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Ministério da Ciéncia
e Tecnologia

]

GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA N9 162, DE 24 DE ABRIL DE 1996

O MINISTRO DE ESTADO DA CIENCIA E TECNOLOGIA, no uso da atribuiglio que Ihe confere o
Artigo 3* do Decreto n® 1.753, de 20 de dezembro de 1985, resolve:

Art. 1* Aprovar o Regimento Intemo da Secretaria-Executiva, na forma do Anexo a presente
Portaria. :

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

JOSE ISRAEL VARGAS

ANEXO
REGIMENTO INTERNO
SECRETARIA-EXECUTIVA

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Ad. 1* A Secretaria-Executiva, 6rgdo de assisténcia direta e imediata ad .Mlni‘.‘am de Estado,
compete: -

| - assistir a0 Ministro de Estado na supervisio e coordenagéo das atividades das Secretarias
integrantes da estrutura do Ministério e das entidades a ele vinculadas; S :

’ I - supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com’ os sistemas federais de
planejamento e orgamento, organizagio e modemizagiio administrativa, recursos de informacho e informética,
recursos humanos e de servigos gerais, no 4mbito do Ministério;

il -~ auxiliar o Ministro de Estado na definigho das diretrizes e na implementagho das agles
nas reas de competéncia do Ministério. .

cAapiTULOII
ORGANIZAGAO

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

Pacigrafo unleo os érgllos mencionados nos Htens 2 a 4 terSo Regimentos Intemos prépeios.

Art. 3* A Secretaria-Executiva seré dirigida por Secretério-Executivo, 0 Gabinete , as Divisdes e o3
Servigos por Chefe, cujos cargos serfio providos na forma da legisiacfo pertinente.

‘Parégrafo Gnico. Para o dessmpenho de suas fungBes, o Secretério-Executivo contard com dois
Assessores e dois Assistentes e o Chefe do Gabinete com um Assessor.

Art. 4°* Os oeu;)lntes dos cargos em comisslio previstos no artigo anterior seréo substituidos, em
suss falas ou impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados na forma da
legisiaglio especifica.

CAPiTULO I
COMPETENCIAS DAS UNIDADES
Art. 5° Ac Gabinete conip«ls:

| - prestar assistdncia a0 Secretdrio-Executivo em sua representaglio politica, social e
ugmhldmlva:

11-- elaborar a.pauta de trabalho & acompanhar as audiéncias, as viagens e demais atividades do
Secretirio-Executivo;

11t - preparar e controlar o despacho do expediente do Secretério-Executivo;

1V - promover & articulaclio entre os diferentes érglios supervisionados pela Secretaria-Executiva;

V = coordenar e-supervisionar & instruclio de processos relativos a autorizagho para afastamento do
Pals de servidores do Ministério & das entidades vinculadas.

Afl. 8° A Divislio de Acompanhamentc de Missdes compete:

{ - analisar os reiatéiios de servidores do ﬂlnlstério e. 6rgos vinculados referentes a missOes e
servigos no exterior; .
11 - solicitar, sempre que necessério, informagdes adicionals sobre os resutiados das missbes;
. i - elaborar resumos de relatérios de missdes de servidores: no exterior, para conhecimento das
autoridades do Ministério.

Art 7* A Divis#io de Documentag8o e Arquivo compete:

| - elaborar minutas de atos e cormespondéncias oficiais de.interesse do Secretério-Executivo;

It - ofientar e controlar a emiss#io, numeragio e registro de atos e comespondéncias oficials do
Secretério-Executivo;

1t - receber, arquivar e encaminhar documentos e correspondéncias de interesse da Secretaria-
Executiva, mantendo atualizadas as informagSes sobre a tramitacfio dos documentos;

IV - analisar, classificar, organizar e manter atualizado o arquivo da documentag#io oficial dirigida ao
Secretdrio-Executivo;

V - selecionar documentos a serem eliminados, propondo a.guarda ou transferéncia daqueles a
serem preservados.

Art. 8* Ao Servico de Controle de Agenda compete:

| - organizar e acompanhar a execuglo da agenda do Secretdrio-Executivo, controlande &
marcagio dos pedidos de audiéncia das partes-interessadas, de despachos dos expedientes de rotina e dos
compr intemos e do titular.

Il - adotar as provid8ncias necessérias para a programagio e efetivacho das viagens do
Secretério-Executivo;

{ll - distribuir a agenda do Secretério-Execulivo para as unidades da Secretarla,
periodicidade estabelecida.

