MINISTERIO DA JUSTICA E
SEGURANGA PUBLICA

PORTARIA N° 1.222, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2017

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA
GABINETE DO MINISTRO

DOU de 26/12/2017 (n° 246, Secdo 1, pag. 840-841)

Aprova o Regimento Interno da Secretaria-Executiva

O MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA, no uso das
atribuicdes que lhe conferem o art. 87, paragrafo Unico, inciso |, da Constituicéo, e o art. 6°,
do Decreto n° 9.150, de 4 de setembro de 2017, resolve:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Secretaria-Executiva, na forma do Anexo a
esta Portaria.

Art. 2° O quadro demonstrativo dos cargos em comissao e das fun¢des de confianca,
nos termos do art. 6°, paragrafo Unico do Decreto n°® 9.150 de 4 de setembro de 2017, é o
constante do Anexo V da Portaria n° 820, de 29 de setembro de 2017.

Art. 3° Fica revogada a Portaria n® 565, de 11 de maio de 2016, do Ministério da
Justica e Seguranca Publica.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

TORQUATO JARDIM

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA-EXECUTIVA

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DA FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria-Executiva, 6rgao de assisténcia direta e imediata ao Ministro de
Estado, a que se refere o art. 2°, inciso |, alinea "d", do Anexo | ao Decreto n° 9.150, de 4
de setembro de 2017, tem por finalidade:

| - assistir ao Ministro de Estado na superviséo e coordenacéo das atividades das
Secretarias integrantes da estrutura do Ministério e das entidades a ele vinculadas;



Il - supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com os sistemas federais
de planejamento e orcamento, de organizacdo e modernizacdo administrativa, de
contabilidade, de administracdo financeira, de custos, de administracdo dos recursos de
informacao e informética, de recursos humanos, de servicos gerais e de transparéncia e
acesso a informagdes, no ambito do Ministério;

Il - elaborar e orientar a politica de pesquisa, desenvolvimento e inovacdo, no ambito
do Ministério e das entidades a ele vinculada; e

IV - auxiliar o Ministro de Estado na definicdo de diretrizes e na implementacao das
acles da area de competéncia do Ministério.

8 1° A Secretaria-Executiva, por intermédio da Subsecretaria de Administracédo a ela
subordinada, exerce o papel de 6rgao setorial do Sistema de Administracdo dos Recursos
de Tecnologia da Informagéo - SISP, do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal
- SIPEC, do Sistema de Servigos Gerais - SISG e do Sistema de Gestado de Documentos de
Arquivo - SIGA.

§ 2° A Secretaria-Executiva, por intermédio da Subsecretaria de Planejamento e
Orcamento a ela subordinada, exerce o papel de 6rgéo setorial do Sistema de Organizacéo
e Inovacdo do Governo Federal - SIORG, do Sistema Integrado de Planejamento e de
Orcamento - SIOP, do Sistema de Contabilidade Federal, do Sistema de Informacédo de
Custos do Governo Federal - SIC e do Sistema de Administracéo Financeira Federal - SIAFI.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO

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

| - Gabinete:

a) Coordenacao de Documentacdo e Apoio Administrativo - CODAP; e
b) Coordenacédo de Andlise Técnica - COAT;

Il - Secretaria-Executiva do Conselho Nacional de Combate a Pirataria e Delitos
contra a Propriedade Intelectual - CNCP;

Il - Subsecretaria de Administracdo - SAA:

a) Coordenacao de Gabinete - CGAB:
1. Divisédo de Apoio Administrativo - DAA:
1.1. Servigo de Apoio Administrativo - SEAD;

b) Coordenacao-Geral de Gestdo Documental e Servigos Gerais - CGDS:
1. Coordenacédo de Documentacéo e Informacéo - CDI:

1.1. Nucleo Postal - NPOST;

1.2. Servigo de Biblioteca - SEB;

1.3. Divisdo de Arquivo - DIARQ; e

1.4. Divisao de Protocolo - DIPROT; e

2. Coordenacao de Suprimento e Servicos Gerais - COSEG:

2.1. Ndcleo de Preparacdo de Aquisicdo e Contratacdo - NPAC; e
2.2. Divis&o de Material e Patrimdnio - DIMAP:

2.2.1. Nucleo de Almoxarifado - ALMOX; e

2.2.2. Servigo de Patrimbnio - SEPAT;

2.3. Diviséo de Servicos Gerais - DISEG:



2.3.1. Ndcleo de Seguranca Interna - NSI; e
2.3.2. Servigo de Transporte - SETRANS;

¢) Coordenacdo-Geral de Licitagbes e Contratos - CGL:

1. Ndcleo de Diéarias e Passagens - NUPAS;

2. Servigo de Apoio Administrativo - SEAA;

3. Coordenacao de Procedimentos Licitatérios - COPLI:

3.1. Servico de Conformidade de Pesquisa de Preco - SCPP; e
3.2. Diviséo de Licitagfes - DILIC:

3.2.1. Servico de Contratacdes Diretas - SECON;

4. Coordenacdao de Contratos - CCONT:

4.1. Nucleo de Penalidades - NP; e

4.2. Divisédo de Contratos - DICON:

4.2.1. Servico de Acompanhamento de Contratos - SACONT; e
5. Coordenacéo de Execucédo Orcamentaria e Financeira COEFIN:
5.1. Nucleo de Conformidade - NUCON;

5.2. Servico de Liquidacdo de Pagamento - SLP; e

5.3. Diviséo de Execucao Orcamentaria e Financeira - DIOF:

d) Coordenacdo-Geral de Gestéo de Pessoas - CGGP:

1. Coordenacéo de Gestéo da Informacédo Funcional - CGIF:

1.1. Divis&o de Cadastro e Beneficios - DICAB; e

1.2. Divisao de Aposentadorias e Pensdes - DIAP;

2. Coordenacéo de Pagamento e Execucdo Or¢camentaria e Financeira de Pessoal
- COPEOFP:

2.1. Ndcleo de Beneficios Sociais e Informacdes - NUBESI;

2.2. Setor de Reposicdo ao Erario e Reversdo de Crédito de Folha Pessoal -
SERERC; e

2.3. Servico de Execucgdo Orcamentaria e Financeira de Pessoal - SEOPF; e

3. Coordenacéo de Desenvolvimento Humano-Organizacional - CDHO:

3.1. Divis&o de Capacitacao, Desenvolvimento e Educacao - DICAP; e

3.2. Diviséo de Promocéao a Saude - DIPS;

e) Coordenacao-Geral de Arquitetura e Engenharia - CGAE:
1. Servigco de Apoio Operacional e Administrativo - SEADIM;

f) Coordenacédo-Geral de Infraestrutura e Governanga de Tecnologia da Informacgéo
- CGTI:

1. Divisdo de Servicos e Projetos - DIP;

2. Servico de Governancga, Arquitetura Corporativa e Seguranca da Informacéo -
SEGAC; e

3. Coordenacéao de Infraestrutura e Servi¢os de Tecnologia da Informagéo - CIST:

3.1. Diviséo de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo - DITI; e

3.2. Diviséo de Operacdes de Servigos de Tecnologia da Informacao - DOST; e

g) Coordenacado-Geral de Desenvolvimento de Sistemas - CGSIS:
1. Servico de Desenvolvimento de Sistemas, Dados e Solucdes de Apoio a Decisédo

- SESl; e

IV - Subsecretaria de Planejamento e Orgcamento - SPO:



a) Servico de Apoio Técnico - SAT;

b) Coordenacao de Contabilidade - CONTAB:
1. Divis&o de Analise e Acompanhamento Contabeis - DIACO:
1.1. Servico de Apoio a Atividade Contabil - SEAC;

¢) Coordenagdo-Geral de Orgamento e Finangas - CGOF:

1. Divisdo de Orcamento da Administracdo Indireta e Gestdo da Informacédo -
DIORG;

2. Divisédo de Orcamento da Administracdo Direta - DIOR:

2.1. Servico de Execucado da Programacdo Orcamentaria da Administracdo Direta -
SEPOD;

3. Diviséo de Programacéo Financeira - DIPROF;

4. Divisao de Orcamento de Pessoal - DIOP; e

5. Diviséo de Gestdo das Emendas Parlamentares - DIGEP; e

d) Coordenacéo-Geral de Gestéo Estratégica e Inovagao Institucional - CGGE:
1. Coordenacao de Gestédo Estratégica - CGE:

1.1. Divisdo de Planejamento, Informacéo e Inovacéo Institucional - DPI;

1.2. Divisao de Planejamento e Apoio a Gestao - DPLAN; e

1.3. Divisdo de Custos, Planejamento e Monitoramento - DCPLAM.

Art. 3° A Secretaria-Executiva é dirigida por Secretario-Executivo, as Subsecretarias
por Subsecretério, as Coordenacdes-Gerais por Coordenador-Geral, as Coordenacdes por
Coordenador; o Gabinete, as Divisdes, os Servicos, os Setores e os Nucleos por Chefe,
cujas fungBes serdo providas na forma da legislacdo pertinente.

Art. 4° O Secretario-Executivo sera substituido pelo Secretario-Executivo Adjunto,
nos seus afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares e na vacancia do cargo ou
por servidor indicado e previamente designado na forma da legislacdo, nos casos de
auséncia do titular e substituto.

Art. 5° Os ocupantes das funcdes previstas no art. 3°, caput, serdo substituidos, em
suas faltas ou impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados
na forma da legislacéo especifica.

CAPITULO llI

DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 6° Ao Gabinete compete:

| - elaborar e acompanhar a pauta de trabalho do Secretario-Executivo;

Il - assistir ao Secretario-Executivo em suas fungdes de representacao institucional;

lll - supervisionar as atividades das Coordenac¢des de Documentacdo e Apoio
Administrativo e de Andlise Técnica; e

IV - orientar e acompanhar as atividades administrativas do Gabinete.

Art. 7° A Coordenacdo de Documentac&o e Apoio Administrativo compete:
| - coordenar e acompanhar as atividades relativas a atos de nomeacao, exoneracao,



dispensa, designacéo, cessao, requisicdo e demais atos administrativos de pessoal;

Il - analisar, providenciar e revisar os expedientes e atos administrativos previstos
no inciso |, que estejam sujeitos a despachos do Chefe de Gabinete ou do Secretario-
Executivo;

lll - providenciar a expedicdo e a publicacdo de expedientes e atos previstos no
inciso I; e

IV - adotar as demais providéncias necessarias ao bom funcionamento das rotinas
da Coordenacéo.

Art. 8° A Coordenac&o de Analise Técnica compete:

| - coordenar e acompanhar as atividades relativas a entrada e saida de processos
e documentos, bem como os prazos legais fixados por 6rgdos dos Poderes Executivo,
Legislativo, Judiciario e do Ministério Publico Federal;

Il - analisar, providenciar e revisar 0s expedientes e atos administrativos sujeitos a
despachos do Chefe de Gabinete ou do Secretario-Executivo;

Il - analisar, propor o encaminhamento e acompanhar os assuntos relacionados a
demandas do Ministério Publico Federal e dos 6rgdos de controle interno e externo; e

IV - adotar as demais providéncias necessarias ao bom funcionamento das rotinas
da Coordenacéo.

Art. 9° A Secretaria-Executiva do Conselho Nacional de Combate & Pirataria e
Delitos contra a Propriedade Intelectual compete:

| - coordenar o planejamento e a execucdo de acdes no combate a pirataria e aos
delitos contra a propriedade intelectual;

Il - assistir ao Presidente na supervisao e coordenacédo das atividades do Conselho;

[l - articular as a¢fes intrassetoriais a cargo do Ministério e as extra-setoriais quanto
aos demais 6rgaos e entidades;

IV - auxiliar o Presidente na definicdo de diretrizes e na implementacdo das
deliberagoes;

V - prestar contas ao Conselho de suas atividades; e

VI - providenciar a publicagcdo de atas e resolucdes.

Art. 10. A Subsecretaria de Administracéo compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execuc¢ao das atividades relacionadas com
os sistemas federais de administracdo de recursos de informacdo e de informatica, de
recursos humanos, de servigos gerais e de gestdo de documentos de arquivo, no ambito do
Ministério;

Il - promover a articulagdo com 0s 6rgaos centrais dos sistemas federais referidos
no inciso |, além de informar e orientar os 6rgdos integrantes da estrutura do Ministério e
das entidades a ele vinculadas quanto ao cumprimento das normas estabelecidas;

Il - elaborar e consolidar os planos e os programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los & deciséo superior; e

IV - acompanhar e promover a avaliagéo de projetos e atividades, no &mbito de sua
competéncia.

Art. 11. A Coordenacéo de Gabinete compete:

| - prestar assisténcia ao Subsecretario nas atividades relacionadas com os sistemas
federais de administracdo de recursos de informacdo e de informatica, de recursos
humanos, de servicos gerais e de gestdo de documentos de arquivo, no &mbito do
Ministério;



Il - auxiliar na articulacdo e integracdo entre as areas de competéncia da
Subsecretaria;

[l - organizar o funcionamento do gabinete da Subsecretaria; normativos, no ambito
da Subsecretaria; e

V - prestar assisténcia ao Subsecretario nos assuntos pertinentes a sua area de
atuacgao.

