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INTRODUCAO

No contexto da necessidade de ajuste fiscal, intensificado a partir de 2015,
o Poder Executivo Federal tem se empenhado em reduzir despesas com cargos em
comissdo e funcdes de confianca, profissionalizar e modernizar a gestdo publica.
Entre essas acdoes destacam-se: a extincdo' de 4.184 cargos em comiss@o, funcoes
de confianca e gratificacdes, a criacdo das Funcdes Comissionadas do Poder
Executivo — FCPE? e a reserva de 60% dos cargos da Alta Administracdo (DAS
niveis 5 e é) para ocupacdo por servidores de carreira®.

A implementacdo do processo de revisdo das estruturas organizacionais
do Poder Executivo Federal, para viabilizar a extincdo dos 4.184 cargos e funcoes
e a implementacdo das FCPE, enfatizou a necessidade de revisar o Manual de
Orientacdo para Arranjo Institucional do Poder Executivo Federal, editado em
20084,

A construcdo deste novo documento foi pautada pela necessidade de
tornar o Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal uma
fonte de consultaessencial, objetivae pratica, voltada principalmente paraaqueles
que se dedicam arevisdo e elaboracdo de propostas de estruturas regimentais ou
de estatutos dos érgdos e das entidades do Poder Executivo Federal.

O objetivo desta nova publicacdo é aperfeicoar e orientar a elaboracdo
de propostas pelos interessados, auxiliar a avaliacdo técnica e registrar os novos
conhecimentos adquiridos com esta experiéncia até o momento, em consondncia
com a legislacdo vigente e as orientacdes do érgdo central do SIORG.

Além de atfualizacdes decorrentes de mudancas na legislacdo, houve
extensaalteracdo de conteldo. Este novomanualserd atualizado constantemente,
sempre que houver necessidade, pelo érgdo central do Sistema de Organizacdo
e Inovacado Institucional do Governo Federal (SIORG). Cada nova versdo estard
disponivel no site do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (www.
planejamento.gov.br).

1 Decreto n°® 8.947, de 28 de dezembro de 2016.

2 Medida Proviséria n° 731, de 10 de junho de 2016, convertida na Lei n° 13.346, de 10 de
outubro de 2016.

3 Decreto n® 9.021, de 31 de marco de 2017.

4 Aprovado pela Instrucdo Normativa da Secretaria de Gestdo n° 3, de 12 de janeiro de

2010.
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1) OS SISTEMAS ESTRUTURADORES DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Os sistemas estruturadores sdo aqueles instituidos com base no art. 30 do
Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967

“Art. 30. Serdo organizadas sob a forma de sistema as atividades de
pessoal, orcamento, estatistica, administracdo financeira, contabilidade e
auditoria, e servicos gerais, além de outras atividades auxiliares comuns
a todos os orgdos da Administracdo que, a critério do Poder Executivo,
necessitem de coordenacdo central.

§ 1° Os servicos incumbidos do exercicio das atividades de que
frata éste artigo consideram-se integrados no sistema respectivo e ficam,
conseqUentemente, sujeitos a orientacdo normativa, a supervisgo técnica
e a fiscalizacdo especifica do érgdo central do sistema, sem prejuizo
da subordinacdo ao orgdo em cuja estrutura administrativa estiverem
integrados.

§ 2° O chefe do drgdo central do sistema é responsavel pelo fiel
cumprimento das leis e regulamentos pertinentes e pelo funcionamento
eficiente e coordenado do sistema.

§ 3° E dever dos responsdveis pelos diversos drgdos competentes
dos sistemas atuar de modo a imprimir o mdximo rendimento e a reduzir os
custos operacionais da Administracdo.

§ 4° Junto ao orgéo central de cada sistema poderd funcionar
uma Comissdo de Coordenacdo, cujas atribuicdées e composicdo serdo
definidas em decreto.”

1.1 Sistema de Organizacdo e Inovacdo Institucional do Governo Federal
(SIORG)

As atividades de desenvolvimento organizacional dos érgdos e enfidades
da administracdo direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo federal
foram estruturadas sob a forma de sistema por meio do Decreto n°® 6.944, de 21 de
agosto de 2009 (arts. 20-25).

Sdo integrantes do SIORG todas as unidades administrativas incumbidas
de atividades de organizacdo e inovacdo institucional da Administracdo diretaq,
autdrquica e fundacional do Poder Executivo federal, observada a seguinte
estrutura:

| - rgdo cenfral: o Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo,
por intermédio da Secretaria de Gestdo;

Il - 6rgdos setoriais: as Secretarias-Executivas ou equivalentes, assessoradas
pelas unidades administrativas responsdveis pela drea de organizacdo e inovacdo
instifucional dos Ministérios e 6rgdos infegrantes da Presidéncia da Republica; e

1
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Il - drgdos seccionais: diretorias administrativas ou equivalentes, que atuam
na drea de organizacdo e inovacdo institucional, nas autarquias e fundacoes.

1.1.1 Orgdo Central

A Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestdo é o Orgdo Central do SIORG (inciso |, art. 21 do Decreto n° 6.944, de
2009). Como tal, tem as seguintes competéncias, definidas no art. 22 do Decreto
n°® 6.944, de 2009:

| - definir, padronizar, sistematizar e estabelecer, mediante a edicdo de
enunciados e instrucoes, os procedimentos atinentes as atividades de organizacdo
e inovacdo institucional;

Il - estabelecer fluxos de informacdo entre as unidades integrantes do
Sistema e os demais sistemas de atividades auxiliares, visando subsidiar os processos
de decisdo e a coordenacdo das atividades governamentais;

Il - gerar e disseminar tecnologias e instrumental metodoldgicos destinados
ao planejamento, execucdo e controle das atividades de organizacdo e inovacdo
institucional;

IV - orientar e conduzir o processo de organizacdo e de inovacdo
institucional;

V - analisar e manifestar-se sobre propostas de:

a) criacdo e extincdo de 6rgdos e entidades;

b) definicdo das competéncias dos 6rgdos e entidades, e das
atribuicoes de seus dirigentes;

c) revisdo de categoria juridico-institucional dos érgdos e entidades;

d) remanejamento de cargos em comissdo e funcdes de confianca;

e) criacdo, tfransformacdo e extincdo de cargos e funcoes; e

f) aprovacdo e revisdo de estrutura regimental e de estatuto

VI - promover estudos e propor a criacdo, fusdo, reorganizacdo,
transferéncia e extincdo de 6rgdos e entidades;

VIl - administrar o cadastro de 6rgdos e entidades do Poder Executivo
federal; e

VIl — gerenciar o cadastramento de usudrios e definir perfil de acesso para
0s responsaveis dos 6rgdos e entidades que infegram o SIORG.

O 6rgdo central dard suporte as atividades de organizacdo e inovacdo
instifucional e contard com um sistema informatizado que ird trazer o cadastro
oficial sobre as estruturas, as competéncias, os cargos em comissdo e funcoes de



confianca, osenderecose contatosinstitucionaisdos drgdose enfidadesintegrantes
do SIORG. A tabela de unidades organizacionais do sistema informatizado do
SIORG serd a Unica referéncia para o cadastro de o6rgdos, entfidades e unidades
administrativas para os demais sistemas informatizados da Administracdo Publica
federal.

1.1.2 Orgaos Setoriais e Orgdos Seccionais

As unidades setoriais e seccionais do SIORG subordinam-se tecnicamente
ao Orgdo Central do Sistema, sem prejuizo da subordinacdo administrativa
decorrente de sua posicdo na estrutura do érgdo ou entidade em que se
enconfrem.

Cabe as unidades setoriais a articulacdo com as unidades seccionais a elas
vinculadas, com o objetivo de contribuir para a integracdo sistémica do SIORG.

Compete as unidades setoriais e seccionais do SIORG (art. 23 do Decreto
n° 6.944, de 2009):

|- cumprir e fazer cumprir as normas de organizacdo e inovacdo institucional
expedidas pelo érgdo central;

Il - propor acdes e sugerir prioridades nas atividades de organizacdo e de
inovacado institucional da respectiva drea de atuacdo;

Il - acompanhar e avaliar os programas e projetos de organizacdo e
inovacdo institucional, informando ao érgdo central;

IV - organizar e divulgar informacdes sobre estrutura regimental, estatuto,
normas, rotinas, manuais de orientacdo, regimentos internos, instrucdes e
procedimentos operacionais;

V - elaborar e rever periodicamente os documentos normativos necessarios
ao bom andamento das atividades de organizacdo e inovacdo institucional,
segundo padrdes e orientacdo estabelecidos;

VI - normatizar, racionalizar e simplificar instrumentos, procedimentos e
rotinas de trabalho;

VIl - desenvolver padroes de qualidade e funcionalidade destinados a
melhoria do desempenho dos trabalhos e dos servicos prestados; e

VIII - promover agodes visando eliminar desperdicio de recursos.

1.1.3 Atividades criticas para o funcionamento do sistema

Conforme estabelecido pela Portaria MP n° 253, de 2 de agosto de 2017,
sdo consideradas atividades criticas para o funcionamento do SIORG:
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| - relacionadas ao Orgdo Central:

a) definir, padronizar, sistematizar e estabelecer os procedimentos
atinentes s atividades de organizacdo e inovacdo institucional;

b) analisar, desenvolver, implementar e avaliar projetos e programas
gue tenham como objetivo a melhoria do desempenho de 6rgdos e entidades do
Poder Executivo federal;

c) orientar e acompanhar a celebracdo de contfratos que tenham
por objeto a fixacdo de metas de desempenho institucional, como contratos de
gestdo e congéneres, e avaliar sua implementacdo;

d) analisar e manifestar-se sobre propostas de:

i. criacdo e extincdo de 6rgdos e enfidades;
ii. definicdo das competéncias dos 6rgdos e entidades, e das

atribuicoes de seus dirigentes;

ii. revisdo de categoria juridico-instifucional dos o6rgdos e
entidades;

iv. remanejamento de cargos em comissdo e funcdes de

confianca;
v. criacdo, transformacdo e extincdo de cargos e funcdes; e
vi. revisdo de estrutura regimental e de estatuto;

e) organizar e manter atualizados os cadastros das estruturas
organizacionais e das demais informacoes relacionadas ao SIORG; e

f) gerar, adaptar e disseminar melhores praticas de gestdo e
tecnologias de inovacdo na gestdo publica; e

Il - relacionadas aos Orgdos Setoriais, Seccionais e Correlatos:

a) cumprir e fazer cumprir as normas de organizagcdo e inovacdo
institucional expedidas pelo 6érgdo central;

b) administrar e manter atualizadas no sistemainformatizado do SIORG
as informagoes sobre estrutura organizacional, estrutura regimental ou estatuto,
regimento intferno e demais informacgaoes relacionadas ao SIORG;

c) implementar projetos e programas que tenham como objetivo a
melhoria do desempenho institucional e a desburocratizacdo de procedimentos; e

d) elaborar e rever periodicamente os documentos normativos de
estrutura organizacional, estrutura regimental ou estatuto, regimento interno,
procedimentos e rotinas de trabalho.

As atividades criticas para o funcionamento do sistema norteardo a
avaliacdo para fins de concessdo das Gratificagcdes Tempordrias das Unidades dos
Sistemas Estruturadores da Administracdo PuUblica Federal — GSISTE relacionadas
a0 SIORG (art. 15 da Lein® 11.356, de 19 de outubro de 2006, regulamentado pelo
Decreto n® 9.058, de 25 de maio de 2017).
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2) CONCEITOS RELACIONADOS A ESTRUTURAS INSTITUCIONAIS

2.1 Administracdo Federal

Segundo o Decreto-Lei n° 200, de 1967, a Administracdo Federal
compreende:

| - A Administracdo Direta, que se constitui dos servicos integrados na
estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos Ministérios.

Il - A Administracdo Indireta, que compreende as seguintes categorias de
entidades, dotadas de personalidade juridica propria:

a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

c) Sociedades de Economia Mista.
d) fundacodes publicas.

2.2 Administracdo Direta

Na organizacdo da administracdo publica federal direta, a Presidéncia da
Republica é o érgdo supremo e representante independente do Poder Executivo
da Unido, enfeixando todas as atividades administrativas superiores de dmbito
federal, de politica, planejamento, coordenacdo e controle do desenvolvimento
socio econdmico do Pais e da seguranca nacional (MEIRELLES, 1990, p. 647).

Os Ministérios sdo érgdos auténomos da cUpula da Administracdo Federal,
situados logo abaixo da Presidéncia da Republica. Neles, infegram-se os servicos
da Administracdo direta e a eles se vinculam as entidades da administracdo
indireta cujas atividades se enquadrem nas respectivas dreas de competéncia,
ressalvadas, obviamente, as que a propria lei integra na Presidéncia da Republica
ou a ela vincula (lbidem, p. 649).

A organizacdo bdsica dos orgdos da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios estd estabelecida atualmente pela Lei n° 13.502, de 1° de novembro
de 2017.

A Lei n® 13.502, de 2017, define os 6rgdos que integram a Presidéncia da
Republica e os Ministérios (estruturas bdsicas), bem como suas competéncias,
que serdo objeto de detalhamento nos decretos de estrutura regimental ou de
estatuto.



2.3 Administracdo Indireta (Entidades Vinculadas)

Compreende as seguintes categorias de entidades: autarquias, fundacoes,
sociedades de economia mista e as empresas publicas.

Entidades sdo as unidades de atuacdo da Administracdo PUblica dotadas
de personalidade juridica (Art. 2°, Inciso Il da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de
1999). Sdo criadas, ou tém sua criacdo autorizada, a depender do caso, por lei
especifica, que estabelece sua finalidade, estrutura bdsica, recursos e patrimoénio.

Ato do Poder Executivo federal estabelecerd a vinculacdo das entidades
aos orgdos da administracdo publica federal’. Atualmente essas vinculacoes
estdo dispostas no Decreto n° 8.872, de 10 de outubro de 2016. Caso a alteracdo
da proposta de estrutura regimental de um Ministério inclua ou retire a vinculacdo
de uma entidade, o Decreto de estrutura deverd, além de alterar ou revogar o
Decreto da estrutura vigente, também alterar o Decreto n° 8.872, de 2016.

2.3.1 Autarquia

E o servico auténomo, criado por lei, com personalidade juridica, patriménio
e receita proprios, para executar atividades tipicas da Administracdo Publica, que
requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e financeira
descentralizada. Conforme o inciso XIX do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988,
somente por lei especifica poderd ser criada autarquia.

2.3.2 Fundacdo Publica de Direito Publico

Entidade dotada de personalidade juridica de direito publico, instituida
para exercer atividades e prestar servicos estatais diretos em dreas sociais do
Estado (saude, educacdo, pesquisa, atividades culturais, assisténcia social, meio
ambiente etc., sem intervencdo na drea econdmica).

Conforme o inciso XIX do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988, cabe &
lei autorizar a instituicdo de fundacdo, cabendo a lei complementar a definicdo
das dreas de atuacdo da fundacdo.

