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Ministério da Ciéncia e Tecnologia

REVOGADO GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA N° 47, DE 16 DE FERVEREIRO DE 2004

O Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia, no uso da
atribuicdo que lhe confere o art. 5° do Decreto n° 4.724, de 9 de junho
de 2003, resolve:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno do Gabinete do Mi-
nistro de Estado, na forma do Anexo a presente Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua pu-
blicagéo.

Art. 3° Fica revogada a Portaria n°® 136, de 28 de marco de
1996.

EDUARDO CAMPOS
ANEXO

REGIMENTO INTERNO

GABINETE DO MINISTRO

CAPITULO | R

CATEGORIA E COMPETENCIAS

Art. 1° Ao Gabinete, 6rgdo de assisténcia direta e imediata
a0 Ministro de Estado, compete:

| - assistir a0 Ministro de Estado em sua representagdo po-
litica e social, ocupar-se das relagdes publicas e do preparo e des-
pacho do seu expediente pessoal;

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

Il - providenciar o atendimento a&s consultas e aos reque-
rimentos formulados pelo Congresso Nacional;

IV - providenciar a publicagdo oficia e a divulgagdo das
matérias relacionadas com a érea de atuagdo do Ministério;

V - plangjar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento
das atividades de comunicagdo socia do Ministério e auxiliar nas
providéncias relacionadas ao cerimonia; e

VI - exercer outras competéncias que Ihe forem cometidas
pelo Ministro de Estado.

CAPITULO 11

ORGANIZACAO

Art. 2° O Gabinete tem a seguinte estrutura:

1. Coordenagéo-Geral de Administrag&o;

1.1. Diviséo de Documentagdo e Arquivo;

1.2. Divisdo de Apoio Administrativo;

2. Coordenacdo-Geral da Secretaria do Conselho Nacional de
Ciéncia e Tecnologia;

3. Coordenagdo-Geral da Comissdo Técnica Naciona de
Biosseguranca;

4. Coordenacdo-Geral do Cerimonial;

5. Assessoria de Comunicagdo Social; e

6. Assessoria Parlamentar.

Paragrafo Unico. O Gabinete, as Coordenagdes-Gerais de Ad-
ministracdo e da Secretaria do Conselho Nacional de Ciéncia e Tec-
nologia e as Assessorias dispdem, para alocagdo em suas respectivas
unidades, de cargos em comissdo de Assessor Técnico, Assistente e
Assistente Técnico, identificadas e quantificadas a seguir, cujas atri-
buicbes dos seus ocupantes se efetivardo por ato do Chefe de Ga-
binete:

| - Gabinete:

a) um Assessor Técnico - DAS 102.3;

b) um Assistente - DAS 102.2;

c) trés Assistentes Técnicos - DAS 102.1.

Il - Coordenacdo-Geral de Administragéo:

a) trés Assistentes Técnicos - DAS 102.1.

Il - Coordenagdo-Geral da Secretaria do Conselho Nacional
de Ciéncia e Tecnologia:

um Assistente - DAS 102.2.

IV - Coordenagdo-Geral da Comissdo Técnica Naciona de
Biosseguranca:

um Assistente - DAS 102.2.

V - Assessoria de Comunicagdo Social:

dois Assistentes - DAS 102.2;

um Assistente Técnico - DAS 102.1.

VI - Assessoria Parlamentar:

quatro Assistentes - DAS 102.2;

trés Assistentes Técnicos - DAS 102.1.

Art. 3° O Gabinete sera dirigida por Chefe de Gabinete, as
CoordenagBes-Gerais por Coordenador-Geral, as Assessorias por Che-
fe da Assessoria e as Divisdes por Chefe, cujos cargos serdo providos
na forma da legislag@o 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 e previamente designados na forma
da legislag8o especifica

CAPITULO I

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 5° A Coordenac8o-Geral de Administracdo compete:

| - coordenar, supervisionar e controlar as atividades re-
lacionadas & administragdo de recursos humanos, material, patriménio
e servicos gerais no ambito do Gabinete;

Il - supervisionar e controlar o recebimento, a movimentacéo
e a expedicdo de documentos e correspondéncias de interesse do
Gabinete;

Il - coordenar, supervisionar e controlar o preparo e a or-
ganizagdo de expedientes e documentacdo submetida a apreciagdo do
Ministro de Estado;

IV - examinar, controlar e organizar a documentac&o técnica
a ser submetida ao Chefe de Gabinete e prestar assisténcia sobre
outros assuntos de interesse do Gabinete;

V - acompanhar a tramitagdo dos expedientes de interesse do
Ministério junto & Presidéncia da Republica e a outros Ministérios;

VI - desenvolver as atividades de concessdo de suprimento
de fundos, passagens e diérias aos servidores e colaboradores even-
tuais do Gabinete;

VIl - submeter a0 Chefe de Gabinete a proposta orgamen-
téria do 6rgdo, bem como agueles referentes a solicitagdo de créditos
suplementares;

VIII - orientar o encaminhamento dos expedientes de afas-
tamento do Pals, de servidores da administraggo direta e indireta, para
participacdo em reunifes, congressos, seminarios, estagios e cursos de
aperfeicoamento no exterior, nos termos da legislagio pertinente.