Art. 12. A Divisdo de Apoio Administrativo compete:

| - elaborar os atos administrativos e documentos para assinatura do Subsecretario
no que se refere a aplicacao dos padrdes oficiais;

Il - solicitar a emisséo de passagens e diarias no ambito da Subsecretaria;

Il - analisar e acompanhar os processos referentes a afastamentos do Pais;

IV - analisar e acompanhar os processos referentes a habilitacdo dos servidores no
Sistema Integrado de Comércio Exterior - SISCOMEX; e

V - elaborar e analisar os atos administrativos relativos as atividades de pessoal no
ambito da Subsecretaria.

Art. 13. Ao Servico de Apoio Administrativo compete:

| - auxiliar na elaboracao dos atos normativos para assinatura do Subsecretario no
que se refere a aplicacdo dos padrdes oficiais;

Il - requisitar, receber e distribuir 0 material de expediente necesséario ao
funcionamento da Subsecretaria;

Il - zelar pela guarda e manutencéo do material permanente, bem como solicitar sua
recuperacgao ou substituicdo, quando necessario;

IV - enviar e controlar a publicacéo de atos oficiais; e

V - conferir e atestar a prestagcdo de servicos e o fornecimento de materiais.

Art. 14. A Coordenac&o-Geral de Gestdo Documental e Servicos Gerais compete:

| - planejar, coordenar e orientar as atividades do SIGA e do SISG;

Il - planejar e coordenar a politica de gestdo documental e da informacéo no ambito
do Ministério, a fim de garantir a recuperacéo, o acesso aos documentos e a preservacao
de sua memobria;

lll - planejar, e orientar a implantacdo das atividades de gestdo documental nas
unidades administrativas do Ministério, em conformidade com as orientacdes do Arquivo
Nacional e do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

IV - planejar e coordenar, em conjunto com as demais unidades competentes, 0
sistema informatizado de gestdo documental do Ministério;

V - planejar e coordenar a politica de aquisicdo, controle e manutencgdo dos acervos
bibliograficos do Ministério, e colocar a disposicédo do publico;

VI - planejar e orientar as atividades de organizacéo, tratamento e alimentacéo da
base de dados relativas aos acervos bibliograficos do Ministério;

VIl - planejar, coordenar, implementar, acompanhar, supervisionar, orientar e
controlar as atividades terceirizadas e servigos gerais, observadas as normas emanadas do
orgao central do SISG, no que se refere as suas atividades;

VIII - autorizar a aquisicao, alienacéo, cessao, transferéncia e baixa de material;

IX - planejar e coordenar as atividades de suprimento de material e patriménio, bem
€como servicos terceirizados e outros necessarios; e

X - autorizar a emissdo de atestados de capacidade técnica quando solicitado pelos
fornecedores e prestadores de servigos, no &mbito de sua competéncia.



Art. 15. A Coordenacdo de Documentacéo e Informac&o compete:

| - coordenar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD;

Il - coordenar a Subcomisséo de Coordenacao do SIGA no ambito do Ministério;

lll - implementar e supervisionar a politica de gestdo documental e da informacéo,
no ambito do Ministério, a fim de garantir a recuperagdo, o acesso a informacdo e a
preservacao de sua memoria;

IV - coordenar e supervisionar a implantagéo das atividades de gestdo documental
das unidades administrativas do Ministério, em conformidade com as orienta¢des do Arquivo
Nacional e do CONARQ;

V - estabelecer o intercambio de informacéo e experiéncias profissionais em gestéo
documental e arquivistica, com instituicdes nacionais e estrangeiras;

VI - gerenciar o sistema informatizado de gestdo documental do Ministério e orientar
0s usuarios do érgao sobre sua utilizagéo;

VII - coordenar e supervisionar a politica de aquisi¢do, controle e manutencao dos
acervos bibliogréaficos do Ministério e colocar a disposi¢éo do publico;

VIII - coordenar e supervisionar as atividades de organizacdo, tratamento e
alimentagdo da base de dados relativas aos acervos bibliograficos do Ministério; e

IX - prestar apoio administrativo as atividades desenvolvidas no Servico de
Informacéo ao Cidadao - SIC Central do Ministério.

Art. 16. Ao Ndcleo Postal compete:

| - coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades relacionadas com o
recebimento e expedi¢do de correspondéncias;

Il - receber, digitalizar, registrar e distribuir correspondéncias e publica¢des diversas;

Il - distribuir e controlar periddicos diarios, semanais, quinzenais e mensais, e

IV - expedir correspondéncias, encomendas e publicagfes diversas.

Art. 17. Ao Servico de Biblioteca compete:

| - planejar e executar a politica de desenvolvimento e avaliagdo de acervos, de
acordo com o uso das cole¢Bes e com 0s objetivos e competéncias do Ministério, assim
como selecionar documentos para aquisigdo por compra, doacédo e permuta;

Il - propor e subsidiar a aquisicdo, o controle e a manutencdo dos documentos
bibliograficos de interesse do Ministério, a fim de disponibilizar ao publico;

lll - avaliar e propor critérios de avaliacdo do acervo bibliografico, bem como a
metodologia para promover o servi¢o de intercambio de publicagdes com outras entidades
nacionais e estrangeiras;

IV - coletar, organizar e manter as publicacdes editadas pelo Ministério;

V - normatizar as publicacBes internas e elaborar a catalogacdo na fonte das
publicacBes do Ministério de acordo com as normas vigentes;

VI - desenvolver vocabulario controlado para subsidiar a indexagéo de documentos
bibliograficos e o0 acesso as informacdes disponibilizadas na base de dados da Biblioteca do
Ministério;

VII - coordenar e instruir diretrizes para a inser¢do de dados na Biblioteca Digital do
Ministério;

VIII - classificar, catalogar, indexar, registrar e preparar para uso 0 material
bibliografico, segundo as normas, cAdigos e sistemas adotados pela Biblioteca;

IX - supervisionar o ordenamento das obras nas estantes e zelar pela sua
conservacao, observando o estado fisico do acervo e solicitar, quando for o caso, servicos
especializados de encadernacgéo, restauracao e higienizacao;



X - realizar levantamento de material bibliogréfico inservivel e disponibilizar para
descarte;

XI - receber e atender as solicitacdes de informacdes, pesquisas bibliogréficas e
legislativas necessarias ao desempenho das atividades dos usuérios da Biblioteca;

XIl - controlar os empréstimos, devolugées e reservas do material bibliogréafico; e

XllI - atender e orientar os usuarios quanto a utilizacdo dos recursos da Biblioteca.

Art. 18. A Divisdo de Arquivo compete:

| - acompanhar as atividades de desenvolvimento, aplicacdo e atualizacdo do cadigo
de classificacdo e da tabela de temporalidade de documentos das atividades fins do
Ministério;

Il - aplicar o cédigo de classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade de
documentos das atividades meio, em conformidade com as orientagdes do CONARQ;

[l - organizar e preservar 0 acervo arquivistico produzido e recebido pelo Ministério,
em conformidade com a politica nacional de arquivos estabelecida pelo CONARQ;

IV - receber, conferir, classificar, higienizar, arquivar de forma ordenada, e conservar
0 acervo documental do Ministério;

V - atender as solicitacdes de desarquivamento, e consulta dos documentos, sob
sua guarda, assim como estabelecer rotinas especificas para esta atividade;

VI - prestar orientagcéo técnico-arquivistica as unidades do Ministério;

VIl - eliminar documentos apés avaliacdo da CPAD do Ministério e aprovacédo do
Arquivo Nacional;

VIII - transferir ou recolher documentos apés avaliacdo da CPAD do Ministério e
aprovacao ao Arquivo Nacional;

IX - receber, registrar, ordenar, armazenar, controlar e conservar os documentos
provenientes das unidades organizacionais do Ministério;

X - manter o arquivo dentro de padrdes técnicos de seguranca estabelecidos; e

XI - alimentar e manter atualizadas as bases de dados do sistema informatizado de
gestdo documental do Ministério.

Art. 19. A Divisdo de Protocolo compete:

| - receber, conferir, registrar, digitalizar, distribuir e tramitar documentos/processos
de origem externa recebidos no érgao, qualquer que seja 0 suporte ou a natureza da
informacao;

Il - expedir documentos/processos eletronicamente ou em suporte fisico, se
necessario;

lll - atender e informar aos interessados sobre a tramitacdo de documentos e
processos;

IV - manter atualizadas as bases de dados do sistema informatizado de gestédo
documental do 6rgéo; e

V - auxiliar na administracdo do sistema informatizado de gestdo documental do
Ministério.

Art. 20. Coordenacgéo de Suprimento e Servigos Gerais compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades de suprimento de material e patrimdnio,
bem como servicos terceirizados e outros necessarios;

Il - supervisionar a aplicacdo e propor alteracdo das normas de servicos no ambito
de sua area de competéncia;



lll - coordenar e orientar a elaboracdo de projeto basico e termo de referéncia
relativos a aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos dentro de sua area de
competéncia; e

IV - coordenar e supervisionar o cumprimento dos contratos de prestacdo de
servigos e aquisicado sob sua gestao.

Art. 21. Ao Nucleo de Preparacéo de Aquisicéo e Contratagdo compete:

| - elaborar, desenvolver e executar estudos, analises de riscos e impactos, com
vistas a subsidiar aquisicdes e contratacfes relativas a servicos gerais;

Il - elaborar projeto bésico e termo de referéncia relativos & aquisicao de materiais e
a contratacao de servicos gerais; e

lll - desenvolver e manter atualizada base de conhecimento sobre os estudos e
experiéncias adquiridas com as aquisi¢des e contratacdes, no ambito de sua competéncia.

Art. 22. A Divisdo de Material e Patrimdnio compete:

| - implementar e supervisionar as atividades relacionadas a aquisi¢&o, recebimento,
registro e distribuicdo de materiais do Ministério, observadas as normas e procedimentos do
Sistema de Patrimonio da Uni&o;

Il - controlar a incorporacdo, armazenamento, distribuicdo, alienacgdo,
reclassificacdo, cessao, baixa, transferéncia e remanejamento de materiais;

[l - analisar, planejar e elaborar o calendario de compras de materiais;

IV - avaliar materiais para desfazimento, incorporacgéo, indenizagdo e permuta;

V - coordenar os trabalhos executados pela Comissdo Especial de Avaliacéo,
Reavaliacdo e Alienacéo do Acervo Patrimonial existente no Ministério;

VI - instruir os processos relativos ao desfazimento e extravio de materiais;

VIl - autorizar a saida de materiais das dependéncias do Ministério;

VIII - supervisionar as atividades de inventario de materiais;

IX - gerir 0 sistema de administracdo de materiais;

X - apropriar, mensalmente, no SIAFI, as movimenta¢des financeiras realizadas no
periodo;

Xl - orientar e supervisionar as atividades relativas aos procedimentos de
fiscalizacdo dos contratos administrativos de sua competéncia;

XII - revisar os processos de pagamento de notas fiscais e faturas elaborados pelos
fiscais dos contratos da DIMAP;

Xl - realizar levantamentos de dados e elaborar relatérios pertinentes aos
procedimentos referentes a fiscalizacdo dos contratos administrativos de sua competéncia;
e

XIV - subsidiar informacgdes para emissdo de atestados de capacidade técnica,
guando solicitado pelos fornecedores e prestadores de servigos, no ambito de sua algcada.

Art. 23. Ao Nucleo de Almoxarifado compete:

| - receber, conferir, aceitar, atestar recebimento, classificar, registrar entrada,
armazenar de forma adequada e em local apropriado, e promover a distribuicdo de materiais
no ambito do Ministério;

Il - organizar e manter atualizada a colecdo de catélogo e especificagbes técnicas
de materiais de consumo;

Il - atender as requisicBes de materiais de consumo do Ministério e promover a
racionalizacéo e a otimizac&o dos recursos;

IV - subsidiar a elaborac¢éo do calendario de compras de materiais de consumo;



V - executar o controle referente a incorporacéo, distribuicdo, alienacéo, cessao,
baixa, transferéncia e ao remanejamento dos bens materiais de consumo;

VI - propor cesséo, doacdo ou permuta de material inservivel ou fora de uso;

VII - registrar ocorréncias de danos e extravios de materiais de consumo;

VIII - manter o controle sistémico, fisico e financeiro dos materiais de consumo;

IX - realizar, anualmente, ao final de cada exercicio, inventario fisico-financeiro dos
materiais de consumo, por meio de relatério dos trabalhos executados;

X - manter, controlar e apresentar, mensalmente, demonstrativo contabil dos
materiais adquiridos, distribuidos, baixados e em estoque; e

XI - apresentar Relatério Mensal de Atividades, devidamente apropriado no SIAFI,
contendo as movimentacoes financeiras realizadas no periodo.