2.3.3 Fundacdo Publica de Direito Privado ou Estatal

Entidade dotada de personalidade juridica de direito privado, sem fins

5 § 2°do art. 1°da Lein® 13.502, de 2017
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lucrativos, criada em virtude de autorizacdo legislativa, para o desenvolvimento de
atividades que ndo exijaom execucdo por 6rgdos ou entidades de direito publico,
com autonomia administrativa, patriménio préprio gerido pelos respectivos rgdos
de direcdo, e funcionamento custeado por recursos da Unido e de outras fontes
(definicdo incluida no Decreto-Lei n° 200, de 1967, pela Lei n° 7.596, de 10 de akboril
de 1987). As fundacdes do Executivo Federal, apds 1988, tiveram alterados seus
sistemas administrativos com migracdo para normas de direito publico. Nas leis de
criacdo permanecem como enfidades publicas de direito privado.

Conforme o inciso XIX do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988, cabe &
lei autorizar a instituicdo de fundacdo, cabendo a lei complementar a definicdo
das dreas de atuacdo da fundacdo.

2.3.4 Empresa Estatal

E a enfidade dotada de personalidade juridica de direito privado, cuja
maioria do capital votante pertenca direta ou indiretamente a Unido®.

Sua criacdo é autorizada porlei e efetivada por Decreto do Poder Executivo,
para a exploracdo de atividade econdmica que o Governo seja levado a exercer
por forca de contingéncia ou de conveniéncia administrativa, podendo revestir-
se de qualquer das formas admitidas em direito’.

2.3.5 Sociedade de Economia Mista

Tipo de empresa estatal que explora atividade econdmica sob a forma
de sociedade andnima, cuja maioria das acdes com direito a voto pertenca
diretamente a Unido e cujo capital social admite a participacdo do setor privado?.

Conforme o inciso XIX do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988, somente
por lei especifica poderd ser autorizada a instituicdo de sociedade de economia
mista.

2.3.6 Empresa PUblica

Tipo de empresa estatal cuja maioria do capital votante pertenca
diretamente a Unido e cujo capital social seja constituido de recursos provenientes

6 Inciso | do art. 2° do Decreto n° 8.945, de 27 de dezembro de 2016.

7 Inciso XIX, art. 37 da Constituicdo Federal de 1988, combinado com inciso Il, art. 5°, do
Decreto Lei n® 200, de 1967).

8 Inciso lll do art. 2° do Decreto n° 8.945, de 2016.



exclusivamente do setor publico’.

Sdo dependentes do Tesouro Nacional, isto &, “recebem recursos da Unido
oriundos do Orcamento Fiscal e da Seguridade Social, para cobertura de despesas
com pessoal e para custeio em geral” (BRASIL, 2016).

Conforme o inciso XIX do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988, somente
por lei especifica poderd ser autorizada a instituicdo de empresa publica.

2.4 Area de Competéncia

As dreas de competéncia dos érgdos da Presidéncia da Republica, dos
ministérios e das entidades delimitam os setores de responsabilidade de cada um
e sQo estabelecidas por lei.

Aorganizacdo e o funcionamento dos rgdos e entidades da Administracdo
Publica Federal, a partir do detalhamento das respectivas competéncias
estabelecidas em Lei, sdo dispostos por meio de Decreto autdbnomo do Presidente
da Republica (art. 84, inciso VI, alinea “a” da Constfituicdo Federal de 1988),
qguando ndo implicar aumento de despesa nem a criagcdo ou a extingdo de érgdos
pUblicos (inciso Il do art. 12 do Decreto n° 9.191, de 1° de novembro de 2017).

As competéncias estabelecidas em lei devem ser estritamente observadas
nos referidos Decretos e ndo podem ser extrapoladas.

2.5 Finalidade

Compreende os objetivos ou propositos para os quais se direcionam as
atividades do érgdo ou da entidade, previstos na norma legal. A finalidade terd
sempre um objetivo certo e inafastdvel de qualquer ato administrativo: o interesse
publico.

As autarquias e as fundacdes tém suas finalidades expressas nas respectivas
leis de criacdo. No caso dos ministérios, a finalidade ndo aparece no texto da
estrutura regimental — deve ser expressa pelas suas dreas de competéncias.

2.6 Estrutura Regimental

A estrutura regimental dos Ministérios e dos 6rgdos da Presidéncia da
Republica é aprovada por ato do Presidente da Republica, que descreve as dreas
de suas competéncias, desdobra o conjunto de érgdos e unidades administrativas

9 Inciso Il do art. 2° do Decreto n°® 8.945, de 2016.
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infegrantes da estrutura bdsica e relaciona as respectivas competéncias,
atribuicdes dos dirigentes e outros assuntos inerentes & sua organizacdo.

2.7 Estatuto

O estatuto, aplicado as fundacodes publicas, € aprovado por ato do
Presidente da Republica, que descreve suas finalidades e competéncias, sua
natureza e sede, e detalha o conjunto de d6rgdos e unidades administrativas
infegrantes da estrutura bdsica, que sdo diretamente subordinados ao dirigente
maximo da entidade, as respectivas competéncias, a forma de direcdo e
nomeacdo dos ocupantes dos cargos e funcdes, as atribuicdes dos dirigentes, o
patrimoénio, os recursos financeiros e outros assuntos inerentes d organizacdo da
fundacdo.

2.8 Supervisdo Ministerial

E a orientacdo, coordenacdo e controle das atividades dos 6rgdos
subordinados ou vinculados, observada a legislacdo propria e os preceitos
estabelecidos no Decreto-Lei n°® 200, de 1967. De acordo com o referido Decreto-
Lei:

“Art. 19. Todo e qualquer érgédo da Administracdo Federal, direta
ou indireta, esta sujeito a supervisGo do Ministro de Estado competente,

excetuados unicamente os orgdos mencionados no art. 32, que estdo
submetidos a superviséo direta do Presidente da Republica.

Art. 20. O Ministro de Estado é responsdvel, perante o Presidente
da Republica, pela supervisdo dos orgdos da Administracdo Federal
enquadrados em sua drea de competéncia.

Paragrafo Unico. A supervisGo ministerial exercer-se-a atraves
da orientacdo, coordenacdo e confréle das atividades dos orgdos
subordinados ou vinculados ao Ministério, nos térmos desta lei.

Art. 21. O Ministro de Estado exercerd a supervisGo de que frata
éste titulo com apoio nos Orgdos Centrais. |...)

Art . 25. A supervisGo ministerial tem por principal objetivo, na drea
de competéncia do Ministro de Estado:

| - Assegurar a observancia da legislacdo federal.

Il - Promover a execucdo dos programas do Govérno.

Il - Fazer observar os principios fundamentais enunciados no Titulo .

IV - Coordenar as afividades dos orgdos supervisionados e
harmonizar sua atuacdo com a dos demais Ministérios.

V - Avadliar o comportamento administrativo dos orgdos



supervisionados e diligenciar no sentido de que estejam confiados a
dirigentes capacitados.

VI - Proteger a administracdo dos orgdos supervisionados confra
interferéncias e pressoes ilegitimas.

VIl - Fortalecer o sistema do mérito.

VIl - Fiscalizar a aplicacdo e utilizacdo de dinheiros, valdres e bens
publicos.

IX - Acompanhar os custos globais dos programas setoriais do
Govérno, a fim de alcancar uma prestacdo econdémica de servicos.

X-Fornecerao orgdo proprio do Ministério da Fazenda os elementos
necessarios a prestacdo de contas do exercicio financeiro.

Xl - Transmitir ao Tribunal de Contas, sem prejuizo da fiscalizacdo
deste, informes relativos a administracdo financeira e patrimonial dos
orgdos do Ministério.

Art. 26. No que se refere a Administracdo Indireta, a supervisGo
ministerial visard a assegurar, essencialmente:

| - A realizacdo dos objetivos fixados nos atos de constituicdo da
entidade.

Il - A harmonia com a politica e a programacdo do Govérno no
sefor de atuacdo da entidade.

Il - A eficiéncia administrativa.

IV - A aufonomia administrativa, operacional e financeira da
entidade.

Paragrafo Unico. A supervisGo exercer-se-a mediante adocdo das
seguintes medidas, além de outras estabelecidas em regulamento:

a) indicacdo ou nomeacdo pelo Ministro ou, se fér o caso, eleicdo
dos dirigentes da entidade, conforme sua natureza juridica;

b) designacdo, pelo Ministro dos representantes do Govérno
Federal nas Assembiléias Gerais e orgdos de administracdo ou contréle da
entidade;

c) recebimento sistematico de relatdrios, boletins, balancetes,
balancos e informacoes que permitam ao Ministro acompanhar as
atividades da entidade e a execucdo do orcamento-programa e da
programacado financeira aprovados pelo Govérno;

d) aprovacdo anual da proposta de orcamento-programa e da
programacado financeira da entidade, no caso de autarquia;

e) aprovacdo de contas, relatérios e balancos, diretamente
ou atraves dos representantes ministeriais nas Assembléias e orgdos de
administracdo ou controle;

f) fixacdo, em niveis compativeis com os critérios de operacdo
econdmica, das despesas de pessoal e de administracdo;

g) fixacdo de critérios para gastos de publicidade, divulgacdo e
relacoes publicas;

h) realizac&o de auditoria e avaliacdo periodica de rendimento e
produtividade;

i) intervencdo, por motivo de interésse publico.”
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3) ORGAOS PUBLICOS

Orgdo Publico é a unidade de atuacdo integrante das estruturas da
administracdo direta e da administracdo indireta (art. 2°, inciso | da Le n® 9.784, de
29 de janeiro de 1999).

Na qualidade de parte da estrutura da Administracdo PUblica Direta e
das demais pessoas juridicas, o érgdo ndo tem personalidade juridica e vontade
prépria. E um centro de competéncia governamental ou administrativa, instituido
para o desempenho de funcdes estatais, cuja atuacdo € imputada a pessoa
juridica a que pertence. Cada 6rgdo tem, necessariaomente, funcdes, cargos e
agentes, mas é distinto desses elementos que podem ser modificados, substituidos
ou retirados sem supressdo da unidade orgdnica (MEIRELLES, 1990, p.é4).

No Poder Executivo federal, os érgdos publicos podem classificar-se quanto
d sua posicdo na hierarquia do Poder Executivo em:

|. 6rgdos autdbnomos: sdo aqueles que se localizam na cUpula da
Administracdo, subordinados diretamente ao Presidente da Republica. Gozam
de autonomia administrativa, financeira e técnica e participam das decisdes
governamentais. SGo eles os ministérios e os érgdos da Presidéncia da Republica;

Il. érgdos superiores: sdo o6rgdos de direcdo, porém sem autonomia
administrativa e financeira. Sujeitam-se aos érgdos autdnomos, compondo o seu
primeiro escaldo orgdnico. Incluem-se, nesse tipo, os gabinetes, as secretarias, os
departamentos etc.;

lll. 6rgdos subalternos: sdo os érgdos subordinados aos orgdos superiores.
Encontram-se na base da estrutura orgénica da Administracdo PuUblica e sdo
responsdveis por atividades materiais ou de execucdo. SGdo também denominados
unidades administrativas; e

V. 6rgdos de execucdo: sdo o6rgdos com reduzido poder decisério e
com predomindncia de funcdes de execucdo. Destinam-se 4 realizacdo de
servicos de rotinas, tarefas administrativas, cumprimento de decisdes superiores e
primeiras solucdes em casos individuais, como € o caso das atividades-meio e de
atendimento ao publico.

J& quanto a sua natureza, os érgdos publicos podem ser classificados
como:

3.1 De Assisténcia Direta e Imediata

Sdo aqueles responsdveis por funcdes de direcdo superior, assessoramento
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e assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado ou ao Presidente de autarquia
ou fundacdo. Realizam estudos, pesquisas e acompanhamentos; elaboram
programas e projetos e propdem diretrizes e estratégias. Ndo tém autonomia
administrativa e financeira. Compdem o primeiro escaldo orgdnico da estrutura
dos ministérios, érgdos da Presidéncia da Republica, autarquias ou fundagoes.

3.2 Especificos

Também compdem o primeiro escaldo orgdnico da estrutura dos ministérios,
orgdos da Presidéncia da Republica, autarquias e fundacdes. SGo responsdveis
por competéncias diretamente relacionadas com a drea de atuacdo do
ministério, érgdo da Presidéncia da Republica, ou com a finalidade da autarquia
ou fundacdo.

3.3 Descentralizados

Sdo aqueles de execucdo em nivel local. Sdo conhecidos como unidades
descentralizadas, embora, na verdade, sejam unidades desconcentradas,
sifuadas fora da sede.

3.4 Orgdos Singulares e Colegiados

O modelo predominante nos érgdos e entidades do Poder Executivo federal
é o das estruturas singulares - nos quais 0 comando e a decisdo, em cada nivel
hierdrquico, € atribuicdo de uma Unica autoridade puUblica, caso dos ministérios,
secretarias, departamentos, diretorias etc. Nesse modelo, a Alta Administracdo
compode-se das autoridades politicas da organizacdo que correspondem Qo
dirigente maior (ministros ou presidente) e os titulares dos érgdos responsdveis pelos
principais macroprocessos organizacionais, subordinados diretamente a maior
autoridade. O processo de governanca € mais simples, visto que a deliberacdo e
a prestacdo de contas também sdo mais simplificadas e dgeis. Em sintese, sdo os
responsaveis pelo cumprimento das competéncias institucionais.

Os érgaos colegiados sdo os drgdosintegrados por mais de uma autoridade,
nos quais a decisdo € tomada de forma coletiva, com o aproveitamento
de experiéncias diferenciadas. Seus representantes podem ser origindrios do
setor publico, do setor privado ou da sociedade civil, segundo a natureza da
representacdo. SGo conhecidos pelos nomes de Conselhos, Comités, Cadmaras,



Comissoes efc.

Alguns 6rgdos ou enfidades do Poder Executivo federal dispdem, dentro
de seu sistema de governanga organizacional, de érgdos colegiados, de cardter
deliberativo, consultivo ou judicante, criados com o propdsito de conftribuir para
o processo decisoério institucional de conducdo de determinada politica publica.
Esses colegiados participam das decisdes sobre os rumos das politicas e ndo sobre
questoes de gestdo interna dos 6rgdos aos quais se vinculam.

Esses orgdos, embora previstos na estrutura organizacional, ndo dispdem
de estrutura interna de cargos, e se constituem por representantes de érgdos e
entidades do Poder PUblico e, em alguns casos, também de entidades privadas
(composicdo pluripessoal). Seus membros ndo detém cargos pela participacdo
no conselho e ndo recebem remuneracdo de qualquer natureza por essa funcdo.
Normalmente, a presidéncia do conselho é atribuicdo do cargo de dirigente maior
do 6rgdo ou entfidade ao qual ele estd subordinado.

