MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
GABINETE DO MINISTRO
PORTARIA N2 57, DE 19 DE MARCO DE 2001

Nota:
Revogado(a) pelo(a) Portaria n2 272/2001/MP

O MINISTRO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO,
Interino, no uso de suas atribui¢des e tendo em vista o disposto do art. 4° do Decreto n°® 3.750, de 14 de
fevereiro 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 publicacao.

GUILHERME GOMES DIAS



ANEXO I

REGIMENTO INTERNO DO GABINETE DO MINISTRO
CAPITULO I

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° O Gabinete do Ministro, 6rgao de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

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

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

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

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

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

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

ORGANIZACAO

Art. 2° O Gabinete do Ministro tem a seguinte estrutura:

1. Assessoria Técnica e Administrativa:

1.1. Coordenacao de Analise Técnica.

1.2. Coordenacdo de Informatica:

1.2.1. Divisao de Desenvolvimento de Sistemas; e

1.2.2. Divisdo de Atendimento e Suporte.

1.3. Coordenacdo de Assuntos Administrativos:

1.3.1. Servico de Atividades Auxiliares; e



1.3.2. Servico de Mecanografia.

1.4. Coordenacao de Documentacao e Informacao:

1.4.1. Servico de Documentacao.

2. Assessoria de Comunicagao Social:

2.1. Coordenagao de Imprensa:

2.1.1. Divisao de Divulgacdo; e

2.1.2. Divisao de Comunicacdo e Producao Grafica.

2.2. Coordenacao de Publicidade e Promogao:

2.2.1. Divisao de Promocao e Eventos.

3. Assessoria Parlamentar:

3.1. Coordenagdo de Acompanhamento Politico:

3.1.1. Divisdao de Acompanhamento Legislativo no Senado Federal e no Congresso Nacional,
3.1.2. Divisao de Acompanhamento Legislativo na Camara dos Deputados; e
3.1.3. Divisao de Controle de Projetos.

3.2. Coordenacao de Analise Legislativa:

3.2.1. Servico de Documentacao Legislativa.

3.3. Coordenacao de Controle de Informacao Legislativa:

3.3.1. Servico de Informacao Legislativa.

4. Coordenacao de Cerimonial:

4.1. Servico de Eventos e Viagens.

Art. 3° O Gabinete, as Assessorias, as Divisoes e os Servicos serdo dirigidos por Chefe, e as
Coordenagoes, por Coordenador, cujos cargos serdo providos na forma da legislagdo 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 legislacao
especifica.



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

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

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

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

IV - controlar os expedientes encaminhados a este Ministério pela Presidéncia da Republica, para fins
de andlise e parecer.

Art. 6° A Coordenacdo de Anélise Técnica compete:

I - elaborar, analisar e promover revisao nos expedientes sujeitos a despachos do Chefe de Gabinete e
do Ministro de Estado;

IT - coordenar a elaboracao das pautas de despachos;

IIT - orientar as unidades do Ministério, no que se refere a elaboracdo de expedientes e atos normativos
nos padroes oficiais;

IV - propor a Assessoria a concessao de suprimento de fundos, controlar sua aplicacdo e a
correspondente prestacdo de contas; e

V - proceder, diariamente, a leitura do Diario Oficial, assinalando, para controle, os assuntos de
interesse do Gabinete.

Art. 7° A Coordenacio de Informética compete:

I - aplicar as politicas de informatica conforme diretrizes estabelecidas pela Coordenacdao Geral de
Modernizagao e Informatica - CGMI;

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

IIT - manter articulagdo com as demais unidades de informatica do Ministério, com vistas a
uniformizacdo de procedimentos;



IV - identificar, em articulagdo com a CGMI, novas tecnologias para automacao das informacdes e
processamento dos dados utilizados pelo Gabinete; e

V - manter as unidades de informatica do Gabinete atualizadas, no que se refere a novas tecnologias,
por intermédio de treinamentos e participagdo em eventos.

Art. 8° A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas compete:

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

II - realizar estudos para atualizacdo tecnol6gica em sistemas e técnicas de desenvolvimento de
aplicagoes;

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

IV - acompanhar as evolugdes e tendéncias tecnoldgicas de informatica.
Art. 9° A Divisdo de Atendimento e Suporte compete:

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

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

IIT - acompanhar a atualizagdo tecnolégica em equipamentos e aplicativos.

Art. 10. A Coordenacdo de Assuntos Administrativos compete coordenar, orientar, controlar e
acompanhar a execucao de servigos concernentes a administragcdo de pessoal, material, patrimonio e
servicos gerais do Gabinete, observadas as normas dos respectivos 6rgaos setoriais do Ministério.

Art. 11. Ao Servigo de Atividades Auxiliares compete:

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

IT - organizar o armazenamento e manter atualizado o controle de estoque dos materiais requisitados;

III — elaborar inventario mensal dos materiais em estoque na Coordenacao, para fins de controle e
prestacdo de contas;

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



V - realizar, anualmente, inventario dos materiais permanentes existentes no Gabinete;
VI - zelar pela manutencdo e conservagao dos equipamentos em uso no Gabinete;
VII - controlar a movimentacdo dos bens méveis do Gabinete;

VIII - recolher a Divisdo de Patrimonio da Coordenacao Geral de Recursos Logisticos CGLOG os
materiais permanentes desnecessarios ao Gabinete;

IX - processar a documentacdo necessaria para a concessao de passagem aérea e diarias nacionais e
internacionais do Gabinete, bem como preparar a correspondente prestacao de contas;

X - controlar, preparar e encaminhar a Coordenagao de Assuntos Administrativos as programacoes,
notificacdes de férias e freqiiéncia dos servidores lotados no Gabinete;

XI - encaminhar ao Servigo Médico do Ministério os atestados e licenca recebidos dos servidores;

XII — controlar e fiscalizar a execucdo das atividades de portaria, copa, vigilancia, limpeza, telefonia e
energia elétrica do Gabinete;

XIII - executar e controlar os servicos de reprografia do Gabinete;

XIV - controlar a distribui¢ao de Diario Oficial, revistas, jornais e periddicos do Gabinete; e

XV - controlar o recebimento, distribuicdo e encaminhamento das contas telefénicas do Gabinete.
Art. 12. Ao Servico de Mecanografia compete:

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

I - organizar e manter os registros eletronicos dos textos gravados, para fins de recuperacao;

IIT - disciplinar a utilizacao dos equipamentos, a ordem de prioridade dos trabalhos, bem como
controlar a aplicagdo dos recursos materiais;

IV - manter atualizada a listagem de autoridades governamentais controlada pela Assessoria Técnica e
Administrativa, bem como armazenar as informacdes originarias dos bancos de dados mantidos pelas
demais Assessorias do Gabinete;

V - atender as Assessorias do Gabinete na digitacdo de documentos e expedientes em geral, assim como
na impressao de etiquetas e na padronizacdo de modelos, de acordo com as normas e padrdes oficiais,

observada a ordem de prioridade; e

VI - manter sigilo sobre os trabalhos executados.



Art. 13. A Coordenacao de Documentacio e Informacdo compete:

I - coordenar e controlar a execucao das atividades de recebimento, registro e fluxo de documentos,
processos, correspondéncias e demais expedientes do Gabinete;

II - coordenar e orientar a classificacdo e organizacdao das informagoes, para fins de pesquisa e
recuperacao;

III - promover o arquivamento e desarquivamento de processos e documentos em geral;

IV - orientar a expedicdo de correspondéncias e documentos em geral;

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

VI - promover a guarda da documentacao de carater confidencial, de interesse do Gabinete.
Art. 14. Ao Servico de Documentacdo compete:

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

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

IIT - organizar e manter atualizado o Arquivo do Gabinete.

Art. 15. A Assessoria de Comunicacio Social compete:

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

IT - assistir ao Ministro de Estado e aos demais 6rgdos do Ministério nos assuntos de comunicacao
social - imprensa, publicidade, promocao e eventos -, bem como nas acoes de comunicagdo que
utilizem os meios eletronicos Internet e Intranet.

Art. 16. A Coordenacio de Imprensa compete:

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

II - planejar e coordenar as entrevistas coletivas e atendimento as solicitacdes dos diversos érgaos de
imprensa;

IIT - coordenar as atividades de manutencdo e atualizagdo de mailing de imprensa e banco de dados dos
assuntos relacionados ao Ministério;

IV - elaborar e distribuir press releases de matérias de interesse do Ministério;



V - propor, coordenar e acompanhar entrevistas, individuais e coletivas, das autoridades do Ministério
aos veiculos de comunicacao;

VI - coordenar e controlar a elaboracdao e manutencao da home page do Ministério na Internet, de
acordo com as demais unidades; e

VII - coordenar e controlar a elaboragdo e a manutencdo da Intranet.

Art. 17. A Divisdo de Divulgacdo compete:

I - acompanhar, selecionar e analisar o noticiario diario de jornais locais e regionais;

IT - elaborar a resenha diaria, regional e nacional, das matérias de interesse do Ministério; e
IIT - manter arquivo do noticiario publicado.

Art. 18. A Divisdo de Comunicacéo e Producdo Gréafica compete:

I - elaborar e manter a home page do Ministério e dos sites filiados, no que se refere a apresentacao e
conteudo;

IT - orientar as agdes de comunicacdo que utilizem os meios eletronicos Internet e Intranet no ambito do
Ministério;

IIT - promover a criacdo, producdo e distribuicdo de material grafico para o Ministério; e

IV - administrar as caixas de correio eletronico sob a supervisao da Assessoria e as correspondéncias do
Ministro de Estado, enviadas por populares.

Art. 19. A Coordenacéo de Publicidade e Promocio compete:
I - planejar, coordenar e executar as atividades de propaganda e promocao;

II - propor agdes publicitarias de interesse do Ministério, bem como coordenar e acompanhar a
execucdo de campanhas;

IIT - administrar contrato de publicidade;

IV - manter atualizado banco de dados; das a¢des do Ministério, no tocante a publicidade, promocao e
eventos;

V - propor e supervisionar os eventos e promogcoes para divulgacdo das agoes do Ministério; e
VI - promover, acompanhar e aprovar a elaboracdo de material de divulgacao.

Art. 20. A Divisdo de Promocdo e Eventos compete:



I - promover e coordenar a participacao do Ministério em feiras, exposicdes, simpdsios, seminarios,
inauguracdes de obras e outros eventos;

IT - montar e manter atualizado o cadastro de autoridades da area publica e privada para envio de
material de divulgacdo de interesse do Ministério;

IIT - compor e manter atualizado o banco de imagens do Ministério;

IV — promover o acompanhamento fotografico das solenidades e eventos do Ministério;
V - produzir material fotografico para uso em publicacdes, exposi¢cOes e outros eventos; e
VI - organizar a execucao de pecas de campanha publicitaria.

Art. 21. A Assessoria Parlamentar compete:

I - planejar, coordenar e acompanhar a execucao das atividades relacionadas a acdo parlamentar, ao
processo legislativo e a conjuntura politica junto ao Congresso Nacional, de interesse do Ministério;

IT - assessorar e informar aos demais 6rgaos do Ministério e entidades vinculadas, no que respeita ao
processo legislativo e ao relacionamento com o Congresso Nacional;

IIT - acompanhar e assistir ao Ministro de Estado quando das audiéncias de parlamentares e em suas
visitas ao Congresso Nacional; e

IV - coordenar a acompanhar as respostas preparadas pelas areas técnicas do Ministério aos
Requerimentos de Informagao apresentados por parlamentares ao Ministro de Estado.

Art. 22. A Coordenacdo de Acompanhamento Politico compete:

I - analisar as acoes de integrantes do Poder Legislativo, a fim de estudar o direcionamento de sua acao
politica e a receptividade em face das medidas do Governo;

II - fornecer subsidios para a elaboracdo de respostas a pronunciamentos de parlamentares;

IIT - acompanhar as agoes de iniciativa dos Poderes Legislativos Municipais, Estaduais e Federal, de
interesse do Ministério ou de seus 6rgaos e entidades vinculadas;

IV - avaliar a atuacdo do Congresso Nacional sob o ponto de vista politico - partidario;

V - analisar a tendéncia de votacdao dos parlamentares em relacdo as proposicoes de interesse do
Ministério, em tramitacdo no Congresso Nacional;

VI - analisar e atualizar o histérico Politico dos parlamentares, notadamente dos autores e relatores de
proposicoes de interesse do Ministério;



VII - preparar material de informagdo para subsidiar o Ministro de Estado quando de suas viagens aos
Estados; e

VIII - coletar dados e avaliar as principais bases eleitorais dos parlamentares, com o objetivo de
caracterizar seus pontos de interesse como legislador.

Art. 23. A Divisdo de Acompanhamento Legislativo no Senado Federal e no Congresso Nacional
compete:

I - acompanhar as sessoes plenarias do Senado Federal e do Congresso Nacional e de suas Comissoes;

II - prestar esclarecimento aos parlamentares sobre posicionamento do Ministério nas matérias em
tramitacdo no Senado Federal e no Congresso Nacional;

III - atuar como canal de comunicagdo direta entre os Senadores, suas Assessorias e o Ministério;

IV -coletar dados, publica¢des e informacoes de interesse do Ministério junto ao Senado Federal e ao
Congresso Nacional; e

V - coletar dados e informagoes sobre o posicionamento de parlamentares em matérias de interesse do
Ministério.

Art. 24. A Divisdo de Acompanhamento Legislativo na Cdmara dos Deputados compete:
I - acompanhar as sessdes plenarias da Camara dos Deputados e de suas Comissoes;

II - prestar esclarecimento aos parlamentares sobre o posicionamento do Ministério nas matérias em
tramitacdo na Camara dos Deputados;

III - atuar como canal de comunicacgao direta entre os Deputados, suas Assessorias e o Ministério;

IV - coletar dados, publicagdes e informagoes de interesse do Ministério junto a Camara dos
Deputados; e

V - coletar dados e informagdes sobre o posicionamento dos parlamentares em matérias de interesse do
Ministério.
Art. 25. A Divisdo de Controle de Projetos compete:

I - acompanhar e controlar os projetos de lei e as propostas de emenda a Constitui¢do, de interesse do
Ministério, em tramitacdo no Congresso Nacional;

IT - coletar, junto aos 6rgaos e entidades vinculadas ao Ministério, pareceres sobre o mérito e
constitucionalidade dos projetos de lei e proposicoes legislativas, informando todas as etapas evolutivas
do processo; e



IIT - manter informada a Presidéncia da Republica e as Liderangas no Congresso Nacional sobre o
posicionamento do Ministério acerca dos projetos de lei, proposicoes legislativas, emendas
apresentadas as medidas provisorias e projetos de lei de conversdo, inclusive em fase de sancao.

Art. 26. A Coordenacdo de Analise Legislativa compete:

I - acompanhar a tramitagdao das proposicoes de interesse do Ministério no Congresso Nacional,
encaminhando-as aos 6rgdos e entidades competentes para pronunciamento e elaboracdo de parecer;

IT - acompanhar as atividades nos Plenarios das Comissdes no Congresso Nacional; e

I1T - solicitar parecer dos 6rgaos e entidades vinculadas ao Ministério, a fim de subsidiar a Presidéncia
da Republica, no que se refere aos projetos de lei submetidos a sangao.

Art. 27. Ao Servigo de Documentacdo Legislativa compete:

I - providenciar o encaminhamento a Presidéncia da Republica ou as Liderangas do Governo de
pareceres sobre matérias em tramitacao no Congresso Nacional e em suas Casas;

II - elaborar e distribuir aos 6rgaos do Ministério boletim das atividades parlamentares;

IIT - desenvolver, controlar e manter atualizado sistema informatizado de pronunciamentos dos
parlamentares e da tramitacdao de assuntos de interesse do Ministério; e

IV - produzir relatérios sobre o andamento das proposicoes e dos pronunciamentos dos parlamentares
no Congresso Nacional e em suas Casas.

Art. 28. A Coordenacio de Controle de Informacao Legislativa compete:

I - gerenciar banco de dados necessarios ao controle e processamento de informacdes pertinentes as
atividades da Assessoria;

I - organizar e controlar o arquivo dos documentos de interesse da Assessoria;

III - elaborar correspondéncia alusiva a pronunciamentos proferidos por parlamentares sobre matérias
de interesse do Ministério;

IV - organizar e controlar registro das proposicoes de interesse do Ministério, em tramitacdo no
Congresso Nacional;

V- organizar e controlar o sistema de acompanhamento de Requerimento de Informacao;
VI - registrar, distribuir, acompanhar e controlar os pleitos oriundos do Senado Federal, da Camara dos

Deputados, das Prefeituras, das Assembléias Legislativas e das Camaras Municipais, encaminhando-os
aos 6rgaos e entidades vinculadas ao Ministério, para exame e manifestacao; e



VII - elaborar programa das atividades da Assessoria junto ao Congresso Nacional.
Art. 29. Ao Servico de Informacdo Legislativa compete:

I - receber, expedir, controlar e manter atualizado o sistema informatizado da documentacao da
Assessoria;

II - preparar os expedientes da Assessoria; e

III - preparar os expedientes de resposta aos requerimentos de informacao, a vista das informacées
prestadas pelos 6rgdos e entidades vinculadas ao Ministério.

Art. 30. A Coordenacdo de Cerimonial compete:

I - planejar, coordenar e controlar a execucao das atividades de cerimonial e relacdes ptblicas do
Gabinete do Ministro;

II - zelar pela observancia das normas do cerimonial publico nos eventos a que compareca o Ministro
de Estado;

IIT - assistir ao Ministro de Estado em sua representacdo social, mediante a organizacdo de sua agenda
de compromissos e preparacdo de sua participacdo em eventos;

IV - assessorar o Chefe de Gabinete nos assuntos relacionados a agenda do Ministro de Estado;

V - participar do planejamento, organizacdo e acompanhamento de viagens do Ministro de Estado, bem
como assessora-lo em seus deslocamentos no Brasil e no exterior;

VI - promover a articulagdo do Gabinete com 6rgaos, entidades e organismos para a realizacao de
eventos;

VII - propor ao Chefe de Gabinete a concessao de suprimento de fundos para atender despesas de
viagens nacionais do Ministro de Estado, bem como controlar a aplicagdo e preparar a correspondente
prestacdo de contas; e

VIII - recepcionar as autoridades a serem recebidas pelo Ministro de Estado.

Art. 31. Ao Servico de Eventos e Viagens compete:

I - promover e executar as atividades de apoio logistico voltadas para o atendimento direto, pessoal e
imediato do Ministro de Estado e do Chefe de Gabinete;

IT - organizar e supervisionar os eventos em que esteja presente o Ministro de Estado;

IIT - coletar dados para subsidiar os compromissos do Ministro de Estado;



IV - processar as solicitacdes de audiéncias, convites e demais compromissos recebidos pelo Ministro
de Estado e emitir relatorio didrio;

V - preparar as correspondéncias relacionadas com a participagdao do Ministro de Estado em eventos
internos e externos;

VI - preparar as agendas diaria, mensal e de viagem do Ministro de Estado;

VII - registrar e responder solicitagoes de audiéncias e convites formulados ao Ministro de Estado;
VIII - organizar e manter atualizado banco de dados de autoridades do setor privado e ptblico;

IX - elaborar relatorios e estatisticas dos compromissos realizados; e

X - organizar a documentacdo necessaria as viagens nacionais e internacionais do Ministro de Estado e
do Chefe de Gabinete, bem como providenciar apoio de seguranca, embarque e desembarque.

CAPITULO IV

ATRIBUIQC)ES DOS DIRIGENTES

Art. 32. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I - orientar e coordenar as atividades desenvolvidas pelas unidades integrantes da estrutura do Gabinete;
IT - assistir ao Ministro de Estado em sua representacao politica e social;

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

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

V - examinar os pedidos de audiéncia do Ministro de Estado, priorizando seus atendimentos; e
VI - exercer outras atividades que lhe sejam delegadas pelo Ministro de Estado.
Art. 33. Aos Chefes de Assessoria incumbe:

I - planejar, orientar e coordenar a execucao das atividades a cargo das respectivas unidades
subordinadas;

II- assistir ao Chefe de Gabinete nos assuntos de sua competéncia;

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



IV - desempenhar outras atribuicdes que lhes forem determinadas pelo Chefe de Gabinete.
Art. 34. Aos Coordenadores incumbe:

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

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

IIT - controlar o desenvolvimento das atividades da Coordenacdo e das unidades subordinadas;

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

V - desempenhar outras atribui¢des que lhes forem determinadas pelo superior imediato.

Art. 35. Ao Coordenador de Assuntos Administrativos incumbe, ainda, sem prejuizo de suas
atribuicoes, exercer a funcao de agente de capacitacdo junto a Coordenacao Geral de Recursos
Humanos do Ministério. .

Art. 36. Aos Chefes de Divisao e de Servigo incumbe:

I - promover e executar as atividades de sua esfera de competéncia e das unidades subordinadas;

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

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

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

Art. 37 Os casos omissos e as davidas porventura surgidas na aplicagcdao do presente Regimento Interno
serdo solucionados pelo Chefe de Gabinete.

ANEXO II
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA-EXECUTIVA
CAPITULO I

CATEGORIA E FINALIDADE



Art. 1°-A Secretaria-Executiva, 6rgao de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestao, a ele diretamente subordinada, tem por finalidade:

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

IT - supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com os sistemas federais de planejamento e de
orcamento, organizacdo e modernizacao administrativa, administracdo dos recursos de informacao e

informatica, recursos humanos e de servicos gerais;

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

IV - assistir ao Ministro de Estado no desempenho de suas funcdes como membro de Orgaos
Colegiados.

Paragrafo tnico. A Secretaria-Executiva,. exerce, ainda, a funcdao de 6rgdo setorial dos Sistemas de
Pessoa Civil da Administracao Federal - SIPEC, de Organizacdo e Moderniza¢do. Administrativa -
SOMAD, de Administracdo de Recursos de Informacao e Informatica - SISP, de Servicos Gerais -
SISG, de Planejamento e de Orcamento Federal, de Administracdo Financeira Federal e de
Contabilidade Federal, por intermédio da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao.
CAPITULOII

ORGANIZACAO

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

1. Gabinete - GAB:

1.1. Coordenacdo Técnica e Administrativa - COTEC:

1.1.1. Divisao Administrativa - DIAD:

1.1.1.1. Servico de Apoio Administrativo - SERAD; e

1.1.1.2: Servico de Documentagao e Protocolo - SERDO;

1.1.2. Divisdo de Informatica - DINFO;

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

3. Departamento de Coordenacdo e Controle das Empresas Estatais - DEST; e

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



Art. 3° A Secretaria-Executiva sera dirigida por Secretario-Executivo, a Subsecretaria por Subsecretario
os Departamentos por Diretor, a Coordenacdo por Coordenador, o Gabinete, as Divisdes e os Servicos
por Chefe, cujos cargos serao providos na forma da legislacdo pertinente.

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

CAPITULO TII

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete:

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

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

I1I - assistir ao Secretario-Executivo no desempenho de sua funcdes como membro de Orgaos
Colegiados de deliberacdo superior; e

IV - efetuar o controle de indicacdes das representacdes do Ministério em Orgaos Colegiados, inclusive
nos Conselhos de Administracdo das Empresas Estatais.