Alt. 9 Ao Servigo de Apolo Administrativo compete:

com a

| - requisitar, receber e distribulr material de consumo, controlar a movimentaggio e zelar peios bens
patrimonials de responsabilidade da Secretaria-Executiva;
. Il - solicitar e controlar os servigos de telecomunicagBes, reprografia, limpeza, copa, manutenclio
de maquinds e equipamentos e outros servicos gerals;
111 - controlar & executar trabalhos de datilografia e digitacho;
IV - providenciar a concesslio-de passagens e didrias aos servidores do Gabinete da Secretaria-
Executiva e dos Assessores e Assistentes do Secretério-Executivo.

CAPITULO IV
ATRIBUIGOES DOS DIRIGENTES
Art. 10. Ao Secretério-Executivo incumbe:

1 - coordenar, consolidar e submeter a0 Ministro de Estado o plano de aglio giobal do Ministério;
It - supervisionar e avaliar a execuclio dos projetos e ativikiades do Ministério;. .

11t - supervisionar e coordenar a articulagho dos érglios do ‘Ministério com os érglos centrais dos
sistemas afetos & &rea de competéncia da Secretaria-Executiva;
IV - exercer outras atribulgBes que Ihe forem cometidas pelo Ministro de Estado.

Att. 11. Ao Chefe do Gabinete incumbe:

| - planejar, dirigir, coordenar-e orientar-a execuglio das atividades a cargo das-unilades sob-sua *
diregio;

1 - assessorar o Secretéirio-Executivo nos assuntos de sua competéncia;

11l - opinar sobre os assuntos da sua unidade, dependentes de decisio superior,

IV - exercer outras atribuighes que Jhe forem cometidas pelo Secretério-Executivo.

Art. 12. Aos Chefes de Divislio e aos Chefes de Servigo incumbe:
t - dirigir, orientar, coordenar e controlar as\ttlvidades da respectiva unidade;
11 - emitir parecer nos assuntos pertinentes & respectiva unidade; ,
i - praticar outros atos de administraglio necessérios & execticho de suas atividades;
IV - desempenhar oitras atribuicBes que the forem conferidas pelo Chefe do Gabinete.
CAPiTULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 13. Os casos omissos e as davidas surgidas na apticagho do presente Regimento intermno serlio
sofucionados pelo Secretdrio-Executivo.

REVOGAD( Fortaria Ne 163, DF 25 DE ABRIL DE 1996

O MINISTRO DE ESTADO DA CIENCIA E TECNOLOGIA, no uso da atribuiclio que fhe confere o
Artigo 3° do Decreto n® 1.753, de 20 de dezembro do 1995, resolve:

Art. 1° Aprovar o Regimento Intemo da Subsecretaria: de Assuntos Administrativos, na forma do
Anexo a presente Portaria. .

Art. 2* Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaglio.

JOSE ISRAEL VARGAS

ANEXO
REGIMENTO INTERNO

SUBSECRETARIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1* A Subsecretaria de Assuntos Administrativos, érgho de assisténcia gﬂmu'e imediata a0
Secretério-Executivo, compete: .

| -.planejar, coordenar e supervisionar a execuglio das atlvidades relacionadas com os sistemas
federals de recursos humanos e de servigos gerais, no Ambito do Ministério; .

1l - promover a ariculagio com 65 érgllos centrais dos sistemas foderais referidos no incieo”
anterior, e informar e orientar os érglos do Ministério e das entidades vinculadas quanto ac cumprimento das
norrhas administrativas estabelecidas;

Il - promover a elaboraglio e consolidar planos e programas das atividades de sua érea de
competéncia e submeté-los & decislio superior.

CAPITULO NI
ORGANIZAGAO
Art. 2* A Subsecretaria de Assuntos Administrativos tem a seguinte estrutura:

1. Coordenaglio-Gerel de Recursos Humanos:
1.1. Divisfio de Administraglio de Pessoal;
1.1.1. Servigo de Cadastro e Informacles;
1.1.2. Servigo de Pagamento;
1.2. Divis¥io de Legislagiio e Beneflcios;
1.2.1. Servigo de Beneficios;
1.3. Divis#io de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
1.3.1. Servigo de Capacitacfio de Pessoal;
2. Coordenagiio-Geral de Recursos Logisticos:
2.1. DivisSio de AdministragBio Orgamentéria e Financeira;
2.1.1. Servigo de Controle Orgamentério;
2.1.2. Servigo de Controle Financeiro;
2.1.3. Servigo de Didvias & Passagens;
2.2, Divis&o de Material e Patrimonio:
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2.2.1, Servigo de Compras e .Cadastro;
2.2.2. Servigo de Aimoxarifado e Patriménio;
2.3. Divis#o de Comunicagdes Administrativas;
2.3.1, Servigo de Protocolo;
2.4. Divisioc de Servigos Gerais;
2.4.1. Servigo de Apoio e Acompanhamento;
2.5. Divis&o de Obras e Engenharia;
2.5.1. Servigo de Manutencfio de Edificios;
3. Servigo de Apoio Administrativo.