A criacdo de colegiados deve observar os critérios estabelecidos nos
artigos 36 a 38 do Decreto n® 2.191, de 2017:

“Art. 36. O ato normativo que criar comissGo, comité, grupo de
frabalho ou outra forma de colegiado indicara:

| - as competéncias do colegiado;

Il - a composicGo do colegiado e a autoridade encarregada de
presidir ou coordenar os trabalhos;

lll - o quérum de reunido e de votacdo;

IV - a periodicidade das reunidoes ordindrias e a forma de
convocacdo das reunioes extraordindrias;

lll - o drgdo encarregado de prestar apoio administrativo;

IV - quando necessdrio, a forma de elaboracdo e aprovacdo do
regimento interno;

V - quando os membros ndo forem natos, a forma de indicacdo
dos membros e a autoridade responsdavel pelos atos de designacdo;

VI - quando o colegiado for tempordrio, o termo de conclusdo dos
frabalhos;

VIl - quando for o caso, a necessidade de relatorios peridodicos e de
relatorio final e a autoridade a quem serdo encaminhados.

§ 1° E vedada a divulgacao de discussées em curso sem a prévia
anuéncia do titular do orgdo ao qual o colegiado esteja vinculado.

§ 2° E obrigatdria a participacdo da Advocacia-Geral da Unido
nos colegiados criados com a finalidade de elaborar sugestées ou
propostas de atos normativos de competéncia ou iniciativa do Presidente
da Republica.

§ 3° A participacdo na elaboracdo de propostas de atos normativos
terminard com a apresentacdo dos trabalhos a autoridade responsadvel,
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0s quais serdo recebidos como sugestoes e poderdo ser aceitos, no todo
ou em parte, alterados ou ndo considerados pela autoridade ou pelos
seus superiores, independentemente de notificacdo ou consulta aos seus
autores.

§ 4° A participacdo dos membros dos colegiados referidos neste
artigo serd considerada prestacdo de servico publico relevante, ndo
remunerada.

Art. 37. E vedada a criacdo de colegiados por meio de portaria
interministerial.

Art. 38. A proposta de criacdo ou ampliacdo de colegiados
interministeriais serd@ acompanhada, além dos documentos previstos no
art. 30, de:

| - esclarecimento sobre a necessidade de o colegiado ser
permanente, caso ndo haja indicacdo de termo final para as atividades;

Il - estimativa dos custos com:

a) deslocamentos dos membros do colegiado; e

b) custo homem/hora dos agentes publicos membros do
colegiado.”
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4) MODELOS DE PARCERIAS ENTRE A ADMINISTRAGAO PUBLICA E ENTES DE
COOPERACAO

Ao longo do tempo, o regramento juridico expandiu as formas de parceria
que a Administracdo PuUblica Federal tem & disposicdo para incrementar a
prestacdo de servicos publicos, de modo a fortalecer a eficiéncia da acdo
governamental e a fransparéncia de sua atuacdo. Podem ser citados os modelos
de parceria com as Organizacdoes Sociais — OS e as Agéncias Executivas, criadas
no dmbito do Plano Diretor da Reforma do Estado, e, mais recentemente, o Marco
Regulatdrio das Organizacdes da Sociedade Civil - MROSC, na forma da Lei n°
13.019, de 31 de julho de 2014.

Cada fipo de parceria possui caracteristicas especificas, que rege a
relacdo entre a entidade e a Administracdo Publica, podendo ser parceria
interna, entre érgdos publicos, ou externa, entre a Unido e agentes privados. Sobre
essas Ultimas parcerias, destacam-se as relacdes com o Terceiro Setor, enfidades
sem fins lucrativos que auxiliom o Estado na prestacdo de servicos ndo-exclusivos,
principalmente, nas dreas sociais e de pesquisa cientifica.

Distingcdes a parte, os modelos tém um ponto comum: a contratualizacdo
de resultados. E o acordo entre as partes que prevé a enfrega de metas pré-
estabelecidas. A l6gica é dar autonomia de gestdo e controlar o que é produzido
ou entregue pelo ente parceiro, fortalecendo a avaliacdo quanto ao valor
puUblico gerado a sociedade. Nas parcerias entre o Poder Publico e as OS,
Agéncias Executivas e Servicos Sociais Auténomos, esse acordo € consignado
num documento denominado Contrato de Gestdo, que estabelece cldusulas de
responsabilidade, vigéncia, método de avaliacdo, regulamento para contratacdo
de pessoal e de bens e servicos. Todavia, hd outros instrumentos além do Confrato
de Gestdo, como o Termo de Parceria, Termo de Fomento, entre outros.

O grau de autonomia de gestdo varia conforme o tipo de parceria, assim
como o acordo pode prever diferentes confrapartidas da Unido, envolvendo
repasse de recursos financeiros, cessdo de pessoal, utilizacdo de patrimdnio
publico, ou, simplesmente, a troca de conhecimentos e informacoes.

E importante que os agentes pUblicos conhecam as diferencas entre os
modelos de parceria. As informacoes podem auxiliar na elaboracdo de propostas
de emparceiramento para fortalecer alguma politica publica ou melhorar @
prestacdo de algum servico.



MODELOS DE PARCERIA

Nome Legislagdo Escopo Exemplos
Organizagdo Lein®9.637/1998 | Entidades de direito privado, sem | RNP, IMPA, IDSM,
Social e Decreto n° fins lucrativos, cujas atividades sejom | ACERP, CGEE.
9.190/2017 dirigidas co ensino, d pesquisa

cientifica, ao  desenvolvimento

tecnoldgico, a protecdo e

preservacdo do meio ambiente, &

cultura e d saude.
Organizagdo Lein®9790/1999 | Pessoas juridicas de direito privado [ Consultar:
da Sociedade |¢€ . sem fins lucrativos que tenham | http://portal.
Civil de ??86%3” sido constituidas e se encontrem | convenios.gov.br
Interesse ' em funcionamento regular hd, no
PUblico minimo, frés anos, desde que o0s

respectivos objetivos sociais e normas
estatutdrias estejam em acordo com
as finalidades estfipuladas na lei.
Exemplo: assisténcia social, combate
& pobreza, estudos cientificos.

Organizagdo
da Sociedade
Civil

Lein®13.019/2014
e Decreto n®
8.726/2016

Organizacdées da sociedade  civil
(ONGs):

- Enfidade privada sem finslucrativos,
- Sociedades cooperativas;
-Organizacoes religiosas com
atividades de interesse publico e de

cunho social.

Consultar:

http://www justica.
gov.br/acesso-o-
sistemas/consulta-a-
enfidades-qualificadas

Parceria
PUblico-Privada

Lein® 11.079/2004

Uma das principais caracteristicas
das parcerias publico-privadas é que
permite melhor uso dos recursos para a
prestacdo de servicos complexos, como
a entrega de uma grande infraestrutura,
alcancada pela adeqguada divisdo
dos riscos confratuais enfre o poder
publico e o parceiro privado. Incentiva
a inovacdo, a eficiéncia, a satisfacdo
dos usudrios.

Satélite Geoestaciond-
rio Brasileiro, Rede de
TV PUblica Digital (RTV-
DB), BR 116-324, Ferro-
via Norte-Sul.

Servigo Social
Autonomo

CF/1988 e Leis
Especificas

Entidade civil de direito privado, instituida
por lei ou a partir de autorizacdo legal
do Poder Executivo federal. As SSA do
sistema S (SESI, SENAI, SEBRAE etc.) tém
em comum a assisténcia ou ensino
a certas categorias profissionais ou
grupos profissionais. As  demais (APEX,
ANATER entre outras) possuem objetos
mais especificos. O regulamento é
estabelecido por decreto.

ABDI, APEX-Brasil,
Rede Sarah e entes
do Sistema S (SEBRAE,
SESI).

Agéncia
Executiva

Emenda Constitu-
cional
n°19/1998,
CF/1988
Decreto n®
2.487/1998

Autarquias e Fundacgdes Publicas
responsdveis por atividades e servicos
tipicos do Estado. Os acordos sdo
firmados entre o Ministério Supervisor e
o 6rgdo seccional, com a previsdo de
cumprimento de metas, mediante o
aumento de autonomias administrativas.

Inmeftro
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5) CARGOS EM COMISSAO, FUNGCOES DE CONFIANGA E OUTROS

De acordo com o inciso V do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988, as
funcdes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de
carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-
se as atribuicoes de direcdo, chefia e assessoramento. Porém, antes de entrar
na definicdo de cargos em comissdo e funcdes de confianca, é importante
esclarecer o conceito de cargo publico.

5.1 Cargo Publico

E o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um servidor. Os cargos publicos,
acessiveis a todos os brasileiros, sdo criados por lei, com denominac¢do propria e
vencimento pago pelos cofres publicos. (Lei n°® 8.112, de 1990, Art.3°)

Os detentores de cargos publicos tém vinculo estatutdrio com o Estado,
regido pelo Estatuto dos Servidores PUblicos. A posse em cargo publico dar-se-a
pela assinatura do respectivo termo, no qual deverdo constar as atribuicdes, os
deveres, as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo ocupado, que Nndo
poderdo ser alterados unilateralmente, por qualquer das partes, ressalvados os
atos de oficio previstos em lei.

Os cargos publicos podem ser cargos efetivos ou cargos em comissdo.

5.2 Cargos Efetivos

Os cargos efetivos podem ser de carreira ou cargos isolados e seu
provimento depende de prévia habilitacdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, obedecidos a ordem de classificacdo e o prazo de sua validade
(art. 10 da Lein®8.112, de 11 de dezembro de 2011).

5.3 Cargos em Comissdo

Os cargos em comissdo sdo criados para exercicio de direcdo, chefia e
assessoramento. Seu provimento dispensa concurso publico - sdo vocacionados
d ocupacdo em cardter transitério, por pessoas de confianca da autoridade
competente para preenché-los, a qual também pode exonerar ad nutum, isto &,
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livremente, e a qualquer momento.

Embora haja o costume de se referira cargos em comissdo de outras formas,
como “cargo comissionado”, “cargo de confianca” ou assemelhados, fato € que
o inciso V do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988 se refere exclusivamente as
“funcdes de confianca” e aos “cargos em comissdo”, da seguinte forma (grifos
ndo originais):

“Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerda aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte: [...]

V - as fungcoes de confianca, exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condicdes e percentuais
minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicées de direcdo,
chefia e assessoramento;”

5.4 Funcdes de Confianca

As funcdoes de confianca também sdo criadas para exercicio de direcdo,
chefia e assessoramento, porém, diferenciam-se dos cargos em comissdo por
serem exclusivas de servidores ocupantes de cargo efetivo. Portanto, ndo se
caracterizam por unidades completas de atribuicGo, mas representam um
acréscimo de responsabilidade gerencial ao servidor efetivo.

5.5 Cargos em Comissdo ou Funcoes de Confianca de Chefia ou Direcdo

Os cargos ou funcodes de chefia ou direcdo sGo aqueles que respondem
por um orgdo na estrutura da Presidéncia da Republica, ministérios, autarquias
ou fundacdes publicas. Os servidores investidos em tais cargos e funcdes podem
ter substitutos (art. 38 da Lei n® 8.112, de 1990). Seus titulares sdo chefes de 6rgdos
ou unidades, investidos de autoridade publica, ou seja, detém poder decisorio
e sdo responsdaveis por um conjunto de atribuicdes especificadas na estrutura
regimental ou estatuto e em seu regimento intferno. A natureza desse conjunto
de atribuicdes varia conforme o nivel do cargo ou funcdo: quanto maior o nivel,
maior a autoridade publica.

5.6 Cargos ou Funcoes de Assessoramento

Os cargos ou funcoes de assessoramento subordinam-se aos de chefia ou
direcdo. Sua atribuicdo é prover o dirigente a que se reportam diretamente de
assessoramento técnico especializado. Ndo correspondem a nenhuma unidade



administrativa e ndo sdo responsdaveis por nenhum processo organizacional,
motivo pelo qual ndo terdo unidades administrativas a eles subordinados. Podem
ter cargos ou funcdes de assessoramento a eles subordinados, porém, conforme
previsto no art. 38 da Lein® 8.112, de 1990, nGo podem ter substitutos.

5.7 Principais Grupos de Cargos em Comissdo e Funcdes de Confianca

Os principais grupos de cargos em comissdo e funcdoes de confianca
existentes no Poder Executivo federal sGo os seguintes:

|. Cargo de Natureza Especial — NE;

Il. Cargo em Comissdo do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores —
DAS (Lein® 5.645, de 10 de dezembro de 1970);

lll. Funcoes Comissionadas do Poder Executivo — FCPE, criadas pela Medida
Proviséria n°® 731, de 10 de junho de 2016, convertida na Lei n° 13.346, de 10 de
outubro de 2016;

IV. Funcdes Gratificadas - FG, criadas pelo art. 26 da Lein® 8.216, de 13 de
agosto de 1991; e

V. Funcdes Comissionadas Técnicas — FCT, criadas pela Medida Proviséria
n° 2.229-43, de 6 de setembro de 2001, disciplinadas pelo Decreto n°® 4.941, de 29
de dezembro de 2003.

5.7.1 Natureza Especial - NE

Os cargos de natureza especial (NE) correspondem ao nivel mais alto de
autoridade publica'® na estrutura hierdrquica dos 6rgdos, estando abaixo somente
dos Ministros de Estado, e sdo detentores de autoridade politica. SGo criados por Lei
para finalidade especifica. Geralmente sdo ocupados por secretdrios-executivos
e subchefes, nos ministérios e érgdos da Presidéncia da Republica''. Tais cargos
tém provimento regido pelo critério da confianca.

5.7.2 Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores — DAS

Os cargos em comissdo de direcdo e assessoramento superiores (DAS)
foram criados pela Lein® 5.645, de 10 de dezembro de 1970. Os DAS desdobram-se

10 Autoridade politica entendida como o poder de decisdo outorgado ao servidor ou ao
agente publico pelo exercicio de cargo ou funcdo publica de direcdo ou chefia.

11 H& excecdes a essa regra, tais como: Procurador da Fazenda Nacional e Secretdrio

da Receita Federal do Brasil, ambos no Ministério da Fazenda; Presidente da Agéncia Espacial
Brasileira, entidade vinculada ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacgoes;
denftre outros.
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em seis niveis hierarquicos, em funcdo do grau de autoridade publica atribuida ao
seu ocupante. Subdividem-se em duas categorias — de direcdo (codigo 101) e de
assessoramento (codigo 102) e tém provimento regido pelo critério da confianca.
Essa peculiaridade concede maior flexibilidade ao processo de designacdo das
autoridades publicas (DAS 101) que vdao ocupar os quadros do Governo e de seus
respectivos assessores (DAS 102).

Os cargos de natureza especial (NE) e os cargos em comissdo de
direcdo superiores (DAS 101) sdo cargos de chefia ou direcdo e respondem por
uma unidade administrativa interna na estrutura da Presidéncia da Republica,
ministérios, autarquias ou fundacodes publicas.

Com base em autorizacdo do art. 8° da Lei n° 13.346, de 2016, os cargos
DAS podem ter seus quantitativos por nivel alterados, por meio de Decreto do
Presidente da Republica, desde que ndo implique aumento de despesa.