Art. 24. Ao Servico de Patrimbnio compete:

| - receber, conferir, aceitar, atestar recebimento, classificar, registrar entrada,
armazenar de forma adequada e em local apropriado, e promover a distribuicdo de materiais
no &mbito do Ministério;

Il - organizar e manter atualizada a colecdo de catélogo e especificagbes técnicas
de materiais e servigos;

lll - atender as requisicbes de materiais do Ministério, bem como promover a
racionalizacéo e a otimizac&o dos recursos;

IV - promover a manutengdo, conservacao e recuperacao de maquinas e méveis no
ambito de sua competéncia;

V - subsidiar a elaboracdo do calendario de compras de materiais;

VI - auxiliar na instrucdo de processos relativos a desfazimento, incorporacéo,
indenizacdo e permuta de materiais;

VIl - apoiar os trabalhos executados pela Comissdo Especial de Avaliacao,
Reavaliacdo e Alienacéo do Acervo Patrimonial existente no Ministério;

VIII - registrar ocorréncias de danos e extravios de materiais;

IX - registrar a saida de materiais das dependéncias do Ministério;

X - executar levantamentos para transferéncia patrimonial, e manter sob guarda os
termos de responsabilidade, atualizados e assinados;

Xl - executar inventario de materiais, bem como manter sob guarda os termos de
responsabilidade, atualizados e assinados;

XIl - assessorar os trabalhos da comissdo anual de inventario;

XIIl - operar o sistema de gestéo patrimonial, mantendo controle fisico e financeiro
de bens moveis; e

XIV - manter, controlar e apresentar, mensalmente, demonstrativo contabil dos
materiais adquiridos, distribuidos, baixados e em estoque.

Art. 25. A Divisdo de Servicos Gerais compete:

| - implementar e supervisionar as atividades relacionadas aos servi¢os gerais e
outros necessarios;

Il - orientar e supervisionar as atividades relativas aos procedimentos de fiscaliza¢éo
dos contratos administrativos de sua competéncia;

Il - revisar os processos de pagamento de notas fiscais e faturas elaborados pelos
fiscais dos contratos da sua unidade; e

IV - subsidiar informacdes para emissdo de atestados de capacidade técnica,
guando solicitado pelos fornecedores e prestadores de servicos, ho ambito de sua alcada.

Art. 26. Ao Nucleo de Segurancga Interna compete:



| - controlar e fiscalizar a utilizacdo das areas comuns dos edificios do Ministério e
autorizar o acesso as suas instalacoes;

Il - supervisionar o controle de acesso de pessoas as dependéncias do Ministério;

Il - supervisionar o controle e o registro da entrada e saida de bens patrimoniais;

IV - controlar o fluxo de entrada e saida de veiculos nas dependéncias do Ministério,
bem como a utilizacdo de vagas nas garagens;

V - supervisionar a execuc¢do das atividades de vigilancia interna e externa dos
edificios, bem como controlar a circulacdo de pessoas nas dependéncias do Ministério;

VI - supervisionar a execucado e o controle das atividades de seguranca nas areas
externas adjacentes ao Ministério e nas areas classificadas como sensiveis ou restritas;

VII - supervisionar a execucao de vistoria de seguranca e, quando necessario,
determinar o recolhimento de quaisquer objetos e valores encontrados nas dependéncias
internas e nas areas externas contiguas do Ministério, assim como providenciar o registro
das ocorréncias;

VIII - planejar rondas nas areas contiguas ao Ministério por equipes de vigilancia,
bem como acionar a autoridade policial competente, quando for o caso;

IX - supervisionar a fiscalizacdo das areas de estacionamento do Ministério e
comunicar as irregularidades observadas aos superiores hierarquicos; e

X - organizar plano de acdo para preven¢do e combate a incéndio, manter brigada
interna e realizar treinamentos periddicos, em articulagdo com o Corpo de Bombeiros.

Art. 27. Ao Servigo de Transporte compete:

| - receber solicitacdes, programar e controlar o atendimento, a utilizacdo e a
circulacdo da frota de veiculos do Ministério;

Il - promover a revisdo periddica, a manutencdo preventiva e corretiva, a
conservacao, o registro e o licenciamento da frota de veiculos do Ministério;

Il - viabilizar o uso de sistemas e solugdes que proporcionem o compartilhamento
da frota de veiculos entre os usuarios e primar pela busca da eficiéncia e economicidade no
uso dos servigos de transportes;

IV - manter cadastro da frota e dos motoristas, bem como registrar informacdes sobre
infracdes, acidentes, termos de vistoria, termos de cessdo, doagdo ou transferéncia, e outras
ocorréncias;

V - solicitar laudo pericial no caso de acidentes de transito envolvendo veiculos do
Ministério;

VI - requisitar e controlar o fornecimento de combustiveis e lubrificantes;

VII - supervisionar a execucdo dos contratos afetos a sua unidade; e

VIII - elaborar plano de aquisicao de veiculos e proposta de alienacdo de viaturas
antiecondmicas, e submeté-los a deliberag&o superior.

Art. 28. A Coordenacdo-Geral de Licitagdes e Contratos compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhar, supervisionar, orientar e controlar
as atividades referentes & execucdo orcamentaria e financeira, bem como atividades
relacionadas a contratos administrativos, procedimentos licitatorios, apoio logistico, diarias
e passagens, observadas as normas emanadas do 6rgéo central do SISG e do SIAFI, no
ambito de sua atuacao;

Il - autorizar, no ambito da sua competéncia, os atos relativos aos procedimentos
licitatérios e as contratacdes;

lll - autorizar, no ambito de sua competéncia, os calculos relativos ao reajuste de

precos, a repactuacdo, ao reequilibrio econébmico-financeiro e as penalidades a serem
aplicadas aos fornecedores, de acordo com as legisla¢cdes em vigor;



IV - emitir atestados de capacidade técnica, no ambito de sua competéncia, em
conjunto com as demais areas técnicas; e

V - aprovar, declarar atos, celebrar contratos e executar demais ac¢des, no @mbito de
sua competéncia.

Art. 29. Ao Nucleo de Diarias e Passagens compete:

| - atuar como Gestor Setorial e Coordenador Financeiro do Sistema de Concesséo
de Diérias e Passagens - SCDP, no &mbito do Ministério;

Il - operacionalizar o SCDP, bem como orientar os servidores e 0s usuarios em
relacdo a utilizacdo do sistema e a aplicacdo da legislacao pertinente;

Il - receber, conferir e cadastrar via sistema as solicitacdes de diarias e passagens
sob gestdo da Subsecretaria de Administragéo; e

IV - instruir processos administrativos de concessdo de transporte aéreo e de
ressarcimento de conducao prépria, em virtude de nomeacdo ou exoneragdo de cargo em
comissao.

Art. 30. Ao Servico de Apoio Administrativo compete:

| - desenvolver e prestar servigos de apoio e suporte em atividades administrativas
relacionadas a gestao de contratos, planejamento de aquisicées e faturamento; e

Il - examinar os pedidos de inscricdo, promover o registro e a atualizagdo de dados
cadastrais de fornecedores no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores -
SICAF.

Art. 31. A Coordenag&o de Procedimentos Licitatorios compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhar, supervisionar e orientar as
atividades de licitagdo, bem como realizar a conferéncia do correto enquadramento das
licitagOes;

Il - prestar apoio na elaboragdo do cronograma das licitacbes em conjunto com as
unidades demandantes;

lll - prestar apoio, supervisionar e orientar a comissdo permanente ou especial de
licitacdo e o0 pregoeiro em suas atividades;

IV - conferir a conformidade processual, no que tange aos aspectos licitatérios;

V - autorizar, no a&mbito de sua competéncia, as solicitagcbes de adesdo a atas de
registro de precos; e

VI - orientar as unidades do Ministério na elaboragéo de projetos basicos, termos de
referéncia e pesquisas de precos no que tange aos aspectos licitatérios.

Art. 32. Ao Servigo de Conformidade de Pesquisa de Preco compete:

| - verificar a conformidade das pesquisas de precos elaboradas pelas areas
demandantes, conforme legislacdo vigente, sem adentrar em juizo técnico de conveniéncia
e oportunidade utilizado para a definicdo do preco referéncia; e

Il - orientar as unidades do Ministério na elaboracdo de pesquisas de precos.

Art. 33. A Divis&o de Licitagdes compete:

| - revisar as minutas de editais, convites e seus anexos, elaboradas pelos
pregoeiros, comissfes especiais ou permanentes de licitacdo, com vistas a formalizacdo e
a instrucdo adequada dos processos de licitacao;

Il - publicar os eventos de licitacdo nos meios de comunicacao legalmente previstos;



Il - analisar, em conjunto com 0s pregoeiros e comissdes especiais ou permanentes
de licitacdo, os recursos interpostos contra decisfes relativas ao certame licitatorio, com
observancia aos prazos legais;

IV - elaborar relatérios de conformidade processual, no que tange aos aspectos
licitatorios;

V - elaborar minutas, registrar, cadastrar e publicar Atas de Registro de Precos;

VI - instruir as solicitacdes de adesdes a Atas de Registro de Pregos em vigéncia no
Ministério;

VII - receber, conferir e analisar a instrucdo processual para a Intencao de Registro
de Precos, bem como operacionalizar no Sistema Integrado de Administracéo de Servicos
Gerais - SIASG; e

VIIl - acompanhar 0s processos internos e externos referentes a adesdo ou
participacdo de Atas de Registro de Precos.

Art. 34. Ao Servico de Contratagdes Diretas compete:

| - receber, conferir e analisar o enquadramento das demandas relacionadas a
dispensas e inexigibilidades de licitacao;

Il - realizar cotacg@es eletrbnicas, bem como executar aquisi¢cdes e contratacdes de
servigos por dispensa e inexigibilidade de licitagédo; e

Il - elaborar relatérios de conformidade processual, no que tange aos aspectos das
contratac@es diretas.

Art. 35. A Coordenacio de Contratos compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhar, supervisionar e orientar as
atividades relacionadas a gestéo administrativa dos contratos de prestacéo de servigcos e de
fornecimento de bens e materiais, termos de cessao, cooperacao e congéneres, no ambito
da CGL;

Il - orientar a instrucdo processual relacionada a contratos administrativos para
prestacao de servicos e ou fornecimento de bens;

[l - instruir os processos de formalizag&o contratual;

IV - instruir processo para emisséo de atestado de capacidade técnica;

V - aprovar a instrugcdo do processo de concessdo de reajuste de precos,
repactuacao e reequilibrio econdmico-financeiro;

VI - autorizar a abertura de processo de apuracdo de descumprimento contratual,
para fins de aplicacdo de penalidades aos fornecedores, de acordo com a legislacdo em
vigor;

VII - verificar a instrugdo do processo de apuragdo de descumprimento contratual
para fins de decisdo quanto a aplicacéo de penalidade aos fornecedores e ou arquivamento;
e

VIIl - notificar os fornecedores com relacdo as decisdes tomadas no ambito de
gestdo e aos procedimentos administrativos dos contratos, referente a prorrogacoes,
acréscimos, supressdes e concessado de reequilibrios econémico-financeiros.

Art. 36. Ao Nucleo de Penalidades compete:

| - analisar a possibilidade de abertura de processo de apuragéo de descumprimento
de contratos e editais licitatorios, quando provocado;

Il - instruir os processos de descumprimento de contratos, termos de cessdo,
cooperacgao e congéneres, inclusive editais licitatorios;

1l - solicitar ao fiscal do contrato as informag6es, documentacdes e manifestagbes



necessarias a instrucdo dos processos, bem como estabelecer prazos para resposta das
solicitacdes;

IV - realizar os célculos relativos as multas a serem aplicadas aos fornecedores,
instruir processos de parcelamento de débito e acompanhar os pagamentos;

V - sugerir & autoridade competente a sancao a ser aplicada ou o arquivamento do
processo, assim como realizar, em cada caso, juizo de proporcionalidade e razoabilidade;

VI - instruir o processo de encaminhamento ao 6rgao competente, para a cobranca
judicial de débitos, nos casos em que a empresa sancionada ndo efetuar o pagamento da
multa no prazo determinado;

VII - publicar as notificacdes e portarias relativas ao processo de apuracao de
descumprimento contratual e aplicacéo de penalidades, bem como registrar no SICAF;

VIIl - instruir processo de rescisdo contratual em carater unilateral, assim como
providenciar as publicacdes necessérias;

IX - prestar informages na instrucdo de processos de devolugdo de garantia e
emisséo de atestado de capacidade técnica; e

X - instruir a execucado da garantia contratual no &mbito de sua competéncia.

Art. 37. A Divisdo de Contratos compete:

| - orientar e supervisionar as atividades relativas aos procedimentos de formalizagédo
dos contratos administrativos de prestacao de servigos e fornecimento de bens e materiais,
termos de cesséo, cooperacdo e congéneres;

Il - instruir os processos para formalizacdo dos contratos administrativos de
prestacéo de servicos e fornecimento de bens e materiais, termos de cesséo, cooperacao e
congéneres;

lIl - analisar as garantias contratuais e sua validade, para fins de guarda e controle;

IV - elaborar minutas de contratos, termos aditivos, de cessdo, cooperagdo e
congéneres;

V - convocar as empresas para assinatura dos instrumentos contratuais e efetuar a
publicacédo no Diério Oficial da Uniéo;

VI - encaminhar as notas de empenho aos fornecedores e prestadores de servico; e

VII - manter atualizada a documentacao relativa aos contratos.

Art. 38. Ao Servico de Acompanhamento de Contratos compete:

| - requisitar as areas demandantes a indicacdo de gestores e fiscais responsaveis
pelo acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos;

Il - elaborar minuta de portaria de nomeacéao de fiscais de contrato;

lll - manter atualizada as informag®es relativas aos fiscais contratuais indicados;

IV - instaurar o processo de acompanhamento de contratos;

V - manter o processo de acompanhamento atualizado e notificar os fiscais quando
da abertura e de suas atualizagfes;

VI - analisar as solicitacBes de atestado de capacidade técnica em conjunto com o
fiscal e demais areas envolvidas; e

VII - analisar os pedidos de restituicdo das garantias contratuais, para fins de
subsidiar a liberagao.

