MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
GABINETE DO MINISTRO
PORTARIA N2 272 , DE 16 DE NOVEMBRO DE 2001
O MINISTRO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORGCAMENTO E GESTAO, no
uso de suas atribuigoes e tendo em vista o disposto no art. 41 do Decreto n° 3.858, de 4 de julho de

2001, resolve:

Art. 1° Aprovar os Regimentos Internos dos 6rgaos do Ministério, na forma dos Anexos
I a XIV a presente Portaria.

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

Art. 3° Fica revogada a Portaria n2 57, de 19 de marco de 2001
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ANEXO XI

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE GESTAO
CAPITULO I

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Gestdo, 0rgdo especifico singular, subordinada diretamente ao
Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - formular e propor politicas e diretrizes de reforma e modernizacdo do Estado;

IT - elaborar, propor, coordenar e apoiar a execucao de programas e projetos de reforma
e modernizacao do aparelho do Estado, voltados para:

a) a incorporagao de mecanismos de controle social ao processo de gestao;

b) a regulamentacado e desregulamentacdo de atividades de 6rgaos e entidades;

c) adefinicdo, o aperfeicoamento ou revogacao de normas e critérios de natureza
juridico-institucional que condicionam as atividades administrativas de érgaos e entidades que integram
a Administracao Publica Federal,

d) a modernizagao da gestdo publica;

e) o desenvolvimento e a implementacao de sistemas de informacgGes gerenciais;

f) a analise e a proposicdo de parametros para subsidiar a avaliacdo de desempenho de
atividades de 6rgdos e entidades; e

g) aracionalizacao de atividades e a eliminacdao de competéncias concorrentes nas
diversas esferas de governo;



III - supervisionar o Sistema de Organizacdo e Modernizacdo Administrativa - SOMAD;

IV - promover, coordenar e apoiar aimplementacdo de projetos e atividades de
transformacao da gestao;

V - propor politicas e diretrizes relativas a classificagao e reclassificacao de cargos, a
organizacdo de carreiras, a remuneracdoe a seguridade social e beneficios dos servidores da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, bem assim supervisionar a sua
aplicacao;

VI - propor politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selecdo, a capacitagdo, ao
desenvolvimento e a avaliagdo de desempenho dos servidores da Administragdao Publica Federal direta,
autarquica e fundacional, bem assim supervisionar a sua aplicacao;

VII - promover o permanente acompanhamento, por intermédio de sistema proprio de
informacdes gerenciais, da evolugcdo quantitativa e qualitativa da forca de trabalho dos orgaos e
entidades integrantes da Administragdao Publica Federal, bem assim da remuneracdo e das despesas de
pessoal, com o objetivo de orientar a proposicdo das politicas e diretrizes.

CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria de Gestdo - SEGES tem a seguinte estrutura organizacional:

1. Gabinete:

1.1. Divisdo de Apoio;

2. Diretoria de Programa de Gestdo Publica Empreendedora;

3. Diretoria de Programa de Valorizacdo do Servidor Publico;

4. Diretoria de Programa da Qualidade no Servigo Publico; e

5. Diretoria de Programa Nacional de Desburocratizacao.

Art. 3° A Secretaria de Gestao sera dirigida por Secretario, as Diretorias de Programas
por Diretores, o Gabinete e a Divisdo por Chefes, cujos cargos serdao providos na forma da legislacao
pertinente.

Art. 4° Os ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serdo substituidos, em suas
faltas ou impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados na forma da

legislacdo especifica.

CAPITULO III



COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete assistir ao Secretario em sua representagao politica e social
e incumbir-se do preparo e  despacho do seu expediente pessoal, bem como das atividades de
comunicacdo social e relacdes ptblicas.

Art. 6° A Divisdo de Apoio compete:

I - receber, registrar, controlar a tramitacdo e a expedicdo, conservar e reproduzir os
documentos;

IT - promover, junto as areas responsaveis do Ministério, a manutencao e a conservacao
das instalagOes, bens moveis e equipamentos;

IIT - acompanhar a execucao do plano de treinamento no ambito da Secretaria;

IV - promover, junto as dareas responsaveis do Ministério, a reserva de salas,
equipamentos audiovisuais e viaturas;

V - controlar a freqiiéncia, férias e afastamento dos servidores da Secretaria;

VI - monitorar e manter a relacdo e dados de servidores da Secretaria atualizados nos
diversos cadastros do Ministério;

VII - executar tarefas administrativas nos Programas da Secretaria;

VIII - requisitar e controlar o material de consumo necessario ao desenvolvimento das
atividades da Secretaria;

IX - propor medidas de melhoria de processos e reducao de custos para a Secretaria; e

X - providenciar reservas de passagens, requisicoes de transporte, diarias, bem como
prestar contas dos mesmos.

Art. 7° A Diretoria de Programa de Gestdo Ptiblica Empreendedora compete:

I - promover a concepcdo de modelos organizacionais e de metodologias de
gerenciamento e de avaliacdo de organizagOes publicas e programas;

II - apoiar a implementacdo de modelos organizacionais e de metodologias de
gerenciamento e de avaliacdo de organizacOes publicas e programas;

I1T - apoiar a implementacdao de novos modelos de gestdo, em especial pela criagao de
Agéncias Reguladoras e pela qualificacdo de entidades como Organizacdes Sociais e Ageéncias
Executivas;



IV - apoiar os 6rgaos e entidades da administragdo publica federal na avaliacao dos
resultados e impactos de seus programas;

V - analisar e propor o aperfeicoamento e a racionalizacdo das estruturas administrativas
e organizacionais da Administragdo Publica Federal;

VI - controlar e avaliar a despesa com a alocacdo de cargos em comissao e fungoes de
confianga nos 6rgaos e entidades da Administracdao Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

VII - promover, orientar e supervisionar o processo de analise com vistas ao ajuste na
distribuicdo de competéncias e a adequacdo dos formatos institucionais dos 6rgaos integrantes da
Administracao Publica Federal,

VIII - elaborar e manter base de dados sobre as estruturas e os quantitativos dos cargos
em comissdo e fungOes gratificadas, no ambito da Administracdo Publica Federal;

IX - oferecer subsidios para a proposicdo de critérios para a analise sobre a criacao,
extingdo, transposicao, valoragao e transformacdo de cargos em comissdo e fun¢des comissionadas;

X - auxiliar na proposicao de cursos nos programas de treinamento que permitam a
permanente adequacao do perfil do servidor as caracteristicas da gestdao empreendedora;

XI - desenvolver e implementar sistematica de incentivos para gerentes e equipes dos
programas do Plano Plurianual;

XII - disseminar informacdes relevantes sobre a gestao empreendedora aos gestores e
gerentes publicos e aos cidadaos; e

XIIT - promover eventos para a mobilizagdo e a sensibilizacdao dos agentes ptiblicos para
a gestdo empreendedora.

Art. 8° A Diretoria do Programa de Valorizacio do Servidor Piiblico compete:

I - formular, propor e implementar politicas e diretrizes relativas as carreiras, aos cargos
isolados e aos empregos publicos e a remuneracao da Administracao Publica Federal direta, autarquica
e fundacional;

I - orientar, coordenar e supervisionar os 0rgaos e entidades setoriais e seccionais da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional na implementacdo das politicas e
diretrizes relativas as carreiras, aos cargos isolados e aos empregos publicos e a remuneragao dos
servidores e dos empregados publicos federais;

IIT - orientar e coordenar a elaboracdo de atos normativos, = normas complementares e
procedimentos relativos a organizagdo e implementacdo das  carreiras, dos cargos isolados e dos
empregos publicos, especialmente quanto ao ingresso, a promogao e a avaliacdo de desempenho;



IV - oferecer critérios e subsidios para a analise da forca de trabalho da Administracao
Publica Federal, bem como propor a criacdo, extin¢do, transposicao e transformacao de cargos efetivos
e de empregos publicos;

V - formular e implementar politicas e diretrizes relativas a capacitacdo dos servidores e
dos empregados publicos da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional; e

VI - orientar, coordenar e supervisionar os 6rgaos e entidades setoriais e seccionais da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional naimplementacdo das politicas e
diretrizes relativas a capacitacdao dos servidores e dos empregados publicos federais.