Para conhecer nomenclaturas padrdo, consulte o item 6.8.2 deste Manual

5.7.3 Funcoes Comissionadas do Poder Executivo — FCPE

As FCPE foram instituidas pela Medida Proviséria n°® 731, de 10 de junho de
2016, convertida na Lei n° 13.346, de 10 de outubro de 2016.

Sdo funcdes de confianca que somente podem ser ocupadas porservidores
de cargos efetivos oriundos de 6rgdo ou entidade de quaisquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

As FCPE sdo destinadas ao exercicio de atividades de direcdo, chefia
e assessoramento nos orgdos e nas entfidades do Poder Executivo federal.
Equiparam-se, para todos os efeitos legais e regulamentares, aos cargos em
comissdo do Grupo-DAS. Também podem ser das categorias direcdo (101)
ou assessoramento (102) de niveis 1 a 4. Conferem ao servidor o conjunto de
atribuicoes e responsabilidades correspondentes as competéncias da unidade
prevista na estrutura organizacional do érgdo ou da enfidade.

Da mesma forma como os DAS, com base em autorizacdo do art. 8°
da Lei n° 13.346, de 2016, funcodes do tipo FPCE podem ter os quantitativos por
nivel alterados, por meio de Decreto do Presidente da Republica, desde que a
alteracdo ndo acarrete aumento de despesa.

As propostas oriundas dos érgdos e entidades para substituicdo dos DAS
por FCPE, de que trata o art. 2° da Lei n° 13.346, de 2016, e para alocacdo das
funcoes em suas estruturas deverdo obedecer aos ditames do Decreto n° 6.944,
de 2009.



Nas propostas de estruturas regimentais e estatutos, os rgdos e entidades
da administracdo direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo federal
deverdo observar, com relacdo as FCPE, a mesma nomenclatura padrdo (item
6.8.2 deste Manual), para os cargos em comissdo DAS, levando em consideracdo
os niveis equivalentes, definidos na Lei n® 13.346, de 2016.

As FCPE serdo providas por ato de designacdo, de acordo com as
mesmas regras estabelecidas para os cargos em comissdo do Grupo-Direcdo
e Assessoramento Superiores — DAS, segundo a equivaléncia disposta na Lei n°
13.346, de 2016.

A alocacdo das FCPE ocorrerd preferencialmente nos casos de:

| — atividades direcionadas & prestacdo de servicos ao cidaddo, d
manutencdo e gestdo dos sistemas estruturantes, e as de natureza eminentemente
técnica;

Il—unidades organizacionais de drea-meio ou finalisticas caracterizadas por
atividades que demandem a continuidade de acdes e atividades permanentes e
tipicas ao servico publico;

Il — postos de trabalho cujo perfil profissional desejado para a designacdo
exija conhecimentos e experiéncia prévio adquiridos e comprovados nos requisitos
de ingresso do cargo, ao longo da carreira no servico publico, ou por meio de
capacitacdo especifica;

IV — postos de trabalho que tenham necessidade de maior previsibilidade
nas sucessoes e de resguardo da memoaria histérica das agodes, produtos, projetos,
processos, € demais atividades realizadas; e

V — postos de trabalho para os quais o recrutamento de profissionais
advindos do setor privado ou terceiro setor, nGo-ocupantes de cargo efetivo, ndo
seja necessario ou ndo tenha potencial beneficio para a Administracdo.

5.7.4 Funcoes Gratificadas — FG

As FG foram criadas pelo art. 26 da Lein® 8.216, de 1991, e regulamentadas
pelo Decreto n°® 233, de 22 de outubro de 1991.

As Funcdoes Gratificadas (FG) correspondem a funcdes de chefia ou
assisténcia intermedidria exercidas exclusivamente por servidores publicos
ocupantes de cargos efetivos, desdobradas em trés niveis hierdrquicos que
representam, na estrutura dos 6rgdos e entidades federais, os niveis mais
elementares de autoridade publica. No caso da FG, quanto menor o nivel, maior

35



36

o valor da funcdo.
Para conhecer nomenclaturas padrdo, consulte o item 6.8.2 deste Manual.

5.7.5 Funcoes Comissionadas Técnicas — FCT

As FCT foram criadas pela Medida Provisoria n° 2.229-43, de 2001, e
regulamentadas pelo Decreto n° 4.941, de 29 de dezembro de 2003.

As FCT sdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
determinados cargos efetivos do Poder Executivo Federal. SGo funcdes de
assessoramento, vinculadas ao exercicio de atividades essencialmente técnicas
porpostosde trabalho, dasdiversasunidadesadministrativas dos érgdos e entidades
do Poder Executivo federal. As FCT SGo descritas, analisadas e avaliadas de acordo
com requisitos previamente estabelecidos, sendo remuneradas de acordo com o
nivel de complexidade e de responsabilidade das atfividades exercidas.

As FCT ndo sdo cumulativas com os cargos em comiss@do de Natureza
Especial e DAS, com as Funcoes Gratificadas (criadas pelo art. 26 da Lein®8.216, de
13.08.1991), com as Gratificacdes de Representacdo da Presidéncia da Republica
e dos 6rgdos que a integram, com os cargos de Direcdo e Funcdes Gratificadas
das IFES (de que frata o art. 1° da Lei n® 9.640, de 25.05.1998), com os cargos
em comissdo de Direcdo, de Geréncia Executiva, de Assessoria, de Assisténcia e
Técnicos a que se refere a Lei n° 9.986, de 18 de julho de 2000, nem com qualquer
outro tipo de cargo ou funcdo de direcdo ou assessoramento.

As FCT tém quinze niveis, onde o menor nivel corresponde a funcdo de
maior valor.

Assim como para os demais cargos em comissdo e funcoes de confianca,
as FCT devem ser apresentadas, quando houver, no quadro resumo de cargos e
funcdes dos decretos de estrutura regimental ou estatutos.

5.8 Outros cargos e funcoes

A grande maioria das estruturas dos ministérios, érgdos e entidades do
Poder Executivo federal € composta por cargos de natureza especial (NE); cargos
em comissdo do Grupo — Direcdo e Assessoramento Superiores (DAS); Funcdes
Comissionadas do Poder Executivo — FCPE e Funcdes Gratificadas (FG). Porém,
existem outros tipos de cargos em comissdo e de funcdoes de confianca que
podem ser mencionadas como excecdo a essa regra.



5.8.1 Cargos de Direcdo e Funcoes Gratificadas das IFES

As Instituicoes Federais de Ensino — IFES se estruturam a partir dos Cargos
de Direcdo — CD, divididos em quatro niveis, e das Funcdes Gratificadas — FG,
divididas em nove niveis, instituidas pela Lei n° 8.168, de 16 de janeiro de 1991
(hdo devem ser confundidas com as FG dos demais 6rgdos e enfidades do Poder
Executivo federal, criadas no art. 26 da Lei n® 8.216, de 1991).

5.8.2 Cargos das Agéncias Reguladoras

As Agéncias Reguladoras detém Cargos em Comissdo de Direcdo — CD,
de Geréncia Executiva — CGE, de Assessoria — CA e de Assisténcia — CAS, e os
Cargos em Comissdo Técnicos—CCT, conforme Lein® 9.986, de 18 de julho de 2000.
Essas agéncias possuem autonomia para alterar seus respectivos quantitativos de
cargos e distribui-los, no dmbito de cada grupo, sem aumento de despesa (art. 14
da Lein® 9.986, 2000).

Os limites do art. 14 j& foram objeto dos Acorddos TCU n° 569 e 1.600, de
2013, segundo os quais essa possibilidade de alteracdo de quantitativos deve ser
interpretada em conjunto com o inciso V do art. 37 da Constituicdo Federal. Desse
modo, atualmente é vedada a alteracdo de quantitativos de CCT em cargos
de livre provimento (CGE, CA e CAS). Porém, desde que ndo haja aumento de
despesaq, é permitida:

a) a alteracdo dos quantitativos infernamente a cada grupo - cargos de
livre provimento (CGE, CA e CAS) e cargos privativos (CCT); e

b) a alteracdo de quantitativos de cargos de livre provimento em favor de
cargos privativos, bem como a reversdo da alteracdo realizada.

5.8.3 Funcdes Comissionadas do Banco Central do Brasil

As Funcdes Comissionadas do Banco Central — FCBC foram criadas pela
Lei n® 9.650, de 27 de maio de 1998, e sdo de exercicio privativo por servidores do
Banco Central do Brasil. Seus quantitativos também poderdo ser alterados por ato
do Presidente do Banco Central do Brasil, desde que ndo impliquem aumento de
despesa'.

5.9 Cargos em Comissdo e Funcoes de Confianca tempordrios

E possivel o remanejamento por Decreto de cargos em comisséo e de
12 Lein® 9.650, de 1998, art. 12, § 6°.
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funcdes de confianca da Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, para orgdos e entidades em cardter tempordrio, até
uma data mdxima fixada no mesmo Decreto e com objetivo definido. Nesses casos,
deverdo estar explicitos no Decreto quais os cargos (ou funcdes) remanejados
temporariomente, a data limite de permanéncia dos cargos e funcodes, a sua
destinacdo e o seu cardter de fransitoriedade. Abaixo estd apresentado um
exemplo com os dispositivos que devem estar previstos no ato de remanejamento
tempordrio:

Art. ... Ficam remanejados, até (dia més ano), da Secretaria de
Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo para
o (6rgdo ou entidade), os seguintes cargos em comissdo (ou funcoes de
confiancay:

§ 1° Os cargos de que trata o caput destinam-se a ...

§ 2° Os cargos referidos no caput ndo integrarGdo a Estrutura
Regimental (ou

Estatuto) do (6rgdo ou entidade), devendo constar dos atos de
nomeacdo seu cardter de transitoriedade, mediante remissGo ao caput.

§ 3°Findo o prazo estabelecido no caput, os cargos serdo restituidos
a Secretaria de Gestdo Publica do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestao, ficando os seus ocupantes automaticamente exonerados.

5.10 Par@metros de DAS-Unitdrios

De acordo com o art. 8° do Decreto n° 6.944, de 2009, na proposta de
aprovacdo ou revis@o de suas estruturas regimentais ou estatutos, os ministérios,
orgdos e entidades deverdo tomar como referéncia, para cdlculo da despesa
com pessoal, o custo unitdrio efetivo expresso em DAS-Unitdrio.

O valor de 1,00 (um) DAS-Unitdrio equivale ao valor da remuneracdo do
cargo em comissdo do Grupo - Direcdo e Assessoramento Superiores — DAS do
nivel 1. O valor unitdrio dos demais cargos e funcdes € encontrado dividindo-se o
valor daremuneracdo do respectivo cargo ou funcdo pelo valor daremuneracdo
do DAS 1. Os valores encontram-se fixados nas tabelas do sistema informatizado
do SIORG, para conferéncia.

O DAS-Unitdrio tem por objetivo facilitar o cdlculo da despesa com cargos
em comissdo e funcdes de confianca quando da revisGo ou aprovacdo das
estruturas regimentais ou estatutos dos ministérios, drgdos e entidades. A finalidade
do quadro resumo é demonstrar se houve ou Nndo aumento de despesa na nova



estrutfura ou no novo estatuto aprovado, em comparagcdo com 0s custos da
estrutura até entdo vigente que serd alterada.

5.11 Gratificacdo Tempordria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da Admi-
nistracdo PUblica Federal - GSISTE

A GSISTE foi instituida no art. 15 da Lein® 11.356, de 19 de outubro de 2006,
devida aos titulares de cargos de provimento efetivo, em efetivo exercicio no érgdo
central e nos 6rgdos setoriais, seccionais e correlatos, enquanto permanecerem
nessa condicdo, no dmbito dos sistemas estruturados a partir do disposto no
Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967, e relacionados no referido art. 15:

| - de Planejamento e de Orcamento Federal;

Il - de Administracdo Financeira Federal;

Il - de Contabilidade Federal;

IV - de Controle Interno do Poder Executivo federal;

V - de Informacdes Organizacionais do Governo Federal - SIORG;
VI - de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA;

VIl - de Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC; e

VIII - de Servicos Gerais - SISG.

Cumpre ressaltar que a GSISTE ndo €& devida a todos os Sistemas
estruturados com base no Decreto-Lei n° 200, de 1967, mas apenas aos que estdo
relacionados no art. 15 da Lei n® 11.356, de 2006, sendo um instrumento adicional
de fortalecimento institucional para a gestdo e execucdo das atividades de
determinados Sistemas. Note-se que a maioria dos Sistemas relacionados no art.
15 foram criados e funcionavam antes da criacdo da GSISTE em 2006.

Atualmente, a GSISTE estd regulamentada pelo Decreto n°® 9.058, de 25 de
maio de 2017, e complementada por Portarias dos respectivos érgdos centrais.

No caso do SIORG, a Portaria que rege a concessdo das GSISTE desse
sistema € a Portaria MP n°® 253, de 2017 (publicada no DOU secdo 1, de 14 de
agosto de 2017).

Cabe destacar que a GSISTE ndo faz parte do Decreto de estrutura
regimental ou estatuto do érgdo ou entidade, uma vez que a avdaliagdo das
demandas é realizada pelos respectivos érgdos centrais, que distribuem as GSISTE
dos respectivos sistemas mediante Portarias.
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Portanto, as solicitacdes de GSISTE devem ser encaminhadas ao respectivo
orgdo central para avaliacdo, conforme indicada na tabela a seguir:

SISTEMA LEGISLAGAO ORGAO CENTRAL E MINISTERIO AO QUAL SE
ESTRUTURADOR VINCULA
Controle Interno Lei n® 10.180, de 2001 Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e
do Poder Executivo | e Decreto n® 3.591, de Controladoria Geral da Unido
Federal 2000
Administracdo Lein®10.180, de 2001 Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da
Financeira Federal | e Decreto n® 3.590, de Fazenda — STN/MF
- SIAFI 2000
Contabilidade Lein® 10.180, de 2001 Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da
Federal e Decreto n® 6.976, de Fazenda — STN/MF

2009
Planejamento e de | Lein® 10.180, de 2001. Secretaria de Orcamento Federal — SOF/MP
Orcamento Federal (para atividades relacionadas a orcamento)

e Secretaria de Planejamento e Assuntos
Econémicos — SEPLAN-MP (para afividades
relacionadas a planejamento) do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.

Informacoes Decreto n° 6.944, de 2009 | Secretaria de Gestdo do Ministério do

Organizacionais do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo -

Governo Federal - SEGES/MP

SIORG

Pessoal Civil da Decreto n® 67.326, de Secretaria de Gestdo de Pessoas do Ministério

Administragcdo 1970 e Decreto n° 93.215, | do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo

Federal - SIPEC de 1986. - SGP/MP

Servicos Gerais - Decreto n® 1.094, de Secretariac de Gestdo do Ministério do

SISG 1994 Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo -
SEGES/MP

Gestdo de Decreto n® 4.915, de 2003 | Arquivo Nacional do Ministério da Justica e

Documentos de Seguranca Publica - MJ.

