional;



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

VII - inspecionar os servigos de manutencao e manter atualizado o sistema de sinalizacdo visual
dos edificios do Ministério;

VIII - elaborar normas técnicas e administrativas sobre edificacdes e instalacGes prediais;

IX - proceder a fiscalizacdo e inspecgao técnica das obras e servicos de engenharia, executados
diretamente ou por intermédio de terceiros;

X - projetar alteracOes de layout e executar, diretamente ou por intermédio de terceiros, a
remocdo, desmontagem e montagem de divisorias;

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

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

Art. 14. Ao Servico de Manutencdo Técnica do Bloco C compete:

I - acompanhar a execucdo dos servigos prestados, tais como instalacoes hidraulicas, energia
elétrica convencional, estabilizada e emergencial, aterramento, para-raios, circuito fechado de
televisdo e sonorizacao operacional e atestar a execucdo dos servicos para fins de pagamento, bem
como manter em funcionamento as redes de abastecimento e distribuicdo;

IT - acompanhar, controlar e zelar pelos equipamentos, instalacbes e servicos de reparo,
manutencao e conservacao dos sistemas de ar condicionado, ventilacdo e exaustdo, camaras

frigorificas, elevadores e monta-cargas e atestar a execucao dos servicos para fins de pagamento;

IIT - acompanhar e controlar a execugao dos servigos de engenharia, executados diretamente ou
por intermédio de terceiros;

IV - acompanhar e controlar a execugao dos servicos de remog¢ao e montagem de divisorias;

V - acompanhar e controlar aexecugdo dos servicos de carpintaria, marcenaria, vidragaria,
serralharia e de pequenos reparos em geral; e

VI - acompanhar e controlar a execucdo dos servicos de instalacdo e manutencdo das persianas.
Art. 15. A Coordenacio de Documentacio e Informacdo compete:

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

a) a politica de documentagao e informacao, gerenciando os sistemas afetos;

b) aos servicos de arquivo, biblioteca, e protocolo;



c) a implementacdao de politica de selecdo, aquisicdo e desenvolvimento de colecdes que
compdem o acervo bibliografico;

d) a documentacgdo arquivistica, garantindo o controle da gestdo documental que envolve
tratamento, processamento, avaliacdo e preservacao do acervo;

e) ao estabelecimento de critérios de automacao e gerenciamento eletronico dos documentos;
f) aos eventos socio-culturais;

g) ao controle e seguranca dos acervos arquivisticos, bibliograficos e de multimeios; e

h) ao treinamento e apoio as unidades setoriais de protocolo e arquivo;

IT - zelar pelo cumprimento da legislacdo pertinente a gestdo documental.

Art. 16. A Divisdo de Informacéo e Biblioteca compete:

I - promover e avaliar, no ambito do Ministério, a execucdo das atividades de organizacao,
tratamento e armazenamento dos acervos bibliograficos, de legislacdao e de multimeios;

I - preservar a producdo bibliografica, técnica e historica visando a formacao e ao controle da
Colecdo Memoria;

IIT - manter a politica de selecdo, aquisicdo e desbastamento de publicacoes;
IV - propor intercambio com entidades nacionais e internacionais para atualizacao de
metodologias e técnicas de trabalho, divulgacdo de servicos e produtos para a troca de

experiéncias;

V - acompanhar, analisar, processar e indexar a legislacao emanada do Ministério publicada no
Diario Oficial da Unido e no Boletim de Pessoal e de Servico; e

VI - executar atividades sdcio-culturais, promovendo a divulgacdao de suas atividades e a
integracao com o usuario.

Art. 17. Ao Servico de Biblioteca compete:

I - executar o planejamento, selecdo, aquisicao, desbastamento e avaliacdo do acervo bibliografico
e da Colecdo Memoria;

IT - atender as solicitagdes de pesquisa dos usuarios e promover a sua integracao com 0s Servicos,
sistemas e produtos disponiveis;

IIT - executar as atividades de recuperacdoe disseminacdoda informacdo, empréstimo e
comutacao bibliografica;

IV - executar as atividades de inventario, conservagao, destinagao e distribui¢ao do material
bibliografico e de multimeios;



V - normatizar as publicac¢Ges produzidas e/ou editadas pelo Ministério e manter a padronizagao
desse acervo;

VI - propor intercambio com instituicOes nacionais e internacionais para a troca de experiéncias
relacionadas a servicos, produtos e documentos;

VII - realizar o processamento técnico do acervo; e

VIII - controlar as aquisi¢des de material bibliografico no ambito do Ministério.

Art. 18. A Divisdo de Arquivo e Protocolo compete:

I - promover e avaliar as acoes referentes a producao e ao fluxo documental, bem como aos
procedimentos de registro, tramitacdo, classificacdo, eliminagdo, arquivamento e acesso a

documentos e informacgoes;

IT - executar os procedimentos de registro, tramitacdo, classificacdo, eliminacdo, arquivamento e
arranjo dos documentos intermediarios e permanentes;

IIT - orientar a execucdo das atividades de registro, tramitacdo, classificacdo, eliminacao,
arquivamento e arranjo dos documentos, visando a transferéncia dos mesmos para o Arquivo
Central;

IV - promover a transferéncia dos documentos das unidades setoriais para a unidade central, bem
como o recolhimento dos documentos de valor permanente para o Arquivo Nacional;

V - gerir a utilizagdo do sistema informatizado de gestdo documental ~ do Ministério e definir
melhorias a serem implementadas;

VI - definir normas e procedimentos referentes as atividades de arquivo e protocolo, assegurando
a guarda, organizacgao e preservacdo dos documentos dos arquivos corrente, intermediario e
permanente;

VII - estabelecer critérios de automacao e gerenciamento eletronico dos documentos;

VIII - promover o inter-relacionamento com as unidades setoriais do Ministério e assegurar o
intercambio e a integracdo sistematica das atividades arquivisticas;

IX - manter intercambio e cooperacao com o Arquivo Nacional e demais institui¢es arquivisticas
nacionais e internacionais;

X - elaborar e manter atualizados o Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos referentes as atividades fim do Ministério;

XI - adotar, no ambito do Ministério, o Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade dos Documentos, elaborados pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ,

referentes a atividade -meio; e

XII - promover a execucado das atividades do protocolo geral do Ministério.



Art. 19. Ao Servico de Analise Documental compete:

I - executar, em conjunto com as unidades setoriais, as atividades de classificagdao, eliminacao,
transferéncia, arquivamento, recolhimento, preservacao dos documentos e acesso as informacoes;

IT - orientar quanto aos procedimentos de controle documental;

III - manter o Arquivo Central com as condicoes fisicas apropriadas ao armazenamento e
conservacao dos documentos;

I'V - atender as solicitacoes de pesquisa dos usuarios, bem como de informac¢des constantes do
sistema de gestdo documental do Ministério;

V - executar a transferéncia de documentos das unidades setoriais do Ministério para o Arquivo
Central e o recolhimento dos documentos de valor permanente para o Arquivo Nacional;

VI - executar as atividades de protocolo referentes ao recebimento, registro, tramitacao e
expedicao de documentos, zelando pela uniformizagao de procedimentos; e

VII - controlar o sistema informatizado de gestdo documental, = bem como fiscalizar e orientar
quanto as respectivas normas e procedimentos.

Art. 20. A Divisdo de Documentacéo e Biblioteca em Administracdo Piiblica compete:

I - executar, no ambito do Bloco C do Ministério, as atividades relativas a biblioteca, ao protocolo
e ao arquivo;

IT - executar, em conjunto com as unidades setoriais, as atividades de classificacdo, eliminacao,
transferéncia, arquivamento, recolhimento, preservacao dos documentos e acesso as informacoes;

[T - propor normas e procedimentos para o tratamento dos documentos e da informacao;

IV - atender as solicitacdes de pesquisa dos usuarios, bem como de informacGes constantes dos
sistemas de biblioteca e gestdo documental;

V - preservar e disponibilizar a producdao documental administrativa e técnica do Ministério;

VI - controlar o sistema informatizado de legislacdao do Ministério, bem como fiscalizar e orientar
quanto as respectivas normas e procedimentos;

VII - acompanhar, analisar e processar a legislagdo emanada do Ministério publicada no Diario
Oficial da Unido e no Boletim de Pessoal e de Servico e manter  a atividade de indexacdo
legislativa; e

VIII - promover a transferéncia dos documentos das unidades setoriais do Ministério localizadas
no Bloco C para o Arquivo Central.

Art. 21. A Coordenacio-Geral de Recursos Logisticos compete no ambito do Ministério, planejar,
coordenar e acompanhar a execucao das atividades relacionadas a administracao de materiais, de
patrimonio, de aquisicao de bens e servigos, de administracdo dos servigos graficos, de emissao de



passagens aéreas, bem como a administracdo orcamentaria e financeira dos recursos a ela
descentralizados.

Art. 22. Ao Servico de Apoio Técnico compete:

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

IT - obter informacdes nas CoordenagOes sobre o andamentode assuntos de interesse da
Coordenacdo-Geral e providenciar as respostas as demandas feitas pelas unidades do Ministério;

IIT - coordenar a execucao das atividades de secretaria da Coordenacao-Geral;
IV - elaborar a documentacdo a ser expedida de responsabilidade do Coordenador-Geral;

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

VI - auxiliar a Coordenagdo de Compras na elaboracao de minutas de atos, contratos e convénios
em procedimentos de aquisicdo de bens e servicos; e

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

Art. 23. A Coordenacido de Administracdo de Material e Patrimdnio compete supervisionar,
controlar e promover a execucdo das atividades relacionadas a aquisicdo, controle, guarda,
distribuicdo e proposicdo de alienacdo de material, aos servicos graficos, a emissao de passagens
aéreas, bem como ao recebimento, registro e cadastramento dos bens moveis pertencentes ao
patrimonio do Ministério.

Art. 24. 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 a Coordenacdo de Administracao de Material e Patrimonio;

IIT - avaliar a qualidade e garantias de fabricacao dos materiais adquiridos;
IV - controlar, classificar e registrar o material de consumo geral disponivel em estoque;
V - estabelecer programacao para distribuicdo dos materiais estocados;

VI - controlar a distribui¢do do material de consumo necessario ao funcionamento das unidades
do Ministério; e

VII - zelar pelo armazenamento, organizacdo, seguranca e preservacao do estoque de material,
proceder ao controle fisico e financeiro e elaborar relatério periédico de movimentagao.

Art. 25. A Divisdo de Administragdo Patrimonial compete:



I - distribuir os bens integrantes do ativo permanente requisitados pelas unidades do Ministério;

IT - propor critérios para alienagao e desfazimento de bens integrantes do ativo permanente do
Ministério;

IIT - identificar e instruir processos de alienacdo de bens patrimoniais;
IV - proceder ao enquadramento, cessao e alienacdo de bens patrimoniais;

V - organizar e manter atualizada a documentacao e o cadastro dos bens patrimoniais e o controle
de emissao dos termos de responsabilidades;

VI - classificar, registrar e tombar os bens integrantes do ativo permanente do Ministério, na
forma da legislacao;

VII - promover, através dos meios necessarios, proprios ou ndo, a manutengao, conservacgao e
recuperacao dos bens patrimoniais;

VIII - promover o levantamento fisico dos  materiais estocados e elaborar os inventarios
patrimoniais de bens integrantes do ativo permanente do Ministério;

IX - realizar as mudancas de mobiliario e equipamentos;

X - efetuar o registro de ocorréncia de danos,  extravios ou mudangas de localizagao fisica dos
bens integrantes do ativo permanente do Ministério; e

XI - responder pela guarda e conservacao dos bens e equipamentos sob a sua responsabilidade.
Art. 26. Ao Servico de Concessao de Passagens compete:

I - providenciar a emissdo de passagens aéreas  nacionais e internacionais para servidores e
colaboradores eventuais, consoante legislacao vigente;

IT - elaborar relatorios estatisticos relativos as despesas de passagens aéreas; e

I1T - controlar os prazos legais quanto ao fornecimento de passagens, bem como solicitar relatorios
e documentos comprobatoérios de viagem.

Art. 27. A Coordenagdo de Compras compete:
[ - promover, em articulacio com a Coordenacdao-Geral = de Acompanhamento de Contratos,
quando necessario, as aquisicOes e contratacOes necessarias a compra de bens e servicos e

executar as atividades de elaboracdo e tramitagcdo de instrumentos contratuais;

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

III - realizar e controlar a numeracao dos contratos e cCOnvénios;

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



V - providenciar publicagdo de atos, contratos e convénios na imprensa oficial; e
VI - remeter a area demandante, apos a assinatura, copia dos instrumentos contratuais.
Art. 28. A Divisdo de Licitacio compete:

I - elaborar os instrumentos convocatorios, proceder a divulgacdo necessaria e obrigatdria e
prestar informacoes;

IT - instruir e responder recursos relativos a licitagdo e auxiliar ~ nos trabalhos da Comissao
Permanente de Licitacdo; e

I1T - propor consultas técnicas a Consultoria Juridica do Ministério relacionadas aos processos de
licitacdo.

Art. 29. Ao Servigco de Compras Diretas compete:

I - analisar as demandas e definir se as aquisicdes de bens e servicos podem ser realizadas com a
inexigibilidade de processo licitatorio;

IT - realizar aquisicdes, inclusive de pequena monta por meio de suprimento de fundos;

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

IV - elaborar pesquisas de precos para instrucao de processos de aquisicdes;
V - analisar e instruir os processos de compras de bens e servigos sob sua responsabilidade; e

VI - informar a Coordenacdo de Administracao de Material e Patrimonio sobre as aquisi¢coes
efetuadas, destacando os prazos de entrega de materiais.

Art. 30. 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;

III - atender os pedidos de emissao de extrato de cadastramento efetuados pelo fornecedor ou seu
representante legal;

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

V - propor a realizacdo de diligéncias para fins de constatacao da veracidade das informagoes
cadastrais prestadas por fornecedores quando, motivadamente, entender necessario;



VI - subsidiar a Comissdao Permanente de Licitagdo com informacgdes do cadastro de fornecedores;
e

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

Art. 31. A Coordenacio-Geral de Gestdo de Pessoas compete planejar, coordenar e acompanhar a
execucdo das atividades de gestdo, administracao, desenvolvimento e aplicacdo da legislacdo de
recursos humanos seguindo diretrizes emanadas do 6rgdo central do Sistema de Pessoal Civil.

Art. 32. A Divisdo de Legislacdo Aplicada compete:

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

IT - prestar orientacdo técnica as demais unidades do Ministério quanto a aplicacdo da legislacao e
normas de pessoal;

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

IV - atender diligéncias e determinagoes dos orgaos fiscalizadores e normativos; e
V - acompanhar e controlar processos de sindicancia e administrativos disciplinares em curso.
Art. 33. A Divisdo de Acompanhamento Processual compete:

I - examinar ordens e decisoes judiciais e orientar as unidades da Coordenagao-Geral quanto aos
procedimentos necessarios ao seu correto cumprimento;

IT - emitir pareceres e fornecer os subsidios necessarios a defesa da Unido, quando requeridos pela
Consultoria Juridica - CONJUR;

IIT - atender diligéncias judiciais e, quando for o caso, juntamente com a CONJUR e a Secretaria
de Recursos Humanos, propor o seu atendimento as demais unidades da Coordenacgao-Geral; e

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

Art. 34. Ao Servico de Apoio Administrativo compete:
I - executar as atividades de controle dos recursos humanos lotados na Coordenacao-Geral;

IT - realizar a provisdo e o controle da utilizacao dos materiais de consumo e o controle do
material permanente necessario a Coordenacao-Geral;

[T - controlar e executar os servicos de copa, de requisicao de transportes e demais atividades
auxiliares;



IV - controlar e promover, em articulacdo com as Coordenagdes- Gerais de Recursos Logisticos e
de Administracdo e Gestao da Informacdo, a manutengdo e a conservacao das instalacdes, bens
moveis e equipamentos da Coordenacao-Geral; e

V - executar as atividades de protocolo e de arquivo, bem como promover o encaminhamento da
documentacdo e da correspondéncia recebida e expedida pela Coordenacao-Geral.

Art. 35. A Coordenacio de Acompanhamento Funcional e Pagamento compete:

I - supervisionar, controlar e promover a execucao das atividades de administracdao de recursos
humanos relativas ao cadastro de pessoal;

IT - programar e coordenar as atividades orcamentarias e financeiras relacionadas a area de
recursos humanos; e

IIT - orientar a execucdo das atividades relacionadas ao preparo da folha de pagamento.
Art. 36. A Divisdo de Acompanhamento Funcional compete:

I - cadastrar, controlar e manter atualizados os registros funcionais e de freqiiéncia dos servidores
ativos;

IT - gerir e alimentar os sistemas de administracdao de recursos humanos com as informagdes
necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades inerentes a Coordenagao-Geral;

III - executar as atividades operacionais previstas no Sistema Integrado de Administragcdo de
Recursos Humanos - STAPE, no Sistema de Administracdo de Recursos Humanos do Ministério
do Planejamento - SARH, no Sistema de Administracdao de Pessoal - SIAPEcad, e no Sistema de
Informacdes para Gestdo de Assiduidade e Pontualidade - SIGAP;

IV - executar as atividades de adjudicacdo de direitos e de emissdo de atos, certidoes e
declaracodes 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; e

VII - subsidiar a emissao de informacoes e pareceres relativos a processos de sentencas judiciais.
Art. 37. A Divisdo de Pagamento compete:

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

servidores;

IT - preparar e executar as acoes de pagamento referentes aos encargos relativos a concessoes de
direitos, vantagens e obrigacgoes;



[T - executar as atividades operacionais previstas no SIAPE;

IV - analisar e elaborar planilhas em processos envolvendo incorporagao de funcdes, progressoes
funcionais, adicionais, revisao de aposentadorias e pensoes;

V - elaborar e emitir relatério diario de conformidade documental; e
VI - subsidiar a emissao de informag0es e pareceres relativos a processos de sentencas judiciais.
Art. 38. Ao Servigo de Execucdao Orgamentdria e Financeira compete:

I - registrar e manter atualizados os controles das dotagdes orcamentarias e das despesas mensais
da Coordenacao-Geral;

IT - elaborar demonstrativos mensais da execucdo or¢amentaria e financeira;

III - elaborar cronograma de desembolso e proposta orcamentaria relativa a despesa de pessoal e
acompanhar sua execugao;

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

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

VI - executar as atividades operacionais previstas no SIAFI.

Art. 39. A Coordenacéo de Beneficios e Assisténcia a Satide compete supervisionar, ~controlar e
promover a execucgao das atividades inerentes a concessao de beneficios e assisténcia a satde.

Art. 40. A Divisao de Beneficios compete:
I - analisar, instruir e propor a concessao ou revisao de aposentadoria e pensao e dos auxilios
funeral, transporte, alimentacdo, pré-escolar e natalidade e demais providéncias envolvendo

auxilios;

I - preparar abono provisério e concessao de pensdo para inclusdao no SIAPE, SIAPECad e folha
de pagamento;

IIT - lancgar no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissao e Concessoes - SISAC
On-line, os atos de concessdo e de revisao de aposentadoria e pensao sujeitas ao registro do
Tribunal de Contas da Unido - TCU;

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

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

Art. 41. Ao Servigo de Assisténcia a Saude compete:



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

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

IIT - homologar licengas médicas no ambito do Ministério; e

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

Art. 42. A Coordenacdo de Capacitacdo, Avaliacao, Cargos e Carreiras compete:

I - planejar, coordenar, elaborar e avaliar programas de capacitacdo paraos servidores do
Ministério;

IT - coordenar as atividades de organizagao das carreiras e cargos do Ministério, em especial a
aplicacdo das normas e procedimentos para fins de avaliacdao de desempenho, progressao e
promocao; e

III - coordenar o Programa de Aceitacdo de Estagiarios.

Art. 43. A Divisdo de Capacitacdo compete:

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

IT - acompanhar e fiscalizar a efetivacao de contratos inerentes a area; e
III - gerenciar o Programa de Aceitacdao de Estagiarios.
Art. 44. A Divisdo de Avaliacdo, Cargos e Carreiras compete:

I - promover e executar as atividades relacionadas a progressao funcional e avaliagdes de
desempenho e de estagio probatorio;

IT - promover e executar as atividades relacionadas a classificacdo de cargos e posicionamento dos
servidores do Ministério; e

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

Art. 45. A Coordenacio-Geral de Tecnologia da Informacdo compete planejar, coordenar e
acompanhar as acoes relativas a tecnologia da informacdo no ambito do Ministério em
consonancia com as diretrizes do 6rgdo central do Sistema Federal de Administracdo dos
Recursos de Informacao e Informatica - SISP, e, ainda:

I - implementar a politica de tecnologia da informacdo no Ministério;

IT - planejar e coordenar a execucao das atividades e das acoes de informatica necessarias ao
funcionamento das unidades do Ministério;



III - coordenar, em conjunto com a Coordenacdo-Geral de Acompanhamento de Contratos, a
execucdo dos contratos e convénios de prestacao de servicos de informatica;

IV - formular estratégias de relacionamento com os usudrios e prestadores de servigo de
informatica;

V - participar da elaboragao e das propostas dos orcamentos anuais e plurianuais de informatica
visando garantir os recursos computacionais adequados as atividades do Ministério; e

VI - aprovar as proposicoes para aquisicao de bens e servicos de informatica.
Art. 46. Ao Servigo de Apoio Técnico compete:

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

I - obter, junto as Coordenagdes, informacOes sobre o andamento de assuntos de interesse da
Coordenacdo-Geral e providenciar as respostas as demandas feitas pelas unidades do Ministério;

III - coordenar a execucao das atividades de secretaria da Coordenacao-Geral;
IV - elaborar a documentacdo de responsabilidade do Coordenador- Geral a ser expedida; e

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

Art. 47. A Coordenacdo de Relacionamento com as Unidades compete:

I - acompanhar e participar da elaboracdo e implementacao dos projetos da area de tecnologia da
informacao;

IT - desenvolver e manter relacdes com os usuarios dos produtos e servicos fornecidos pela
Coordenagao-Geral;

III - articular-se com as unidades do Ministério nos assuntos relacionados a tecnologia da
informacao;

IV - analisar a viabilidade técnica das demandas das unidades do Ministério;

V - definir o contexto e os objetivos das solugdes tecnoldgicas necessarias;

VI - propor a adogao de padrdes, critérios e procedimentos a serem adotados no desenvolvimento,
na instalacio e na manutengdo dos sistemas de informacdo, bem comoa sua respectiva

documentacao;

VII - acompanhar o desenvolvimento da demanda, a sua entrega e aferir a satisfacdo da unidade
demandante; e

VIII - obter dos usuarios a aprovacdo e aceitacdo das solugoes tecnologicas.



Art. 48. A Divisdo de Requisitos e Padrdes compete:

[ - receber e analisar as solicitacOes feitas pelas unidades do Ministério em relagcdo ao
desenvolvimento ou manutengao de sistemas;

IT - levantar, em articulacdo com os usudrios, 0s requisitos necessarios ao desenvolvimento ou
manutencao de sistemas e elaborar os documentos necessarios;

III - acompanhar o desenvolvimento e a implantagao dos projetos executados por empresa
contratada para esse fim;

IV - auxiliar os usuarios na utilizacdo de tecnologias disponiveis no Ministério;
V - executar os testes dos sistemas desenvolvidos e mantidos pela Coordenacdo-Geral;
VI - realizar estudos sobre técnicas e ferramentas para analise de sistemas; e

VII - elaborar relatérios, estatisticos ou analiticos, inexistentes nos sistemas de informacao
desenvolvidos ou mantidos pela Coordenacao-Geral.

Art. 49. A Coordenacio de Suporte Técnico compete:

I - administrar os recursos de informatica do Ministério;

IT - participar da elaboracdo de anteprojetos de solugoes em tecnologia da informacao;

IIT - divulgar e ofertar novos servigos e produtos de tecnologia da informacao;

IV - promover a padronizacdo e a especificacdo para aquisicdo dos recursos de informatica;

V - coordenar a elaboragdo do plano de acdo e da proposta orcamentaria anual dos recursos de
informatica;

VI - participar e acompanhar os processos de aquisicdo e contratacdo de recursos de informatica
no ambito do Ministério; e

VII - propor agdes e normas de utilizagao de recursos tecnologicos e de seguranca no uso da Rede
MP.