Art. 6° A Coordenacio Técnica e Administrativa compete:

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

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

IIT - assistir diretamente ao Chefe de Gabinete na elaboracdo do expediente e no preparo de despachos
do Secretario-Executivo; e

IV - exercer outras atividades que lhe forem cometidas pelo Chefe de Gabinete.
Art. 7° A Divisdo Administrativa compete:

I - controlar as atividades relativas as areas de pessoal, material, seguranca, limpeza, documentacao,
protocolo e demais servigcos, no ambito da Secretaria-Executiva;

IT - controlar o fluxo de correspondéncias, documentos e processos; e



IIT - providenciar o expediente necessario a indicacao de representantes do Ministério nos Orgaos
Colegiados, bem como manter atualizado o cadastro de representantes, inclusive nos Conselhos de
Administracdo de Empresas Estatais.

Art. 8° Ao Servico de Documentacgao e Protocolo compete:

I - receber, analisar, classificar e registrar os documentos, processos, correspondéncias e demais
expedientes

destinados a Secretaria-Executiva;

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

IIT - providenciar a publicacdo, na Imprensa Nacional, de atos e despachos que devam satisfazer a esta
exigéncia; e

IV - executar e controlar os servigcos de reprografia e encadernacdao de documentos.
Art. 9° Ao Servico de Apoio Administrativo compete:
I - acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira da Secretaria-Executiva;

IT - manter o controle de estoque de material de consumo necessario a Secretaria-Executiva, controlar
sua distribuicdo e manter registro de suas acdes;

11T - providenciar o equipamento e material pertinente necessario, mantendo atualizados os registros de
localizacgao;

IV - supervisionar os servicos de segurancga, copa e de limpeza e conservagao das dependéncias da
Secretaria-Executiva;

V - executar as atividades de administracdo de recursos humanos, em articulacdo com a Coordenacao
Geral de Recursos Humanos - CGRH, mantendo atualizado o cadastro dos servidores; e

VI - controlar as faturas telefénicas da Secretaria-Executiva.

Art. 10. A Divisdo de Informatica compete:

I - coordenar e executar as agoes relativas a informacao e informatica no ambito da Secretaria-
Executiva, mantendo articulacoes com a Coordenacao Geral de Modernizagao e Informatica- CGMI e

outros 6rgaos de informatica do Ministério;

IT - exercer a administracdo da rede de computadores e controlar o parque de equipamentos da
Secretaria-Executiva, sob a orientagdo da CGMI;



IIT - executar os programas de treinamento, e prestar suporte aos usuarios de informatica da Secretaria-
Executiva; e

IV - executar as atividades relativas a digitacao de documentacao e de atos oficiais, de acordo com as
normas de padronizagdo vigentes.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 11. Ao Secretario-Executivo incumbe:

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

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

IV - exercer outras atribui¢oes que lhe forem cometidas pelo Ministro de Estado.
Art. 12. Ao Secretario-Executivo Adjunto incumbe:

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

II - supervisionar a elaboracao da proposta or¢camentaria da Secretaria-Executiva, bem como
acompanhar e controlar a sua execugao;

IIT - acompanhar as atividades de planejamento, orcamento, organizagao e modernizacao
administrativa, informatica, servicos gerais, pessoal civil e administracdo financeira no ambito do
Ministério; e

IV - exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelo Secretério-Executivo.

Art. 13. Aos Diretores de Programa incumbe planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento de
estudos e projetos no ambito da Secretaria-Executiva e, ainda:

I - promover as articulacoes necessarias e desenvolver acoes com vistas a integracao das funcdes de
planejamento, or¢camento e gestdo; e

I - exercer outras atividades que lhes forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

Art. 14. Ao Subsecretario, Diretores, Coordenadores-Gerais, Coordenadores, Chefes de Gabinete, de
Divisdo e de Servico incumbe:



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

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

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

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

DISPOSICOES GERAIS

Art. 15. Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacao do presente Regimento Interno
serdo solucionados pelo Secretario-Executivo.

ANEXO VI

REGIMENTO INTERNO DA SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO; ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO

CAPITULO I
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1°A Subsecretaria de Planejamento, Orcamento é Administracdo, 6érgao subordinado diretamente a
Secretaria-Executiva do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - planejar e coordenar, no ambito do Ministério, a execucao das atividades relacionadas com os
sistemas federais de recursos humanos, de servicos gerais, de organizacao e modernizagao
administrativa, de administracdo dos recursos de informagao e informatica, de planejamento e de
orcamento, de contabilidade e de administracdo financeira;

II - promover a articulacdo com os 6rgdos centrais dos sistemas federais referidos no inciso anterior e
informar e orientar os 6rgaos do Ministério quanto ao cumprimento das normas administrativas

estabelecidas;

IIT - promover a elaboracdo e consolidagdo dos planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisdo superior

IV - coordenar a elaboracdo e a consolidacao dos planos e programas das atividades finalisticas do
Ministério, seus orcamentos e alteracoes e submeté-los, a decisao superior;

V - acompanhar e promover a avaliacdo de projetos e atividades;

VI - desenvolver, no ambito do Ministério, as atividades de execugdo or¢amentaria, financeira e
contabil; e



VII - realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesas e demais responsaveis por bens e valores
pﬁ])l'icos 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:
1. Coordenacdo Geral de Recursos Logisticos - CGLOG:

1.1. Coordenagdo de Servigos Técnicos Administrativos - COTAD:

1.1.1. Divisao de Atividades Gerais - DIAGE:

1.1.1.1. Servico de Administracdo Predial - SERAP; e

1.1.1.2. Servigo de Transportes - SETRA;

1.1.2. Divisdo de Suporte Técnico - DITEC:

1.1.2.1. Servigo de Obras, Manutencdo e Instalagdes - SEMAI;

1.1.2.2. Servico de Telefonia - SETEL; e

1.1.2.3. Servico de Projetos - SEPRO;

1.2. Coordenacao de Administracao de Material - COMAT:

1.2.1. Divisao de Material - DIMAT:

1.2.1.1. Servico de Especificacdo e Controle de Estoque - SECES;

1.2.2. Divisdo de Patrimonio - DIPAT:

1.2.2.1. Servico de Patrimonio - SEPAT;

1.3. Coordenacao de Licitacdes e Contratos - COLIC:

1.3.1. Divisdo de Contratos - DICOT:

1.3.1.1. Servico de Convénios e Contratos - SECON;

1.3.2. Divisdo de Compras - DICOP:



1.3.2.1. Servico de Compras - SECOP;

1.3.3. Divisdo de Pesquisa de Precos e Cadastro de Fornecedores - DIPEC:
1.3.3.1. Servico de Pesquisa de Mercado e Custos - SEPEC; e

1.3.3.2. Servico de Cadastro de Fornecedores - SECAF;

1.4. Coordenagdo Técnica, Administrativa e Patrimonial - COTAP:

1.4.1. Divisao de Apoio e Servigos Técnicos - DIATE:

1.4.1.1. Servigo de Apoio Administrativo - SEAPA; e

1.4.1.2. Servigco de Acompanhamento e Controle - SERAC;

1.5. Coordenagao de Orcamento, Patrim6nio e Administracao - COPAD:
1.5.1. Servico de Execucdo Financeira - SEREF;

2. Coordenagao Geral de Recursos Humanos - CGRH:

2.1. Servico de Apoio Administrativo - APOIO;

2.2. Coordenagao de Cadastro e Pagamento - COCAP:

2.2.1. Divisdo de Cadastro - DICAD;

2.2.2. Divisao de Pagamento - DIPAG; e

2.2.3. Servico de Execugdo Orcamentaria e Financeira - SEFIN;

2.3. Coordenacdo de Legislacao e Acompanhamento Processual - COLAP:
2.3.1. Divisao de Legislacdao Aplicada - DILEA; e

2.3.2. Divisdao de Acompanhamento Processual - DIACO;

2.4. Coordenacgao de Aposentadoria, Pensdo e Assisténcia Médica - COAPA:
2.4.1. Divisao de Aposentadoria e Pensdo - DIAPE; e

2.4.2. Servico de Assisténcia Médica - SERAM;

2.5. Coordenacao de Capacitacdo, Cargos e Carreiras - COCAC:



2.5.1. Divisao de Capacitacdao - DICAP; e

2.5.2. Divisao de Cargos e Carreiras - DICAR;

3. Coordenacdo Geral de Modernizacao e Informatica - CGMI:

3.1. Coordenacgao de Modernizagao Administrativa - COMOR,;

3.2. Coordenacdo de Tecnologia da Informagdo - COTEC:

3.2.1. Divisao de Atendimento e Suporte - DIASU:

3.2.1.1. Servico de Suporte - SESUP;

3.2.2. Divisado de Tecnologias - DITEC:

3.2.2.1. Servico de Administracdo da Rede I - SARE [; e

3.2.2.2. Servico de Administracao da Rede II - SARE II;

3.3. Coordenagdo de Desenvolvimento e Administragao de Dados - CODAD:
3.3.1. Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas - DISIS; e

3.3.2. Divisao de Administracdo de Dados - DIVAD;

4. Coordenacdo Geral de Planejamento, Orcamento e Financas - CGPOF:
4.1. Coordenacdo de Planejamento Setorial - CPS:

4.1.1. Divisdo de Planejamento - DIPLA;

4.1.2. Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo - DIACO; e

4.1.3. Divisdo de Gerenciamento da Informacao - DIGEI;

4.2. Coordenacao de Or¢camento - COOR:

4.2.1. Divisdo de Orcamento - DIOR; e

4.2.2. Divisao de Programacao Or¢camentaria - DIPOG:

4.2.2.1. Servico de Programacao e Execucdo Orcamentdria - SEPEQO;

4.3. Coordenacao de Financas - COFIN:



4.3.1. Divisdo de Programacao Financeira - DIPRO; e

4.3.2. Divisao de Execucdo e Programacao Financeira - DIFIN:

4.3.2.1. Servico de Programacao e Execucdo Financeira - SEPEF;

4.4. Coordenacdo de Execugdo Orcamentaria e Financeira - CEOF:

4.4.1. Divisdo de Execucao Orcamentaria - DIORC; e

4.4.2. Divisdo de Execucao Financeira - DIFIN:

4.4.2.1. Servico de Execucdo Orcamentaria e Financeira - SEORF;

4.5. Coordenacdo de Contabilidade - CCONT:

4.5.1 Divisdo de Contabilidade - DICON; e

4.5.2. Divisdo de Verificagdo e Analise - DIVAN;

5. Coordenacdo de Documentacao e Informagao - CODIN:

5.1. Divisdao de Documentacao e Biblioteca - DIBIB:

5.1.1. Servigo de Documentacao e Informagao - SEDOC;

5.2. Divisao de Arquivo e Protocolo - DIARP:

5.2.1. Servico de Arquivo - SEARQ; e

5.2.2. Servico de Protocolo - SEPRO;

5.3. Divisdo de Documentacgao e Informacdo em Administragao Publica - DIDAP.

Art. 3° A Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo sera dirigida por Subsecretario,
as Coordenagoes Gerais por Coordenador-Geral, as Coordenagdes por Coordenador, as Divisdes e os
Servicos por Chefe, cujos cargos serdo providos na forma da legislacdo pertinente.

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

CAPITULO III

COMPETENCIA DAS UNIDADES



Art. 5° A Coordenacio Geral de Recursos Logisticos compete planejar e coordenar as atividades
relativas a aquisi¢do e administracdo de material e bens patrimoniais, administracdo e manutengao
predial, obras e instalacdes, transportes, telecomunica¢des, bem como a implementagao de
procedimentos, objetivando o aprimoramento dessas atividades no ambito ministerial.

Art. 6° A Coordenacdo de Servicos Técnicos Administrativos compete coordenar; orientar e promover
a execucao das atividades relacionadas com a administracao e manutengao predial, obras e instalagoes,
transporte e telecomunicacoes.

Art. 7° A Divisdo de Atividades Gerais compete:

I - controlar a execucdo dos servicos de vigilancia, seguranca, limpeza e conservagao, restaurantes,
copas, jardinagem, chaveiro, vidraceiro, transporte e pessoal contratado;

II - controlar a utilizacdo das areas comuns, em especial os auditérios, salas de conferéncias, garagens e
estacionamentos;

III - controlar a entrada e saida de visitantes, bens moéveis, materiais diversos e veiculos nas areas de
acesso aos orgdos do Ministério;

IV - controlar o claviculario;
V - realizar os servicos de transportes e manter a frota de veiculos oficiais em condi¢des de uso;

VI - controlar o registro e o licenciamento de veiculos oficiais, bem como o consumo de combustiveis,
lubrificantes e demais insumos utilizados pela frota;

VII - controlar o suprimento de materiais de consumo das copas do Ministério; e
VIII - supervisionar os servicos decorrentes da concessao de uso de restaurantes e lanchonetes.
Art. 8° Ao Servico de Administracao Predial compete:

I - atestar a execucdo de servigcos prestados por terceiros, tais como limpeza, copa e outros da area de
sua competéncia, para fins de pagamento;

IT - controlar os dispositivos e medidas de seguranca predial;

IIT - controlar a prestacao dos servicos de vigilancia interna e externa do Ministério, limpeza e
conservacao;

agua, restaurantes, copas e energia elétrica;

IV - fiscalizar o cumprimento do contrato de concessdo de uso das instalagdes do restaurante e
lanchonete; e



V - notificar a Divisao de Contratos a ocorréncia de inadimpléncias na sua area de competéncia.

Art. 9° Ao Servico de Transportes compete:

I - controlar a circulacdo de veiculos e os prazos para sua manutengao preventiva;

IT - acompanhar e requisitar o fornecimento de combustiveis e lubrificantes, mantendo reserva técnica;

IIT - manter cadastro da frota, e dos motoristas, bem como registro das informagées sobre infracdes,
acidentes e outras ocorréncias;

IV - analisar o custo operacional dos veiculos;

V - controlar e atestar a execucao de servicos de transportes realizados por terceiros;

VI - zelar pela conservacgao da frota do Ministério; e

VII - providenciar a revisao periédica dos veiculos, em prazos adequados a boa utilizacdao dos mesmos.
Art. 10. A Divisdo de Suporte Técnico compete:

I - fiscalizar a execucdo dos servicos de telefonia, ar condicionado, instalagdes elétricas e
hidrosanitarias,

IT - sistema de alarme e combate a incéndio, elevadores, obras e instalacdes;

III - elaborar planos, projetos; especificagdes e orcamentos de obras, manutencao e reformas de bens
iméveis, de suas instalacOes e equipamentos integrados e acompanhar sua execucao;

IV - emitir parecer técnico sobre edificacdes e instalacdes prediais;

V - manter arquivo de plantas com as instalacoes e elementos estruturais dos prédios onde estejam
sediados 6rgdaos do Ministério;

VI - zelar pelo funcionamento das centrais de telefonia e do sistema de atendimento telefonico
institucional,;

VII - controlar a distribuicdo de linhas, ramais telefonicos e telefones celular;
VIII - controlar o consumo de agua e de energia elétrica;
IX - projetar e controlar as atividades de alteracdo de leiautes; e

X - executar trabalhos de carpintaria, serralheiria e pequenos reparos em mobiliario, instalagdes
hidraulicas e dispositivos de seguranca.



Art. 11. Ao Servigo de Obras, Manutengao e Instalagcées compete:

I - analisar e propor solucdes para a construcao, conservacao e manutencao dos edificios e instalagGes,
inclusive or¢camentos que orientam e fundamentem as licitacdes correspondentes;

II - elaborar normas técnicas e administrativas sobre edificacoes e instalacOes prediais;
IIT - proceder a fiscalizagdo e inspecao técnica das obras de construcdo, reforma e ampliagao;

IV - proceder vistoria e emitir laudos para fins de conclusdo e recebimento de obras de construcdo ou
de instalacao;

V - propor normas para cadastramento e manter dados sobre empresas de construcgao civil, de projetos
arquitetonicos, de calculos de fundacdo, de estruturas de instalacdo e outras afins; e

VI - executar trabalhos de pequenos reparos no mobiliario de madeira, bem como de remocao e
montagem de divisdrias.

Art. 12. Ao Servico de Telefonia compete:

I - desenvolver e propor normas que regulamentem o uso adequado dos equipamentos de
telecomunicacgoes;

IT - propor a expansao e modernizacao dos equipamentos visando adequa-los as necessidades;
III - controlar e manter em funcionamento as Centrais PABX, bem como a rede telefonica;

IV - registrar, quando for imposicao legal, nos 6rgaos competentes os equipamentos de
telecomunicacgdes utilizados no Ministério;

V - manter controle dos usuadrios de telefonia, divulgando catalogo para os demais 6rgaos;

VI - controlar os contratos de prestacdo de servicos relativos a manutencdo preventiva e corretiva em
equipamentos, linhas telefénicas e telecomunicacoes; e

VII - controlar os meios de telecomunicagoes e emitir relatorios de forma a facilitar apropriacao de
custos.

Art. 13. Ao Servico de Projetos compete:
I - elaborar desenhos técnicos em construcao civil;
II - elaborar leiautes de ambientes;

IIT - analisar e propor solugoes em servicos de jinfra-estrutura predial;



IV - manter as plantas dos prédios em uso pelo Ministério;
V - acompanhar e emitir parecer e laudo técnico na execucdo de obras; e
VI - fazer medicao e avaliacdo de servicos prediais.

Art. 14. A Coordenacdo de Administragdao de Material compete coordenar, orientar e promover a
execucdo das atividades relacionadas com a administracdo de material e patrimonio.

Art. I5. A Divisdo de Material compete:
I - controlar o sistema de administracdo de material;
IT - estabelecer os procedimentos para programacao de aquisicdo de materiais de consumo;

III - zelar pelo armazenamento, organizacdo, fornecimento, seguranca e preservacao do estoque de
material, procedendo ao controle fisico e financeiro, apresentando relatério, periédico, do movimento;

IV - controlar os, prazos de entrega dos materiais e, em caso de inadimpléncia, identificar e notificar a
Coordenacao de LicitacGes e Contratos;

V - organizar e manter atualizadas as especificacOes e o catalogo de materiais;
VI - controlar, classificar e registrar o material de consumo;

VII - identificar e instruir processos de alienacdo de bens de consumo;
VIII - promover o levantamento fisico dos materiais estocados;

IX - avaliar a qualidade e garantias de fabricacdao dos materiais adquiridos;
X - estabelecer critérios para alienacdo e desfazimento de materiais; e

XI - estabelecer programacao pata distribuicdo dos materiais estocados.
Art. 16. Ao Servico de Especificacdo e Controle de Estoque compete:

I - elaborar as especificacdes dos materiais de consumo e permanente;

I - organizar e manter atualizada a colecdo de catdlogos de materiais;

III - autorizar o fornecimento, pelo Almoxarifado, do material estocado;

IV - manter atualizado o controle fisico e financeiro do material estocado, realizando os langamentos
das entradas e saidas;



V - elaborar a programacao de aquisi¢cao de materiais de consumo;

VI - fiscalizar o nivel de qualidade dos materiais adquiridos mediante garantias de fabricacdo ou de
fornecimento; e

VII - analisar as solicitagdes de materiais de consumo.

Art. 17. A Divisdo de Patriménio compete:

I - controlar o sistema de administragdao de patrimoénio;

IT - identificar e instruir processos de alienacao de bens méveis;

IIT - proceder ao enquadramento, cessao e alienacao de bens patrimoniais;

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

V - promover a manutencdo, conservacao e recuperacao dos bens patrimoniais; e
VI - propor penalidades para os responsaveis pela guarda ou uso de bens patrimoniais.
Art. 18. Ao Servico de Patrimonio compete:

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

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

IIT - efetuar o registro de ocorréncia de danos, extravios ou mudangas de localizagdo fisica dos bens
patrimoniais;

IV - providenciar a recuperacao de bens moveis;

V - implementar e manter atualizado o controle fisico de bens patrimoniais armazenados em depésito
sob sua guarda;

VI - realizar as mudangas de mobiliario e equipamentos;
VII - fornecer, mediante autorizacdo, bens patrimoniais guardados no deposito; e
VIII - realizar o inventario dos bens patrimoniais.

Art. 19. A Coordenacio de Licitacdes e Contratos compete coordenar, orientar, e promover a exectcio
das atividades relacionadas com a aquisi¢cdo de material, bens patrimoniais e servigos.



Art. 20. A Divisdo de Contratos compete:
I - executar as atividades necessarias a elaboragdo, tramitacao e legalizacdo de instrumentos contratuais;

II - analisar os pedidos de reajustamentos de precos e de equilibrio econdomico-financeiro dos
empenhos/contratos;

IIT - manter em arquivo documentos relativos ao controle e acompanhamento das despesas de contratos,
IV - visando a elaboracdao de demonstrativos;

V - propor a aplicacdo de penalidades em caso de inadimpléncia contratual; e controlar os contratos,
zelando por sua execucdo nos termos vigentes.

Art. 21. Ao Servico de Convénios e Contratos compete:
I - analisar e instruir processos de compras e contratacao de servicos pelo Ministério;
IT - providenciar as assinatura das partes contratantes nos instrumentos contratuais;

IIT - providenciar a publicacdo de atos, contratos, termos aditivos e instrumentos congéneres, na
imprensa oficial;

IV - elaborar minutas de atos, contratos, termos aditivos e instrumentos congéneres, em procedimentos
de aquisicdo de bens e servicos; e

V - analisar e instruir pedidos de reajuste de precos dos materiais e servigos relativos a contratos
celebrados, no ambito de competéncia da SPOA.

Art. 22. A Divisdo de Compras compete:

I - controlar o processo de aquisicdo de material e de contratacao de servigos com dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo;

IT - promover atos relativos a licitacdo para aquisicao de bens mdveis e imoveis, contratacao de obras e
servigos;

IIT - promover e manter atualizado o Sistema Unificado de Cadastramento de Fornecedores - SICAF; e
VI - emitir atestado de capacidade técnica aos fornecedores e prestadores de servicos.
Art. 23. Ao Servigo de Compras compete:

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



I - providenciar a aquisicdo de material e a contratacao de servicos com dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo;

IIT - realizar aquisicoes de pequena monta por meio de suprimento de fundos; e

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

Art. 24. A Divisdo de Pesquisa de Precos e Cadastro de Fornecedores compete:

I - acompanhar a edicdo e a evolucao dos atos regulamentares que tratam do registro de precos e do
cadastramento de fornecedores;

II - propor normas e procedimentos, no ambito da CGLOG, para operacionalizar as agdes relativas ao
registro de precos e ao cadastramento de fornecedores;

IIT - manter contato com outras entidades com a finalidade de ampliar a base de informag6es sobre
precos praticados pelo mercado;

IV - elaborar estudos para determinar o perfil de compras do Ministério;

V - sugerir a adogao de processo de compras por registro de preco, na forma regulamentar, em razao
das peculiaridades das demandas; e

VI - identificar novas op¢oes de mercado fornecedor, com o objetivo de assegurar maior economia e
melhor qualidade dos bens e servicos adquiridos.