Art. 39. A Coordenacéo de Execucdo Orcamentaria e Financeira compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhar, supervisionar e orientar as
atividades de orcamento e financas da CGL,;

Il - elaborar a proposta orgamentéria e financeira da CGL;

Il - prestar informacgdes para elaboragéo de prestagdo de contas da CGL; e



IV - efetuar controle de crédito orcamentario e de outros adicionais e apresentar
relatérios ao Coordenador-Geral de Licitagbes e Contratos sobre a disponibilidade de
recursos.

Art. 40. Ao Nucleo de Conformidade compete realizar a conformidade dos registros
de gestdo, que consiste na certificacdo dos registros dos atos e fatos de execucdo
orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no SIAFI e da existéncia de documentos
habeis que comprovem as operacoes.

Art. 41. Ao Servico de Liquidacdo de Pagamento compete realizar a conferéncia do
processo de faturamento encaminhado pelas areas demandantes e a elaboracdo da
instrugdo de pagamento para autoriza¢do do ordenador de despesas.

Art. 42. A Divisdo de Execucéo Orcamentéria e Financeira compete:

| - realizar a execugéo orcamentéria e financeira,;

Il - supervisionar, orientar e promover as atividades de movimentacao dos recursos
financeiros na area de competéncia da CGL;

lll - preparar a programacdo financeira da CGL;

IV - executar atividades relacionadas a operacéo do SIAFI;

V - preparar os documentos de gestédo financeira, encaminhando a documentacgéo
diaria para a conformidade documental a disposicao do Sistema Federal de Controle; e

VI - providenciar o pagamento de diarias e passagens, e 0 ressarcimento de
transporte.

Art. 43. A Coordenac&o-Geral de Gest&o de Pessoas compete:

| - planejar, coordenar e acompanhar as atividades de administracdo, pagamento e
desenvolvimento de pessoal, em conformidade com a legislacdo vigente e as normas
emanadas pelo 6rgdo central do SIPEC;

Il - formular proposta de implementacéo da politica de gestdo de pessoas para o
Ministério;

Il - orientar e coordenar a execuc¢éo da politica de gestao de pessoas e de promogao
a salde dos servidores, observada a legislacéo pertinente;

IV - propiciar o suprimento das necessidades de pessoal do Ministério;

V - garantir a aplicacdo da legislacdo de pessoal e demais normas emanadas dos
6rgaos competentes; e

VI - orientar a instrugdo de processos e subsidiar o fornecimento de informag6es em
matérias afetas a sua area de competéncia.

Art. 44. A Coordenacéo de Gestdo da Informac&o Funcional, compete:

| - planejar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execuc¢do das atividades
relacionadas ao registro funcional, lotacdo e movimentagdo, beneficios, classificacdo de
cargos, aposentadoria e penséo, arquivo funcional, bem como prestar apoio técnico a CGGP
em assuntos relacionados a gestéo da informacéo funcional;

Il - coordenar o atendimento das demandas administrativas e operacionais
emanadas pelo 6rgdo central do SIPEC, em sua area de atuagéao; e

Il - coordenar, supervisionar e disponibilizar, aos servidores e gestores, informacdes
e esclarecimentos a respeito dos procedimentos relacionados a gestdo da informacéo
funcional.

Art. 45. A Divisdo de Cadastro e Beneficios compete:



| - controlar, executar e atualizar os atos pertinentes a vida funcional e cadastral dos
servidores do Ministério, fornecendo subsidios ao 6rgao central do SIPEC;

Il - organizar, manter atualizada e controlar a lotagdo dos servidores ativos,
requisitados, cedidos, anistiados e em exercicio descentralizado, bem como as vagas
existentes no Ministério;

Il - orientar e preparar atos relacionados a posse, exercicio e op¢éo de remuneragao
de cargo em comisséo e de fun¢gbes comissionadas;

IV - gerir as acOes relativas a divulgacdo e concessdo de beneficios, bem como
subsidiar a elaboracdo da proposta orgamentaria pertinente;

V - manter registro e preparar atos referentes a provimento e vacancia de cargos
efetivos;

VI - registrar e adotar medidas relativas a afastamento, remocéo, redistribuicéo,

VII - orientar as atividades e emitir informagdes, notas e pareceres de natureza
técnica em processos que tratem de tempo de servigo, reposicionamento, incorporacoes,
vantagem pessoal, correlacdo ou transformacéo de cargos e funcdes de servidores ativos;

VIII - expedir declaracdes e certiddes de tempo de servigo, e demais expedientes,
de acordo com os assentamentos funcionais e a legislagéo vigente;

IX - proceder a apuragdo da frequéncia dos servidores, inclusive cedidos e
requisitados;

X - controlar as férias dos servidores, inclusive cedidos e requisitados;

XI - autorizar, controlar e manter atualizado o cadastro dos servidores e seus
dependentes inscritos junto as operadoras de planos de saude conveniadas com érgaos da
Unido, no ambito do Ministério;

Xl - incluir dados no Sistema de Apreciacdo e Registro de Atos de Admissao e
Concesséo - SISAC, do Tribunal de Contas da Unido - TCU relativos aos atos de admissao
e desligamento, bem como atender demais diligéncias correlatas;

XIII - executar, controlar e atualizar os registros cadastrais e funcionais nos sistemas
informatizados do SIPEC e nos demais em uso no Ministério;

XIV - orientar as atividades relativas a progressdo funcional dos servidores do
Ministério, elaborando os atos necessarios;

XV - executar e controlar atos relativos aos direitos, deveres, vantagens,
afastamentos e licencas dos servidores ativos;

XVI - executar e controlar os atos relativos aos contratados por tempo determinado;

XVII - preparar e controlar os atos relacionados a concessao de horario especial e
reducao de carga horaria aos servidores nas situacfes previstas em lei;

XVIII - analisar, instruir processos e acompanhar a concessao de beneficios;

XIX - organizar e preservar o acervo funcional;

XX - expedir documento de identidade funcional; e

XXI - instruir e analisar os processos de concessao de auxilio funeral de servidores
ativos.

Art. 46. A Divisdo de Aposentadorias e Pensdes compete:

I - desenvolver, controlar, avaliar e executar as atividades relacionadas a
aposentadorias, pensdes e assuntos correlatos;

Il - instruir e examinar processos de concessao e de revisao de aposentadorias e de
pensdes e demais assuntos pertinentes a sua area de atuacao, bem como aqueles que se
encontram sob auditoria dos érgaos de controle;

Il - incluir dados no SISAC relativos aos atos de aposentadorias e pensdes, bem
como atender demais diligéncias correlatas;



IV - emitir informacdes, notas e pareceres de natureza técnica sobre os processos
de incorporacdo e demais vantagens, bem como proceder a correlacdo ou transformacéao
de cargos e fun¢bes dos servidores aposentados e instituidores de penséo;

V - executar, controlar e atualizar os registros de servidores aposentados e
beneficiarios de pensédo nos sistemas informatizados do SIPEC e nos demais em uso no
Ministério;

VI - prestar atendimento aos servidores aposentados e beneficiarios de penséo
sobre os assuntos relacionados a sua area de atuacgéao;

VII - atender demandas administrativas e judiciais relacionadas a concessao e
revisdo de aposentadorias e pensdes, bem como sobre assuntos correlatos; e

VIII - instruir e analisar os processos de concessao de auxilio funeral de servidores
aposentados.

Art. 47. A Coordenacio de Pagamento e Execucdo Orcamentéaria e Financeira de
Pessoal, compete:

| - elaborar, executar e controlar as atividades relacionadas a folha de pagamento
de servidores ativos e aposentados, bem como dos beneficiarios de penséo;

Il - planejar, coordenar, orientar e acompanhar a execucdo das atividades
orcamentarias e financeiras relacionadas a area de pessoal;

lll - elaborar, executar e controlar as atividades relacionadas ao pagamento de
estagiarios e contratados por tempo determinado;

IV - propor, coordenar, acompanhar e avaliar a otimizagao dos processos de trabalho
da Coordenacéo;

V - executar pagamento de exercicios anteriores relacionado a area de pessoal;

VI - supervisionar o pagamento de auxilio-funeral, ajuda de custo e capacitacao;

VII - controlar e executar os ressarcimentos relacionados a folha de pagamento de
servidores ativos e aposentados, bem como de beneficiarios de penséo;

VIII - supervisionar os recolhimentos financeiros diversos na area de competéncia
da CGGP;

IX - supervisionar as reposi¢des ao erario e reversdes de crédito em relagdo a folha
de pessoal;

X - prestar informacdes financeiras de pessoal, com vistas a subsidiar a defesa da
Unido em processos judiciais;

XI - executar, controlar e atualizar os registros de folha de pagamento, bem como
atos de execucdo orcamentaria e demandas judiciais, nos sistemas informatizados do
SIPEC e demais em uso no Ministério; e

XIl - realizar a conformidade dos registros de gestao relacionados aos atos e fatos
de execucdo orcamentéaria e financeira de pessoal, incluidos no SIAFI, e da existéncia de
documentos habeis que comprovem as operacdes.

Art. 48. Ao Nucleo de Beneficios Sociais e Informac@es, compete:
| - executar os processos de pagamento de auxilio-funeral e ajuda de custo; e
Il - prestar informacgdes de dados financeiros de pessoal.

Art. 49. Ao Setor de Reposicao ao Erario e Reverséo de Crédito de Folha Pessoal,
compete:

| - controlar e executar as reposicfes ao erario e reversdes de crédito em relacédo a
folha de pessoal;

Il - instruir processo de inscri¢do de débito em divida ativa da Uni&o, decorrente de
valores recebidos indevidamente no &mbito da competéncia da CGGP; e



Il - executar, controlar e atualizar os registros de reposi¢cdes ao erario e reversdes
de crédito relativos a folha de pessoal nos sistemas informatizados do SIPEC e demais em
uso no Ministério.

Art. 50. Ao Servico de Execucao Orcamentdria e Financeira de Pessoal, compete:

| - executar e acompanhar as atividades orgcamentarias e financeiras na area de
competéncia da CGGP;

Il - executar o pagamento de auxilio-funeral, ajuda de custo e outros;

Il - controlar e executar o ressarcimento de pagamento de servidores cedidos e
requisitados;

IV - controlar os recolhimentos financeiros diversos afetos as competéncias da
CGGP;

V - efetuar o controle de crédito orcamentario e de adicionais;

VI - executar, controlar e atualizar os registros de execugdo orcamentaria e
financeira de pessoal nos sistemas estruturantes e nos demais em uso no Ministério;

VIl - preparar os documentos habeis de gestdo orcamentaria e financeira e
encaminhar a documentacéo diaria para a conformidade dos atos e fatos lan¢cados no SIAFI;
e

VIII - controlar e executar o processo de recolhimento das contribuicdes
previdenciarias, individual e patronal, dos servidores vinculados ao regime geral de
previdéncia social.

Art. 51. A Coordenacio de Desenvolvimento Humano-Organizacional, compete:

| - planejar, coordenar, orientar, acompanhar e controlar a execuc¢éo das atividades
relacionadas com politicas, programas e projetos de desenvolvimento humano-
organizacional e de promocéo a saude dos servidores;

Il - planejar, coordenar, orientar, acompanhar e controlar a execucdo das atividades
relacionadas ao programa de estagio;

lll - propor, acompanhar e subsidiar a elaboragdo de acdes de desenvolvimento
humano-organizacional;

IV - acompanhar e subsidiar as a¢des de recrutamento e sele¢do, mediante concurso
publico;

V - propor, coordenar, orientar e supervisionar o0 processo de avaliacdo de
desempenho funcional, com vistas a subsidiar as a¢fes de desenvolvimento humano-
organizacional;

VI - avaliar, propor, orientar e coordenar as a¢fes de treinamento;

VII - prestar orientacdo técnica e avaliar as atividades de desenvolvimento humano
- organizacional;

VIIl - coordenar e supervisionar as atividades relativas a participacdo em
congressos, seminarios, cursos de formacao decorrentes de aprovagcao em concurso, curso
de aperfeicoamento no Brasil e no exterior, licenga para capacitacdo e outros eventos de
sua area de atuacéo;

IX - acompanhar os procedimentos relativos a readaptacéo funcional;

X - acompanhar e orientar a definicdo do perfil da forga de trabalho;

Xl - coordenar, orientar e executar o levantamento das necessidades de treinamento
e desenvolvimento de pessoal no ambito do Ministério;

XIl - propor, coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo de projetos de
intercambio com instituicdes especializadas nacionais e internacionais, publicas e privadas,
no ambito de sua atuacao;



XIlIl - propor, coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo de projetos e
programas, na sua area de atuacao, em nivel gerencial, técnico e operacional, em conjunto
com as unidades organizacionais do Ministério;

XIV - coordenar e acompanhar as atividades pertinentes a pericia médica e a
medicina do trabalho, em conformidade com a legislaco vigente;

XV - coordenar, orientar e executar programas, projetos e agdes preventivas visando
a melhoria do ambiente de trabalho e da qualidade de vida dos servidores ativos,
aposentados e respectivos dependentes; e

XVI - coordenar, orientar e executar a manutencao, controle e atualizacdo do banco
de dados relativo as a¢fes de desenvolvimento humano-organizacional do Ministério.