Art. 50. A Divisdo de Recursos Tecnolégicos compete:
I - manter e controlar bens e recursos tecnolégicos do Ministério;
IT - especificar e acompanhar a aquisicao de recursos de informatica; e

III - executar as atividades de avaliacdo de hardware e software e definir os padrdes a serem
adotados.

Art. 51. Ao Servico de Acompanhamento da Rede MP compete:



I - acompanhar a execugao dos servigos de administragdo da rede corporativa do Ministério;
IT - auditar a utilizagdo de recursos e servicos da rede;

III - elaborar, em conjunto com empresa prestadora de servicos de informatica contratada para
esse fim, o plano de contingéncia do ambiente operacional;

IV - acompanhar os servicos de instalacdao de software e demais sistemas computacionais na Rede
MP, seus impactos e alteracdes;

V - participar da definicdao da arquitetura da Rede MP; e

VI - definir e manter disponiveis para consulta dados estatisticos sobre a Rede MP.

Art. 52. A Coordenacio-Geral de Planejamento, Orcamento e Financas compete:

I - planejar, coordenar, avaliar e promover a articulacdo das atividades relacionadas ao Sistema
Federal de Planejamento e de Orcamento, ao Sistema Federal de Administracao Financeira e ao
Sistema Federal de Contabilidade, observadas as diretrizes dos érgaos centrais; e

IT - coordenar a execucdo or¢amentaria e financeira dos recursos alocados na Unidade Gestora
Executora 201004 - Coordenacdo- Geral de Recursos Logisticos, quando autorizada pelo
Ordenador de Despesa.

Art. 53. A Coordenacio de Planejamento Setorial compete:

I - coordenar a execucao das atividades relacionadas com o Sistema de Planejamento e de
Orcamento Federal, observando as diretrizes do 6rgao central;

IT - coordenar a elaboracdo e consolidacdo dos programas e a¢des das unidades e entidades
vinculadas ao Ministério;

IIT - subsidiar, de acordo com as orientacdes do 6rgao central, o processo de acompanhamento e
de avaliacdo dos programas e atividades fim do Ministério; e

IV - disponibilizar informagdes gerenciais sobre os programas e atividades fim do Ministério.
Art. 54. A Divisdo de Planejamento compete:

I - articular-se com o 6rgdo central do Sistema de Planejamento e de Orgamento Federal, bem
como coordenar e executar as atividades a ele relacionadas;

IT - proceder a consolidacdo dos programas e acGes das unidades e entidades vinculadas ao
Ministério, compatibilizando-os com objetivos setoriais e a disponibilizacao orcamentaria; e

III - realizar estudos visando ao aperfeicoamento das atividades de planejamento no ambito do
Ministério; e

IV - assessorar as unidades e entidades vinculadas nos assuntos pertinentes.



Art. 55. A Divisdo de Gerenciamento e Informacdo compete:

I - subsidiar a elaboracdo do plano plurianual, da proposta da lei de diretrizes orcamentarias e da
proposta de lei orcamentaria anual das unidades e entidades vinculadas ao Ministério;

IT - participar do processo de revisao anual do plano plurianual, bem como subsidiar o processo de
acompanhamento e avaliacdo dos programas e acdes finalisticas do Ministério segundo orientagao
do 6rgao central;

III - produzir e disponibilizar informagdes gerenciais sobre os programas e acdes do Ministério;

IV - desenvolver e manter sistemas de informacdes gerenciais sobre programas e agoes do
Ministério; e

V - assessorar as unidades e entidades vinculadas na sua area de competéncia.
Art. 56. A Coordenacio de Orcamento compete:

I - coordenar a consolidacdo dos orcamentos anuais, observadas as diretrizes emanadas do
Sistema de Planejamento e de Orcamento Federal;

II - orientar e acompanhar o processo orcamentario das unidades e entidades vinculadas ao
Ministério; e

III - orientar e acompanhar o processo da programacao or¢camentdria das unidades e entidades
vinculadas.

Art. 57. A Divisdo de Programacio Orcamentaria compete:

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

IT - subsidiar a elaboracdo da proposta da lei de diretrizes orcamentarias;

IIT - apreciar as solicitagOes de alteracdes orcamentdrias de planejamento, de programacao e
execucdo orcamentdria e financeira sob os aspectos legais e propor as medidas cabiveis;

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

V - analisar, acompanhar e avaliar o desempenho das despesas com pessoal e encargos sociais;

VI - manter atualizado o registro de normas, regulamentos e outros atos que disciplinam as
atividades na area de sua competéncia; e

VII - assessorar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos relacionados a
programacao or¢amentaria.

Art. 58. A Divisdo de Execucdo da Programacio Orcamentaria compete:



I - analisar e consolidar as propostas de programacao orcamentaria das unidades e entidades
vinculadas ao Ministério;

IT - analisar, avaliar as solicitacdes e proceder as descentralizacGes de créditos;

IIT - analisar e avaliar as solicitacdes de disponibilidade orcamentaria, observada a legislacao
pertinente;

IV - avaliar e acompanhar os créditos constantes da lei orcamentaria anual;
V - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais;

VI - manter atualizado o registro de normas, regulamentos e outros atos que disciplinam as
atividades na area de sua competéncia; e

VII - assessorar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos relacionados a
execucdo da programagao orcamentaria.

Art. 59. A Coordenacéo de Finangas compete:

I - coordenar a execugdo das atividades relacionadas com o Sistema de Administracao Financeira
Federal, observadas as diretrizes emanadas do 6rgdo central;

IT - coordenar e acompanhar as atividades de programacao financeira, bem como a execugao
orcamentaria e financeira das unidades e entidades vinculadas ao Ministério; e

I1I - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério de acordo com as normas vigentes.
Art. 60. A Divisao de Programacao Financeira compete:

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

IT - apreciar os pedidos de alteracao de programacao financeira das unidades e entidades
vinculadas e propor as medidas cabiveis;

I11 - elaborar, analisar e disponibilizar os demonstrativos gerenciais;
IV - acompanhar a legislacdo relativa a programacao financeira; e

V - assessorar as unidades e entidades vinculadas nos assuntos relacionados a programacao
financeira.

Art. 61. A Divisdo de Execucdo da Programacéo Financeira compete:
I - analisar, acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria e financeira das unidades e entidades

vinculadas ao Ministério, inclusive dos recursos orcamentarios recebidos por movimentagdo
externa de crédito;



IT - acompanhar o fluxo de caixa com vistas a tomada de decisdo quanto as transferéncias de
recursos financeiros para as unidades e entidades vinculadas ao Ministério;

IIT - acompanhar a legislacdo relativa a execugdo da programacao financeira;

IV - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e

V - assessorar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério na area de sua competéncia.

Art. 62. A Coordenagio de Execucio Orcamentéria e Financeira compete proceder a execugio
orcamentaria e financeira dos recursos alocados na Unidade Gestora 201004 - Coordenacao-Geral
de Recursos Logisticos, quando autorizada pelo Ordenador de Despesa.

Art. 63. A Divisdo de Execucdo Orcamentaria compete:

I - subsidiar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual;

IT - promover, no ambito da administracdo direta, a programacdo dos gastos em sistema
informatizado setorial;

IIT - acompanhar a execugdo orgamentaria, visando a sua programacao e possiveis alteracoes;
IV - analisar e executar as atividades relativas a emissao de Nota de Empenho - NE;

V - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e

VI - acompanhar a legislacado relativa a execucdo orgamentaria.

Art. 64. A Divisdo de Execucao Financeira compete:

I - acompanhar a execucdo financeira com vistas a elaboracdo de proposta de programacao
financeira;

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

[T - acompanhar o fluxo de caixa com vistas a tomada de decisdo quanto aos pagamentos a serem
efetuados;

IV - acompanhar e controlar os recursos financeiros em poder de agentes responsaveis;
V - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e

VI - acompanhar a legislacao relativa a execucado financeira.

Art. 65. A Coordenacio de Contabilidade compete:

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



IT - coordenar a elaboracdo de informagoes gerenciais com vistas a subsidiar o processo de tomada
de decisao.

Art. 66. A Divisdo de Acompanhamento Contabil compete:

I - analisar balancos, 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 e responsaveis por bens, direitos e obrigacdes da
Unido, ou pelos quais responda;

III - realizar a conformidade contabil dos atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

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

V - integrar balancetes e demonstracdes contabeis das unidades e entidades vinculadas ao
Ministério; e

VI - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais.
Art. 67. A Divisdo de Verificacio e Analise compete:

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

IT - verificar a conformidade de suporte documental efetuada pelas unidades e entidades
vinculadas;

III - impugnar e representar, para apuracao de responsabilidade, qualquer ato que ndo esteja
amparado por lei ou que incida nas proibicoes legais e comunicar 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 ptiblicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade que
resulte dano ao erario; e

V - acompanhar a legislacdo relativa a contabilidade publica e demais assuntos a ela relacionados.
Art. 68. A Secdo de Gerenciamento de Instrumentos de Informacdo Setorial compete:

I - prover a Coordenacdo-Geral de instrumentos informatizados em sua area de competéncia; e

IT - coordenar agdes visando agregar as necessidades de melhoria e novas funcionalidades aos
instrumentos informatizados setorial.

Art. 69. A Coordenacio-Geral de Acompanhamento de Contratos compete planejar e coordenar as
atividades relativas ao acompanhamento e supervisao de contratos no ambito do Ministério,
incluindo- se convénios e termos de parcerias.



Art. 70. A Coordenacio de Supervisdo de Contratos e Convénios compete:

I - receber e verificar aregularidade dos instrumentos contratuais firmados no ambito do
Ministério;

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

IITI - solicitar formalmente a area demandante, usuaria ou responsavel, quando for o caso, servidor
responsavel pela emissdo de ateste quanto a correta execucao fisica do objeto contratual;

IV - acompanhar o cumprimento das disposi¢des contratuais e propor a ado¢ado de providéncias
legais que se fizerem necessarias na hipotese de inadimplemento;

V - comunicar a Coordenagao-Geral qualquer irregularidade que vier a ser constatada e propor
medidas corretivas e preventivas;

VI - emitir, quando solicitado, atestado de capacidade técnica com base em nota técnica a ser
elaborada pelos supervisores de contratos; e

VII - propor a Coordenagao-Geral a expedigdo de oficios e comunicagdes gerais a fornecedores
objetivando a adogdo de providéncias necessarias e observando, em especial, o que dispde o § 2°
do art. 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 71. Ao Servico de Supervisao compete:

I - verificar a conformidade documental atestada pelos supervisores de contratos para fins de
liberacdo das faturas apresentadas para pagamento;

IT - elaborar documento contendo resumo das  informacdes necessarias a liquidacdaoe ao
pagamento das faturas;

[T - manter permanentemente atualizado arquivo contendo legislacdo, atos normativos e decisdes
do TCU relativos aos processos de execucao e fiscalizacdo de contratos e convénios e termos de
parceria;

IV - difundir, entre os supervisores de contratos e as unidades interessadas no ambito do
Ministério, as informagdes constantes do arquivo mencionado no inciso III;

V - criar e manter atualizado banco de dados dos contratos administrativos firmados pelo
Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administracdo de modo a contribuir para o eficaz
gerenciamento dos mesmos;

VI - analisar e acompanhar os processos administrativos instaurados pelo Subsecretario de
Planejamento, Orcamento e Administracao e propor ao Coordenador-Geral, quando for o caso, a
aplicacdo de penalidades a fornecedores por descumprimento de obrigacdes contratuais.

Paragrafo unico. As atividades de acompanhamento e supervisdao de contratos serdo executadas
por ocupantes de Fun¢des Comissionadas Técnicas -  FCT, a serem designados mediante atos
especificos, incumbindo-lhes:



I - verificar a regularidade da documentacdo apresentada pelo fornecedor para fins de liquidacao
de parte ou totalidade de obrigacdo financeira assumida pela Administragao;

IT - verificar a regularidade do ateste feito por servidor designado no ambito da area demandante,
usudria ou responsavel, relativo ao recebimento do bem ou servigo nas condi¢des contratualmente
ajustadas, bem como identificar inadimplementos parciais e seu respectivo montante financeiro;

IIT - emitir ateste final para fins de liquidacdo e pagamento da despesa;

IV - elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato,  do qual constardo todas as
ocorréncias relacionadas com a execucao, inclusive o controle do saldo orcamentario;

V - informar periodicamente a area demandante,  usudria ou responsavel pelo servico, o saldo
orcamentario do contrato respectivo, a fim de que sejam tomadas providéncias cabiveis;

VI - submeter a apreciacdo da Coordenacdo de Supervisao de Contratos e Convénios qualquer
correspondéncia, nota técnica, relatorio, registro de ocorréncia ou outro documento relativo a
supervisdo do contrato;

VII - elaborar nota técnica sobre capacidade técnica de fornecedores e prestadores de servigos;

VIII - propor, a partir da experiéncia na supervisdo e acompanhamento de contratos, medidas que
visem uma melhor especificacdao do objeto contratual e/ou maior eficiéncia e eficacia na prestacao
de servicos; e

IX - registrar no modulo Sistema de Gestao de Contratos - SICON/ Cronograma Fisico-
Financeiro do Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - SIASG, as notas
fiscais/faturas recebidas e processadas para pagamento.

Art. 72. A Coordenacéo de Anélise e Gestdo Econdmica de Contratos e Convénios compete:

I - acompanhar a correlagdo entre o objeto do contrato e sua remuneracao originariamente prevista
e subsidiar decisdes em matéria de reajustes e revisoes contratuais, a fim de que se mantenha o
equilibrio econdmico-financeiro da relacao contratual; e

IT - elaborar relatérios gerenciais com base em dados economicos e financeiros divulgados por
orgdos publicos e privados, de modo a dotar a Administracdo de elementos mais proximos a
realidade no que tange aos precos de mercado de bens e servicos a serem adquiridos.

Art. 73. A Divisdo de Anélise de Contratos e Convénios compete:

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

IT - analisar os contratos e emitir parecer sobre a sua execucao e a possibilidade de prorrogacao,
bem como de possiveis acréscimos e supressoes;

III - elaborar e providenciar as assinaturas dos termos aditivos dos contratos,  sua publicacdo na
imprensa oficial e a remessa de cOpia a area demandante;



IV - analisar os pedidos de reajustamentos de precos e de reequilibrio econdmico-financeiro feitos
por fornecedores;

V - propor a adogao de critérios de reajuste e revisao de contratos e convénios;

VI - verificar a existéncia de desequilibrios econdmicosfinanceiros em desfavor da Administracao
e propor ajustes quando necessario; e

VII - alertar as unidades interessadas, com a razoavel antecedéncia, acerca do prazo de vigéncia
dos contratos que lhes forem afetos, bem como da possibilidade de prorrogacdo, extingao ou
rescisao.

Art. 74. Ao Servico de Apoio Econémico compete:

I - emitir relatérios mensais relativos a execucao fisicofinanceira dos contratos e convénios,
ouvida a area afeta ao respectivo instrumento;

IT - acompanhar a execucdo dos contratos e convénios,  a publicacdo do plano de aplicacdo, o
cronograma de desembolso e as etapas de liberacdo, aplicacao e prestacdo de contas; e

III - manter atualizados os registros de acompanhamentos e dos instrumentos contratuais
firmados.

Art. 75. A Coordenacio de Modernizacdo Administrativa compete:

[ - propor, coordenar e acompanhar planos, programas, projetos e atividades relacionados a
desenvolvimento institucional, organizacdo, qualidade, produtividade, normatizacao e
racionalizagdo de instrumentos, métodos e procedimentos de trabalho, bem como realizar estudos
e pesquisas visando absor¢dao de novas tecnologias e instrumentos de modernizacdo administrativa

para as unidades do Ministério;

IT - realizar estudos prospectivos com vistas a identificacdo de demandas por modernizagao
administrativa;

[T - desenvolver e implementar projetos de estruturagdo organizacional;

IV - propor programas e projetos de capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos
necessarios a implementacao das acoes de modernizagao administrativa; e

V - orientar, acompanhar e participar da elaboracdao, manutencao e atualizacdao de normas,
manuais e demais instrumentos de racionalizacao administrativa do Ministério.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 76. Ao Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administracao incumbe:

I - assessorar o Secretario-Executivo na supervisao administrativa das unidades do Ministério;



IT - coordenar as acoes das unidades que compdem a Subsecretaria e promover o seu inter-
relacionamento com as demais unidades do Ministério;

[T - apresentar ao Secretario-Executivo a programacdo orcamentaria e financeira,  bem como a
previsdo anual de despesas das unidades sob a sua responsabilidade;

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

V - autorizar, na qualidade de ordenador de despesas (art. 80, § 1° do Decreto-lei n° 200, de 25 de
fevereiro de 1967) a compra de material, realizacdo de obras, prestacdao de servicos e alienacdo de
material, observada a legislacao vigente;

VI - determinar a instauragdo de processo administrativo objetivando a aplicacdo de penalidades a
fornecedores por descumprimento de obrigacGes contratuais e legais, e homologar o seu resultado;

VII - aplicar, nos termos da legislagdo vigente, as san¢des de adverténcia, multa e suspensao de
licitar e de contratar com a Unido a executores de obras e fornecedores de bens ou servicos;

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

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

X - zelar pela observancia das normas emanadas dos 6rgaos centrais do Sistema de Planejamento
e de Orcamento, do Sistema de Administracdo Financeira, do Sistema de Contabilidade, do
Sistema de Servicos Gerais, do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos, do Sistema de
Administracao dos Recursos de Informagdo e Informatica e do Sistema de Recursos Humanos;

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

XII - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados e propor o
pagamento das despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de portaria,
delegar essa competéncia;

XIII - determinar, no ambito de sua area de competéncia e quando tiver ciéncia, a instauracao de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar para a apuracao de irregularidades no servico
ptiblico cometidas na Subsecretaria;

XIV - aplicar, quando cabiveis, as penalidades previstas no art. 141, inciso III da Lei n° 8.112, de
11 de Dezembro de 1990;

XV - autorizar, nos termos da legislacdo vigente interrupgao de férias dos servidores que lhe
sejam subordinados;

XVI - propor a nomeagdo ou exoneracao de ocupantes de cargos em comissao, funcdes de
confianca e fungdes comissionadas técnicas; e



XVII - praticar todos os demais atos de administracdo necessarios a consecu¢ao dos objetivos da
Subsecretaria.

Art. 77. Ao Subsecretario-Adjunto incumbe substituir o Subsecretario de Planejamento,
Orcamento e Administragdo nos termos do art. 38 da Lei n° 8.112, de 1990.

Art. 78. Aos Coordenadores-Gerais, aos Coordenadores, aos Chefes de Divisdo, de Servico e de
Secdo incumbe:

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

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

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

Art. 79. Ao Coordenador-Geral de Planejamento, Orcamento e Financas e ao Coordenador-Geral
de Recursos Logisticos incumbe, ainda:

I - praticar os atos de co-responsabilidade na gestdo orcamentaria e financeira relacionados aos
recursos do Ministério; e

IT - prestar contas dos atos de gestdao na qualidade de coresponsavel  de acordo com as normas
emanadas pelos 6rgaos de controle.

Art. 80. Ao Coordenador-Geral de Acompanhamento de Contratos incumbe, ainda:

I - propor ao Subsecretario de Planejamento, = Orcamento e Administracao a instauracao de
processo administrativo objetivando a aplicagdo de penalidades a fornecedores por
descumprimento de obrigacGes contratuais e legais; e

IT - presidir o processo administrativo referente a aplicacao de penalidades a fornecedores, = bem
como aplicar as penalidades, quando for o caso, observada a ampla defesa e o contraditério, e
propor ao Subsecretario de Planejamento, Or¢amento e Administracdo a sua homologacao.

Art. 81. Ao Coordenador-Geral de Gestdo de Pessoas incumbe, ainda, praticar atos inerentes a:
I - concessodes e revisoes de aposentadoria e pensao;

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

IIT - averbacdo de tempo de servico, concessao e revisao de anuénios, concessdo e gozo de
licenca-prémio por assiduidade, concessao e revisao de progressoes funcionais,  concessao do
abono de permanéncia; e

IV - expedicdo de documentos de identidade funcional = para servidores ocupantes de cargos
efetivos, inativos e cargos em comissao do Grupo Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS,
niveis 1 a 3.



Art. 82. Aos Assessores Técnicos, aos Assistentes e Assistentes Técnicos incumbe assistir ao
superior imediato na realizacdo dos trabalhos da area e exercer outras atividades que lhes forem
cometidas.

CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS

Art. 83. As normas e os procedimentos internos das unidades componentes da Subsecretaria serao
definidos em manuais especificos.

ANEXO IV

REGIMENTO INTERNO DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO E CONTROLE DAS
EMPRESAS ESTATAIS

CAPITULO I
DA CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° O Departamento de Coordenacao e Controle das Empresas Estatais, 6rgao subordinado a
Secretaria-Executiva do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - coordenar a elaboracdo do Programa de Dispéndios Globais e da proposta do Orcamento de
Investimento das empresas estatais, compatibilizando-os com as metas de resultados fixadas e,
ainda, acompanhar a sua execugao orcamentaria;

IT - promover a articulagao e a integracao das politicas das empresas estatais e propor diretrizes e
parametros de atuagdo, inclusive sobre a politica salarial e de beneficios e vantagens e negociagao

de acordos ou convencdes coletivas de trabalho;

IIT - acompanhar, avaliar e disponibilizar informagoes sobre o desempenho econdmico-financeiro
das empresas estatais;

IV - manifestar-se sobre propostas de empresas estatais referentes:

a) a criacdo de empresa estatal ou assungdo, pela Unido ou empresa estatal, do controle acionario
de empresa privada, de aumento de capital social e aprovacao dos estatutos e suas alteragoes;

b) aalteracOes nos estatutos e regulamentos das entidades fechadas de previdéncia privada
complementar, bem como nos planos de beneficios;

) a contratacdo de operagoes de crédito, inclusive as de arrendamento mercantil;

d) a emissdo de debéntures, conversiveis ou ndo em agoes, ou quaisquer outros titulos e valores
mobiliarios; e

e) ao quadro de pessoal, acordo ou convengdo coletiva de trabalho, planos de cargos e salarios,
tabelas de remuneracgdo de cargos comissionados ou de livre provimento e participacao dos
empregados nos lucros ou resultados das empresas;



V- coordenar e orientar a atuagao dos representantes do Ministério nos Conselhos de
Administracdo das empresas estatais;

VI - coordenar o processo de desestatizacao de empresas de pequeno e médio porte conforme
definido pelo Conselho Nacional = de Desestatizacdo, podendo constituir grupos de trabalho
integrados por servidores da Administracdo Federal direta ou indireta, e prover o apoio
administrativo e operacional necessario, inclusive os servicos de secretaria do Conselho;

VII - assessorar o Ministro de Estado nos  assuntos concernentes ao Programa Nacional de
Desestatizacao;

VIII - promover a articulacao e a integracdo das politicas das empresas estatais; e

IX - contribuir para o aumento da eficiéncia e transparéncia das empresas estatais e para o
aperfeicoamento e integracao dos sistemas de monitoramento econdmico-financeiro, bem como
para o aperfeicoamento da gestdo dessas.

CAPITULO II

DA ORGANIZACAO

Art. 2° O Departamento de Coordenacdo e Controle das Empresas Estatais tem a seguinte
estrutura:

I - Coordenagado-Geral de Orcamentos - CGO;

IT - Coordenacdo-Geral de Politica Salarial e Previdéncia Complementar - CGS;
[T - Coordenacdo-Geral de Informacado e Avaliacdo de Empresas - CGA;

IV - Coordenacao-Geral de Projetos Especiais - CGE; e

V - Coordenacao-Geral de Gestdo Cooperativa das Estatais - CGG:

a) Coordenacao de Articulacdo da Gestdo - CAG.

Art. 3° O Departamento de Coordenacao e Controle das Empresas Estatais sera dirigido por
Diretor, as Coordenac¢oes-Gerais, por Coordenador-Geral, e a Coordenacao, por Coordenador.

Art. 4° Os ocupantes dos cargos em comissao previstos no artigo anterior serao substituidos, em
suas faltas ou impedimentos, por servidores designados na forma da legislacdo vigente.