Art. 3° A Subsecretaria serd dirigida por Subsecretdrio, as CoordenagBes-Gerais-por Coordenador-
Geral, as Divisdes e os Servigos por Chefe, cujos cargos serfio providos na forma da legislagho pertinente.

Parégrafo nico. Para o desempenho de suas fungbes, o Subsecretdrio e os Coordenadores-
Gerais contar#io.com um Assessor cada.

Art. 4* Os ocupantes dos cargos em comissio previstos no artigo anterior serfio substituidos, em
suas faltas ou impedimentos, por servidores por eles indicados e -previamente designados na forma da
legislag#o especifica. ;

CAPITULO M
COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 5* A Coordenaglio-Geral de Recursos Humanos compete planejar, coordenar, e supervisionar a
execuclo das atividades relacionadas com as politicas de recursos humanos, compreendidas as de
administracho de pessoal, de desenvolvimento de recursos humanos, legislacio e beneficios, seguindo as
diretrizes emanadas do 6rgdo Central do Sistema de Pessoal Civil - SIPEC. -

A, 8° A Divis#io de Administracfio de Pessoal compete:

| -~ coordenar, dirigir e controlar a execuglo das atividades relalivas a registros, lotagdo,
movimentaclio e pagamento de pessoal no Ambito da Administragio Central do Ministério;

1l - coordenar, dirfigir e controlar a execuclio das atividades relativas & movimentaglio de pessoal
entre a Administrago Central do Ministério e os Institutos e entre dois Institutos;

It - coordenar, dirigir e controlar a execugiio das atividades relativas a cessfio de pessoal do
Ministério e das entidades vinculadas, bem como a requisigio de pessoal para o Ministério e para as entidades
vinculadas,

Art. 7* Ao Servigo de Cadastro e Informagdes compete:

| - proceder a aplicagdo uniforme das normas relativas aos planos de classificagio de cargos;

I - efetuar os regisiros e manter atualizados, nos assentamentos funcionais, os documentos
exigidos na legisiagfio vigente, controlando a freqiléncia, férias, licengas e outros afastamentos-dos servidores,
bem como fomecer dados para a elaborago de folhas de pagamento de pessoal;

11l - expedir atestados, declaragBes, certidSes, crachds de identificaclio e cartelras funcionais;

" IV - elaborar e manter atuallzada a lotagdio de cargos em comissfo e funcdes gratificadas do
Ministério;

V - analisar, Instruir ¢ acompanhar-os processos de interesse do servidor e da-administrago, em
conformidade com a legislacéio vigente e emitir informages em processos-administrativos, pedidos de revisio
ot recursos, contra decisSes decorrentes de atos administrativos.

Aft. 8° Ao Servigo de Pagamento, compete:

| | - acompanhar e aplicar a legislaclio e-normas que disciplinam as despesas com o pagamento de
pessoal;

I - preparar e acompanhar, junto ao Sistema Integrado de Administracio de Recursos Humanos -
SIAPE, as folhas de pagamento mensal e suplementares referentes aos servidores ativos, inativos e
pensionistas;

11l - elaborar e efetuar célculos relativos ao pagamento de rescisfo, ajuda-de-custo, auxilio-
creche, auxilio-funeral.e outras vantagens e beneficios concedidos em espécie; -

iV - fornecer declaragbes de rendas e rendimentos e outras de interesse do servidor, bem como
fomecer dados quanto ao quantitativo fisico e financeiro de pessoal;

V- proceder descontos em consigna¢fio e preparar a documentacio necesséria ao recolhimento.
dos encargos relativos-a folha de pagamento, e manter os respactivos registros; .

VI - acompanhar e controlar o ressarcimento do pagamento dos servidores cedidos, bem como o
‘pagamento do ressarcimento relativo aos servidores requisitados, na forma da legislagio vigente.