Art. 9° A Diretoria de Programa da Qualidade no Servico Ptiblico compete:

I - propor diretrizes para o estabelecimento de padrdes de qualidade de atendimento para
as organizacoes publicas que prestam servigcos diretamente ao cidadao;

IT - prestar assisténcia as organizacoes para a implantacao e manutencao de padroes de
qualidade de atendimento, para a avaliacdo periodica da satisfacdo de seus usudrios e para a avaliacao

da gestao;

IIT - auditar as organizacoes do Poder Executivo Federal relativamente ao atendimento
as diretrizes sobre padroes de qualidade do atendimento;

IV - propor diretrizes e apoiar tecnicamente as organiza¢oes na implantacao de sistemas
de comunicacdo com seus usuarios;

V - apoiar financeira e tecnicamente a implantacdo de unidades integradas de
atendimento ao cidaddo, em parceria com estados e municipios;

VI - implementar o sistema nacional de avaliacdo da satisfacdao de usuarios de servicos
publicos;

VII - mobilizar as organizagOes para a qualidade no servico ptblico;

VIII - reconhecer e premiar as organizagoes publicas que demonstrem bom desempenho,
principalmente em relacdo aos niveis de satisfacao de seus usuarios;

IX - acompanhar e avaliar o desempenho das unidades integradas de atendimento ao
cidadao implantadas com apoio técnico e financeiro da SEGES;

X - promover o intercambio de experiéncias com organizacées, no Brasil e no exterior,
sobre a implantacdo de programas de qualidade no servico publico; e

XI - prestar assisténcia as organizacOes na implantacdo de programas internos de
qualidade.



Art. 10. A Diretoria de Programa Nacional de Desburocratizacdo compete:

I - articular, cooperar e integrar-se com ministérios e 6rgaos publicos da administracdo
federal para a desburocratizacao;

IT - estabelecer metas fisicas para adocao de novas medidas e simplificacao burocratica
na administracdo Publica Federal,

IIT - mobilizar ministérios, estados, municipios, outros poderes e a sociedade para a
desburocratizagao; e

IV - zelar pela manutencdo das medidas de desburocratizacdo adotadas, evitando
retrocessos.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E

DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 11. Ao Secretario de Gestdo incumbe:

I - assistir ao Ministro de Estado nos assuntos relativos as atividades da Secretaria;

II - planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades
das unidades que integram a Secretaria;

IIT - coordenar e supervisionar o processo de elaboracdo e execucdo de programas e
projetos do Ministério voltados para a reforma do aparelho do Estado;

IV - promover agOes de articulacdo interna e externa, visando a implementacao efetiva
de programas e atividades de interesse da Secretaria;

V - participar de acdes visando apoiar a implementacdo efetiva de programas e
atividades de interesse do Governo;

VI - instaurar processo administrativo disciplinar no ambito da Secretaria; e

VII - exercer as atribuicoes que lhe forem expressamente delegadas, admitida a
subdelegacao a autoridade diretamente subordinada.

Art. 12. Ao Secretario-Adjunto incumbe:
I - assistir ao Secretario no desempenho de suas funcoes;

IT - substituir o Secretario nos seus afastamentos e impedimentos legais; e



I1T - exercer outras tarefas que lhe forem atribuidas ou delegadas pelo Secretario.
Art. 13. Aos Diretores de Programa incumbe:

I - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de programas e
projetos respectivos a sua area de competéncia;

IT - promover a articulacdao de seus respectivos programas com acoes de outras areas do
Governo;

IIT - promover a realizacdao de estudos técnicos que subsidiem o processo de elaboragao,
implementacdo, execucdo, monitoramento e avaliacdo de seus programas e projetos;

IV - promover o constante aperfeicoamento técnico da equipe;

V - promover o intercambio de experiéncias com vistas a subsidiar os programas e
projetos da Secretaria;

VI - orientar e aprovar os programas de trabalho dos gerentes de projeto e alocagado de
recursos;

VII - promover o intercambio e a integracdo entre os Gerentes de Projetos;

VIII - identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de
responsabilidade da Secretaria; e

IX - exercer outras atribui¢oes que lhes forem cometidas pelo Secretario.
Art. 14. Aos Gerentes de Projeto incumbe:

I - elaborar e submeter, aos Diretores de Programas, a fundamentacdo tedrica e
metodoldgica de projetos;

IT - planejar e coordenar a execugao de projetos;

IIT - coordenar e desenvolver estudos que subsidiem a implantacdo de projetos; e

IV - monitorar, registrar, avaliar e apresentar os resultados aos Diretores de Programa.

Art. 15. Aos Chefes de Gabinete e de Divisao incumbe planejar, coordenar e controlar a
execucao das atividades e o funcionamento das unidades sob sua responsabilidade, e exercer outras
atribuicoes que lhes forem cometidas.

CAPITULOV

DISPOSICOES GERAIS



Art. 16. Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacdo do presente
Regimento Interno serdo solucionados pelo Secretario de Gestao.

ANEXO XII (Revogado(a) pelo(a) Portaria 232/2005/MP)

Redacao(oes) Anterior(es

ANEXO XIII

REGIMENTO INTERNO DA
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
CAPITULO I

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Recursos Humanos, o6rgdo especifico singular, subordinada
diretamente ao Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestdao, normatizador e supervisor do
Sistema de Pessoal Civil da Administragcdo Publica Federal - SIPEC, tem por finalidade:

I - propor, elaborar e implementar atos e normas complementares e procedimentais
relativos a aplicacdo e cumprimento uniformes da legislacao de administracao de recursos humanos;

IT - promover pesquisas e estudos relacionados com a legislacao de recursos humanos,
bem como desenvolver, permanentemente, acoes destinadas a revisao e consolidacdo da legislacdao
referida;

IIT - gerenciar as atividades referentes a concursos publicos e ao dimensionamento da
forca de trabalho, redistribuicdo, cessao para 6rgaos e entidades de outros poderes e niveis de governo e
contratacao temporaria de pessoal;

IV - gerenciar as atividades associadas aos processos de desligamento, seja por
intermédio de programas de demissdao voluntaria, do instituto da disponibilidade ou daqueles
concernentes a aposentadoria dos servidores publicos federais;

V - propor e implementar agoes relacionadas a comunicagdo com 6rgaos e entidades da
Administracdo Federal, de outros poderes e niveis de governo, e com os servidores e empregados
publicos federais, nas questoes relativas a gestao de recursos humanos;

VI - dirimir davidas quanto a aplicagdo da legislacdo relativa a administracao de
recursos humanos, encaminhadas mediante consulta formal pelos dirigentes de recursos humanos da
Administracao Federal direta e, em se tratando dos dirigentes de recursos humanos das autarquias e
fundagoes, precedidas de suas manifestagoes;



VII - manter atualizado acervo e oferecer subsidios de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia aos 6rgaos e unidades de recursos humanos da Administracao Federal direta, autarquica
e fundacional;

VIII - desenvolver, implantar e administrar sistemas informatizados de gestdo de
recursos humanos, que permitam o tratamento automatico dos procedimentos para aplicacdo da
legislacdo e cumprimento das orientacoes relativas a administragao de recursos humanos, bem como a
producao de informacgdes gerenciais a partir de suas bases de dados;

IX - administrar e controlar a inclusdao, alteracdo e exclusao de dados cadastrais dos
servidores publicos federais e dos empregados das empresas publicas e das sociedades de economia
mista que recebam dotagOes a conta do Orcamento Geral da Unido para despesas com pessoal,  assim
como exercer, por intermédio dos sistemas informatizados de cadastro, o controle da forca de trabalho,
da lotacdo e da movimentacao dos cargos e empregos entre 6rgaos ou entidades da Administracao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

X - executar o controle sistémico e supervisionar as operacoes de processamento de
dados para a producdo da folha de pagamento dos  servidores publicos federais, no ambito da
Administracdo Federal direta, autarquica e fundacional e dos empregados das empresas publicas e das
sociedades de economia mista que recebam dotagoes a conta do Orcamento Geral da Unido para
despesas com pessoal;