CAPITULO TI1
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
Art. 5° A Coordenacdo-Geral de Orcamentos compete:

I - analisar propostas das empresas estatais federais relativas:



a) a elaboracdo do Programa de Dispéndios Globais - PDG, e a proposta do Orcamento de
Investimento;

b) a reprogramacao do PDG e aos créditos adicionais ao Orcamento de Investimento;

) ao remanejamento de valores entre itens do PDG com vistas aos ajustes cabiveis nos limites
dos dispéndios aprovados; e

d) a emissdo de debéntures, conversiveis ou ndo em agdes, ou quaisquer outros titulos e valores
mobilidrios;

I - propor metas de resultado primario das empresas estatais segundo o conceito de Necessidade
de Financiamento Liquido, bem como efetuar o acompanhamento da execucao financeira mensal

dessas empresas;

III - efetuar o acompanhamento do PDG e do Orcamento de Investimento das empresas estatais e
sugerir medidas corretivas;

IV - manifestar-se sobre a contratacdo de operacgoes de crédito por empresas estatais, inclusive
operacoes de arrendamento mercantil;

V - subsidiar a elaboracdo dos projetos delei relativos ao Plano Plurianual, as Diretrizes
Orcamentarias e ao Orcamento Geral da Unido;

VI - coordenar o acompanhamento do endividamento das empresas estatais federais;
VII - propor programas de treinamento para os funcionarios da CGO; e

VIII - coordenar o desenvolvimento de aplicativos do Sistema de Informacdes das Estatais -
SIEST, bem como promover o seu gerenciamento.

Art. 6° A Coordenacédo-Geral de Politica Salarial e Previdéncia Complementar compete:

I - manifestar-se sobre propostas para subsidiar a defini¢cao de politica salarial e de vantagens e
beneficios das empresas estatais federais;

IT - coordenar a realizacdo de estudos, bem como manifestarse sobre propostas de empresas
estatais relativas:

a) a revisdo e a implantacdo de planos de cargos e salarios, bem como de valores relativos a
fungdes gratificadas de cargos comissionados ou de livre provimento;

b) aos programas de participacdao dos empregados nos lucros ou resultados das empresas;

c) a implementacdo ou alteracdo de estatutos e regulamentos de planos de beneficios de entidades
fechadas de previdéncia complementar patrocinadas por empresas estatais federais, convénios de
adesdo de patrocinadoras, bem como propostas de reconhecimento ou assuncao de dividas ou de

passivo atuarial;

d) a renovacado de acordos ou convencdes coletivas de trabalho;



e) a implementacdo de programas de demissao de empregados; e
f) a alteracdo e fixacdo de quadro de pessoal préprio.

Art. 7° A Coordenacao-Geral de Informacdo e Avaliacdo de Empresas compete analisar, realizar
estudos, planejar, orientar e manifestar- se sobre os seguintes assuntos:

I - disseminacdo de informacdes institucionais, or¢amentarias e econdmico-financeiras de
empresas estatais;

IT - avaliacao do desempenho economico-financeiro de empresas estatais;
IIT - organizacdo e manutencao do Cadastro de Empresas Estatais;
IV - divulgacdo da execucdo bimestral e anual do Or¢amento de Investimento; e

V - padronizacgao e adequacdo da programacao anual e plurianual de investimentos das empresas
estatais.

Art. 8° A Coordenacédo-Geral de Projetos Especiais compete:
I - manifestar-se sobre propostas relativas as seguintes matérias:
a) aumento de capital de empresas estatais;

b) criacdo de empresa estatal ou de assuncdo, pela Unido ou por empresa estatal, do controle
acionario de empresa privada;

c) assembléias gerais ordinarias e extraordinarias de empresas estatais e destinagao do resultado,
bem como sobre a remuneragao dos dirigentes e conselheiros; e

d) demais matérias relacionadas as empresas estatais e submetidas a consideracao do Ministro do
Planejamento, Orcamento e Gestao;

IT - participar de estudos com vistas a revisdo do controle de empresas estatais pela Unido;

III - supervisionar e coordenar a elaboracdo de estudos técnicos com vistas a desestatizacdo de
empresas de pequeno e médio porte;

IV - subsidiar o Diretor do Departamento:

a) nos assuntos concernentes ao Programa Nacional de Desestatizagdo com vistas a assessorar o
Ministro de Estado; e

b) no tocante a sua atribuicao de coordenacao e orientacdo da atuacao dos representantes do
Ministério nos Conselhos de Administracdo das empresas estatais.

Art. 9° A Coordenacdo-Geral de Gestdo Cooperativa das Estatais compete:

I - propor, acompanhar, coordenar e avaliar acdes das empresas estatais federais com vistas a:



a) identificacdo e disseminacao de experiéncias bem sucedidas, na forma de melhores praticas de
gestdo, visando evitar desperdicio de esforcos e superposicoes de acdes;

b) promocao do alinhamento da gestdo das mesmas com politicas de governo;
¢) otimizacdo do uso dos recursos disponiveis;
d) reducdo de custos e ampliacdo da capacidade de produgdo de bens e servigos; e

e) valorizacgdo das caracteristicas e potencialidades regionais na formulacao e implementacao de
politicas;

IT - promover a articulagao e a integracdo de politicas e acGes de empresas estatais entre si e com
o Governo Federal;

III - contribuir para aumentar a eficiéncia e a transparéncia das ac¢des e politicas das empresas
estatais com vistas ao:

a) aperfeicoamento e a integracao dos sistemas  de monitoramento economico-financeiro das
empresas; e

b) fortalecimento dos instrumentos de gestdo cooperativa entre as empresas, sempre tendo em
vista objetivos de governo;

IV - manifestar-se sobre propostas de contrato de gestdo a serem firmados entre as empresas
estatais e a Unido; e

V - acompanhar a execugdo dos contratos de gestdao firmados entre as empresas estatais e a Unido.

Art. 10. A Coordenacio de Articulacio da Gestdo compete planejar, elaborar e submeter ao
Coordenador-Geral o programa de trabalho no ambito da Coordenagao com vistas a:

I - promogado, articulagdo e integracao das politicas das empresas estatais nas diversas areas do
Governo Federal e nas respectivas empresas; e

IT - elevagdo da eficiéncia e transparéncia das empresas estatais.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 11. Ao Diretor do Departamento incumbe:

I - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execucao das atividades das unidades que integram
0 Departamento;

IT - coordenar e controlar o processo de elaboracdo e execucdo de programas e projetos do
Ministério voltados para a coordenacgao e o controle das empresas estatais;



IIT - promover agoes e desenvolver atividades de articulacdo e integracdao, interna e externa,
visando a implementacao efetiva de programas e projetos de interesse do Departamento;

IV - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados e o pagamento
das despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de portaria, delegar
essa competéncia;

V - determinar, no ambito de sua area de competéncia e quando tiver ciéncia, a instauracdo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar para a apuracao de irregularidades no servico

putiblico cometidas no Departamento;

VI - aplicar, quando cabiveis, as penalidades previstas no art. 141, inciso III da Lei n° 8.112, de 11
de dezembro de 1990; e

VII - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupcao de férias dos servidores que lhe
sejam subordinados.

Art. 12. Aos Coordenadores-Gerais incumbe:

I - coordenar e avaliar a execucdo dos trabalhos no ambito das competéncias das suas respectivas
Coordenagdes-Gerais;

IT - propor estudos que subsidiem as matérias de interesse do Departamento;

[T - promover o constante aperfeicoamento da equipe; e

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

Art. 13. Ao Coordenador incumbe:

I - orientar a execucao dos trabalhos no ambito de suas competéncias;

IT - desenvolver estudos que subsidiem as matérias de interesse do Departamento;

III - planejar, elaborar e submeter ao Coordenador-Geral o programa de trabalho no ambito da
Coordenacgao;

IV - coordenar a execucao das atividades e o funcionamento das unidades sob sua coordenacao; e
V - exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas.

ANEXO V

REGIMENTO INTERNO DO DEPARTAMENTO DE EXTINCAO E LIQUIDACAO
CAPITULO I

CATEGORIA E FINALIDADE



Art. 1° O Departamento de Extingao e Liquidagdo, ¢rgao subordinado a Secretaria-Executiva do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - exercer as funcoes de planejamento, coordenacao e supervisao relativas aos processos de
extingdo de 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional
e de liquidacdo de empresas publicas e sociedades de economia mista;

IT - acompanhar e orientar as atividades relacionadas com a preparacao e a organizacao do acervo
documental de 6rgdos e entidades da Administracao Federal submetidas a processos de extin¢ao
ou de liquidagao até sua entrega aos 6rgaos responsaveis pela guarda e manutengao;

IIT - promover o acompanhamento e a orientacdo dos procedimentos dos inventariantes e dos
liquidantes nos processos em que atuem e consolidar ~ as instru¢des expedidas em manuais
especificos;

IV - incumbir-se, junto a 6rgdos e entidades da Administracao Federal, da regularizacdo de
eventuais pendéncias decorrentes dos processos de extincdo e de liquidacao em que haja atuado
na forma do inciso I; e

V - promover a analise, aprovacdo e demais providéncias relativas as prestacdes de contas
decorrentes de convénios e instrumentos similares a que se referem os Decretos n° 1.822, de 29
de fevereiro de 1996, e 2.507, de 3 de margo de 1998, bem como aqueles celebrados pelo extinto
Ministério do Bem-Estar Social relativos a projetos habitacionais integrados financiados com
recursos do Fundo de Custeio de Programas de Habitacdo Popular - FEHAP, cujos recursos foram
repassados pelo Ministério.

CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 2° O Departamento de Exting¢do e Liquidagdo - DELIQ, tem a seguinte estrutura:

I - Coordenagdo-Geral de Acompanhamento de Extincdo e de Liquidagdo - COGEL:

a) Coordenacao de Liquidacao - COLIQ:

1. Divisao de Controle e Acompanhamento das Liquidacdes - DICAL;

b) Coordenacao de Extingdo - COEXT:

1. Divisdo de Controle e Acompanhamento das Extin¢des - DICAE;

IT - Coordenacdo-Geral de Analise de Prestacdes de Contas - CGCON:

a) Coordenacao de Analise - CODAN:

1. Divisao de Controle, Acompanhamento e Execucao da Analise - DICOA:

1.1. Servico de Controle e Acompanhamento de Processos - SEACO; e



1.2. Servico de Execucdo Processual - SEEXE;

2. Divisao de Controle e Expedicdo de Diligéncias e Informagdes - DICED:
2.1. Servico de Controle de Diligéncias Externas - SERCO;

b) Coordenacdo de Engenharia - COENG;

IIT - Coordenacao-Geral de Acervo Documental - CGEAD:

a) Coordenacao de Codificacao e Normas - CONOR:

1. Divisdo de Controle e Acompanhamento das Codificacdes - DICAC:
1.1. Servico de Elaboracado e Atualizacdo de Manuais - SEMAN;

2. Divisdo de Controle e Acompanhamento das Divulgacées - DIDIV:
2.1. Servigo de Diagramacao - SERDI;

IV - Coordenacao-Geral de Contabilidade e Fiscalizacao - COFIS:

a) Coordenacdo de Contabilidade - CONTA:

1. Divisdo de Registros e Procedimentos Contabeis - DIREG:

1.1. Servico de Operacionalizacdo Contabil - SECON;

2. Divisao de Controle Contabil - DICON:

2.1. Servigo de Operacionalizacdo do Controle - SEOPE;

b) Coordenacao de Fiscalizacao - CFISC:

1. Divisdo de Programacao e Controle - DIPRO:

1.1. Servico de Operacionalizacdo da Programacao - SEPRO;

V - Coordenacgao de Assuntos Administrativos - COAAD;

VI - Coordenacao de Projetos Especiais - COPRE;

VII - Divisdo de Conferéncia de Documentos - DICOD;

VIII - Servigo de Apoio Administrativo - SERAD; e

IX - Servico de Acompanhamento de Processos - SERAP.



Art. 3° O Departamento de Exting¢do e Liquidagdo sera dirigido por Diretor, as Coordenagoes
Gerais, por Coordenadores-Gerais, as Coordenacoes, por Coordenadores, e as Divisdes e os
Servigos, por Chefes.

Art. 4° Os ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serdao substituidos, em suas faltas ou
impedimentos, por servidores designados na forma da legislacdao vigente.

CAPITULO 111
COMPETENCIA DAS UNIDADES
Art. 5° A Coordenagao-Geral de Acompanhamento de Extingdo e de Liquidacdo compete:

I - organizar as atividades de orientacdo aos inventariantes e aos liquidantes em seus respectivos
processos;

II - implementar os contatos com as demais areas de Governo visando ao atendimento de
providéncias relativas aos processos de inventario e de liquidacado; e

III - encaminhar as demandas de liquidantes e inventariantes pendentes de solucdao no ambito do
Ministério.

Art. 6° A Coordenacéo de Liquidacdo compete:

I - coordenar e controlar os trabalhos de liquidacao das empresas publicas e sociedades de
economia mista;

IT - analisar relatorios de atividades do liquidante;

III - preparar votos para assembléias gerais, ordindrias ou extraordindrias, das empresas em
liquidacao;

IV - promover a integracao interinstitucional com os érgaos envolvidos no processo de liquidagao
dessas empresas;

V - analisar os atos administrativos relativos ao processo de liquidacao;
VI - redistribuir os bens moveis resultantes de processos de dacdo em pagamento;

VII - promover a articulagdo com o Tribunal de Contas da Unido e com a Advocacia-Geral da
Uniao; e

VIII - analisar tecnicamente os processos pertinentes a liquidacdo de empresas.
Art. 7° A Divisdo de Controle e Acompanhamento das Liquidacdes compete:

I - organizar e manter arquivo da documentacado recebida e expedida pelo Departamento relativa
aos processos de liquidacdo; e

IT - registrar o acompanhamento dos atos e fatos das liquidacoes.



Art. 8° A Coordenacéo de Extincio compete:

I - fixar diretrizes relativas as atividades dos inventarios de 6rgaos da Administracao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional;

IT - analisar os procedimentos concernentes aos inventarios;

III - propor a sub-rogacdo de fungoes dos 6rgaos em extincao;

IV - manter a articulacdo com os 6rgdos da Administragdo Publica Federal;

V - encaminhar a Secretaria de Recursos Humanos a relacdao de pessoal dos 6rgaos em processo
de extingao para que sejam redistribuidos, no interesse da Administracdao Publica Federal, aos

orgdos sucessores e outros;

VI - preservar o acesso ao acervo documental e técnico do 6rgdo extinto durante o processo de
inventario; e

VII - acompanhar os processos de sindicancias instalados durante as inventariangas.
Art. 9° A Divisdo de Controle e Acompanhamento das Extincdes compete:

I - organizar e manter arquivo da documentacao recebida e expedida pelo Departamento relativos
aos processos de extingao; e

IT - registrar o acompanhamento dos atos e fatos das inventariancas.

Art. 10. A Coordenacio-Geral de Analise de Prestacdes de Contas compete:

I - coordenar, orientar, controlar e promover as analises das prestagdes de contas de convénios e
instrumentos congéneres originarios de orgdos e entidades da Administracao Publica Federal
direta, autarquica e fundacional extintos, incumbindo-se de sua regularizacao;

IT - aprovar ou rejeitar, mediante manifestacdao expressa e fundamentada, as prestacdes de contas
de convénios e instrumentos congéneres analisadas e adotar as providéncias administrativas

cabiveis decorrentes desses atos;

IIT - expedir ou propor diligéncias destinadas a regularizacao das prestacdes de contas analisadas;
e

IV - controlar e promover o atendimento de todas as diligéncias procedentes de 6rgdos externos,
bem como de requerimentos que se relacionem as suas atividades.

Art. 11. A Coordenagio de Analise compete:
I - coordenar a andlise das prestagdes de contas de convénios e instrumentos congéneres;

IT - examinar e emitir informacdo quanto a regularidade ou ndo da execucao fisico-financeira
demonstrada nas prestacoes de contas analisadas;



IIT - propor a expedicdo de diligéncias destinadas ao saneamento de impropriedades e/ou
irregularidades que se verifiquem sobre as prestacoes de contas analisadas; e

IV - promover o acompanhamento com vistas ao atendimento de todas as diligéncias procedentes
de 6rgdos externos.

Art. 12. A Divisdo de Controle, Acompanhamento e Execucdo da Analise compete avaliar ~ a
coeréncia documental e a regularidade fisico-financeira das prestacdes de contas analisadas e
indicar, quando necessario, as providéncias administrativas indispensaveis a esta finalidade.

Art. 13. Ao Servicode Controle e Acompanhamento de Processos compete promover o
arquivamento e o controle sobre a movimentacao de todos os processos de convénios e
instrumentos congéneres originarios de 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal
direta, autarquica e fundacional extintos que se encontrem sob a responsabilidade do DELIQ.

Art. 14. Ao Servigo de Execucdo Processual compete promover a avaliacao sobre a coeréncia
documental e a regularidade fisico-financeira das prestacdes de contas de convénios e
instrumentos congéneres analisados.

Art. 15. A Divisdo de Controle e Expedicdo de Diligéncias e Informacdes compete obter e
oferecer o fundamento técnico e as informagdes necessarias visando o atendimento de todas as
diligéncias procedentes de 6rgaos externos, bem como operacionalizar a expedicdo de diligéncias
internas.

Art. 16. Ao Servico de Controle de Diligéncias Externas compete auxiliar na promocao do
acompanhamento e atendimento de todas as diligéncias procedentes de 6rgdos externos.

Art. 17. A Coordenacdo de Engenharia compete manifestarse, =~ mediante pareceres, acerca da
compatibilidade fisico-financeira das metas realizadas e da eficacia dos instrumentos submetidos
a sua analise.

Art. 18. A Coordenacdo-Geral de Acervo Documental compete:

I - assegurar o acesso aos acervos documentais dos 6rgaos e entidades em processo de inventario
e das empresas liquidandas;

IT - organizar as atividades de codificacdao das informacdes referentes aos acervos documentais
dos orgdos e entidades em processo de inventario e das empresas liquidandas; e

IIT - promover a consolidacdo em manuais especificos das instru¢des fornecidas aos inventariantes
e aos liquidantes.

Art. 19. A Coordenacio de Codificacio e Normas compete:

I - coordenar e controlar os trabalhos de consolidacgao e codificacao das informagdes contidas nos
acervos documentais dos 6rgaos e entidades extintos; e

IT - analisar relatérios de atividades de liquidantes e inventariantes com vistas a catalogacao de
informacdes relevantes aos processos extintorios.



Art. 20. A Divisdo de Controle e Acompanhamento das Codificacdes compete:

I - organizar e manter arquivo da documentacao recebida e expedida pelo Departamento relativa
aos processos de liquidacao; e

IT - registrar o acompanhamento dos atos e fatos das liquidacoes.

Art. 21. Ao Servico de Elaboracdo e Atualizacdao de Manuais compete executar atividades
relacionadas a elaboragao e a atualizacdo de manuais especificos com as instru¢oes expedidas
pelo Departamento.

Art. 22. A Divisdo de Controle e Acompanhamento das Divulgacdes compete:

I - organizar e manter arquivo da documentacao recebida e expedida pelo Departamento relativa a
divulgacdo dos manuais e outras informacdes de interesse publico; e

IT - registrar o acompanhamento dos atos e fatos vinculados a divulgacao.

Art. 23. Ao Servigo de Diagramacao compete executar atividades relacionadas a diagramacao dos
manuais especificos elaborados pelo Departamento.

Art. 24. A Coordenacio-Geral de Contabilidade e Fiscalizacdo compete:

I - coordenar e controlar a execucdo da contabilidade analitica relacionada as atividades
desenvolvidas pelo Departamento;

IT - promover a formalizagao e instrucao dos processos de Tomadas de Contas Anuais e de
Tomadas de Contas Especiais;

III - expedir ou propor diligéncias destinadas a regularizacdo das prestacdes de contas de
conveénios e instrumentos congéneres analisados; e

IV - coordenar e controlar a execugao das atividades de fiscalizacdao destinadas a comprovar a
regularidade e a eficaciade obras e servicos de engenharia relacionados aos convénios e
instrumentos congéneres analisados.

Art. 25. A Coordenacio de Contabilidade compete promover o controle e a operacionalizagdo da
execucao contabil, bem como a formalizacdo e instrucdo das Tomadas de Contas Anuais do
Departamento e das Tomadas de Contas Especiais relacionadas a convénios e instrumentos
congeéneres analisados.

Art. 26. A Divisdo de Registros e Procedimentos Contabeis compete elaborar o registro dos atos e
fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como formalizar e instruir os
processos de Tomadas de Contas Anuais do Departamento e das Tomadas de Contas Especiais
relacionados a convénios e instrumentos congéneres analisados.

Art. 27. Ao Servigo de Operacionalizacdo Contabil compete executar as tarefas relacionadas com
a operacionalizacdo do registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial e
com a instrucdo dos processos de Tomadas de Contas Anuais e Especiais.



Art. 28. A Divisdo de Controle Contabil compete promover a organizacdo, o arquivamento e o
controle de todos os documentos comprobatorios de atos e fatos de gestdo no ambito do
Departamento e dos documentos contabeis respectivos, bem como proceder as conformidades
diaria e contabil no Sistema Integrado de Administragdo Financeira - STAFI.

Art. 29. Ao Servico de Operacionalizacdo do Controle compete executar a organizacdo, o
arquivamento e o controle dos documentos relativos a gestdo do Departamento e a conformidade
diaria e contabil no STAFI.

Art. 30. A Coordenacdo de Fiscalizacdo compete promover o planejamento racional, a orientacio
técnica e o controle sobre as vistorias a obras e servicos de engenharia que lhe sejam demandadas,
avaliando e definindo tecnicamente os niveis de abrangéncia e de detalhe a serem observados para
cada vistoria programada.

Art. 31. A Divisdo de Programacdo e Controle compete avaliar e definir os niveis de abrangéncia
e de detalhe a serem observados para cada vistoria programada, operacionalizar a sua realizacdo e
manifestar-se conclusivamente sobre os resultados verificados.

Art. 32. Ao Servico de Operacionalizacdo da Programacao compete auxiliar na operacionalizacao
de vistorias a obras e servicos de engenharia.

Art. 33. A Coordenagdo de Assuntos ~ Administrativos compete organizar e acompanhar o0s
assuntos administrativos que sejam examinados exclusivamente pelo Diretor do Departamento.

Art. 34. A Coordenacio de Projetos Especiais compete examinar e acompanhar os assuntos de
natureza especial submetidos a aprecia¢do exclusiva do Diretor do Departamento.

Art. 35. A Divisao de Conferéncia de Documentos compete formatar e encaminhar aos seus
destinatarios os documentos recebidos do Diretor do Departamento.

Art. 36. Ao Servico de Apoio Administrativo compete:

I - executar atividades relacionadas com pessoal, material e servicos gerais;
IT - proceder a expedicdo e a recepcao de documentos; e

[T - executar a movimentacdo e o registro de processos no Protocolo Geral.
Art. 37. Ao Servico de Acompanhamento de Processos compete:

I - distribuir os processos para exame pelos técnicos de acordo com a orientagao da Chefia do
Departamento; e

IT - controlar a tramitacdo de documentos entre a Chefia do Departamento e as Coordenacoes
Gerais.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES



Art. 38. Ao Diretor do Departamento incumbe planejar e supervisionar as atividades das
respectivas unidades e, ainda:

I - assistir ao Secretario-Executivo em assuntos de competéncia do Departamento;

IT - submeter ao Secretario-Executivo programas, planos, projetos e relatérios referentes a area de
atuacdo do Departamento, bem como acompanhar e avaliar os respectivos resultados;

III - analisar, aprovar, rejeitar e tomar demais providéncias relativas as prestacdes de contas
decorrentes de convénios e outros instrumentos similares oriundos da Extinta Fundacao LBA -
Decreto n° 2.506, de 3 de marco de 1998, bem como aqueles referentes aos Decretos n° 1.822, de
1996 e n® 2.507, de 1998 e aqueles celebrados pelo extinto Ministério do Bem-Estar Social
relativos a projetos habitacionais integrados financiados com recursos do Fundo de Custeio de
Programas de Habitacdo Popular - FEHAP, cujos recursos foram repassados pelo Ministério;

IV - exercer as atividades de Setorial Contabil;

V - assinar termos de cessdo e transferéncia de dominio e posse definitiva de bens méveis e
acervos documentais oriundos de empresas publicas e sociedade de economia mista liquidadas e
de 6rgdos extintos da Administragdao Publica Federal;

VI - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados e o pagamento
das despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de portaria, delegar
essa competéncia;

VII - determinar, no ambito de sua area de competéncia e quando tiver ciéncia, a instauracao de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar para a apuracado de irregularidades no servico
putiblico cometidas no Departamento;

VIII - aplicar, quando cabiveis, as penalidades previstas no art. 141, inciso III da Lei n° 8.112, de
11 de dezembro de 1990; e

IX - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupcao de férias dos servidores que lhe sejam
subordinados.