Art, 9° A Divisfio de Legislacio e Beneficios compete coordenar, dirigir e controlar a execuchio das
-atividades relaclonadas 3s.politicas de beneficios, bem como acompanhar, organizar e manter atualizada a
Leglsl_lc;lz ; demals regulamentos referentes & drea de recursos humanos, no Ambito da Administragfio Central

Ministério. . :

Art. 10, Ao Servico de Beneficios compete:

| - controlar, acompanhar e avaliar a prestagio de servigos de assisténcla médica e odontolégica
aos servidores e seus dependentes;

i - emitir guias de atendimento médico e odontolégico e promover exames peri6dicos;

It - manter registros de beneficidrios e de atendimentos médicos e odontolégicos aos servidores e
seus dependentes, realizados direta e indiretamente;

IV - solicitar credenciamentos de profissionals e entidades da 4rea de salde, para atender aos
serviiores e setis dependentes;

V - conferir e instruir processos para liquidagiio de faturas de servigos relativas aos beneficlos;

Vi~ controlar-e acompanhar-programas de concesso de vale-transporte, auxilio pré-escolar e
auxflio-alimentagdio. '

Art. 11. A Divisio de Desenvolvimento de Recursos Humanos compete coordenar, dirgir e
controlar, a execucio das atividades relaclonadas com as politicas e-diretrizes para programas e projetos de
cdesemn\falvimr}t&d'e recursos humanos e para recrutamento e seleg8o de pessoal, no Ambitc da Administragfio

entral do Ministério,

Art. 12. Ao Seryigo de Capacitagiio de Pessoal compete:

{ - acompanhar, avaliar e executar o processo de promoglio de pessoal;

il - promover o levantamento e especificar as caracteristicas das necessidades de trelnamento;

1li - elaborar, acompanhar e executar a programaciio anual de treinamento e desenvolvimento, bem
como expadir, controlar e registrar certificados de concluséo de cursos, semingrios e similares;

V.- promover atividades de ambientag#io e integragsio dos. servidores;

V - manter intercAmbio com instituicBes piblicas e privadas, nacionais e estrangeiras,
especializadas em treinamento e desenvolvimento de recursos humaros, bem como recrutar instrutores
intemos e externos para atividades docentes nos projetos de capacit ¢o e desenvolvimento; -

VI - preparar, instruir e acompanhar processos relativos & concessfio de adicional de
especlalizaghio ou aperfeigoamento, mestrado e doutorado.

Art. 13. A Coordenaglio-Geral de Recursos Logisticos compete planefar, coordenar e supervisionar
as-alividades relacionadas com a execuglio orcamentéria e financelra, administraglio de material e patrimdnio,
comunicagBes, execuclio de obras, uso e manutengio de edificios piblicos, transportes e servigos gerals,
seguindo as diretrizes emanadas do 6rgo central do Sistema de Servigos Gerais - SISG,

Arl. 14. A Divisfio de Administracio Orgamentéria e Financeira compete coordenar, dirigir e
controlar a execuclio dos servigos orgamentario-financeiros, bam como do pagamento de didrias e de
requisiclio de passagens, no 4mbito da Administragio Central do Ministério.

Adt. 15. Ao Servigo de Controle Orgamentério, compete:

| - elaborar a programagio orgamentéria;

1 - analisar processos para emiss3o de empenhos;

11l - emitir empenhos; .

IV - acompanhar a execugio do orgamento;

V - elaborar relatério sobre a execuglio orgamentéria.

Art. 16. Ao Servigo de Controle Financeiro, compete:

| - elaborar a programagao financelira;

11 - analisar processos para pagamento e emitir os respectivos documentos financeiros;

1ij - acompanhar a execugo financeira;

IV - proceder a conformidade didria dos langamentos efetuados no Sistema de Administragio
Financelra - SIAFI; )

V - emitir relatérios referentes aos movimentos financeiros.

Art. 17. Ao Servigo de Diarias e Passagens, compete; -

I - solicitar a reserva e emissdo de passagens junto &s companhias credenciadas de acordo com o
documento especifico devidamente autorizado;

II - controlar a quitagBo de fomecimento de didrias e bilhete de passagens solicitande quando for o
caso, o raembolso junto ao servidor;

lif - emitir a proposta de concessfio de didrias, submetendo-a 4 aprovagiio do ordenador de
despesas;

IV - solicitar junto &s companhias aéreas os créditos dos bilhetes nfo utilizados;

V - emitir relatério sobre a movimentagho de dlarias e passagens, .

Art, 18, A DivisBo de Material e Patriménio compete coordenar, dirigir e controlar a execuclio das
atividades de administragio de material e patrimdnio, bem como instruir os processos de contratagio de obras
e servigos e de avaliagio dos servigos prestados, no Ambito da Administragio Central do Ministério.