XI - verificar a exatiddo dos parametros de calculos de quaisquer pagamentos
processados nos sistemas informatizados de gestdo de recursos humanos da Administracao Federal
direta, autarquica e fundacional, assim como das empresas ptiblicas e sociedades de economia mista
que recebam dotacGes a conta do Orcamento Geral da Unido para despesas com pessoal;

XII - disponibilizar e analisar informacoes relativas a folha de pagamento, remuneragao
e evolucdo quantitativa e qualitativa da forca de trabalho, para auxiliar no processo de tomada de
decisoes;

XIII - manter as atividades relacionadas a cadastro, concessao e revisao de beneficios e
pagamento de servidores, empregados, aposentados e pensionistas oriundos de 6rgaos, entidades e
empresas em reorganizacao, extintos ou submetidos a processo de extingao ou de liquidagao;

XIV - representar o Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo nos assuntos
inerentes a encargos de pessoal e obrigacoes sociais trabalhistas dos 6rgdos e entidades extintos e na
liquidacdo de empresas publicas e sociedades de economia mista; e

XV - exercer atividades de auditoria de sistemas e operacional, assim como promover o
controle e o acompanhamento da aplicagdo da legislacao relativa a administracdo de recursos humanos
e das orientacOes expedidas pelos o6rgdaos de recursos humanos da Administracdo Federal direta,
autarquica e fundacional.

CAPITULO II



ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria de Recursos Humanos - SRHtema  seguinte estrutura
organizacional:

1. Gabinete - GABIN:

1.1. Divisdo de Apoio e Suporte Administrativo - DIAAD:

1.1.1. Servico de Recebimento e Distribuicdao Documental - SERDD; e

1.1.2. Servico de Expedicdo e Controle de Tramitagdo Documental - SEETD;

2. Coordenagao Geral de Estudos e Elaboragdo de Normas - COGEN:

2.1. Divisdo de Elaboracao de Normas - DINOR;

2.2. Divisdo de Estudos e Consolidacao de Normas - DIECN; e

2.3. Divisdo de Difusédo da Legislacao - DIDLE;

3. Coordenacao Geral de Sistematizacdo e Aplicacdo da Legislacdao - COGLE:
3.1. Divisdo de Analise de Processos - DIPRO;

3.2. Divisdo de Analise e Orientagao Consultiva - DIORC; e

3.3. Divisao de Aplicacdo da Legislacdao de Planos de Cargos e Carreiras - DIPCC;
4. Coordenacgdo Geral de Procedimentos Judiciais - COGJU:

4.1. Divisao de Aplicacdo de Decisdes Judiciais - DIAJU; e

4.2. Divisao de Orientacdo de Procedimentos Judiciais - DIPJU;

5. Coordenacdo Geral de Operagdes e Produgao - COGOP:

5.1. Divisao de Producdo da Folha de Pagamento - DIFOL; e

5.2. Divisdo de Capacitacdo e Atendimento ao Usuario - DICAU;

6. Coordenacao Geral de Cadastro e Controle da Lota¢do - COGCL:

6.1. Divisao de Controle e Acompanhamento da Folha de Pagamento - DICAF; e

6.2. Divisao de Cadastro e Controle de Lotagdo - DICCL;



7. Coordenacdo Geral de Estudos e Informagdes Gerenciais - COGIG:

7.1. Divisao de Estudos e Programacao de Despesa de Pessoal - DIPDP; e

7.2. Divisao de Acompanhamento e Analise de Dados de Pessoal - DIAPE;

8. Geréncias Regionais de Administracdao de Pessoal - GERAP/UF:

8.1. Secdo de Apoio Administrativo - SEAAD;

8.2. Divisao de Atendimento, Orientacao e Triagem - DIAOT;

8.3. Divisado de Cadastro, Lotacdo e Pagamento de Pessoal - DICLP;

8.4. Divisao de Aposentadorias e Pensoes - DIVAP;

8.5. Divisdo de Legislacdo, Beneficios e Acompanhamento Processual - DILAP; e

8.6. Divisdo de Acervo Documental - DIDOC;

9. Auditoria de Recursos Humanos - AUDIR:

9.1. Coordenacdo de Auditoria - COAUD; e

9.2. Coordenacgdo de Acompanhamento e Controle - COACC.

Art. 3° A Secretaria de Recursos Humanos sera dirigida por Secretario, as Coordenacdes
Gerais por Coordenadores-Gerais, a Auditoria por Auditor-Chefe as Coordenacdes por Coordenadores,
as Divisoes, os Servicos e as Secoes por Chefes, cujos cargos serdo providos na forma da legislacao
pertinente.

Art. 4° Nos afastamentos e impedimentos regulamentares, o Secretario de Recursos
Humanos sera substituido pelo Secretario-Adjunto; o Secretario-Adjunto por um dos Coordenadores-
Gerais; os Coordenadores-Gerais por Chefe de Divisdo da mesma unidade; o Auditor-Chefe por um dos
Coordenadores; o Coordenador por outro Coordenador ou Chefe de Divisdo; o Chefe de Divisdo por
Chefe de Servigo ou outro servidor indicado; todos previamente designados na forma da legislacao
especifica.

CAPITULO TII

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete:

I - assistir ao Secretario em sua representacdo,  ocupar-se das relacdes publicas e do
preparo e despacho do seu expediente pessoal;



IT - acompanhar o andamento dos projetos de interesse da Secretaria;
III - providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados por
autoridade dos 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional,

bem como entidades representativas dos servidores ptiblicos federais;

IV - providenciar a publicacao oficial e a divulgagdo das matérias relacionadas com a
Secretaria; e

V - prestar assessoria ao Secretario em acoes de planejamento e coordenar projetos e
atividades relativos a comunicacao interna e externa com os 6rgaos integrantes do SIPEC, bem como
elaborar e acompanhar o plano de capacitacdao dos servidores da Secretaria.

Art. 6° A Divisao de Apoio e Suporte Administrativo compete:

I - controlar as atividades relacionadas com a tramitacdo documental;

IT - elaborar dados estatisticos relacionados com o fluxo documental;

IIT - realizar a provisao e o controle da utilizacdo dos materiais de consumo e
acompanhamento do material permanente necessarios a Secretaria;

IV - executar as atividades de controle dos recursos humanos lotados na Secretaria;
V - prestar o apoio logistico as unidades da Secretaria; e

VI - executar as demais atividades auxiliares necessarias ao funcionamento da
Secretaria.

Art. 7° Ao Servico de Recebimento e Distribuicdo Documental compete:
I - receber, classificar e distribuir documentos no &mbito da Secretaria; e

IT - fornecer subsidios para preparacdo e apresentacao de dados estatisticos relacionados
com o fluxo documental.

Art. 8° Ao Servico de Expedicdo e Controle de Tramitacdao Documental compete:
I - expedir e controlar a tramitacao de documentos no ambito da Secretaria; e
IT - realizar as atividades de redacao e revisao de documentos do Gabinete.

Art. 9° A Coordenacio Geral de Estudos e Elaboracio de Normas compete:



I - promover pesquisas e estudos, com vistas a elaboracdo e proposi¢cdo, em conjunto
com areas afins, de atos normativos decorrentes de politicas e diretrizes definidas para a administracao
de recursos humanos;

IT - coordenar as atividades de elaboracdo de normas complementares e procedimentais
relativas a aplicacdao e cumprimento uniformes da legislacao de administracdo de recursos humanos;

I1I - opinar sobre matérias relativas a administracao de recursos humanos contidas em
projetos e minutas de atos normativos;

IV - acompanhar e controlar a revisao e a consolidacao da legislacdo vigente aplicavel a
administracdo de recursos humanos, de modo a permitir sua sistematizacao, proporcionando meios de
consulta e acesso informatizados;

V - prestar, mediante solicitacdo, consultoria técnica as demais unidades da Secretaria e
aos 6rgaos especificos singulares do Ministério;

VI - articular-se com os 6rgdos setoriais e seccionais do SIPEC, e propor, no exercicio
de suas competéncias, medidas com vistas a cooperacao técnica e ao intercambio de experiéncias e
informagoes, inclusive com outros 6rgaos da Administracdo Publica; e

VII - orientar e coordenar a organizacdo do acervo de legislagdo, doutrina e
jurisprudéncia, e oferecer subsidios aos 6rgaos de recursos humanos da Administracao Publica Federal
direta, autarquica e fundacional e as unidades do Orgdo central do SIPEC.

