MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
GABINETE DO MINISTRO
PORTARIA N° 83, DE 11 DE ABRIL DE 2006
O MINISTRO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
GESTAAQ, no uso de suas atribui¢coes 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 da Subsecretaria de Planejamento,
Orcamento e Administracdo, na forma do Anexo a presente Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 3° Fica revogado o anexo III da Portaria n° 232, de 3 de agosto de 2005.

PAULO BERNARDO SILVA

ANEXO

REGIMENTO INTERNO DA SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO,
ORCAMENTO E ADMINISTRACAO

CAPITULO I
CATEGORIA E FINALIDADE

Art.1° A Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo, O6rgao
subordinado a Secretaria-Executiva do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao,
tem por finalidade:

I- planejar, coordenar e supervisionar, no ambito do Ministério, a execucdo das
atividades relacionadas aos sistemas federais de planejamento e de orcamento, de
administracao financeira, de contabilidade, de servicos gerais, de gestao de documentos de
arquivos, de administracdo dos recursos de informacdo e informatica e de recursos
humanos, bem como as atividades de organizacao e modernizagdo administrativa;

II- promover a articulacio com os Orgdos 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;

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



I'V- coordenar, no ambito setorial, a elaboracdo e a consolidacao dos planos e
programas das atividades finalisticas do Ministério, seus orcamentos e alteragdes, e
submeté-los a decisdo superior;

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

VI- realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesas e demais
responsaveis por bens e valores publicos 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, Or¢amento e Administracdo - SPOA,
tem a seguinte estrutura:

I- Coordenacao-Geral de Administracdao e Gestdao da Informacdao CGAIN:
a)Coordenacado de Servicos Técnicos Administrativos-COTAD:
1.Divisdo de Atividades Gerais-DIAGE:

1.1.Servico de Administracao Predial-SEAPE;

1.2.Servigo de Transportes-SETRA; e

1.3.Servico de Atividades Gerais do Bloco C-SEAGE;
2.Divisao de Suporte Técnico-DITEC:

2.1.Servigo de Telecomunicacdes-SETEL;

2.2.Servico de Manutencado e Projetos-SEMAP; e

2.3.Servico de Manutencdo Técnica do Bloco C-SEMAT;
b)Coordenacdao de Documentacao e Informacao-CODIN:
1.Divisao de Informacao 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 Administracdao Publica-DIDAP;
[I-Coordenacgao-Geral de Recursos Logisticos-CGLOG:

a)Servico de Apoio Técnico-SETEC;

b)Coordenacdao de Administracao de Material e Patrimonio COMAP:
1.Servico de Reprografia -SEREP;

2.Divisdo de Material-DIMAT:

2.1.Servico de Almoxarifado-SEMOX;;

3.Divisdao de Administracdo Patrimonial-DIPAT;

c)Coordenacdo de Compras-CCOMP:

1.Divisdo de Licitacdo e Compras-DILIC;

2.Servico de Cadastro de Fornecedores-SECAF;
[IT-Coordenagdo-Geral de Gestdao de Pessoas-COGEP:

a)Divisao de Legislacao Aplicada-DILEA;

b)Divisao de Acompanhamento Processual-DIACO;

c)Servico de Apoio Administrativo-APOIO;

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

2.Divisdo de Pagamento-DIPAG; e

3.Servico de Execucdo Or¢camentaria e Financeira-SEOF;
e)Coordenacdo de Beneficios e Assisténcia a Saide-COBEN:
1.Divisdo de Beneficios-DIBEN; e

2.Servico de Assisténcia a Saide-SERAS;

f)Coordenacao de Capacitacdo, Avaliacao, Cargos e Carreiras COCAR:



1.Divisao de Capacitacao-DICAP; e

2.Divisdo de Avaliacdo, Cargos e Carreiras-DICAR;

IV - Coordenagao-Geral de Tecnologia da Informacao - CGTI:
a) Servico de Apoio Técnico - SETEC;

b) Coordenacao de Relacionamento com as Unidades - COREL:
1. Divisdo de Requisitos e Padroes - DIREP;

¢) Coordenacao de Suporte Técnico - COTEC:

1. Divisao de Recursos Tecnologicos - DIRET; e

2. Servico de Acompanhamento da Rede MP - SERED;

V - Coordenacao-Geral de Planejamento, Orcamento e Financas - CGPOF:
a) Coordenacdo de Planejamento Setorial - CPS:

1. Divisao de Planejamento - DIPLA; e

2. Divisdo de Gerenciamento e Informacao - DIGEI;

b) Coordenacdo de Orgamento - COOR:

1. Divisdo de Programacao Or¢camentaria - DIPOG; e

2. Divisao de Execucdo da Programacdao Or¢amentaria - DIEPO;
¢) Coordenacao de Finangas - COFIN:

1. Divisdo de Programacao Financeira - DIPRO; e

2. Divisao de Execucdo da Programacao Financeira - DEPRO;
d) Coordenacao de Execucdo Orcamentaria e Financeira CEOF:
1. Divisdao de Execu¢do Or¢camentaria - DIORC; e

2. Divisdo de Execucao Financeira - DEFIN;

e) Coordenacdo de Contabilidade - CCONT:



1. Divisao de Acompanhamento Contabil - DIACO; e

2. Divisdo de Verificacdo e Analise - DIVAN;

f) Secdo de Gerenciamento de Instrumentos de Informagao Setorial - SEGIS;
VI - Coordenagdo-Geral de Acompanhamento de Contratos CGAC:

a) Coordenacao de Supervisao de Contratos e Convénios COSUC:

1. Servico de Supervisdao - SESUP;

b) Coordenacdo de Analise e Gestdao Economica de Contratos e Convénios -
COGEC:

1. Divisdo de Analise de Contratos e Convénios - DIVAD;
e 2. Servico de Apoio Economico - SERAE;
VII - Coordenagdo de Modernizacdo Administrativa - COMOR.

Art. 3° A Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao sera
dirigida por Subsecretario, as Coordenacoes-Gerais, por Coordenadores-Gerais, as
Coordenagoes, por Coordenadores, as Divisdes, os Servicos e a Secao, por Chefes.

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

Paragrafo tnico. 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 Coordenacio-Geral de Administracio e Gestio da Informacdo
compete planejar, coordenar e acompanhar, no ambito do Ministério, as atividades relativas
a administracdo, manutencdo e seguranca predial, obras e servicos de engenharia,
instalacOes prediais, servicos de transportes, limpeza e conservacao, seguranga,
telecomunicagoes, documentacdo e informacao.

Art. 6° A Coordenacdo de Servicos Técnicos Administrativos compete
supervisionar e controlar a execucdo das atividades relacionadas a administracao e
manutencdo predial, obras e servicos, instalacdes prediais, transportes, telecomunicagoes,



seguranga, copeiragem, limpeza e conservacdo, 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, auditorio, murais e afins.

Art. 8° Ao Servico de Administracao 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 prestacdo dos servicos de vigilancia interna e externa do
Ministério, assim como da Brigada de Incéndio;

IV - inspecionar periodicamente 0s equipamentos e 0s sistemas de alarme e de
deteccdo e combate a incéndio, bem como realizar vistorias periddicas nas instalagdes
prediais objetivando a deteccdo de quaisquer irregularidades, que devem ser comunicadas
de imediato ao chefe da Divisdo de Atividades Gerais;

V - acompanhar o consumo de agua 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 execugdo dos servicos de limpeza e conservacao, copeiragem,
ajardinamento e afins, e atestar a correta execu¢do dos mesmos;

VIII - fiscalizar a distribuicdo do material de consumo em copas, bem como
fiscalizar as condi¢Oes de uso e de higiene dos utensilios e instalacdes;

IX - fiscalizar, nas unidades do Ministério, o cumprimento do contrato de
concessao de uso das instalacdes do restaurante e lanchonete, bem como realizar vistoria
permanente nos servicos fornecidos e nas condi¢cdes de higiene dos utensilios e instalacGes;
e

X - organizar e manter atualizados os clavicularios do Ministério e controlar os
empréstimos e as devolucdes 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 solicitacOes de
transportes em servico;

IT - orientar os motoristas sobre as normas para o atendimento de transporte e 0s
procedimentos em caso de acidentes de transito;

IIT - 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
apuracao 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 realizacdo de servicos em
geral;