Art. 19. Ao Servigo de Compras e Cadastro compete:

1 - manter registro cadastral de fomecedores e prestadores de servigos;

1} -~ instruir os interessados Sobre a documentagfo necessdria 4 inscrigho no cadastro de
fomecedores; . -

Il - promover a divuigaciio de atos relativos a licitaglio e elaborar mapa mensal de aquisigho de
material e contratagfio de servigos;

. 1V - processar os pedidos de compra de material, contratagho de servicos e as aquisigdes

isentas de licitagfio, na forma da legislagio pertinente;

V - prestar apolo administrativo & Comiss#o Permanente de Licitaglio; .

VI - elaborar convites;

Vi - elaborar e controlar a expedicfio de atestados de capacidadg técnica.

Art. 20. Ao Servigo de Almoxarifado e Patrimdnio compete:

i - receber, conferir, aceitar, classificar, armazenar e distribuir materiais, bem como escriturar sua
entrada e salda, controlar os estoques minimos e méximos, além de cuidar da seguranga e conservaclio dos
mesmos;

Il - elaborar os mapas de variaclio patrimonial decorrentes da incorporaglio e baixa de bens, bem
como realizar os inventérios de material permanente e de consumo;

11l - manter atualizado o catélogo de material permanente e o cadastro dos iméveis;

IV - controlar e processar a inscriglio e transferéncia de responsabliidade pelos bens patrimoniais
distribuidos as unidades organizacionais, de acordo com a legislago pertinente, bem como emitir o respectivo
termo de responsabilidade;

V - receber, recuperar e redistribuir os bens mévels danificados ou recolhidos;

VI - propor e promover a alienagio-de bens moéveis considerados antiecon6micos, obsoletos ou
prescindivels, bem como a incorporagfio e permuta.

Art. 21, A Divisio de Comunicagbes Administrativas compete coordenar, dirigir e controlar a
execugdo das atividades relativas & comunicagles administrativas, publicagbes oficlals, protocolo e arquivo,
bem como das relacionadas com os servigos de telefonia e telex.

Art. 22. Ao Servigo de Protocolo compete:

| - receber, conferir, examinar, registrar, distribuir infernamente e expedir processos, documentos e
correspondéncia oficial, acompanhar sua tramitagio, e atender pedidos de informagio sobre seu andamento;

It - controlar o recebimento e a expediclo de malotes; .

tll - receber e distribuir Didrio Oficlal, Boletins de Servico, jomals, revistas e periédicos;

{V --executar e controlar os servicos de franquia postal e assemelhados;

V - receber, guardar, zelar pela sua seguranga e controiar o arquivamento e desarquivamento dos
processos e documentos encaminhados ao Arquivo-Central, encaminhar ao Arquivo Nacional os documentos
de sieu I{lteresse, bem como propor a eliminaglio daqueles considerados prescindivels, observada a legistaglio
pertinente;

VI - fomecer certidéio, bem como copias requisitadas, sobre processos ou documentos arquivados.

Art. 23. A Divis#io de Servigos Gerals compete coordenar, dirigir e controlar a execuclio das
atividades relativas ao uso e & manutengéic dos velculos oficials, vigilancia, conservaglio e limpeza, reprografia
e demais servigos auxiliares, no Ambito da Administrac80o Central do-Minlistério.

Art. 24. Ao Servico de Apoio e Acompanhamento compete:

| - executar e manter o controle das atividades referentes & documentaglio, utillzaglio e
manutencglio dos veiculos do Ministério, junto ao érglio central do Sistema de Servigos Gerals - SISG;

Il - executar e manter controle das atividades referemtes a registro, cadastro licenclamento e
gng#lmmemo dos vefculos da Administragio Central do Ministério junto ao Departamento de Trénsito -

1l - elaborar 0 Plano Anual de Aquisigio de Veiculos da Administraglo Central do Ministério e
instrulr os processos relativos aos Planos Anuals de AquisicBo de Velculos dos Institutos e entidades
vinculadas, bem como providenciar o seu registro no 6rg#io central do SISG e acompanhar sua execugsio;

IV - providenclar documentos e acompanhar sua tramitag8o, quando das allenagdes o -
recebimentos de velculos, bem como efetuar as respectivas baixas de responsabllidade junto aos 6rgéos
competentes;

V - supervisionar a execugio e manter o controle das atividades referentes.a- locago, uso e
manutengio das méquinas e equipamentos.de reprografia, encademacio e piastificacio;

VI - supervisionar e controlar a realizagio dos servigos de limpeza e vigildncia, bem comeo
fiscalizar a execugio dos respectivos contratos;

Vil - providénciar assisténcia a eventos realizados no Auditério e nas salas de reunides,