Art. 6° A Divisdo Documentacéo e Arquivo compete:

| - orientar e controlar a emissdo, humeracdo e registro de
atos e correspondéncias oficiais do Ministro de Estado e das unidades
subordinadas do Gabinete;

Il - analisar, classificar, organizar e manter atualizado o ar-
quivo de documentacdo oficial dirigida ao Ministro de Estado e ao
Gabinete;

Il - efetuar o controle de recebimento e expedicéo da do-
cumentagdo oficial do Ministro de Estado e do Gabinete, mantendo
atualizadas as informagdes sobre sua tramitagdo e arquivamento;

IV - providenciar a publicagdo, na imprensa oficial, de atos
assinados pelo Ministro de Estado e pelo Chefe de Gabinete;

V - preservar os documentos encaminhados a0 Ministro de
Estado e ao Gabinete em arquivo, responsabilizando-se pela sua guar-
da, controle, seguranga e recuperacao;

VI - selecionar documentos a serem eliminados, propondo a
guarda ou transferéncia dagueles a serem preservados.

Art. 7° A Divisio de Apoio Administrativo compete:

| - distribuir a agenda do Ministro de Estado para os 6rgéos
do Ministério, com a periodicidade estabelecida;

Il - requisitar, receber e distribuir material de consumo, con-
trolar a movimentagdo e zelar pelos bens patrimoniais de respon-
sabilidade do Gabinete;

Il - solicitar e controlar os servicos de telecomunicagoes,
reprografia, limpeza, copa, manutencdo de méaguinas e equipamentos
€ outros servigos gerais;

IV - executar e controlar trabalhos de digitac8o, operar os
aplicativos e sistemas e manter bases de dados que permitam o
gerenciamento e a execugdo das atividades informatizadas,

V - fornecer apoio logistico necessério ao funcionamento do
Gabinete. .

Art. 8° A Coordenacéo-Geral da Secretaria do Conselho Na-
ciona de Ciéncia e Tecnologia compete:

| - prestar apoio técnico e administrativo as reunides do
Conselho e prové-las da necessaria infra-estrutura de funcionamen-
to;

Il - preparar as pautas das reunides do Conselho, enca
minhando a seus membros a documentacdo necess&ria a sua rea
lizag8o, nos prazos previstos,

Il - preparar os atos de convocac@o para as reunifes do
Conselho;

IV - secretariar as reunifes do Conselho, lavrar as atas e
promover as medidas destinadas ao cumprimento das decisdes do
Plenério;

V - divulgar as resolugdes do Conselho;

VI - acompanhar os pedidos de informagOes de drgdos e
entidades externas, responsabilizando-se pelo cumprimento dos pra-
zos estipulados,

VIl - coordenar a elaboragéo e a distribuicdo do Relatério
Anual de Atividades do Conselho;

VIII - manter controle da documentacéo do Conselho.

Art. 9° A Coordenagdo-Geral da Comissao Técnica Nacional
de Biosseguranga compete:

| - prestar apoio técnico e administrativo as reunifes da
Comissdo e prové-las da necesséria infra-estrutura de funcionamen-
to;

Il - preparar as pautas das reunifes da Comissdo, enca
minhando a seus membros a documentacdo necess&ria a sua rea
lizag8o, nos prazos previstos,

Il - preparar os atos de convocagdo para as reunides da
Comissao;

IV - secretariar as reunides da Comissdo, lavrar as atas e
promover as medidas destinadas ao cumprimento das decisdes do
Plenério;

V - divulgar as resolugdes da Comisséo;

VI - acompanhar os pedidos de informagOes de érgéos e
entidades externas, responsabilizando-se pelo cumprimento dos pra-
zos estipulados,

VIl - coordenar a elaboragéo e a distribuicdo do Relatério
Anua de Atividades da Comissao;

VIII - manter controle da documentag&o da Comisséo.