Art. 10. A Divisdo de Elaboracio de Normas compete:

I - elaborar, em conjunto com dreas afins, atos normativos decorrentes de politicas e
diretrizes definidas para a administragcdo de recursos humanos;

IT - elaborar normas complementares, procedimentais e decorrentes da revisao da
legislacdo aplicavel a administracdo de recursos humanos, com vistas a uniformizar a sua aplicagao e o
seu cumprimento;

IIT - analisar e emitir entendimento sobre projetos e minutas de atos normativos
relacionados a administragdo de recursos humanos;

IV - oferecer subsidios para a proposicao de medidas que permitam a Coordenacao
Geral de Cadastro e Controle de  Lotagao informatizar procedimentos para a aplicacao de atos
normativos e cumprimento das orientacoes relativas a legislacdo de administracdo de recursos
humanos;

V - oferecer subsidios para a prestacdo de consultoria técnica as demais unidades do
Orgao Central do SIPEC e aos 6rgdos especificos singulares do Ministério, quando solicitado; e



VI - fornecer subsidios a medidas que visem a cooperacdo técnica e ao intercambio de
experiéncias e informacdes com os 6rgaos setoriais e seccionais do SIPEC, bem como com outros
orgaos da Administragao Publica.

Art. 11. A Divisdo de Estudos e Consolidacdo de Normas compete:

I - realizar pesquisas e estudos relacionados com a legislacdo vigente aplicavel  a
administracdo de recursos humanos;

IT - rever e adotar medidas que visem ao aperfeicoamento da legislacdo vigente aplicavel
a administracao de recursos humanos;

I1T - consolidar a legislacdo vigente relacionada a administracao de recursos humanos,
para permitir a sua sistematizagao e difusao;

IV - oferecer subsidios para a prestacdo de consultoria técnica as demais unidades do
orgado central do SIPEC e aos érgaos especificos singulares do Ministério, quando solicitada; e

V - oferecer subsidios a medidas que visem a cooperacdo técnica e ao intercambio de
experiéncias e informacdes com os 6rgaos setoriais e seccionais do SIPEC, bem como com outros
orgaos da Administragcao Publica.

Art. 12. A Divisdo de Difusdo da Legislacdo compete:

I - sintetizar os entendimentos acerca da legislacdo aplicada a administracao de recursos
humanos com vistas a proporcionar meios de consulta e acesso informatizados;

IT - implementar, organizar, manter atualizado e tornar disponivel aos 6rgaos integrantes
do SIPEC, o acervo de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia necessarias as atividades relacionadas com
a administragdo de recursos humanos;

III - oferecer subsidios legais, doutrinarios e jurisprudenciais necessarios a
fundamentacdo de processos ou estudos examinados ou realizados pelas demais unidades do 6rgao
central do SIPEC; e

IV - oferecer subsidios a medidas que visem a cooperacdo técnica e ao intercambio de
experiéncias e informacdes com os 6rgaos setoriais e seccionais do SIPEC, bem como com outros
o6rgdos da Administracao Publica.

Art. 13. A Coordenacdo Geral de Sistematizacio e Aplicacdo da Legislacio compete:

I - manifestar-se em questdes de aplicacdo da legislacdo relativa a administracdao de
recursos humanos, formuladas mediante processos de interesse de servidor, = ap6s manifestacdes do
orgdo seccional e respectivo setorial do SIPEC, em se tratando de servidor da administragdo autarquica
e fundacional, e somente do 6érgao setorial do SIPEC, no caso de servidor da administracao direta;



IT - propor a Auditoria de Recursos Humanos a adogdao de medidas especificas de
fiscalizacdo e controle da aplicacdo da legislacdo e de cumprimento das orientacOes relativas a
administracdao de recursos humanos por parte dos 6rgaos setoriais e seccionais do SIPEC;

IIT - propor, a partir da analise de processos e consultas, a Coordenagdo Geral de Estudos
e Elaboracdo de Normas, a revisao da legislacdo aplicavel a administracdo de recursos humanos;

IV - articular-se com os 6rgaos setoriais e seccionais do SIPEC, com vistas a cooperagao
técnica e ao intercambio de experiéncias e informagoes, bem como com outros 6rgaos e entidades da
administracdo publica federal;

V - elaborar orientagoes de carater normativo a partir de demandas formuladas pelos
orgaos setoriais e seccionais do SIPEC;

VI - oferecer subsidios e propor a elaboracdo de atos normativos, normas
complementares e procedimentais relativos a organizacdo e implantagdo de carreiras, especialmente
quanto ao ingresso, promogao e avaliacdo de desempenho, assim como a legislagdo de recursos
humanos;

VII - coordenar as atividades e supervisionar os 6rgaos e entidades setoriais e seccionais
integrantes do SIPEC, relativamente a organizacao e implantacao de carreiras, classificacdo e
reclassificacdo de cargos;

VIII - subsidiar a proposicdo de critérios e a analise sobre criacdo, extin¢do, transposi¢ao
e transformacao de cargos; e

IX - prestar auxilio técnico no planejamento, na coordenacao, na elaboracdo e no
acompanhamento da legislacdo referente aos planos de carreiras.

Art. 14. A Divisdo de Andlise de Processos compete:

I - emitir parecer conclusivo sobre questdes de aplicacdo da legislacdo relativas  a
administracdao de recursos humanos, formuladas mediante processo de interesse de servidor, apos
manifestacdes do 6rgdo seccional do SIPEC, e respectivo setorial, em se tratando de servidor da
administracdo autarquica e fundacional, e somente do 6rgao setorial do SIPEC, no caso de servidor da
administracao direta;

IT - auxiliar na identificacdao de necessidades de capacitacdo das instancias gerenciais do
SIPEC envolvidas com a aplicagado da legislacao;

IIT - prestar orientacdo aos processos enviados pelos 6rgaos setoriais e seccionais do
SIPEC, acerca da aplicacao da legislacdo concernente a administracao de recursos humanos; e

IV - orientar quanto a aplicacdo da legislagcdo sobre progressao funcional dos servidores
dos ex-territorios.



Art. 15. A Divisdo de Anélise e Orientacdo Consultiva compete:

I - examinar solicitagcdes que versem sobre dividas na aplicacdo da legislacdo relativa a
administracdo de recursos humanos encaminhadas mediante consulta formal do érgdo setorial do
SIPEC, em se tratando de 6rgdo seccional, precedidas de suas manifestacoes e do respectivo setorial;

IT - oferecer subsidios para a proposicao de medidas especificas de fiscalizagdo e
controle da aplicacdo da legislacdo relativa a administracao de recursos humanos pelos 6rgaos setoriais
e seccionais do SIPEC, junto a Auditoria de Recursos Humanos;

III - oferecer subsidios para a proposicdo de revisdao e consolidacao da legislacao
aplicavel a administragdo de recursos humanos;

IV - oferecer subsidios para a prestacao de consultoria técnica as demais unidades do
orgdo central do SIPEC e aos 6rgaos especificos singulares do Ministério, quando solicitada; e

V - propor, no exercicio de suas competéncias, medidas que visem a cooperagao técnica
e ao intercambio de experiéncias e informac¢des com os 6rgaos setoriais e seccionais do SIPEC,  bem
como com outros 6rgaos e entidades da administragdo publica.