Arquivo - SIGA

5.12 Gratificagcdo Tempordaria do Sistema de Administracdo dos Recursos de Infor-
macdo e Informdatica - GSISP

Embora o Sistema de Administracdo dos Recursos de Informacdo e
Informdtica — SISP (regulamentado pelo Decreto n® 7.579, de 11 de outubro de
2011) esteja relacionado no art. 15 da Lein® 11.356, de 2006, o Sistema ndo dispde
de GSISTE, mas sim das Gratificacoes do SISP — GSISP, instituidas no art. 287 da Lei
n° 11.907, de 2 de fevereiro de 2009.

A GSISP é devida aos fitulares de cargos de provimento efetivo que se
encontram em exercicio no érgdo central e nos 6rgdos setoriais, seccionais e
correlatos do SISP, enquanto permanecerem nesta condicdo.



A GSISP ndo faz parte do Decreto de estrutura regimental ou estatuto do
orgdo ou entidade, uma vez que a avaliagcdo da sua concessdo € realizada pelo
orgdo central do SISP, mediante Portaria.

Portanto, as solicitacdes de GSISP devem ser encaminhadas ¢ Secretaria
de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo, do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, érgdo central do SISP, para avaliacdo e eventual
distribuicdo.

5.13 Gratificacdo Tempordria de Atividade em Escola de Governo - GAEG

A GAEG, instituida pelo art. 292 da Lei n° 11.907, de 2009, € devida aos
titulares de cargos de provimento efetivo, em efetivo exercicio na Escola de
Administracdo Fazenddria — ESAF; Escola Nacional de Administracdo Publica —
ENAP; Instituto Rio Branco — IRBr e Academia Nacional de Policia (incluida em 2012
pelo art. 292-A), enquanto permanecerem nesta condicdo.

Os quantitativos da GAEG estdo fixados no Anexo CLXI da referida Lei para
as escolas de governo citadas. Por esse motivo, ndo fazem parte do Decreto de
estrutura regimental ou estatuto do érgdo ou entidade.

5.14 Gratificacdes de Representacdo e de Exercicio em Cargo de Confianca

As Gratificacoes de Representacdo de Gabinete, habitualmente referidas
apenascomo Gratificacdes de Representacdo, foram previstasinicialmente no art.
145dalein®1.711, de 28 de outubro de 1952. Ao longo do tempo, as Gratificacdes
de Representacdo de Gabinete foram se modificando e se ramificando dando
origem a diferentes variantes, que seguem descritas abaixo juntamente com a
legislacdo considerada mais relevante:

| - Gratificacdo de Representacdo de Funcdo de Gabinete Militar (RMM)
nos Gabinetes dos Ministros Militares e do extinto Estado Maior das Forcas Armadas
(EMFA) — Lei n°® 8.460, de 17 de setembro de 1992;

Il - Gratificacdo pela Representacdo de Gabinete (RGM) nos Ministérios,
para civis e militares — Decreto-Lei n° 1.341, de 22 de agosto de 1974; Decreto n°
77.242, de 26 de fevereiro de 1976; e art. 10 da Lei n° 8.460, de 1992;

Il - Gratificacdo de Representacdo da Presidéncia da Republica (RGA
para civis € RMA para militares) - art. 145daLein®1.711, de 28 de outubro de 1952;
Decreto-Lein® 1.341, de 22 de agosto de 1974; art. 13 da Lei n® 8.460, de 1992; e
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Lein®8.911, de 11 de julho de 1994'3; e Decreto n® 5.452, de 1° de junho de 2005;

IV - Gratificacdo de Representacdo dos érgdos integrantes da Presidéncia
da Republica (GR) - art. 145 da Lein® 1.711, de 1952; Decreto-Lei n° 1.341, de 1974;
art. 13da Lein®8.460, de 1992; e Lein®8.911, de 19944, e Decreto n® 5.452, de 2005; e

V - Gratificacdo de Exercicio em Cargo de Confianca nos 6rgdos da
Presidéncia da Republica e no Ministério da Defesa (RMP), conhecidas como
letras militares, instituida no art. 11 da Lei n°® 8.460, de 1992, privativa de militares's.

Considerando que as Gratificacdes de Representacdo relacionadas acima
sdo remanejadas por Decreto do Presidente da Republica, e considerando-as
como medida de fortalecimento institucional, tais Gratificacdes tém sido trazidas
para os Decretos de estrutura para fins de fransparéncia e maior confrole, na
forma de um quadro resumo a parte, logo abaixo do quadro resumo principal
relativo a DAS, FCPE e FG.

Em relacdo a Gratificagcdo do inciso lll, é recorrente, quando da
reorganizacdodaPresidénciadaRepublica, que drgdosouunidadesadministrativas
que deixaram de fazer parte da Presidéncia da Republica proponham a
manutencdo das Gratificacdes de Representacdo da Presidéncia da Republica.
Em que pesem justificativas apresentadas pelos 6rgdos ou unidades, deve-se
promover o retorno das referidas Gratificacdes a Presidéncia da Republica, sob
pena de descaracterizacdo da Gratificacdo. Caso o seu retorno imediato gere
transtornos nas atividades, o que deverd ser justificado pelo interessado, o Decreto

de estrutura deverd prever dispositivos de transicdo, tal como o seguinte:

“Art. ... As Gratificacdes (tipo) alocadas na (extinta) (unidade),
referidas na Tabela (xxx) do Anexo I, retornarGo automaticamente a
Presidéncia da Republica quando ocorrer o fim do exercicio dos servidores
e militares para elas designados até a data de entrada em vigor da Lei

(de organizacdo badsica da Presidéncia da Republica e dos Ministérios).”

Nesse sentido, deve ser evitada a proposicdo de dispositivos em leis ou
decretos que autorizem a permanéncia, em cardter permanente ou indefinido,
de quaisquer das Gratificacdes referidas nos incisos | a IV, em 6rgdos que ndo
mais fazem parte dos 6rgdos para os quais as Gratificacdes sdo originalmente
destinadas.

13 A RGA/RMA possui cinco niveis: | - Auxiliar, Il - Especialista, Ill - Secretdrio, IV - Assistente

e V —Supervisor. Esta gratificacdo permanece em alguns Ministérios que antes faziam parte da
Presidéncia da Republica. Porém, nesses casos deve-se providenciar o seu eventual retorno &
Presidéncia da Republica, ou a sua substituicdo, para evitar o desvirtuamento da Gratificacdo.
14 A GR possui quatro niveis: Auxiliar (GR-1), Secretdrio/Especialista (GR-2), Assistente (GR-3) e
Supervisor (GR-4).

15 Possui seis grupos, idenftificados por letras, sendo “A"” a de maior remuneracdo e “F" a de
menor remuneracdo.
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6) ESTRUTURA REGIMENTAL E ESTATUTO

6.1 Componentes organizacionais

6.1.1 Alta Administracdo

Corresponde a inst@ncia mdaxima deliberativa que controla a organizacdo.
A Alta Administracdo constitui-se pelo conjunto de autoridades publicas investidas
de autoridade politica; ou seja, pelas pessoas investidas nos cargos em comissdo
de direcdo de mais alfo nivel na hierarquia interna do érgdo e entfidade.

No contexto das organizacdes, a Alta Administracdo exerce o papel
de liderar e coordenar as demais partes da estrutura e exercer a autoridade
politica nas “relacdes de fronteira”, interagindo com o ambiente externo em nivel
institucional.

Nos ministérios, pertencem a Alta Administracdo os ocupantes de cargos
em comissdo de maior nivel, ou seja, os Ministros de Estado, os detentores de
cargos de natureza especial, os ocupantes de cargo nivel 6 do Grupo-Direcdo
e Assessoramento Superiores — DAS e equivalentes, e presidentes e diretores de
autarquias, inclusive as especiais, e de fundacdes publicas ou autoridades de
hierarquia equivalente',

6.1.2 Linha Gerencial

A Linha Gerencial constitui a estrutura de coordenacdo do érgdo ou
entidade publica - proporciona a integracdo horizontal, enfre os processos
finalisticos e entre estes e os de suporte, e a integracdo vertical, entre o nivel
técnico, finalistico e de suporte, e a Alta Administracdo. Ela se compde pelo
conjunto de fitulares de cargos em comissdo de chefia ou direcdo, abaixo da
Alta-Administracdo, ou seja, de média geréncia.

A funcdo da Linha Gerencial é fazer a estratégia chegar na base e fazer a
base chegar na estratégia.

Na organizacdo interna dos érgdos auténomos do Poder Executivo federal,
a Linha Gerencial € composta pelos demais cargos em comissdo de direcdo
superior.

6.1.3 Assessoria

O componente Assessoriasitua-se fora da hierarquia dalinha de autoridade.

16 Inciso Il do art. 2° do Decreto n° 9.203, de 22 de novembro de 2017.



Sua competéncia € prover as autoridades da organizacdo de assessoramento
técnico especializado para o processo de tomada de decisdo.

O suporte do assessoramento pode ser realizado mediante unidades
administrativas de assessoramento, neste caso com uma chefia ou direcdo (ver
item 5.5), ou por ocupantes de cargos comissionados ou funcdoes de confianca de
assessoramento (ver item 5.6).

Tanto as unidades administrativas quanto os ocupantes dos cargos em
comissdo ou funcdes de confianca ndo sdo responsdaveis por processos finalisticos,
embora atuem em processos sob a responsabilidade de uma autoridade publica,
ou seja, de um titular de cargo em comissdo de chefia ou direcdo. Sua atribuicdo
é opinar, delinear, avaliar e/ou alterar o andamento do processo, para tornd-lo
mais eficaz.

6.1.4 Suporte Administrativo

O Suporte Administrativo refere-se aos sistemas de frabalho que tém como
finalidade apoiar, prioritariamente, os processos finalisticos da organizacdo,
realizados no nivel técnico, como também a atuacdo da Alta Administracdo e
da Linha Gerencial.

As dreas de Suporte Administrativo tém por competéncias supervisionar
e coordenar, no dmbito do érgdo ou entfidade, as atividades de organizacdo e
modernizacdo administrativa, de planejamento e de orcamento, de contabilidade,
de administracdo financeira, de administracdo dos recursos de informacdo e
informdatica, de recursos humanos e de servicos gerais. No Poder Executivo federal,
estdo estruturadas em sistemas auxiliares que cortam, de forma transversal, os
orgdos e enfidades. As unidades setoriais ou seccionais dos sistemas auxiliares,
independentemente de sua subordinacdo administrativa, realizam atividades e
observam as normas técnicas desses sistemas e, portanto, guardam similaridade
entre si.

Nos ministérios, esses 6rgdos costumam se agrupar sob a denominacdo
de Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo, subordinada &
Secretaria-Executiva.

6.2 Decreto de estrutura regimental ou estatuto

A Constituicdo Federal (inciso VI, alinea “a” do art. 84) estabelece que
compete privativamente ao Presidente da Republica dispor, mediante decreto,

45



46

sobre organizacdo e funcionamento da administracdo federal, quando ndo
implicar aumento de despesa nem criacdo ou extincdo de orgdos publicos. Com
base nesse fundamento constitucional, € que se pauta a validade dos decretos
de estrutura regimental ou estatutos.

A estrutura bdsica dos ministérios, érgdos da Presidéncia da Republica
e autarquias é detalhada em sua estrutura regimental. A estrutura bdsica das
fundacodes publicas € detalhada em seu estatuto.

O Decreto de aprovacdo da estrutura regimental tem como finalidade:
(a) detalhar o conjunto de 6rgdos da sua estrutura bdsica; (b) descrever sua
organizacdo interna até o segundo nivel organizacional e (c) descrever as
respectivas competéncias de cada érgdo e das atribuicdes dos dirigentes.

O decreto contempla ainda o “*Quadro Demonstrativo dos Cargos em
Comiss@o e das Funcoes de Confianca” que:

l. especifica as unidades organizacionais € 0s cargos em comissdo ou
funcoes de confianca dos seus titulares, em todos os niveis hierdrquicos;

Il. estabelece a subordinacdo hierdrquica e vincula os cargos e funcoes as
unidades organizacionais;

lll. denomina todas as unidades organizacionais e os cargos/funcoes;

IV. detalha a denominacdo das unidades organizacionais € dos cargos/
funcdes da Alta administracdo até o nivel de DAS/ FCPE 101.4 ou equivalente; e

V. especifica o quantitativo, a categoria e o nivel dos cargos em comissdo
e das funcoes de confianca.

A ordem das unidades listadas na estrutura bdsica deve ter a mesma
sequéncia na apresentacdo das competéncias e no quadro demonstrativo dos
cargos e funcdes, ademais da necessidade de compatibilizar as denominacoes
das unidades ao longo do Decreto e no quadro demonstrativo.

Todas as observacdes acima se aplicam também aos decretos de
aprovacdo dos estatutos das autarquias e fundacdes, com a diferenca de que,
adicionalmente, o estatuto deve dispor sobre a direcdo, a nomeacdo de seus
cargos em comissdo, sobre os recursos orcamentdrios e o patriménio da entidade.

O detalhamento das competéncias das unidades administrativas &
realizado no regimento inferno do érgdo por ato normativo do Ministro responsdvel
pela pasta ou do fitular do 6rgdo da Presidéncia da Republica. Em se fratando de
entidades, faz-se necessario observar se a lei de criacdo especifica o responsdvel
pelo regimento interno. Caso ndo esteja especificado em Lei, o Decreto de
Estrutura Regimental da entidade poderd especificar o responsavel pela edicdo



do regimento interno como a autoridade mdxima da prépria entidade.

Por fim, deve-se ressaltar que o Decreto de estrutura regimental ou do
estatuto ndo deve conter referéncia a programas, sistemas, instancias, unidades,
entfre outros assuntos que ndo tenham sido instituidos por Lei ou Decreto. Em outras
palavras, o Decreto de estrutura regimental ou do estatuto ndo deve conter
referéncias que foram instituidas por atos normativos inferiores a Decreto.

6.2.1 Excecoes

Constituem excecdo a regra de elaboracdo de Decreto de estrutura
regimental ou de estatuto as Instituicdes Federais de Ensino, cujo estatuto e
distribuicdo de cargos/funcdes sdo aprovados por ato do Ministro da Educacdo.

Existe também uma particularidade no caso das Agéncias Reguladoras,
que em funcdo de autorizacdo legislativa constante do art. 14 da Lein® 9.986/2000,
podem efetuar alteracdo dos quantitativos e da distribuicdo de seus cargos em
comissdo (veritem 5.8.2). Por essarazdo, embora as agéncias reguladoras possuam
Decretos dispondo sobre sua estrutura regimental, o quadro demonstrativo de
cargos em comissdo é simplificado.

6.2.2 Permuta entre DAS e FCPE

A possibilidade de permuta de DAS com FCPE, prevista no Decreto n° 6.944,
de 2009, foi instituida de modo que o gestor possa adequar a alocacdo das FCPE e
dos DAS ds suas necessidades. A permuta pode ocorrer exclusivamente entre DAS
e FCPE de mesmo nivel (1,2, 3 ou 4) e categoria (101 ou 102), mediante alteracdo
do regimento interno, o qual deve estar registrado no sistema informatizado do
SIORG. A permuta ndo tem o efeito de alterar o quadro demonstrativo de cargos
em comissdo e de funcdes de confianca.