Art. 25, A Divisio de Obras e Engenharia compete coordenar, dirigir e controlar a execuglio das
atividades referentes & realizagio, acompanhamento e fiscalizagio de obras e servicos de engenharia e
arquitetura; a manutenclio e reparos em edificacles, Instalagles e equipamentos; a projetos de ocupagio
racional do espago fisico; e aos sistemas de seguranga e de prevengio e combate a sinistros, no Ambito da
Administragio Central do Ministério. R

Art. 28. Ao Servigo de Manutengio de Edificios compete:
1 - guardar e manter atualizado o arquivo de projetos e especificagBes das instalagles de edificios;

Il - fiscalizar os registros hidrdulicos e pontos elétricos, bem como manter em- funcionamento as
redes de abastecimento e distribuig#o;
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" I - inspecionar periodicaments equipamentos e dispositivos de seguranga contrn incéndio e
promover as medidas necessérias a sua instalagio;
1V - executar trabalhos de carpintaria, sémalheria © pequenos repards de eletricklade, hidréulica,
alvenaria e pintura, bem como acompanhar e fiscalizar os servicos de ‘manutenglo e consertos contratados
com terceiros; )
V - manter atualizada a programac#io visual de" edlﬂclos,
VI -.acompanhar a execuclio de projetos de-arquitetura e Inst@laqﬂes

Art. 27, Ao Servigo de Apolo Administrativo compete:

dénclas de do Subsecretério,

| - receber, arquivar e encaminhar documentos e cor

‘mantendo atualizadas as informagBes sobre a tramitaglio dos documentos;

11 - requisitar, receber e distribuir material de consumo, controlar a movimentaglio e zelar pelos
bens patimoniais de responsabliidade da Subsecretaria;
11! - soficitar e controlar os servigos de. telecomunlcaqées. reprograna. limpeza, copa, manutengio
de méquinas e equipamentos e outros servicos gerals;
IV - controlare executar trabalhos de datliografia e digitag#io;

V - providenciar a concess#io de passagens e didrias aos servidores da Subsecretaria.

CAPITULO IV
ATRIBUIGOES DOS DIRIGENTES

Art. 28. Ao Subsecretério incumbe:

| - formular e submeter o Secretério-Executivo as politicas, diretrizes, programas e projetos do
6rgéo; )
1§ ~ planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugfio das atividades do 6rgéo;
1il - regulamentar os assuntos necessérios ao desenvolvimento das agdes do 6érg#io, mediante atos

admnmstralivos
IV - assessorar o Secretario-Executivo em assuntos de sua competéncia;
V - praticar os demais atos necessérios & gestéo do 6rg
! Vi - desempenhar outras atividades que Ihe sejam alnbuldas pelo Secretério-Executivo.

Parégrafo -tnico. Incumbe, ainda, ao Subsecretério, exercer as ambult;bes. que Ihe forem
expressamente delegadas, admitida a subdelegac8io 4 autoridade diretamente subordinada.

Art. 29. Aos Coordenadores-Gerais incumbe:

| - planejar, dirigir, coordenar e orientar a execuciio das atividades a cargo das unidades sob sua
direglio;

11 - assistir ac Subsecretario nos assuntos da sua competéncia;

11l - opinar sabre os assuntos da sua unidade, dependentes de deciséic superior;

1V - praticar os demas atos necessdrios & consecugho dos objetivos de sua respectiva unidade;

V - desempenhar cutras atribulgBes que lhe ‘forem conferidas pelo Subsecretario.

Art. 30. Aos Chefes de Divis#io e aos.Chefes de Servigo incumbe:

| - dirigir, oriertar, coordenar e controlar as atividades da respectiva unidade;

il - emitir parecer nos assuntos pertinentes & respectiva unidade;

It - praticar outros atos de administragfio necessérios a execuglio de suas atividades;
IV - desempenhar outras atribuibes que Ihe forem corferidas pelo-superior hierérquico.

CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS

An. 31, Os casos omlssos e as dividas surgidas na aplicaghio do presente Regimento Intemo serfio
solueionados pelo Subsecretério.
PORTARIA N9 164, DE 24 DE ABRIL DE 1996
O MINISTRO DE ESTADO DA CIENCIA E TECNOLOGIA, no uso da atribuicio que Ihe confere 0
Artigo 3° do Decreto n®1.753; de 20 de dezembro de 1995, fesolve:

Art. 1° Aprovar o Reglmemo Intemo da Subsecretaria de PlaneJamento e Orgamento, na forma do
Anexo a presente Portaria.