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

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

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

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

XIV - promover e supervisionar a execucao dos servigos 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 aquisicdo de pecas, ferramentas e materiais para utilizagdo
imediata ou reposicdo do estoque minimo, bem como manter a conservagao, a guarda e o
controle fisico do estoque;



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

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

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

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

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

IT - acompanhar, controlar e zelar pela manutencao dos equipamentos e sistemas
de alarme e de deteccdo e combate a incéndio, bem como realizar vistorias nas instalagoes
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 agua e de energia elétrica;

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

V - acompanhar o cumprimento do contrato de concessdo de uso das instalagoes
do restaurante e lanchonete e das copas, bem como realizar vistoria permanente nos

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

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

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

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

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

I - planejamento e coordenacao de projetos, obras, manutencdo e conservacao,
no que se refere as instalacOes prediais, sistemas e equipamentos, arquitetura de exteriores e

interiores, paisagismo e sinalizacao;

II - elaboragao, acompanhamento e orcamento de obras e projetos; e



IIT - elaboragdo, guarda e atualizacdo das plantas arquitetonicas dos edificios.
Art. 12. Ao Servigo de Telecomunica¢des compete:

I - atender, diretamente ou por intermédio de terceiros, as solicitagdes relativas
aos sistemas de telefonia fixa e mével e telecomunicagoes;

IT - inspecionar as instalagcbes, os equipamentos e o0s servicos de reparo dos
sistemas de telefonia e telecomunicag¢des das unidades do Ministério;

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

IV - programar, acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por meio de contratos
de prestagdo de servicos, a execucdo de manutencdes preventivas e corretivas para 0s
sistemas de telefonia e telecomunicacgdes;

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 distribuigdo e uso de aparelhos celulares;

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

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

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

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

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

XIV - propor, sempre que julgar conveniente, a expansao e modernizagao dos
equipamentos de telefonia; e



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

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

[ - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, projetos e
especificacOes para construcao, conservacao, manutencao e melhoramento de edificios e
instalacdes do Ministério, inclusive orcamentos que sirvam de base as licitagoes;

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

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

IV - inspecionar equipamentos, instalacoes e servicos de reparo, manutencao e
conservacao dos sistemas de ar condicionado, ventilacdo e exaustdo, camaras frigorificas,
elevadores e monta-cargas;

V - inspecionar equipamentos, instalacdes e servicos de reparo, manutengao e
conservacao dos sistemas de energia convencional, estabilizada e emergencial, aterramento,
para-raios, circuito fechado de televisdo e sonorizacao operacional;

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

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

VIII - elaborar normas técnicas e administrativas sobre edificacoes e instalagoes
prediais;

IX - proceder a fiscalizacdao e inspecdo 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 remogao, desmontagem e montagem de divisérias;

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

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



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

I - acompanhar a execucao dos servicos prestados, tais como instalacoes
hidraulicas, energia elétrica convencional, estabilizada e emergencial, aterramento, para-
raios, circuito fechado de televisdo e sonorizacdo 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, instalacdes e servicos de
reparo, manutencao e conservagao 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 execugdo dos servigos de engenharia, executados
diretamente ou por intermédio de terceiros;

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

V - acompanhar e controlar a execucao dos servigcos de carpintaria, marcenaria,
vidragaria, serralharia e de pequenos reparos em geral; e

VI - acompanhar e controlar a execucdao dos servicos de instalacdo e
manutengdo das persianas.

Art. 15. A Coordenacdo de Documentacio e Informacdo compete:

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

a) a politica de documentacao e informacao, gerenciando os sistemas afetos;
b) aos servicos de arquivo, biblioteca, e protocolo;

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

d) a documentagao 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
organizacdo, tratamento e armazenamento dos acervos bibliograficos, de legislacdo e de

multimeios;

IT - preservar a producao bibliografica, técnica e historica visando a formacao e
ao controle da Colecao Memoria;

IIT - manter a politica de sele¢do, aquisicao e desbastamento de publicagoes;
IV - propor intercambio com entidades nacionais e internacionais para
atualizacao de metodologias e técnicas de trabalho, divulgacao de servigos e produtos para

a troca de experiéncias;

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

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

Art. 17. Ao Servico de Biblioteca compete:

I - executar o planejamento, selecdo, aquisicdo, desbastamento e avaliagdo do
acervo bibliografico e da Colecao Memoria;