Art. 52. A Divisdo de Capacitacéo, Desenvolvimento e Educag&o compete:

| - elaborar e executar agdes voltadas a politica de desenvolvimento de pessoal,
avaliar programas e projetos, promover a divulgacdo dos eventos e cursos, e manter o
sistema de dados sobre formacao curricular e extracurricular de servidores ativos;

Il - promover o levantamento de necessidades e prioridades de desenvolvimento e
capacitacdo dos servidores nas unidades do Ministério;

lll - definir a carga horaria, o periodo de execucdo e o programa basico a ser
obedecido nos eventos de desenvolvimento e capacitacdo de servidores, acompanhar sua
realizacao, fornecer o apoio logistico e aplicar instrumentos para avaliacdo dos resultados
obtidos nos eventos realizados;

IV - manter cadastro atualizado de instrutores, entidades, empresas especializadas
e eventos de desenvolvimento humano-organizacional;

V - manter banco de dados com o registro das participagbes de servidores nos
eventos de desenvolvimento e capacitacao;

VI - manter registro atualizado dos cursos, projetos e programas de capacitacao e
desenvolvimento executados;

VIl - emitir notas técnicas quanto aos pedidos de participagdo em acbes de
capacitacao, inclusive nos processos de solicitacéo de licenca para capacitacao;

VIII - acompanhar a execucao de contratos e convénios relativos a desenvolvimento
humano-organizacional;

IX - manter, controlar e atualizar banco de dados relativo as acbes de
desenvolvimento humano-organizacional do Ministério;

X - promover a participacédo de servidores do Ministério em eventos de capacitacédo
oferecidos por 6rgaos publicos e instituicdes privadas no Brasil e no exterior;

XI - elaborar material educativo e instrucional para o desenvolvimento permanente
de servidores;

XIl - recrutar e selecionar instrutores internos e externos para atividades docentes
nos projetos de capacitacao;

XIlI - elaborar e emitir certificados de conclus&o de cursos, seminarios e similares, e
outros eventos, realizados pela CGGP;

XIV - fornecer subsidios para a realizacdo de concursos publicos para provimento
de cargos efetivos, em conformidade com as orientagbes emanadas de 6rgaos superiores;
XV - implementar e executar agcées de avaliagdo de desempenho funcional;

XVI - executar as atividades relativas a avaliacdo de desempenho de servidores em
cumprimento de estagio probatorio;

XVIlI - executar e avaliar os programas de estagio remunerado, de estagio
supervisionado e de treinamento;

XVIIl - elaborar a proposta orcamentaria referente & capacitagdo e ao
desenvolvimento de servidores e & concessao das bolsas de estagio remunerado; e



XIX - atuar, em conjunto com as demais unidades do Ministério, nas atividades de
divulgacéo de cursos e eventos.

Art. 53. A Divisdo de Promoc&o a Satde compete:

| - desenvolver atividades voltadas para a melhoria do ambiente de trabalho e da
qualidade de vida dos servidores;

Il - supervisionar e prestar agfes de medicina preventiva, em conformidade com os
programas aprovados e a legisla¢do em vigor;

lll - prestar orientacdo e acompanhamento social aos servidores para a melhor
adaptacédo e integracdo funcional, bem como propor medidas com vistas a dissolucdo de
conflitos individuais ou coletivos;

IV - realizar ou promover pericias médicas para homologacao ou indeferimento de
licengas para tratamento da prépria saide, acompanhamento a pessoa da familia, acidente
de trabalho, doenca profissional, licenga gestante e outros;

V - realizar ou promover exames admissionais e peridédicos dos servidores
pertencentes ao quadro de pessoal do Ministério;

VI - instruir processos que requeiram parecer médico especifico e promover as
acOes de Junta Médica Oficial;

VII - executar, acompanhar e avaliar as atividades relativas ao Programa de
Assisténcia a Salde do Ministério;

VIII - providenciar e realizar atendimentos especificos de carater psicossocial, em
casos de constatacdo de dificuldades no inter-relacionamento ambiente-servidor-chefia,
promovendo o encaminhamento, quando se fizer necessario;

IX - diagnosticar e auxiliar na corre¢do das dificuldades de ajustamento psicoldgico
e social dos servidores em seu ambiente de trabalho;

X - propor medidas de readaptacao de servidores;

Xl - desenvolver e implementar, em conjunto com a area de capacitacéo,
desenvolvimento e educacdo, projetos e programas que promovam a qualidade de vida junto
aos servidores; e

XIl - promover o acompanhamento do perfil epidemioldgico da sadude dos servidores.

Art. 54. A Coordenacdo-Geral de Arquitetura e Engenharia compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhar, supervisionar e orientar, no
ambito do Ministério, as atividades de conservacdo e manutencdo dos edificios e suas
instalacdes prediais;

Il - planejar, coordenar, implementar, orientar e supervisionar as atividades técnicas
de arquitetura e engenharia;

lll - elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, estudos, projetos e
especificacfes para construcdo, conservacdo, manutencdo e reforma de edificios e
instalacBes prediais do Ministério;

IV - supervisionar, controlar e fiscalizar a execucdo das atividades das empresas
contratadas para a manutencgao preventiva e corretiva de equipamentos e das instalagbes
dos edificios do Ministério, bem como dos equipamentos a eles agregados ou em outros de
sua responsabilidade;

V - fiscalizar, no ambito de sua competéncia, 0s servi¢os realizados por terceiros;

VI - elaborar especificacBes técnicas, projetos basicos e termos de referéncia e
instruir os processos licitatorios pertinentes a sua area de atuacgéo;

VII - executar, fiscalizar, analisar e propor solu¢des para a construcéo, conservacao,
obras e manutencéo dos edificios e instalagdes, inclusive especificacdes e orcamentos que
orientem e fundamentem as licitagdes correspondentes;



VIII - deliberar tecnicamente sobre as matérias administrativas do Ministério relativas
a 4rea de arquitetura e engenharia;

IX - fiscalizar e gerir a utilizacio dos espacos fisicos do Ministério;

X - definir padrbes de tamanho de salas, mobiliario, equipamentos, exceto
equipamentos de tecnologia de informacdo, materiais construtivos e demais questdes
relacionadas as instalacdes fisicas;

Xl - orientar tecnicamente acerca de questdes relativas a aquisicédo, desapropriacéo,
permuta, cessao, locacdo ou alienacao de imoveis de interesse do Ministério;

XIlI - definir normas técnicas e administrativas relativas a obras e servicos de
manutencao das instalacfes e de equipamentos de engenharia de interesse do Ministério;

XIII - propor melhorias fisicas para a conservacdo e manutenc¢do dos iméveis de
interesse do Ministério;

XIV - proceder a fiscalizacdo e a inspecao técnica, bem como emitir notas técnicas
e pareceres sobre obras de construcao, instalacdo, reforma e ampliagao;

XV - utilizar-se dos meios necessarios para conservacao dos iméveis do Ministério
protegidos por tombamento;

XVI - identificar as necessidades e promover o desenvolvimento de estudos de
padronizacdo de layout e de mobiliario, compreendendo as atividades necessarias para sua
execucéo e implementacao;

XVII - orientar e controlar as atividades de marcenaria e carpintaria;

XVIII - controlar e fiscalizar o consumo de 4gua e energia elétrica; e

XIX - manter arquivos digitais atualizados das plantas arquitetdnicas e projetos de
instalacdes prediais.

Art. 55. Ao Servico de Apoio Operacional e Administrativo compete:

| - desenvolver atividades de apoio operacional e administrativo necessarias a
CGAE; e

Il - apoiar a elaboracéo e consolidacado dos projetos basicos e termos de referéncia,
bem como a instru¢éo dos processos licitatorios pertinentes a sua area de atuacéo.

Art. 56. A Coordenag&do-Geral de Infraestrutura e Governanga de Tecnologia da
Informacéo compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhar, supervisionar, orientar e controlar
programas e projetos relacionados ao SISP, no ambito do Ministério, observadas as
diretrizes, padrdes e normas emanadas dos 6rgaos centrais do Governo Federal;

Il - atuar como 6rgao setorial do SISP, representando o Ministério sempre que
necessario;

Il - coordenar a elaboracdo do Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacéo e suas revisdes, em conjunto com as demais unidades do Ministério;

IV - coordenar a elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéo - PDTIC e suas revisdes, em conjunto com as demais unidades do Ministério;

V - planejar as contratagfes e aquisi¢des relativas & Tecnologia da Informacao e
Comunicacéo - TIC do Ministério;

VI - participar da elaboragdo e acompanhamento do orgamento quanto as rubricas
relativas as atividades de tecnologia da informagéo e comunicacao;

VIl - assessorar os 6rgdos e entidades vinculadas ao Ministério em assuntos
relacionados a tecnologia da informacdo e comunicacéo, bem como na formulacéo do plano
plurianual, em programas e ac¢des que envolvam o suporte de tecnologia da informacéo; e



VIII - avaliar a adequacdo e custos de projetos de tecnologia da informacédo e
comunicagao, bem como avaliar seu alinhamento as necessidades e padrdes de interesse
do Ministério.

Art. 57. A Divisdo de Servicos e Projetos compete:

| - apoiar as unidades da Coordenacdo-Geral na elaboragdo dos artefatos
necessarios ao planejamento da contratacao/aquisicdo de servigos previstos no PDTIC;

Il - estabelecer acordos de nivel de servico e acompanhar seu cumprimento;

Il - medir e informar continuamente o desempenho dos niveis de servico, bem como
propor melhorias no projeto de processos, servicos e infraestrutura de TIC;

IV - propor e coordenar as mudancas nos processos de TIC, de modo a garantir a
compatibilidade entre os mesmos;

V - propor, manter e garantir a implantacdo, a implementacdo, a utilizacdo, a
evolugdo e a medicdo de praticas e técnicas aplicadas as disciplinas de trabalho do
Ministério relativas ao Gerenciamento de Projetos de TIC;

VI - elaborar, manter e verificar o cumprimento e propor mudancas na Metodologia
de Gerenciamento de Portfélio, Programas e Projetos de TIC do Ministério, com vistas a
promover sua melhoria continua;

VII - apoiar a elaboracdo do PDTIC;

VIII - apoiar a prospeccao e homologacéo de ferramentas de gestao de portfélio e
gerenciamento de projetos de TIC;

IX - monitorar, otimizar e reportar o desempenho do portfélio de projetos de TIC; e

X - avaliar e aprovar a conformidade do Plano do Projeto, conforme metodologia, ou
solicitar alteragbes ao Gerente do Projeto.

Art. 58. Ao Servico de Governancga, Arquitetura Corporativa e Seguranca da
Informacéo compete:

| - mapear e elaborar processos de TIC e participar de projetos relacionados ao tema;

Il - prospectar metodologias e praticas sobre métricas de mercado utilizadas em TIC;

lll - propor métricas para a afericdo da qualidade de produtos e servicos de TIC
adquiridos;

IV - promover a validacdo das métricas utilizadas nos contratos de TIC;

V - implementar e monitorar a conformidade das politicas de uso da TIC;

VI - formular estratégias de relacionamento com os usuarios e prestadores de
servicos na CGTI,

VII - participar da elaboracéo e das propostas dos orgamentos anuais e plurianuais
de TI, visando garantir os recursos computacionais adequados;

VIII - assessorar o Coordenador-Geral em assuntos referentes as éareas de
competéncia da CGTI;

IX - planejar, coordenar e controlar as a¢des associadas a Seguranca da Informacéo
e Comunicacdes - SIC;

X - elaborar, estabelecer, manter e propor mudancas nas politicas, normas, controles
e metodologias de Gerenciamento de Riscos de TIC e de Seguranc¢a da Informagéo do
Ministério;

Xl - propor a Politica de Seguranga da Informagédo e Comunicagdes - PoSIC;__

XII - disseminar a cultura de Gerenciamento de Riscos e Seguranca da Informacéo;

XIII - realizar, no ambito das competéncias da CGTI as atividades de gerenciamento
de riscos;

X1V - assessorar o Comité de Seguranca da Informacao nas questdes que envolvem
novas tecnologias em segurang¢a da informacao e comunicacges; e



XV - auditar, diagnosticar e avaliar os niveis de seguranca da informacéo.

Art. 59. A Coordenacéo de Infraestrutura e Servicos de Tecnologia da Informac&o
compete:

| - planejar, coordenar e gerenciar o suporte aos usuarios de servicos de TIC,
considerando a utilizag&o de recursos internos ou terceirizados;

Il - planejar, coordenar e gerenciar a infraestrutura de TIC, garantindo o desempenho
e disponibilidade, conforme os acordos de niveis de servi¢cos e operacoes;

Il - zelar pela seguranca de dados e informacdes armazenados e manipulados pelos
sistemas de informacdo e servicos disponibilizados aos usuarios;

IV - coordenar e supervisionar o uso de certificados digitais no &mbito do Ministério;

V - pesquisar, identificar, testar, avaliar e recomendar solu¢bes e padroes
tecnolégicos para adogdo no ambiente de rede corporativa;

VI - aplicar em conjunto com a &rea de governanca, arquitetura corporativa e
seguranga da informacao as normas de utilizag&o dos recursos de TIC; e

VII - acompanhar a execuc¢do dos contratos e convénios de prestagéo de servigos
dentro de suas competéncias.