Art, 2* Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaghio.
' ’ . JOSE ISRAEL VARGAS
+  ANEXO
REGIMENTO INTERNO
SUBSECRETARIA DE-PLA'NEJAMENTO E ORCAMENTO

cAPiTULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

At 18 A Subsecretaria de Planejamento & Orgamento, 6rgéo de assisténcia direta e imediat
SocMﬁﬁo-Exocuﬂvo, pete: I‘Gﬂ g ata ao

1- planc]ar. ooonienar © supervisionar a execuc8o das atividades relacionadas com os sistemas
federais de plansjamento e orcamento, - organizaglio e modemizagio adminisirativa e de recursos de
informac#o e informética, no &mbito do Ministério;

il - promover & articulagio com os 6rg#os centrais dos sistemas federals referidos no inciso anterior,
e [nformar e orientar os érgéos do Ministério quanto ao cumprimento das normas administrativas estabelecidas,

Il - coordenar a elaboraglio e a consolidag#io dos planos e programas das atividades.finalisticas do
Ministério, e submet8-los a decisfio superior;
sfividad V - promover a implementag3o, acompanhar e fomecer elementos para a avaliagio de projetos e

vidades, '

CAPITULO 1
ORGANIZAGAO
Ar. 2° A Subsecretaria de PlanejJamento e Orgamento tem a seguinte estrutura:

1. Coordenago-Geral de Planejamento e Desenvolvimento !nstitucional;
1.1. Divis#io de Planejamento Setorial;

1.2. Divis#io de Desenvolvimento Institucional;
1.3. Divis#o de Documentaciio; .
2, Coordenag#io-Geral de Orgamento e Finangas; . -a
2.1. Divis&o de Orgamento; - -
2:1.1. Servigo de Programacéo Org:amantéria'
2.2, Divis#io de Finangas;
2.2,1. Servigo de. Programagiio Financeira;
' 2.3. Divistio de Estudos e Avaliagtio;
2.4. Divis8o de Acompanhamento Financelro e Orgamentério;
3. Coordenag#io de informética;
3.1. Divis#o da Rede Local;
3.2. Divis#io de Desenvolvimento de Sistemas;
3.2,1. Servigo de Desenvolvimento e Suporte;
. 3:2.2. Servigo de Avaliagio Tecnoldgica;
4, Servigo de Apolo Administrativo.

At 3* A Subsecretaria sera dirigida por Subsocretério, as Coordenagdes-Gerals por Coordenador- .

or, as DivisSes e 05 Servigos por Chefe, cujos cargos serio providos na

Geral, a Coordenago por C
formu da- leglslaclo pertinente,

Parégrafo tnico. Para o desempenho de suas funcdes, o Subsecretério e os Coordenadores-Gerais
conmﬁo com um Assessor cada.

Art. 4* Os ocupantes dos cargos em comiss#io previstos no artigo anterior serfio substituidos, em
suas faltas' ou impedimentos, por servidores por eles lndxcados e previaments designados na forma da
legislaghio especifica.

CAPITULO i
COMPETENCIAS DAS UNIDADES
Art. 5* A Coordenagio-Geral de Planejamento e Desenvolvimento Institucional compete:

| - propor diretrizes e implementar as pollticas de planejamento, modemizagio e organizaglio-
administrativa no Minlistério, em consonancia com as orientag8es, normas e.diretrizes dos érgéios centrals dos
Sistemas de Organizag#o e Modemizaglo Administrativa e Planejamento;

1l - coordenar, acompanhar, estimular e promover a realizagio de estudos e pesquisas visando 0
desenvolvimento e a absorgio de novas tecnologlas e Instrumentos de planeJamento e modemizacio e
organizagio administrativa;

1l} - apoiar e prestar consultoria tépnlca e nomativa aos 6rgios do Ministério na definicio e
implementagio de programas, projetos e atividades de planejamento, modemizagho e organizago
administrativa, qualidade e produtividade;

IV - coordenar o desenvolvimento de estudos, semindrios e encontros voltados para a definigio
das politicas e diretrizes que orientem a elaboracfio do Plano de Aglio do Ministério;

V - normalizar e compatibilizar as agles de planejJamento e desenvolvimento institucional do
Ministério.