IT - atender as solicitagcdes de pesquisa dos usudrios e promover a sua integracao
com 0s servicos, sistemas e produtos disponiveis;

IIT - executar as atividades de recuperacao e disseminacdo da informacao,
empréstimo e comutacdo bibliogréafica;

IV - executar as atividades de inventario, conservacao, destinacao e distribuicao
do material bibliografico e de multimeios;

V - normatizar as publicacOes produzidas e/ou editadas pelo Ministério e manter
a padronizacgdo desse acervo;



VI - propor intercambio com institui¢des 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¢cdes de material bibliografico no ambito do Ministério.
Art. 18. A Divisdo de Arquivo e Protocolo compete:

I - promover e avaliar as acOes referentes a producdo e ao fluxo documental,
bem como aos procedimentos de registro, tramitacdo, classificacdo, eliminagao,
arquivamento e acesso a documentos e informacoes;

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

IIT - orientar a execucdo das atividades de registro, tramitacdo, classificagao,
eliminacdo, 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 utilizacdo do sistema informatizado de gestao documental do
Ministério e definir melhorias a serem implementadas;

VI - definir normas e procedimentos referentes as atividades de arquivo e
protocolo, assegurando a guarda, organizacao e preservacao dos documentos dos arquivos
corrente, intermedidrio e permanente;

VII - estabelecer critérios de automacdo e gerenciamento eletr6nico dos
documentos;

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

IX - manter intercambio e cooperacdo com o Arquivo Nacional e demais
instituicOes 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;

X1 - adotar, no ambito do Ministério, o Codigo de Classificacdao de Documentos
e a Tabela de Temporalidade dos Documentos, elaborados pelo Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ), referentes a atividade -meio; e



XII - promover a execucao das atividades do protocolo geral do Ministério.
Art. 19. Ao Servigo de Analise Documental compete:

I - executar, em conjunto com as unidades setoriais, as atividades de
classificacdo, eliminagdo, transferéncia, arquivamento, recolhimento, preservacao dos
documentos e acesso as informagoes;

IT - orientar quanto aos procedimentos de controle documental;

IIT - manter o Arquivo Central com as condi¢Oes fisicas apropriadas ao
armazenamento e conservagao dos documentos;

IV - atender as solicitagcdes de pesquisa dos usuarios, bem como de informagoes
constantes do sistema de gestao 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,
tramitacdo e expedicao de documentos, zelando pela uniformizacao 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 Documentacdo e Biblioteca em Administracio Publica
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, eliminagdo, transferéncia, arquivamento, recolhimento, preservacao dos
documentos e acesso as informacdes;

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

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

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



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

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

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

Art. 21. A Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos compete no ambito do
Ministério, planejar, coordenar e acompanhar a execucdao das atividades relacionadas a
administracdo de materiais, de patrimonio, de aquisicdo de bens e servicos, de
administracao dos servigos graficos, de emissdao de passagens aéreas, bem como a
administracdo orcamentdria e financeira dos recursos a ela descentralizados.

Art. 22. Ao Servigo de Apoio Técnico compete:

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

I - obter informacdes nas Coordenagdes sobre o andamento de assuntos de
interesse da Coordenacao-Geral e providenciar as respostas as demandas feitas pelas
unidades do Ministério;

IIT - coordenar a execucgao das atividades de secretaria da Coordenacao-Geral;

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

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

VI - auxiliar a Coordenacao de Compras na elaboracdo de minutas de atos,
contratos e convénios em procedimentos de aquisicdao de bens e servicos;

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

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

IX - elaborar relatdrios estatisticos relativos as despesas de passagens aéreas; e

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



Art. 23. A Coordenacio de Administracio de Material e Patrimbnio compete
supervisionar, controlar e promover a execucdo das atividades relacionadas a aquisicdo,
controle, guarda, distribui¢do e proposicdo de alienacao de material, aos servicos graficos,
bem como ao recebimento, registro e cadastramento dos bens moveis pertencentes ao
patrimoénio do Ministério.