6.3 Estrutura bdsica

F o conjunto de 6rgdos e unidades administrativas, conforme previsdo em
lei, subordinados diretamente aos Ministros de Estado ou a dirigentes mdximos de
orgdos integrantes da Presidéncia da Republica, de autarquias federais ou de
fundacodes publicas.
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A estrutura bdsica dos 6rgdos da Administracdo Direta € aquela fixada na
Lei de organizacdo bdsica dos érgdos da Presidéncia da Republica e dos Ministérios
— Lei n° 13.502, de 1° de novembro de 2017 —, que pode citar nominalmente as
Secretarias e/ou fixar o seu nUmero mdximo, que sempre deve ser observado.

No caso dos érgdos da Administracdo Indireta, a lei de criacdo de cada
entidade define a denominacdo do cargo do dirigente mdximo e o niUmero
maximo de Diretorias, cabendo ao Decreto de estrutura relacionar, na estrutura
bdsica da entidade, todas as unidades subordinadas diretamente ao dirigente
maximo. A Lei de criagcdo da entidade também pode prever outras disposicoes
que deverdo ser incorporadas aos decretos de estrutura das entidades, como por
exemplo, que deverd ter uma unidade de Ouvidoria.

Em face de todo o exposto, € imprescindivel consultar a Lei de organizacdo
bdsica dos érgdos da Presidéncia da Republica ou a lei de criacdo das enfidades,
no infuito de assegurar que a proposta de Decreto de estrutura regimental ou de
estatuto esteja em consondncia com a legislacdo.

Relaciona-se aseguir, os componentes das estruturas bdasicas dos Ministérios,
autarquias e fundacdes do Poder Executivo federal, cujos érgdos principais j&a
foram apresentados no item 3 deste Manual, com breve sintese e exemplos de
unidades administrativas associadas a cada érgdo componente.

|. Nos ministérios:

a) Orgdos de Assisténcia Direta e Imediata ao Ministro de Estado:
abrangem o Gabinete, a Secretaria-Executiva e a Consultoria Juridica'’;

b) Orgdos Especificos Singulares: incluem as Secretarias;

c) Unidades Descentralizadas'®: localizadas fora da sede ministerial;

d) Orgdos Colegiados: casos de érgdos integrados por mais de uma
autoridade, com decisdo coletiva (conselhos, comités, comissdes etc.), que
devem ser instituidos previamente por lei ou decreto; e

e) Entidades Vinculadas: conforme o Decreto n©®8.872, de 2016, e item
2.3 deste Manual.

Il. nas autarquias e fundacoes publicas:

a) Orgdos de assisténcia direta e imediata ao Presidente: inclui o
Gabinete da Presidéncia;

b) Orgdos seccionais: responsdveis pela supervisdo das atividades dos

17 No que se refere aos érgdos da Presidéncia da Republica, o assessoramento juridico é
prestado pela Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da Presidéncia da Republica (Art.
10 do Anexo | do Decreto 8.889/2016).

18 Embora conste nas estruturas e estatutos a terminologia “érgdos descentralizados” enten-
da-se por “desconcentrados”.



sistemas administrativos do Poder Executivo federal. Incluem Procuradoria Federal
(ou Procuradoria Federal Especializada), Auditoria, Ouvidoria, Corregedoria e
Diretoria de Administracdo (ou equivalente);

c) Orgdios especificos singulares: incluem os Departamentos/Diretorias;

d) Unidadesdescentralizadas:incluemasagéncias, superintendéncias,
coordenacoes regionais, etc; e

e) Orgdos colegiados: érgdosintegrados por mais de uma autoridade,
com decisdo coletiva (conselhos, comités, comissdes etc.) instituidos previamente
por lei ou decreto.

Os principais componentes das estruturas das autarquias e estatutos das
fundacodes sdo estabelecidos por lei'’”, que fixa sua finalidade ou competéncia,
natureza, sede, patrimdnio, recursos financeiros, forma de direcdo e quantidade
de departamentos/unidades gerenciais.

6.3.1 Orientacoes

Durante a elaboracdo de uma proposta de estruturaregimental ou estatuto
€ importante observar algumas orientacdes importantes:

|. apenas os colegiados instituidos por decreto ou ato normativo superior
devem ser mencionados na estrutura bdsica ou nas competéncias;

Il. © nUmero de departamentos/diretorias € definido na lei de criacdo e a
alteracdo do quantitativo estabelecido somente poderd ser feito por lei, exceto
quando a lei estabelecer que a estrutura organizacional daquela entidade
serd estabelecida em seu estatuto ou quando a alteracdo no quantitativo de
departamentos/diretorias ndo acarretar aumento de despesa;

. o uso da denominacdo “Assessoria” para designar uma unidade
deve restringir-se dquela de assisténcia direta e imediata Ministro de Estado e co
Secretdrio-Executivo — a existéncia de assessores ndo implica a constituicdo de
unidade administrativa “Assessoria”;

IV. ndodeve haverunidades administrativas denominadas “Presidéncia”,
“Vice-Presidéncia, “Diretoria-Adjunta”, “Direcdo”, “Chefia” e outras andlogas;

V. a unidade administrativa “Gabinete” deve restringir-se as estruturas
de assisténcia direta e imediata ao dirigente mdximo da entidade e deve estar
apresentada, tantfo no Anexo | como no Anexo Il de cargos, como a primeira

19 Com algumas excecodes, principalmente aquelas autarquias e fundacdes criadas por leis
mais antfigas, que deixam para o estatuto a discriminacdo da organizacdo e funcionamento da
instituicdo.
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unidade administrativa da entidade, logo apds os cargos de assessoramento da
autoridade imediatamente superior;

VI. paraunidades descentralizadas ndo devem ser utilizadas as seguintes
denominacodes: “Secretaria”; “Gabinete”; “Secretaria-Executiva™; “Secretaria de
Controle Interno”; "Departamento”; “Diretoria” e “Coordenacdo-Geral”; e

VIl. deve ser evitado o uso da denominacdo “Secretaria-Executiva™ para
unidade diversa do previsto no art. 70 da Lei n® 13.502, de 2017.

6.4 Unidades Comuns

De acordo com o artigo 70 da Lei n° 13.502, de 1° de novembro de 2017,
que estabelece a organizacdo bdsica dos érgdos da Presidéncia da Republica
e dos Ministérios, haverd algumas unidades comuns a estrutura bdsica de cada
ministério:

|.  Secretaria-Executiva, exceto nos Ministérios da Defesa e das Relacoes
Exteriores;

Il. Gabinete do Ministro; e

lll. Consultoria Juridica, exceto no Ministério da Fazenda (que terd
a Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, nos termos do art. 13 da Lei
Complementar n® 73, de 10 de fevereiro de 1993.).

Poderd haver na estrutura bdsica de cada Ministério, vinculado &
Secretaria-Executiva, érgdo responsdvel pelas atividades de administracdo de
pessoal, de material, patrimonial, de servicos gerais, de orcamento e financas, de
contabilidade e de tecnologia da informacdo e informdtica (§ 3° do art. 70 da Lei
n° 13.502, de 2017).

6.4.1 Secretaria-Executiva
A Secretaria-Executiva compete:

| - assistir o Ministro de Estado na definicdo de diretrizes e na supervisdo e
coordenacdo das atividades das Secretarias integrantes da estrutura do Ministério
e de suas entidades vinculadas (quando houver); e

Il - orientar, no dmbito do Ministério, a execucdo das atividades de
administracdo patrimonial e das atfividades relacionadas aos sistemas federais de
planejamento e de orcamento, de contabilidade, de administracdo financeira,
de administracdo dos recursos de informacdo e informdtica, de recursos humanos,



de organizacdo e inovacado institucional e de servicos gerais.

A Secretaria-Executiva costuma exercer, ainda, a funcdo de érgdo setorial
dos Sistemas de Planejamento e de Orcamento Federal, de Administracdo
Financeira Federal, de Organizacdo e Inovacado Institucional - Siorg, de Gestdo de
Documentos de Arquivo - Siga, de Pessoal Civil da Administracdo Federal - Sipec,
de Servicos Gerais - Sisg e de Contabilidade Federal por meio das Diretorias de
Planejamento e Gestdo e de Administracdo. Por esse motivo, em geral, insere-se
no artigo das competéncias da Secretaria Executiva o seguinte pardgrafo:

“Pardagrafo Unico. A Secretaria-Executiva exerce, ainda, a funcdo
de orgdo setorial dos Sistemas de Planejamento e de Orcamento Federal,
de Administracdo Financeira Federal, de Organizacdo e Inovacdo
Institucional - SIORG, de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, de
Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC, de Servicos Gerais - SISG,
de Contabilidade Federal e de Administracdo dos Recursos de Tecnologia

da Informacado - SISP, por intermédio das (nomear as unidades).”

Cabe ao Secretdrio-Executivo, titular da Secretaria-Executiva do Ministério,
asupervisdo e a coordenacdo das Secretariasintegrantes da estrutura do Ministério
(§ 2° do art. 70 da Lein® 13.502, de 2017).

Ainda, cabe ao Secretdrio-Executivo exercer a funcdo de substituto do
Ministro de Estado, conforme disposto no Decreto n° 8.851, de 20 de setembro de
2016.

E possivel a atribuicdo de competéncias adicionais & Secretaria-Executiva
ou de responsabilidades adicionais ao titular, com o cuidado para que ndo
haja um detalhamento ao nivel operacional nem que sejam incluidas rotinas de
trabalho.

6.4.2 Consultoria Juridica

E o 6rgdo setorial da Advocacia-Geral da UniGo nos Ministérios, e estd
administrativamente subordinada aos Ministros de Estado, ao Secretdrio-Geral
e aos demais titulares de Secretarias da Presidéncia da Republica e ao Chefe
do Estado-Maior das Forcas Armadas, conforme o disposto nos art. 11 da Lei
Complementarn® 73, de 10 de fevereiro de 1993. De acordo com o referido artigo,
as competéncias das Consultorias Juridicas sdo:

| - assessorar as autoridades indicadas no caput deste artigo;

Il - exercer a coordenacdo dos érgdos juridicos dos respectivos érgdos
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autdénomos e entidades vinculadas;

Il - fixar a interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos
demais atos normativos a ser uniformemente seguida em suas dreas de atuacdo
e coordenacdo quando ndo houver orientacdo normativa do Advogado-Geral
da Unido;

IV - elaborar estudos e preparar informacoes, por solicitacdo de autoridade
indicada no caput deste artigo;

V - assistir a autoridade assessorada no confrole interno da legalidade
administrativa dos atos a serem por ela praticados ou ja efetivados, e daqueles
oriundos de 6rgdo ou enfidade sob sua coordenacdo juridica;

VI -examinar, prévia e conclusivamente, no dmbito do Ministério, Secretaria
e Estado-Maior das Forcas Armadas:

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

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

Deve-se observar que a competéncia prevista no inciso Il sé € cabivel caso
o Ministério possua entidades vinculadas.

Por fim, na apresentacdo da estrutura bdsica, nas competéncias e no
quadro demonstrativo da estruturaregimental ou do estatuto, a Consultoria Juridica
deve constar como a Ulfima unidade antes dos érgdos especificos singulares.

6.4.3 Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional

Orgdio de direcdo superior, subordinado administrativamente ao Ministro de
Estado da Fazenda e com subordinac¢do juridica e técnica direta ao Advogado-
Geral da Unido. Diferencia-se das consultorias juridicas dos Ministérios, que sdo
orgdosde execucdo, porexercerascompeténciasde apuraraliquideze certezada
divida ativa da Unido de natureza tributdria inscrevendo-a para fins de cobranca,
amigdvel ou judicial; de representar privativamente a Unido, na execucdo de
sua divida atfiva de cardater tributario; de examinar previaomente a legalidade dos
contratos, acordos, ajustes e convénios que interessem ao Ministério da Fazenda,
inclusive os referentes a divida publica externa, e promover a respectiva rescisdo
por via administrativa ou judicial e de representar a Unido nas causas de natureza
fiscal; cumulativamente as atividades de consultoria e assessoramento juridicos,
tipicas das consultorias juridicas (arts. 2° e 9° da Lei Complementar n® 73, de 1993).



6.4.4 Procuradorias Federais

As disposicoes sobre a Procuradoria-Geral Federal estdo estabelecidas nos
art. 9°a 12° da Lei n° 10.480, de 2 de julho de 2002.

Em sintese, a Procuradoria-Geral Federal (PGF), érgdo vinculado a AGU,
compete a representacdo judicial e extrajudicial das autarquias e fundacdoes
puUblicas federais, as respectivas atividades de consultoria e assessoramento
juridicos, a apuracdo da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza,
inerentes as suas atividades, inscrevendo-os em divida ativa, para fins de cobranca
amigavel ou judicial.

No desempenho das atividades de consultoria e assessoramento, &
Procuradoria-Geral Federal aplica-se, no que couber, o disposto no art. 11 da Lei
Complementar n® 73, de 10 de fevereiro de 1993.

Infegram a Procuradoria-Geral Federal as Procuradorias, Departamentos
Juridicos, Consultorias Juridicas ou Assessorias Juridicas das autarquias e fundacgoes
federais, como orgdos de execucdo desta, mantidas as suas atuais competéncias
(art. 10 da Lei n® 10.480, de 2002).

Ser@do mantidos, como Procuradorias Federais Especializadas, os érgdos
juridicos de autarquias e fundacdes de dmbito nacional. E serdo instaladas
Procuradorias Federais ndo especializadas em Brasilia e nas Capitais dos Estados,
Ads quais incumbirdo a representacdo judicial e as atividades de consultoria e
assessoramento juridicos das entidades de dmbito local. O Advogado-Geral da
Unido indicard as autarquias e fundagoes de ambito nacional. Os dirigentes dos
orgdos juridicos da Procuradoria-Geral Federal serdo nomeados por indicagcdo do
Advogado-Geral da Unido (Art. 10 e 12 da Lei n°® 10.480, de 2 de julho de 2002) e
receberdo a denominacdo Procurador-chefe.