Art. 25. Ao Servigo de Pesquisa de Mercado e Custos compete:
I - Realizar pesquisa de precos junto ao mercado fornecedor;

II - interagir com o Sistema Integrado de Registro de Precos - SIREP/SIASG, e demais ferramentas
disponiveis, com o objetivo de verificar os precos praticados para a Administracao;

III - efetuar, com base nos precos de mercado e/ou nos precos praticados, a estimativa de valoracao dos
processos licitatérios;

IV - analisar os pedidos de reajustes de precos e de equilibrio econémico-financeiro dos contratos;

V - realizar estudos com o objetivo de confrontar os precos de mercado e os precos praticados com
aqueles objeto dos contratos vigentes no ambito do Ministério; e

VI - elaborar planilhas demonstrativas do custo global do Ministério com a contratagdo de bens e
servicos e relatdrios relacionados aos trabalhos efetuados.

Art. 26. Ao Servico de Cadastro de Fornecedores compete:



I - orientar o fornecedor com relagdo aos requisitos e exigéncias para sua inscricdo no Sistema
Unificado de Cadastramento de Fornecedores - SICAF;

II - receber e analisar a documentacao entregue pelo fornecedor para efeito de registro ou atualizacao de
dados cadastrais junto ao SICAF;

IIT - atender aos pedidos de emissdo de extrato de cadastramento efetuados pelo fornecedor ou seu
representante legal;

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

V - propor a realizagdo de diligéncias para apurar fatos de qualquer natureza relacionados com os
fornecedores cadastrados.

Art. 27. A Coordenacdo Técnica, Administrativa e Patrimonial compete coordenar, orientar e promover
a execucao das atividades de administracdo e manutencao predial, obras e instalacdes,
telecomunicag0es e restaurante, passagens aéreas e concessao de didrias.

Art. 28. A Divisdo de Apoio e Servicos Técnicos compete promover a execucdo das atividades de
telecomunicacGes, obra e manutencao, administracao de edificios, restaurantes, seguranca e fiscalizacado
de contratos no ambito do Bloco C do Ministério.

Art. 29. Ao Servico de Apoio Administrativo compete:

I - prestar apoio administrativo as unidades da COTAP;

IT - manter registro da documentacdo em tramite pela COTAP, bem como o controle de entrada e saida
de processos e outros documentos;

IIT - providenciar pedidos de material ao Almoxarifado;
IV - controlar os servigos decorrentes da concessao de uso do restaurante e lanchonete;

V - controlar o cumprimento do contrato de concessao de uso das instalagdes do restaurante e
lanchonete;

VI - manter o controle dos bens moéveis na responsabilidade da COTAP, bem como os termos de
responsabilidade; e

VII - controlar a utilizagdo das areas comuns, em especial os auditdrios, salas de conferéncias, garagem
e estacionamento.

Art. 30. Ao Servigo de Acompanhamento e Controle compete:



I - executar os servicos de concessao de passagens e diarias, controle e fiscalizagdo dos contratos de
servicos gerais, servicos de obras e manutencdo, telecomunicacdes e seguranga;

IT - controlar a execucdo dos servigcos de ar condicionado, instalagoes elétricas e hidrosanitarias, sistema
de alarme e combate a incéndio, elevadores, vigilancia interna e externa do prédio, obras e instalacoes e

fiscalizacdo dos servicos de pessoal contratado, no ambito de sua competéncia;

IIT - analisar e propor solugdes para manutengao, conservacao e reformas do prédio, de suas instalacGes
e equipamentos integrados, acompanhar sua execucdo e proceder a fiscalizagdo e inspecao técnica;

IV - fiscalizar e fazer cumprir normas técnicas e administrativas e emitir parecer técnico sobre
edificagOes e instalacOes prediais;

V - manter arquivo de plantas com as instalagoes e elementos estruturais do prédio;
VI - projetar e controlar as atividades de alteracdo de leiaute;

VII - executar trabalhos de carpintaria, serralheria e pequenos reparos em mobiliario, instala¢Ges
hidraulicas e dispositivos de seguranga;

VIII - elaborar projeto basico para a conservagao e manutencao do edificio e instalagoes;

IX - proceder vistoria e emitir laudos para fins de concluséo e recebimento de obras de construcdo ou
de instalagOes;

X - controlar os meios de telecomunicagdes, propor normas que regulamentem o seu uso adequado, sua
expansao e modernizagdo, bem como elaborar projetos basicos e emitir relatérios de forma a facilitar

apropriacao de custos;

X1 - controlar a distribuicao de linhas de telefonia celular, o funcionamento do servico telefénico, dos
ramais, divulgando o catalogo interno de telefones;

XII - registrar, quando for imposicdo legal, nos O&rgaos competentes 0s equipamentos de
telecomunicacdes utilizados no Bloco C do Ministério

XIII - atestar a execucdo de servigos prestados por terceiros, tais como: limpeza, copa e outras da area
de sua competéncia, para fins de pagamento;

XIV - controlar a prestacdo de servigos de limpeza e conservagao, fornecimento de agua mineral e
servico de copa seguranga, agua e energia elétrica;

XV - controlar o suprimento de materiais de consumo das copas do Bloco C do Ministério;

XVI - controlar a entrada e saida de visitantes, bens moveis, materiais diversos e veiculos nas areas de
acesso ao Prédio;



XVII - controlar o claviculario; e

XVIII - controlar os dispositivos e medidas de seguranga predial.

Art. 31. A Coordenacio de Orcamento, Patrimdnio e Administracio compete coordenar, orientar, e
promover a execucdo das atividades de administracdo e manutencao predial,  obras e instalacGes,
telecomunicacdes e restaurante, assim como a execuc¢ao financeira dos bens e servicos sob a sua

responsabilidade.

Art. 32. Ao Servico de Execucdo Financeira compete executar as acoes orcamentarias e financeiras
através do Sistema Integrado de Administracdo Financeira - STAFI.

Art. 33. A Coordenacdo Geral de Recursos Humanos compete planejar, coordenar, organizar e
supervisionar a execucao das atividades de gestdo, administracdo, desenvolvimento e aplicacdo da
legislacdo de recursos humanos, seguindo diretrizes emanadas do Orgdo Central do Sistema de Pessoal
Civil.

Art. 34. Ao Servico de Apoio Administrativo compete:

I - expedir atos e correspondéncias afetas a Coordenacao Geral;

IT - executar as atividades de apoio logistico, operacional e de protocolo; e

III - requisitar, distribuir e controlar materiais de consumo e permanente:

Art. 35. A Coordenacdo de Cadastro e Pagamento compete:

I - coordenar e acompanhar a execucao das atividades de administracdo de recursos humanos relativas
ao cadastro de pessoal;

I - programar e coordenar as atividades orgamentarias 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 Cadastro compete:

I - 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 informagdes necessarias
ao pleno desenvolvimento das atividades inerentes a Coordenacao Geral;

IIT - executar as atividades operacionais previstas nos Sistemas Integrado de Administracao de
Recursos Humanos - STAPE; de Administracao de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento



SARH, de Administracdo de Pessoal - SIPE e, no de Informagdes para Gestdo de Assiduidade e
Pontualidade - SIGAP;

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

V - executar e controlar as atividades relacionadas com os 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 informag0es e pareceres relativos a processos de sentencas judiciais.
Art. 37. A Divisdo de Pagamento de Pessoal compete:

I - praticar os atos necessarios ao preparoe a execucdo do pagamento dos  servidores ativos,
aposentados e pensionistas, registrando e controlando os dados financeiros individuais dos servidores;

IT - preparar e executar as a¢Oes de pagamento referentes aos encargos relativos a concessoes de
direitos, vantagens e obrigacoes;

IIT - executar as atividades operacionais previstas no SIAPE;

IV - analisar e elaborar planilhas em processos envolvendo incorporacao de fungoes, progressoes
funcionais, adicionais, revisao de aposentadorias e pensdes;

V - elaborar e emitir relatério diario de conformidade documental; e
VI - subsidiar a emissdo de informacdes e pareceres relativos a processos de sentencas judiciais.
Art. 38. Ao Servico de Execucdo Orcamentdria e Financeira compete:

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

IT - elaborar demonstrativos mensais da execucdo orcamentdria e financeira;

IIT - elaborar cronograma de desembolso e proposta or¢amentaria relativa a despesa de pessoal,
acompanhando sua execugao;

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

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



VI - executar as atividades operacionais previstas no STAFI.
Art. 39. A Coordenacdo de Legislacio e Acompanhamento Processual compete:

I - planejar, coordenar, controlar, promover, bem como propor e acompanhar a aplicacdo das normas e
da legislacdo de recursos humanos;

IT - acompanhar, orientar e controlar o fornecimento de informagoes e subsidios para a defesa da Unido
nas acoes judiciais em que o Ministério seja parte;

III - representar o Ministério, em juizo, na condicao de preposto, nos assuntos inerentes a area de
recursos humanos; e

IV - estabelecer e manter interacao permanente com a Consultoria Juridica, Secretaria de Recursos
Humanos, Unidades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e Tribunal de Contas
da Unido - TCU, com vistas ao correto cumprimento da legislacao e das ordens judiciais.

Art. 40. A Divisdo de Legislacio 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 legislacao e
normas de pessoal;

III - organizar, controlar e manter atualizado o acervo relativo a legislacdo, doutrina e jurisprudéncia
relativas a recursos humanos, e o ambito da Coordenagao Geral;

IV - atender diligéncias e determinagoes dos 6rgaos fiscalizadores e normativos; e
V - acompanhar e controlar processos de sindicancia e administrativos disciplinares em curso.
Art. 41. A Divisao de Acompanhamento Processual compete:

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

IT - emitir pareceres e fornecer os subsidios necessarios a defesa da Unido;
IIT - atender diligéncias judiciais e, quando for o caso, juntamente com a Consultoria Juridica e a
Secretaria de Recursos Humanos, propor o seu atendimento as demais unidades da Coordenacao Geral,

e

IV - organizar, controlar e manter atualizado 6 arquivo de processos judiciais, em andamento e findos,
no ambito da Coordenacao Geral.



Art. 42. A Coordenacdo de Aposentadoria, Pensdo é Assisténcia Médica compete:
I - coordenar e avaliar as atividades relativas a concessao e revisao de aposentadoria e pensao; e

I - planejar, coordenar, promover e avaliar a execugdo das atividades relacionadas com a saide dos
servidores ativos, aposentados e pensionistas do Ministério e aos seus dependentes.

Art. 43. A Divisao de Aposentadoria e Pensdao compete:
I - analisar, instruir e propor a concessao ou revisao de aposentadoria e pensao;

IT - preparar Abono Provisorio e Concessdo de Pensao para inclusao no SIAPE, SIPE e folha de
pagamento;

IIT - implantar no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissao e Concessoes SISAC On-
line os atos de concessdo e de revisdo de aposentadoria e pensao sujeitas ao registro do TCU;

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

V - manter catalogadas e atualizadas as normas do TCU, bem como a legislacao vigente inerentes a
area; e

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

Art. 44. Ao Servico de Assisténcia Médica compete:

I - propor, executar, acompanhar e fiscalizar as atividades inerentes ao contrato do Plano de Satde;

IT —executar e controlar as atividades relacionadas com a prestacdo de  assisténcia médica aos
servidores ativos e seus respectivos dependentes, aposentados e pensionistas, verificando
sistematicamente as suas condi¢Oes de saude fisica e mental;

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

IV - homologar licengas médicas no ambito do Ministério; e

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

Art. 45. A Coordenacio de Capacitacio, Cargos e Carreiras compete:

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

IT - coordenar as atividades de organizacdo das carteiras e cargos do Ministério, em especial, a
aplicacdo das normas e procedimentos para fins de avaliagdo de desempenho, progressao e promocgao; e



IIT - coordenar o Programa de Aceitacdao de Estagiarios.
Art. 46. A Divisdo de Capacitacdo compete:

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

IT - supervisionar, e acompanhar as etapas dos concursos publicos realizados pelo Ministério;
IIT - acompanhar e fiscalizar a efetivacao de contratos inerentes a area; e

IV - gerenciar o Programa de Aceitacdo de Estagiarios.

Art. 47. A Divisdo de Cargos e Carreiras compete:

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

II - promover e executar as atividades relacionadas a classificacdao de cargos é posicionamento dos
servidores do Ministério.

Art. 48. A Coordenacdo Geral de Modernizacao e Informatica compete:
I - participar da formulacdo e implementar as politicas de modernizacdo administrativa e de informatica
a serem empreendidas no Ministério, em consonancia com as orientacdes dos Orgaos Centrais dos

Sistemas, bem como propor diretrizes para o desenvolvimento das atividades da area; e

II - planejar e coordenar as agoes de modernizacao administrativa e de informatica dos 6rgaos do
Ministério, em conformidade com as politicas publicas.

Art. 49. A Coordenacdo de Modernizacdo Administrativa compete:

I - propor, coordenar e acompanhar planos, programas, projetos e atividades relacionados com
desenvolvimento institucional, organizacdo, qualidade, produtividade, normatizagao e racionalizacao de
instrumentos, métodos e procedimentos de trabalho, bem como estudos e pesquisas visando absorcao

de novas tecnologias e instrumentos de modernizacdao administrativa para os 6rgaos do Ministério;

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

IIT - desenvolver e implementar estudos e projetos de estruturagao organizacional;

IV - propor programas e projetos de capacitacdao e desenvolvimento de recursos humanos, necessarios a
implementacdo das acdes de modernizacdo administrativa e de informatica; e



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

Art. 50. A Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo compete:

I - coordenar e desenvolver planos, programas, projetos e atividades relacionadas com as tecnologias de
informatica no ambito do Ministério;

IT - propor, coordenar e acompanhar os planos estratégicos de informatica no ambito do Ministério no
que concerte a tecnologia a ser implementada;

III - propor programas de capacitacao é desenvolvimento de recursos humanos em informatica;

IV - coordenar a elaboracdo do plano de agdo e da proposta orcamentaria anual dos recursos de
informética:
V - administrar a infra-estrutura tecnologica e os servigos de rede existentes no Ministério; propor

padronizacdo de hardware e software e acdes de normatizagdo para uso e manutencao de recursos de
informatica; e

VI - fiscalizar os contratos relativos aos recursos de informatica.
Art. 51. A Divisdo de Atendimento e Suporte e ao Servico de Suporte competem:
I - controlar bens e recursos tecnolégicos do Ministério;

II- prestar suporte basico ao uso dos recursos de hardware/software e servigos ao usuario final, exceto
de operacado e uso de aplicativos desenvolvidos; e

IIT - disseminar novas tecnologias de informacao.

Art. 52. A Divisdo de Tecnologias compete:

I - realizar estudos prospectivos e propor a internalizacao de novas tecnologias de informatica;

II - propor agdes de padronizagdo é normatizacdo para uso e manutencao de recursos de informatica;
III - especificar e acompanhar a aquisicao de recursos de informatica;

IV - executar as atividades de avaliacdo de hardware e software;

V - administrar a rede corporativa do Ministério;

VI - elaborar o plano de contingéncia do ambiente operacional;

VII - auditar a utilizacdo de recursos e servicos da rede;



VIII - prestar suporte avancado de tecnologias da informagdo, exceto administracdo de dados e
desenvolvimento de aplicacdes; e

IX - supervisionar a sala de gerenciamento da rede corporativa.
Art. 53. Aos Servicos de Administracao de Rede I e I competem:
I - controlar e manter em funcionamento a rede de cabeamento estruturado; e

II - prestar suporte as conexdes logicas e fisicas da sala de gerenciamento e Quadro De Telefonia -
QDT.

Art. 54. A Coordenacéo de Desenvolvimento e Administracdo de Dados compete:

I - coordenar e desenvolver planos, programas, projetos e atividades relacionadas com sistemas de
informacgdo no ambito do Ministério;

II - estabelecer normas para o desenvolvimento, tratamento e disseminacdo de sistemas de informacao;
e

IIT - prestar consultoria em tecnologia da informacao para os orgdos e entidades vinculadas ao
Ministério.

Art. 55. A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas compete:

I - coordenar e controlar o processo de especificacdo, desenvolvimento, manutenc¢do e divulgacao de
sistemas de informacao do Ministério;

II - elaborar e propor padroes para a especificacdo, o desenvolvimento e a manutencao de sistemas de
informacao; e

IIT - estudar e implementar novas tecnologias para o desenvolvimento de sistemas e disseminacdo de
informacdes.

Art. 56. A Divisdo de Administracdo de Dados compete:
I - coordenar e controlar o processo de especificacdo e construcao dos modelos de dados;

I - estabelecer, divulgar e manter padrdes e normas técnicas de utilizacdo dos sistemas e aplicativos em
Banco de Dados;

III - estabelecer e acompanhar a execucdo dos procedimentos de manuten¢ao dos componentes dos
Bancos de Dados; e

IV - estudar e implementar novas tecnologias de Banco de Dados.



Art. 57. A Coordenacdo Geral de Planejamento, Orcamento e Financas compete:

I - planejar, coordenar, avaliar e promover a articulagdo das atividades relacionadas com o sistema
federal de planejamento, orcamento, programacao financeira e contabilidade, observando as diretrizes
dos Orgdos Centrais;

II - promover a execugao or¢amentaria e financeira das agoes de recursos logisticos; e

IIT - assessorar o Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administracdo na darea de sua
competéncia.

Art. 58. A Coordenacdo de Planejamento Setorial compete:

I - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com o Sistema Federal de Planejamento,
observando as

diretrizes do 6rgdo central; e

IT - coordenar a elaboracao e consolidacdo dos planos e’  programas dos 6rgaos/entidades vinculadas,
bem como promover o acompanhamento, a avaliacdo e a produgao de informacdes gerenciais.

Art. 59. A Divisdo de Planejamento compete:
I - coordenar a elaboracdo dos planos e programas dos 6rgaos/entidades vinculadas e suas alteragoes;

II - proceder a consolidagdo dos planos e programas dos 6rgao/entidades vinculadas, compatibilizando-
os com objetivos setoriais e a disponibilizacdo or¢camentaria;

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

IV - propor medidas de compatibilizagao e harmonizagao das diretrizes e politicas setoriais.
Art. 60. A Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo compete:

I - acompanhar a execucao fisico-financeira dos planos, programas e acoes dos oOrgdos/entidades
vinculadas;

IT - subsidiar a elaboracdo da proposta da Lei  de Diretrizes Orcamentarias e da proposta de Lei
Orcamentdria Anual dos 6rgdos/entidades vinculadas;

IIT - propor indicadores para o acompanhamento e avaliagao dos planos, programas e acoes dos
orgdos/entidades vinculadas; e

IV - proceder a avaliacdo dos planos e programas dos 6rgdos/entidades vinculadas.



Art. 61. A Divisdo de Gerenciamento da Informacdo compete:

I - produzir e fornecer informagdes gerenciais sobre os planos, programas e acoes dos 6rgaos/entidades
vinculadas;

IT - desenvolver e manter sistemas de informacdes gerenciais sobre planos, programas e acoes dos
orgdos/entidades vinculadas; e

Il - levantar e manter informacOes atualizadas sobre diretrizes, politicas é objetivos dos
orgdos/entidades vinculadas.

Art. 62. A Coordenacio de Orcamento compete:

I - orientar e supervisionar a elaboracdo dos orcamentos anuais observando as diretrizes do Orgao
Central do Sistema de Orcamento;

IT - coordenar, orientar e acompanhar o processo or¢camentario dos 6rgaos/ entidades vinculadas; e

IIT - coordenar, orientar e acompanhar o processo da programacdo orcamentaria dos érgaos/entidades
vinculadas.

Art. 63. A Divisdo de Orcamento compete:
I - orientar e coordenar a elaboracdo das propostas or¢amentarias dos 6rgaos e entidades vinculadas,

compatibilizando-as com os objetivos, metas e alocacdo de recursos de conformidade com a politica
governamental;

II - apreciar as solicitacOes de alteracd0es orcamentarias sob os aspectos legal, de planejamento, de
programacao e execugao or¢amentaria e financeira e aprovar ou ndo, em primeira instancia tais
solicitacdes;

IIT - analisar, acompanhar e controlar o fluxo da receita dos 6rgaos e entidades vinculadas;

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

V - acompanhar e atualizar a legislacdo orcamentaria; e

VI - assessorar os orgaos/entidades vinculadas nos assuntos pertinentes.

Art. 64. A Divisdo de Programacdo Orcamentéria compete:

I - analisar e consolidar as propostas de programacdo orcamentaria dos érgaos/entidades vinculadas;
IT - elaborar a Proposta de Programacao Orcamentaria;

IIT - analisar e avaliar as solicitacdes de descentralizacdo/movimentacao de créditos dos 6rgaos;



IV - analisar e avaliar as solicitacdes de disponibilidade orcamentéria, observando a legislacao
pertinente;

V - avaliar e acompanhar os créditos constantes da Lei Orcamentaria Anual
VI - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais;

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

VIII - assessorar os orgdos/entidades vinculadas nos assuntos pertinentes.
Art. 65. Ao Servico de Programacao e Execucdo Orcamentdria compete:

I - participar do processo de elaboracdo orcamentaria, dos drgdos/entidades vinculadas, analisando e
inserindo os dados no Sistema Integrado de Dados Orcamentarios - SIDOR;

IT - identificar a necessidade de abertura de créditos adicionais, bem como de outras alteracoes
orcamentarias;

IIT - acompanhar a programagao e execugao orcamentaria, mantendo atualizados os seus registros; e
IV - descentralizar e movimentar créditos or¢camentarios.
Art. 66. A Coordenacio de Financas compete:

I - orientar os 6rgaos e entidades vinculadas, observando as diretrizes do Orgdo Central de Programacéo
Financeira; e

IT - coordenar e acompanhar as atividades inerentes ao processo de programacao financeira e a
execucdo orcamentaria e financeira dos 6rgaos e entidades vinculadas.

Art. 67. A Divisdo de Programacio Financeira compete:
I - analisar e consolidar as propostas de programacao financeira dos 6rgaos e entidades vinculadas;

IT - apreciar os pedidos de alteracdao de programacao financeira dos 6rgaos e entidades vinculadas,
propondo medidas cabiveis;

IIT — elaborar, analisar e disponibilizar os demonstrativos gerenciais;
IV - acompanhar a legislacdo relativa a programacao financeira; e
V - assessorar os orgaos/entidades vinculadas nos assuntos pertinentes.

Art. 68. A Divisdo de Execucio e Programacéo Financeira compete:



I - acompanhar, analisar e avaliar a execucdo orcamentaria e financeira dos oOrgdos/entidades
vinculadas, inclusive os recursos orcamentarios recebidos por movimentacao de crédito;

IT - manter atualizado registro da movimentacdo orcamentaria e financeira;

IIT - acompanhar o fluxo de caixa com vistas a tomada de decisdo quanto aos repasses de recursos aos
orgdos/entidades vinculadas;

IV - acompanhar a legislagdo relativa a execucdo da programacao financeira;

V - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e

VI - assessorar os 6rgaos/entidades vinculadas na area de sua competéncia.