Art. 24. Ao Servigo de Reprografia compete:

I - reproduzir documentos em grande quantidade e por diferentes processos;

II - preparar, organizar e executar as atividades de paginacdo, encadernacao,
plastificacdo, grampeamento, cortes, colagem e outras assemelhadas;

IIT - operar as maquinas e equipamentos de reprografia; e
IV - acompanhar a execugdo do contrato de prestacao de servigcos de reprografia.
Art. 25. A Divisdo de Material compete:

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

IT - controlar os prazos de entrega dos materiais pelos fornecedores e, em caso
de inadimpléncia, identificar e notificar a Coordenacao de Administracio de Material e
Patrimonio;

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

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

V - estabelecer programacao para distribuicdo dos materiais estocados;

VI - zelar pelo armazenamento, organizagdo, seguranca e preservacdo do
estoque de material;

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

VIII - fixar e manter os estoques minimos de materiais de consumo; e
IX - elaborar inventérios, anuais ou periddicos, dos materiais de consumo.
Art. 26. Ao Servigo de Almoxarifado compete:

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



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

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

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

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

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

Art. 27. A Divisdo de Administracio Patrimonial compete:

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

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

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

V - organizar e manter atualizada a documentacdo 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 legislagao;

VII - promover, através dos meios necessarios, proprios ou ndo, a manutencao,
conservagao 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
localizacgao fisica dos bens integrantes do ativo permanente do Ministério; e

XI - responder pela guarda e conservagao dos bens e equipamentos sob a sua
responsabilidade.

Art. 28. A Coordenacdo de Compras compete:



I - promover, em articulacdo com a Coordenacao-Geral de Acompanhamento de
Contratos, quando necessario, as aquisicoes e contratacdes necessarias a compra de bens e
servicos e executar as atividades de elaboracdo e tramitacdo de instrumentos contratuais;

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

IIT - realizar e controlar a numeracdo dos contratos e convénios;

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

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

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

Art. 29. A Divisdo de Licitacio e Compras compete:

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

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

IIT - propor consultas técnicas a Consultoria Juridica do Ministério relacionadas
aos processos de licitacao;

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

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

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

VII - elaborar pesquisas de precos para instrucdao de processos de aquisigoes;

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

IX - informar a Coordenacao de Administracdo de Material e Patrim6nio sobre
as aquisicoes efetuadas, destacando os prazos de entrega de materiais.

Art. 30. Ao Servico 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 documentagao entregue pelo fornecedor para efeito de
registro ou atualizacdo de dados cadastrais no SICAF;

IIT - 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
orientacdes complementares que facilitem o processo de cadastramento;

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

VI - subsidiar a Comissdao Permanente de Licitacdo com informacdes do
cadastro de fornecedores; e

VII - registrar a atuacdo dos fornecedores de material e dos prestadores de
servicos e propor a instauracdo de processo administrativo objetivando a apuragdo, para
fins de aplicacdao de penalidade cabivel, quando for o caso, de irregularidades no
cadastramento praticadas por fornecedor.

Art. 31. A Coordenacio-Geral de Gestio de Pessoas compete planejar,
coordenar e acompanhar a execucdao 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 area de recursos humanos;

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

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

IV - atender diligéncias e determinacoes dos 6rgaos fiscalizadores e normativos;

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 Coordenacao-
Geral quanto aos procedimentos necessarios ao seu correto cumprimento;

I - 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 Coordenacdo-Geral; e

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

Art. 34. Ao Servigco 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 utilizagdo dos materiais de consumo e o
controle do material permanente necessario a Coordenacao-Geral;

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

IV - controlar e promover, em articulacdao com as Coordenagoes

Gerais de Recursos Logisticos e de Administracio e Gestdo da Informacao, a
manutencao e a conservacgao das instalagdes, bens méveis e equipamentos da Coordenagao-
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
Coordenagdo-Geral.

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

[ - supervisionar, controlar e promover a execucdo das atividades de
administracao de recursos humanos relativas ao cadastro de pessoal;

II - programar e coordenar as atividades orcamentdrias 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:

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

IT - gerir e alimentar os sistemas de administracao de recursos humanos com as
informacdes necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades inerentes a Coordenacao-
Geral;

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

IV - executar as atividades de adjudicacdo de direitos e de emissdo de atos,
certidoes e declaracoes 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 emissdo de informagOes e pareceres relativos a processos de
sentencas judiciais.