Art. 60. A Divisdo de Infraestrutura de Tecnologia da Informag&o compete:

| - assegurar o cumprimento dos acordos de niveis de servigos internos quanto aos
recursos de infraestrutura de TIC disponibilizados aos servidores do Ministério, tais como
rede de computadores, links de acesso e sistemas de informacéo;

Il - projetar solu¢des de modernizagdo e ampliagao dos recursos de tecnologia da
informacdo para infraestrutura, contendo especificagbes técnicas dos elementos como
hardware, software, rede de computadores e banco de dados;

Il - pesquisar, identificar, testar, avaliar, propor projetos e emitir informacdes, notas
e pareceres de natureza técnica sobre solucdes de tecnologia da informacao para utilizacéo
na rede corporativa do Ministério, sob o aspecto de infraestrutura de TIC;

IV - apoiar a realizacdo de pesquisas de precos referenciais de mercado para
aquisicao de bens e servicos de tecnologia da informacao;

V - acompanhar e controlar a execugdo dos contratos, convénios e compras relativas
a infraestrutura de tecnologia da informacao, em conjunto com a CGL;

VI - em conjunto com a area de governanca, arquitetura corporativa e seguranca da
informacao pesquisar, propor e implementar politicas e solu¢des que visem resguardar a
seguranca fisica e logica para os recursos de tecnologia da informacao da rede corporativa
do Ministério;

VII - em conjunto com a &rea de governanga, arquitetura corporativa e seguranca da
informacao propor a PoSIC;

VIl - em conjunto com a area de governanca, arquitetura corporativa e seguranga
da informacado propor normas e procedimentos que visem a seguranca da informacdo no
ambiente do Ministério;

IX - administrar o banco de dados e dar suporte as permissdes de acesso dos
sistemas corporativos, garantindo o bom desempenho de sua operagéo;

X - manter a infraestrutura necessaria de administracéo de banco de dados para o
processamento e a integridade dos dados e informagdes;

Xl - analisar, tratar e reportar incidentes relacionados a seguranca da informacao;

XIl - coordenar e supervisionar a execucdo de atividades referentes a seguranca de
informacdes e recuperacdo de dados existentes no Ministério;

Xl - analisar e buscar solu¢des para mitigar vulnerabilidades detectadas;

X1V - coordenar os servigos de detecgdo de intruséo;



XV - monitorar disponibilidade, vulnerabilidade, ataques e riscos nos sistemas de
informacao; e

XVI - desenvolver e testar periodicamente o plano de continuidade, a partir da analise
de riscos, objetivando eliminar ou minimizar ocorréncias de interrup¢do das atividades.

Art. 61. A Divisdo de Operacdes de Servico de Tecnologia da Informac&o compete:

| - prestar suporte em recursos de TIC aos servidores do Ministério, garantindo sua
disponibilidade de acordo com os niveis de servigos estabelecidos;

Il - gerenciar o uso dos recursos de TIC, tais como impressoras, telefonia, estacdes
de trabalho e respectivos aplicativos instalados;

Il - fornecer, controlar, fiscalizar e orientar o correto uso dos recursos de TIC;

IV - realizar, periodicamente, inventario de recursos de tecnologia da informacao;

V - receber, instalar, remanejar, configurar, tornar funcional e manter recursos de
tecnologia da informagédo de acordo com suas especificacdes originais e caracteristicas
desejadas no ambiente do Ministério;

VI - registrar e controlar a demanda de atendimento, que envolva recursos de TIC;

VII - projetar solu¢bes de modernizacdo e ampliacao dos recursos de TIC, contendo
especificacfes técnicas dos elementos como estacfes de trabalho, software basico, meios
de comunicagdo em rede interna ou externa e impressoras; e

VIII - acompanhar e controlar a execucdo dos contratos, convénios e compras
relativas a recursos de tecnologia da informacgéo, em conjunto com a CGL.

Art. 62. A Coordenagdo-Geral de Desenvolvimento de Sistemas compete:

| - planejar, coordenar e acompanhar as atividades de desenvolvimento de sistemas
de informacdao, sitios de internet, intranet, sistemas legados, em carater interno ou externo,
utilizando recursos préprios ou de terceiros, que de alguma forma tenham influéncia sobre
as areas negociais ou de apoio do 6rgao;

Il - planejar, coordenar e acompanhar o Modelo de Desenvolvimento de Sistemas -
MDS, documento auxiliar que normatiza o desenvolvimento de sistemas do 6rgéo;

lll - planejar, coordenar e acompanhar o apoio das acdes de capacitacdo e
treinamento no uso dos sistemas de informacéo do Ministério a serem desenvolvidas pelas
unidades gestoras;

IV - planejar, coordenar e acompanhar a implantacdo dos métodos, processos,
técnicas, normas e padrfes de desenvolvimento e manutencao de sistemas de informacao,
sitios de internet, intranet, sistemas legados e demais portais corporativos definidos para o
Ministério;

V - realizar as atividades de geréncia de configurac@o e de qualidade dos artefatos
gerados ao longo do ciclo de vida dos projetos e das atividades de manutencao dos sistemas
de informacao, sitios de internet, intranet, sistemas legados, e demais portais corporativos;

VI - planejar, coordenar e acompanhar os padrbes de interface, identidade visual,
produtos de rede com caracteristicas multimidia, navegabilidade e usabilidade dos sistemas
de informacéo, sitios de internet, intranet, sistemas legados e demais portais corporativos,
em articulagdo com a Assessoria de Comunicacdo Social do Ministério, alinhado aos
padrdes do Governo Federal;

VII - gerir e executar as atividades de administracdo de componentes, com vistas a
consolidacdo de um padrdo de arquitetura de software reutilizavel, orientado a servicos,
alinhados as politicas, normas e diretrizes do SISP;

VIII - planejar, coordenar e acompanhar a producao de codigos-fonte e programas,
em harmonia com os procedimentos e rotinas operacionais definidos pela CGTI, para a
publicagdo no ambiente de producéo;



IX - planejar, coordenar e acompanhar as atividades relativas a contratacéo e gestao
de contratos de TIC em conjunto com a CGTI;

X - prestar as informagbes necessarias com vistas a subsidiar a CGTI com
informacdes relativas ao SISP, bem como executar projetos emanados pelo SISP que sejam
de sua competéncia;

Xl - assessorar a elaboragdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacgéo - PDTI;

XIl - prospectar e homologar solu¢des em consonancia com as diretrizes, normas e
arquiteturas de referéncia ja definidas;

XIlI - apoiar integracéo e interoperabilidade entre as solu¢gbes implementadas nas
unidades do Ministério e/ou outros 6rgaos; e

XIV - planejar, coordenar e acompanhar as a¢des de administracdo e qualidade de
dados.

Art. 63. Ao Servico de Sistemas, Dados e Solugdes de Apoio a Decisdo compete:

| - desenhar e conduzir mudancgas nos processos inerentes a Desenvolvimento de
Software e Gerenciamento de Dados;

Il - manter atualizado o MDS, documento auxiliar que normatiza o desenvolvimento
de sistemas do 6rgéao;

Il - implantar os métodos, processos, técnicas, normas e padrées de
desenvolvimento e manutencdo de sistemas de informacéo, sitios de internet, intranet,
sistemas legados e demais portais corporativos definidos para o Ministério;

IV - elaborar, implantar e atualizar os padrdes de interface, identidade visual,
produtos de rede com caracteristicas multimidia, navegabilidade e usabilidade dos sistemas
de informacéo, sitios de internet, intranet, sistemas legados e demais portais corporativos,
em articulagdo com a Assessoria de Comunicacdo Social do Ministério, alinhado aos
padrées do Governo Federal;

V - executar e acompanhar as atividades de desenvolvimento de sistemas de
informacao, sitios de internet, intranet, sistemas legados, em carater interno ou externo,
utilizando recursos préprios ou de terceiros, que de alguma forma tenham influéncia sobre
as areas negociais ou de apoio do érgao;

VI - apoiar a¢bes de capacitacdo e treinamento no uso dos sistemas de informacéo
do Ministério a serem desenvolvidas pelas unidades gestoras;

VII - realizar as atividades de apoio de configuracdo e de qualidade dos artefatos
gerados ao longo do ciclo de vida dos projetos e das atividades de manutencédo dos sistemas
de informacao, sitios de internet, intranet, sistemas legados, e demais portais corporativos;

VIII - produzir cédigos-fonte e programas, em harmonia com 0s procedimentos e
rotinas operacionais definidos pela CGTI, para a publicacdo no ambiente de producao;

IX - realizar as atividades relativas a contratagéo e gestéo de contratos de TIC em conjunto
com a CGTl,

X - prestar as informacBes necessarias com vistas a subsidiar a CGTIl com
informacdes relativas ao SISP, bem como executar projetos emanados pelo SISP que sejam
de sua competéncia; e

Xl - apoiar a proposi¢éo da PoSIC e normas e procedimentos que visem a seguranca
da informacdo no ambiente do Ministério.

Art. 64. As unidades integrantes da Subsecretaria de Administracdo, compete, ainda:

| - orientar e dirimir ddvidas quanto a aplicacéo da legislacdo, propor atos normativos,
normas complementares e procedimentos referentes aos temas de sua competéncia;

Il - realizar o acompanhamento sistematico da legislagdo e das normas que regulam
os procedimentos referentes aos temas de sua competéncia, zelando pelo seu cumprimento;



Il - atender as diligéncias, recomendacdes e determinacdes dos 6rgdos de controle
interno e externo, submetendo as providéncias ao Subsecretario de Administracao,
referentes aos temas de sua competéncia;

IV - cumprir decisbes judiciais, bem como fornecer subsidios necesséarios a
elaboragdo da defesa da Unido em assuntos referentes aos temas de sua competéncia;

V - prestar informacdes necessarias ao atendimento de solicitagdes encaminhadas
pelos cidadaos, referentes aos temas de sua competéncia; e

VI - manter e fornecer dados gerenciais sobre as atividades relacionadas aos temas
de sua competéncia.

Art. 65. A Subsecretaria de Planejamento e Orcamento compete:

| - prestar assisténcia ao Secretario-Executivo na fixacéo de diretrizes nos assuntos
de sua competéncia;

Il - planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades das
Coordenagbes-Gerais de Gestdo Estratégica e Inovacao Institucional e de Orgamento e
Financas, bem como da Coordenacéo de Contabilidade;

Il - adotar ou propor medidas que objetivem o aperfeicoamento dos servi¢os afetos
a respectiva Subsecretaria;

IV - desenvolver as atividades de execug¢do orcamentaria, financeira e contabil no
ambito do Ministério, sem prejuizo da eventual delegacdo de competéncias para outras
unidades;

V - assinar documentos e baixar atos necessarios a execuc¢do orgcamentéria das
dotacdes consignadas no Orgcamento Geral da Unido em favor do Ministério, ou das que lhe
forem descentralizadas, e a movimentacdo e ao uso dos recursos financeiros,
independentemente de sua fonte ou origem;

VI - analisar processos administrativos e emitir declaracdo de disponibilidade
orcamentaria quanto a existéncia de orcamento para pagamento de despesa de pessoal
relativa a sentencas judiciais e de exercicios anteriores originarios de sentencas judiciais;

VII - homologar processos de Sentengas Judiciais no Modulo de A¢des Judiciais do
Sistema de Gestédo de Pessoas do Governo Federal - SIGEPE;

VIl - realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa e demais
responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio
ou outra irregularidade que resulte em dano ao erario;

IX - praticar outros atos necessarios as atividades de planejamento setorial, de
orcamento, de finangas, de contabilidade e de custos; e

X - atuar como responsavel pelo Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ n°
00.394.494/0001-36 perante a Secretaria da Receita Federal do Brasil.

Art. 66. Ao Servico de Apoio Técnico compete:

| - dar tratamento aos processos e expedientes submetidos a SPO;

Il - controlar os encaminhamentos de processos e expedientes administrativos,
visando ao cumprimento dos prazos para remessa de informacdes;

Il - analisar e distribuir as unidades competentes 0s assuntos que S&o
encaminhados a SPO;

IV - analisar, providenciar e revisar os expedientes e atos administrativos sujeitos a
despachos do Subsecretario de Planejamento e Orcamento;

V - apoiar a elaboracdo e a consolidacdo de relatérios e demais documentos da
SPO;

VI - promover a articulagcao entre os diferentes érgaos supervisionados pela SPO;

VII - enviar e controlar a publicacao de atos oficiais da SPO; e



VIII - executar as atividades de apoio a administracdo de material e patriménio no
ambito da SPO.