As competéncias das Procuradorias Federais ou Procuradorias Federais
Especializadas devem ser descritas da seguinte forma?:

|—representarjudicial e extrajudicialmente (home daentidade), observadas
as normas estabelecidas pela Procuradoria-Geral Federal;

Il — orientar a execucdo da representacdo judicial (home da entidade),
quando sob aresponsabilidade dos demais érgdos de execucdo da Procuradoria;

Il — exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridicos no
dmbito (nome da entidade), aplicando, no que couber, o disposto no art. 11 da

20 Redacdo padronizada pela Procuradoria Geral Federal, conforme Aviso n°® 243/AGU, de
3 de agosto de 2012, enviado ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, bem
como & Casa Civil por meio do Aviso n°® 242/2012.
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Lei Complementar n°® 73, de 10 de fevereiro de 1993;

IV — auxiliar os demais 6érgdos de execucdo da Procuradoria-Geral Federal
na apuracdo da liquidez e certeza de créditos, de qualguer natureza, inerentes
as atividades (nome da entidade), para inscricdo em divida ativa e respectiva
cobranca;

V — zelar pela observancia da Constituicdo, das leis e dos atos emanadas
pelos poderes publicos, sob a orientacdo normativa da Advocacia-Geral da
Unido e da Procuradoria-Geral Federal;

VI — coordenar e supervisionar, técnica e administrativamente, as
respectivas unidades descentralizadas;

VIl — encaminhar & Advocacia-Geral da Unido ou a Procuradoria-Geral
Federal, conforme o caso, pedido de apuracdo de falta funcional praticada por
seus respectivos membros.

Ressalta-se que o inciso VI s6 fard senfido nos casos em que haja unidades
descentralizadas na estrutura. Ndo se aplica & maioria das autarquias e fundacoes.

Por fim, deve constar do estatuto, na parte que se refere aos dirigentes
e a nomeacoes, que “"A nomeacdo do Procurador-Chefe serd precedida de
indicacdo do Advogado-Geral da Unido, conforme disposto no § 3° do art. 12 da
Lei n® 10.480, de 2 de julho de 2002."

6.4.5 Auditoria Interna

As disposicoes sobre a unidade de Auditoria Interna estdo disciplinadas no
art. 14 e 15 do Decreto n® 3.591, de 6 de setembro de 2000, dos quais se destacam:

“Art. 14. As entidades da Administracdo Publica Federal indireta
deverdo organizar a respectiva unidade de quditoria interna, com o
suporte necessdrio de recursos humanos € materiais, com o objetivo de
fortalecer a gestdo e racionalizar as acdes de conftrole.

Pardagrafo Unico. No caso em que a demanda ndo justificar a
estruturacdo de uma unidade de auditoria interna, deverd constar do
ato de regulamentacdo da entidade o desempenho dessa atividade por
auditor interno.

Art. 15.  As unidades de auditoria interna das entidades da
Administracdo Publica Federal indireta vinculadas aos Ministérios e aos
orgdos da Presidéncia da Republica ficam sujeitas a orientacdo normativa
e supervisdo técnica do Orgdo Central e dos drgdos setoriais do Sistema
de Controle Interno do Poder Executivo Federal, em suas respectivas dreas
de jurisdicdo.



§ 1° Os orgdos setoriais do Sistema de Confrole Interno do Poder
Executivo Federal ficam, também, sujeitos a orientacdo normativa e a
supervisdo técnica do Orgdo Central.

§ 2° A unidade de auditoria interna apresentard ao orgdo ou a
unidade de controle interno a que estiver jurisdicionada, para efeito de
integracdo das acdes de controle, seu plano de trabalho do exercicio
seguinte.

§ 3° A auditoria interna vincula-se ao conselho de administracdo
ou a orgdo de atribuicoes equivalentes.

§ 4° Quando a entidade da Administrac&o Publica Federal indireta
ndo contar com conselho de administracdo ou orgdo equivalente, a
unidade de auditoria interna serd subordinada diretamente ao dirigente
maximo da entidade, vedada a delegacdo a outra autoridade.

§ 5° A nomeacdo, designacdo, exoneracdo ou dispensa do titular
de unidade de auditoria interna serd submetida, pelo dirigente maximo
da entidade, a aprovacdo do conselho de administracdo ou orgdo
equivalente, quando for o caso, e, apds, a aprovacdo da Controladoria-
Geral da Uniéo.

§ 6° A auditoria interna examinard e emitird parecer sobre a
prestacdo de contas anual da entidade e tomadas de contas especiais.

§ 7° A prestacdo de contas anual da entidade, com o
correspondente parecer, serd encaminhada ao respectivo érgédo do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal, no prazo por este
estabelecido.”

N&o sendo obrigatoéria, a estruturacdo ou ndo dessa unidade dependerd da
avaliacdo do érgdo ou entidade acerca da demanda relacionada as atividades
de auditoria interna, relativamente a outras necessidades de fortalecimento
institucional.

6.4.6 Controle Interno

As disposicoes sobre a unidade de Confrole Interno nos Ministérios estdo
previstas no art. 13 do Decreto n°® 3.591, de 2000, do qual se destaca:

“Art. 13. A Controladoria-Geral da Unido contard com o apoio dos
Assessores Especiais de Confrole Intferno nos Ministérios, incumbidos de:

| - assessorar o Minisfro de Estado nos assuntos de competéncia do
controle interno;

Il - orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos
pertinentes a drea de competéncia do controle interno, inclusive sobre a
forma de prestar contas;

Il - submeter a apreciacdo do Ministro de Estado os processos de
fomadas e prestacdo de contas, para o fim previsto no art. 52 da Lei no 8.443,
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de 16 de julho de 1992;

IV - auxiliar os trabalhos de elaboracdo da prestacdo de contas anual
do Presidente da Republica;

V - acompanhar a implementacdo, pelos orgdos e pelas unidades,
das recomendacdes do Sistema de Controle Interno e do Tribunal de Contas
da Unigo;

VI - coletar informagdes dos orgdos da jurisdicdo, para inclusGo de
agodes de controle nos planos e programas do drgdo central do Sistema, com
vistas a atender as necessidades dos ministerios.

Paragrafo Unico. Os Assessores Especiais de Controle Interno, ao
fomar conhecimento da ocorréncia de irregularidades que impliquem
lesGo ourisco de lesdo ao patrimdnio publico, dardo ciéncia ao respectivo
Ministro de Estado e a Controladoria-Geral da Unido, em prazo ndo superior
a quinze dias Uteis, contados da data do conhecimento do fato, sob pena
de responsabilidade solidaria.”

O cargo de Assessor Especial (de Controle Interno) corresponde ao
codigo DAS 102.5, subordinado diretamente ao Ministro de Estado. No quadro
demonstrativo dos cargos em comissdo e das funcdes de confianca, a
denominacdo do cargo (102.5) € de Assessor Especial.

No entanto, também é possivel a criacdo de uma unidade de Assessoria
Especial de Controle Interno nos ministérios (DAS 101.5), a critério dos orgdos,
hipdtese na qual as competéncias dessa unidade deverdo estar contidas no
Decreto de estrutura regimental.

A redacdo padrdo das competéncias da unidade de Assessoria Especial
de Controle Interno € a seguinte:

| - assessorar diretamente o Ministro de Estado nas dreas de controle, risco,
transparéncia e integridade da gestdo;

Il - assistir o Ministro de Estado no pronunciamento estabelecido no art. 52
da Lei n® 8.443, de 16 de julho de 1992;

Il - prestar orientacdo técnica ao Secretdrio-Executivo, aos gestores do
Ministério e aos representantes indicados pelo Ministro de Estado em conselhos e
comités, nas dreas de controle, risco, fransparéncia e integridade da gestdo;

IV - prestar orientacdo técnica e acompanhar os frabalhos das unidades
do Ministério com vistas a subsidiar a elaboracdo da prestacdo de contas anual
do Presidente da Republica e do relatério de gestdo;

V - prestar orientacdo técnica na elaboracdo e na revisdo de normas
infernas e de manuais;

VI - apoiar a supervisdo ministerial das entidades vinculadas, em
arficulacdo com as respectivas unidades de auditoria interna, inclusive quanto ao



planejamento e aos resultados dos trabalhos;

VII - auxiliar na interlocucdo entre as unidades responsdveis por assuntos
relacionados a efica, ouvidoria e correicdo no Ministério e os érgdos de confrole
interno e externo e de defesa do Estado;

VIl - acompanhar processos de interesse do Ministério junto aos érgdos de
confrole interno e externo e de defesa do Estado;

IX - acompanhar a implementacdo das recomendacdes do Ministério da
Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido e das deliberacdes do Tribunal
de Contas da Unido, e atender outras demandas provenientes dos érgdos de
conftrole interno e externo e de defesa do Estado; e

X - apoiar as acdes de capacitacdo nas dreas de controle, risco,
transparéncia e integridade da gestdo.

6.4.7 Quvidoria

A estruturacdo de uma unidade de ouvidoria ndo € obrigatoéria, salvo
previsdo na estrutura bdsica do érgdo ou entidade, prevista em Lei.

Ndo sendo obrigatdria, a estruturacdo ou ndo dessa unidade dependerd da
avaliacdo do érgdo ou entidade acerca da demanda relacionada ds atividades
de owuvidoria, relativamente a outras prioridades internas de fortalecimento
institucional.

No caso em que a demanda ndo justificar a estruturacdo de uma unidade
especifica de ouvidoria, deverd constar do Decreto de estrutura ou estatuto o
desempenho dessa atividade por outra unidade.

Caso seja estruturada uma unidade de ouvidoria, recomenda-se que esta
esteja subordinada ao dirigente maximo do érgdo ou entidade ou ao Secretdrio-
Executivo ou equivalente, no infuito de minimizar camadas hierdrquicas que
possam dificultar o fratamento, de forma dgil e isenta, de denUncias, reclamacoes
OU apuracoes.

6.4.8 Corregedoria

A estruturacdo de uma unidade de corregedoria ndo € obrigatdéria, salvo
previsdo na estrutura bdsica do érgdo ou entidade, contida em Lei.

Nd&o sendo obrigatéria, a estruturacdo ou ndo dessa unidade dependerda da
avaliacdo do érgdo ou entidade acerca da demanda relacionada as atividades
de ouvidoria, relativamente a outras prioridades de fortalecimento institucional.
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Ela € mais recomenddavel nos casos de érgdos com poder de policia.

Caso seja estruturada uma unidade de corregedoria, recomenda-se
que esta esteja subordinada ao dirigente mdaximo do érgdo ou entidade ou co
Secretdrio-Executivo, no intuito de minimizar camadas hierdrquicas que possam
dificultar o tratamento, de forma &gil e isenta, de denulncias, reclamacdes ou
apuracoes.

6.5 Dispositivos fundamentais

Alguns dispositivos sGo essenciais a toda proposta de nova estrutura
regimental ou estatuto. Em especial aquelas relacionadas aos ocupantes
de cargos e funcdes existentes na estrutura e que deixardo de existir ou serdo
realocados na estrutura nova, a partirde quando a estrutura nova entrard em vigor
e a eventual necessidade de revogacado total ou parcial de decretos antigos que
podem implicar algum tipo de conflito com a nova norma. Desse modo, quando
da proposicdo de alteracdo ou proposicdo de uma nova estrutura ou estatuto, é
importante estar atento as seguintes questoes:

a) se existem cargos em comissdo e/ou funcoes de confianca que deixam
de existir com a publicacdo de um novo decreto sobre estrutura regimental/
estatuto:

Art. ... Os ocupantes dos cargos em comissdo e das funcdes de
confianca que deixam de existir na Estrutura Regimental do (nome do
orgdo/entidade) porforcadeste decreto consideram-se automaticamente
exonerados.

b) quando houver necessidade de apostilamentos?!, utilizar a seguinte
redacdo:

Art. ... Os apostilamentos decorrentes das alteracdes promovidas
deverdo ocorrer na data de entrada em vigor deste Decreto.

Paragrafo Unico. O (titular do 6rgdo) publicard, no Didrio Oficial
da Unido, no prazo de trinta dias, contado da data de entrada em vigor
deste Decreto, relacdo nominal dos titulares dos cargos em comiss@o e das
funcoes de confianca a que se refere o Anexo ll, que indicard, inclusive, o
numero de cargos e funcoes vagos, suas denominacdes e seus nivels.

C) no caso da vigéncia, caso haja necessidade de apostilamentos,

21 A apostila é da competéncia do setor de recurso humanos do érgdo, autarquia ou fun-
dacdo (art. 56 e pardgrafo Unico do Decreto n° 9.191, de 2017).



exoneracdoes ou homeacodes de cargos em comissdo e funcdes de confianca,
deverd ser previsto um prazo de vacatio legis, contado da data de publicacdo
do ato normativo, para a entrada em vigor da nova estrutura. O prazo de praxe
sdo 28 dias, que pode ser alterado em funcdo da necessidade de cada caso.
Porém, é possivel também fixar o dia para entrada em vigor, priorizando-se os dias
Uteis.

Ver arts. 19 a 21 do Decreto n°® 92.191, de 2017, para mais detalhes sobre
vigéncia e vacatio legis. Exemplos:

Art. ... Este Decreto entra em vigor em vinte e oito dias apds a data
de sua publicacdo.

Art. ... Este Decreto entra em vigor em 10 de junho de 2017.

d) revogacodes: utilizada somente quando necessdrio, deve relacionar, de
forma expressa, todas as disposicoes que serdo revogadas com a entrada em
vigor do ato normativo proposto?, inclusive o Decreto que rege a estrutura vigente,
se for o caso, vedada a utilizacdo da expressdo “revogam-se as disposicoes em
contrario™”.

6.6 Dispositivos de transicdo

No Decreto de estrutura regimental ou estatuto pode constar, ainda, parte
reservada as disposicoes gerais e transitorias, que trata de outros assuntos inerentes
a estrutura do 6rgdo ou entidade. Tais dispositivos sdo necessdrios especialmente
quando da fusdo/extincdo de oérgdos ou entidades, os quais irdo depender
exclusivamente do contexto e das necessidades de cada caso. Abaixo seguem
alguns exemplos de dispositivos de transicdo:

|. em caso de extincdo de 6rgdo com competéncias deslocadas para
outro, artigo exonerando e dispensando os ocupantes de cargo em comissdo e
funcoes de confianca do antigo érgdo:

Art. ... Os ocupantes dos cargos em comissdo e das funcdes de
confianca da Estrutura Regimental do extinto Ministério (nome) que deixam
de existir por forca deste Decreto ficam automaticamente exonerados ou
dispensados.

Il. artigo acometendo as funcdes relativas ao antigo érgdo ao novo érgdo:

22 Art. 18 do Decreto n® 9.191, de 2017
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Art. ... O Ministéerio (nome) sera responsavel pelas seguintes medidas
em relacdo ao extinto (6rgdo):

|- elaboracdo dos relatdrios de gestdo, de acordo com orientacoes
a serem emitidas pelo Tribunal de Contas da Unido;

Il - remanejamento dos recursos orcamentarios e financeiros;

lll - transferéncias de bens patrimoniais; e

IV - atos decorrentes de confratos, convénios e instrumentos
congéneres.

Paragrafo unico. Fica transferido para o Ministério (novo) o quadro
de servidores efetivos do extinto (6rgdo).

lll. artigo sobre criacdo de comissdo de fransicdo e inventarianca; e

IV. para érgdos que deixaram de fazer parte da Presidéncia da Republica,
assegurar o retorno imediato ou gradual da Gratificacdes de Representacdo para
a Presidéncia da Republica (veritem 5.14).