Art. 37. A Divisdo de Pagamento compete:
I - praticar os atos necessarios ao preparo e a execucdo do pagamento dos
servidores ativos, aposentados e pensionistas, bem como registrar e controlar os dados

financeiros individuais dos servidores;

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

IIT - executar as atividades operacionais previstas no SIAPE;

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

V - elaborar e emitir relatério didrio de conformidade documental;

e VI - subsidiar a emissao de informacdes e pareceres relativos a processos de
sentencas judiciais.



Art. 38. Ao Servico de Execucao Orcamentaria e Financeira compete:

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

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

IIT - 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 informag0es 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 Coordenacdo de Beneficios e Assisténcia a Sadde compete
supervisionar, controlar e promover a execucdo das atividades inerentes a concessdao de
beneficios e assisténcia a satde.

Art. 40. A Divisdo 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 provisorio e concessao de pensao para inclusao no SIAPE,
SIAPECad e folha de pagamento;

IIT - langar no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissao e
Concessoes - SISAC On-line, os atos de concessao e de revisdao 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 Servico de Assisténcia a Satiide compete:
[ - executar e controlar as atividades relacionadas a prestacao de assisténcia

médica aos servidores ativos e seus respectivos dependentes, bem como aos aposentados e
pensionistas, e verificar sistematicamente as suas condicoes de saude fisica e mental;



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

IIT - homologar licencas médicas no ambito do Ministério; e

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

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

I - planejar, coordenar, elaborar e avaliar programas de capacitacdo para o0s
servidores do Ministério;

I - coordenar as atividades de organizacao das carreiras e cargos do Ministério,
em especial a aplicacdo das normas e procedimentos para fins de avaliacao de desempenho,
progressao e promogao;

e IIT - coordenar o Programa de Aceitacdao de Estagiarios.

Art. 43. A Divisdo de Capacitacdo compete:

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

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

[ - promover e executar as atividades relacionadas a progressdao funcional e
avaliacdes de desempenho e de estagio probatorio;

IT - promover e executar as atividades relacionadas a classificacao 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 acdes relativas a tecnologia da informagdo no ambito do
Ministério em consonancia com as diretrizes do 6rgao central do Sistema Federal de
Administragdo dos Recursos de Informacao e Informatica - SISP, e, ainda:

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

I - planejar e coordenar a execucdo das atividades e das acGes de informatica
necessarias ao funcionamento das unidades do Ministério;



IIT - coordenar, em conjunto com a Coordenacdo-Geral de Acompanhamento de
Contratos, a execucdo dos contratos e convénios de prestacdo de servigos de informatica;

IV - formular estratégias de relacionamento com os usudrios e prestadores de
servico 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 proposi¢Oes para aquisicdo de bens e servigos de informatica.

Art. 46. Ao Servico de Apoio Técnico compete:

I - acompanhar a tramitacdo das solicitacdes feitas a Coordenacao

Geral e a evolucao de assuntos determinados pelo Coordenador Geral;

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

IIT - coordenar a execucgao das atividades de secretaria da Coordenacao-Geral;

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

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

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

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

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

IIT - 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 tecnologicas necessarias;



VI - propor a adogao de padrdes, critérios e procedimentos a serem adotados no
desenvolvimento, na instalacdo e na manutencao dos sistemas de informacao, bem como a
sua respectiva documentacao;

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

VIII - obter dos usudrios a aprovagao e aceitacdo das solugoes tecnolégicas.
Art. 48. A Divisdo de Requisitos e Padrdes compete:

I - receber e analisar as solicitacOes feitas pelas unidades do Ministério em
relacdo ao desenvolvimento ou manutengdo de sistemas;

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

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

IV - auxiliar os usuarios na utilizacao de tecnologias disponiveis no Ministério;

V - executar os testes dos sistemas desenvolvidos e mantidos pela Coordenagao-
Geral;

VI - realizar estudos sobre técnicas e ferramentas para andlise de sistemas; e

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

Art. 49. A Coordenacdo de Suporte Técnico compete:
I - administrar os recursos de informatica do Ministério;

I - participar da elaboracdo de anteprojetos de solucdes em tecnologia da
informacao;

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

IV - promover a padronizacao e a especificacdo para aquisicao dos recursos de
informatica;

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



VI - participar e acompanhar os processos de aquisicao e contratacao de
recursos de informatica no ambito do Ministério; e

VII - propor agles e normas de utilizacdo 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

IIT - executar as atividades de avaliacdo de hardware e software e definir os
padroes a serem adotados.