Art. 69. Ao Servico de Programacao e Execucdo Financeira compete:

I - elaborar a proposta de programacdo financeira a nivel setorial, solicitando recursos ao érgao central;
IT - efetuar as liberacGes financeiras para os érgaos/entidades vinculadas;

IIT - acompanhar a programacao e execucdo financeira, mantendo atualizados os seus registros; e

IV - proceder os ajustes necessarios a programacao financeira.

Art. 70. A Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira compete coordenar, orientar e avaliar
as atividades relativas a execucdo orcamentaria e financeira das a¢des de recursos logisticos.

Art. 71. A Divisdo de Execucdo Orcamentaria compete:

I - subsidiar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual;

IT - acompanhar a execugdo or¢amentaria, visando a sua programacao e possiveis alteracoes;

IIT - analisar e executar as atividades relativas a emissao de Nota de Empenho;

IV - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e

V - acompanhar a legislacdo relativa a execucao orcamentaria.

Art. 72. A Divisdo de Execucdo Financeira compete:

I - acompanhar a execucao financeira visando a elaboragdo de proposta de programacao financeira;

IT - analisar e executar as atividades inerentes ao processo de liquidacdo da despesa e proceder o seu
pagamento de conformidade com a legislacdao em vigor



IIT - acompanhar o fluxo de caixa com vistas a tomada de decisdao quanto aos pagamentos a serem
efetuados;

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

VI - acompanhar a legislacao relativa a execugao financeira.

Art. 73. Ao Servico de Execucdo Orcamentaria e Financeira compete:

I - acompanhar e analisar a execucdo orcamentdria e financeira dos recursos logisticos, mantendo
atualizados os seus registros;

I - proceder reserva orcamentaria relativamente a aquisicao de bens e/ou servicos de conformidade
com a legislacdo vigente; e

IIT - registrar e acompanhar os contratos, convénios, acordos e ajustes, no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira - SIAFI.

Art. 74. A Coordenacio de Contabilidade compete:

I - orientar e supervisionar as atividades inerentes a contabilidade analitica dos 6rgaos e entidades
vinculadas; e

IT - coordenar a elaboracao de informacdes gerenciais com vistas a subsidiar o processo de tomada de
decisao.

Art. 75. A Divisdo de Contabilidade compete:

I - orientar os 6rgaos e entidades vinculadas e responsaveis por bens, direitos e obrigacdes da Unido, ou
pelos quais responda;

IT - analisar balangos, balancetes e demais demonstragoes contabeis dos 6rgaos e entidades vinculadas,
determinando a regularizacdo de eventuais inconsisténcias;

III - realizar a conformidade contabil dos atos de gestdao orcamentaria e financeira e patrimonial;
IV - efetuar, quando necessario, registros contabeis nos 6rgaos e entidades vinculadas;

V - integrar balancetes e demonstragoes contabeis dos 6rgaos e entidades vinculadas; e

VI - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais.

Art. 76. A Divisdo de Verificacdo e Anélise compete:



I - orientar os 6rgdos e entidades vinculadas e responsaveis por bens, direitos e obrigacdes da Unido, ou
pelos quais responda;

I - verificar a conformidade de suporte documental efetuada pelos 6rgaos e entidades vinculadas;

IIT - impugnar e representar, para apuracao de responsabilidade, qualquer ato que nao esteja amparado
por lei ou que incida nas proibi¢des legais, comunicando o fato a autoridade a quem o responsavel
esteja subordinado e ao

orgdo do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal;

IV -realizar tomada de contas dos coordenadores 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
erario; e

V - acompanhar a legislacdo relativa a contabilidade publica e demais assuntos a ela relacionados.

Art. 77. A Coordenacio de Documentacio e Informacdo compete:

I - implementar a politica de documentacdo e informacdo no ambito do Ministério;

IT - planejar e coordenar as atividades inerentes aos servicos de biblioteca, arquivo e protocolo no
ambito do Ministério;

III - implementar. a politica de selecdo, aquisicao e desenvolvimento de cole¢des que compoem o
acervo documentario do Ministério; e

IV - promover a divulgacdo de produtos disponiveis e servicos prestados pela Coordenacao.
Art. 78. A Divisdo de Documentacio e Biblioteca compete:

I - coordenar e avaliar as atividades de organizagdo, tratamento, e armazenamento dos acervos
bibliograficos, de legislacdo e de multimeio do Ministério;

IT - preservar a producdo técnica e historica do Ministério, visando o controle da Colecio Memoria;
III - desenvolver a politica de selecdo, aquisicdo e descarte de publicagoes;
IV - estabelecer interfaces de servigos e produtos com entidades nacionais e internacionais;

V - promover a organizacdo de eventos socio-culturais para uma maior interagdao do usuario com a
biblioteca e a informacao;

VI - definir mecanismos adequados para a recuperacdo, disseminacdo e uso de informacao e/ou
documento; e



VII - fiscalizar os contratos de responsabilidade da érea.
Art. 79. Ao Servico de Documentagdo e Informagdao compete:

I - executar o processo de desenvolvimento de colecdes através do planejamento,  selecdo, aquisicao,
desbastamento e avaliacdo do acervo bibliografico e da Colecao Memoria do Ministério;

II - executar as atividades de inventario, conservacao, destinacao é distribuicao do material
bibliografico e de multimeio;

III - zelar pela padronizacado das publicacdes produzidas e/ou editadas pelo Ministério, mediante sua
normalizacao;

IV - executar o programa de intercambio de documentos com instituicdes nacionais e internacionais;

V - manter atualizados os sistemas, servicos e/ou produtos de informacdo que subsidiam as a¢des da
DIBIB;

VI - promover a integracdo do usuario com os servigos, sistemas e produtos disponiveis para atender as
suas necessidades de pesquisa; e

VII - executar as atividades de recuperacdo, disseminacdo, empréstimo e comutacao bibliografica.
Art. 80. A Divisdo de Arquivo e Protocolo compete:

I - coordenar, controlar e avaliar as acdes referentes a producao documental, agilidade do fluxo
documental e uniformidade de procedimentos de registro, tramitacao, classificacao, eliminagao,

arquivamento e acesso a documentos e informacdes;

IT - definir normas e procedimentos das atividades de arquivo e protocolo do Ministério, assegurando a
guarda, organizacgao e preservacao dos documentos dos arquivos corrente, intermedidrio e permanente;

III - estabelecer critérios de automacdo e gerenciamento eletronico dos documentos do Ministério;

IV - promover o inter-relacionamento da DIARP entre as Unidades Setoriais para o intercambio € a
integracao sistematica das atividades arquivisticas;

V - zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que norteiam o funcionamento e o
acesso aos documentos e as informacdes do Ministério;

VI - manter intercambio e cooperacao com o Arquivo Nacional e instituicOes arquivisticas nacionais e
internacionais;

VII - manter atualizado o Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade do Ministério;

VIII - fiscalizar os contratos de responsabilidade da area;



IX - coordenar a transferéncia dos documentos das unidades setoriais para a Unidade Central e o
recolhimento dos documentos de valor permanente para o Arquivo Nacional; e

X - promover o treinamento de recursos humanos do Arquivo Central, Protocolo Geral e Arquivos

Setoriais, quanto aos procedimentos relativos a gestdo de documentos, formagao de processos e
manuseio dos autos.

Art. 81. Ao Servico de Arquivo compete:

I - orientar e executar as atividades de classificacdo, eliminacao, transferéncia, arquivamento,
recolhimento e preservacao dos documentos no ambito do Ministério;

IT - manter o Arquivo Central com as condicdes Fisicas apropriadas ao armazenamento e conservagao
dos documentos;

IIT - atender as necessidades de pesquisa dos usuarios; e

IV - executar a transferéncia de documentos das unidades setoriais para o Arquivo Central e o
recolhimento, dos de valor permanente, para o Arquivo Nacional.

Art. 82. Ao Servico de Protocolo compete:

I - supervisionar as atividades de protocolo que se referem ao recebimento, registro, tramitacao e
expedicao de documentos, zelando pela sua uniformizacdao no ambito do Ministério;

II - controlar o Sistema Informatizado de Protocolo, fiscalizando e orientando quanto as suas normas e
procedimentos;

IIT - atender as necessidades de pesquisa dos usuarios, bem como de informacdes constantes no Sistema
de Protocolo; e

IV - fiscalizar os contratos de responsabilidade da area.
Art. 83. A Divisdo de Documentacio e Informacdo em Administracdo Publica compete:

I - executar as atividades relativas a biblioteca, protocolo e arquivo, voltadas a gestdao da Administracao
Publica;

IT - estabelecer diretrizes e normas, em conjunto com as demais areas da CODIN, para padronizar ou
compatibilizar procedimentos no tratamento da informagao;



IIT - manter intercambio de informacdo e/ou experiéncias profissionais com outros centros de
documentacao, bibliotecas e arquivos nacionais e internacionais;

IV - atender as necessidades de pesquisa dos usuadrios;
V - atualizar as bases de dados dos sistemas informatizados mantidos pela area;
VI - preservar e disponibilizar a producdo administrativa e técnica do Ministério; e

VII - administrar a transferéncia dos documentos das unidades setoriais para o Arquivo Central e o
recolhimento, dos de valor permanente, para o Arquivo Nacional.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 84. Ao Subsecretario, aos Coordenadores-Gerais, aos Coordenadores, aos Chefes de Divisdo e de
Servico incumbe planejar, dirigir, coordenar e avaliar a execucao das atividades das respectivas

unidades e exercer outras atribuicdes que lhes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Art. 85. Ao Subsecretario incumbe, ainda, especificamente, instaurar processo administrativo
disciplinar no ambito da Subsecretaria.

Art. 86. Ao Subsecretario-Adjunto incumbe auxiliar o Subsecretario no planejamento, na orientagao e
na direcdo das atividades do 6rgdo, bem como substitui-lo em suas falhas ou impedimentos.

Art. 87. Ao Coordenador-Geral de Or¢amento e Financas incumbe, ainda, especificamente:

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

IT - prestar contas dos atos de gestdo na qualidade de co-responsavel de acordo com as normas
emanadas pelos 6rgdos de controle.

Art. 88. Ao Gerente de Programa incumbe realizar estudos e desenvolver programas e projetos no
ambito da Subsecretaria e exercer outras atividades que lhe forem cometidas.

Art. 89. Ao Assessor, aos Assistentes e Auxiliares incumbe assistir ao superior imediato na realizacdo
dos trabalhos da area e exercer outras atividades que lhes forem cometidas.

CAPITULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 90. As normas e os procedimentos internos das unidades componentes da Subsecretaria serdo
definidos em manuais especificos.



Art. 91. Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacao do presente Regimento Interno
serdo solucionados pelo Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administracao.

ANEXO IV

REGIMENTO INTERNO DO DEPARTAMENTO DE COORDENAGAO E CONTROLE DAS
EMPRESAS ESTATAIS

CAPITULOT

CATEGORIA E FINALIDADE

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

I - coordenar a elaboracdo do Programa de Dispéndios Globais e da proposta do or¢camento de
investimento das empresas estatais, compatibilizando-os com as metas de resultado fixadas para as
empresas estatais federais, bem como acompanhar sua execucdo orcamentéria;

IT - acompanhar o desempenho econdmico-financeiro das empresas estatais;

IIT - disponibilizar informagdes econdmico-financeiras sobre as empresas estatais;

IV - propor parametros e diretrizes para a atuagao das empresas estatais, inclusive relativos as politicas
salarial e de beneficios e vantagens, bem como para as negociacdes de acordos ou convengoes coletivas
de trabalho;

V - manifestar-se sobre:

a) proposta de aumento de capital de empresas estatais;

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

c) pleitos de empresas estatais referentes a alteragoes nos estatutos e regulamentos das entidades
fechadas de previdéncia privada complementar, bem como nos planos de beneficios;

d) contratacdao de operacoes de crédito por empresas estatais, inclusive operacdes de arrendamento
mercantil;

e) emissao de debéntures, conversiveis ou ndao em agdes, ou quaisquer outros titulos e valores
mobilidrios de empresa estatal; e

f) propostas de empresas estatais relativas a: quantitativo de pessoal préprio; acordo ou convencao
coletiva de trabalho; programa de desligamento de empregados; e revisao de planos de cargos e



salarios, inclusive de tabelas de remuneracdo de cargos comissionados ou de livre provimento e, ainda,
participacdo dos empregados nos lucros ou resultados das empresas;

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

VII - coordenar e orientar a atuagao dos representantes do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao nos Conselhos de Administracdo das empresas estatais; e

VIII - coordenar o processo de desestatizacao de empresas de pequeno e médio portes, conforme
definidas pelo Conselho Nacional de Desestatizagdao, podendo constituir grupos de trabalho integrados
por servidores da Administracdao Publica Federal, direta ou indireta, e prover o apoio administrativo e
operacional necessario, inclusive os servicos de secretaria, ao referido Conselho.

CAPITULO IT

ORGANIZACAO

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

1. Coordenacdo Geral de Orcamentos - CGO;

2. Coordenagao Geral de Politica Salarial e Previdéncia Complementar - CGS;

3. Coordenacao Geral de Informacao e Avaliacao de Empresas - CGA;

4. Coordenacao Geral de Concessdes de Servicos Publicos - CGC;

5. Coordenacao Geral de Desestatizacdao - CGD; e

6. Coordenacao de Conselhos de Administragao - CCAD.

Art. 3° O Departamento de Coordenacgao e Controle das Empresas Estatais sera dirigido por Diretor, as
Coordenacoes Gerais por Coordenador-Geral, a Coordenacao por Coordenador, cujos cargos serao
providos na forma da legislacao pertinente.

Art. 4° Os ocupantes dos cargos em comissao previstos no artigo anterior serao substituidos, em suas
faltas ou barreira, por servidores por eles indicados, previamente designados na forma da legislacao
especifica.

CAPITULO III

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 5° A Coordenacdo Geral de Orcamentos compete:



I - analisar propostas das empresas estatais.federais relativas:

a) a elaboracdo do Programa de Dispéndios Globais - PDG e da proposta do orcamento de
investimento;

b) a reprogramacao do PDG e a créditos adicionais ao orcamento de investimento;

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

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

I - propor metas de resultado e acompanhar o fluxo financeiro das empresas estatais relativamente a
necessidade de financiamento liquido (NEFIL);

IIT - efetuar o acompanhamento do PDG e do or¢amento de investimento das empresas estatais e sugerir
medidas corretivas;

IV - manifestar-se sobre contratacao de operacdes de crédito por empresas estatais, inclusive operacoes
de arrendamento mercantil;

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

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

VIII - analisar propostas de empresas estatais, relativas a contratos de gestdo a serem firmados com a
Unido, bem como efetuar o seu acompanhamento;

IX - analisar e submeter ao Diretor do DEST relatdrios trimestrais relativos a execucdao do Programa de
Dispéndios Globais das empresas estatais federais;

X - coordenar o desenvolvimento de aplicativos do Sistema de Informacgoes das Estatais - SIEST, bem
COMO promover o seu gerenciamento; e

XI - analisar as informagoes das empresas estatais federais referentes ao quantitativo de pessoal.
Art. 6° A Coordenacio Geral de Politica Salarial e Previdéncia Complementar compete:

I - coordenar a realizacdo de estudos, bem como manifestar-se sobre propostas de empresas estatais
relativas:



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

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

c) a implementacdo ou alteracdo de estatutos e regulamentos de planos de beneficios de entidade
fechada de previdéncia complementar patrocinada por empresas estatais federais, convénios de adesao
de patrocinadoras, bem como proposta de reconhecimento ou assungao de dividas ou de passivo
atuarial:

d) a renovacao de acordos ou convencao coletiva de trabalho;

e) a implementacdo de programas de demissao de empregados; e a alteracao e fundacao de quadro de
pessoal préprio;

IT - manifestar-se sobre propostas para subsidiar a definicdo de politica salarial, de vantagens e
beneficios das empresas estatais federais.

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

I - disseminacado de informacdes institucionais, orcamentarias e econdmico-financeiras de empresas
estatais;

II - avaliagdo do desempenho econdmico-financeiro de empresas estatais;
IIT - organizacao e manutengao do Cadastro das Empresas Estatais;
IV - execucdo bimestral e anual do Orcamento de Investimento; e

V - padronizacdo e adequacdo das programacdes de investimentos, anual e plurianual, das empresas
estatais.

Art. 8° A Coordenaciio Geral de Concessdes de Servicos Piiblicos compete:

I - participar de grupos técnicos, criados no ambito do Conselho Nacional de Desestatizacao, que tratem
da concessdo de servigos publicos;

II - supervisionar e coordenar a elaboragdo de estudos técnicos para assessorar o Ministro de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdao nas questoes relativas a concessoes de servigos publicos, a serem
deliberadas em reunido do Conselho Nacional de Desestatizacao;

III - supervisionar e coordenar a elaboracdo da documentagdo, necessaria a atuacao do Ministro de
Estado do Planejamento, Orcamento e Gestdao no Conselho Nacional de Desestatizacdo, concernente a
concessao de servicos publicos;



IV - supervisionar e coordenar o acompanhamento de dados e informagdes sobre os servicos ptiblicos
incluidos no Programa Nacional de Desestatizacao; e

V - supervisionar e coordenar as relacdes com os drgaos reguladores de servigos publicos concedidos
no ambito do Programa Nacional de Desestatizagao.

Art. 9° A Coordenacdo Geral de Desestatizacdo compete:

I - participar de grupos técnicos, criados no ambito do Conselho Nacional de Desestatizacdo, voltados a
desestatizagoes;

IT - supervisionar e coordenar a elaboracdo e a manutencao de banco de dados atualizado relativo as
empresas estatais incluidas no Programa Nacional de Desestatizacao;

III - supervisionar e coordenar a elaboracdo de estudos técnicos para assessorar o Ministro de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdao nos assuntos concernentes ao Programa Nacional de

Desestatizacao;

IV - supervisionar e coordenar a elaboracdo de estudos técnicos com vista a desestatizacdo de empresas
de pequeno e médio portes;

V - supervisionar e coordenar a elaboracdao de proposta de reestruturacao de empresas de pequeno e
médio portes, quando, a critério do Conselho Nacional de Desestatizacdo, a desestatizacdo nao for a
solucdo mais adequada para a defesa dos interesses da Unido;

VI - desenvolver e sugerir novos modelos de desestatizagao; e

VII - examinar propostas de normativos, elaboradas no ambito dos Poderes Executivo e Legislativo,
que passam afetar o processo de desestatizacao.

Art. 10. A Coordenacdo de Conselhos de Administracdo compete:

I - coordenar, orientar e supervisionar a atuacdo dos Conselheiros de Administracao representantes do
Ministério de Planejamento, Or¢amento e Gestao; e

IT - manifestar-se sobre as matérias a serem objeto de deliberacao pelas assembléias gerais de acionistas
das empresas estatais.

CAPITULO IV
ATRIBUIQC)ES DOS DIRIGENTES
Art. 11. Ao Diretor do Departamento incumbe:

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



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

IIT - promover acoes e desenvolver atividades de articulacdo e integracao, interna e externa, visando a
implementacdo de programas e projetos de interesse do Departamento; e

IV - exercer as atribui¢oes que lhe forem delegadas, admitidas a subdelegacdo a autoridade diretamente
subordinada.

Art. 12. Aos Coordenadores-Gerais incumbe:

I - coordenar, controlar e avaliar a execugao dos trabalhos no ambito das competéncias de suas
respectivas Coordenacoes Gerais;

IT - propor estudos que subsidiem o processo decisério do Departamento;

IIT - promover o aperfeicoamento da equipe; e

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

Art. 13. Ao Coordenador incumbe:

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

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

III - planejar, elaborar e submeter ao Diretor o programa de trabalho no ambito da Coordenacao; e
IV - exercer outras atribui¢oes que lhe forem cometidas.

CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacdo do presente Regimento Interno
serdo solucionados pelo Diretor do Departamento de Coordenacao e Controle da Empresas Estatais.

ANEXOV
REGIMENTO INTERNO DO DEPARTAMENTO DE EXTINCAO E LIQUIDAGCAO
CAPITULO I

CATEGORIA E FINALIDADE



Art. 1° O Departamento de Extingdo e Liquidacdo, 6rgao subordinado diretamente a Secretaria-
Executiva do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - exercer as fun¢des de planejamento, coordenacgao e controle relativas aos processos de extingcao de
orgdos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, e de liquidagao
de empresas publicas e sociedades de economia mista;

IT - implementar as atividades relacionadas com a conservagao, a manutencao e 0 acesso ao acervo
documental dos 6rgaos, entidades e empresas submetidas a processos de extin¢do ou de liquidagao, até

sua entrega ao Arquivo Nacional;

IIT - promover o acompanhamento e a orientacao dos procedimentos dos inventariantes e dos
liquidantes nos processos em que atuem, consolidando as instrugdes expedidas em manuais especificos;

IV - incumbir-se da regularizagdo de eventuais pendéncias decorrentes dos processos de extingado e de
liquidagado junto aos principais 6rgaos publicos envolvidos sob sua responsabilidade; e

V - analisar as prestacoes de contas relativas a contratos e convénios celebrados com érgaos e entidades
extintos, incumbindo-se, ainda, dos procedimentos que visem a sua regularizacao.

CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 2° O Departamento de Extin¢do e Liquidacao - DELIQ tem a seguinte estrutura:
1. Coordenacao Geral de Acompanhamento de Extincdo e de Liquidacdo - COGEL:
1.1. Coordenagdo de Liquidacao - COLIQ:

1.1.1. Divisao de Controle e Acompanhamento das Liquidagoes - DICAL;

1.2. Coordenacdo de Extin¢ao - COEXT:

1.2.1. Divisdo de Controle e Acompanhamento das Extin¢Ges - DICAE;

2. Coordenacao Geral de Analise de Prestacoes de Contas - COGER:

2.1. Coordenacao de Analise - CODAN:

2.1.1. Divisao de Controle e Acompanhamento e Execucdo - DICOA:

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

2.1.1.2. Servigo de Execucdo Processual - SEEXE;



2.1.2. Divisao de Controle e Expedicdo de Diligéncias e Informacoes - DICED:
2.1.2.1. Servigo de Controle de Inteligéncias Externas - SERCO; e
2.1.2.2. Servigo de Expedicado de Diligéncias e Informagoes - SEEXP;

2.2. Coordenacdo de Engenharia - COENG:

2.2.1. Divisao de Controle, Acompanhamento e Execugdo - DICOE;

3. Coordenacao Geral de Acervo Documental - CGEAD:

3.1. Coordenacao de Codificacdo e Normas - CONOR:

3.1.1. Divisao de Controle e Acompanhamento das Codificagoes - DICAC:
3.1.1.1. Servico de Elaboragao e Atualizagdo de Manuais - SEMAN;
3.1.2. Divisao de Controle e Acompanhamento das Divulgagoes - DICON:
3.1.2.1. Servigo de Diagramacao - SERDI;

4. Coordenacao Geral de Contabilidade e Fiscalizacdao - COFIS:

4.1. Coordenacao de Contabilidade - CONTA:

4.1.1. Divisao de Registros Contabeis - DIREG:

4.1.1.1. Servico de Operacionalizacao Contabil - SECON;

4.1.2. Divisdo de Controle Contabil - DICON:

4.1.2.1. Servico de Operacionalizacdao do Controle - SEOPE;

4.2. Coordenacao de Fiscalizagdo - CFISC:

4.2.1. Divisdo de Controle e Programacao - DIPRO:

4.2.1.1. Servico de Operacionalizacao da Programacao - SEPRO;

5. Coordenacdo de Assuntos Administrativos - COAAD;

6. Coordenacao de Projetos Especiais - COPRE;

7. Divisdo de Conferéncia de Documentos - DICOD;



8. Servico de Apoio Administrativo - SERAD; e

9. Servico de Acompanhamento de Processos - SEPRO.

Art. 3° O Departamento de Extincdo e Liquidagao sera dirigido por Diretor, as Coordenagoes Gerais por
Coordenador-Geral, as Coordenacdes por Coordenadores e as Divisdes por Chefes, cujos cargos sendo
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 legislacao
especifica.