Art. 39. Aos Coordenadores-Gerais, aos Coordenadores e aos Chefes de Divisao e de Servigo
incumbe planejar, orientar e controlar a execucao das atividades das respectivas unidades, = bem
como submeter ao chefe imediato pareceres e relatorios pertinentes aos assuntos e atividades de
suas unidades.

Art. 40. Aos Coordenadores-Gerais, aos Coordenadores e aos seus respectivos substitutos
incumbe a andlise, aprovacao, rejeicdo e demais providéncias relativas as prestacoes de contas de
convénios, contratos e outros instrumentos similares de que tratam os Decretos n° 1.822, de 1996,
n°® 2.506, de 1998 e n° 2.507, de 1998, bem como aqueles celebrados pelo extinto Ministério do
Bem-Estar Social relativos a projetos habitacionais integrados financiados com recursos do Fundo
de Custeio de Programas de Habitacdao Popular - FEHAP, cujos recursos foram repassados pelo
Ministério.



ANEXO VI

REGIMENTO INTERNO DA CONSULTORIA JURIDICA

CAPITULOI

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Consultoria Juridica, 6rgao setorial da Advocacia- Geral da Unido, nos termos do art. 2°,
inciso II, alinea “b” da Lei Complementar n° 73, de 10 de fevereiro de 1993, diretamente

subordinado ao Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao, compete:

[ - assessorar o Ministro de Estadonas matérias de natureza juridica, elaborar estudos,
informacdes e pareceres;

IT - assistir o Ministro de Estado no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem
por ele praticados ouja efetivados, e daqueles oriundos de 6rgaos ou entidades sob sua
coordenacado juridica;

III - fixar a interpretacdo da Constituicao, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos
pertinentes a sua area de competéncia a ser uniformemente seguida pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal, salvo quando houver orientagdo normativa do Advogado-Geral da
Uniao;

IV - exercer a supervisdo das atividades dos 6rgdos juridicos das entidades vinculadas;

V - examinar e aprovar previamente a realizacdo das licitacdes no ambito do Ministério:

a) as minutas de editais de licitacdo, bem como as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes e
instrumentos congéneres a serem publicados e /ou celebrados; e

b) emitir parecer prévio nos processos em que se pretenda reconhecer a inexigibilidade ou decidir
pela dispensa de licitacao.

VI - acompanhar os processos pertinentes ao Contencioso Judicial e atuar nos processos
Administrativos, indicando, sempre que possivel, a adocdo de medidas preventivas e de
orientacao.

CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 2° A Consultoria Juridica - CONJUR, tem a seguinte estrutura organizacional:

I - Coordenacao Administrativa;

IT - Coordenacao de Gabinete;

[T - Coordenacgao de Assuntos Economicos e Internacionais;



IV - Coordenacdo-Geral Juridica de Contencioso Judicial e Administrativo:
a) Coordenacdo de Contencioso Administrativo;

V - Coordenacgao-Geral Juridica de Or¢amento, Contratos e Licitagdo;

VI - Coordenacgao-Geral Juridica de Patrimonio; e

VII - Coordenacdo-Geral Juridica de Recursos Humanos.

Art. 3° A Consultoria Juridica sera dirigida por Consultor Juridico, as Coordenagdes-Gerais por
Coordenadores-Gerais e as Coordenacdes por Coordenadores.

Art. 4° O Consultor Juridico sera substituido pelo Consultor Juridico-Adjunto.

Paragrafo tinico. Os demais ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serdo substituidos,
em suas faltas ou impedimentos, por servidores designados na forma da legislagdo vigente.

CAPITULO III

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° A Coordenacdo Administrativa compete:

I - executar atividades de recebimento, selecdo, codificacdo, triagem, movimentacao,
encaminhamento e arquivamento de documentos e processos que tramitam no ambito da

CONJUR,;

I - organizar e preservar, em articulacdo com a Biblioteca do Ministério, o acervo bibliografico
necessario ao desenvolvimento das atividades imediatas da CONJUR;

III - realizar, sempre que solicitado pelos integrantes da CONJUR, pesquisas sobre legislacao,
jurisprudéncia e doutrina;

IV - coletar e sistematizar, mediante solicitacdo e orientacdo dos  integrantes da CONJUR,
material destinado a elaboracdo de estudos e pareceres;

V - autuar e regularizar a autuacao dos processos no ambito da CONJUR;

VI - controlar os encaminhamentos com vistas ao cumprimento dos prazos legais para remessa de
informacoes concernentes a Mandados de Seguranca;

VII - preparar os documentos administrativos a serem assinados pelo Consultor Juridico;
VIII - atender e prestar informagOes aos interessados, no limite de sua competéncia,  sobre
processos em analise na CONJUR, primando pela preservacdo do profissional a quem o processo

tenha sido distribuido;

IX - executar as atividades de apoio a administracao de pessoal,  de material, de patriménio, de
informatica e de outros servigos gerais;



X - auxiliar os integrantes da CONJUR na utilizacdo dos recursos de informatica;
XI - identificar as deficiéncias de recursos materiais e propor solug¢dao ao Consultor Juridico;

XII - identificar as deficiéncias de instalacGes e propor  solugdes que visem a melhoria das
condicdes de trabalho; e

XII - elaborar relatérios periddicos de natureza gerencial sobre demandas submetidas e
solucionadas pela CONJUR.

Art. 6° A Coordenacdo de Gabinete compete:
I - cuidar da gestdo dos Gabinetes do Consultor Juridico e do Consultor Juridico-Adjunto;

I - propor a otimizagdo das rotinas dos gabinetes, da organizacdo das agendas de compromissos e
atualizacdo de banco de dados atinentes aos contatos profissionais;

IIT - acompanhar a politica de capacitacdo dos servidores em exercicio na CONJUR, bem como
propiciar os meios de treinamento necessarios;

IV - auxiliar o Consultor Juridico e o Consultor Juridico- Adjunto nas palestras e eventos que
vierem a ministrar ou participar;

V - consolidar e divulgar informagdes pertinentes a seminarios, palestras, cursos e eventos afetos
a area de competéncia da CONJUR com vistas a articulagdo com as unidades competentes do
Ministério e a participacdo de servidores em exercicio na CONJUR;

VI - organizar, em conjunto com outras unidades da CONJUR, semindrios, palestras e debates
sobre temas de interesse da Consultoria;

VII - articular com a Coordenacdo Administrativa, sempre que necessario, medidas que visem o
atendimento dos interessados;

VIII - consolidar e difundir informativos de natureza juridica que possam contribuir para a
atualizacdo técnica dos profissionais; e

IX - elaborar relatérios periddicos de natureza gerencial sobre matérias especificas de interesse do
Consultor Juridico e do Consultor Juridico-Adjunto.

Art. 7° A Coordenacgao de Assuntos Economicos e Internacionais compete:

I - coordenar e elaborar estudos e pareceres, no aspecto juridico, sobre matérias a serem objeto de
deliberacdo de 6rgao colegiado dos quais o Ministro de Estado ou autoridade do Ministério
participe como membro, com vistas a subsidiar as decisoes;

IT - coordenar e elaborar estudos e pareceres sobre matérias que envolvam relacdes internacionais,
articulando-se, quando for o caso, com a Coordenacao-Geral Juridica de Orcamento, Contratos e
Licitacao;



IIT - elaborar pareceres sobre matérias pertinentes a competéncia do Consultor Juridico- Adjunto
em quaisquer processos que lhes sejam distribuidos; e

IV - apoiar o Consultor Juridico e o Consultor Juridico- Adjunto na articulacdo sobre orientacao
das matérias ndo afetas as Coordenacoes-Gerais que sejam demandadas no ambito da CONJUR.

Art. 8° A Coordenacédo-Geral Juridica de Contencioso Judicial e Administrativo compete:

I - coordenar a elaboracdo das informacgoes a serem prestadas em Mandado de Seguranca em que
figurem, como coatoras, autoridades do Ministério;

IT - coordenar as unidades do Ministério quanto aos elementos e informacdes atinentes as agoes
judiciais de interesse da Unido, concernentes a competéncia do Ministério, a serem remetidas a
AGU para subsidiar defesa da Unido;

IIT - acompanhar e orientar a aplicacao das decisdes Judiciais;

IV - exercer a supervisao das atividades dos 6rgaos juridicos das entidades vinculadas;

V - acompanhar e orientar a aplicacao dos pareceres normativos de matérias concernentes a sua
area de atuacao;

VI - proceder a estudos e propor medidas com vistas ao aprimoramento do desempenho das
atividades do Contencioso Judicial e Administrativo;

VII - promover articulagdo com as unidades de Advocacia- Geral da Unido com vistas a
otimizacdo dos esforgos destinados a elaboragdo da defesa da Unido;

VIII - supervisionar as atividades afetas a Coordenacdo de Contencioso Administrativo no
acompanhamento das decisoes e dos processos administrativos de interesse do Ministério junto a
Orgaos ou instituicdes tais como: Tribunal de Contas da Unido, Ministério Piblico e Conselho
Administrativo de Defesa dos Direitos Economicos;

IX - assistir ao Consultor Juridico no exame e interpretacao de decisdes judiciais; e

X - examinar, previamente a aprovacao do Consultor Juridico, as manifestacdes elaboradas no
ambito de sua Coordenacao.

Art. 9° A Coordenagdo de Contencioso Administrativo compete:

I - acompanhar as decisdes e 0s processos administrativos de interesse do Ministério em Orgaos
ou instituicdes tais como: Tribunais de Contas de Unido, Ministério Ptiblicoe Conselho
Administrativo de Defesa dos Direitos Econdémicos;

IT - emitir pareceres nos processos que lhe sejam distribuidos; e

[T - apresentar relatério periddico emitindo dados sobre a matéria afetas a Coordenacao, inclusive

indicando, sempre que necessario, a adogao de medidas preventivas ou corretivas decorrentes
dessas matérias.



Art. 10. A Coordenacio-Geral Juridica de Orcamento, Contratos e Licitacdo compete:

I - coordenar a elaboracdo de estudos e manifestacoes sobre matérias de natureza juridica relativas
a orcamento, licitacdo e contrato;

IT - coordenar o exame da legalidade das propostas de atos normativos relacionados a or¢amento,
licitagdo e contrato;

[T - coordenar a analise prévia e conclusiva dos editais de licitacdo, das minutas de contratos, de
convénios, de acordos, de ajustes e de outros instrumentos congéneres a serem expedidos ou

celebrados no ambito do Ministério;

IV - coordenar a analise dos atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a
dispensa de licitacdo; e

V - coordenar a elaboragdo de estudos e manifestacdes sobre matérias de natureza juridica que
envolva licitagOes ou contratos internacionais.

Art. 11. A Coordenacéo-Geral Juridica de Patrim6nio compete:

I - coordenar a elaboracdo de estudos e manifestagoes sobre matérias de natureza juridica que
envolvam patrimoénio da Unido;

IT - coordenar o exame da legalidade das propostas de atos normativos relacionados ao Patrimonio
da Unido;

IIT - coordenar o exame prévio da legalidade dos atos de competéncia do Ministério que envolvam
a gestdo de bens patrimoniais da Unido; e

IV - coordenar a analise de proposicao de agdes judiciais concernentes a bens patrimoniais da
Unido.

Art. 12. A Coordenacio-Geral Juridica de Recursos Humanos compete:

I - coordenar a elaboracdo de estudos e pareceres quanto a aplicacdo da legislagcao de pessoal;

IT - coordenar o exame da legalidade das propostas de atos normativos relacionados a pessoal; e
[T - coordenar a andlise dos processos administrativos disciplinares e sindicancia, dos recursos,
dos pedidos de reconsideracao e de revisao, e de outros pertinentes a matéria, no ambito do
Ministério, cuja competéncia para julgamento seja do Ministro de Estado.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 13. Ao Consultor Juridico incumbe:

I - planejar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pela Consultoria Juridica;



IT - receber citacOes, notificagcbes e intimagOes dirigidas ao Ministro de  Estado e demais
autoridades do Ministério;

III - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupcao de férias dos servidores que lhe sejam
subordinados; e

IV - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados e propor 0
pagamento das despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de Portaria,
delegar essa competéncia.

Art. 14. Ao Consultor Juridico-Adjunto incumbe:

I - coordenar a andlise e liberar para assinatura do Ministro de Estado os Atos Administrativos de
sua competéncia que ndao demandem necessariamente a emissao de parecer juridico;

IT - coordenar a orientagdo, no aspecto juridico e sempre que solicitado, as demandas a serem
formuladas pelas unidades do Ministério, mediante prévia exposicdao dos interessados;

IIT - orientar, sempre que solicitado e com vistas a uniformizacdo de entendimentos e
procedimentos, as Coordenacdes-Gerais da CONJUR nas matérias especificas de suas
competéncias;

IV - coordenar, em articulacdo com as Coordenacgdes especificas, arevisdo e a adequagdo, nos
aspectos relativos a técnica legislativa e quanto ao mérito,  das Minutas de Projetos de Lei, de
Medidas Provisérias, de Decretos, Instru¢des Normativas, e outros atos normativos;

V - coordenar, sempre que solicitado, o0 assessoramento aos representantes do Ministério que
integrem 6rgdos colegiados no ambito da Administracao Federal;

VI - coordenar, sempre que solicitado, a participacdo, nas reunioes de grupos formalmente
constituidos com a finalidade de orientar, no aspecto juridico, a formulacdo das propostas ou
resultados a serem produzidos no ambito do Ministério;

VII - emitir pareceres sobre as Minutas de Projetos de Lei, de Medidas Provisorias, de Decretos,

Instru¢cdes Normativas e outros atos normativos que ndo se inscrevam na competéncia especifica
das Coordenacoes-Gerais da CONJUR;

VIII - acompanhar e encaminhar, por solicitagdao do Consultor Juridico, quaisquer assuntos de
interesse da CONJUR;

IX - coordenar a emissao de pareceres sobre a interpretacdo da legislacdo federal, = notadamente
nas matérias que ndo se inscrevam na competéncia especifica das Coordenagoes-Gerais da
CONJUR;

X - assistir e assessorar, sempre que solicitado, o Consultor Juridico em qualquer matéria
submetida a Consultoria Juridica;

XI - supervisionar e executar a coordenagdo geral das atividades afetas a Coordenagao de
Assuntos Economicos e Internacionais;



XII - supervisionar a distribui¢do de trabalhos no ambito da Consultoria;

XIII - submeter ao Consultor Juridico pareceres, informacdes, notas e planos de trabalho, bem
como relatorios das atividades desenvolvidas;

XIV - substituir o Consultor Juridico nos seus afastamentos, impedimentos regulamentares e na
vacancia do cargo;

XV - substituir o Consultor Juridico, fora da hipotese especificada no item precedente, nos atos e

condigOes por ele previamente determinadas, objetivando o cumprimento tempestivo da missao
institucional da CONJUR;

XVI - auxiliar o Consultor Juridico na Coordenacao das atividades afetas a Consultoria Juridica; e
XVII - exercer quaisquer outras atividades determinadas pelo Consultor Juridico.

Art. 15. Aos Coordenadores-Gerais incumbe:

I - assistir ao Consultor Juridico nos assuntos de sua competéncia;

IT - coordenar as atividades afetas a sua area de competéncia;

[T - submeter ao Consultor Juridico pareceres, informagoes, notas e planos de trabalho, bem como
relatorios das atividades desenvolvidas nas respectivas areas; e

IV - realizar quaisquer atividades que lhes forem determinadas pelo Consultor Juridico.

Art. 16. Aos Coordenadores incumbe exercer as atribui¢cdes que lhes forem cometidas em suas
areas de competéncia.

Art. 17. Aos Assistentes e Assistentes Técnicos incumbe assessorar, orientar e executar as
atividades conforme as atribuicoes que lhes forem cometidas.

CAPITULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. As consultas serdo encaminhadas a CONJUR pelo Ministro de Estado, pelo Secretario-
Executivo, pelo Secretario-Executivo Adjunto, pelos titulares das Secretarias, ou por seus
substitutos eventuais, pelo Chefe de Gabinete do Ministro, pelo Chefe de Gabinete da Secretaria-
Executiva, pelos Assessores Especiais, pelo Subsecretario de Planejamento, Orcamento e
Administracdo, pelo Diretor do Departamento de Coordenacgao e Controle das Empresas Estatais e
pelo Diretor do Departamento de Extincdo e Liquidagao.

Art. 19. Sempre que a demanda de trabalho exigir,  os servidores em exercicio na CONJUR,
mediante ato do Consultor ~ Juridico, deverdo receber e analisar, em carater temporario, 0s
processos relativos a matérias afetas a qualquer das CoordenacOes-Gerais ou ao Consultor
Juridico-Adjunto, com vistas a otimizagao dos recursos humanos e ao cumprimento tempestivo da
missdo institucional da Consultoria Juridica.



Art. 20. Sem prejuizo das atribui¢cGes especificas conferidas as Coordenacdes-Gerais, ao
Consultor Juridico-Adjunto e as Coordenacoes conforme definido neste Regimento Interno, a
analise das matérias de competéncia correlacionada, tais como mérito e forma dos atos, sempre
que necessario, devera ser precedida de interagdo entre as Coordenacdes afetas.

ANEXO VII

REGIMENTO INTERNO DA ASSESSORIA ECONOMICA

CAPITULOI

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Assessoria Econdmica, 6rgdo subordinado diretamente ao Ministro de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - assistir e assessorar o Ministro de Estado no acompanhamento da politica econdmica;
IT - participar da elaboracdo das propostas de alteracdo da legislacdo orcamentaria;

IIT - acompanhar e projetar a evolucao dos indicadores econdmicos e sociais e elaborar relatorios
periddicos sobre a evolucdo da conjuntura econdmica;

IV - apreciar planos ou programas de natureza econdmica submetidos ao Ministério e proceder ao
acompanhamento das medidas aprovadas e a avaliacdo dos respectivos resultados;

V - promover estudos e acompanhar a implementacao das politicas governamentais;
VI - participar da elaboragao de estudos necessarios ao planejamento;

VII - participar, no ambito do Ministério, da elaboragdo de projetos que objetivem a reducdo da
participacao do Estado na economia;

VIII - assessorar a avaliacao do mérito e a coordenacao e gestao de projetos de Parcerias Publico
Privadas a cargo do Ministério;

IX - apreciar, nos seus aspectos econdmicos, projetos de legislacdo ou regulamentacao e emitir
pareceres técnicos sobre as matérias pertinentes; e

X - assessorar o0s representantes do Ministério nos conselhos e 6rgaos colegiados auxiliares na
conducao da politica econdmica.

CAPITULOII
ORGANIZACAO

Art. 2° A Assessoria Econdmica - ASSEC, sera dirigida por Chefe da Assessoria Econdmica.



Paragrafo tinico. Para o desempenho de suas fungdes, o Chefe da Assessoria Econdmica contara
com um Chefe da Assessoria Econdmica Adjunto, um Diretor de Programa, quatro Gerentes de
Projeto, Assessores, Assessor Técnico e Assistentes Técnicos.

CAPITULO 111

ATRIBUICAO DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 3° Ao Chefe da Assessoria Econémica incumbe:

I - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execucao das atividades da Assessoria Econdomica;

IT - assistir ao Ministro de Estado em assuntos pertinentes a area de competéncia da Assessoria
Econbmica;

III - coordenar, decidir e referendar os atos propostos pelos Assessores e subordinados
decorrentes dos trabalhos a eles submetidos para exame e parecer;

IV - propor treinamento de servidor e aprovar a proposta de treinamento de pessoal;

V - autorizar férias regulamentares dos servidores;

VI - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados e o pagamento
das despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de portaria, delegar
essa competéncia;

VII - determinar, no ambito de sua area de competéncia e quando tiver ciéncia, a instauracao de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar para a apuracado de irregularidades no servico

puiblico cometidas na Assessoria;

VIII - aplicar, quando cabiveis, as penalidades previstas no art. 141, inciso III da Lei n° 8.112, de
11 de dezembro de 1990;

IX - autorizar, nos termos da legislagcdo vigente, interrupcao de férias dos servidores que lhe sejam
subordinados; e

X - exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Ministro de Estado.
Art. 4° Ao Chefe da Assessoria Econdmica Adjunto incumbe:

I - substituir o Chefe da Assessoria Econdmica nos seus afastamentos, = impedimentos legais ou
regulamentares e na vacancia do cargo; e

IT - exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelo Chefe da Assessoria Econdomica.
Art. 5° Ao Diretor de Programa incumbe planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento de

estudos e projetos sob sua responsabilidade e desenvolver  outras atribuicoes que lhe forem
cometidas pelo Chefe da Assessoria Econdmica.



Art. 6° Aos Gerentes de Projeto incumbe coordenar e acompanhar o desenvolvimento de projetos
no ambito da Assessoria Economica e, ainda:

I - supervisionar a execucao das atividades afetas a sua area de competéncia;

I - emitir parecer e relatorio de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;

IIT - propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos; e

IV - desempenhar outras atividades que lhes forem determinadas pelo superior imediato.

Art. 7° O Chefe da Assessoria Econdmica podera delegar a servidor ocupante de cargo em
comissdo as seguintes atribui¢oes:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe da Assessoria Economica no desempenho de suas
funcoes;

IT - coordenar as atividades administrativas relativas a controle de férias, freqiiéncia de servidor,
concessao de beneficios, avaliacdo de desempenho e recrutamento de pessoal administrativo;

IIT - controlar a execucdo de servigos de transporte;

IV - desenvolver, em articulacito coma Coordenacao-Geral de Gestdo de Pessoas da
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao - COGEP/SPOA, as atividades
relativas ao treinamento de pessoal;

V - manter controle das faturas de ligacoes telefonicas;

VI - promover gestdo para o suprimento de material permanente, de consumo e de equipamentos
de informatica;

VII - assistir ao Chefe da Assessoria Econdmica no preparo do expediente pessoal e da pauta de
trabalho;

VIII - acompanhar atramitagdao de documentos, examinar processos e preparar pareceres e
despachos;

IX - providenciar a documentacdo para a realizacdao de viagens nacionais e internacionais;
X - organizar e manter arquivo sobre a legislacdo pertinente a area econémica;

XI - manter controle da participacdo, no ambito da ASSEC, em grupos de trabalho e 6rgaos
colegiados; e

XII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Chefe da Assessoria Econémica.



ANEXO VI

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E INVESTIMENTOS
ESTRATEGICOS

CAPITULO 1
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos, 6rgao subordinado diretamente
ao Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - estabelecer diretrizes e normas para elaboracao e implementacao do plano plurianual e dos
programas que o compdem, bem como para o planejamento territorial;

IT - coordenar, orientar e supervisionar a elaboracdo e a gestdao do plano plurianual e de projetos
especiais de desenvolvimento;

III - coordenar e orientar, em articulagdo com a Secretaria de Orcamento Federal e com 0
Departamento de Coordenacdo e  Controle das Empresas Estatais, as atividades relativas a
sistemas de informagOes para o planejamento, programacdo, desempenho fisico, gestdao de
restricoes e avaliacdo dos programas e acdes do plano plurianual;

IV - identificar, analisar e avaliar os investimentos estratégicos governamentais, suas fontes de
financiamento e sua articulagdo com os investimentos privados, bem como prestar apoio gerencial

e institucional a sua implementacao;

V - coordenar e orientar as atividades de acompanhamento, avaliacdo e revisao do gasto publico,
do Plano Plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento;

VI - desenvolver estudos com o objetivo de viabilizar ~ fontes alternativas de recursos para
financiar o desenvolvimento do Pais; e

VII - desenvolver estudos com vistas a avaliagdo ambiental estratégica de agrupamento de
investimentos.