Art. 67. A Coordenacéo de Contabilidade compete:

| - coordenar a execuc¢do das atividades inerentes ao acompanhamento e orientagéao
contabil dos fundos, érgaos e entidades vinculadas ao Ministério;

Il - coordenar a andlise das demonstracdes contabeis dos fundos, 6rgaos e
entidades vinculadas ao Ministério;

lll - coordenar e supervisionar o cadastramento e habilitacdo de usuarios e
cadastradores parciais em Sistemas Estruturantes do Governo Federal, como: SIAFI,
SIASG, Sistema de InformagBes Habilitagdo do SIAFI - SENHA-REDE, no ambito do
Ministério;

IV - coordenar a orientagdo e dar apoio técnico sobre as Tomadas de Contas
Especial — TCE aos ordenadores de despesas e responsaveis por bens, direitos e
obrigac¢des da Unido ou pelos quais responda;

V - coordenar, acompanhar, orientar e supervisionar a implementacéo das diretrizes
e normas do 6rgdo central relacionados ao Sistema de Contabilidade Federal - SCF, no
ambito do Ministério;

VI - atuar como 6rgéo setorial do SCF, representando o Ministério sempre que
necessario;

VII - apoiar o 6rgdo central do SCF na gestédo do SIAFI;

VIII - acompanhar e orientar a emissao de Certiddes do Ministério, perante os 6rgaos
arrecadadores do Governo Federal,

IX - emitir procuracdes aos servidores indicados dos 6rgdos e entidades vinculadas
ao Ministério, para envio da Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF por
meio do Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacéo a Previdéncia Social -
SEFIP;

X - orientar as unidades gestoras quanto o preenchimento e envio da Guia de
Recolhimento do FGTS e Informacao & Previdéncia Social - GFIP-SEFIP;

XI - apoiar treinamentos na area de contabilidade para as unidades jurisdicionadas;
e

XIl - coordenar a atualizacdo dos agentes no rol de responsaveis das unidades
gestoras do Ministério.

Art. 68. A Divisdo de Anélise e Acompanhamento Contabeis compete:

| - prestar assisténcia, orienta¢édo e apoio técnico aos ordenadores de despesas e
responsaveis por bens, direitos e obrigagbes da Uni&do ou pelos quais responda;

Il - analisar balangos, balancetes e demais demonstragbes contabeis dos 6rgéos,
entidades vinculadas e fundos, recomendando a regularizacdo de eventuais inconsisténcias;

lll - verificar a conformidade de registros de gestdo efetuadas pelas unidades
gestoras dos 6rgédos e entidades vinculadas ao Ministério;

IV - realizar a conformidade contabil dos registros no SIAFI dos atos de gestédo
orcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesas e
responsaveis por bens publicos, a vista das normas da macrofungdo de contabilidade e do
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP;

V - realizar a conformidade contabil de 6rgao superior a vista dos registros realizados
pelas unidades de contabilidade dos 6rgaos e entidades vinculadas ao Ministério;

VI - efetuar, nas unidades gestoras dos 6rgdos e unidades vinculadas ao Ministério,
guando necessario, registros contabeis;



VII - acompanhar a execucdo or¢camentdria, financeira e patrimonial das unidades
gestoras da administracdo indireta, bem como acompanhar 0s respectivos registros
contébeis, nos 6rgaos e entidades vinculadas ao Ministério;

VIII - orientar as Unidades Gestoras sobre matéria contabil e proposi¢des das acdes
pertinentes;

IX - emitir relatérios de ocorréncias apurados nos balangos contdbeis das unidades
gestoras do Ministério e seus 6rgdos subordinados, para realizacdo da conformidade
contabil; e

X - participar com o 6rgéo central de contabilidade da elaboracdo do Balanco Geral
da Uniéo - BGU.

Art. 69. Ao Servico de Apoio a Atividade Contabil compete:

| - orientar quanto a instauracéo e organizacao do processo de TCE;

Il - analisar e dar encaminhamento aos processos de TCE dos 6érgaos e unidades
do Nucleo Central do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido - CGU;

Il - efetuar, no SIAFI, o registro contabil dos responséaveis pelos débitos apurados
em TCE;

IV - verificar o calculo do débito no Sistema de Débito do TCU;

V - realizar, no SIAFI, a baixa contabil, pelo recebimento ou cancelamento do débito
quando julgados pelo TCU;

VI - emitir as Informacgdes de Ocorréncias, referentes as TCE que se encontram com:

a) documentacéo incompleta ou faltante;

b) erro na organizacao cronoldgica dos fatos no processo de TCE; e

c) registro da inadimpléncia indevido ou falta, nos casos de convénios e congéneres;

VIl - elaborar o relatério final do processo de tomada de contas especial dos
ordenadores de despesas e demais responsaveis por bens e valores publicos e de todo
aquele que der causa a perda, extravio ou irregularidade que resulte em dano ao erario;

VIII - acompanhar nas unidades gestoras concedentes informacfes sobre
julgamento de TCE, com base em decisfes dos érgaos dos sistemas de controles externo
e providenciar:

a) baixa de responsabilidade no SIAFI dos débitos julgados pelo TCU;

b) acompanhar os Acérdaos de julgamentos de TCE dos 6rgdos e das unidades
descentralizadas, com as respectivas quitacdes dos responsaveis; e

) incluir ou excluir no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor
Publico Federal - CADIN os responsaveis que foram julgados pelo TCU,;

IX - efetuar os registros pertinentes e providéncias necessarias a responsabilizacéo
de agente, com base em apuracdo de atos e fatos inquinados de ilegais ou irregulares,
comunicando o fato a autoridade a quem o responsavel esteja subordinado e ao 6rgao ou
unidade do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal a que estejam
jurisdicionados;

X - administrar, cadastrar e habilitar o acesso de usuarios e cadastradores parciais
nos Sistemas Estruturantes do Governo Federal, entre eles: SIAFI, (Operacional, Web,
Tesouro Gerencial) SIASG (Comprasnet, Sicaf, Scp), SISBACEN (Cadin), SICONV,
SENHA-REDE, no fundos, 6rgéos e entidades vinculadas ao Ministério; e

XI - acompanhar e fiscalizar a incluséo e exclusdo de agentes no rol de responsaveis
no Cadastro de Responsaveis do SIAFI e comunicar a unidade gestora qualquer
inconsisténcia nos registros.

Paragrafo Unico. O disposto no inciso VII somente se aplica aos processos
relacionados as unidades do Ministério que ndo possuem seccional de contabilidade.



Art. 70. A Coordenacéo-Geral de Orcamento e Finangas compete:

| - exercer as atividades de 6rgado setorial do Ministério, na estrutura dos Sistemas
Federais de Orcamento e de Administracdo Financeira;

Il - coordenar e supervisionar a elaboracdo dos projetos da lei de diretrizes
orcamentarias e da lei orgcamentaria da Unido, das unidades e entidades vinculadas ao
Ministério, conforme orientagdes do 6rgéo central do Sistema de Orgcamento Federal;

Il - coordenar a elaboracao da programacao orgcamentaria e financeira do Ministério
e entidades vinculadas;

IV - manter e divulgar informacg@es atualizadas sobre orcamento e financas relativas
as unidades e as entidades vinculadas ao Ministério;

V - exercer a orientacado normativa e a supervisao técnica quanto aos aspectos
orcamentarios e financeiros;

VI - adotar os procedimentos necessarios as descentralizagées orcamentdrias e aos
repasses financeiros, quando autorizados;

VII - apoiar a SPO no processo de alocacao de recursos or¢camentéarios e financeiros
e na elaboragéo de relatdrios institucionais no &mbito do Ministério;

VIII - ministrar treinamento técnico nas &areas de orcamento e financas para os
orgéos e entidades do Ministério; e

IX - propor melhorias para os Sistemas Federais de Orcamento e de Administragdo
Financeira Federal.

Art. 71. A Divisdo de Orcamento da Administracdo Indireta e Gest&o da Informacdo
compete:

| - subsidiar a elaboracéo da proposta da Lei de Diretrizes Orgcamentarias - LDO da
Administracdo Indireta;

Il - orientar, analisar, consolidar e encaminhar as Propostas Or¢camentarias das
Unidades da Administracao Indireta, vinculadas ao Ministério, seguindo as diretrizes do
Orgéo Central;

Il - apreciar, validar e consolidar as solicitagbes de alteracdes orcamentarias, das
unidades da Administracéo Indireta vinculadas ao Ministério, sob os aspectos técnicos, e
promover as alteracdes pertinentes;

IV - analisar e acompanhar a execugdo orcamentaria das acfes das unidades da
Administracdo Indireta vinculadas ao Ministério, visando a identificacdo de possiveis
alteracdes orcamentarias;

V - orientar as unidades da Administracdo Indireta vinculadas ao Ministério nos
assuntos relativos & programacao orcamentaria, observadas as diretrizes emanadas do
6rgéao central do Sistema de Planejamento e de Orcamento Federal;

VI - analisar as solicitagbes de descentralizacdes de crédito e de liberacédo de limite
de movimentacgdo e empenho, da Administracdo Indireta, e promover o atendimento quando
autorizadas;

VII - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais, visando ao
subsidio de tomada de deciséo;

VIIl - analisar e acompanhar o fluxo de receita das unidades da Administracao
Indireta vinculadas ao Ministério;

IX - elaborar, apurar, acompanhar e analisar os indicadores estratégicos e de
desempenho a cargo da CGOF,;

X - apoiar com informacdes orcamentarias a elaboracgéo do relatério de gestdo aos
6rgédos do Ministério;

XI - ministrar treinamento técnico na area de sua atuacao; e

XII - promover suporte as demais Divisbes da CGOF.



Art. 72. A Divisdo de Or¢camento da Administrac&o Direta compete:

| - subsidiar a elaboracao da proposta da LDO da Administracdo Direta;

Il - orientar, analisar, consolidar e encaminhar as Propostas Orcamentarias das
Unidades da Administracéo Direta, vinculadas ao Ministério, seguindo as diretrizes do Orgéo
Central;

Il - apreciar, validar e consolidar as solicitacbes de alteracdes orcamentarias, das
unidades da Administracao Direta vinculadas ao Ministério, sob os aspectos técnicos, e
promover as alteracdes pertinentes;

IV - analisar e acompanhar a execucdo orcamentaria das acdes das unidades da
Administracdo Direta vinculadas ao Ministério, visando a identificacdo de possiveis
alteracbes orcamentarias;

V - orientar as unidades da Administracdo Direta vinculadas ao Ministério nos
assuntos relativos a programacao orcamentaria, observadas as diretrizes emanadas do
drgéao central do Sistema de Planejamento e de Orgcamento Federal;

VI - analisar as solicitagbes de descentralizacdes de crédito e de liberacédo de limite
de movimentacé@o e empenho, da Administracao Direta, e promover o atendimento quando
autorizadas;

VII - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais;

VIII - analisar e acompanhar o fluxo de receita das unidades da Administracéo Direta
vinculadas ao Ministério;

IX - promover o cadastramento de usuarios no Sistema de Planejamento e
Orcamento Federal;

X - ministrar treinamento técnico na area de sua atuacao; e

Xl - promover suporte as demais Divis6es da CGOF.

Art. 73. Ao Servico de Execucdo da Programacdo Orcamentdaria da Administracéo
Direta compete:

| - auxiliar as unidades da Administracdo Direta vinculadas ao Ministério na
elaboracgéo da LDO;

Il - auxiliar as unidades da Administracdo Direta vinculadas ao Ministério na
elaboracéo da proposta orgamentaria anual;

Il - atender as solicitacbes de alteracBes orcamentarias, das unidades da
Administracdo Direta vinculadas ao Ministério, quando autorizadas;

IV - atender as solicitacdes de descentralizacéo de crédito e a liberacdo de limite de
movimentacdo e empenho, das unidades da Administracéo Direta vinculadas ao Ministério,
quando autorizadas;

V - manter registro atualizado da movimentacao das dotacBes orgcamentarias e dos
créditos adicionais da Administracdo Direta; e

VI - elaborar relatérios gerenciais sobre a execucao orcamentaria das unidades da
Administracdo Direta vinculadas ao Ministério.

Art. 74. A Divisdo de Programac&o Financeira compete:

| - consolidar as propostas de programacao financeiras das unidades vinculadas ao
Ministério;

Il - estimar, elaborar e propor, mensalmente, a programacéo financeira do érgao, por
categoria de gasto, fonte de recursos e vinculacdo de pagamento ao 6rgdo central do
Sistema de Administracdo Financeira Federal;

lll - consolidar, analisar e encaminhar mensalmente as solicitacbes de recursos
financeiros para pagamento de pessoal requisitado, ao érgéo central do Sistema de Pessoal,



IV - praticar os atos necesséarios a liberacdo de recursos financeiros, quando
devidamente autorizada;

V - acompanhar a execugdo orcamentaria e financeira das unidades gestoras
vinculadas ao Ministério;

VI - exercer orientagcdo normativa e a superviséo técnica, observando as diretrizes
do 6rgao central do sistema de programacéo financeira;

VII - ministrar treinamento técnico na area de financas para os 6érgéos e entidades
do Ministério;

VIII - propor melhorias ao sistema de Programacao Financeira do Governo Federal;

IX - promover suporte as demais Divisdes da CGOF.