CAPITULO TII

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° A Coordenacio Geral de Extincdo e de Liquidacdo compete:

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

IT - implementar os contatos com as demais areas de Governo visando ao atendimento de providéncias
relativas aos processos de inventdrio e de liquidacdo; e

IIT - encaminhar as demandas de liquidantes e inventariantes pendentes de solucao no ambito do
Ministério.

Art. 6° A Coordenacdo de Liquidacdo compete:

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

IT - analisar relatorios de atividades do liquidante;
III - preparar votos para assembléias gerais ordinarias ou extraordinarias das empresas em liquidacao,

IV - promover a integragao interinstitucional com os 6rgdos envolvidos com o processo de liquidagao
dessas empresas;

V - analisar os atos administrativos relativos ao processo de liquidacao;
VI - redistribuir os bens moveis resultantes de processos de dagdo em pagamento;
VII - promover a interface com o Tribunal de Contas da Unido e com a Advocacia-Geral da Unido; e

VIII - analisar tecnicamente os processos pertinentes a liquidacdao de empresas.



Art. 7° A Divisdo de Controle e Acompanhamento das Liquidacdes compete:

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

II - registros o acompanhamento dos atos e fatos das liquidagoes.
Art. 8° A Coordenacdo de Extincdo compete:

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

II - analisar os procedimentos concernentes aos inventarios;

IIT - propor a sub-rogacdo de funcdes dos 6rgaos em extingao;

IV - manter a interface com os 6rgaos da Administracdao Puiblica Federal;

V - encaminhar a Secretaria de Recursos Humanos a relacao de pessoal dos 6rgdaos em processo de
extin¢do para que sejam redistribuidos aos érgaos sucessores e outros, no interesse da Administragao

Publica Federal,;

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

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

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

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

Art. 10. A Coordenacdo Geral de Analise de Prestacdes de Contas compete:

I - coordenar, orientar, controlar e promover as analises das prestacdes de contas de convénios e
instrumentos congéneres originarios de 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional extintos incumbindo-se de sua regularizacao;

II - aprovar ou rejeitar, mediante manifestacao expressa e fundamentada, as prestacoes de contas de
convénios e instrumentos congéneres analisadas, adotando as providéncias administrativas cabiveis

decorrentes desses atos:

III - expedir ou propor diligéncias destinadas a regularizacdo das prestacdes de contas analisadas; e



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

Art. 11. A Coordenacdo de Anélise compete:
I - coordenar a analise das prestacGes de contas de convénios e instrumentos congéneres;

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

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

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

Art. 12. A Divisao de Controle e Acompanhamento e Execucao da Analise compete avaliar a coeréncia
documental e a irregularidade fisico-financeira das prestacoes de contas analisadas, indicando, quando
necessario, as providéncias administrativas indispenséaveis a esta finalidade.

Art. 13. Ao Servico de Controle e Acompanhamento de Processos compete promover o arquivamento e
o controle sobre a movimentagao de todos os processos de convénios e instrumentos congéneres
origindrios de 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional
extintos, que se encontram sob a responsabilidade do DELIQ.

Art. 14. Ao Servico de Execugdo Processual compete promover a avaliacdo sobre a coeréncia
documental e a regularidade fisico-financeira das prestacdes de contas de convénios e instrumentos
congéneres analisadas.

Art. 15. A Divisao de Controle e Expedicdo de Diligéncias e InformacGes promete obter e oferecer o
fundamento técnico e as informacdes necessarias visando ao atendimento de todas as diligéncias
procedentes de 6rgdos externos, bem como operacionalizar a expedicado de diligéncias internas.

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

Art. 17. Ao Servico de Expedicdo de Diligéncias e Informacdes compete auxiliar na promogao do
acompanhamento e expedicdo de todas as diligéncias internas.

Art. 18. A Coordenacao de Engenharia compete manifestar-se, mediante pareceres, acerta da
compatibilidade fisico-financeira das metas realizadas e da eficacia dos instrumentos submetidos a sua
analise.

Art. 19. A Divisdo de Acompanhamento, Controle e Elaboracdo de Pareceres compete realizar os
trabalhos de redacgao e formatacao dos pareceres elaborados pela Coordenacdo de Engenharia.



Art. 20. A Coordenacdo Geral de Acervo Documental compete:

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

II - organizar as atividades de codificacdo das informacdes referentes sos acervos documentais dos
orgdos e entidades em processo de inventario e das empresas liquidadas; e

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

Art. 21. A Coordenacdo de Codificacio e Normas compete:

I - coordenar e controlar os trabalhos de consolidacao e codificacdo das informagoes contidas nos
acervos documentais dos 6rgaos e entidades extintos; e

IT - analisar relatérios de atividades de liquidantes e inventariantes com vistas a catalogacao de
informacoes

relevantes aos processos extintorios.
Art. 22. A Divisio de Controle e Acompanhamento das Codificacdes compete:

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

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

Art. 23. Ao Servico de Elaboracdo e Avaliacdo de Manuais compete executar atividades relacionadas
com a elaboracdo e atualizacdo de manuais especificos com as instru¢des expedidas pelo Departamento.

Art. 24. A Divisdo de Controle e Acompanhamento das Divulgacdes compete:

I - organizar e manter arquivo da documentagao recebida e expedida pelo Departamento relativos a
divulgacdo dos manuais e outras informag0oes de interesse ptblico; e

II - registrar o acompanhamento dos atos e fatos veiculados a divulgacao.

Art. 25. Ao Servigo de Diagramacdo compete executar atividades relacionadas com a diagramacao dos
manuais especificos elaborados pelo Departamento.

Art. 26. A Coordenacdo Geral de Contabilidade e Fiscalizacdo compete:

I - coordenar e controlar a execucao da contabilidade analitica relacionada as atividades desenvolvidas
pelo Departamento;



IT - promover a formalizacdo e instrucao dos processos de Tomadas de Contas Anuais e
de Tomadas de Contas Especiais;

IIT - expedir ou propor diligéncias destinadas a regularizacdo das prestacdes de contas de convénios e
instrumentos congéneres analisadas; e

IV - coordenar e controlar a execugao das atividades de fiscalizagao destinadas a comprovar a
regularidade e eficacia de obras e servicos de engenharia relacionados aos convénios e instrumentos
congéneres analisados.

Art. 27. A Coordenacdo de Contabilidade compete promover o controle e a operacionalizacio da
execucdo contabil, bem como a formalizagdo e instrucdao das Tomadas de Contas Anuais do
Departamento e das Tomadas de Contas Especiais relacionadas a convénios e instrumentos congéneres
analisados.

Art. 28. A Divisdo de Registros e Procedimentos Contabeis compete elaborar o registro dos atos e fatos
da gestao orcamentdria, financeira e patrimonial, bem como formalizar e instruir os processos de
Tomadas de Contas Anuais do Departamento e das Tomadas de Contas Especiais relacionados a
convénios e instrumentos congéneres analisados.

Art. 29. Ao Servico de Operacionalizacao Contabil compete executar as tarefas relacionadas com a
operacionalizacado do registro dos atos e fatos da gestao orcamentaria, financiamento e patrimonial e
com a instrucao dos processos de Tomadas de Contas Anuais e Especiais.

Art. 30. A Divisdo de Controle Contabil compete promover a organizacdo, o arquivamento e o controle
de todos os documentos comprobatoérios de atos e fatos de gestdo no ambito do Departamento, dos
documentos contabeis respectivos, bem como proceder as conformidades didria e contabil no Sistema
Integrado de Administracao Financeiro - SIAFI.

Art. 31. Ao Servico de Operacionalizagdao do Controle compete executar a organizagdo, o arquivamento
e o controle dos documentos relativos a gestdao do Departamento e a conformidade diaria e contabil no
SIAFI.

Art. 32. A Coordenacio de Fiscalizacdo promover o planejamento racional, a orientacio técnica e o
controle sobre as vistorias a obras e servicos de engenharia que lhe sejam demandadas, avaliando e
definindo tecnicamente os niveis de abrangéncia e de detalhe a serem observados para cada vistoria
programada.

Art. 33. A Divisdo de Programacio e Controle compete avaliar e definir os niveis de abrangéncia e de
detalhe a serem observados para cada vistoria programada e operacionalizar a sua realizacdao
manifestando-se conclusivamente sobre os resultados verificados.

Art. 34. Ao Servico de Operacionalizacdo da Programacdo compete auxiliar na operacionalizagdo de
vistorias a obras e servicos de engenharia.



Art. 35. A Coordenagdo de Assuntos Administrativos compete organizar e acompanhar os assuntos
administrativos que sejam examinados exclusivamente pelo Diretor do Departamento.

Art. 36. A Coordenacdo de Projetos Especiais compete examinar e acompanhar os assuntos de natureza
especial submetidos a apreciagdo exclusiva do Diretor do Departamento.

Art. 37. A Divisdo de Conferéncia de Documentos compete formatar e encaminhar ao seus destinatarios
os documentos recebidos do Diretor do Departamento.

Art. 38. Ao Servico de Apoio Administrativo compete:

I - executar atividades relacionadas com pessoal, material e servigcos gerais;

II - proceder a expedicdo é a recep¢ao de documentos; e

IIT - executar a movimentagao e o registro de processos junto ao Protocolo Geral.
Art. 39. Ao Servigo de Acompanhamento de Processos compete:

I - distribuir os processos para exame pelos técnicos, de acordo com a orientacao da Chefia do
Departamento; e

IT - controlar a tramitacao de documentos entre a Chefia do Departamento e as Coordenacdes Gerais.
CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 40. Ao Diretor incumbe planejar, orientar e supervisionar as atividades das respectivas unidades e
especificamente:

I - assistir ao Secretario-Executivo em assuntos de competéncia do Departamento; e

IT - submeter ao Secretario-Executivo programas, planos, projetos e relatorios referentes a area de
atuacao do Departamento e acompanhar e avaliar os respectivos resultados.

Art. 41. Aos Coordenadores Gerais, aos Coordenadores e aos Chefes de Divisao e de Servigo incumbe
planejar, orientar e controlar a execucdo das atividades das respectivas unidades, bem como submeter
ao chefe imediato pareceres e relatorios pertinentes aos assuntos e atividades de suas unidades.
CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS

Art.42. Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacao do presente Regimento Interno
serdo solucionados pelo Diretor do Departamento de Extingdo e Liquidacao.



ANEXO VI

REGIMENTO INTERNO DA CONSULTORIA JURIDICA

CAPITULOT

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Consultoria Juridica, 6rgao setorial da Advocacia-Geral da Unido, nos termos do art. 2°,
inciso II, alinea "b", da Lei Complementar n° 73, de 10 de fevereiro de 1993, diretamente subordinada
ao Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - assessorar o Ministro de Estado em assuntos de natureza juridica;

II - exercer a supervisao das atividades dos drgdos juridicos das entidades vinculadas;

III - fixar a interpretacao da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos a ser
uniformemente seguida em sua area de atuacdo e coordenacao, quando ndo houver orientacao
normativa do Advogado-Geral da Unido;

IV - elaborar estudos e preparar informacgdes por solicitacio do Ministro de Estado;

V - assistir ao Ministro de Estado no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem por
ele praticados ou ja efetivados, e daqueles oriundos de 6rgaos ou entidades sob sua coordenacgao;e

VI - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito do Ministério:

a) os textos do edital de licitacao, bem como os dos respectivos contratos ou instrumentos congéneres, a
serem publicados e celebrados; e

b) os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitacdo.
CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 2° A Consultoria Juridica - CONJUR tem a seguinte estrutura:

1. Coordenacdo Administrativa;

2. Coordenagdo Geral de Contencioso Judicial:

2.1. Coordenacao de Informacdes Judiciais;

3.Coordenacdo Geral de Atos Normativos:



3.1. Coordenacao de Atos Normativos e Legislacdao de Pessoal;

4. Coordenacao Geral de Assuntos Administrativos:

4.1. Coordenacao de Licitacdo e Contratos; e

4.2. Coordenacdo de Assuntos Disciplinares;

5. Coordenacdo Geral de Orcamento e Patrimonio da Unido:

5.1. Coordenacao de Legislacao Orcamentaria e Patrimonial.

Art. 3° A Consultoria Juridica sera dirigida por Consultor Juridico, as Coordenagoes Gerais por
Coordenador-Geral, as Coordenacdes por Coordenador, cujos cargos serdo providos na forma da
legislacdo pertinente.

Art. 4° Os ocupantes dos cargos previstos no artigo anterior serdo substituidos, em suas faltas ou
impedimentos, por servidores indicados na forma deste Regimental Interno.

CAPITULO TII
COMPETENCIA DAS UNIDADES
Art. 5° A Coordenacio Administrativa compete:

I - executar as atividades de recebimento, codificacdo, analise, selecao, movimentacao, expedicao e
arquivo de documentacao;

I - organizar e preservar o acervo bibliografico da CONJUR;

IIT - realizar pesquisas legislativas, jurisprudéncias e contribuicdes doutrinarias de interesse da
CONJUR, com anotagoes;

IV - coletar, sistematizar, cadastrar e organizar a documentacao e a legislacao institucional;
V - controlar a devolucdo das obras e publica¢oes distribuidas aos usuarios da CONJUR;

VI - atender e orientar as partes em seus pedidos de informag0es e em suas sugestoes, solicitagcoes ou
reclamacoes;

VII - executar as atividades de apoio a administracdo de pessoal, de material, patriménio, informatica e
demais servicos gerais;

VIII — dar suporte aos usudrios quanto a utilizacao de custos de informatica da CONJUR, e acompanhar
a evolucao tecnolégica da area; e



IX - elaborar relatorio sobre as atividades relacionadas pela CONJUR.

Art. 6° A Coordenacdo Geral de Contencioso Judicial compete:

I - coordenar e orientar a preparacao das informacoes solicitadas pela Advocacia-Geral da Unido e
pelas autoridades competentes, relativas a processos judiciais de interesse da Unido, concernentes ao

Ministério e suas entidades vinculadas;

IT - coordenar e orientar na coletanea de elementos e informacdes atinentes aos processos judiciais de
interesse do Ministério, a serem prestadas a Advocacia-Geral da Unido;

IIT — acompanhar e analisar as decisdes proferidas pelo Poder Judiciario, bem como os pareceres
normativos emitidos pelos 6rgaos competentes, visando a cometa aplicacao;

IV - proceder a estudos e propor medidas com vistas ao aprimoramento do desempenho da atividades
do Contencioso Judicial;

V - assistir ao Consultor Juridico no exame e interpretacdo de decisdes judicial; e

VI - realizar atividades outras afetas a sua area, que lhe forem cometidas pelo Consultor Juridico.

Art. 7° A Coordenacio de Informacdes Judiciais compete:

I - elaborar as informagdes solicitadas pela Advocacia-Geral da Unido e pelas autoridades competentes,
relativas a processos judiciais de interesse da Unido, concernentes ao Ministério e suas entidades

vinculadas;

IT - promover a coletanea de elementos e informacdes atinentes os processos judiciais de interesse do
Ministério, a serem prestados a Advocacia-Geral da Unido;

IIT - assistir ao Coordenador-Geral de Contencioso Judicial no exame e interpretacdo de decisdes
judiciais;

IV - atender a outros encargos pertinentes a prestacdo de informagdes relativas a processos judiciais de
interesse da Unido; e

V - articular-se com as Procuradorias da Unido, relativamente aos servigos de prestacao de informacoes
necessarias a defesa da Unido.

Art. 8° A Coordenacio Geral de Atos Normativos compete:

I - coordenar a elaboracdo de estudos e manifestacdes sobre questdes de natureza juridica que envolvam
os 6rgaos e entidades do Ministério;

IT - coordenar o exame das propostas de atos normativos elaborados pelos 6rgaos que integram a
estrutura do Ministério;



IIT - coordenar a elaboragdo e/ou manifestacao sobre minutas de projetos de lei, decretos e demais atos
normativos;

IV - coordenar a elaboracdo de estudos e pareceres quanto a aplicacdo da legislacao de pessoal; e

V - realizar atividades outras afetas a sua area, que lhe forem cometidas pelo Consultor Juridico.

Art. 9° A Coordenacdo de Atos Normativos e Legislacdo de Pessoal compete:

I - elaborar estudos e pareceres sobre questoes de natureza juridica que envolvam os érgaos e entidades
do Ministério;

IT - examinar propostas de atos normativos elaborados pelos 6rgaos que integram a estrutura do
Ministério;

III - elaborar e manifestar-se sobre minutas de projetos de lei, decretos e demais atos normativos, assim
como sobre outras matérias submetidas a sua apreciagao; e

IV - elaborar estudos e pareceres quanto a aplicabilidade da legislacdao de pessoal.
Art. 10. A Coordenacdo Geral de Assuntos Administrativos compete:

I - examinar, previamente a apreciacao do Consultor Juridico, os estudos e pareceres elaborados por
suas Coordenagoes;

IT - coordenar e distribuir a sua respectiva Coordenacao os processos submetidos a CONJUR,
relacionados com processos administrativos de sindicancia e disciplinar, recursos, pedidos de
reconsideracao e de revisao, e outros atos juridicos referentes a matéria, no ambito do Ministério e
entidades vinculadas;

IIT - coordenar e distribui a sua respectiva Coordenacao os processos submetidos a CONJUR
relacionados com licitacdo, dispensa e inexigibilidade de licitagdo, contratos, convénios, instrumentos
congéneres; e

IV - realizar atividades outras afetas a sua area; que lhe forem cometidas pelo Consultor Juridico.

Art. 11. A Coordenacio de Licitacio e Contratos compete:

I - coordenar, distribuir, analisar, prévia e conclusivamente, os processos referentes a editais de
licitacdo, contratos, convénios e demais atos da mesma natureza;

II - apreciar os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir sobre a dispensa de
licitagdo; e

IIT - prestar apoio juridico as comissoes de licitacdes, quando determinado pelo Coordenador-Geral.



Art. 12. A Coordenacdo de Assuntos Disciplinares compete:

I - coordenar, distribuir, analisar, prévia e conclusivamente, os processos administrativos referentes a
sindicancia disciplinar, recursos, pedidos de reconsideracdo e revisao; e

II - prestar apoio juridico as condi¢Oes de sindicancia e de processo administrativo disciplinar, quando
determinado pelo Coordenador-Geral.

Art. 13. A Coordenacdo Geral de Orcamento e Patrimdnio da Unido compete:

I - coordenar a elaboracdo de estudos e manifestacdes sobre questdes de natureza juridica que envolvam
Orcamento, Patrim6nio da Unido e Assuntos Internacionais;

IT - coordenar o exame da legalidade das propostas de atos normativos relacionados ao Orcamento,
Patrimonio da Unido e Assuntos Internacionais;

IIT - coordenar o exame prévio da legalidade dos atos de aquisi¢do ou alienagdo de bens imoveis da
Unido, emitindo pareceres e fixando orientacdo pertinente;

IV - coordenar o exame da legalidade dos atos praticados na administracdo dos imoveis funcionais
residenciais da Unido, fixando orientacao pertinente;

V - analisar proposta de adocdo de medida judicial junto a Advocacia-Geral da Unido referente a
imoével funcional residencial da Unido; e

VI - realizar atividades outras afetas a sua, que lhe forem cometidas pelo Consultor Juridico.
Art. 14. A Coordenacéo de Legislacio Orcamentéria e Patrimonial compete:

I - coordenar os estudos, pesquisas legislativas, jurisprudéncias e doutrinarias desenvolvidas pela
unidade;

IT - examinar propostas de atos normativos relacionados ao Or¢amento, Patrimonio da Unido e
Assuntos Internacionais;

IIT - examinar, previamente, a legalidade dos atos de utilizacao ou alienacao de bens iméveis da Unido,
emitindo pareceres e propondo orientacdo pertinente;

IV - examinar, previamente, a legalidade dos atos de aquisicao de bens imoveis, emitindo pareceres e
propondo orientacdo pertinente;

V - pronunciar, sob o aspecto juridico, quanto a legalidade dos atos administrativos praticados ou a
serem praticados na administracdao dos imoveis funcionais residenciais da Unido; e

VI - propor a adogdo de medida judicial junto a Advocacia-Geral da Unido referente a im6vel funcional
residencial da Unido.



CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 15. Ao Consultor Juridico incumbe:

I - planejar, dirigir, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pela Consultoria Juridica; e

IT - receber as citacOes, notificagdes e intimacdes dirigidas ao Ministério, bem como as de carater
pessoal do Ministro de Estado e do Secretario-Executivo, relacionados ao cargo.

Art. 16. Aos Coordenadores-Gerais incumbe:
I - assistir ao Consultor Juridico nos assuntos de sua competéncia;
IT - coordenar as atividades afetas as suas unidades; e

IIT - submeter ao Consultor Juridico pareceres, informacdes, notas e planos de trabalho, bem como
relatorios das atividades desenvolvidas nas respectivas areas.

Art. 17. Aos Coordenadores incumbe assessorar os Coordenadores-Gerais, gerenciar e administrar
pessoal de sua respectiva Coordenacao, e exercer as atribui¢oes que lhes forem cometidas em suas areas
de competéncia.

Art. 18. Ao Coordenador Administrativo incumbe, especificamente, assessorar o Consultor Juridico e
exercer outras atribui¢oes que lhe forem cometidas em sua area de competéncia.

Art. 19. Aos Coordenadores de Atos Normativos e Legislacao de Pessoal, de Informacgoes Judiciais, e
de Legislacdo Orcamentaria e Patrimonial, incumbe, especialmente, substituir, em suas faltas e
impedimentos legais, os Coordenadores-Gerais de Atos Normativos, de Contencioso Judicial, e de
Orcamento e Patrimonio da Unido, respectivamente.

Art. 20. Aos Assistentes e Auxiliares incumbe assessorar, orientar e executar as atividades conforme as
atribui¢oes que lhe forem cometidas.

Art. 21. O Consultor Juridico sera substituido dentre os Coordenadores-Gerais, previamente por ele
indicado.

Art. 22. O Coordenador-Geral de Assuntos Administrativos e o Coordenador Administrativo serdao
substituidos, em suas faltas e impedimentos legais, por servidores por eles indicados e aprovados pelo
Consultor Juridico.