Art. 16. A Divisdo de Aplicacio da Legislacdo de Planos de Cargos e Carreiras compete:

I - oferecer subsidio para elaboracdo de normas  complementares e procedimentos
relativos a administragdo, alteracdo e racionalizagdo dos planos de cargos e carreiras;

IT - auxiliar na orientacdo e supervisao dos 6rgaos setoriais e seccionais integrantes do
SIPEC relativamente a organizacgdo e implantacao de planos de carreiras, bem assim a classificacado e
reclassificacdo de cargos da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

III - acompanhar a aplicacdo dos critérios e orientacoes estabelecidos para o
enquadramento dos servidores publicos civis, nos planos de cargos e carreiras, em atos expedidos pelos
orgdos setoriais e seccionais do SIPEC, a fim de manter a uniformidade da aplicacdo da legislagdo e
normas concernentes a recursos humanos;

IV - orientar e analisar de forma conclusiva a aplicacdo das normas e procedimentos em
consultas versando sobre correlacdo, evolucdo de cargos em comissdo, fungdes gratificadas,
incorporacao de funcdes, classificacdo e transposicao de cargos, bem assim outros assuntos da area de
competéncia desta divisdo; e

V - analisar proposta de enquadramento e suas revisoes, bem como a reclassificacdo de
cargos nos diversos planos de cargos e carreiras.

Art. 17. A Coordenacio Geral de Procedimentos Judiciais compete:

I - receber os processos administrativos instituidos com pecas processuais extraidas de
acoes judiciais encaminhadas pelos 6rgaos e entidades integrantes do SIPEC;



IT - orientar os 6rgdos e entidades do SIPEC, quanto ao correto cumprimento de
determinagOes judiciais, de maneira alcancar integralmente os limites objetivos e subjetivos das
decisOes ao menor custo para administracdo publica federal; e

I1I - subsidiar as Consultorias Juridicas e Procuradorias da Unido com o fornecimento de
informacoes técnicas necessarias a elaboracdao da defesa da Unido, em matérias relacionadas a gestao de
recursos humanos.

Art. 18. A Divisdo de Aplicacio de Decisdes Judiciais compete:

I - analisar processos e expedientes dos 6rgaos e entidades integrantes do SIPEC, para o
controle do cumprimento de decisdes  judiciais concessivas de vantagens pecunidrias  a servidores
publicos federais;

IT - atender diligéncias judiciais e, quando for o caso, propor o cumprimento, em
conjunto com demais 6rgdos e entidades integrantes do SIPEC;

I1I - fornecer suporte técnico aos 6rgaos e entidades que compoem o SIPEC quanto ao
correto cumprimento das ordens e decisdes judiciais;

IV - suscitar a adogdo de providéncias judiciais em matérias relativas a administragcdo de
recursos humanos, aos 6rgaos da Advocacia-Geral da Unido incumbidos de representacao judicial;

V - gerenciar o sistema informatizado de controle de a¢oes judiciais; e

VI - propor a Auditoria de Recursos Humanos e a unidade responsavel pela
administracao dos sistemas informatizados a adocdo de medidas especificas de fiscalizagdo e controle
do correto cumprimento das ordens e decisoes judiciais pelos 6rgaos setoriais e seccionais do SIPEC.

Art. 19. A Divisdo de Orientacio de Procedimentos Judiciais compete:

I - examinar e implementar os procedimentos necessarios ao cumprimento de decisdes
judiciais que envolvam matéria relativa a nomeagoes de concursados, reintegracdo, reenquadramento,
inclusdo de pensionistas, revisdao de pensdes, reconhecimento de vinculo empregaticio, bem como
orientar as unidades do 6rgao central do SIPEC quanto ao seu correto cumprimento;

IT - articular-se com os érgaos setoriais e seccionais do SIPEC, com vistas a cooperagao
técnica e ao intercambio de experiéncias e informagoes, quanto ao cumprimento das ordens judiciais; e

III - fornecer subsidios a Consultoria Juridica do Ministério, bem como as Procuradorias
da Unido, acerca de assuntos relacionados a gestdo de recursos humanos, com vistas a proporcionar a

elaboracao da defesa da Uniao.

Art. 20. A Coordenacao-Geral de Operacdes e Producdo compete:



I - coordenar a elaboracdo do cronograma mensal de operagdes e producao dos sistemas
informatizados de gestao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;

IT - administrar os instrumentos de seguranca dos sistemas informatizados de gestao de
recursos humanos, inclusive a concessao e o controle de senhas de acesso e operacao;

[T - administrar a entrada de dados de producao da folha de pagamento mensal nos
sistemas informatizados de gestao de recursos humanos cuja competéncia seja do 6rgdo central do
SIPEC;

IV - coordenar a execucdo das apuragoes especiais, nos sistemas informatizados de
gestdo de recursos humanos, por solicitacdo dos demais 6érgaos e entidades da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal, em informacGes de recursos humanos no ambito da Administracao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

V - praticar atos de gestdo, junto aos 6rgaos setoriais e seccionais do SIPEC, que visem a
perfeita integracdo sistémica e a atualizacdo permanente das bases de dados de recursos humanos;

VI - administrar o processo de conversao dos cadastros dos o6rgaos e entidades em
sistemas informatizados de gestao de recursos humanos adotado pelo 6rgao central do SIPEC;

VII - coordenar o fluxo de comunicagoes oficiais sistémicas dos 6rgaos e entidades
integrantes dos sistemas informatizados de gestao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;

VIII - interagir com os prestadores de servigos responsaveis pela manutencao dos
sistemas informatizados de gestao de recursos humanos,  com vistas a contratagao de operacoes de
producado e desenvolvimento, e a aquisicdo e instalacdo de bens e recursos tecnologicos de informatica,
para a modernizacao do sistema e sua adequacao as necessidades do Ministério;

IX - emitir parecer sobre as faturas de servicos de manutencao e desenvolvimento dos
sistemas informatizados de gestdo de recursos humanos do 6rgdo central  do SIPEC apresentadas ao

Ministério;

X - contribuir, sempre que solicitada, para o desenvolvimento técnico dos sistemas
informatizados de gestao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;

XI - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar eventos de capacitacdo dos usuarios dos
sistemas informatizados de cadastro de servidores;

XII - coordenar a elaboracao dos manuais dos sistemas informatizados de gestao de
recursos humanos do 6rgao central do SIPEC; e

XIIT - homologar as rotinas informatizadas e da folha de pagamentos nos sistemas
informatizados de gestdao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC.

Art. 21. A Divisdo de Producdo da Folha de Pagamento compete:



I - prestar orientacdo técnica aos usudrios dos sistemas informatizados de gestdo de
recursos humanos nas operacdes de producao da folha de pagamento dos sistemas informatizados de
gestdo de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;

IT - monitorar as operacdes de processamento da folha de pagamento dos servidores nos
sistemas informatizados de gestdao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;

III - prestar esclarecimentos técnicos ao publico externo em questdes relativas a
seguranga e as operagoes dos sistemas informatizados de gestdo de recursos humanos do 6rgao central
do SIPEC;

IV - interagir comos prestadores de servicos de manutencdo dos sistemas
informatizados de gestdao de recursos humanos, com vistas a solucdo de problemas de processamento da
folha de pagamento;

V - elaborar o cronograma de operagdes e producdo dos sistemas informatizados de
gestdo de recursos humanos do 6rgdo central do SIPEC;

VI - controlar o fluxo de informagdes, em meio magnético, destinadas a atualizacdo do
cadastro e a movimentacao financeira dos servidores e das entidades consignatarias com acesso a folha
de pagamento dos sistemas informatizados de gestdao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;

VII - monitorar e orientar as telecomunica¢Oes entre os diversos pontos da rede de
computadores dos sistemas de gestdo de recursos humanos do érgao central do SIPEC;

VIII - monitorar e orientar o desenvolvimento, aimplantacdo e a atualizagdo da
sistematica de vinculacdo das unidades gestoras responsaveis pelos sistemas informatizados de recursos
humanos do 6rgdo central do SIPEC, com vistas a avaliagdo institucional;

IX - controlar a liberacdo de senhas de acesso aos usudarios dos sistemas informatizados
de gestao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;

X - analisar as solicitacoes de acesso a folha de pagamento dos sistemas informatizados
de gestdo de recursos humanos para implantacao de consignacdes na folha de pagamento dos
servidores, de acordo com o registro das entidades no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF;

XI - acompanhar os célculos de consignacdes compulsorias e facultativas processados
pelos sistemas informatizados de gestdo de recursos humanos do érgao central do SIPEC;

XII - analisar os procedimentos de calculo de rendimentos implantados nos sistemas
informatizados de gestao de recursos humanos, em especial, dos lancamentos de créditos referentes a
meses e exercicios anteriores; e



XIIT - analisar as solicitagdes de acesso a folha de pagamento para a concessao de
vantagens, por forca de decisdes judiciais, por parte dos usuarios dos sistemas informatizados de gestao
de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC.