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

I - acompanhar a execucao dos servi¢os de administracao da rede corporativa do
Ministério;
IT - auditar a utilizagao de recursos e servigos da rede;

IIT - 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 instalacdo de software e demais sistemas
computacionais na Rede MP, seus impactos e alteragoes;

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

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

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

I - planejar, coordenar, avaliar e promover a articulagdo das atividades
relacionadas ao Sistema Federal de Planejamento e de Orcamento, ao Sistema Federal de
Administracdo Financeira e ao Sistema Federal de Contabilidade, observadas as diretrizes
dos 6rgdos centrais; e

IT - coordenar a execucdo orcamentaria e financeira dos recursos alocados na
Unidade Gestora Executora 201004 - Coordenacao 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 érgdo central;

IT - coordenar a elaboracgdo e consolidacdao dos programas e acoes das unidades e
entidades vinculadas ao Ministério;

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

IV - disponibilizar informag0es gerenciais sobre os programas e atividades fim
do Ministério.

Art. 54. A Divisdo de Planejamento compete:

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

IT - proceder a consolidagao dos programas e acOes das unidades e entidades
vinculadas ao Ministério, compatibilizando-os com objetivos setoriais e a disponibilizagado

orcamentaria; e

IIT - 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 Informacédo 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;

II - participar do processo de revisdo anual do plano plurianual, bem como
subsidiar o processo de acompanhamento e avaliacdo dos programas e agoes finalisticas do

Ministério segundo orientacao do érgao central;

IIT - produzir e disponibilizar informagOes gerenciais sobre os programas e
acoes do Ministério;

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

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

Art. 56. A Coordenacdo 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 orcamentdrio das unidades e entidades
vinculadas ao Ministério; e

IIT - orientar e acompanhar o processo da programacdo orcamentaria das
unidades e entidades vinculadas.

Art. 57. A Divisdo de Programacio Orcamentaria compete:

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

IT - subsidiar a elaboracdo da proposta da lei de diretrizes or¢camentarias;

IIT - apreciar as solicitacoes de alteracOoes orcamentarias de planejamento, de
programacao e execucdo orcamentaria 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 programac¢ao or¢amentaria.

Art. 58. A Divisdo de Execucdo da Programacdo Orcamentdria compete:

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

IT - analisar, avaliar as solicitagoes e proceder as descentralizagcdes de créditos;

IIT - analisar e avaliar as solicitacdes de disponibilidade orcamentaria, observada
a legislacdo 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 execucao da programagao orcamentaria.

Art. 59. A Coordenacio de Financas compete:

I - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com o Sistema de
Administracdo Financeira Federal, observadas as diretrizes emanadas do 6rgao central;

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

III - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério de acordo com as
normas vigentes.

Art. 60. A Divisdo de Programacdo Financeira compete:

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

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

IIT - 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 Divisao de Execucdo da Programacdo 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 movimentacao 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 legislacao relativa a execucao 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 Coordenacdo de Execucio Orcamentiria e Financeira compete
proceder a execucdo 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;

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

[II - acompanhar a execucao orcamentaria, 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 legislacdo relativa a execucao orcamentaria.
Art. 64. A Divisdo de Execucdo 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 liquidacao da despesa e proceder ao seu pagamento;

IIT - 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 legislacdo relativa a execucao financeira.

Art. 65. A Coordenacio de Contabilidade compete:



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

IT - coordenar a elaboragdo de informagdes gerenciais com vistas a subsidiar o
processo de tomada de decisao.

Art. 66. A Divisio de Acompanhamento Contabil compete:

I - analisar balangos, balancetes e demais demonstra¢des 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 obrigacoes da Unido, ou pelos quais responda;

IIT - realizar a conformidade contabil dos atos de gestdao 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 Verificacdo e Anélise compete:

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

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

IIT - impugnar e representar, para apuracao de responsabilidade, qualquer ato
que nao esteja amparado por lei ou que incida nas proibicdes 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 publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio
ou outra irregularidade que resulte dano ao erério; e

V - acompanhar a legislacao 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 acdes visando agregar as necessidades de melhoria e novas
funcionalidades aos instrumentos informatizados setorial.