CAPITULOV

DISPOSICOES GERAIS



Art. 23. As consultas serdo encaminhadas a CONJUR pelo Ministro de Estado, Secretario-Executivo,
Secretario-Executivo Adjunto, Economista-Chefe, titulares das Secretarias, ou por seus substitutos
eventuais, Chefe de Gabinete do Ministro, Chefe de Gabinete do Secretario-Executivo, Assessores
Especiais, Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administragdo, Diretor do Departamento de
Coordenacdo e Controle das Empresas Estatais e Diretor do Departamento de Extincao e Liquidagao.

Art. 24. Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacdao do presente Regimento Interno
serdo solucionados pelo Consultor Juridico.

ANEXO VII

REGIMENTO INTERNO DA ASSESSORIA ECONOMICA
CAPITULO I

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Assessoria Economica, 6rgao de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - assistir e assessorar o Ministro de Estado na formulagdo e acompanhamento da politica econdmica;
IT - participar da elaboracdo das propostas de alteracdo da legislacdo orcamentaria;

IIT - acompanhar, avaliar e sugerir alternativas de conducdo da politica fiscal no curto prazo e elaborar
diretrizes para o médio e longo prazos;

IV - participar do processo de consolidacdo, estimativas e programacao das necessidades de
financiamento do setor ptiblico das diferentes e esferas do governo e das empresas estatais;

V - acompanhar e projetar a evolucao dos indicadores economicos e sociais e elaborar relatérios
periodicos sobre a evolucdao da conjuntura economica;

VI - apreciar planos ou programas de natureza economica submetidos ao Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, procedendo ao acompanhamento das medidas aprovadas e a avaliagdo dos
respectivos resultados;

VII - promover estudos e acompanhar a implementacado das politicas governamentais;

VIII - participar da elaboracdo de estudos necessarios ao planejamento;

IX - participar, no ambito do Ministério, da elaboracdao de projetos que objetivem a redugao da
participacdo do Estado na economia;



X - acompanhar e sugerir alternativas de politicas de relacionamento e de contratacdo de empréstimos
junto ao Fundo Monetario Internacional - FMI, o Banco Mundial, o Acordo Geral sobre Tarifas e
Comércio - GATT e o Banco Interamericano de Desenvolvimento - BID;

XI - apreciar, nos seus aspectos econdomicos, projetos de legislacdao ou regulamentacdo, emitindo
pareceres técnicos sobre as matérias pertinentes; e

XII - assessorar os representantes do Ministério nos conselhos e 6rgaos colegiados auxiliares na
conducao da politica econdmica.

CAPITULO II
ORGANIZACAO
Art. 2° A Assessoria Econdmica - ASSEC serd dirigida por Economista-Chefe.

Paragrafo tinico. Para o desempenho de suas funcdes o Economista-Chefe contara com um Economista-
Chefe Adjunto, um Diretor de Programa, Assessores, Assistentes e Auxiliares.

CAPITULO III
ATRIBUI(;AO DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 3° Ao Economista-Chefe incumbe:

I - planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucao das atividades da Assessoria
Economica;

II - assistir ao Ministro de Estado em assuntos pertencentes a area de competéncia da Assessoria
Economica;

IIT - coordenar, decidir e referendar os atos propostos pelos Assessores e subordinados, decorrentes dos
trabalhos a eles submetidos para exame e parecer;

IV - indicar os ocupantes dos cargos em comissdo ou funcdo gratificada que compdem a estrutura da
Assessoria Econémica, bem assim propor as respectivas exoneragoes;

V - propor treinamento de servidor e aprovar a proposta de treinamento de pessoal;
VI - autorizar férias regulamentares dos servidores;

VII - autorizar as viagens nacionais e propor as viagens internacionais;

VIII - instaurar processo administrativo disciplinar no ambito da Assessoria; e

IX - exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelo Ministro de Estado.



Art. 4° Ao Economista-Chefe Adjunto incumbe:

I - auxiliar o Economista-Chefe nas areas de competéncia da ASSEC;

I - substituir o Economista-Chefe em suas faltas e impedimentos; e

IIT - exercer outras atribui¢coes que lhe forem cometidas pelo Economista-Chefe.

Art. 5° Ao Diretor de Programa incumbe planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento de estudos e
projetos sob sua responsabilidade e desenvolver outras atribui¢cdes que lhe forem cometidas pelo

Economista-Chefe.

Art. 6° O Economista-Chefe podera delegar a servidor, ocupante de cargo em comissdo, as seguintes
atribuicoes:

I - prestar assisténcia direta e imediata ao Economista-Chefe no desempenho de suas fungoes;

II - coordenar e orientar as atividades administrativas, no que diz respeito ao controle de férias,
freqiiéncia de servidor, concessao de beneficios, avaliacao de desempenho e recrutamento de pessoal
administrativo;

IIT - controlar a execucdo de servigcos de transporte;

IV - desenvolver as atividades relativas ao treinamento de pessoal, em articulagdo com a Coordenagao
Geral de Recursos Humanos;

V - manter controle das faturas de ligacGes telefonicas;

VI - promover gestdo para o suprimento de material permanente, de consumo e de equipamentos de
informatica;

VII - assistir ao Economista-Chefe no preparo do expediente pessoal e da pauta de trabalho;

VIII - acompanhar a tramitacao de documentos, examinar processos e preparar pareceres e despachos;
IX - providenciar a documentagao para a realizacao de viagens nacionais e internacionais;

X - organizar e manter arquivo sobre a legislacdo pertinente a area econdmica;

XI - manter controle da participacdo, no &mbito da ASSEC, em Grupos de Trabalho e Orgéos
Colegiados; e

XII - desenvolver outras atividades que lhe forem cometidas pelo Economista-Chefe.

CAPITULO IV



DISPOSICOES GERAIS

Art. 7° Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacdo do presente Regimento Interno
serdo solucionados pelo Economista-Chefe da Assessoria Economica.

ANEXO VIII

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E INVESTIMENTOS
ESTRATEGICOS

CAPITULO1

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos, orgdo especifico singular,
subordinada diretamente ao Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por

finalidade:

I - coordenar, orientar e supervisionar a elaboracao do plano plurianual e de projetos especiais de
desenvolvimento;

II - identificar, analisar e avaliar os investimentos estratégicos governamentais, suas fontes de
financiamento e sua articulagdo com os investimentos privados, bem como prestar apoio gerencial e

institucional a sua implementacao; e

IIT - coordenar e orientar as atividades de avaliagdo do gasto publico, do plano plurianual e de projetos
especiais de desenvolvimento.

IV - articular e mobilizar agentes internos e externos com vistas a viabilizagdo institucional, fisica e
financeira dos investimentos estratégicos.

CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos - SPI tem a seguinte estrutura:
1. Coordenacdo de Comunicacdao, Convénios e Avaliacao Funcional - COCAF;

2. Divisdo de Apoio Logistico e Administrativo - DIADM,;

3. Departamento de Planejamento - DEPLA:

3.1. Geréncias de Programas e Projetos;

3.1.1. Coordenacdes de Monitoramento de Programas e Projetos;



4. Departamento de Investimentos Estratégicos - DEINV:

4.1. Geréncias de Programas e Projetos:

4.1.1. Coordenagoes de Monitoramento de Programas e Projetos.

Art. 3° A Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos sera dirigida por Secretario, os
Departamentos por Diretores, As Geréncias por Gerentes de Programas, as Coordenagoes por
Coordenadores e a Divisao por Chefe, 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 legislacao
especifica.

CAPITULO 111

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° A Coordenacio de Comunicacio, Convénios e Avaliacdo Funcional compete:

I - organizar, controlar e assistir ao Secretario e aos Diretores em servigos de comunicagao;

IT - coordenar, controlar e conduzir as atividades relacionadas a convénios;

III - organizar, controlar e conduzir as atividades relacionadas a participacdo da Secretaria em 6rgaos
Colegiados; e

IV - organizar, apoiar, controlar e conduzir as atividades relativas a treinamento e avaliacdo de
desempenho dos servidores da Secretaria.

Art. 6° A Divisdo de Apoio Logistico e Administrativo compete:
I - organizar, controlar e assistir a Secretaria nas atividades de apoio logistico e administrativo;

IT - coordenar os servigos de organizagao e controle de manutencao da memoria, do conhecimento e dos
produtos gerados pela Secretaria, zelando pelo seu compartilhamento e disseminagao;

IIT - prover e controlar o fornecimento de material permanente e de consumo da Secretaria, bem como
zelar pela sua guarda e conservagao;

IV - organizar, controlar e executar as atividades relativas a administracao de pessoal, compreendendo a
designacdo, movimentagao, dispensa e exoneracdo de servidores;

V - organizar, controlar e executar as atividades de preparo e encaminhamento de documentos relativos
a viagens de servico nacionais e internacionais; e



VI - organizar, controlar e executar as atividades de protocolo, recepcao, expedicdo, arquivamento e
distribuicdo de documentos e correspondéncias.

Art. 7° Ao Departamento de Planejamento compete:

I - coordenar, orientar e supervisionar a elaboracao do plano plurianual e de projetos especiais de
desenvolvimento;

IT - coordenar a elaboragao de relatérios de acdo de governo e subsidiar a elaboracao da Mensagem
Presidencial ao Congresso Nacional;

IIT - coordenar a definicao de diretrizes e o desenvolvimento de metodologias e sistemas para a
formulagao e avaliacdo do plano plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento;

IV - coordenar e orientar as atividades de avaliacdo do gasto publico, do plano plurianual e de projetos
especiais de desenvolvimento;

V — acompanhar e analisar a situacdo e o desempenho da area social, dos setores produtivos e dos
segmentos de infra-estrutura econémica, com vistas a orientar a formulacao e a avaliacdo do plano
plurianual e de projetos especiais de desenvolvimento; e

VI - promover e coordenar estudos com vistas a elaboracao e avaliacao do plano plurianual e de
projetos especiais de desenvolvimento.

Art. 8° Ao Departamento de Investimentos Estratégicos compete:

I - identificar, analisar e avaliar os investimentos estratégicos governamentais, suas fontes de
financiamento e sua articulagdo com os investimentos privados;

IT - prestar apoio institucional e gerencial a implementacao dos investimentos estratégicos; e

III - articular e mobilizar agentes internos e externos, com vistas a viabilizagado institucional, fisica e
financeira dos investimentos estratégicos.

Art. 9° As Geréncias de Programas e Projetos compete a conducdo de programas e projetos a cargo da
Secretaria e o apoio gerencial a implantacao de investimentos estratégicos e de projetos especiais de
desenvolvimento, articulando e integrando equipes de trabalho da SPI, de outros érgaos do Ministério,
de suas entidades vinculadas, de 6rgaos setoriais do Sistema de Planejamento e de Orcamento Federal e
de agentes externos.

Art. 10. As Coordenacdes de Monitoramento de Programas e Projetos compete desenvolver os
trabalhos de monitoramento dos programas e dos projetos que lhes forem atribuidos pelas Geréncias de

Programas e Projetos.

CAPITULO IV



ATRIBUICC)ES DOS DIRIGENTES
Art. 11 Ao Secretario de Planejamento e Investimentos Estratégicos incumbe:

I - planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pela
Secretaria;

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

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

Art. 12. Aos Diretores de Departamento incumbe:

I - planejar e dirigir as atividades de gerenciamento e monitoramento de programas e projetos em suas
respectivas areas; e

IT - exercer outras atribui¢des que lhes forem cometidas em suas areas de competéncia:

Art. 13. Aos Gerentes de Programas e Projetos incumbe o gerenciamento dos programas e dos projetos
que lhes forem atribuidos pela Secretaria.

Art. 14. Aos Coordenadores e ao chefe de Divisdo incumbe planejar, dirigir, coordenar e avaliar a
execucdo das atividades das respectivas unidades e exercer outras atribui¢cdes que lhes forem cometidas
em suas areas de competéncia.

CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS

Art. 15. Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacdao do presente Regimento
Intermo serdo solucionados pelo Secretario de Planejamento e Investimentos Estratégicos.

ANEXO IX

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ORCAMENTO FEDERAL

CAPITULO1

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Orcamento Federal, 6rgao especifico do Sistema de Planejamento e de

Orcamento Federal, subordinada diretamente ao Ministro de Estado do Planejamento, Orcamento e
Gestdo, tem por finalidade:



I - coordenar, consolidar e supervisionar a elaboracdo do projeto da Lei de Diretrizes Or¢amentarias e
da Proposta Orcamentaria da Unido, compreendendo os Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social, em
articulacdo com a Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos;

IT - estabelecer as normas necessarias a elaboracao e a implementacdao dos orcamentos federais;

IIT - propor medidas para o aperfeicoamento do Sistema de Planejamento e de Or¢amento da
Administracao Publica Federal,

IV - proceder, sem prejuizo da competéncia atribuida a outros 6rgaos, ao acompanhamento gerencial,
fisico e financeiro da execucao orcamentaria;

V - elaborar e alterar, quando necessario, os quadros de detalhamento da despesa dos 6rgaos, entidades
e fundos da Administracdo Federal direta e indireta;

VI - realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao aperfeicoamento do processo
orcamentario federal;

VII - orientar, coordenar e supervisionar tecnicamente os 6rgaos setoriais de orcamento;

VIII - estabelecer as classificagOes institucional, funcional-programatica, da receita e da despesa, em
articulagdo com a Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos; e

IX - planejar e coordenar as atividades relativas a tecnologia de informagdes orcamentarias.
CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria de Orcamento Federal - SOF tem a seguinte estrutura:
1. Gabinete - GABIN:

1.1. Divisdo de Apoio Administrativo - DIVAD:

1.1.1. Servico de Acompanhamento e Controle do Pessoal - SECOP;
1.1.2. Servico de Documentacao - SEDOC; e

1.1.3. Servico de Atividades Auxiliares - SERAT;

2. Departamento de Programas Economicos - DECON;

3. Departamento de Programas Sociais - DESOC;

4. Departamento de Programas de Infra-estrutura - DEINF;



5. Departamento de Programas Especiais - DEPES;

6. Departamento de Desenvolvimento Or¢amentario - DESOR,;
7. Departamento de Gerenciamento da Informacdo - DEGIN; e
8. Departamento de Engenharia e Gestdo de Sistema - DEGES.

Art. 3° A Secretaria de Orcamento Federal sera dirigida por Secretario, os Departamentos por
Diretores, o Gabinete, a Divisao e os Servicos por Chefes, cujos cargos serdo providos na forma da
legislacdo penitente.

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 legislacao
especifica.

CAPITULO III
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete assistir ao Secretario no preparo e despacho do seu expediente e, ainda,
supervisionar o gerenciamento dos assuntos administrativos e de desenvolvimento organizacional.

Art. 6° A Divisdo de Apoio Administrativo compete o gerenciamento das atividades referentes a
administracdao dos recursos humanos, materiais, patrimoniais, dos servigcos gerais e de apoio da
Secretaria, bem como cuidar da implementacao dos trabalhos relativos ao acompanhamento, controle e
desenvolvimento da forca de trabalho.

Art. 7° Ao Servigo de Acompanhamento e Controle do Pessoal compete manter o cadastro atualizado
do pessoal da Carreira de Orcamento, controlar a freqiiéncia e elaborar escala de férias dos servidores,
preparar atos, pareceres, informacdes e expedientes diversos acerca dos direitos, deveres e obrigacoes,
assim como programar treinamento técnico dos recursos humanos da Secretaria.

Art. 8° Ao Servico de Documentacao compete supervisionar as atividades de coleta, armazenamento e
disseminacdo de informacdes, mantendo sob sua guarda e controle a bibliografia e a documentacao,
bem como facilitar o acesso ao usudrio nas suas necessidades de informacdes.

Art. 9° Ao Servico de Atividades Auxiliares compete zelar pelo material e patrimonio da Secretaria,
exercendo efetivo controle sobre os servigos gerais, de apoio e de infra-estrutura, inclusive as tarefas
sob a responsabilidade de terceiros.

Art. 10. Aos Departamentos de Programas Economicos, Sociais, de Infra-Estrutura e Especiais
compete, no ambito das respectivas areas:

I - acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria dos orcamentos setoriais, enfatizando o cumprimento
das acdes prioritarias de governo;



IT - desenvolver estudos e projetos cujos resultados subsidiem o processo de alocagao de recursos e
racionalizem sua utilizacao;

IIT - analisar as propostas orcamentarias apresentadas pelos 6rgaos e entidades de sua area de atuacao, a
luz das prioridades e metas fixadas;

IV - analisar as solicitacdes de créditos adicionais e emitir pareceres propondo alternativas para seu
equacionamento;

V - analisar sistematicamente a adequacao do programa de trabalho das unidades e dos 6rgaos setoriais,
promovendo as revisoes necessarias;

VI - prestar assisténcia técnica, em matéria orcamentaria, aos 6rgaos setoriais e as unidades no ambito
de sua area de atuacdo, na elaboracdo e execucdo de seus orcamentos;

VII - organizar e manter atualizado cadastro dos 6rgaos e unidades integrantes da sua area de atuacao,
contendo informacodes acerca de sua estrutura, atribui¢cdes, normas e procedimentos; e

VIII - manter arquivo atualizado de toda a legislacdo de interesse de sua area de atuagdo, bem como de
planos, programas e relatérios de assuntos relacionados a atuacao dos 6rgaos setoriais e unidades, cujo
acompanhamento esteja sob responsabilidade da area.

Art. 11. Ao Departamento de Desenvolvimento Or¢amentario compete:

I - planejar e desenvolver o Sistema Orgcamentdrio Federal, promovendo estudos visando ao seu
aperfeicoamento e a conectividade com o ambiente externo;

IT - aperfeicoar o sistema de classificacOes or¢camentarias, introduzindo alteracdes quando necessarias;

IIT - propor normas e procedimentos para elaboracao do Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias e da
Proposta Orcamentaria da Unido;

IV - propor normas de execucdo e acompanhamento dos Orcamentos da Unido;

V - elaborar e atualizar normas, instru¢ées, manuais e outros instrumentos normativos destinados aos
orgados integrantes do Sistema Orcamentario Federal;

VI - desenvolver estudos para o aprimoramento de técnicas orcamentarias com vistas a alcancar maior
eficiéncia e eficacia na alocacdo de recursos da Unido;

VII - desenvolver estudos para a compatibilizagdao da programagdo or¢camentaria com a Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

VIII - promover, em articulagcdao com a Coordenagao Geral de Recursos Humanos - CGRH, a
implementacdo de programas de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos no ambito da
Secretaria e de todo o sistema de Orcamento Federal; e



IX - acompanhar e avaliar a eficacia das normas gerais de Direito Financeiro vigentes, propondo
medidas para o seu aperfeicoamento quando necessario.

Art. 12. Ao Departamento de Gerenciamento da Informacdo compete planejar, programar e consolidar a
informacdo em todas as fases do ciclo or¢amentario e, especificamente:

I - consolidar e formalizar a Proposta Orcamentaria da Unido, compreendendo o Orcamento Fiscal e o
da Seguridade Social;

II - preparar os demonstrativos complementares do Projeto de Lei Orcamentaria anual;

III - gerar estatisticas e relatérios de analise para todas as areas da SOF e do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao, na sua area de atuacao;

IV - operar o sistema de acompanhamento e registro de informacdes orcamentarias;

V - emitir relatérios de acompanhamento e controle da execugdo orcamentaria;

VI - coordenar as atividades de levantamento de informagdes junto as unidades da SOF;
VII - gerenciar o Sistema Integrado de Dados Orgamentarios - SIDOR,;

VIII - promover o treinamento operacional no ambito do Sidor, no contexto da Secretaria e do Sistema
Orcamentaria Federal;

IX - acompanhar e analisar o comportamento da receita orcamentaria e efetuar reestimativas periodicas
de sua arrecadacgado no exercicio;

X - efetuar estimativa da receita orcamentaria, compatibilizada com a projecdo do 6rgdo arrecadador,
por ocasiao da elaboracdo da Proposta Orcamentaria da Unido; e

XI - acompanhar e analisar o comportamento das despesas com pessoal e encargos sociais, bem como
com a divida contratual, ingressos e contrapartidas de operacoes de crédito.

Art. 13. Ao Departamento de Engenharia e Gestdo de Sistemas compete:

I - planejar e coordenar as atividades relativas a tecnologia de informagdes or¢amentarias no que tange
a sistematica, modelos, técnicas e ferramentas;

IT - definir e desenvolver a configuracao fisica e l6gica dos subsistemas componentes do Sistema
Orcamentario Federal; e

IIT - administrar os recursos de microinformatica no ambito da Secretaria, em articulacdo com a
Coordenacdo Geral de Modernizagao e Informatica - CGMI:

CAPITULO IV



ATRIBUICC)ES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 14. Ao Secretario de Orcamento Federal incumbe:
I - assistir ao Ministro de Estado em assuntos relacionados a Secretaria de Or¢camento Federal,;

IT - apresentar a autoridade superior, conforme a legislacdo vigente e as politicas e diretrizes
governamentais, o projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Proposta Orcamentaria da Unido;

III - propor alteragOes na estrutura organizacional e no regimento interno da SOF;
IV - aprovar a programacao anual de trabalho da Secretaria;

V - propor planos, programas e projetos referentes a selecdo, admissao, treinamento, capacitagao e
aperfeicoamento dos servidores da Carreira de Orgamento;

VI - sugerir a autoridade competente a movimentagao de técnicos e analistas de orcamento no ambito
do Sistema de Orcamento Federal;

VII - autorizar deslocamento de servidores da SOF, a servico, no territério nacional;
VIII - representar a SOF em atividades nacionais e internacionais;

IX - instaurar processo administrativo disciplinar no ambito da Secretaria;

X - delegar atribuicdes a seus subordinados, quando julgar conveniente e necessario; e
XI - praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas fungdes.

Art. 15. Ao Secretario-Adjunto incumbe:

I - assistir ao Secretario de Orcamento Federal no desempenho de suas fungdes;

IT - atuar como orientador e supervisor das areas técnicas da Secretaria;

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

IV - desincumbir-se de outras tarefas que lhe forem atribuidas ou delegadas pelo Secretario.
Art. 16. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I - organizar a agenda de trabalho e preparar a correspondéncia oficial do Secretério;
II - zelar pela divulgacdo e pelo cumprimento dos atos emanados do Secretario;

III - coordenar e controlar a execucao das atividades administrativas e de apoio da Secretaria;



IV - controlar o tramite de expediente e documentacdo do Gabinete da Secretaria de Or¢camento
Federal; e

V - desincumbir-se de outras tarefas que lhe forem atribuidas ou delegadas pelo Secretario.
Art. 17. Ao Chefe de Divisao incumbe:

I - submeter a apreciacdo superior métodos e processos de racionalizacdao dos trabalhos sob a sua area
de atuacdo;

IT - emitir pareceres e sugestdes sobre assuntos afetos a sua Divisdo; e

IIT - desincumbir-se, de outras tarefas que lhe forem atribuidas ou delegadas pelo seu superior imediato.
Art. 18. Aos Chefes de Servico incumbe:

I - executar os trabalhos sob sua responsabilidade;

IT - propor a racionalizacao de métodos e processos de trabalho; e

IIT - desincumbir-se de outras tarefas que lhes, forem atribuidas ou delegadas pelo seu superior
imediato.