Art. 22. A Divisdo de Capacitacdo e Atendimento ao Usuério compete:

I - organizar eventos e ministrar cursos de capacitacdo ou aperfeicoamento operacional e
gerencial aos usuarios dos sistemas informatizados de gestdao de recursos humanos do 6rgao central do
SIPEC;

IT - prestar orientacdo técnica e atender a consultas a distancia dos usudrios dos sistemas
de cadastro informatizado do 6rgdo central do SIPEC;

I1I - elaborar manuais de operacgao dos sistemas de cadastro informatizado do érgao
central do SIPEC; e

IV - produzir e divulgar material ~didatico para apoio aos eventos de capacitagao dos
usuarios dos sistemas de cadastro informatizado do 6rgao central do SIPEC.

Art. 23. A Coordenacio Geral de Cadastro e Controle da Lotacdo compete:

I - controlar a inclusdo, alteragao e exclusdao de dados de cadastro, lotacdao e pagamento
nos sistemas informatizados de gestdo de recursos humanos cuja competéncia seja do 6rgdo central do
SIPEC;

I - propor o desenvolvimento, a implantacado e a atualizacao dos sistemas de cadastro
informatizados dos servidores ptblicos federais, no ambito do SIPEC, e dos empregados das empresas
publicas e de sociedades de economia mista que recebam dotagdes a conta do Orcamento Geral da
Unido para despesas com pessoal;

I1T - identificar e controlar, com base na legislacao especifica, os registros dos atos nos
sistemas informatizados de gestao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;

IV - exercer, por intermédio dos sistemas informatizados de cadastro, o controle da
lotacdo e da movimentagao dos servidores, bem como dos cargos e empregos entre 6rgaos ou entidades
da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

V - desenvolver e implantar conceitos de organizacdo de cadastro para a gestao da forca
de trabalho dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional,
no ambito do SIPEC;

VI - definir os dispositivos de seguranca e integridade dos dados relativos ao cadastro e
a lotagdo nos sistemas informatizados de gestao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;

VII - propor mecanismos de controle nos sistemas informatizados de gestdo de recursos
humanos do 6rgao central do SIPEC, quanto a legalidade dos dados de cadastro e pagamentos dos



servidores dos 6rgaos da administracdo direta, autarquica e fundacional e dos empregados das empresas
publicas e sociedades de economia mista que recebam dotacdes a conta do Orcamento Geral da Unido
para despesas com pessoal;

VIII - coordenar os processos quanto ao contetido e legalidade para integracao de
cadastros de servidores e drgdos publicos aos sistemas informatizados de gestdo de recursos humanos
do 6rgao central do SIPEC;

IX - propor mecanismos de controle para os procedimentos de calculo de rendimentos e
descontos nos sistemas informatizados de gestdao de recursos humanos do 6rgdo central do SIPEC; e

X - propor e definir critérios para a geracao de apuracbes  especiais nos sistemas
informatizados de gestdao de recursos humanos para atender a legislacdo e subsidiar informacdes de
recursos humanos.

Art. 24. A Divisdo de Controle e Acompanhamento da Folha de Pagamento compete:

I - definir e controlar a inclusdo, exclusao e alteracdo de dados de tabelas que produzam
impactos financeiros nas folhas de pagamento processadas pelos sistemas informatizados de gestdo de
recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;

IT - controlar o processo de transformacado das rubricas de pagamento das entidades em
fase de integracdo aos sistemas informatizados de gestdao de recursos humanos do 6rgdo central do
SIPECG;

III - acompanhar os pagamentos concedidos aos servidores na folha de pagamento
processada pelos sistemas informatizados de gestdao de recursos humanos, = em conformidade com as
normas emanadas do 6rgao central do SIPEC;

IV - realizar estudos e pesquisas e propor o desenvolvimento de filtros sistémicos de
controles normativos sobre os dominios dos campos da folha de pagamento dos sistemas
informatizados de gestao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;

V - elaborar estudos e propor medidas para o aperfeicoamento dos controles
informatizados de folha de pagamento no setor publico;

VI - prestar orientacoes e esclarecimentos ao publico usudrio dos sistemas
informatizados de gestdao de recursos humanos em questdes correlatas a pagamentos;

VII - elaborar estudos e propor medidas para melhoria dos filtros e controles da folha de
pagamentos;

VIII - definir e propor o desenvolvimento de procedimentos de calculos nos sistemas
informatizados de gestdao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC;



IX - participar da homologacdo das rotinas informatizadas, = apurag0es especiais e da
folha de pagamento;

X - participar na elaboracao do cronograma mensal  dos sistemas informatizados de
gestdo de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC; e

XI - analisar e homologar a liberacdo de pagamentos,  dentro do exercicio, de meses
anteriores bem como as solicita¢cdes de pagamentos em folha suplementar.

Art. 25. A Divisdo de Cadastro e Controle de Lotacdo compete:

I - realizar estudos e desenvolver formas de organizacdao dos sistemas informatizados de
cadastro dos servidores publicos da Administracdao Publica Federal direta, autarquica e fundacional e
dos empregados das empresas ptiblicas e sociedades de economia mista que recebam dotacdes a conta
do Orcamento Geral da Unido para despesas com pessoal;

IT - promover medidas de aperfeicoamento nos dispositivos sistémicos informatizados de
controle de tabelas de cadastro de servidores ptblicos;

IIT - realizar estudos e pesquisas com vistas  a apoiar o desenvolvimento de novos
modulos e funcionalidades de recrutamento e selecdo, cadastro, capacitacao, historico, avaliacao de
desempenho e banco de talentos nos sistemas informatizados de gestdo de recursos humanos do Orgio
central do SIPEC;

IV - realizar estudos e pesquisas e propor o desenvolvimento de filtros sistémicos de
controles normativos sobre os dominios dos campos de cadastro e dos campos do modulo de lotagao
dos sistemas informatizados de gestdo de recursos humanos do Orgao central do SIPEC;

V - observar e controlar a consisténcia dos dados de cadastro dos sistemas
informatizados de gestdao de recursos humanos do Orgao central do SIPEC;

VI - propor o desenvolvimento e a implantacdo de dispositivos sistémicos para o
controle da legalidade dos atos administrativos referentes a alteracao de dados cadastrais nos sistemas
informatizados de gestdao de recursos humanos do Orgao central do SIPEC;

VII - participar da homologagdo das rotinas informatizadas concernentes ao mddulo de
lotacdo e cadastros;

VIII - participar na elaboragao do cronograma mensal dos sistemas informatizados de
gestdo de recursos humanos do Orgdo central do SIPEC;

IX - orientar, supervisionar e controlar, por meio de sistemas informatizados, a
legalidade dos atos de movimentacao dos recursos humanos lotados nos 6rgaos e entidades integrantes
do SIPEC;



X - exercer o controle dos dados de lotacdo de pessoal ~ dos 6rgdos da Administracao
Publica Federal direta, autarquica e fundacional por meio dos sistemas informatizados de gestao de
recursos humanos do Orgdo central do SIPEC;

XI - produzir e disseminar informagOes estatisticas relativas aos quantitativos de
servidores publicos da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e empregados
das empresas publicas e sociedades de economia mista que recebam dotac¢des a conta do Orcamento
Geral da Unido para despesas com pessoal;

XII - realizar estudos e pesquisas sobre o perfil da forca de trabalho e a lotacdo minima
necessaria dos 6rgaos integrantes do SIPEC;

XIIT - prestar orientacdes e esclarecimentos ao publico usudrio dos sistemas
informatizados de gestdo de recursos humanos em questoes correlatas a cadastro e lotacdo; e

XIV - manter atualizada a lotagdo dos 6rgaos da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional em decorréncia da criagdo, extingdo, transformacao e realocacao de cargos
publicos efetivos.