Art. 2° Para consecucdo de suas  finalidades, a Secretaria de Planejamento e Investimentos
Estratégicos compete, ainda:

I - coordenar as atividades de monitoramento dos programas e suas respectivas acdes, bem como
da avaliacdo e da revisdo anual do plano plurianual;

IT - coordenar a elaboracdo das metas e prioridades da Administracdo Publica Federal;
III - coordenar o Sistema de Avaliacdo do Plano Plurianual;

IV - subsidiar a elaboracao da Mensagem Presidencial em conformidade com o previsto no art.
84, inciso XI da Constitui¢ao Federal;



V - manter e atualizar, em conjunto com a Secretaria de Or¢camento Federal, o Cadastro de
Programas e A¢des do Plano Plurianual e dos Orcamentos da Unido;

VI - examinar e dar parecer, no ambito da Comissao de Financiamentos Externos - COFIEX,
quanto ao enquadramento dos pleitos de contratacdo de crédito externo para financiamento de

programas e acoes do plano plurianual;

VII - articular-se com a Secretaria de Orcamento Federal = tendo em vista o estabelecimento da
classificacdo funcional, da classificagdo institucional, da receita e da despesa; e

VIII - implementar, em articulacdo com outros 6rgaos da Administracdo Publica Federal, 0s
pactos de concertamento a serem firmados pelo Poder Executivo Federal com Estados,
Municipios e o Distrito Federal conforme previsto no art. 12 da Lei n° 10.933, de 11 de agosto de
2004.

CAPITULO I

ORGANIZACAO

Art. 3° A Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos - SPI, tem as seguintes
unidades organizacionais:

I - Coordenagao de Planejamento Territorial;

IT - Coordenacdo de Integracdo da Infra-Estrutura Regional da Ameérica do Sul:
a) Divisao de Comunicacao;

b) Divisdo de Expediente Geral;

c¢) Divisdo de Gestao de Pessoas;

d) Divisdo de Apoio Técnico; e

e) Divisdao de Apoio ao Gabinete;

IIT - Departamento de Planejamento - DEPLA:

a) Coordenacdo de Acompanhamento Estratégico do Plano Plurianual;
b) Coordenacao de Avaliacdo do Plano Plurianual;

¢) Coordenacao de Qualidade dos Programas; e

d) Coordenacdo de Tecnologia de Informatica;

IV - Departamento de Planejamento de Programas Sociais - DESOC:

a) Coordenacdo de Implementacao dos Pactos de Concertagao;



b) Coordenacdo de Saude;

c) Coordenacao de Educacao;

d) Coordenacdo de Cultura e Esporte;

e) Coordenacao de Desenvolvimento Rural;

f) Coordenacéo de Areas e Temas Transversais;

g) Coordenacao de Trabalho, Previdéncia Social e Justica; e

h) Coordenacao de Gestdao do Conhecimento;

V - Departamento de Planejamento de Programas Economicos e Especiais - DECON:
a) Coordenacdo de Implementacdao do Modelo de Gestao do PPA;

b) Coordenacéo dos Orgdos de Gestdo do Estado;

c) Coordenacdo de Ciéncia e Tecnologia, de Industria e de Turismo;

d) Coordenacdo de Agricultura e Pesca;

e) Coordenacao de Defesa, Politica Externa e de Outros Poderes; e

f) Coordenacao de Energia e Mineracao;

VI - Departamento de Planejamento de Programas de Infra- Estrutura - DINFE:
a) Coordenacao de Avaliacdo de Projetos de Grande Vulto;

b) Coordenacao de Transportes e Comunicacoes;

¢) Coordenacao de Desenvolvimento Urbano;

d) Coordenacdo de Desenvolvimento Regional e Infra-Estrutura Hidrica; e

e) Coordenacao de Meio Ambiente.

Art. 4° A Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos sera dirigida por Secretario, os
Departamentos, por Diretores, as Coordenacoes, por Coordenadores, e as Divisoes, por Chefe.

Art. 5° O Secretario de Planejamento e Investimentos Estratégicos sera substituido pelo
Secretario-Adjunto.

Paragrafo unico. Os demais ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serao substituidos,
em suas faltas ou impedimentos, por servidores designados na forma da legislagdo vigente.



CAPITULO III
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 6° A Coordenacdo de Planejamento Territorial compete planejar, —coordenar, acompanhar e
avaliar a execucdo de estudos e de atividades relacionadas a elaboragao, implantacao e gestao do
processo de planejamento territorial.

Art. 7° A Coordenagdo da Integracdo da Infra-Estrutura Regional ~da América do Sul compete
planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas com a Iniciativa para a
Integracdo da Infra-Estrutura Regional Sul-americana - [IRSA.

Art. 8° A Divisdo de Comunicacdo compete organizar e manter os registros eletrénicos relativos a
textos, palestras e documentos produzidos pela SPI, zelar pela manutengao de sua memdria, do
conhecimento e dos produtos gerados pela SPI e responsabilizar- se pelo seu compartilhamento e
disseminacdo, bem como executar as atividades de comunicacdo afetas a area de apoio logistico.

Art. 9° A Divisdo de Expediente Geral compete:

I - assegurar a execucdo das atividades afetas ao apoio logistico da Secretaria, bem como as
tarefas afins determinadas pela chefia imediata e demais unidades da Secretaria;

IT - executar e controlar os servicos de reprografia e zelar pela guarda de documentos editados
pela SPI em meio papel e em compact disc - CD;

IIT - executar as tarefas relativas a distribuicdo, classificacdo, registro, expedicao de
correspondéncia e arquivamento de documentos;

IV - controlar os equipamentos e linhas telefonicas e contabilizar os gastos;

V - preparar, para encaminhamento ao Secretario com vistas a concessao de didrias e passagens,
os documentos relativos as viagens nacionais e internacionais a servi¢o dos servidores em
exercicio na SPI;

VI - controlar e promover, em articulacdo com a Subsecretaria de Planejamento, ~Orgamento e
Administracdo - SPOA, a manutencdo e a conservacao das instalacdes, bens moveis e

equipamentos da SPI; e

VII - realizar a provisdo e o controle da utilizacdo dos materiais de consumo e o controle do
material permanente necessario a SPI.

Art. 10. A Divisdo de Gestdo de Pessoas compete:

I - assegurar a execucdo das atividades afetas ao apoio logistico da Secretaria, bem como as
tarefas afins determinadas pela chefia imediata e demais unidades da Secretaria;

IT - receber e encaminhar os processos relacionados com pessoal ~ da SPI para a Coordenacao-
Geral de Gestdo de Pessoas - COGEP/SPOA, e para a Secretaria de Recursos Humanos - SRH;

IIT - executar as atividades de recebimento, conferéncia e envio de freqiiéncia dos servidores;



IV - organizar e conduzir os processos de recrutamento, promog¢do, nomeagdo, exoneragao,
transferéncia e requisicao de servidores da Secretaria;

V - assegurar a divulgacao dos servicos de apoio, das normas internas, da legislacdo e diretrizes
de carater geral;

VI - organizar e manter o cadastro de pessoal da SPI,  bem como o registro da assiduidade dos
servidores;

VII - controlar a escala de férias do pessoal da Secretaria;

VIII - preparar o expediente e as informagOes necessarias para interrupcdo de férias dos
servidores;

IX - proceder ao controle e registro das faltas, licencas e atestados médicos dos servidores;

X - preparar os expedientes relativos aos processos de treinamento e de avaliacao do desempenho
dos servidores; e

XI - controlar, conforme a legislacdo vigente, as informagoes referentes a ajudade custo
concedida aos servidores da SPI.

Art. 11. A Divisdo de Apoio Técnico compete:

I - organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao exame de contratos e convénios
em que a SPI seja parte;

IT - acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos recursos disponibilizados para a SPI; e
[T - organizar e executar as atividades relacionadas a proposta or¢camentaria anual da SPI.

Art. 12. A Divisdo de Apoio ao Gabinete compete organizar os servigos de apoio ao gabinete do
Secretario, bem como organizar e controlar as atividades relacionadas a participacdo da SPI em
orgaos colegiados.

Art. 13. Ao Departamento de Planejamento compete:

I - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracao do plano plurianual e de projetos especiais de
desenvolvimento;

IT - coordenar a elaboracdo de relatérios de acdo de governo e subsidiar a elaboracdo da
Mensagem Presidencial ao Congresso Nacional;

III - coordenar a definicao de diretrizes e o desenvolvimento de metodologias e sistemas para a
formulacao, avaliacdo e revisao do plano plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento;

IV - coordenar e orientar as atividades de acompanhamento e avaliacao do gasto publico, do
Plano Plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento; e



V - promover e coordenar estudos com vistas a elaboracdo e avaliacdao do plano plurianual e de
projetos especiais de desenvolvimento.

Art. 14. A Coordenacio de Acompanhamento Estratégico do Plano Plurianual compete planejar,
coordenar e monitorar a gestdo estratégica do PPA.

Art. 15. A Coordenacdo de Avaliacdio do Plano Plurianual compete planejar, coordenar,
acompanhar e avaliar os programas e agoes do PPA.

Art. 16. A Coordenacdo de Qualidade dos Programas compete planejar, coordenar e monitorar a
revisdo dos programas e agoes do PPA.

Art. 17. A Coordenacéo de Tecnologia de Informética compete planejar, coordenar, acompanhar e
avaliar a operacdo, manutencdo e atualizacdo do Sistema de Informagdes Gerenciais e de
Planejamento do PPA.

Art. 18. Ao Departamento de Planejamento de Programas Sociais compete orientar, coordenar e
supervisionar a elaboracdo, acompanhamento e avaliacdao dos programas da area social, bem
como desenvolver estudos e projetos que contribuam para obtencdo de resultados e melhoria da
sua gestao.

Art. 19. A Coordenacéo de Implementacéo dos Pactos de Concertagdo compete:

I - elaborar os planos integrados a serem firmados pela Unido, Estados, Municipios e sociedade
civil organizada;

IT - coordenar a implementacdo, orientada para a implementacdo dos pactos de concertacdo, do
plano de capacitacdo dos atores; e

[T - monitorar a implementacdao dos pactos de concertagao nas sub-regioes.

Art. 20. A Coordenacdo de Satide compete monitorar e avaliar as politicas setoriais, os programas
e as acoes da area da saude.

Art. 21. A Coordenacdo de Educacdo compete monitorar e avaliar as politicas setoriais, 0s
programas e as acoes da area da educagao.

Art. 22. A Coordenagio de Cultura e Esporte compete monitorar e avaliar as politicas setoriais, os
programas e as acoes das areas da cultura e do esporte.

Art. 23. A Coordenacdo de Desenvolvimento Rural  compete monitorar e avaliar as politicas
setoriais, 0os programas e as acoes da area de desenvolvimento rural.

Art. 24. A Coordenacdo de Areas e Temas Transversais compete monitorar e avaliar as politicas,
os programas e as agoes do PPA e suas relagoes com 6rgaos que tratam de areas e temas
transversais.

Art. 25. A Coordenacdo de Trabalho, Previdéncia Social e Justica compete monitorar e avaliar as
politicas setoriais, os programas e as acoes das areas da previdéncia social, do trabalho e da
justica.



Art. 26. A Coordenacio de Gestdo do Conhecimento compete acompanhar e avaliar a execucio
das atividades de capacitacdo de recursos humanos, bem como organizar o conjunto de
informacdes de interesse e de consulta pela SPI.

Art. 27. Ao Departamento de Planejamento de Programas Econdmicos e Especiais compete
orientar, coordenar e supervisionar a elaboracao, acompanhamento e avaliacdao dos programas da
area econdomica, bem como desenvolver estudos e projetos que contribuam para obtencao de
resultados e melhoria da sua gestdo.

Art. 28. A Coordenacio de Implementacdo do Modelo de Gestdo do PPA compete propor
instrumentos de gestdao, acompanhar e avaliar a implementacdao do modelo de gestao do PPA.

Art. 29. A Coordenacio dos Orgios de Gestdo do Estado compete monitorar e avaliar as politicas
setoriais, 0os programas e as acoes dos 6rgaos de gestdo do Estado.

Art. 30. A Coordenacdo de Ciéncia e Tecnologia, de Industria e de Turismo compete monitorar e
avaliar as politicas setoriais, os programas e as acoes das areas de ciéncia e tecnologia, indtstria e
turismo.

Art. 31. A Coordenacio de Agricultura e Pesca compete monitorar e avaliar as politicas setoriais,
os programas e as acOes das areas de agricultura e pesca.

Art. 32. A Coordenacdo de Defesa, de Politica Externa e de Outros Poderes compete monitorar e
avaliar as politicas setoriais, os programas e as agoes dos 6rgaos de defesa, de politica externa e
de outros Poderes.

Art. 33. A Coordenacdo de Energia e Mineragdo compete monitorar e avaliar as politicas setoriais,
0s programas e as agoes das areas de energia e mineragao.

Art. 34. Ao Departamento de Planejamento de Programas de Infra-Estrutura compete orientar,
coordenar e supervisionar a elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo dos programas da area de
infra-estrutura, bem como desenvolver estudos e projetos que contribuam para obtencao de
resultados e melhoria da sua gestdo.

Art. 35. A Coordenacio de Avaliagdo de Projetos de Grande Vulto compete monitorar e avaliar os
projetos de grande vulto.

Art. 36. A Coordenacdo de Transportes e Comunicagoes compete monitorar e avaliar as politicas
setoriais, os programas e as acoes das dreas de comunicacdes e transportes.

Art. 37. A Coordenacio de Desenvolvimento Urbano compete monitorar e avaliar as politicas
setoriais, 0s programas e as acoes da area de desenvolvimento urbano.

Art. 38. A Coordenacdo de Desenvolvimento Regional e Infra-Estrutura Hidrica compete
monitorar e avaliar as politicas setoriais, 0s programas e as agoes das areas de desenvolvimento
regional e de infra-estrutura hidrica.

Art. 39. A Coordenacdo de Meio Ambiente compete monitorar e avaliar as politicas setoriais, 0s
programas e as acgoes da area de meio ambiente.



CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 40. Ao Secretario de Planejamento e Investimentos Estratégicos incumbe:

I - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pela Secretaria;

IT - planejar e coordenar a gestdao do processo de planejamento territorial, bem como coordenar as
acoes relativas a Iniciativa para Integracao da Infra-Estrutura Regional Sul-americana - IIRSA;

II1 - autorizar a movimentagao de servidores lotados na SPI, inclusive de técnicos e analistas de
planejamento e orcamento, quando movimentados no ambito do Sistema de Planejamento e de
Orcamento Federal;

IV - determinar, no ambito de sua area de competéncia e quando tiver ciéncia, a instauragao de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar para a apuracao de irregularidades no servico

putiblico cometidas na Secretaria;

V - aplicar, quando cabiveis, as penalidades previstas no art. 141, inciso III da Lei n° 8.112, de 11
de dezembro de 1990;

VI - baixar os atos normativos de carater administrativo nos assuntos de competéncia da
Secretaria;

VII - presidir o Conselho Nacional de Cartografia;
VIII - presidir a Comissdo de Monitoramento e Avaliacdo do Plano Plurianual;

IX - presidir a Comissdo Interministerial para a Integracdo da Infra-Estrutura Regional da
Ameérica do Sul;

X - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupgao de férias dos servidores que lhe sejam
subordinados;

XI - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados e o pagamento
das despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de portaria, delegar
essa competéncia;

XII - propor a nomeacdo ou exoneracao de ocupantes de cargos em comissao, funcoes de
confianca e fungdes comissionadas técnicas; e

XIII - praticar todos os demais atos de administracdao necessarios a consecucao dos objetivos da
Secretaria.

Art. 41. Ao Secretario-Adjunto incumbe:
I - planejar e coordenar as areas de tecnologia da informacao e gestao do conhecimento, bem

como supervisionar as atividades a cargo do Sistema de Informagdes Gerenciais e de
Planejamento do Plano Plurianual - Sigplan;



I - planejar e coordenar o apoio logistico e administrativo da Secretaria;
[T - planejar e coordenar os processos referentes a selecdao, admissao, treinamento, capacitacao e
aperfeicoamento do pessoal da carreira de Planejamento e Orcamento e dos demais servidores da

Secretaria;

IV - promover a articulagao entre as unidades da SPI, inclusive no que se refere a seus projetos
especiais, programas de trabalho anuais e aos sistemas de informacdes;

V - coordenar a elaboracdo dos pareceres da SPI quanto ao enquadramento dos  pleitos de
contratacdo de crédito externo para financiamento de programas e agoes do Plano Plurianual no

ambito da Comissdo de Financiamentos Externos - COFIEX; e

VI - substituir o Secretario nos seus afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares e na
vacancia do cargo.

Art. 42. Aos Diretores de Departamento incumbe:

I - planejar e dirigir as atividades relativas aos programas e respectivas acdes em suas areas; e

IT - exercer outras atribui¢cdes que lhes forem cometidas em sua area de competéncia.

Art. 43. Aos Gerentes de Projetos setoriais incumbe o gerenciamento, monitoramento, avaliagdo e
revisao dos programas do Plano Plurianual e das politicas dos setores afetos a sua drea,
articulando com os 6rgaos setoriais do Sistema de Planejamento e de Orcamento Federal.

Art. 44. Ao Gerente de Projeto de apoio logistico incumbe o gerenciamento das atividades de
apoio logistico da Secretaria de acordo com as atribuicdes que lhe forem cometidas por seu
superior.

Art. 45. Aos demais Gerentes de Projeto incumbe o gerenciamento de projetos especiais.

Art. 46. Aos Coordenadores incumbe coordenar, operacionalizar e acompanhar a execucao dos
programas e respectivas acoes, bem como exercer outras atribuicdes que lhes forem cometidas em

suas areas de competéncia.

Art. 47. Aos Chefes de Divisdo incumbe a execucao das atividades da respectiva unidade e
exercer outras atribuicdes que lhes forem cometidas em sua area de competéncia.

CAPITULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 48. As normas e os procedimentos internos das unidades componentes da Secretaria serao
definidos em manuais especificos.



ANEXO IX

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ORCAMENTO FEDERAL

CAPITULOI

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Orcamento Federal, o6rgdo especifico do Sistema de Planejamento e de
Orcamento Federal, subordinada diretamente ao Ministro de Estado do Planejamento, Or¢camento
e Gestdo, tem por finalidade:

I - coordenar, consolidar e supervisionar, em articulagdo com a Secretaria de Planejamento e
Investimentos Estratégicos, a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Proposta
Orcamentaria da Unido compreendendo os Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social;

I - preparar os projetos de lei de diretrizes orcamentarias e de orcamento da Unido;

IIT - estabelecer as normas necessarias a elaboracdo e a implementacao dos orcamentos federais;

IV - propor medidas para o aperfeicoamento do Sistema de Planejamento e de Or¢camento da
Administracdo Publica Federal;

V - proceder, sem prejuizo da competéncia atribuida a outros 6rgdos, ao acompanhamento
gerencial, fisico e financeiro da execugdo orcamentaria;

VI - realizar estudos e pesquisas relacionados ao desenvolvimento e ao aperfeicoamento do
processo orcamentario federal;

VII - orientar, coordenar e supervisionar tecnicamente os 6rgaos setoriais de orcamento;

VIII - estabelecer, em articulacdo com a Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos,
a classificacao funcional, institucional, da receita e da despesa; e

IX - planejar e coordenar as atividades relativas a tecnologia de informagdes orcamentarias.
CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria de Orcamento Federal - SOF, tem a seguinte estrutura:

I - Gabinete - GABIN:

a) Divisdao de Apoio Administrativo - DIVAD:

1. Servico de Acompanhamento e Controle do Pessoal - SECOP;

2. Servico de Documentacao - SEDOC; e



3. Servico de Atividades Auxiliares - SERAT;

IT - Departamento de Gerenciamento Estratégico e de Tecnologia - DEGET;
III - Departamento de Programas da Area Econdmica - DECON;

IV - Departamento de Programas Especiais - DEPES;

V - Departamento de Programas de Infra-estrutura - DEINF;

VI - Departamento de Programas Sociais - DESOC; e

VII - Departamento de Assuntos Fiscais - DEAFI.

Art. 3° A Secretaria de Orcamento Federal sera dirigida por Secretario, os Departamentos, por
Diretores, o Gabinete, a Divisdo e os Servicos, por Chefes.

Art. 4° O Secretario de Orcamento Federal sera substituido pelo Secretario-Adjunto.

Paragrafo tinico. Os demais ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serdao substituidos,
em suas faltas ou impedimentos, por servidores designados na forma da legislacdo vigente.

CAPITULO III

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete assistir ao Secretario no preparo e despacho do seu expediente e,
ainda, supervisionar o gerenciamento dos assuntos administrativos e de desenvolvimento
organizacional.

Art. 6° A Divisdo de Apoio Administrativo compete o gerenciamento das atividades referentes a
administracdo dos recursos humanos, materiais, patrimoniais, dos servicos gerais e de apoio da
Secretaria, bem como cuidar da implementacgdo dos trabalhos relativos ao acompanhamento,
controle e desenvolvimento da forca de trabalho.

Art. 7° Ao Servico de Acompanhamento e Controle do Pessoal compete:

I - manter o cadastro atualizado dos  Analistas e Técnicos da Carreira de Planejamento e
Orcamento em exercicio na SOF e nos 6rgaos setoriais de orcamento;

IT - controlar a freqiiéncia e elaborar escala de férias dos servidores em exercicio na SOF; e

III - preparar atos, pareceres, informagoes e expedientes diversos acerca dos direitos, deveres e
obrigacdes.

Art. 8° Ao Servico de Documentagdo compete supervisionar as atividades de coleta,
armazenamento e disseminacao de informagOes e manter sob sua guarda e controle a bibliografia
e a documentacdo, bem como facilitar o acesso ao usuario nas suas necessidades de informacdes.



Art. 9° Ao Servigo de Atividades = Auxiliares compete zelar pelo material e patrimonio da
Secretaria e exercer efetivo controle sobre os servigos gerais, de apoio e de infra-estrutura,
inclusive as tarefas sob a responsabilidade de terceiros.

Art. 10. Ao Departamento de Gerenciamento Estratégico e de Tecnologia compete:

I - coordenar e executar agOes relacionadas a elaboracdo do planejamento estratégico e a politica
de recursos humanos do Sistema de Orcamento Federal;

IT - promover estudos e coordenar a¢des com vistas ao aperfeicoamento e a conectividade do
Sistema de Orcamento Federal com o ambiente externo;

III - planejar e programar as fases do ciclo orcamentario;

IV - coordenar o desenvolvimento e a aplicacao de metodologias e técnicas voltadas a melhoria
do processo orcamentario; e

V - gerenciar o Sistema Integrado de Dados Orgamentarios - SIDOR, e as atividades relativas a
tecnologia de informacdes orcamentarias.

Art. 11. Aos Departamentos de Programas compete orientar, coordenar, supervisionar e controlar

0s orcamentos setoriais de suas respectivas areas de atuacao, bem como desenvolver estudos e
projetos com vistas a racionalizar o processo de alocacao e utilizagcdo dos recursos or¢camentarios,
e, ainda:

I - acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria enfatizando o cumprimento das  acgOes
prioritarias de governo;

IT - analisar, a luz das prioridades e metas fixadas, as propostas orcamentarias apresentadas pelos
orgdos e entidades;

IIT - analisar as solicitacOes de crédito adicionais e emitir pareceres propondo alternativas para seu
equacionamento;

IV - analisar sistematicamente a adequacgdo do programa de trabalho das unidades e dos 6rgdos e
promover as revisoes necessarias;

V - prestar assisténcia técnica em matéria orcamentaria na elaboragdo e execucdo de seus
orgamentos;

VI - organizar e manter atualizado cadastro dos 6rgaos e unidades contendo informagoes acerca
de sua estrutura, atribui¢des, normas e procedimentos; e

VII - manter base atualizada de toda a legislacao, bem como de planos, programas e relatorios de
assuntos relacionados a atuacdo dos oOrgdos e unidades cujo acompanhamento esteja sob
responsabilidade da area.