Art. 19. Aos Diretores de Departamento incumbe:

I - assistir ao Secretario em assuntos de sua area de competéncia;

II - planejar, coordenar e controlar as atividades sob a sua responsabilidade;

IIT - estabelecer a programacdo de trabalho de sua area de atuagao;

IV - aprovar e encaminhar ao Secretario o relatério anual de atividades do seu Departamento;

V - estruturar grupos de trabalho para desenvolver estudos e projetos de interesse da SOF;

VI - submeter a apreciacdo superior propostas de racionalizacdo de métodos e processos de trabalho; e
VII - desincumbir-se de outras tarefas que lhes forem atribuidas ou delegadas pelo Secretario.

Art. 20. Ao Assessor, Assistentes e Auxiliares do Secretario incumbe:

I - desenvolver estudos e pesquisas com vistas a formulagao de politicas e diretrizes orcamentarias,
compatibilizadas com as politicas e prioridades governamentais;

II - acompanhar e analisas o comportamento da receita orcamentaria e dos principais agregados de
despesas e avaliar seus efeitos no processo or¢camentario;



IIT - acompanhar a evolucdo dos indicadores basicos que interferem na definicao de parametros para a
elaboragdo e acompanhamento da execucdo orcamentaria;

IV - realizar pesquisas e estudos relacionados com o calculo das Necessidades de Financiamento do
Setor Publico, para subsidiar o processo decisorio na esfera orcamentaria; e

V - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas.
CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 21. Fica o Secretario de Orcamento Federal autorizado a baixar os atos administrativos necessarios
a plena observancia deste Regimento Interno.

Art. 22. Os casos omissos e as dividas porventura surgidas na aplicagdo do presente Regimento Interno
serdo solucionados pelo Secretario de Orcamento Federal.

ANEXO IX

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ORCAMENTO FEDERAL

CAPITULOT

CATEGORIA E FINALIDADE .

Art. 1° A Secretaria de Orcamento Federal, 6rgao especifico do Sistema de Planejamento e de
Orcamento Federal, subordinada diretamente ao Ministro de Estado do Planejamento, Orgamento e
Gestdo, tem por finalidade:

I - coordenar, consolidar e supervisionar a elaboracao do projeto da Lei de Diretrizes Orcamentarias e
da Proposta Orcamentaria da Unido, compreendendo os Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social, em
articulagdo com a Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos;

I - estabelecer as normas necessarias a elaboragdo e a implementacao dos orcamentos federais;

IIT - propor medidas para o aperfeicoamento do Sistema de Planejamento e de Or¢amento da
Administracao Publica Federal,

IV — proceder, sem prejuizo da competéncia atribuida a outros 6rgaos, ao acompanhamento gerencial,
fisico e financeiro da execucao orcamentaria;

V - elaborar e alterar, quando necessario, os quadros de detalhamento da despesa dos 6rgaos, entidades
e fundos da Administracdo Federal direta e indireta;



VI - realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao aperfeicoamento do processo
orcamentario federal;

VII - orientar, coordenar e supervisionar tecnicamente os 6rgaos setoriais de orcamento;

VIII - estabelecer as classificagOes institucional, funcional-programatica, da receita e da despesa, em
articulagdo com a Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos; e

IX - planejar e coordenar as atividades relativas a tecnologia de informagdes orcamentarias.
CAPITULOIT

ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria de Orcamento Federal - SOF tem a seguinte estrutura:

1. Gabinete - GABIN:

1.1. Divisdao de Apoio Administrativo - DIVAD:

1.1.1. Servico de Acompanhamento e Controle do Pessoal - SECOP;

1.1.2. Servico de Documentagao - SEDOC; e

1.1.3. Servico de Atividades Auxiliares - SERAT;

2. Departamento de Programas Economicos - DECON;

3. Departamento de Programas Sociais - DESOC;

4. Departamento de Programas de Infra-estrutura - DEINF;

5. Departamento de Programas Especiais - DEPES;

6. Departamento de Desenvolvimento Or¢amentario - DESOR,;

7. Departamento de Gerenciamento da Informacao -DEGIN; e

8. Departamento de Engenharia e Gestdo de Sistema - DEGES.

Art. 3° A Secretaria de Orcamento Federal sera dirigida por Secretario, os Departamentos por

Diretores, o Gabinete, a Divisao e os Servicos por Chefes, cujos cargos serdo providos na forma da
legislagdo 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 legislacao
especifica.

CAPITULO III
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete assistir ao Secretario no preparo e despacho do seu expediente e, ainda,
supervisionar o gerenciamento dos assuntos administrativos e de desenvolvimento organizacional.

Art. 6° A Divisdo de Apoio Administrativo compete o gerenciamento das atividades referentes a
administracdo dos recursos humanos, materiais, patrimoniais, dos servicos gerais e de apoio da
Secretaria, bem como cuidar da implementacao dos trabalhos relativos ao acompanhamento, controle e
desenvolvimento da forca de trabalho.

Art. 7° Ao Servico de Acompanhamento e Controle do Pessoal compete manter o cadastro atualizado
do pessoal da Carreira de Orcamento, controlar a freqiiéncia e elaborar escala de férias dos servidores,
preparar atos, pareceres, informagdes e expedientes diversos acerca dos direitos, deveres e obrigacoes,
assim como programar treinamento técnico dos recursos humanos da Secretaria.

Art.8° Ao Servico de Documentacdo compete supervisionar as atividades de coleta, armazenamento e
disseminacdo de informacdes, mantendo sob sua guarda e controle a bibliografia e a documentacao,
bem como facilitar o acesso ao usudrio nas suas necessidades de informacdes.

Art. 9° Ao Servico de Atividades Auxiliares compete zelar pelo material e patrimonio da Secretaria,
exercendo efetivo controle sobre os servigos gerais, de apoio e de infra-estrutura, inclusive as tarefas
sob a responsabilidade de terceiros.

Art. 10. Aos Departamentos de Programas Economicos, Sociais, de Infra-Estrutura e Especiais
compete, no ambito das respectivas areas:

I - acompanhar e avaliar a execucdo orcamentaria dos orcamentos setoriais, enfatizando o cumprimento
das ac¢Oes prioritarias de governo;

IT - desenvolver estudos e projetos cujos resultados subsidiem o processo de alocagao de recursos e
racionalizem sua utilizacao;

IIT - analisar as propostas orcamentarias apresentadas pelos 6rgaos e entidades de sua area de atuacao, a
luz das prioridades e metas fixadas;

IV - analisar as solicitacdes de créditos adicionais e emitir pareceres propondo alternativas para seu
equacionamento;

V - analisar sistematicamente a adequacao do programa de trabalho das unidades e dos 6rgaos setoriais,
promovendo as revisdes necessarias;



VI - prestar assisténcia técnica, em matéria orcamentaria, aos 6rgaos setoriais e as unidades no ambito
de sua area de atuacdo, na elaboracdo e execucdo de seus orcamentos;

VII - organizar e manter atualizado cadastro dos 6rgaos e unidades integrantes da sua area de atuacdo,
contendo informagdes acerca de sua estrutura, atribuicdes, normas e procedimentos; e

VIII - manter arquivo atualizado de toda a legislacdo de interesse de sua area de atuagdo, bem como de
planos, programas e relatorios de assuntos relacionados a atuagdo dos 6rgaos setoriais e unidades, cujo
acompanhamento esteja sob responsabilidade da area.

Art. 11. Ao Departamento de Desenvolvimento Orcamentario compete:

I - planejar e desenvolver o Sistema Or¢camentdrio Federal, promovendo estudos visando ao seu
aperfeicoamento e a conectividade com o ambiente externo;

II - aperfeicoar o sistema de classificacdes orcamentarias, introduzindo alteragdes quando necessarias;

III - propor normas e procedimentos para elaboracao do Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias e da
Proposta Orcamentaria da Unido;

IV - propor normas de execucdo e acompanhamento dos Orcamentos da Unido;

V - elaborar e atualizar normas, instru¢ées, manuais e outros instrumentos normativos destinados aos
orgdos integrantes do Sistema Orcamentario Federal;

VI - desenvolver estudos para o aprimoramento de técnicas orcamentarias com vistas a alcancar maior
eficiéncia e eficacia na alocagdo de recursos da Unido;

VII - desenvolver estudos para a compatibilizagdao da programagdo orcamentaria com a Lei de
Diretrizes Orcamentarias;

VIII - promover, em articulagcdao com a Coordenagao Geral de Recursos Humanos - CGRH, a
implementacdo de programas de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos no ambito da

Secretaria e de todo o Sistema de Orcamento Federal; e

IX - acompanhar e avaliar a eficacia das normas gerais de Direito Financeiro vigentes, propondo
medidas para o seu aperfeicoamento quando necessario.

Art. 12. Ao Departamento de Gerenciamento da Informagdo compete planejar, programar e consolidar a
informacdo em todas as fases do ciclo or¢amentario e, especificamente:

I - consolidar e formalizar a Proposta Orcamentaria da Unido, compreendendo o Orcamento Fiscal e o
da Seguridade Social;

IT — preparar os demonstrativos complementares do Projeto de Lei Orcamentaria anual;



IIT - gerar estatisticas e relatorios de analise para todas as areas da SOF e do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, na sua area de atuacao;

IV - operar o sistema de acompanhamento e registro de informacdes orcamentarias;

V - emitir relatérios de acompanhamento e controle da execucdo orcamentaria;

VI - coordenar as atividades de levantamento de informagdes junto as unidades da SOF;
VII - gerenciar o Sistema Integrado de Dados Orcamentarios - SIDOR,;

VIII - promover o treinamento operacional no ambito do Sidor, no contexto da Secretaria e do Sistema
Orcamentario Federal;

IX - acompanhar e analisar o comportamento da receita orcamentaria e efetuar reestimativas periodicas
de sua arrecadacdo no exercicio;

X - efetuar estimativa da receita orcamentaria, compatibilizada com a projecdo do 6rgado arrecadador,
por ocasido da elaboracdo da Proposta Orcamentaria da Unido; e

XI - acompanhar e analisar o comportamento das despesas com pessoal e encargos sociais, bem como
com a divida contratual, ingressos e contrapartidas de operacoes de crédito.

Art. 13. Ao Departamento de Engenharia e Gestdo de Sistemas compete:

I - planejar e coordenar as atividades relativas a tecnologia de informagdes or¢camentarias no que tange
a sistematica, modelos, técnicas e ferramentas;

I - definir e desenvolver a configuracao fisica e l6gica dos subsistemas componentes do Sistema
Orcamentario Federal; e

II1.- administrar os recursos de microinformatica no ambito da Secretaria, em articulacdo com a
Coordenacdo Geral de Modernizacao e Informatica - CGMI.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 14. Ao Secretario de Orcamento Federal incumbe:

I - assistir ao Ministro de Estado em assuntos relacionados a Secretaria de Or¢camento Federal;

IT - apresentar a autoridade superior, conforme a legislacdo vigente e as politicas e diretrizes
governamentais, o projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Proposta Orcamentaria da Unido;

III - propor alteragcOes na estrutura organizacional e no regimento interno da SOF;



IV - aprovar a programacao anual de trabalho da Secretaria;

V - propor planos, programas e projetos referentes a selecao, admissao, treinamento, capacitagao e
aperfeicoamento dos servidores da Carreira de Orcamento;

VI - sugerir a autoridade competente a movimentagao de técnicos e analistas de orcamento no ambito
do Sistema de Orcamento Federal;

VII - autorizar deslocamento de servidores da SOF, a servico, no territoério nacional;

VIII - representar a SOF em atividades nacionais e internacionais;

IX - instaurar processo administrativo disciplinar no ambito da Secretaria;

X - delegar atribuicoes a seus subordinados, quando julgar conveniente e necessario; e

X1 - Praticar os demais atos inerentes ao exercicio de suas fungdes.

Art. 15. Ao Secretario-Adjunto incumbe:

I - assistir ao Secretario de Orcamento Federal no desempenho de suas fungoes;

IT - atuar como orientador e supervisor das areas técnicas da Secretaria;

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

IV - desincumbir-se de outras tarefas que lhe forem atribuidas ou delegadas pelo Secretario.
Art. 16. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I - organizar a agenda de trabalho e preparar a correspondéncia oficial do Secretario;

I - zelar pela divulgacdo e pelo cumprimento dos atos emanados do Secretario;

III - coordenar e controlar a execucao das atividades administrativas e de apoio da Secretaria;

IV - controlar o tramite de expediente e documentacdo do Gabinete da Secretaria de Or¢camento
Federal; e

V - desincumbi-se de outras tarefas que lhe forem atribuidas ou delegadas pelo Secretério.
Art. 17. Ao Chefe de Divisdo incumbe:

I - submeter a apreciagdo superior métodos e processos de racionalizacao dos trabalhos sob a sua area
de atuacdo;



I - emitir pareceres e sugestdes sobre assuntos afetos a sua Divisdo; e

IIT - desincumbir-se de outras tarefas que lhe forem atribuidas ou delegadas pelo seu superior imediato.

Art. 18. Aos Chefes de Servico incumbe:

I - executar os trabalhos sob sua responsabilidade;

II - propor a racionalizacao de métodos e processos de trabalho; e

IIT - desincumbir-se de outras tarefas que lhes forem atribuidas ou delegadas pelo seu superior imediato.
Art. 19. Aos Diretores de Departamento incumbe:

I - assistir ao Secretario em assuntos de sua area de competéncia;

IT - planejar, coordenar e controlar as atividades sob a sua responsabilidade;

IIT - estabelecer a programacao de trabalho de sua area de atuagao;

IV - aprovar e encaminhar ao Secretario o relatério anual de atividades do seu Departamento;

V - estruturar grupos de trabalho para desenvolver estudos e projetos de interesse da SOF;

VI - submeter a apreciacdo superior propostas de racionalizacdo de métodos os processos de trabalho; e
VII - desincumbir-se de outras tarefas que lhes forem atribuidas ou delegadas pelo Secretario.

Art. 20. Ao Assessor, Assistentes e Auxiliares do Secretario incumbe:

I - desenvolver estudos e pesquisas com vistas a formulacao de politicas e diretrizes orcamentarias,
compatibilizadas com as politicas e prioridades governamentais;

IT - acompanhar e analisar o comportamento da receita orcamentéria e dos principais agregados de
despesas e avaliar seus efeitos no processo orcamentario;

IIT - acompanhar a evolucdo dos indicadores basicos que interferem na definicao de parametros para a
elaboracao e acompanhamento da execugdo orcamentaria;

IV - realizar pesquisas e estudos relacionados com o calculo das Necessidades de Financiamento do
Setor Publico, para subsidiar o processo decisorio na esfera orcamentaria; e

V - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas.

CAPITULOV



DISPOSICOES GERAIS

Art. 21. Fica o Secretario de Orcamento Federal autorizado a baixar os atos administrativos necessarios
a plena observancia deste Regimento Interno.

Art.22. Os casos omissos e as duvidas porventura surgidas na aplicacdao do presente Regimento Interno
serdo solucionados pelo Secretario de Orcamento Federal.

ANEXO X
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ASSUNTOS INTERNACIONAIS
CAPITULO I

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria de Assuntos Internacionais, 6rgao especifico singular, subordinada diretamente ao
Ministro de Estado de Planejamento, Or¢amento e Gestao, tem por finalidade:

I - formular diretrizes, planejar e coordenar as politicas e acdes para negociacao e captacdo de recursos
financeiros externos junto a organismos multilaterais, instituicoes financeiras oficiais externas e
governos estrangeiros destinados a programas e projetos do setor publico;

IT - participar da elaboragdo da Proposta Orcamentaria da Unido e acompanhar a execugao financeira
dos recursos previstos no inciso anterior bem como da respectiva contrapartida financeira;

IIT - acompanhar a preparagao e a execucado, pelos 6rgaos responsaveis, dos programas e projetos
previstos no inciso I; avaliar seus impactos e recomendar medidas que permitam o desempenho
esperado da carteira de projetos;

IV - subsidiar a elaboragao dos Planos Plurianuais e do Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias;

V - prover as informac0es e prestar apoio técnico-administrativo necessario ao Secretario-Executivo e
ao Secretario de Assuntos Internacionais do Ministério, na qualidade, respectivamente, de Presidente e
Secretario-Executivo da Comissdo de Financiamentos Externos - COFIEX;

VI - atuar como Secretaria-Executiva da COFIEX;

VII - zelar pelo cumprimento das recomendagoes da COFIEX mediante obtencdo de evidéncias junto
aos Orgaos responsaveis;

VIII - acompanhar e avaliar as politicas e diretrizes globais dos organismos multilaterais de
desenvolvimento e formular, no ambito de competéncia do Ministério, a posicdo brasileira junto a esses
organismos;



IX - preparar e apoiar as atividades internacionais do Ministro de Estado, dentre as quais a sua
participacdo nas reunides dos organismos financeiros internacionais;

X - efetuar as contribui¢des financeiras do Brasil aos organismos nos quais o Ministro de Estado tem a
governanga;

XI - acompanhar e participar, no ambito de competéncia do Ministério, da formulagdo da posicdo
brasileira junto a organismos multilaterais e governos estrangeiros; e

XII - assegurar o cumprimento das recomendacoes da Comissdo de Financiamentos Externos no
processo de negociacdo de projetos candidatos a financiamentos por eles aprovados.

CAPITULO II

ORGANIZACAO

Art. 2° A Secretaria de Assuntos Internacionais - SEAIN tem a seguinte estrutura:
1. Gabinete - GAB:

1.1. Coordenacao de Apoio Administrativo - CAA:

1.1.1. Divisao de Protocolo e Arquivo - DIPA;

1.2. Coordenacao de Avaliacdo de Desempenho e Resultados - CADRE:

1:2.1. Divisao de Estudos e Analise do Sistema de Avaliacao - DEASA; e

1.2.2. Divisdo de Gerenciamento do Sistema de Avaliagdo - DGSA;

2. Coordenacao Geral de Operagoes de Infra-Estrutura - CGOI:

2.1. Coordenacao de Operacdes de Transportes, Saneamento, Crédito e Reforma do Estado -
.CORESTC:

2.1.1. Divisao de Transportes - DITRAN;
2.1.2. Divisdo de Saneamento - DISAN; e
2.1.3. Divisdo de Reforma do Estado e Crédito - DIRESC;

2.2. Coordenagdo de Operacoes Desenvolvimento Urbano, Energia, Comunicacdo; Turismo e Cultura -
CODUECT:

2.2.1. Divisdo de Desenvolvimento Urbano - DIURB;



2.2.2. Divisdo de Energia - DIEN;

2.2.3. Divisdo de Turismo e Cultura - DITUC; e
2.2.4. Divisao de Comunicagdo - DICOM,;

3. Coordenacao Geral de Operagoes Sociais - CGOS:

3.1. Coordenacgao de Meio Ambiente, Satide e Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico -
COMASCT:

3.1.1. Divisdo de Meio Ambiente - DIMAM;

3.1.2. Divisado de Saude - DISAU; e

3.1.3. Divisao de Desenvolvimento Cientifico e Tecnol6gico e Fortalecimento Institucional - DICTFI:
3.1.3.1. Servico de Apoio ao GEF - SAG;

3.2. Coordenagao de Desenvolvimento Agricola, Social e Educagdao -CODASED:
3.2.1. Divisao de Agricultura - DIAG;

3.2.2. Divisao de Desenvolvimento Regional e Rural - DIDER; e

3.2.3. Divisdo de Educacdo e Desenvolvimento Social - DIEDS;

4. Coordenacao Geral de Politicas com Organismos e Conjuntura - CGPOC:

4.1. Coordenacdo de Conjuntura Internacional - CCON:

4.1.1. Divisao de Acompanhamento da Economia Internacional - DAEI; é

4.1.2. Divisdo de Estatisticas da Economia Internacional - DEEI:

4.1.2.1. Servico de Informacoes de Economia Internacional - SIEI,

4.2. Coordenacao de Politicas com Organismos - CPORG:

4.2.1. Divisdo de Estudos e Analise - DESA; e

4.2.2. Divisao de Acompanhamento de Politicas com Organismos - DAPO:
4.2.2.1. Servico de Registro de Afastamento do Pais - SRAP; e

4.2.2.2. Servigo de Documentacdo dos Organismos Internacionais - SDOI;



5. Coordenacdo Geral de Informacdes e Sistemas - CGIS:

5.1. Coordenacao de Gerenciamento de Sistemas - COGS:

5.1.1. Divisao de Informacgdes - DINF:

5.1.1.1. Servico de Treinamento - SET;

5.1.1.2. Servico de Apoio a COFIEX - SAC; e

5.1.1.3. Servico de Processamento - SEP:

Art. 3° A Secretaria de Assuntos Internacionais sera dirigida por Secretario, as Coordenacdes Gerais
por Coordenador-Geral, as Coordenacdes por Coordenador, o Gabinete, as Divisdes e 0s Servigos por
Chefe, cujas fungodes serdo providas na forma da legislacao pertinente.

Art. 4° Os ocupantes das fungdes previstas no artigo anterior serao substituidos, em suas faltas ou
impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados na forma legislacao
especifica.

CAPITULO III

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° Ao Gabinete compete:

I - planejar e coordenar o processo de integracao do trabalho técnico da SEAIN, prestando orientagao
técnica necessaria as diversas Coordenagoes;

IT - providenciar o aporte de conhecimentos especializados necessarios ao bom desempenho do 6rgdo; e

IIT - controlar a execugdo das atividades auxiliares relativas a pessoal, material, patrimoénio,
documentacao, protocolo e arquivo, bem como a execucdo de outras tarefas de apoio.

Art. 6° A Coordenacdo de Apoio Administrativo compete:

I - elaborar expedientes e preparar atos, pareceres e informacdes relacionados com a aplicagdo da
legislacdo de pessoal;

IT - elaborar expedientes relativos a movimentagao, designacao, exoneracdo e dispensa de servidores;
IIT - manter controle de freqiiéncia e elaborar escala de férias dos servidores;

IV - organizar e manter registros atualizados sobre as atividades funcionais dos servidores;



V - planejar, promover e intensificar programas de treinamento sistematico, progressivo e ajustado as
necessidades da Secretaria nas suas diversas areas, em articulacdo com a Coordenacao Geral de
Recursos Humanos - CGRH;

VI - promover o aperfeicoamento técnico profissional dos servidores da SEAIN;

VII - desempenhar outras tarefas relacionadas com a administracdao de pessoal;

VIII - elaborar estimativas para aquisicdo de material permanente, de consumo e equipamentos;

IX - requisitar, receber, registrar, controlar e distribuir o material permanente, de consumo e 0s
equipamentos necessarios ao funcionamento das unidades da SEAIN;

X - zelar pela guarda, conservacao e substituicdo do material permanente e equipamentos;
XI - elaborar programacao de recursos or¢camentarios para funcionamento da SEAIN;
XII - elaborar programacado de viagens nacionais e internacionais da SEAIN;

XIIT - acompanhar a execucdo de servigcos de reparos e reformas de equipamentos e de material
permanente da SEAIN;

XIV - preparar a documentacdo necessaria ao deslocamento de funcionarios da SEAIN, providenciar a
concessao de didrias nacionais e internacionais e a emissdao de passagens; e

XV - providenciar junto aos 6rgaos competentes a emissao de passaportes, prorrogacao de validade dos
mesmos

e os vistos de entrada nos paises acompanhando todas as etapas do processo.
Art. 7° A Divisdo de Protocolo e Arquivo compete:

I - receber, registrar e controlar a tramitacao e a expedicdo de correspondéncias;
II - organizar e manter arquivo de documentos de uso corrente;

IIT - classificar e arquivar os documentos de uso corrente, de acordo com o c6digo de classificacdo de
assuntos;

IV - recuperar a informacdo sobre a localizacao e conteido dos documentos;
V - registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados;

VI - colaborar com o Arquivo Central do Ministério, na elaboragdo do plano de destinagdo de
documentos;



VII - identificar documentos que devam ser preservados e encaminhé-los ao Arquivo Central;

VIII - manter estreito contato com o Arquivo Central, no sentido de receber assisténcia técnica e
orientagdo quanto a procedimentos;

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

X - atender pedidos de informacdo sobre o andamento de processos e documentos, e guardar o grau de
sigilo previsto em cada caso.