Art. 26. A Coordenacdo Geral de Estudos e Informacdes Gerenciais compete:

I - desenvolver e tornar disponivel sistema de informacOes referentes a politica
remuneratéria dos servidores da Administracao Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

IT - tornar disponivel, por intermédio de sistemas préprios, a Secretaria do Tesouro
Nacional, informag0es e relatérios periodicos referentes a folha de pagamento dos  servidores da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, bem como os empregados das
empresas publicas e sociedades de economia mista que recebam dotacdes a conta do Orcamento Geral
da Unido para despesas com pessoal para execucdo e homologacdo dos repasses financeiros;

I1I - estabelecer comunicagdo e intercambio de informagoes com os 6rgaos responsaveis
pela conduta da politica fiscal do Governo Federal, com vistas a atualizacao e uniformizacdo das bases
de dados referentes a despesa e encargos com pessoal;

IV - promover e realizar estudos e pesquisas sobre custos diretos e indiretos relativos a
alteracOes na estrutura de remuneracao dos servidores da Administracao Publica Federal  direta,
autarquica e fundacional;

V - elaborar estudos e pesquisas comparativas entre os salarios praticados no mercado e
na Administracdao Publica Federal;

VI - coordenar, acompanhar e avaliar o comportamento dos gastos publicos com
recursos humanos;

VII - coordenar a realizacdo de simulagdes sobre reflexo nas contas ptblicas e na folha
de pagamento das propostas de reajuste dos servidores publicos federais; e



VIII - subsidiar o 6rgdo central do Sistema de Planejamento e de Orcamento Federal da
Administracao Publica na elaboracdo do Projeto de Lei ~ de Diretrizes Orcamentarias e da proposta
orcamentaria anual.

Art. 27. A Divisdo de Estudos e Programacéo de Despesa de Pessoal compete:

I - auxiliar na elaboragdo de relatdrios periédicos sobre despesa e encargos com pessoal,
destinados a Secretaria do Tesouro Nacional, contabilizados em sistema de processamento de dados,
com vistas a definicdo dos recursos necessarios a folha de pagamento;

II - propiciar a comunicacdo e o intercambio de informagOes com os o6rgdos
competentes, com vistas a atualizacdo e uniformizacdo das bases de dados referentes a despesa e
encargos com pessoal;

IIT - realizar estudos e pesquisas sobre custos diretos e indiretos com pessoal da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

IV - apresentar subsidios para a elaboracao de informagdes gerenciais, bem como para a
definicdo de critérios de politica remuneratéria; e

V - auxiliar na articulacdo institucional com os o6rgdos centrais dos Sistemas de
Planejamento e de Orcamento e de Administracdo Financeira Federais para a consolidacao da base de
dados relativa as despesas com pessoal e encargos.

Art. 28. A Divisdo de Acompanhamento e Analise de Dados de Pessoal compete:

I - auxiliar na elaboracdo de relatdrios analiticos sobre a evolucdo da remuneracao dos
servidores, a partir das informag0es primarias de despesa e quantitativo;

IT - auxiliar no desenvolvimento, implantacao e operacdo de instrumentos gerenciais de
consolidagdo, acompanhamento, analise e divulgacao de despesas com pessoal do Poder Executivo; e

IIT - prestar auxilio técnico na implantacao e manutencao de bases de dados sobre
recursos humanos do Poder Executivo Federal nas redes telematizadas locais, nacionais e
internacionais.

Art. 29. As Geréncias Regionais de Administracio de Pessoal compete:
I - administrar o acervo de servidores e ex-servidores de oOrgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, e de empresas publicas e sociedade de

economia mista extintos e em processo de reorganizagao;

I - exercer as atividades relacionadas a cadastro, registros funcionais e de freqiiéncia
dos servidores dos 6rgdos em processo de reorganizagao;



IIT - orientar, acompanhar e controlar os procedimentos necessarios a concessao de
beneficios e vantagens e a realizacdo do pagamento de pessoal dos orgdos extintos e dos 6rgaos e
entidades em processo de reorganizacao;

IV - assistir a Advocacia-Geral da Unido, nas audiéncias publicas, inclusive indicando
preposto, em conformidade com as orientacdes emanadas da Consultoria Juridica do Ministério, com
vistas a defender os interesses da Unido nas questdes judiciais; e

V - fornecer subsidios a Consultoria Juridica do Ministério e a Advocacia-Geral da
Unido nas agdes ajuizadas contra a Unido, por servidores e ex-servidores de 6rgaos e entidades extintos
ou em processo de reorganizacao.

Art. 30. As Secdes de Apoio Administrativo compete:

I - receber, registrar e controlar a tramitacdo e a expedicao de correspondéncias;

IT - operacionalizar os servicos de processamento de dados relativos ao protocolo e
arquivo;

IIT - elaborar e acompanhar a pauta de trabalho, audiéncias, viagens, despachos e demais
atividades do Gerente;

IV - dar apoio logistico ao Gabinete e as demais unidades da Geréncia;

V - promover a triagem dos documentos e encaminha-los as unidades respectivas; e
VI - requisitar material e manter o controle sobre o seu estoque e distribuicao.

Art. 31. As Divisdes de Atendimento, Orientacdo e Triagem compete:

I - interagir com as unidades da Geréncia para estabelecer a comunicagdo e intercambio
de informacoes;

IT - proceder ao atendimento dos clientes internos e externos, orientando-os nas questoes
afetas as areas de atuacdo da GERAP;

III - recuperar a informacdo sobre a localizacdo e contetido dos documentos; e

IV - atender pedidos de informagdo sobre o andamento de processos e documentos e
guardar o grau de sigilo previsto em cada caso.

Art. 32. As Divisdes de Cadastro, Lotacdo e Pagamento de Pessoal compete:

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



I - executar as atividades operacionais relativas as rotinas legais no sistema
informatizado de gestdo de recursos humanos;

IIT - preparar atos relacionados com o ingresso, afastamentos, movimentacao e
desligamento dos servidores;

IV - executar e controlar as atividades relacionadas com a concessdo de auxilios e
beneficios, previstos em lei, destinados a servidores ativos;

V - executar as atividades de adjudicacdo de direitos, de emissdo de atos, certidoes e
declaragoes relativas aos servidores ativos, ex-servidores de 6rgdos extintos e servidores de 6rgaos em

processos de extin¢do ou reorganizacao;

VI - subsidiar a emissdo de informacdes e pareceres relativos a processos de sentencas
judiciais;

VII - elaborar e emitir relatério diario de acompanhamento or¢amentario e financeiro;
VIII - elaborar planilhas de calculos para exame de processos de servidores;

IX - praticar os atos necessarios a manutencao do cadastro, ao preparo e a execugao do
pagamento dos servidores ativos, aposentados e pensionistas;

X - preparar e executar as acOes de pagamento referentes aos encargos relativos a
concessoes de direitos, vantagens e obrigacoes;

XI - registrar e manter atualizados os controles das dotacOes orcamentarias e das
despesas mensais da GERAP;

XII - elaborar demonstrativos mensais da execu¢do orcamentaria e financeira;

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

XIV - executar as atividades operacionais previstas no Sistema Integrado de
Administracao Financeira - SIAFI; e

XV - elaborar cronograma de desembolso e proposta orcamentaria relativa a despesa de
pessoal, acompanhando sua execugao.

Art. 33. As Divisdes de Aposentadorias e Pensdes compete:
I - analisar, instruir e propor a concessao ou revisao de aposentadoria e pensao;

IT - analisar, instruir e propor a concessao de auxilio-funeral;



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

IV - sistematizar e manter atualizada a legislacao aplicada as aposentadorias e pensoes;

V - implantar no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissao e Concessdes
- SISAC on-line, os atos de concessao e de revisao de aposentadoria e pensao sujeitas ao registro do
TCU;

VI - orientar e assistir aposentados e pensionistas; e

VII - informar a drea de pagamento as ocorréncias referentes a aposentados e
pensionistas.