Art. 12. Ao Departamento de Assuntos Fiscais compete:

I - manter atualizada base de dados de ordem legal e técnica referente as receitas da Unido;



IT - regulamentar e normatizar a classificagao das receitas orcamentarias;
III - coordenar o processo de projecao das receitas orcamentarias da Unido;

IV - desenvolver e aperfeicoar metodologias de calculo de indicadores fiscais;

Qs

V - elaborar estudos, pesquisas e relatérios de natureza economica e fiscal com vistas
formulacao de politicas e diretrizes or¢camentarias; e

VI - acompanhar, avaliar e elaborar projecoes sobre o comportamento da despesa publica e de
suas fontes de financiamento.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 13. Ao Secretario de Orcamento Federal incumbe:

I - assistir ao Ministro de Estado em assuntos relacionados a Secretaria de Orcamento Federal;

IT - apresentar a autoridade superior, conforme a legislacdo vigente e as politicas e diretrizes
governamentais, o projeto de Lei de Diretrizes Or¢amentarias e a Proposta Orcamentaria da
Uniao;

I1T - propor alteracdes na estrutura organizacional e no regimento interno da SOF;

IV - aprovar a programagao anual de trabalho da Secretaria;

V - propor planos, programas e projetos referentes a selecdao, admissao, treinamento, capacitagao e
aperfeicoamento dos servidores da Carreira de Planejamento e Orcamento;

VI - sugerir a autoridade competente a movimentacao de técnicos e analistas de planejamento e
orcamento no ambito do Sistema de Planejamento e de Orcamento Federal;

VII - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados e o pagamento
das despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de Portaria, delegar
essa competéncia;

VIII - representar a SOF em atividades nacionais e internacionais;
IX - determinar, no ambito de sua area de competéncia e quando tiver ciéncia, a instauracao de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar para a apuracao de irregularidades no servico

putiblico cometidas na Secretaria;

X - aplicar, quando cabiveis, as penalidades previstas no art. 141, inciso III da Lei n° 8.112, de 11
de dezembro de 1990;

XI - autorizar, nos termos da legislacdao vigente, interrupcao de férias dos servidores que lhe sejam
subordinados;



XII - delegar atribui¢des a seus subordinados, quando julgar conveniente e necessario; e
XIII - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas funcdes.

Art. 14. Ao Secretario-Adjunto incumbe:

I - atuar como orientador e supervisor das areas técnicas da Secretaria;

IT - substituir o Secretario nos seus afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares e na
vacancia do cargo; e

IIT - exercer outras atividades que lhe forem cometidas pelo Secretario.

Art. 15. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I - organizar a agenda de trabalho e preparar a correspondéncia oficial do Secretéario;

IT - zelar pela divulgacao e pelo cumprimento dos atos emanados do Secretario;

[T - coordenar e controlar a execucao das atividades administrativas e de apoio da Secretaria;

IV - controlar o tramite de expediente e documentacao do Gabinete da Secretaria de Or¢amento
Federal; e

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario.
Art. 16. Ao Chefe de Divisdo incumbe:

I - submeter a apreciacdo superior métodos e processos de racionalizacdao dos trabalhos sob a sua
area de atuacao;

IT - emitir pareceres e sugestoes sobre assuntos afetos a sua Divisdo; e

IIT - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo seu superior imediato.
Art. 17. Aos Chefes de Servigo incumbe:

I - executar os trabalhos sob sua responsabilidade;

IT - propor a racionalizagdao de métodos e processos de trabalho; e

[T - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas pelo seu superior imediato.
Art. 18. Aos Diretores de Departamento incumbe:

I - assistir ao Secretario em assuntos de sua area de competéncia;

IT - planejar, coordenar e controlar as atividades sob sua responsabilidade;

IIT - estabelecer a programacao de trabalho de sua area de atuacao;



IV - aprovar e encaminhar ao Secretario o relatdrio anual de atividades do seu Departamento;
V - estruturar grupos de trabalho para desenvolver estudos e projetos de interesse da SOF;

VI - submeter a apreciacao superior propostas de racionalizacdo de métodos e processos de
trabalho; e

VII - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas pelo Secretario.

Art. 19. Aos Assessores, Assessores Técnicos, Assistentes e Assistentes Técnicos do Secretario
incumbe:

I - desenvolver estudos e pesquisas com vistas a formulacdo de politicas e diretrizes orcamentarias
compatibilizadas com as politicas e prioridades governamentais;

IT - propor normas, procedimentos e orientagdes para elaboracdao do Projeto de Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Proposta Orcamentaria da Unido, bem como para a execucdo e

acompanhamento dos Orcamentos da Unido;

[T - desenvolver estudos para o aprimoramento de técnicas orcamentarias com vistas a alcancar
maior eficiéncia e eficacia;

IV - acompanhar e avaliar a eficicia das normas gerais de Direito Financeiro e propor medidas
para o seu aperfeicoamento quando necessario;

V - coordenar as atividades de levantamento de informacdes junto as unidades internas e aos
orgdos externos necessarios ao desempenho das funcoes atribuidas a SOF;

VI - coordenar o processo de consolidacao de informagoes e de formalizacdo da Proposta
Orcamentaria da Unido compreendendo o Orcamento Fiscal e o da Seguridade Social;

VII - gerar estatisticas e relatérios de acompanhamento e de analise da execucdo orgamentaria; e
VIII - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas pelo Secretario de Orcamento Federal.

Art. 20. Aos Assessores Técnicos, Assistentes e Assistentes Técnicos dos Departamentos incumbe
assessorar o superior imediato, bem como executar as atividades que lhes forem cometidas.

CAPITULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 21. Fica o Secretario de Orcamento Federal  autorizado a baixar o0s atos administrativos
necessarios a plena observancia deste Regimento Interno.



ANEXO X

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNACIONAIS
CAPITULO1

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Assuntos Internacionais, 6rgao subordinado diretamente ao Ministro de
Estado de Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - formular diretrizes, planejar e coordenar as politicas e acdes para negociagao e captacdo de
recursos financeiros destinados a programas e projetos do setor  ptblico junto a organismos
multilaterais e agéncias governamentais estrangeiras;

I - participar da elaboragdo da proposta orcamentaria da Unido e acompanhar a execucao
financeira dos recursos previstos no inciso I, bem como da respectiva contrapartida financeira;

IIT - acompanhar a preparagao e a execucdo, pelos 6rgaos responsaveis, de programas e projetos
previstos no inciso I, mediante informacdes prestadas pelos mutuarios e/ou 6rgaos executores e
pelos organismos financeiros internacionais de desenvolvimentoe agéncias governamentais
estrangeiras, avaliar seus impactos e recomendar medidas que permitam o desempenho esperado
da carteira de projetos;

IV - subsidiar a elaboracdo dos planos plurianuais e do projeto de lei de diretrizes orcamentarias;

V - assegurar o cumprimento das recomendacdes da Comissao de Financiamentos Externos -
COFIEX, no processo de negociacdo de projetos candidatos a financiamentos externos por ela
aprovados;

VI - acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes globais dos organismos multilaterais de
desenvolvimento e formular, no ambito de competéncia do Ministério, a posi¢ao brasileira junto a
esses organismos; e

VII - acompanhar e participar, no ambito de competéncia do Ministério, da formulacdo da posicao
brasileira junto a organismos multilaterais e governos estrangeiros.

Art. 2° Para consecucdo de suas finalidades, a Secretaria de Assuntos Internacionais compete,
ainda:

I - prover as informacdOes e prestar apoio técnico-administrativo necessario ao Secretario-
Executivo do Ministério e ao Secretdrio de Assuntos Internacionais na qualidade,
respectivamente, de Presidente e Secretario-Executivo da COFIEX;

IT - atuar como Secretaria-Executiva da COFIEX;

IIT - acompanhar o cumprimento das recomendacgdes da COFIEX,  suas eventuais ressalvas e
resolugoes;



IV - preparar e apoiar as atividades internacionais do Ministro de Estado, entre as quais a sua
participacdao em reunides dos organismos financeiros internacionais de desenvolvimento;

V - efetuar as contribuicoes financeiras do Brasil aos organismos nos quais o Ministro de Estado
tem a governanca;

VI - coordenar as reunioes de missdes de programacao dos organismos financeiros internacionais
de desenvolvimento e agéncias governamentais estrangeiras nas quais o Ministério participe e no

ambito de sua atuagao;

VII - administrar a relagdo institucional com organismos internacionais em que a representagao ou
participacdo do Brasil é exercida pelo Ministério; e

VIII - acompanhar e subsidiar o Ministro de Estado e o Secretario de Assuntos Internacionais na
formulagado da posicdo brasileira em foros de negociacdo de acordos  bilaterais, regionais e
internacionais de comércio, e na participacao em 6rgaos colegiados relacionados a tais temas.
CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 3° A Secretaria de Assuntos Internacionais - SEAIN, tem a seguinte estrutura:

I - Coordenacdo de Administracao do Gabinete - COAG:

a) Divisdo de Protocolo e Arquivo - DIPA;

IT - Coordenacdo de Apoio Administrativo - COAD:

a) Servico de Registro de Afastamento - SERAF;

I1T - Coordenacgao-Geral de Projetos do Setor Publico - CGPPU:

a) Coordenacao de Projetos de Infra-estrutura - COOPI :

1. Divisdo de Transportes e Projetos Especiais - DITRA;

2. Divisdo de Saneamento - DISAN; e

3. Divisdo de Desenvolvimento Urbano - DIURB;

b) Coordenacdo de Projetos de Meio-ambiente, Turismo e Desenvolvimento Rural - COPMT:

1. Divisdo de Recursos Hidricos e Desenvolvimento Rural - DIRED;

2. Divisdao de Meio-ambiente - DIMEA; e

3. Divisdo de Turismo - DITUR;

¢) Coordenacao de Projetos Sociais - COPSO:



1. Divisdo de Educacao e Cultura - DIEC;

2. Divisdo de Saude - DISAU; e

3. Divisdo de Habitacdo e Desenvolvimento Social - DIHAB;

d) Coordenacao de Projetos de Desenvolvimento Institucional e Reforma do Estado - CORES:
1. Divisao de Reforma do Estado - DIREF;

2. Divisao de Projetos Especiais - DIPES; e

3. Divisado de Ciéncia e Tecnologia e Desenvolvimento Institucional - DICIT;

IV - Coordenagado-Geral de Politicas com Organismos e Negociacdes Comerciais Bilaterais e
Multilaterais - CGPON:

a) Coordenacdo de Negociagoes Comerciais - CNC:

1. Divisdo de Acompanhamento das Negociacoes Comerciais e do Comércio Exterior - DICEX;
b) Coordenacao de Politica com Organismos - COPOG:

1. Divisdo de Acompanhamento de Politica com Organismos - DIPOG;

V - Coordenagdo-Geral de Informacdes e Sistemas - CGIS:

a) Divisao de Apoio a COFIEX - DIACO;

b) Divisdo de Capacitacao de Executores de Projetos e Programas - DICEP; e

c) Divisdo de Processamento e Informagoes - DIPI:

1. Servigo de Informacdes - SINF.

Art. 4° A Secretaria de Assuntos Internacionais sera dirigida por Secretario,  as Coordenagoes-
Gerais por Coordenadores-Gerais, as Coordenacdes por Coordenadores e as Divisdes e 0s
Servigos por Chefes.

Art. 5° O Secretario de Assuntos Internacionais sera substituido pelo Secretario-Adjunto.

Paragrafo unico. Os demais ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serao substituidos,
em suas faltas ou impedimentos, por servidores designados na forma da legislagdo vigente.

CAPITULO III
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 6° A Coordenacdo de Administracdo do Gabinete compete:



[ - controlar aexecucdo das atividades auxiliares relativas a pessoal, material, patrimonio,
documentacdo, protocolo e arquivo, bem como a execucdo de outras tarefas de apoio; e

IT - planejar e gerir as tarefas administrativas do gabinete da SEAIN, = bem como elaborar e
controlar a agenda do Secretario e do Secretario-Adjunto.

Art. 7° A Divisdo de Protocolo e Arquivo compete:
I - receber, registrar e controlar a tramitacdo e a expedicdo de correspondéncias;
IT - organizar e manter arquivo de documentos de uso corrente;

IITI - classificar e arquivar os documentos de uso corrente de acordo com o cddigo de classificacao
de assuntos;

IV - recuperar a informacao sobre a localizagao e contetido dos documentos;

V - atender pedidos de informacao sobre o andamento de processos e documentos, = mantendo o
sigilo previsto em cada caso;

VI - registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados;
VII - colaborar coma Coordenacao-Geral de Administracdo e Gestdoda Informacdo da
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao - CGAIN/SPOA, na elaboracdo do

plano de destinacdo de documentos;

VIII - identificar documentos que devam ser preservados e encaminha-los a CGAIN/SPOA para
arquivamento;

IX - manter contato com a CGAIN/SPOA no sentido de receber assisténcia técnica e orientacdo
quanto aos procedimentos relacionados a arquivo;

X - operacionalizar os servigos de processamento de dados relativos ao protocolo e arquivo; e

XI - enviar as recomendacgdes aprovadas pela COFIEX para a publicacdo no Diario Oficial da
Unido - DOU.

Art. 8° A Coordenacio de Apoio Administrativo compete:

I - elaborar expedientes relativos a movimentacgao de servidores da Secretaria, bem como os
documentos relacionados a propostas de nomeacgdo, designacdo, exoneracdo ou dispensa de
ocupantes de cargos em comissao e fungdes gratificadas;

IT - manter controle de freqiiéncia e elaborar escala de férias dos servidores;

IIT - organizar e manter registros sobre as atividades funcionais dos servidores;

IV - planejar e promover, em articulacdo com a Coordenagao- Geral de Gestdao de Pessoas -

COGEP/SPOA, programas de treinamento com vistas ao aperfeicoamento técnico profissional dos
servidores da SEAIN;



V - desempenhar outras tarefas relacionadas a administracdo de pessoal;
VI - elaborar estimativas para aquisi¢ao de material de consumo e bens patrimoniais;

VII - requisitar, receber, registrar, controlar e distribuir o material de consumoe os bens
patrimoniais necessarios ao funcionamento das unidades da SEAIN;

VIII - zelar pela guarda, conservacado e substituicdo dos bens patrimoniais;
IX - elaborar programacao de recursos orcamentarios para funcionamento da SEAIN;
X - elaborar programacdo de viagens nacionais e internacionais da SEAIN;

XI - preparar a documentacdo necessaria ao deslocamento de servidores da SEAIN,  bem como
solicitar a concessao de diarias nacionais e internacionais e a emissao de passagens;

XII - acompanhar a execucao de servigos de reparos e reformas de bens patrimoniais da SEAIN; e

XIIT - providenciar junto aos 6rgdos competentes a emissao de passaportes, prorrogacao de
validade dos mesmos e os vistos de entrada nos paises, acompanhando todas as etapas do
processo.

Art. 9° Ao Servigo de Registro de Afastamento compete registrar os afastamentos e fornecer
subsidios para os processos de autorizagao de viagens a servico de servidores da SEAIN.

Art. 10. A Coordenagdo-Geral de Projetos do Setor Ptiblico compete:

I - planejar, coordenar e acompanhar as acGes relativas a preparacdo e negociacao de projetos e
programas previstos no inciso I do art. 1° deste Regimento Interno;

IT - acompanhar as agoes relativas a execucao de programas e projetos previstos no inciso I do art.
1° deste Regimento Interno mediante informacgdes prestadas pelos mutuarios e/ou pelos 6rgaos
executores e pelos organismos financeiros internacionais de desenvolvimento e agéncias
governamentais estrangeiras;

IIT - promover, no ambito de sua competéncia, 0 acompanhamento dos projetos e programas
desenvolvidos pelos 6rgaos publicos de forma a assegurar ~ prioridade a alocacao dos recursos
orcamentarios e financeiros e o que mais for necessario a adequada realizacdo das opera¢des com
financiamentos externos;

IV - participar das reunides de missdes de programacdo e revisao de carteira, bem como
coordenar as reunioes de encerramento das missoes de supervisao e revisao de meio termo dos
organismos financeiros internacionais de desenvolvimento e das agéncias governamentais
estrangeiras relativas a essas operacoes;

V - manter estreita articulagao entre si, visando a troca de experiéncias adquiridas nos respectivos
projetos e padronizacao de agoes;



VI - coordenar, em articulagdo com os  6rgdos interessados, a preparagao do processo de
negociacdo de contratos de empréstimo e doagao para financiar projetos de investimentos e
programas setoriais;

VII - elaborar, em discussdao com os  mutudrios, organismos financeiros internacionais de
desenvolvimento e agéncias governamentais estrangeiras, o programa das missoes de supervisdo e
acompanhar sua atuagao;

VIII - manter articulacdo com as instituicdes com o objetivo de alocar recursos, corrigir desvios
de execucdo e reformular, prorrogar ou cancelar projetos em execucao;

IX - subsidiar a elaboracdo dos planos plurianuais, do projeto de lei de diretrizes or¢camentarias e
da proposta orcamentaria da Unido;

X - zelar pela atualizagdo dos registros do sistema de informagao sobre os projetos e programas
em preparacao, em negociacao e em execugao;

XI - analisar e subsidiar tecnicamente a COFIEX e seus Grupos Técnicos no que diz respeito a
implementacdo de projetos e programas financiados com recursos internacionais;

XII - representar o Ponto Focal Operacional do Global Environment Facility - GEF (Fundo para o
Meio Ambiente Mundial) no Brasil; e

XIII - coordenar o Grupo de Trabalho Interministerial para Analise de Projetos de Meio Ambiente
- GTAP.

Art. 11. As Coordenacdes de Projetos de Infra-estrutura, Projetos de Meio-ambiente, Turismo e
Desenvolvimento Rural, Projetos Sociais e de Projetos de Desenvolvimento Institucional e
Reforma do Estado compete, no ambito de suas atuagoes:

I - acompanhar as acdes relativas a execucdo de programas e projetos previstos no inciso I do art.
1° mediante informacOes prestadas pelos mutuarios e/ou pelos o6rgdos executores e pelos
organismos financeiros internacionais de desenvolvimento e agéncias governamentais
estrangeiras;

IT - coordenar a realizacdo das reunioes da COFIEX/ GTEC;

III - promover o acompanhamento dos trabalhos das missdes dos organismos financeiros
internacionais de desenvolvimento e das agéncias governamentais estrangeiras;

IV - organizar e analisar em articulacdao com os 6rgdos interessados o estoque de projetos em
carteira com vistas a subsidiar a estruturacdo da programacdo plurianual de projetos de
financiamentos externos destinados a projetos sob sua coordenagao;

V - elaborar, em discussdo com os mutuarios, organismos financeiros internacionais de
desenvolvimento e agéncias governamentais estrangeiras, o programa das missoes de
identificacdo, preparacdo, pré-avaliacdo, negociacao e supervisdo, e acompanhar o trabalho de tais
missoes;



VI - providenciar as ag0es necessarias a apresentacao formal das propostas de financiamento dos
organismos financeiros internacionais de desenvolvimento e das agéncias governamentais
estrangeiras; e

VII - promover a atualizacdo dos registros no Sistema de Informacao sobre os Projetos e
Programas - SISPRO.

Art. 12. As Divisdes de Transportes e Projetos Especiais, Saneamento, Desenvolvimento Urbano,
Recursos Hidricos e Desenvolvimento Rural, Meio-ambiente, Turismo, Educacao e Cultura,

Satde, Habitacdo e Desenvolvimento Social, Reforma do Estado, Projetos Especiais, Ciéncia e
Tecnologia e Desenvolvimento Institucional compete, no ambito das respectivas areas:

I - participar da andlise dos pleitos de apoio financeiro com vistas a subsidiar a posicao do
Secretario-Executivo da COFIEX e acompanhar, junto aos 6rgaos responsaveis, as acoes relativas
ao cumprimento das recomendacdes e resolucdes exaradas por aquela Comissao;

IT - manter atualizado o Sistema de Informagao sobre os projetos e programas em preparagao,
negociacao e execugao;

IIT - acompanhar as agoes relativas a preparagao e negociacdo dos programas e projetos previstos
no inciso I do art. 1°%

IV - acompanhar, junto aos 6rgdos responsaveis, o cumprimento das condi¢des de assinatura,
efetividade e desembolso das operagdes financeiras;

V - acompanhar as acoes relativas a execucao de programas e projetos previstos no inciso I do art.
1° mediante informacoes prestadas pelos mutuarios, 06rgdos executores, organismos financeiros
internacionais de desenvolvimento e agéncias governamentais estrangeiras;

VI - fornecer subsidios técnicos para a COFIEX e seus Grupos Técnicos;

VII - participar das reunioes da COFIEX/GTEC em projetos do seu respectivo setor; e

VIII - manter atualizado o Sistema de Informacdo sobre os Projetos e Programas - SISPRO.

Art. 13. A Coordenacdo-Geral de Politicas com Organismos e Negociacdes Comerciais Bilaterais
e Multilaterais compete:

I - planejar, em consonancia com as politicas macroeconomica e setoriais do Governo, a execugao
das atividades de andlise de estratégias dos organismos financeiros internacionais de
desenvolvimento;

I - coordenar a formulacdo de posicoes do Governo junto aos organismos financeiros
internacionais de desenvolvimento, bem como em foros de negociacdo de acordos internacionais e
regionais de comércio;

IIT - coordenar e acompanhar as acdes relativas a preparacao e negociacdo de projetos de
abordagem setorial, com énfase em programas de ajuste estrutural e correlatos;



IV - coordenar e acompanhar o processo de negociagdo, aprovacdo e cumprimento dos
compromissos financeiros assumidos pelo Ministério junto a organismos financeiros
internacionais de desenvolvimento;

V - coordenar o acompanhamento das atividades dos organismos financeiros internacionais de
desenvolvimento;

VI - subsidiar as atividades da Secretaria no levantamento de oportunidades existentes em
organismos internacionais de desenvolvimento no que concerne a empréstimos ao setor privado
sem aval soberano; e

VII - coordenar a elaboracdo da documentagao necessaria para subsidiar o Ministro de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdo e o Secretario de Assuntos Internacionais na formulacao da
posicdo brasileira em foros de negociacao de acordos internacionais de comércio e na participacao
em orgdos colegiados relacionados a tais temas.

Art. 14. A Coordenacdo de Negociacoes Comerciais compete:

I - preparar a documentagdo para subsidiar o Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e
Gestao e o Secretario de Assuntos Internacionais na formulagao da posicao brasileira em foros de
negociacdo de acordos bilaterais, regionais e internacionais de comércio e na participagdo em
orgaos colegiados relacionados a tais temas;

IT - promover estudos, formular propostas e iniciativas internas destinadas ao apoio, informacao e
orientacdo da participacdo da Secretaria em negociacdes internacionais;

IIT - acompanhar os temas de relevancia para o Ministério junto a foros e comités internacionais
da Organizagdo Mundial do Comércio - OMC, da Organizagdao para Cooperacdo e 0
Desenvolvimento Econdmico - OCDE, e da Conferéncia das Nac¢des Unidas para o Comércio e o
Desenvolvimento - UNCTAD; e

IV - representar a SEAIN em grupos técnicos relativos a defesa comercial.

Art. 15. A Divisdo de Acompanhamento das Negociacdes Comerciais e do Comércio Exterior
compete:

I - subsidiar e informar a Coordenagdo quanto as negociacOes internacionais bilaterais e regionais
de que o Brasil faca parte e sobre temas de relevancia para o Ministério em foros e comités
internacionais da Organizagao para Cooperacao e o Desenvolvimento Econdmico - OCDE, da
Conferéncia das Nacoes Unidas para o Comércio e o Desenvolvimento - UNCTAD, eda
Organizacao Mundial do Comércio - OMC;

IT - informar e subsidiar o Secretario com vistas ao encaminhamento de questdes relativas a
politica industrial, comercial e de servicos inerentes ao processo de integracdo internacional
competitiva e a Organizacao Mundial de Comércio - OMC;

IIT - acompanhar e promover estudos sobre o Sistema Global de Preferéncias Comerciais - SGPC;

IV - subsidiar e informar a Coordenacao sobre as propostas de diretrizes para a politica de crédito
e de financiamento as exportacoes;



V - subsidiar e informar o Secretario quanto a documentagao oriunda dos colegiados de avaliagdo
de créditos ao Exterior;

VI - subsidiar a participacdao do Secretario na formulacao da posicao brasileira junto a colegiados
de fomento ao comércio exterior;

VII - representar a SEAIN em grupos técnicos relativos a defesa comercial;

VIII - preparar documentagdo para subsidiar a participacao do Ministro de Estado nas reunides do
Conselho de Ministros da Camara de Comércio Exterior - CAMEX, e do Secretario de Assuntos
Internacionais nas reunioes do Grupo Executivo de Comércio Exterior - GECEX, e do Comité de
Financiamento e Garantia das Exportacoes - COFIG; e

IX - subsidiar a Coordenacado na elaboragdo de estudos e pesquisas de comércio exterior.