Art. 8°- A Coordenacdo de Avaliacdo de Desempenho e Resultados compete:

I - planejar, coordenar e promover as atividades do sistema de avaliagdo do desempenho e dos impactos
de projetos financiados com recursos externos, fornecer subsidios para a realimentacdo do processo
decisério na selecdo e aprovacao de novos projetos;

IT - promover a andlise e coordenar o debate a respeito das avaliacGes realizadas por organismos
financeiros internacionais, visando ao posicionamento brasileiro sobre os resultados dessas avaliacées;

IIT - acompanhar o processo de avaliagao desenvolvido por fontes financeiras, mutuarios e executores,
sugerindo medidas que induzam ao aperfeicoamento das estratégias de negociacdo dos financiamentos
externos e das metodologias de elaboragdo, gerenciamento e implementacao de projetos; e

IV - subsidiar as reunides dos grupos técnicos da COFIEX - GTEC, acompanhando e fornecendo
informacoes obtidas através do processo de avaliacdo.

Art. 9° A Divisdo de Estudos e Analise do Sistema de Avaliacio compete examinar os relatérios de
avaliacao produzidos por organismos financeiros internacionais, consolidar pareceres técnicos das
agéencias setoriais envolvidas na execugao dos projetos e providenciar a organizacao e a execugao das
atividades de especializagdo das funcOes inerentes ao desenvolvimento técnico de avaliacdo de projetos.

Art. 10. A Divisao de Gerenciamento do Sistema de Avaliagdao compete avaliar o desempenho e os
impactos de projetos financiados com recursos externos, providenciar a organizacao e a manutencao do
arquivo de documentos relativos a publicacdes referentes ao processo de avaliacao de desempenho e
resultados.

Art. 11. A Coordenacio Geral de Operacdes de Infra-Estrutura, no que se refere a projetos nos setores
de transporte, energia, desenvolvimento urbano, turismo, saneamento, crédito, comunicacao e
correlatos e a Coordenacdo Geral de Operagdes Sociais, no que se refere a projetos dos setores de
educacdo, saude, meio ambiente, agricultura, desenvolvimento rural, desenvolvimento regional,
desenvolvimento social, segurancga, ciéncia e tecnologia, fortalecimento institucional e correlato,
compete:

I - planejar, coordenar e acompanhar as agoes relativas ao processo de identificagdo, preparagao,
negociacao e implementacdao de programas setoriais, de projetos de investimento e de doacdes;



IT - estruturar e propor ao Secretario a programacao plurianual de contratagdo de empréstimos e
doacdes, compatibilizando as diretrizes e prioridades estabelecidas com as disponibilidades de recursos
das agéncias de desenvolvimento multilaterais e das agéncias governamentais estrangeiras;

IIT - promover o acompanhamento pelos 6rgaos do Governo Federal do processo de preparacdao dos
projetos, de forma a, no ambito de sua competéncia, assegurar prioridade, recursos de contrapartida e o
que mais for necessério a adequada realizacao dessas operacdes;

IV - articular e acompanhar os trabalhos das missdes das agéncias de desenvolvimento multilaterais e
das agéncias governamentais estrangeiras relativas a essas operacoes;

V - manter estreita articulacdo entre ambas as coordenacgdes, visando troca de experiéncias adquirida
nos respectivos projetos e padronizacdo de agoes;

VI - coordenar, em articulagao com os 6rgaos interessados, a preparacao do processo de negociacao de
contratos de empréstimo e doacao para financiar projetos de investimentos e programas setoriais;

VII - elaborar, em discussdo com os mutuarios e os organismos multilaterais de crédito, o programa das
missoes de supervisao e acompanhar sua atuacao; e

VIII - manter articulagdo com as instituicdes interessadas, objetivando a definicdo e a alocacdo da
contrapartida nacional, o planejamento da liberacdo de recursos, a correcao de desvios de execucao e,
quando recomendadas, a reformulacdo, a prorrogacdo ou o cancelamento dos projetos em execucao.

Art. 12. A Coordenacdo Geral de Operacdes Sociais, compete, ainda, coordenar o Grupo de Trabalho
relativo ao GEF - Global Environment Facility.

Art. 13. As Coordenacdes de Operacdes de Transportes, Saneamento, Crédito, Reforma do Estado e
Desenvolvimento Urbano, Energia, Comunicacao, Turismo e Cultura compete, no ambito de sua
atuacado:

I - coordenar e acompanhar as acdes relativas a preparagao, negociacao e implementacao de projetos e
doacdes afetos aos setores acima mencionados;

IT - coordenar a realizacao das reunioes dos subgrupos da COFIEX - GTEC;

IIT - promover o acompanhamento dos trabalhos das missdes das agéncias de desenvolvimento
multilaterais e das agéncias governamentais estrangeiras;

IV - subsidiar a elaboragao dos Planos Plurianuais, do projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias e da
Proposta Orcamentaria da Unido;

V - organizar e analisar em articulagdo com os 6rgaos interessados o estoque de projetos em carteira
com vistas a subsidiar a estruturacdo da programacao plurianual de projetos de financiamentos externos
destinados a projetos sob sua coordenagao;



VI - elaborar, em discussao com os mutudrios e organismos multilaterais de crédito, o programa das
missoes de identificagdo, preparagao, pré-avaliacao, negociacao e supervisao, e acompanhar o trabalho
de tais missoes;

VII - providenciar as acdes necessarias a apresentacao formal das propostas de financiamento as
agencias de desenvolvimento multilaterais e as agéncias governamentais estrangeiras; e

VIII - zelar pelo cumprimento das recomendagoes da COFIEX, mediante a obtengao das
evidéncias junto aos 6rgaos responsaveis.

Art. 14. As Divisdes de Transportes, Saneamento, Reforma do Estado e Crédito, Desenvolvimento
Urbano, Energia, Turismo e Cultura e Comunicagdo compete, no ambito das respectivas areas:

I - analisar os pleitos de apoio financeiro, com vistas a subsidiar a posicao do Secretario-Executivo da
COFIEX, e acompanhar, junto aos 6rgaos responsaveis, as agoes relativas ao cumprimento das

recomendacoes e resolucoes exaradas por aquela Comissao;

IT - manter atualizado o sistema de informacao sobre os projetos em preparacdo, em negociacao e em
execucao;

IIT - acompanhar as agoes relativas a preparacdo, negociagao e implementacdo de projetos do seu
respectivo setor;

IV - acompanhar, junto aos érgaos responsaveis, o cuamprimento das condi¢oes de assinatura, de
efetividade e de desembolso das operacdes financeiras;

V - acompanhar a execucdo do cronograma fisico-financeiro dos projetos;
VI - fornecer subsidios técnicos para a COFIEX e seus Grupos Técnicos;
VII - participar das reunides dos subgrupos da COFIEX - GTEC em projetos do seu respectivo setor; e

VIII - acompanhar os trabalhos das missoes das agéncias de desenvolvimento multilaterais e das
agéncias governamentais estrangeiras.

Art. 15. As Coordenagoes de Meio Ambiente, Satide e Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico e
Desenvolvimento Agricola, Social e Educacdo compete, no ambito de sua atuagao:

I - coordenar e acompanhar as acOes relativas a preparagao, negociacao e implementacao de projetos e
doagoes afetos aos setores acima mencionados;

IT - coordenar a realizacao das reunides dos subgrupos da COFIEX - GTEC;

IIT - promover o acompanhamento dos trabalhos das missdes das agéncias de desenvolvimento
multilaterais e das agéncias governamentais estrangeiras;



IV - subsidiar a elaboragao dos Planos Plurianuais, do projeto de Lei de Diretrizes Orcamentéarias e da
Proposta Orcamentaria da Unido;

V - organizar e analisar em articulagdo com os 6rgaos interessados o estoque de projetos em carteira
com vistas a subsidiar a estruturacdo da programacao plurianual de projetos de financiamentos externos
destinados a projetos sob sua coordenacao;

VI - elaborar, em discussao com os mutudrios e organismos multilaterais de crédito, o programa das
missoes de identificagdo, preparagao, pré-avaliacao, negociacdo e supervisao, e acompanhar o trabalho

de tais missoes;

VII - providenciar as agcdes necessarias a apresentacao formal das propostas de financiamento as
agéncias de desenvolvimento multilaterais e as agéncias governamentais estrangeiras; e

VIII - zelar pelo cumprimento das recomendag¢des da COFIEX, mediante a obten¢do das evidéncias
junto aos 6rgaos responsaveis.

Art. 16. As Divisdes de Meio Ambiente, Saide, Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico e
Fortalecimento Institucional, Agricultura, Desenvolvimento Regional e Rural, Educacao e
Desenvolvimento Social compete, no ambito das respectivas areas:

I - analisar os pleitos de apoio financeiro, com vistas a subsidiar a posi¢ao do Secretario-Executivo da
COFIEX, e acompanhar, junto aos 6rgaos responsaveis, as acoes relativas ao cumprimento das

recomendacdes e resolucoes exaradas por aquela Comissao;

IT - manter atualizado o sistema de informacdo sobre os projetos em preparacao, em negociacao e em
execucao;

IIT - acompanhar as ac¢oes relativas a preparacao, negociacao e implementacao de projetos do seu
respectivo setor

IV - acompanhar, junto aos érgaos responsaveis, o cuamprimento das condi¢oes de assinatura, de
efetividade e de desembolso das operac¢des financeiras;

V - acompanhar a execucdo do cronograma fisico-financeiro dos projetos;
VI - fornecer subsidios técnicos para a COFIEX e seus Grupos Técnicos;
VII - participar das reunides dos subgrupos da COFIEX - GTEC em projetos do seu respectivo setor; e

VIII - acompanhar os trabalhos das missoes das agéncias de desenvolvimento multilaterais e das
agéncias governamentais estrangeiras.

Art. 17. Ao Servico de Apoio ao GEF compete:

I - adotar providéncias administrativas para a realizacao das reuniées do Grupo de Trabalho do GEF;



IT - manter atualizados os arquivos reativos ao GEF; e

IIT - acompanhar as agoes relativas a preparacdo, negociacao e implementacao de projetos do GEF.
Art. 18. A Coordenacao Geral de Politicas com Organismos e Conjuntura compete:

I - planejar a execucdo das atividades de analise de estratégias dos organismos financeiros
internacionais, bem como da conjuntura econémica internacional, em consonancia com as politicas
macroecondmicas e setoriais do Governos;

IT - coordenar a formulacdo de posicoes do Governo junto aos organismos financeiros internacionais;

IIT - coordenar e acompanhar o processo de negociagdo, aprovagao e cumprimento dos compromissos
financeiros assumidos pelo Ministério junto a organismos internacionais;

IV - planejar as atividades relativas ao processo de acompanhamento e analise da evolucdo da
conjuntura economica internacional; e

V - coordenar o acompanhamento das atividades dos organismos internacionais e blocos regionais de
comércio.

Art. 19. A Coordenacio de Conjuntura Internacional compete:

I - programar e coordenar a execucdo das atividades relativas ao processo de acompanhamento e analise
de evolucdo da conjuntura econémica internacional;

II - coordenar a elaboragao e divulgacao de indicadores econdmicos internacionais, com séries
histéricas comparativas para os principais paises e regides, desenvolvidos e em desenvolvimento;

IIT - coordenar e elaboracdo de perfis economicos de paises, notas técnicas, informativos e boletins
sobre a conjuntura econdmica mundial que fornecam subsidios a atuacao internacional do MP;

IV - promover a manutencao e atualizacdo dos arquivos de dados sobre a economia internacional,
atender pedidos de informacao; bem como a elaboracdo de boletins estatisticos; e

V - acompanhar a conjuntura internacional mediante a sele¢do, revisao e divulgacao de publicagoes
especializadas a artigos em revistas e jornais.

Art. 20. A Divisdao de Acompanhamento da Economia Internacional compete executar as atividades de
analise de dados e informacdes relativas a conjuntura econémica internacional, promovendo a
elaboracado de estudos, notas técnicas, boletins e informativos sobre e economia mundial.

Art. 21. A Divisao de Estatisticas de Economia Internacional compete promover, em colaboracdo com
entidades afins, o acompanhamento, a selecdo, a revisao e a divulgacao de indicadores econémicos
internacionais, visando a elaboracdo de séries histdricas comparativas para os principais paises e



regioes, desenvolvidos e em desenvolvimento, bem como o atendimento de demandas de dados
econdmicos gerados pelas atividades da SEAIN.

Art. 22. Ao Servigo de Informagdes de Economia Internacional compete organizar o arquivo de dados e
informacoes sobre a economia internacional e atender pedidos de informagdes, bem como manter
sistema computadorizado de processamento de dados para coleta, armazenamento e recuperacao de
informacdes; e manter intercimbio de informac¢des com unidades de outros 6rgaos governamentais.

Art. 23. Coordenacao de Politicas dos Organismos:

I - administrar a relacdo institucional com aqueles organismos internacionais em que a
representacao/participacdo do Brasil é exercida pelo Ministério;

IT - analisar e acompanhar as politicas dos organismos financeiros internacionais e avaliar suas
implicacOes em areas de interesse do Governo; e

IIT - analisar e coordenar a realizacdao de estudos sobre as politicas dos organismos financeiros
internacionais, fornecendo subsidios basicos para o posicionamento brasileiro.

Art. 24. A Divisao de Estudos e Analise compete acompanhar a realizacao de estudos sobre politicas
dos organismos financeiros internacionais e fornecer subsidios para o posicionamento a ser adotado

pelo Governo.

Art. 25. A Divisao de Acompanhamento de Politicas com Organismos compete acompanhar as
atividades dos organismos internacionais e regionais de comércio.

Art. 26. Ao Servico de Registro de Afastamento do Pais compete registrar e fornecer subsidios no
processo de

autorizacdo de viagens ao exterior de servidores do Ministério e de suas entidades vinculadas:

Art. 27. Ao Servico de Documentacgdo dos Organismos Internacionais compete organizar e manter
arquivo de documentos, relatérios e publicacOes referentes as organizacao, administragao, politicas e
estratégias de instituicoes multilaterais e bilaterais.

Art. 28. A Coordenacdo Geral de Informacdes e Sistemas compete:

I - planejar, coordenar e acompanhar a execucao das atividades de apoio técnico-administrativo
relativas a COFIEX, inclusive os seus Grupos Técnicos;

IT - manter estreita articulacdao entre as coordenagoes, visando troca de informacdes adquirida nos
projetos e padronizagdo de acdes;

IIT - controlar e acompanhar a execucao das atividades auxiliares relativas ao gerenciamento de
informacoes;



IV - apresentar ao Secretario relatorio das atividades desenvolvidas peles unidades organizacionais,
ligadas a sua area de atuacao;

V - coordenar os programas de treinamento e disseminacdao de procedimentos e normas das institui¢oes
financeiras oficiais;

VI - desenvolver e manter normas e procedimentos para o desenvolvimento e manutengao de sistemas
em microcomputadores para a SEAIN;

VII - coordenar o desenvolvimento, manutencdo e aprimoramento do funcionamento de sistemas e
aplicativos em microcomputadores que atendam as demandas da SEAIN;

VIII - atestar a necessidade de expansao do parque de equipamento de informatica da SEAIN; e

IX - solicitar treinamento na area de informatica e estabelecer critérios basicos para indicacao de
treinandos.

Art. 29. A Coordenacio de Gerenciamento de Sistemas compete:

I - providenciar as acdes necessaria para o desenvolvimento e manutencao de sistemas em
microcomputadores para a SEAIN;

I - providenciar as a¢es necessarias para o desenvolvimento, manutencdo e aprimoramento o
funcionamento de sistemas e aplicativos em microcomputadores que atendam as demandas da SEAIN;

III - verificar a necessidade treinamento na area de informatica e estabelecer critérios basicos para
indicacdo de treinandos;

IV - receber e criticar os dados remetidos para atualizacdo de arquivos magnéticos, processando a
entrada nos sistemas e emitindo relatorios;

V - qualificar, solicitar e controlar o recebimento e a utilizacdo de suprimentos necessarios ao
atendimento das atividades de processamento de dados; e

VI - administrar a rede local de processamento de dados.

Art. 30. A Divisdo de Informacdes compete:

I - executar sempre que necessario as atividades de digitacdo do Gabinete e de outras coordenacgdes;

IT - manter atualizada a execugao das atividades relativas ao gerenciamento de informacdes;

IIT - manter atualizado as informagdes relativas ao fluxo financeiro com os organismos internacionais; e

IV - adotar providéncia para o desenvolvimento, manutencdo e aprimoramento do funcionamento de
sistemas sob sua responsabilidade.



Art. 31. Ao Servico de Treinamento compete:

I - adotar providéncias administrativas para a realizagdao dos programas de treinamento e disseminacao
de procedimentos e normas das instituicoes financeiras oficiais;

IT - manter atualizado o material didatico relativo aos treinamentos;

IIT - manter atualizado os arquivos relativos aos eventos;

IV - manter adequados controles e documentos de apoio para auditoria;
V - providenciar o envio dos relatérios de auditoria aos interessados;
VI - providenciar a elaboragdo de relatério a cada evento; e

VII - providenciar a prestacao de contas dos gastos efetuados as institui¢oes financeiras oficiais e a
Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda - STN/MF.

Art. 32. Ao Servico de Apoio a COFIEX compete:

I - adotar providéncias administrativas para a realizagao das reunides da COFIEX e seus Grupos
Técnicos;

IT - manter atualizados os arquivos relativos a COFIEX e seus Grupos Técnicos;

IIT - secretariar e providenciar a elaboracdo das atas das reunides da COFIEX;

IV - preparar as Recomendacdes e Resolugoes resultantes das reunides da COFIEX;

V - providenciar a publicacdo no Didrio Oficial da Unido das Recomendag¢des da COFIEX; e
VI - providenciar a consolida¢do dos relatérios das reunides dos Grupos Técnicos da COFIEX.
Art. 33. Ao Servigo de Processamento compete:

I - operar os equipamentos de processamentos de dados existentes na SEAIN;

IT - manter arquivos de cépia de seguranca (back-up) de arquivos em meios magnéticos e efetivar
controle para expurgo;

II1.- prestar apoio técnico na area de informatica aos servidores da SEAIN;

IV - testar e avaliar o uso de software e hardware no ambito da SEAIN, cuidando da manutencao dos
existentes; e

V - zelar pela integridade dos dados existentes em meio magnético.



CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 34. Ao Secretario de Assuntos Internacionais incumbe:

I - planejar, coordenar, orientar; e controlar as atividades das unidades da SEAIN;

IT - assistir ao Ministro de Estado e ao Secretario-Executivo do MP nos assuntos relativos as atividades
que lhe sao afetas;

IIT - aprovar planos, programas e normas da SEAIN;
IV - submeter o programa de trabalho anual da SEAIN ao Ministro de Estado;
V - articular-se com autoridades do Pais e do exterior sobre assuntos de interesse da SEAIN;

VI - baixar portarias, instrucdes, circulares e outros instrumentos referentes ao atos de competéncia da
SEAIN;

VII - articular-se com os demais 6rgaos do Governo Federal, no sentido de integrar a agdo dos mesmos
em assuntos de competéncia da SEAIN;

VIII - subsidiar os esforcos de planejamento interno, no ambito de sua esfera de competéncia, em

especial através da apresentacao de informacdes e analises sobre a economia internacional e suas
repercussoes na economia brasileira;

IX - providenciar o apoio técnico e administrativo as atividades da COFIEX e assessorar o Secretario-
Executivo

do MP, na qualidade de Presidente da Comissao; .

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

Xl - aprovar parecer e praticar os demais atos necessarios ao desempenho de suas atribuigdes.
Art. 35. Ao Secretdrio-Adjunto incumbe:

| - coordenar e controlar, mediante delegacao, as atividades das unidades da SEAIN;

Il - assistir ao Secretadrio nos assuntos relativos as atividade que lhe sdo afetas;

lIl - promover a articulacao entre as unidades da SEAIN, inclusive no que se refere aos planos
globais e setoriais, aos programas de trabalho anuais, aos sistemas de informacao e as atividades
de apoio técnico e operacionala participacdo da Secretaria na COFIEX;

IV - substituir o Secretario nos seus impedimentos eventuais; e



V - promover e supervisionar o processo de avaliacao visando melhorar o desempenho da carteira
de empréstimos externos.

Art. 36. Ao Chefe de Gabinete incumbe:
| - orientar, coordenar e controlar as atividades das respectivas unidades afetas ao Gabinete;

Il - propor ao Secretario medidas que conduzam a constante melhoria das técnicas e método de
trabalho;

Ill - promover andlise e interpretacao da legislacao pertinente, relacionada com sua area de
atuacao;

| V - assessorar o Secretario nas atividades por ele indicadas;
V - submeter ao Secretdrio o plano de trabalho de sua area de atuacdo; e

VI - apresentar ao Secretdrio relatério das atividades desenvolvidas pelas unidades
organizacionais do Gabinete.

Art. 37. Aos Coordenadores-Gerais incumbe:
| - planejar, coordenar e orientar as atividades de sua area de atuacdo;
Il - assistir ao Secretario nos assuntos afetos as atividades de sua competéncia;

Il - prestar informacdes, emitir opinidao e decidir sobre assuntos que tenham pertinéncia com sua
area de atuacao;

IV - promover estudos, anélise e interpretacdo da legislacao pertinente, relacionada com sua éarea
de atuacao;

V - submeter ao Secretario, relatério das atividade desenvolvidas pelas unidades organizacionais
da respectiva Coordenacao Geral; e

VI - fornecer subsidios para elaboracdo da proposta orcamentaria e financeira.

Art. 38. Aos Coordenadores incumbe:

| - orientar, coordenar e acompanhar a execucdo das atividades relativas a sua drea de atuacao; e
Il - fornecer subsidios ao Coordenador-Geral, para elaboracdo da proposta orcamentéria.

Art. 39. Aos Chefes de Divisao e de Servigco incumbe orientar, coordenar e controlar a execucao
das atividades relativas a sua area de atuacao; bem como subsidiar a Coordenacao na execucdo
das atividades que lhe sao afetas.
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