Art. 75. A Divisdo de Orcamento de Pessoal compete:

| - subsidiar a elaboracao da proposta da LDO das unidades vinculadas ao Ministério,
guanto as despesas de Pessoal e Encargos Sociais, Beneficios aos Servidores, Sentencas
Judiciais e Pensdes Especiais;

Il - orientar, analisar, consolidar e acompanhar as propostas or¢camentarias das
unidades vinculadas ao Ministério, quanto aos orcamentos de Pessoal e Encargos Sociais,
Beneficios aos Servidores, Sentencas Judiciais e Pensdes Especialis;

lll - apreciar, validar e consolidar as solicitacbes de alteracBes orcamentarias das
unidades vinculados ao Ministério quanto as despesas de Pessoal e Encargos Sociais,
Beneficios aos Servidores e Pensdes Especiais e promover as alteracdes pertinentes;

IV - analisar e acompanhar as execuc¢fes orcamentarias das unidades vinculadas
ao Ministério, sob os aspectos técnicos, referentes a Pessoal e Encargos Sociais, Beneficios
aos Servidores, Sentencas Judiciais e Pensdes Especiais;

V - analisar, acompanhar e consolidar os quantitativos fisicos das unidades
vinculadas ao Ministério;

VI - orientar as unidades vinculadas ao Ministério nos assuntos relativos a
programacao orgcamentaria, observadas as diretrizes emanadas do 6rgdo central do Sistema
de Planejamento e Orgcamento, referentes a Pessoal e Encargos Sociais, Beneficios aos
Servidores, Sentencas Judiciais e Pensfes Especiais;

VIl - promover a descentralizacdo de créditos e a liberacdo de limites de
movimentacdo e empenho para atender as despesas de Pessoal, Encargos Sociais,
Beneficios aos Servidores, Sentencas Judiciais e Pensdes Especialis;

VIII - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais;

IX - ministrar treinamento técnico na area de sua atuacgao; e

X - promover suporte as demais Divis6es da CGOF.

Art. 76. A Divisdo de Gestdo das Emendas Parlamentares compete:

| - exercer a orientagdo normativa e a supervisao técnica quanto ao orcamento de
emendas parlamentares, observadas as diretrizes dos 6rgdos centrais dos sistemas de
planejamento, orcamento e finangas e da Presidéncia da Republica;

Il - promover a articulagdo com os atores envolvidos na execu¢cdo de emendas
parlamentares;

[l - orientar, supervisionar e controlar a programacao e consolidacao de dados
orcamentarios e financeiros relativos as emendas parlamentares destinadas aos 6rgaos e
entidades do Ministério;

IV - analisar as solicitacbes de alteracfes orcamentarias, de emendas
parlamentares, sob 0s aspectos técnicos e promover as alteragdes pertinentes;



V - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais de emendas
parlamentares;

VI - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos relativos
a programacdo orcamentaria e financeira, de emendas parlamentares, observadas as
diretrizes emanadas dos 6rgdos centrais dos Sistemas de Planejamento e de Orcamento
Federal e de Administracdo Financeira;

VII - ministrar treinamento técnico na area de sua atuacao; e

VIII - promover suporte as demais Divisdes da CGOF.

Art. 77. A Coordenacido-Geral de Gestdo Estratégica e Inovacéo Institucional
compete:

| - coordenar, acompanhar e disseminar o planejamento técnico e operacional e dar
suporte ao planejamento estratégico;

Il - participar de estudos e disseminar, sob orientacéo técnica do 6rgdo central de
planejamento federal, métodos de planejamento, de monitoramento e de avaliagdo de
gestao;

lll - compatibilizar estratégias de atuacéo referentes a consolidacdo dos planos,
programas e projetos desenvolvidos nos 6rgaos e entidades vinculados do Ministério,
relativos ao plano plurianual;

IV - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a elaboracdo do plano plurianual, no
que refere a programas e acdes de responsabilidade dos 6rgdos e entidades vinculados ao
Ministério;

V - apoiar e prestar assessoria técnica e normativa aos 6rgaos do Ministério na
definicdo e monitoramento de programas, projetos e atividades do plano plurianual,
vinculando-os ao planejamento estratégico;

VI - coordenar o desenvolvimento de estudos, seminarios e encontros para a
disseminacéo da cultura de planejamento na definicao das politicas e diretrizes que orientem
a elaboracéo do planoplurianual, da avaliacdo de desempenho institucional, dos relatérios
governamentais, dentre outros;

VII - normalizar e compatibilizar as a¢des de planejamento e desenvolvimento
institucional do Ministério;

VIII - coordenar a elaboragdo, o desenvolvimento e a execucdo de atividades
relativas a estruturacdo organizacional e a melhoria continua de gestao de processos;

IX - orientar tecnicamente a implementacao de planos, programas e projetos de
reestruturacdo administrativa,

X - coordenar os processos de elaboracao, revisdo e atualizagdo de regimentos
internos das unidades integrantes da estrutura regimental do Ministério;

Xl - coordenar e acompanhar as atividades de analise e consolidagdo de propostas
de estruturacao e reestruturacdo organizacional,

XII - acompanhar e apoiar as atividades do SIORG;

XIll - promover o intercAmbio de informag¢des com outros 6rgaos da Administracdo
Publica, instituicbes nacionais e estrangeiras, com vistas a identificacdo das melhores
praticas de gestao e experiéncias profissionais;

X1V - coordenar, acompanhar e disseminar o Sistema de Custos do Governo Federal
e prestar apoio, assisténcia e orientacdo na elaboragéo de relatérios gerenciais do Sistema
de InformacgBes de Custos das unidades administrativas e entidades subordinadas do
Ministério;

XV - apoiar as atividades relacionadas ao desenvolvimento da politica de pesquisa,
desenvolvimento e inovacao do Ministério;

XVI - promover e coordenar iniciativas de gestédo de informacdes estratégicas e de



indicadores estratégicos no &mbito do Ministério; e
XVII - coordenar, acompanhar e disseminar o Sistema de Informacdes
Organizacionais do Governo Federal.

Art. 78. A Coordenacéo de Gestdo Estratégica compete:

| - acompanhar e dar suporte técnico e operacional ao planejamento estratégico;

Il - supervisionar a elaboragdo do plano plurianual, no que refere a programas e
acles de responsabilidade dos 6rgaos e entidades vinculados ao Ministério;

Il - coordenar a elaboragéo, o desenvolvimento e a execucao de atividades relativas
a estruturacao organizacional e a melhoria continua de gestao de processos;

IV - orientar os processos de elaboracéo, revisdo e atualizacdo de regimentos
internos das unidades integrantes da estrutura regimental do Ministério;

V - promover as atividades de andlise e consolidacéo de propostas de estruturacéo
e reestruturagdo organizacional;

VI - organizar e consolidar atividades relacionadas a gestdo de informagbes
estratégicas e de indicadores estratégicos;

VIl - prestar suporte as iniciativas da politica de pesquisa, desenvolvimento e
inovacao do Ministério;

VIII - acompanhar e apoiar as atividades do SIORG;

IX - prestar apoio no intercambio de informacdes com outros 6rgdos da
Administracdo Publica, instituices nacionais e estrangeiras, com vistas a identificacdo das
melhores praticas de gestado e experiéncias profissionais;

X - prestar apoio, assisténcia e orientagéo nas diretrizes do Sistema de Informacdes
Organizacionais do Governo Federal.

Art. 79. A Divisdo de Planejamento, Informac&o e Inovac&o Institucional compete:

| - coordenar a elaboracéo de relatérios em nivel gerencial e operacional sobre as
atividades do Ministério, de modo a evidenciar o resultado da gestédo dos seus 6rgaos;

Il - apoiar os 0Orgdos e entidades do Ministério na articulagdo ministerial e
interministerial, no que se refere aos relatorios governamentais;

Il - coordenar e prestar orientacéo técnica para a definicdo de metas e indicadores
destinados a avaliacdo de desempenho institucional,

IV - desenvolver estudos e projetos de estruturacdo organizacional abrangendo a
criacdo, fusdo ou supresséo de unidades administrativas;

V - analisar e orientar os 6rgdos, as unidades e as entidades vinculadas do Ministério
na elaboragéo de seus regimentos internos;

VI - coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas de
moderniza¢do administrativa no Ministério; e

VIl - promover e prestar orientacdo técnica e metodolégica, bem como identificar
necessidades e acompanhar a implementacdo de planos, programas e projetos de
estruturacao e reestruturacdo administrativa.

Art. 80. A Divisdo de Planejamento e Apoio a Gestdo compete:

| - prover suporte a implementacdo, ao acompanhamento e ao monitoramento do
processo de planejamento estratégico;

Il - planejar, orientar e acompanhar a execucao de atividades relativas a metodologia
de gestao de processos, disseminando a cultura de otimizacao, melhoria continua e medicéo
de indicadores de desempenho;

Il - aperfeicoar, difundir e consolidar a metodologia de gestao de projetos, prestando
apoio na sua implementacao as equipes de gerenciamento de projetos; e



IV - supervisionar e orientar o sistema de acompanhamento e avaliacdo de
planejamento estratégico, projetos e processos, de forma a produzir informacdes gerenciais
que permitam balizar o desempenho do Ministério na execucédo de suas acdes institucionais.

Art. 81. A Divisdo de Custos, Planejamento e Monitoramento compete:

| - coordenar, orientar, disseminar e executar, no &mbito o Ministério, as atividades
relativas a apuracgéo de custos dos projetos e atividades, de forma a evidenciar os resultados
da gestao;

Il - prestar apoio, assisténcia e orientacdo as unidades administrativas do Ministério
e entidades vinculadas na elaboracédo de relatorios gerenciais do SIC;

lll - articular a elaboracdo e implementacdo do plano plurianual, observando as
diretrizes do 6rgao central do Sistema de Planejamento do Governo Federal e as prioridades
do Ministério, bem como os elementos fornecidos pela CGOF;

IV - coordenar a elaboragcdo de andlises em nivel gerencial e operacional, para o
possibilitar o monitoramento das atividades do Ministério, de modo a evidenciar o resultado
da gestao dos seus 6rgaos;

V - auxiliar nos ajustamentos de planos, programas e projetos aos cenarios politico-
institucionais; e

VI - definir e divulgar critérios qualitativos que suportam as politicas publicas do
Ministério, visando subsidiar a elaboragéo das propostas orcamentarias anuais.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 82. Ao Secretério-Executivo incumbe:

| - coordenar, consolidar e submeter ao Ministro de Estado o plano de acéo global
do Ministério;

Il - supervisionar e avaliar a execucéo dos projetos e atividades do Ministério;

[l - supervisionar e coordenar a articulagdo dos érgdos do Ministério com os 6rgéos
centrais dos sistemas afetos a area de competéncia da Secretaria-Executiva; e

IV - exercer outras atribuicfes que lhe forem cometidas pelo Ministro de Estado.

Art. 83. Ao Secretario-Executivo Adjunto incumbe:

| - assessorar e prestar assisténcia direta ao Secretario-Executivo na superviséo e
coordenacéo de suas atividades;

Il - supervisionar e coordenar as atividades da SAA e da SPO;

Il - substituir o Secretario-Executivo nos seus afastamentos, impedimentos legais
ou regulamentares e na vacancia do cargo; e

IV - exercer outras atribuicbes que lhe forem cometidas pelo Ministro de Estado e
pelo Secretario-Executivo.

Art. 84. Ao Subsecretario de Administracdo incumbe:

| - prestar assisténcia ao Secretario-Executivo na fixa¢éo de diretrizes nos assuntos
de sua competéncia;

Il - adotar ou propor medidas que objetivem o aperfeicoamento dos servigcos afetos
a respectiva Subsecretaria;

Il - decidir ou opinar sobre assuntos de sua competéncia; e

IV - emitir atos administrativos necessarios a execucdo dos trabalhos da
Subsecretaria.



Art. 85. Ao Subsecretario de Planejamento e Orcamento incumbe:

| - prestar assisténcia ao Secretario-Executivo na fixacdo de diretrizes nos assuntos
de sua competéncia;

Il - adotar ou propor medidas que objetivem o aperfeicoamento dos servi¢cos afetos
a respectiva Subsecretaria;

Il - decidir ou opinar sobre assuntos de sua competéncia; e

IV - emitir atos administrativos necessarios a execucdo dos trabalhos da
Subsecretaria.

Art. 86. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

| - analisar, relacionar e manter sob controle o expediente recebido e expedido;

Il - estudar e distribuir aos 6rgaos competentes 0os assuntos que sdo encaminhados
ao Secretario-Executivo; e

Il - coordenar a pauta dos trabalhos, preparando despachos e audiéncias.

Art. 87. Aos Coordenadores-Gerais incumbe:

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

Il - assistir ao Subsecretario de Planejamento e Orcamento ou ao Subsecretario de
Administragcdo, conforme o caso, nos assuntos de sua competéncia;

Il - opinar sobre os assuntos referentes as unidades sob sua direcdo; e

IV - praticar os demais atos necessérios a consecuc¢ao de suas atribui¢es.

Art. 88. Aos Coordenadores incumbe:

| - planejar, orientar, coordenar e supervisionar a execug¢do das atividades da
respectiva unidade;

Il - assistir a autoridade competente nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;
e

lll - praticar os demais atos administrativos necessarios a implementacdo das
competéncias da sua unidade.

Art. 89. Aos Chefes de Diviséo, Servigo, Setor e Nucleo incumbe:

| - orientar e supervisionar a execucao das atividades da respectiva unidade;

Il - emitir informacBes, notas e pareceres de natureza técnica nos assuntos
pertinentes as respectivas unidades; e

Il - praticar outros atos administrativos necessarios a execugao de suas atividades.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 90. Aos servidores e assessores com fungbes ndo especificadas neste
Regimento caberdo executar as atribuicdes que Ihes forem cometidas por seus superiores
imediatos.

Art. 91. Além das competéncias e atribuicdes estabelecidas neste Regimento, outras
poderdo ser cometidas aos 6rgdos e servidores pela autoridade competente, com o
propdsito de cumprir os objetivos e finalidades da Secretaria-Executiva.

Art. 92. Os casos omissos e as dlvidas surgidas na aplicacdo deste Regimento
Interno serdo solucionados pelo Secretério-Executivo.
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