Art. 10. A Coordenacdo-Geral do Cerimonia compete:

| - organizar e acompanhar as atividades oficiais do Mi-

nistro;

Il - organizar a recepgdo de autoridade em visita a0 Mi-
nistério;

Il - processar os convites recebidos pelo Ministro;

IV - preparar e expedir correspondéncias e convites do Mi-
nistro;

V - preparar e organizar solenidade e recepgbes do Mi-
nistro;

VI - participar do plangjamento e organizagéo de visitas do
Ministro;

VII - articular-se com os érgdos do Ministério na realizagéo
de solenidades conjuntas ou de visitas de autoridades;

VIII - organizar e manter banco de dados de autoridades;

IX - participar do plangamento e da organizagdo de viagens
do Ministro;

X - organizar e coordenar solenidades, eventos, exposicoes,
palestras e seminérios do Ministério, seus institutos, em conjunto com
outras instituticdes.

Art. 11. A Assessoria de Comunicagio Social compete:

| - redigir, editar e difundir matérias e noticias de interesse
do Ministério para os veiculos de divulgagéo;

Il - fornecer informagfes e manter contatos com jornalistas
credenciados e 6rgdos de imprensa em geral;

Il - organizar e coordenar as entrevistas coletivas ou ex-
clusivas do Ministro de Estado e demais autoridades do Ministério;

IV - acompanhar e analisar as noticias veiculadas na im-
prensa, selecionar matérias e elaborar resenhas dos assuntos de in-
teresse do Ministério, colocando-as a disposicéo de suas unidades;

V- difundir e arquivar matérias selecionadas, jornais, re-
vistas, material fotogréfico, de video, de audio e outros instrumentos
de comunicagdo, de interesse do Ministério;

VI - coordenar as atividades de divulgagdo da publicidade
oficial e institucional do Ministério, dos érgdos colegiados e das
entidades vinculadas, inclusive junto a Secretaria de Comunicagéo
Social da Presidéncia da Republica;

VIl - acompanhar e apoiar encontros, SimpGsios e congressos
de interesse do Ministério;

VIl - acompanhar a realizagdo de processos licitatorios que
visem a contratagdo de agéncias de propaganda ou empresas de as-
sessoria para a divulgacio das agBes institucionais do Ministério.

Art. 12. A Assessoria Parlamentar compete:

| - coordenar o atendimento, junto aos érgaos do Ministério,
das solicitagOes, interpelacdes e requerimentos de informagdes oriun-
dos do Poder Legidlativo;

Il - manter arquivo atualizado da representacdo parlamentar e
de correspondéncia dirigida a0 Ministério pelos membros do Poder
legiglativo;

Il - acompanhar 0 andamento de matérias, proposicdes e
pronunciamentos de interesse do Ministério no Poder Legislativo, sgja
no Plenario, nas Comissdes Técnicas e nas Comissdes de Inquérito,
propondo as agdes necessarias,

IV - sugerir as providéncias adequadas em relagdo a pro-
nunciamentos de parlamentares, relacionados ao Ministério;

V - obter e fornecer a0 Congresso Nacional informagdes
destinadas a subsidiar apreciagdes de matérias de interesse do Mi-
nistério;

VI - encaminhar aos érgdos do Ministério as solicitagbes de
parlamentares e prestar-lhes esclarecimentos e informagdes sobre ma-
térias de competéncias do Ministério;

VIl - acompanhar as autoridades do Ministério nas visitas e
audiéncias &s Casas Legidativas, prestando-lhes o apoio necessério.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 13. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

| - plangjar, coordenar, orientar e supervisionar a execucéo
das atividades do Gabinete e de suas unidades subordinadas;

Il - assistir a0 Ministro de Estado em sua representacéo
politica e social;

111 - desempenhar outras atribuicBes que Ihe forem cometidas
pelo Ministro de Estado.

Art. 14. Aos Chefes da Assessoria e aos Coordenadores-
Gerais incumbe:

| - plangjar, coordenar, orientar e supervisionar a execugao
das atividades a cargo das unidades sob sua direcéo;

Il - assigtir a0 Chefe de Gabinete nos assuntos afetos a
respectiva &rea de competéncia;

Il - opinar sobre os assuntos da unidade, dependentes de
decisdo superior;

IV - praticar os demais atos necessarios a consecucao das
competéncias de sua unidade.

Art. 15. Aos Chefes de Divisdo incumbe:

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

Il - emitir parecer nos assuntos pertinentes a respectiva uni-
dade;

Il - praticar os demais atos necessarios a consecucdo das
competéncias de sua unidade.

CAPITULO V

DISPOSICAO GERAL

Art. 16. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagéo
do presente Regimento Interno serdo solucionados pelo Chefe de
Gabinete.

PORTARIA N° 48, DE 16 DE FERVEREIRO DE 2004

O Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia, no uso da
atribuic@o que lhe confere o art. 5° do Decreto n® 4.724, de 9 de junho
de 2003, resolve:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Consultoria Juridica,
na forma do Anexo a presente Portaria.
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