Art. 6* A Divisfo de Planejamento Setorial compete:

1 - supersvisionar e orientar o sistema de acompanhamento e avallagio de projetos de forma a
produzir informagfes gerencials que pemmitam balizar o desempenho do Ministério na execuclio de suas agles;

11 --propor ajustamentos de planos, programas e projetos a novos cenérios politico-institucionais;

|1l - coordenar a elaborag#io de relatérios em nivel gerencial e operacional, sobie as atividades do
Ministério, de modo a evidenciar o resultado da gestdo dos seus 6rgéios;

IV - articular a elaboragfio do Plano Plurianuat e do. Plano de Aglio do Ministério; obsérvando as
diretrizes do érglo central do Sistema de Planejamento do Govemo Federal @ as prioridades do Mlnlstéﬁo bcm
como os elementos fornecidos pela Coordenaglio-Geral de Orgcamento e Finangas;

V - subsidiar a elaborac#io das propostas orgamentérias do Ministéro.

Art. 7* A Divisko de Desenvolvimento Institucional compete:

| - orientar, coordenar, controlar ¢ desenvolver projetos e estudos de estruturac8o organizacional,
bem como os processos de elaboraclio, revislio-e atualizagio da estmtum regimental, regimentos-intemos e
estatutos dos érglios e-entidades vinculadas ao Ministério;

1) ~ coordenar, -orientar, acompanhar e avaliar-a elaboraclio e o desenvolvimento de projetos e
atividades relativos-a racionalizaglio de métodos, técnicas e procedimentos de trabalho e de controle, qualidade
e produtividade, bem como a sua padronizagio e nomalizac#io;

1l - gerar @ promover a disseminaclio de informagdes organizacionals de interesse administrativo
para o Ministério;

IV - organizar e manter atualizado o arquivo de normas e atos administrativos que estéjam, direta ou
indiretamente, relacionados com a &rea de modemizaclio e organizagho administrativa;

V - desenvolver estudos e metodologias de intervenclio institucional, de realizaglio de diagnésticos,
de mensuracio de desempenho, de-desenvolvimento e acompenhamento de programas; projetos e atividades;

Vi - orientar. @ coordenar. a elaboraglio e a revisho de manuais de procedimentos adminisirativos; -

Vil - formalizar rotinas de elaboragfo, administracio e utilizag8o de formulérios e impressos.

Art, 8* A Divisfio de Documentagio compete:
| < planejar, ‘cocrdenar e supervisionar as :mvldadns de organlzm;lo. desenvcilvimqnto e
disseminacio do acervo décumentat e bibliografico;

i1 - propor a celebragfio de convénios dé cooperagio com eritidades congénéres, visando ampllar as
fontes de pesquisa e informagao;

1i} - preservar a meméria institucional; atualizando e mantenda os documentos pmduzldos pelos
Grgéios do Ministério e entidades vinculadas;.

IV -'propor termos para -a utilizaglio do “thesaurus® na indexaglio .da referéncia documentérla

V - coordenar a execuclio dos servicos-de catalogaclo, classificacglio e indexacio de documontos e
do acervo bibliogréfico;

Vi- omanlzare conservar o-catéiogo bibliogréfico, bem como o acervo de livros e periddicos;

VI - atender os usuérios nas suas necessidades de informaglo;

Vili-- manter servicos de empréstimos e circulaglio de livros e. peri6dicos, bem assim, de divulgaclio
de informagdes de interesse do Ministério;

IX - atticular-se-com outras unidades para o estabelecimento da politica de preservaglio da meméria
técnica e histérica do Ministério,

Art. 8* A Coordenaglio-Geral de Orgamento e Finangas compéte:

| - plansjar, coordenar e supervisionar fodo o processo de elaboraglio da proposta orgamentéria
anual do Ministério e entidades vinculadas, de acordo com as orientagles determinadas pelo-Grglio central do
Sistema de Orcamento e de Financas;

Il - planejar, coordenar, acompanhar, orientar, supervisionar e controlar as stividades de
programacio financeira e de acompanhamento e avaliagio da execuglio orgamentéria, assegurando o
cumprimento da legistac#o vigente, bem como das normas estabelecidas pelo 6rglio central do Sistema de
Orcamento e de Finangas;

Il - Integrar-se com os -6rglos centrals do Sistema de Orgamento e de Financas com vista a
adequada conduglio dos assuntos orgamentdrio-financelros em todos os seus aspectos

IV - subsidiar a elabora¢Bio de planos, programas e projetos priotitérios do Ministério, quanto aos
seus aspectos orgamentérios;

V - definir normas e critérios orgamentério-financeiros a serem cumpridos peio m&m ]
entidades vinculadas, de acordo com a legislaghio vigente;

Vi - fomecer subsidios para elaboraco das diretrizes orgamentérias da Unilio;

VI - autorizar a descentralizaglio de créditos orcamentérios e de recursos financeiros pars os 6rglios
gestores do Ministério e entidades vinculadas.
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