Art. 16. A Coordenacdo de Politica com Organismos compete:

[ - analisar e acompanhar as politicas dos organismos financeiros internacionais de
desenvolvimento e avaliar suas implicacdes em areas de interesse do Governo;

IT - apresentar as informacOes necessarias para subsidiar as atividades da Secretaria no
levantamento de oportunidades de financiamento dos organismos financeiros internacionais de
desenvolvimento, no que concerne ao setor privado, quanto aos empréstimos sem aval soberano; e

IIT - acompanhar e subsidiar o Coordenador-Geral nas ac¢Ges relativas a preparacdo e negociacao
de projetos de abordagem setorial, com énfase em programas de ajuste estrutural e correlatos.

Art. 17. A Divisdo de Acompanhamento de Politica com Organismos compete acompanhar as
atividades dos organismos financeiros internacionais de desenvolvimento e prover as informacoes
e apoio técnico-administrativo necessario a Coordenacao de Politica com Organismos.

Art. 18. A Coordenagdo-Geral de Informagdes e Sistemas compete:

I - planejar, coordenar e acompanhar a execucdo das atividades de apoio técnico-administrativo
relativas a COFIEX, inclusive os seus Grupos Técnicos;

IT - manter estreita articulacdo entre as coordenacdes visando a troca de informagoes adquiridas
nos projetos e padronizacdo de agoes;

III - controlar e acompanhar a execucao das atividades auxiliares relativas ao gerenciamento de
informacoes;

IV-  apresentar ao Secretario relatério das atividades desenvolvidas pelas unidades
organizacionais ligadas a sua area de atuacgao;

V - coordenar os programas de treinamento e disseminacao de procedimentos e normas dos
organismos financeiros internacionais de desenvolvimento;

VI - coordenar o desenvolvimento, manutengao e aprimoramento do funcionamento de sistemas e
aplicativos em microcomputadores visando ao atendimento das demandas da SEAIN;



VII - atestar a necessidade de expansdo do parque de equipamento de informatica da SEAIN;

VIII - solicitar treinamento na area de informatica e estabelecer critérios basicos para indicagdo de
treinandos; e

IX - disseminar informagdes sobre financiamentos externos.
Art. 19. A Divisdo de Apoio a COFIEX compete:

I - adotar providéncias administrativas para a realizacdo das reunides da COFIEX e seus Grupos
Técnicos;

IT - manter atualizados os arquivos relativos a COFIEX e seus Grupos Técnicos;

III - secretariar e elaborar as atas das reunides da COFIEX;

IV - preparar as Recomendacoes e Resolucdes resultantes das reunides da COFIEX;;

V - providenciar a publicagdo no Diério Oficial da Unido das Recomendacdes da COFIEX; e

VI - consolidar os relatorios das reunioes dos Grupos Técnicos da COFIEX.

Art. 20. A Divisdo de Capacitacdo de Executores de Projetos e Programas compete:

[ - adotar providéncias administrativas para a realizacdo dos programas de treinamento e
disseminacdo de procedimentos e normas dos organismos financeiros internacionais de

desenvolvimento;

IT - manter atualizado o material didatico relativo aos treinamentos e os arquivos relativos aos
eventos;

[T - manter adequados controles e documentos de apoio; e
IV - providenciar a elaboracdo de relatorios dos eventos e envia-los aos interessados.
Art. 21. A Divisdo de Processamento e Informacdes compete:

I - coordenar as agoes de desenvolvimento, manutencdo e aprimoramento do funcionamento de
sistemas e aplicativos em microcomputadores visando ao atendimento das demandas da SEAIN;

IT - verificar a necessidade de treinamento na area de informatica e propor o estabelecimento de
critérios basicos para indicagao de treinandos;

III - receber e criticar os dados remetidos para atualizacdo de arquivos magnéticos, = processar a
entrada nos sistemas e emitir relatorios;

IV - qualificar, solicitar e controlar o recebimento e a utilizacdo de suprimentos necessarios ao
atendimento das atividades de processamento de dados; e



V - administrar, em articulacdo com a Coordenacao-Geral  de Tecnologia da Informacao -
CGTI/SPOA, a rede local de processamento de dados.

Art. 22. Ao Servico de Informacdes compete:
I - executar, quando necessario, as atividades de digitacao do gabinete e de outras Coordenagoes;

IT - executar as atividades relativas ao gerenciamento e atualizacdao de informacgoes da Secretaria;

III - manter atualizadas as informacdes relativas ao fluxo financeiro com os organismos
internacionais;
IV- adotar providéncias para o desenvolvimento, manutencdo e aprimoramento do

funcionamento dos sistemas sob sua responsabilidade;
V - operar os equipamentos de processamentos de dados existentes na SEAIN;

VI - manter arquivos de cdpia de seguranca de arquivos em meios magnéticos e efetivar controle
para expurgo;

VII - prestar apoio técnico na area de informatica aos servidores da SEAIN;

VIII - testar e avaliar, no ambito da SEAIN, o uso de software e hardware, bem como cuidar da
manutencao dos existentes; e

IX - zelar pela integridade dos dados existentes em meio magnético.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 23. Ao Secretario de Assuntos Internacionais incumbe:

I - planejar, coordenar e controlar as atividades das unidades da SEAIN;

IT - assistir ao Ministro de Estado e ao Secretario-Executivo do Ministério nos assuntos relativos
as atividades que lhe sdo afetas;

[T - aprovar planos, programas e normas da SEAIN;
IV - submeter o programa de trabalho anual da SEAIN ao Ministro de Estado;
V - articular-se com autoridades do Pais e do exterior sobre assuntos de interesse da SEAIN;

VI - baixar portarias, instrugOes, circulares e outros instrumentos referentes aos atos de
competéncia da SEAIN;

VII - articular-se com os demais 6rgaos do Governo Federal = no sentido de integrar a acao dos
mesmos em assuntos de sua area de competéncia;



VIII - subsidiar, no ambito de sua competéncia, os esforcos de planejamento interno em especial
mediante a apresentacdo de  informacoes e analises sobre a economia internacional e suas
repercussoes na economia brasileira;

IX - providenciar o apoio técnico e administrativo as atividades da COFIEX e assessorar )
Secretario-Executivo do Ministério, na qualidade de seu Presidente;

X - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados, e propor o
pagamento das despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de portaria,
delegar essa competéncia;

XI - determinar, no ambito de sua area de competéncia e quando tiver ciéncia, a instauracao de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar para a apuracao de irregularidades no servico

putiblico cometidas na Secretaria;

XII - aplicar, quando cabiveis, as penalidades previstas no art. 141, inciso III da Lei n° 8.112, de
11 de dezembro de 1990;

XIII - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupgao de férias dos servidores que lhe
sejam subordinados; e

XIV - aprovar e praticar os atos necessarios ao desempenho de suas atribuigoes.

Art. 24. Ao Secretario-Adjunto incumbe:

I - promover a articulacao entre as unidades da SEAIN,  inclusive no que se refere aos planos
globais e setoriais, aos programas de trabalho anuais, aos sistemas de informacao e as atividades
de apoio técnico e operacional a participagao da Secretaria na COFIEX;

IT - substituir o Secretario nos termos do art. 38 da Lei n° 8.112, de 1990; e

III - promover e supervisionar o processo de avaliacdo da carteira de empréstimos externos,
visando melhorar o seu desempenho.

Art. 25. Aos Coordenadores-Gerais incumbe:
I - planejar e coordenar as atividades de sua area de competéncia;

IT - assistir ao Secretario e ao Secretario-Adjunto nos assuntos afetos as atividades de sua
competéncia;

III - prestar informagdes, emitir opinido e decidir sobre assuntos da sua area de competéncia;
IV - promover estudos e analises acerca da legislacdo pertinente a sua area de competéncia;

V - submeter ao Secretario relatorio das atividades desenvolvidas pelas unidades da respectiva
Coordenacao-Geral;

VI - fornecer subsidios para elaboracdo da proposta orcamentéaria e financeira; e



VII - articular e prestar assisténcia aos proponentes e executores de projetos e programas
submetidos a SEAIN.

Art. 26. Ao Coordenador de Administracdao do Gabinete incumbe, especificamente:
I - coordenar e controlar as atividades afetas ao gabinete da Secretaria;

IT - promover analise da legislacdo pertinente a sua area de competéncia;

IIT - assessorar o Secretario nas atividades por ele indicadas;

IV - submeter ao Secretario o plano de trabalho de sua area de competéncia e apresentar relatério
das atividades; e

V - executar as tarefas administrativas planejadas para o gabinete da SEAIN, bem como atualizar
a agenda do Secretario de Assuntos Internacionais e seu Secretario-Adjunto.

Art. 27. Aos Coordenadores incumbe:

I - coordenar e acompanhar a execucao das atividades relativas a sua area de competéncia; e

IT - assessorar o respectivo Coordenador-Geral.

Art. 28. Aos Chefes de Divisdo e de Servico incumbe coordenar e controlar a execucao das
atividades relativas a sua area de competéncia, bem como subsidiar a Coordenacao na execucao
das atividades que lhes sdo afetas.

Art. 29. Aos Assessores e aos Assessores Técnicos incumbe assessorar o superior imediato, bem
como orientar a execugao ou executar as atividades conforme as atribui¢oes que lhes forem
cometidas.

ANEXO XI

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE LOGISTICAE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

CAPITULO I
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao, 6rgao subordinado diretamente ao
Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade planejar, coordenar,
supervisionar e orientar normativamente as atividades dos Sistemas de Administracdao dos
Recursos de Informacao e Informatica - SISP, e de Servicos Gerais - SISG, bem como propor as
politicas e diretrizes a eles relativas no ambito da  Administracdo Piblica Federal direta,
autarquica e fundacional.

CAPITULOII

ORGANIZACAO



Art. 2° A Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao - SLTI, tem a seguinte estrutura:

I - Gabinete - GAB:

a) Coordenacdo de Apoio Administrativo;

IT - Departamento de Logistica e Servigos Gerais - DLSG:

a) Coordenacao Técnica; e

b) Coordenacdo de Difusdo;

[T - Departamento de Servicos de Rede - DSR;

IV - Departamento de Integracao de Sistemas de Informacéo - DSI; e

V - Departamento de Governo Eletronico - DGE.

Art. 3° A Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao sera dirigida por Secretario, 0s
Departamentos, por Diretores, as Coordenagdes, por Coordenadores, e os Projetos e Atividades,

por Gerentes de Projetos.

Art. 4° O Secretario de Logistica e Tecnologia da Informacao sera substituido pelo Secretario-
Adjunto.

Paragrafo tinico. Os demais ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serdao substituidos,
em suas faltas ou impedimentos, por servidores previamente designados na forma da legislacao
vigente.

CAPITULO III

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete:

I - assistir ao Secretario em sua representacdo social e politica;

IT - auxiliar o Secretario no planejamento e acompanhamento das agoes da Secretaria;

IIT - prestar apoio técnico e administrativo a Secretaria; e

IV - coordenar projetos na area de inclusdo digital.

Art. 6° A Coordenacdo de Apoio Administrativo compete executar atividades de apoio técnico e
administrativo, manter os arquivos e registros da Secretaria e a agenda do Secretario, bem como

auxiliar o Chefe de Gabinete nas suas atividades.

Art. 7° Ao Departamento de Logistica e Servicos Gerais compete:



I - formular e promover a implementacdo de politicas e diretrizes relativas as atividades de
administracdo de materiais, de obras e servigos, de transportes, de comunica¢des administrativas e
de licitagbes e contratos adotadas na Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional; e

IT - gerenciar e operacionalizar o funcionamento sistémico das atividades do SISG por intermédio
da implantacdo, supervisao e controle do Sistema Integrado de Administracdao de Servicos Gerais
- SIASG.

Art. 8° A Coordenacio Técnica compete prestar  assessoramento nos assuntos operacionais e
normativos do Departamento de Logistica e Servicos Gerais.

Art. 9° A Coordenagdo de Difusdo compete prestar assessoramento na celebracdo de convénios e
na disseminacao dos servigos do STASG na administragdo publica.

Art. 10. Ao Departamento de Servicos de Rede compete:

I - exercer a coordenacdo central do SISP e definir politicas, diretrizes, normas e padrdes para a
gestdo dos recursos de informacao e informatica na Administracdo Ptiblica Federal; e

IT - promover a infra-estrutura tecnolégica para a implantacdo e manutencao da rede de
comunicacao do governo federal necessaria a:

a) integracao e operacao dos sistemas estruturadores das atividades administrativas do Governo
Federal;

b) comunicacdo eletronica oficial entre os 6rgdos da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional;

c) disseminacdo de informacGes publicas; e

d) viabilizacdo do acesso, facil e em tempo real, a informacgdes existentes em entidades publicas
ou privadas, nacionais ou internacionais.

Art. 11. Ao Departamento de Integracdo de Sistemas de Informacdo compete:

I - interagir com os 6rgdos centrais dos Sistemas Nacional de Arquivos - SINAR, de Pessoal Civil
da Administracdo Federal - SIPEC, de Servicos Gerais - SISG, e de Planejamento e de Orcamento
Federal visando garantir a uniformizacao e a integracao dos procedimentos e das informacoes; e
IT - promover o desenvolvimento e a implantacdao de solu¢oes na Administracao Publica Federal
que possibilitem o incremento da produtividade e subsidiema tomada de decisdes e o
planejamento de politicas publicas.

Art. 12. Ao Departamento de Governo Eletronico compete:

I - coordenar e articular a implantacdo de agoes unificadas e integradas de governo eletronico;

IT - coordenar as atividades relacionadas a integracdo da prestacao de servicos ptblicos por meios
eletronicos na Administragdao Federal;



[T - normatizar o desenvolvimento de acdes de governo eletronico na Administracao Federal; e

IV - sistematizar e disseminar informacgOes relacionadas as agoes de governo eletronico da
Administracao Federal.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 13. Ao Secretario de Logistica e Tecnologia da Informagdo incumbe:

I - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades das unidades da
Secretaria, bem como programas e projetos do Ministério na sua area de atuagao;

II - promover a articulagdo e integracdo, interna e externamente, visando a implementacao de
programas e projetos de interesse da Secretaria;

III - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados e o pagamento
das despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de portaria, delegar
essa competéncia;

IV - determinar, no ambito de sua area de competéncia e quando tiver ciéncia, a instauracao de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar para a apuracao de irregularidades no servico

putiblico cometidas na Secretaria;

V - aplicar, quando cabiveis, as penalidades previstas no art. 141, inciso III da Lei n° 8.112, de 11
de dezembro de 1990;

VI - propor anomeagdo ou exoneragdo de ocupantes de cargos em comissdo, fungoes de
confianga e fungdes comissionadas técnicas; e

VII - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupcao de férias dos servidores que lhe
sejam subordinados.

Art. 14. Ao Secretario-Adjunto incumbe substituir o Secretario nos seus afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares e na vacancia do cargo.

Art. 15. Aos Diretores de Departamento incumbe:
I - planejar e coordenar a execucao das atividades do respectivo Departamento;

I - formular e propor politicas, diretrizes, normas e procedimentos relativos aos sistemas que
supervisionam; e

III - assistir ao Secretario nos assuntos pertinentes as suas areas de competéncia.
Art. 16. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I - coordenar as atividades do Gabinete;



IT - assistir ao Secretario na sua representacao social e politica e no preparo e despacho do seu
expediente pessoal; e

[T - exercer outras atribuicoes que lhe forem cometidas.

Art. 17. Aos Gerentes de Projeto incumbe planejar, dirigir, coordenar e orientar a execucao de
projetos e atividades sob sua responsabilidade e exercer outras atribuicdes que lhes forem
cometidas.

Art. 18. Aos Coordenadores incumbe:

I - planejar e coordenar a execucdo das atividades da respectiva Coordenagao.

Art. 19. Aos Assessores, Assessores Técnicos, Assistentes e Assistentes Técnicos incumbe
assessorar, orientar e executar as atividades conforme as atribuicdes que lhes forem cometidas.

ANEXO XII

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DO PATRIMONIO DA UNIAO
CAPITULO1

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria do Patrimonio da Unido,  6rgdo subordinado diretamente ao Ministro de
Estado do Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - administrar o patrimonio imobilidrio da Unido, zelar por sua conservagao e formular e executar
a politica de gestdo do patrimonio imobiliario da Unido embasada nos principios que regem a
Administracdo Publica, de modo a garantir  que todo imével da Unido cumpra sua funcao
socioambiental em equilibrio com a funcao de arrecadacao;

IT - adotar as providéncias necessarias a regularidade dominial dos bens da Unido;
III - lavrar, com forca de escritura publica, os contratos de aquisicdo, alienacdo, locacao,
arrendamento, aforamento, cessdo e demais atos relativos a imoveis da Unido e providenciar os

registros e as averbagdes junto aos cartorios competentes;

IV - promover o controle, fiscalizagdo e manutencao dos iméveis da Unido utilizados em servico
publico;

V - administrar os imoveis residenciais de propriedade da Unido destinados a utilizacdo pelos
agentes politicos e servidores federais;

VI - estabelecer as normas de utilizacdo e racionalizacdo dos imoveis da Unido utilizados em
servico publico;

VII - proceder a incorporacdo de bens imoveis ao patriménio da Unido;



VIII - promover, diretamente ou por intermédio de terceiros, a avaliacdo de bens iméveis da
Unido para as finalidades previstas na legislacdao vigente;

IX - promover, na forma da legislacdo vigente, a alienacdo dos imdveis da Unido ndo utilizados
em servico publico;

X - conceder, na forma da legislacdo vigente, aforamento e remicao;

XI - promover a cessdo onerosa ou outras outorgas de direito sobre imoveis da Unido admitidas
na legislacdo vigente;

XII - efetuar a locagdo e o arrendamento de imoveis de propriedade da Unido;

XIII - autorizar, na forma da legislagdo vigente, a ocupacgao de imo6veis da Unido e promover as
correspondentes inscricoes;

XIV - estabelecer as diretrizes para a permissdao de uso de bens iméveis da Unido;
XV - processar as aquisi¢oes de bens imoveis de interesse da Unido;

XVI - adotar as providéncias administrativas necessarias a discriminacdo, a reivindicacao de
dominio e a reintegracdao de posse dos bens iméveis da Unido;

XVII - disciplinar a utilizacdo de bens  de uso comum do povo e adotar as providéncias
necessarias a fiscalizacdo de seu uso;

XVIII - promover, quando presente o interesse ptblico, a doagdo ou cessdo gratuita de imoveis da
Uniao;

XIX - proceder a demarcacao e identificacao dos iméveis de propriedade da Unido;

XX - formular politica de cadastramento de iméveis da Unido e elaborar sua planta de valores
genéricos;

XXI - formular politica de cobranca administrativa e de arrecadacdo patrimonial e executar,  na
forma da legislacdo vigente, as ac0es necessarias a otimizacdo de sua arrecadacao;

XXII - manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos, titulos e processos relativos aos
bens imo6veis dos quais a Unido detenha o dominio ou posse; e

XXIIT - coligir os elementos necessarios ao registro dos bens imodveis da Unido e aos
procedimentos judiciais destinados a sua defesa.

CAPITULOII
ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria do Patrimonio da Unido - SPU, estrutura- se em unidade central e unidades
descentralizadas.



Art. 3° A unidade central tem a seguinte estrutura:

I - Gabinete - GAB;

IT - Coordenacdo-Geral de Orcamento, Planejamento e Administragdao - CGPOA;
I1T - Coordenagao-Geral de Receitas Patrimoniais - CGREP:

a) Divisdo de Receitas Patrimoniais - DIREP;

IV - Coordenagao-Geral de Cadastro e Sistemas - CGCAS:

a) Divisdo de Cadastro - DICAD;

V - Departamento de Gestdo Patrimonial - DEGEP;

VI - Coordenacao-Geral de Gestdao Patrimonial - CGGEP:

a) Divisdo de Gestdo Patrimonial - DIGEP;

VII - Coordenacao-Geral de Projetos Especiais - CGPES:

a) Divisao de Projetos Especiais - DIPES;

VIII - Coordenagao-Geral de Engenharia e Fiscalizacao - CGENF:

a) Divisao de Engenharia - DIENG; e

IX - Coordenacgdo-Geral de Legislacdo Patrimonial - CGLEP.

Art. 4° As unidades descentralizadas contardo com a seguinte estrutura:
I - Geréncias Regionais de Patrimo6nio da Unido “A”, “B”, “C” e “D”:
a) Coordenacao de Receitas Patrimoniais - COREP;

b) Coordenacdo de Projetos Especiais - COPRE;

c) Coordenacao de Gestao Patrimonial - COGEP;

d) Coordenagdo de Engenharia e Fiscalizacao - COENF;

e) Coordenacdo de Administracao - COADM,;

f) Divisdo de Analise Documental e Demandas Judiciais - DIAJU;

g) Divisdo de Engenharia e Fiscalizacao - DIENF;

h) Divisdao de Receitas Patrimoniais - DIREP;



i) Divisdao de Gestao Patrimonial - DIGEP;

j) Divisao de Projetos Especiais - DIPRE;

k) Servico de Assuntos Fundiarios - SERAF;

1) Servico de Avaliacdo - SERAV;

m) Servico de Demarcacao e Cadastramento - SEDEC;

n) Servico de Apoio Administrativo - SERAP;

o) Servico de Projetos Especiais - SEPRE;

p) Servico de Gestdao Patrimonial - SEGEP;

q) Servico de Receitas Patrimoniais - SEREP; e

r) Servico de Engenharia e Fiscalizagcdo - SEENF.

Art. 5° A Secretaria do Patrimonio da Unidao submetera a aprovagao do Ministro de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdo a definicdo das estruturas de cada Geréncia Regional de
acordo com as competéncias estabelecidas nos arts. 23 a 31 deste Regimento Interno.

Art. 6° A Secretaria do Patrimonio da Unido sera dirigida por Secretario, o Gabinete, por Chefe, o
Departamento, por Diretor, as Coordenacdes-Gerais, por Coordenadores-Gerais, as Geréncias
Regionais, por Gerentes Regionais, as Coordenacoes, por Coordenadores, as Divisoes e os
Servigos, por Chefes.

Art. 7° O Secretario do Patrimo6nio da Unido sera substituido pelo Secretario-Adjunto.

Paragrafo unico. Os demais ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serdao substituidos,
em suas faltas ou impedimentos, por servidores designados na forma da legislagdo vigente.

CAPITULO TI1
COMPETENCIA DAS UNIDADES
Art. 8° Ao Gabinete compete:

I - assistir ao Secretario, preparar os despachos de seu expediente pessoal e agendar os pedidos de
audiéncia;
IT - controlar e dirigir as atividades relativas a documentagao, as correspondéncias, as publicagdes

oficiais da Secretaria, e a recepgao, controle, expedicdo e arquivo da unidade central;

III - supervisionar as atividades de protocolo, bem como fiscalizar e orientar a aplicacdo das
normas pertinentes;



IV - acompanhar, dirigir e executar a movimentacao de documentos e processos no Sistema de
Acompanhamento e Controle de Processos;

V - organizar e controlar as atividades necessarias a gestao de material permanente e de consumo
da unidade central; e

VI - aprovar a escala de férias e propor os deslocamentos no Pais dos servidores lotados no
Gabinete da Secretaria.