Art. 69. A Coordenacdo-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 Coordenacdo de Supervisdo de Contratos e Convénios compete:

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

IT - estabelecer com a area demandante, usudria ou responsavel, mecanismos de

controle e fiscalizacdo de cumprimento das obrigacdes contratuais;

IIT - solicitar formalmente a drea demandante, usudria ou responsavel, quando
for o caso, servidor responsavel pela emissao de ateste quanto a correta execucao fisica do
objeto contratual,;

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

V - comunicar a Coordenagdao-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 expedicao de oficios e comunicacGes gerais
a fornecedores objetivando a adocdo 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 Supervisdao 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 informacOes necessarias a
liquidagdo e ao pagamento das faturas;



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

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

V - criar e manter atualizado banco de dados dos contratos administrativos
firmados pelo Subsecretdrio 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 Administracdao e propor ao Coordenador-
Geral, quando for o caso, a aplicacdo de penalidades a fornecedores por descumprimento de
obrigacOes contratuais.

Paragrafo dnico. As atividades de acompanhamento e supervisao de contratos
serdo executadas por ocupantes de Funcdes Comissionadas Técnicas - FCT, a serem
designados mediante atos especificos, incumbindo-lhes:

I - verificar a regularidade da documentacao apresentada pelo fornecedor para
fins de liquidacdo de parte ou totalidade de obrigacdo financeira assumida pela
Administracao;

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
condigOes contratualmente ajustadas, bem como identificar inadimplementos parciais e seu
respectivo montante financeiro;

IIT - emitir ateste final para fins de liquidagdo 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 Supervisdao de Contratos e
Convénios qualquer correspondéncia, nota técnica, relatorio, registro de ocorréncia ou
outro documento relativo a supervisao do contrato;

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



VIII - propor, a partir da experiéncia na supervisio e acompanhamento de
contratos, medidas que visem uma melhor especificacdio 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 Administragdo de Servicos Gerais - SIASG, as
notas fiscais/faturas recebidas e processadas para pagamento.

Art. 72. A Coordenacdo de Analise e Gestio Economica de Contratos e
Convénios compete:

I - acompanhar a correlacdo 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 econémico-financeiro da relacao contratual; e

IT - elaborar relatorios gerenciais com base em dados econémicos e financeiros
divulgados por 6rgdos publicos e privados, de modo a dotar a Administracao 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 Analise de Contratos e Convénios compete:

I - analisar as minutas de atos, contratos e convénios em procedimentos de
aquisicao de bens e servicos e propor, quando for o caso, 0s 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 cépia a area demandante;

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

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

VI - verificar a existéncia de desequilibrios econdmicosfinanceiros em desfavor
da Administracdo 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

prorrogacao, extin¢ao ou rescisao.

Art. 74. Ao Servico de Apoio Econdmico compete:



I - emitir relatorios 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
aplicagdo, o cronograma de desembolso e as etapas de liberacao, aplicacdo e prestacdao de
contas; e

[II - 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,
normatizagao e racionalizacao de instrumentos, métodos e procedimentos de trabalho, bem
como realizar estudos e pesquisas visando absorcao de novas tecnologias e instrumentos de
modernizacdo administrativa para as unidades do Ministério;

IT - realizar estudos prospectivos com vistas a identificacio de demandas por
modernizacdo administrativa;

IIT - desenvolver e implementar projetos de estruturacdao organizacional;

IV - propor programas e projetos de capacitacao e desenvolvimento de recursos
humanos necessarios a implementacao das agdes de modernizacdo administrativa; e

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

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS
EM COMISSAO

Art. 76. Ao Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administragcao
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;

IIT - 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, supervisdo 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,
prestacdo de servicos e alienacao de material, observada a legislacdo vigente;

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

VII - aplicar, nos termos da legislacdo vigente, as san¢oes 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;

[X - 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 6rgdos centrais do Sistema
de Planejamento e de Orcamento, do Sistema de Administracao Financeira, do Sistema de
Contabilidade, do Sistema de Servicos Gerais, do Sistema de Gestao de Documentos de
Arquivos, do Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacdo 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;

D.0.U., 12/04/2006, secao I
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