Art. 34. As Divisdes de Legislacdo, Beneficios e Acompanhamento Processual compete:
I - fornecer subsidios aos 6rgaos do Poder Judiciario e a Advocacia-Geral da Unido, nas
acoes que envolvam ex-servidores de 6rgaos extintos ou servidores de 6rgaos em processo de extincao

ou de reorganizacgao;

IT - analisar processos administrativos disciplinares de servidores de érgdos extintos e de
orgdos em processo de extingao e de reorganizagao;

IIT - instruir e analisar processos administrativos referentes a direitos e vantagens de
servidores;

IV - sistematizar e divulgar a legislacdo aplicada a recursos humanos;

V - acompanhar o andamento, nos tribunais e demais o6rgdos judiciais, das acdes
judiciais de interesse da Geréncia; e

VI - proceder ao cadastramento das ac¢des judiciais no sistema informatizado de gestao
de recursos humanos, relativas a servidores e ex-servidores de 6rgaos extintos e de 6rgaos em processo
de extingao.

Art. 35. As Divisdes de Acervo Documental compete:

I - promover a guarda e manutencao do acervo documental de ex-servidores dos 6rgaos e
entidades extintos e dos 6rgaos em processo de extin¢ao ou de reorganizagao;

IT - manter o acervo documental de acordo com as regras estabelecidas no Codigo de
Classificacao de Documentos de Arquivo, instituido pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

IIT - manter atualizados os registros funcionais de ex-servidores oriundos de 6rgaos e
entidades extintos;



IV - fornecer informacoes a Divisdao de Legislacdao, Beneficios e Acompanhamento
Processual, com vistas a atender as solicitacdes da Justica e da Advocacia-Geral da Uniao;

V - atualizar banco de dados, bem como armazenar as informacoes constantes dos
arquivos desta Geréncia, referentes aos 6rgaos e entidades extintos; e

VI - prestar informagoes ao Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS, com vistas a
atender aposentadorias, pensoes, auxilios e outros beneficios relativos aos celetistas.

Art. 36. A Auditoria de Recursos Humanos compete:

I - realizar ou determinar a apuracdo de denuncias de irregularidades na administragao
de recursos humanos da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

IT - controlar alegalidade dos pagamentos concedidos aos servidores na folha de
pagamento processada pelos sistemas informatizados de gestao de recursos humanos, em conformidade
com as normas emanadas do 6érgao central do SIPEC;

IIT - submeter a unidade responsavel pela normatizacao da area de recursos humanos as
questOes controvertidas sobre a aplicacdo da legislacao especifica;

IV - apresentar propostas de alteracoes do cadastro e da folha de pagamento nos sistemas
informatizados de gestdao de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC; e

V - estabelecer e manter interacdo permanente com as unidades do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Unido com vistas a uniformizagao e
integracdo das agoes.

Art. 37. A Coordenacdo de Auditoria compete:

I - realizar apuracGes especiais na base de dados dos sistemas informatizados de gestdo
de recursos humanos do 6rgdo central do SIPEC, com vistas a coleta e analise de informagoes
necessarias as atividades de auditoria e a apuracao de dentncias;

IT - identificar irregularidades, inconsisténcias cadastrais e acumulacoes ilicitas de
cargos, empregos ou fungdes publicas da Unido, inclusive relacionadas com outras esferas de governo;
e

IIT - propor, a partir de acoes de auditoria, a unidade responsavel, a implementacdo de
mecanismos de seguranga nos sistemas informatizados de gestdo de recursos humanos do 6rgdo central
do SIPEC.

Art. 38. A Coordenacdo de Acompanhamento e Controle compete:

I - promover o acompanhamento e o controle do cumprimento das recomendacoes
constantes dos relatorios de auditoria;



IT - realizar e acompanhar os resultados decorrentes do cruzamento dos dados cadastrais
existentes nos sistemas informatizados de gestdo de recursos humanos do 6rgao central do SIPEC com
os existentes nas bases de dados dos estados, municipios e do Distrito Federal;

III - efetuar a supervisdo e fiscalizagdo de que trata o § 1° do art.143 da Len?
8.112/96ediante auditorias operacionais, nos 6rgdos da Administracdo Publica Federal direta,

autarquica e fundacional,

IV - desenvolver, aprimorar e sugerir a ado¢ao de novas metodologias para o trabalho de
auditoria, bem como formular as respectivas instrucoes e elaborar roteiros e manuais;

V - estimular a articulacio com as demais unidades da Secretaria com vistas a
proposicao de medidas especificas de fiscalizacdo e controle da aplicacdo da legislacdoe do
cumprimento das orientacdes relativas a administracdo de recursos humanos pelos 6rgaos setoriais e
seccionais do SIPEC;

VI - articular-se com outros 6rgdos ou unidades de auditoria com vistas a cooperagao
técnica e ao intercambio de experiéncias e informagoes, para o aperfeicoamento e atualizacdo de

conhecimentos técnicos de auditoria;

VII - sistematizar e manter registro das informacdes relativas a apuracdo de valores
pecunidrios decorrentes de irregularidades constatadas nas auditorias; e

VIII - orientar, instruir, subsidiar e prover de meios necessarios os recursos humanos
designados para o exercicio das atividades de auditoria.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS

OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 39. Ao Secretario de Recursos Humanos incumbe:

I - assistir ao Ministro de Estado nos assuntos relativos as atividades da Secretaria;

IT - planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades
desenvolvidas na Secretaria;

I1I - supervisionar e coordenar a articulagdo entre as unidades da Secretaria, bem como
com 0s 0rgdos e demais unidades do Ministério e sistemas afetos a area de sua competéncia;

IV - representar a Secretaria, ou designar prepostos, nos contatos com autoridades,
orgdos e entidades governamentais;



V - aprovar planos e programas de trabalho apresentados pelos Coordenadores-Gerais,
pelo Auditor-Chefe e pelo Chefe da Divisdao de Apoio e Suporte Administrativo;

VI - aprovar e expedir atos administrativos de carater normativo sobre assunto de sua
competéncia;

VII - constituir comissao de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar para
apuracdo de irregularidades, no caso de omissdo das autoridades competentes da Administragcao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional;

VIII - instaurar processo administrativo disciplinar no ambito da Secretaria;

IX - coordenar e orientar a elaboracao de relatério anual das atividades da Secretaria; e

X - exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Ministro de Estado.

Art. 40. Ao Secretario-Adjunto incumbe:

I - assistir ao Secretario de Recursos Humanos na implementacao das diretrizes técnico-
administrativas da Secretaria;

IT - coordenar projetos especificos que, a critério do Secretario, devam ficar diretamente
sob sua coordenacao;

IIT - promover a articulagdo entre as unidades da Secretaria; e

IV - coordenar e supervisionar as atividades de administragdo dos assuntos relativos aos
servidores publicos civis da Unido, inclusive aposentados e pensionistas, oriundos dos ex-Territorios
Federais do Acre, Amapa, Rondonia e Roraima.

Art. 41. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I - prestar assisténcia ao Secretario no exercicio de suas atribuigoes;

IT - proceder a distribuicao dos expedientes enderecados ao Gabinete do Secretario;

IIT - assistir ao Secretario em sua representacao politica e social;

IV - coordenar a agenda de trabalho do Secretario;

V - orientar e controlar a execucdo das atividades afetas ao Gabinete, especialmente as
relativas a assuntos administrativos, orcamentarios e de apoio operacional;

VI - supervisionar a execucao de projetos especiais; e

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



Art. 42. Ao Auditor-Chefe, aos Coordenadores-Gerais, aos Gerentes Regionais,
Coordenadores, Chefes de Divisdo, de Servicoe de Secdo incumbe planejar, organizar, dirigir,
coordenar e controlar a execucdo das atividades e o funcionamento das unidades sob sua
responsabilidade, e exercer outras atribuicdes que lhes forem cometidas.

Art. 43. Aos ocupantes dos cargos em comissao que compdem a assessoria do Secretario
incumbe gerenciar as atividades previstas nos incisos III, IV e V do art. 1° deste Regimento Interno.

CAPITULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 44. Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacdo do presente
Regimento Interno serdo solucionados pelo Secretario de Recursos Humanos.

ANEXO XIV (Revogado(a) pelo(a) Portaria 232/2005/MP)

Redacao(oes) Anterior(es

D.0.U., 20/11/2001
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