Art. 9° A Coordenacdo-Geral de Orcamento, Planejamento e Administracio compete:

I - supervisionar, no ambito da SPU e em articulacdao com as demais Coordenagoes-Gerais,  as
atividades de planejamento, orcamento e administracdo financeira e as relacionadas com recursos
humanos, servicos gerais, organizacao e modernizacao administrativa;

IT - promover, por intermédio dos respectivos 6rgaos setoriais do Ministério, a articulagcao com os
sistemas federais das atividades referidas no inciso anterior, = bem como informar e orientar as
Geréncias Regionais do Patrimonio da Unido quanto ao cumprimento das normas administrativas
estabelecidas;

IIT - consolidar a proposta orcamentaria anual da SPU;

IV - acompanhar as atividades de programacao orcamentaria e financeira da SPU;

V - orientar e acompanhar os atos relativos a suprimento de fundos, diarias e passagens;

VI - acompanhar os servicos concernentes a administracao de pessoal;

VII - viabilizar treinamentos e capacitacao de recursos humanos;

VIII - elaborar, no ambito da Secretaria, planos de trabalho, estratégias e metodologias gerais e
especificas de acompanhamento das agoes de controle;

IX - acompanhar e consolidar as informacGes para atendimento das auditorias, diligéncias,
monitoramentos e expedientes oriundos dos Orgdos de controle interno e externo e para a

elaboracdo da tomada de contas anual consolidada;

X - consolidar as informacoes gerenciais da Secretaria para fins de elaboracdao do Relatorio de
Atividades, Relatério de Gestdo e fornecimento de subsidios para o Balanco Geral da Unido;

XI - acompanhar, embasada nos dados fornecidos pelas Geréncias Regionais e Coordenagdes-
Gerais, a execucao dos contratos de prestacdo de servigos afetos a sua area de competéncia; e

XII - praticar os demais atos administrativos necessarios ao estrito cuamprimento das competéncias
da Coordenacao-Geral de Orcamento, Planejamento e Administracao e realizar outras atividades
determinadas pelo Secretario.

Art. 10. A Coordenacgdo-Geral de Receitas Patrimoniais compete:

I - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de arrecadacdo de receitas patrimoniais;



IT - propor medidas de aperfeicoamento e regulamentacdo e a consolidacao da legislagcao que
disciplina a receita patrimonial;

IIT - acompanhar o cumprimento das metas de arrecadacao e cobranca;

IV - coordenar os servicos de lancamento, cobranca, arrecadacdo, recolhimento, controle e
fiscalizacdo das receitas patrimoniais;

V - realizar a previsdo, o0 acompanhamento, a analise e o controle da arrecadacao das receitas
patrimoniais, bem como coordenar e consolidar as previsoes para subsidiar a elaboracdo da

proposta or¢camentaria da Unido;

VI - oferecer subsidios para a formulacdo de politicas de arrecadacdo e cobranca de receitas
patrimoniais;

VII - propor diretrizes e coordenar agoes necessarias ao encaminhamento de créditos inadimplidos
a Procuradoria Geral da Fazenda Nacional do Ministério da Fazenda - PGFN, para inscri¢ao na
Divida Ativa da Unido;

VIII - propor atos normativos e coordenar as atividades de transferéncia de aforamento e de
direitos de ocupagao de imoveis da Unido na sua area de competéncia;

IX - propor atos normativos e coordenar as agoes de caducidade de aforamento; e

X - acompanhar, em articulagdao com a Coordenacao-Geral  de Planejamento, Orgamento e
Administracdo, a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos afetos a sua darea de
competéncia.

Art. 11. A Divisdo de Receitas Patrimoniais compete:

I - propor atos normativos, acompanhar, avaliar e fiscalizar as atividades de arrecadacao e
cobranga de receitas patrimoniais;

IT - realizar a previsdo da arrecadagao das receitas patrimoniais, bem como consolidar as previsdes
para subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Unido;

IIT - acompanhar as atividades necessarias ao encaminhamento de créditos inadimplidos a PGFN
para inscricdo na Divida Ativa da Unido;

IV - acompanhar as acoes de transferéncias de aforamento e de direitos de ocupacdo de iméveis
da Uniao;

V - acompanhar os procedimentos de caducidade de aforamento; e

VI - acompanhar as a¢cdes de manutencao e atualizacao das informagoes relativas aos imoveis da
Unido contidas na base cadastral da SPU.

Art. 12. A Coordenacdo-Geral de Cadastro e Sistemas compete:



I - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas ao cadastro e aos sistemas de
informacao afetos ao patrimonio imobiliario da Unido;

IT - buscar subsidios junto as esferas federal, estadual e municipal no tocante a gestao cadastral de
patrimonio imobiliario e a definicdo de sistemas de informacao utilizados pela SPU;

II1 - propor diretrizes e atos normativos, bem como coordenar as agoes necessarias a manutengao
da base cadastral do patrimo6nio imobiliario da Unido;

IV - propor e coordenar, em articulacdao com suas unidades e com os demais 6rgaos competentes
do Ministério, a implementacdo de sistemas informatizados para a gestdo das acgOes de

competéncia da SPU;

V - estabelecer mecanismos de seguranca com vistas ao controle e acompanhamento da gestdo da
informacdo no ambito da SPU; e

VI - acompanhar, em articulacdo com a Coordenacdo-Geral  de Orcamento, Planejamento e
Administracdo, a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos afetos a sua darea de
competéncia.

Art. 13. A Divisdo de Cadastro compete:

I - manter a base cadastral do patrim6nio imobiliario da Unido; e

II - gerir, em articulacdo com as Coordenagoes-Gerais de Receitas Patrimoniais, de Projetos
Especiais, de Gestdao Patrimonial e de Engenharia e Fiscalizagdo, as informag0es constantes da

base cadastral do patrim6nio imobiliario da Unido;

Art. 14. Ao Departamento de Gestdo Patrimonial compete coordenar e controlar o
desenvolvimento das acdes e projetos executados pelas Coordenacdes-Gerais de Projetos
Especiais, de Gestao Patrimonial, de Engenharia e Fiscalizacdo e de Legislacdo Patrimonial, bem

como a aplicacdo da legislacdo patrimonial.

Art. 15. A Coordenagdo-Geral de Gestdo Patrimonial compete:

I - propor atos normativos e supervisionar a administracao dos iméveis de propriedade da Unido,
exceto as vistorias a cargo da Geréncia Regional do Patrimonio da Unido no Distrito Federal;

IT - autorizar a ocupacdo dos imoveis residenciais de propriedade da Unido;
[T - coordenar o processo de avaliacdo dos imoveis residenciais funcionais;

IV - supervisionar as atividades de fiscalizacao da utilizacdo dos imoveis de uso especial da
Uniao;

V - planejar e propor a elaboragao de normas relativas a manutengao e a racionalizacao da
utilizacdo de imoveis de uso especial da Unido;

VI - propor medidas visando a regularizacdo do uso de iméveis da Unido;



VII - administrar a cessdo de bens im6veis da Unido aos 6rgaos da Administracao Ptiblica Federal
Direta;

VIII - administrar a cessdo e outras outorgas de direito sobre bens imoveis da Unido;

IX - manifestar-se previamente em relacdo a aquisicao de bens imoveis para uso no servigo
publico federal;

X - solicitar, quando necessario, a avaliagdo dos imdveis no ambito de sua area de competéncia;
XI - coordenar o processo de doacao de bens imdveis da Unido;

XII - coordenar os processos relativos a autorizacdo para a realizacdo de aterro, construcao ou
obra e instalacdo de equipamentos;

XIIT - adotar as providéncias administrativas necessarias a discriminagcdo,  a reivindicacdo de
dominio e a reintegracdao de posse dos bens de imo6veis da Unido;

XIV - acompanhar, em articulacdo com a Coordenagdo-Geral de Orgamento, Planejamento e
Administracdo, a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos afetos a sua darea de

competéncia;

XV - manter atualizadas as informacdes contidas na base cadastral da SPU relativas aos iméveis
da Unido no ambito de sua competéncia;

XVI - coligir os elementos necessarios ao registro dos bens imoveis da Unido; e

XVII - subsidiar a defesa da Unido nas agoes judiciais relativas aos seus imadveis.

Art. 16. A Divisdo de Gestdo Patrimonial compete:

I - coordenar o processo de incorporagao de bens iméveis ao patrimonio da Unido;

IT - coordenar os processos de alienacdo dos iméveis da Unido nao utilizados em servico publico;
[T - coordenar o processo de concessao, remicao e revigoracao de aforamento;

IV - acompanhar o processo de dacdo em pagamento e permuta de im6veis da Unido;

V - coordenar os processos de locagdo e arrendamento de imoveis da Unido; e

VI - adotar as medidas necessarias a regularizacao do uso dos imo6veis da Unido.

Art. 17. A Coordenacgdo-Geral de Projetos Especiais compete:

I - coordenar os projetos especiais, assim definidos pelo Secretario do Patrimonio da Uniao;

IT - exercer as atividades definidas nos incisos I a XX do art. 15 deste Regimento Interno quando
relacionadas a projetos especiais;



III - propor atos normativos relativos a projetos especiais; e

IV - manter atualizadas as informagoes contidas na base cadastral da SPU relativas aos imoveis da
Unido no ambito de sua competéncia;

Art. 18. A Divisdo de Projetos Especiais compete:

I - promover a analise e a orientacdo dos processos de projetos especiais;

IT - executar planos de trabalho definidos pela CGPES; e

IIT - executar as demais atividades necessarias ao cumprimento das competéncias da CGPES.
Art. 19. A Coordenacgdo-Geral de Engenharia e Fiscalizagdo compete:

I - formular e propor diretrizes para o cadastramento de bens iméveis da Unido;

IT - propor normas e coordenar o processo de incorporacdao de bens imoveis ao patrimonio da
Unido resultante de atividades de demarcagdo da Linha de Preamar Média de 1831 - LPM, ou da

Linha Média das Enchentes Ordinarias - LMEO;

IIT - propor normas e coordenar as atividades de cartografia e demarcacao de imoveis de
propriedade da Unido;

IV - propor normas e coordenar as atividades de avaliacdo de imdveis da Unido ou de seu
interesse;

V - propor normas e coordenar as providéncias administrativas necessarias a discriminagao,
reivindicacdo de dominio e reintegracdo de posse dos bens imdveis da Unido;

VI - propor normas e coordenar as atividades de fiscalizacdo de bens imdveis da Unido, ou de seu
interesse, nas matérias de sua competéncia;

VII - acompanhar, em articulacio com a Coordenacao-Geral = de Orcamento, Planejamento e
Administracdo, a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos afetos a sua drea de

competéncia; e

VIII - manter atualizadas as informac6es contidas na base cadastral da SPU relativas aos iméveis
da Unido no ambito de sua competéncia.

Art. 20. A Divisdo de Engenharia compete propor ~ normas, orientar, acompanhar e controlar
atividades de:

I - levantamento, armazenagem e edicao de dados técnicos cartograficos referentes aos imoveis da
Uniao;

IT - demarcacao de terrenos de marinha, marginais e interiores;

IIT - avaliacdo de im6veis da Unido ou de seu interesse;



IV - fiscalizacdo dos imodveis da Unido administrados pela SPU;
V - cadastramento técnico de imoéveis da Unido; e

VI - recebimento, tramitacdo, analise, revisdao e emissdao de pareceres técnicos relativos a area de
engenharia.

Art. 21. A Coordenacio-Geral de Legislacdo Patrimonial compete:

I - coordenar e orientar a aplicacdo da legislacdo patrimonial e emitir parecer técnico quando
solicitado pelo Diretor de Gestdo Patrimonial, Secretario-Adjunto ou Secretario do Patrimonio da
Uniao;

I - examinar, estudar e propor medidas com vistas a adequar  0s atos normativos internos a
legislacdo de interesse da Secretaria do Patrimonio da Unido, especialmente os relacionados as
questoes sociais e ambientais;

III - prestar assessoramento na aplicacdo da legislacdo patrimonial nos atos de competéncia da
SPU;

IV - examinar e propor manifestacdo, em articulacdo com as areas diretamente envolvidas, sobre
proposicoes legislativas;

V - acompanhar, em articulagdao com a Coordenacdao-Geral = de Orcamento, Planejamento e
Administracdo, a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos afetos a sua area de
competéncia; e

VI - coordenar, controlar e promover, no ambito da unidade central, 0os encaminhamentos
necessarios ao atendimento das requisicoes e solicitacdes do Ministério Publico, do Poder
Judiciario e da Advocacia-Geral da Unido - AGU; e

VII - manter atualizadas as informacdes contidas na base cadastral da SPU relativas aos imdveis
da Unido no ambito de sua competéncia.

Art. 22. As Geréncias Regionais do Patriménio da Unido compete, no limite de sua circunscricao,
exercer as atividades afetas a SPU segundo normas e orientagoes estabelecidas pela unidade
central.

Art. 23. As Coordenacdes de Projetos Especiais, as Divisdes de Projetos Especiais e aos Servicos
de Projetos Especiais compete, no ambito da respectiva GRPU e no que couber, exercer as
atividades constantes dos arts. 17 e 18 deste Regimento Interno e aquelas que lhes forem
atribuidas pelo Secretario do Patrimonio da Unido.

Art. 24. As Coordenacdes de Gestdo Patrimonial, as Divisdes de Gestdo Patrimonial e aos
Servicos de Gestao Patrimonial compete, no ambito da respectiva GRPU e no que couber, exercer
as atividades constantes dos arts. 15 e 16 deste Regimento Interno e aquelas que lhes forem
atribuidas pelo Secretario do Patrimonio da Unido.

Art. 25. A Coordenacio de Administracio e aos Servicos de Apoio Administrativo compete:



I - executar as atividades de controle dos recursos humanos lotados na Geréncia Regional;

IT - realizar a provisdo e o controle da utilizacao dos materiais de consumo e o controle do
material permanente necessario a Geréncia Regional;

IIT - controlar e executar os servicos de copa, de requisicao de transportes e demais atividades
auxiliares;

IV - controlar e promover, em articulacdo com as unidades responsaveis, a manutengdo e a
conservacgao das instalacdes, bens méveis e equipamentos da Geréncia Regional;

V - executar as atividades de protocolo e de arquivo, bem como promover o encaminhamento da
documentacdo e da correspondéncia recebida e expedida pela Geréncia Regional;

VI - levantar a necessidade de treinamentos e capacitacao de recursos humanos;
VII - consolidar e submeter ao Gerente Regional a proposta anual orcamentaria da GRPU;

VIII - consolidar as informacdes gerenciais da Geréncia Regional  para fins de elaboragdo do
Relatorio de Atividades, Relatério de Gestdo e fornecimento de subsidios para o Balanco Geral da
Unido; e

IX - exercer outras atividades que forem atribuidas pelo Gerente Regional.
Art. 26. A Divisdo de Anélise Documental e Demandas Judiciais compete:

I - acompanhar e consolidar as informacdes para atendimento das auditorias, diligéncias,
monitoramentos e expedientes oriundos dos 6rgaos de controle e da unidade central da SPU;

IT - coordenar, controlar e promover, no ambito da Geréncia Regional, o0s encaminhamentos
necessarios ao atendimento das requisicoes e solicitacbes do Ministério Publico, do Poder
Judiciério e da Advocacia-Geral da Unido - AGU;

IIT - orientar as unidades da Geréncia Regional quanto aos procedimentos necessarios ao
cumprimento de ordens e decisdes judiciais; e

IV - orientar o atendimento das diligéncias judiciais no ambito da Geréncia Regional.

Art. 27. As Coordenacdes de Engenharia e Fiscalizacio, as Divisdes de Engenharia e Fiscalizacio
e aos Servicos de Engenharia e Fiscalizacdao compete, no ambito da respectiva GRPU e no que
couber, exercer as atividades constantes dos arts. 19 e 20 deste Regimento Interno e aquelas que
lhes forem atribuidas.

Art. 28. A Coordenacao de Receitas Patrimoniais, as Divisdes de Receitas Patrimoniais e aos
Servicos de Receitas Patrimoniais compete, no ambito da respectiva GRPU e no que couber,
exercer as atividades constantes dos arts. 10 e 11 deste Regimento Interno e aquelas que lhes
forem atribuidas pelo Gerente Regional.

Art. 29. Ao Servico de Assuntos Fundiarios compete, no ambito da respectiva GRPU e no que
couber, exercer as atividades constantes dos arts. 20 e 26 deste Regimento Interno e, ainda:



I - executar, examinar, consolidar e acompanhar, em parceria com o Servigo de Demarcacao e
Cadastramento e no ambito da Geréncia Regional, os atos relativos a situagao fundiaria de
iméveis da Unido ou de seu interesse; e

I - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 30. Ao Servico de Avaliacdo compete, no ambito da respectiva GRPU e no que couber,
exercer as atividades constantes dos arts. 19 e 20 deste Regimento Interno e aquelas que lhe forem
atribuidas.

Art. 31. Ao Servico de Demarcacdo e Cadastramento compete, no ambito da respectiva GRPU e
no que couber, exercer as atividades constantes dos arts. 19 e 20 deste Regimento Interno e
aquelas que lhe forem atribuidas.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 32. Ao Secretario do Patrimonio da Unido incumbe:

I - formular e executar a politica de gestdo de imoveis da Unido em consonancia com as diretrizes
governamentais;

II - planejar, coordenar e controlar as atividades da SPU;
III - autorizar a lavratura de contratos e termos previstos na legislacdo vigente;
IV - autorizar os atos de transferéncia de administracdo e entrega de imoveis da Unido;

V - aprovar propostas e assinar contratos, convénios, acordos e termos de ajuste para a realizacdao
de estudos e pesquisas, servicos e compras de interesse e no ambito da atividade fim da SPU;

VI - ratificar os atos de dispensa e de reconhecimento de situagao de inexigibilidade de licitacdo
praticados pelos Coordenadores- Gerais e Gerentes Regionais do Patrim6nio da Unido,
relacionados as atividades fim da SPU;

VII - determinar, no ambito de sua area de competéncia e quando da mesma tiver ciéncia, a
instauracdao de sindicancia ou processo administrativo disciplinar para a apuracdo de
irregularidades no servico ptiblico cometidas na Secretaria;

VIII - aplicar, quando cabiveis, as penalidades previstas no art. 141, inciso I1I da Lei n° 8.112, de
11 de dezembro de 1990;

IX - praticar e controlar os atos de administragcao financeira e orcamentaria relativos aos recursos
destinados a SPU ou sob a sua supervisao;

X - autorizar o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados e o pagamento das
despesas com diarias e passagens correspondentes, podendo, por meio de portaria, delegar essa
competéncia;



XI - propor anomeacdo ou exoneracao de ocupantes de cargos em comissdo, funcgdes de
confianga e fungGes comissionadas técnicas;

XII - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupcao de férias dos servidores que lhe
sejam subordinados;

XIII - aprovar metas, planos anuais e plurianuais de trabalho;
XIV - avocar, a seu critério, os processos em tramitacao na SPU;
XV - propor programas de treinamento, aperfeicoamento e especializacao de servidores da SPU;

XVI - autorizar a abertura de licitagcoes, nomear comissdes e homologar os resultados cujo objeto
seja pertinente a atividade fim da SPU;

XVII - instalar ou extinguir Escritérios Regionais em funcdo das necessidades do servico;
XVIII - definir os projetos especiais de interesse da Unido; e

XIX - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas atribuigoes.

Art. 33. Ao Secretario-Adjunto incumbe:

I - assistir ao Secretario do Patrimonio da Unido no cumprimento de suas atribuicdes;

IT - substituir o Secretario nos seus afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares e na
vacancia do cargo;

IIT - coordenar as atividades das Coordenacdes-Gerais de Orcamento, Planejamento e
Administracdo, de Receitas Patrimoniais e de Cadastro e Sistemas;

IV - submeter a aprovacao do Secretario os planos e programas anuais e plurianuais de trabalho; e
V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario do Patrimonio da Unido.
Art. 34. Ao Diretor de Gestdo Patrimonial incumbe:

I - coordenar as atividades das Coordenacdes-Gerais de Gestdo Patrimonial, = Projetos Especiais,
Engenharia e Fiscalizacdo e Legislacao Patrimonial; e

IT - assistir ao Secretario do Patrimonio da Unido nos assuntos de sua area de atuacao.
Art. 35. Aos Gerentes Regionais do Patrimonio da Unido incumbe:

I - autorizar:

a) a inscricdo de ocupagao, observada a legislacdo vigente;

b) a transferéncia de aforamento e a lavratura dos respectivos contratos;



¢) o desmembramento de areas da Unido, inclusive aquelas submetidas ao regime enfitéutico;
d) alavratura, com forca de escritura publica, dos contratos de aquisicdo, alienacdo, locacao,
arrendamento, aforamento, cessdo e demais atos relativos a iméveis da Unido, e providenciar os

registros e as averbacdes junto aos cartorios competentes; e

e) a lavratura de termos de entrega e contratos de regularizacao e confirmacao de aforamento nas
hipdteses previstas na legislacdo vigente;

IT - conceder aforamento ad referendum do Secretario quando comprovada a preferéncia ao
aforamento na forma da legislacdo vigente, ou resultante de alienacdo por licitacdo;

III - lavrar os termos de incorporacdo previstos na legislacdao vigente;
IV - declarar a caducidade dos aforamentos em conformidade com a legislacdo vigente;
V - apreciar os requerimentos de revigoracao de aforamento;

VI - promover o cancelamento das inscri¢cdes de ocupagdo em conformidade com a legislacao
vigente;

VII - promover a inscri¢ao dos contribuintes inadimplentes no Cadastro Informativo de Créditos
Nao Quitados do Setor Publico Federal - CADIN;

VIII - acompanhar e promover as agdes de arrecadagao e cobranca administrativa;

IX - encaminhar a PGFN a inscricdo dos créditos inadimplidos na divida ativa;

X - expedir certidoes e fornecer cépias de plantas e documentos na forma da legislagao vigente;
XI - assinar os termos de entrega;

XII - realizar os atos de ordenamento de despesas e de administracao financeira dos recursos
orcamentarios e financeiros relacionados as atividades fimda SPUe que lhes sejam

provisionados;

XIII - autorizar, no ambito das atividades fim da SPU e quando admitido, a abertura de licitagdo e
promover a nomeacao de comissdes e homologacdo de seus resultados;

XIV - submeter ao Secretario propostas de celebracdo de convénios, contratos, acordos e termos
de ajustes relacionados as atividades fim da SPU;

XV - aprovar a escala de férias dos servidores lotados nas Geréncias Regionais e propor a
interrupgao de férias nos termos da legislacdao vigente;

XVI - propor a nomeagao, designacao e dispensa dos servidores titulares de funcoes de confianca
e substitutos eventuais;

XVII - acompanhar e controlar as atividades relativas a administracao de recursos humanos,
materiais e logisticos da GRPU;



XVIII - autorizar os deslocamentos a servico dos servidores que lhes sejam subordinados;

XIX - submeter ao Secretario a programacao anual com as propostas de deslocamentos com
pagamento de diérias e passagens em conformidade com a atividade a ser desenvolvida;

XX - promover, para a elaboragao de relatorios de atividades, o controle dos atos praticados no
ambito da respectiva GRPU;

XXI - propor planos de trabalho as Coordenagdes-Gerais afetas;
XXII - efetuar as agoes de manutencao, depuracao e atualizacao de cadastros; e

XXIIT - manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos, titulos e processos relativos aos
bens imdveis da Unido.

Art. 36. Aos Coordenadores-Gerais, Coordenadores e aos Chefes de Gabinete, Divisdo e Servico
incumbe orientar, controlar e executar as atividades compreendidas na sua area de atuagao.

Art. 37. Aos Assessores, Assessores Técnicos, Assistentes, Assistentes Técnicos, ocupantes de
Funcoes Gratificadas e Fun¢des Comissionadas Técnicas incumbe exercer as atividades definidas
para as areas que forem designados.

Art. 38. Aos Coordenadores-Gerais incumbe:

I - aprovar a escala de férias dos servidores que lhes sejam subordinados;

IT - propor ao Secretario, nos termos da legislacdao vigente, a interrupcao de férias dos servidores
que lhes sejam subordinados;

[T - submeter ao Secretario propostas de celebracdo de convénios, contratos, acordos e termos de
ajustes relativos as atividades fim da SPU; e

IV - propor o deslocamento no Pais de servidores que lhe sejam subordinados.

D.O.U., 05/08/2005
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