6.7 Anexo | ao Decreto: Competéncias

O Anexo | dos Decretos de estrutura regimental ou estatuto contém
tipicamente o detalhamento das competéncias da Alfa Administracdo até o
nivel DAS-5, para os 6rgdos e entidades da Administracdo direta e indireta. O ndo
detalhamento dessas unidades na estrutura bdsica e nas competéncias impede o
cadastramento delas no sistema informatizado do SIORG e, por conseguinte, a sua
utiizacdo em outros sistemas que utilizam a tabela de unidades organizacionais
do SIORG, como por exemplo o Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens -
SCDP.

Considerando que as competéncias do 6rgdo ou entidade sdo fixadas em
lei, a regra geral para o arfigo 1° do Anexo | ao Decreto de Estrutura Regimental
ou Estatuto, € que a redacdo das competéncias seja idéntica a redacdo
estabelecida na lei. Inclusive, no caso das atribuicdoes do Secretdrio Executivo,
deve ser observado o disposto no § 2° do art. 70 da Lei n® 13.502, de 2017. No caso
especifico de Autarquia ou Fundacdo, apds a edicdo da Emenda Constitucional
n° 32/2001, desde que ndo seja alterada a finalidade para a qual a entidade foi
criada, admite-se a atualizacdo, por meio de decreto, de suas competéncias,
caso a lei de criacdo seja muito antfiga e ultrapassada?,

O artigo 2° do Anexo | deve trazer as unidades da estrutura organizacional
bdsica do érgdo ou enfidade, obedecendo a ordem e as unidades previstas na Lei

23 A Emenda Constitucional n° 32/2001 alterou o inciso VI do art. 84 da Constituicdo Federal,
autorizando o Presidente da Republica a dispor em decreto sobre a “organizacdo e funciona-
mento da administracdo federal, quando ndo implicar aumento de despesa nem criacdo ou
extincdo de érgdos publicos”.



de organizacdo bdsica dos érgdos da Presidéncia e dos Ministérios?, sem deixar
de incluir todas as unidades de chefia ou direcdo da Alta Administracdo até o
nivel DAS-5, bem como os componentes descritos no item 6.3 Estrutura bdsica.

Todas as unidades relacionadas no referido artigo 2° devem ter as
competéncias descritas no Decreto.

No Decreto de estrutura regimental ou estatuto, as Comissdes, Grupos,
Conselhos, Politicas ou Programas sé podem ser citados caso tenham sido instituidos
por Lei ou Decreto, hipdtese na qual o marco legal deverd serindicado. O Decreto
de estrutura regimental ou estatuto ndo deve ser utilizado para institucionalizar ou
formalizar tais inst@ncias, politicas ou programas.

6.7.1 Redacdo de competéncias

O detalhamento das competéncias no Decreto ndo pode extrapolar o
escopo de atuacdo do érgdo ou enfidade fixado na Lei. O objetivo € apenas
detalhda-lo e organizar a sua distribuicdo entre as Secretarias e/ou Departamentos
de forma harmoniosa e clara, de modo que ndo haja conflitos de competéncia
infernos nem externos em relacdo a outros érgdos ou entidades.

Por outro lado, ndo devem ser inseridas no Decreto as atividades de rotfina
administrativa interna, as que sdo comuns ou que podem ser realizadas por todas
as unidades e as atribuicoes indefinidas, tais como:

|. preparar ou participar de reunides;

ll. coletar, sistematizar, consolidar, analisar dados e/ou informacoes;

lll. elaborar regimento interno;

IV. articular-se ou redlizar articulacdo com outras unidades do Ministério ou
da entidade?;

V. acompanhar assuntos de sua competéncia;

VI. fornecer subsidios;

VII. propor, realizar ou promover estudos, projetos e/ou andlises;

V. subsidiar a elaboracdo da proposicdo orcamentdria da unidade;

IX. assistir o Ministro nos assuntos de competéncia da Secretaria;

X. assistir o Secretdrio nos assuntos de competéncia do Departamento;

Xl. representar a Secretaria;

Xll. realizar outras atividades correlatas estabelecidas pelo Ministro ou
Secretdrio; e

24 Lei n® 13.502, de 2017.
25 Todas as unidades, em maior ou menor grau, fazem isso; a articulacdo € apenas um meio
para se atingir um resultado.
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Xlll. exercer outras atribuicdes determinadas pelo Ministro ou Secretdrio.

Por ser bastante comum, o Ultimo exemplo acima merece um comentdrio
adicional. As competéncias regimentais sdo estabelecidas pelo decreto que
aprova a estrutura organizacional do ministério, érgdo ou entidade, motivo pelo
qual ndo cabe o uso da expressdo “exercer outras competéncias que lhe forem
cometidas”.

De toda forma, caso o érgdo ou entfidade julgue necessario atribuir tais
atividades a unidades ou subunidades administrativas, isso poderd ser feito no
regimento interno. No regimento interno também poderdo ser detalhadas ainda
mais as competéncias fixadas no Decreto, desde que em absoluta consondncia
com o Decreto, cabendo lembrar que a elaboragcdo do regimento interno é
responsabilidade de cada érgdo ou entidade.

No registro das competéncias, também €& necessdrio observar as
orientacdes a seguir:

|. dar preferéncia a construcdes simples e diretas, compostas pelo verbo
que exprime a funcdo publica que a unidade exerce;

Il. evitar o uso de expressdes ou locucoes verbais, fais como:

a) “Tratar de assuntos relativos a...";

b) “Realizar a coordenacdo de politicas...” ou “realizar gestdes junto a...”;

c) “Atuar para promover a articulacdo e a orientacdo” ou ainda
“promover a articulacdo’;

d) "Empreender a articulacdo das acoes governamentais”; e

e) “Manter registro” — substituir por registrar e armazenar;

lll. evitar o uso de verbos como “promover”, “assegurar’ e “garantir”
que usualmente sdo utilizados para definir objetivos institucionais ou de politicas
publicas, mas que ndo sdo adequados para competéncias de unidades;

IV. evitar o uso de gerundio no registro de competéncias. Exemplos:
“disseminando”, “articulando”, “realizando”, “ampliando o acesso”;

V. evitar o uso de adjetivos na descricdo das competéncias, tais como
“estreita articulacdo”, “articulacdo abrangente”, *gestdo eficiente dos recursos”;

VI. evitar o registro de competéncias redundantes, para a mesma
unidade, tais como: “coordenar a formulacdo de politicas setoriais” e “subsidiar a
formulacdo de politicas publicas setoriais’”;

Também se recomenda ndo registrar as orientacdes de governo (principios,
diretrizes, estratégias governamentais, objetivos de politicas publicas). Tais
orientacdes devem ser observadas no exercicio da competéncia que se pretende



definir, porém, elas devem estar dentro das politicas publicas de que trata a
unidade. Expressdes do tipo “adotar as medidas de sua competéncia necessarias
a assegurar...”, ndo definem competéncias e sim o objetivo institucional, o qual
ndo cabe ao Decreto de estrutura estabelecer. Em sintese, as orientacdes de
governo justificam a existéncia dos érgdos e entidades e norteiam o modo e o
objetivo das acdes institucionais, mas ndo sdo competéncias. Observe-se que as
competéncias permanecem enquanto as orientacdes de governo podem mudar.

6.8 Anexo Il ao Decreto: Quadro Demonstrativo e Quadro Resumo

O Anexo Il dos Decretos de estrutura regimental ou estatuto normalmente
refere-se fipicamente ao Quadro Demonstrativo (tabela “a”) e ao Quadro Resumo
(tabela *b"). O quadro demonstrativo demonstra a estrutura do érgdo ou entidade
em relacdo aos cargos em comiss@o e funcdes de confianca, enquanto o quadro
resumo relaciona os cargos em comissdo e as funcdes de confianca de forma
agrupada por nivel e categoria e os custos em termos de DAS-Unitdrio.

6.8.1 Quadro demonstrativo dos Cargos em Comissdo e das Funcdes de Confian-
ca

Quadro anexado ¢ estrutura regimental ou ao estatuto, aprovado por ato
do Presidente da Republica, que contém o detalhamento dos cargos em comisséo
e funcdes de confianca a disposicdo do érgdo ou entidade, demonstrando seus
niveis e as relacdes de coordenacdo e subordinacdo entre os érgdos e unidades
administrativas da estrutura bdsica.

Quando da elaboracdo do quadro demonstrativo, as seguintes regras
devem ser obrigatoriamente observadas:

|. toda unidade administrativa subordina-se hierarquicamente a apenas
uma unidade organizacional;

Il. toda unidade administrativa deverd ter um Unico titular;

lll. o cargo em comissdo ou funcdo comissionada do titular da unidade
administrativadeve sersuperior aos demais cargos em comissdo a ele subordinados;

IV.todas as unidades administrativas da Alta Administracdo até o DAS/FCPE
de nivel 4 deverdo ser nominadas, isto €, com detalhamento na denominacdo
que permita diferencid-la das demais unidades.

V. os quantitativos de DAS ou FCPE de niveis 3, 2 e 1, das categorias de
direcdo e de assessoramento, bem como as Funcoes Gratificadas - FG (item 5.7.4)
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de nivel 1, 2 e 3 deverdo ser apresentados de forma agrupada por nivel e por
categoria no quadro demonstrativo aprovado em decreto, com as seguintes
observacoes:

a) Os DAS e FCPE de niveis 3, 2 e 1, das categorias de direcdo e de
assessoramento, bem como as FG de nivel 1, 2 e 3, deverdo estar agrupados por
nivel e por categoria no quadro demonstrativo e deverdo discriminar o nome das
unidades (coordenacdo, divisdo, servico, etc.) e a denominacdo dos cargos e
das funcdes de forma genérica, e especificar os respectivos quantitativos por nivel
e categoria.

b) Os DAS e FCPE de niveis 3, 2 e 1, bem como as FG de niveis 1, 2 e
3, poderdo ser distribuidos por regimento interno no dmbito da unidade superior
ao qual estiverem subordinados, mediante registro no sistema informatizado do
SIORG e atualizacdo do regimento interno (este Ultimo quando houver), desde
que a distribuicdo ndo envolva mudanca de municipio nem trocas entre sede e
unidades descentralizadas.

c) Os DAS e FCPE de niveis 3, 2 e 1, bem como as FG de niveis 1, 2 e
3, eventualmente contidos de forma desagrupada nos quadros demonstrativos
dos cargos em comissdo e das funcoes de confianca de estruturas publicadas,
também poderdo ser distribuidos por regimento interno na forma na forma da
alinea “b".

d) No caso de unidades descentralizadas com DAS/FCPE de niveis 3,
2 e 1 e FGniveis 1, 2 e 3 previstos no quadro demonstrativo de forma agrupada,
a distribuicdo dos referidos cargos e funcdes dessas unidades poderd ser feito na
forma da alinea "b".

e) No exemplo abaixo, os Coordenadores (101.3), os Chefes de Divisdo
(101.2) e os Chefes de Servico (101.1) foram registrados, no quadro demonstrativo,
genericamente como subordinados ao Coordenador-Geral (101.4). Os Chefes
de Divisdo poderdo ser registrados nosistema informatizado do SIORG como
subordinados diretamente ao Coordenador-Geral ou a um dos Coordenadores.
Os Chefes de Servico poderdo ser registrados como subordinados diretamente ao
Coordenador-Geral, a um dos Coordenadores ou a um dos Chefes de Divisdo.



Exemplo 1 de quadro demonstrativo:

Unidade Quantidade | Denominagao DAS/FCPE
Coordenacdo-Geral 1 Coordenador-Geral DAS 101.4
Coordenacdo 2 Coordenador FCPE 101.3
Divisao 2 Chefe FCPE 101.2
Servico 2 Chefe DAS 101.1

Exemplo 2 de como a alteracdo poderd ser registrada no SIORG:

Unidade Quantidade |Denominagao DAS/FCPE
Coordenacdo-Geral 1 Coordenador-Geral DAS 101.4
Servico 1 Chefe DAS 101.1
Coordenacdo A 1 Coordenador FCPE 101.3
Coordenacdo B 1 Coordenador FCPE 101.3
Divisao C 1 Chefe FCPE 101.2
Servico D 1 Chefe DAS 101.1
Divisdo E 1 Chefe FCPE 101.2

f) No proximo exemplo, o quadro demonstrativo
época previu as Coordenacodes (101.3) de forma ndo agrupada e agrupou 0s

publicado na

demais DAS/FCPE de niveis 2 e 1. Da mesma forma como no exemplo anterior,

os Chefes de Divisdo (101.2) poderdo ser registrados no sistema informatizado do
SIORG como subordinados diretamente ao Coordenador-Geral (101.4) ou a um
dos Coordenadores (101.3). A seu turno, os Chefes de Servico (101.1) poderdo ser

registrados no SIORG como subordinados diretamente ao Coordenador-Geral, a

um dos Coordenadores ou a um dos Chefes de Divisdo.

Exemplo 3 de quadro demonstrativo:

Unidade Quantidade |Denominagado DAS/FCPE
Coordenacdo-Geral 1 Coordenador-Geral DAS 101.4
Coordenacdo 1 Coordenador FCPE 101.3
Divisao 2 Chefe FCPE 101.2
Servico 2 Chefe DAS 101.1
Coordenacdo 1 Coordenador FCPE 101.3
Divisdo 2 Chefe FCPE 101.2
Servico 2 Chefe DAS 101.1
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Exemplo 4 de como a alteracdo poderd ser registrada no SIORG

Unidade Quantidade |Denominacdo DAS/FCPE
Coordenacao-Geral 1 Coordenador-Geral DAS 101.4
Divisao 1 Chefe FCPE 101.2
Servico 1 Chefe DAS 101.1
Coordenacdo A 1 Coordenador FCPE 101.3
Coordenacdo B 1 Coordenador FCPE 101.3
Divisao C 1 Chefe FCPE 101.2
Servico D 1 Chefe DAS 101.1
Divisdo E 1 Chefe FCPE 101.2
Servico F 1 Chefe DAS 101.1
Divisao G 1 Chefe FCPE 101.2
Servico H 1 Chefe DAS 101.1

VI. observar os itens 5.5 e 5.6 na alocacdo de cargos e/ou funcdes de
chefia ou direcdo (101) e assessoramento (102);

VIl. todo cargo em comissdo de direcdo ou chefia corresponde a uma
unidade administrativa dentro da estrutura organizacional, com excecdo dos
cargos de Diretor de Programa, Gerente de Projeto e dos cargos de “adjunto”:

a) Os titulares de cargos “Diretor de Programa’™ (DAS 101.5) e “Gerente
de Projeto” (DAS 101.4 ou FCPE 101.4) ndo sdo nem terdo unidades administrativas,
porgue ndo possuem atribuicdes sobre processos. Tais cargos se destinam ao
acompanhamento ou ao desenvolvimento de projetos ou entregas, atuando em
colaboracdo interna e externa. A figura do gerente de projeto aplica-se sempre
que se quiser fortalecer a capacidade de formulacdo estratégica, porque como
ndo tem atribuicdes sobre processos, € um recurso adicional livre que pode ser
ufiizado no desenvolvimento de iniciativas, atividades ou projetos especiais.
Porém, os cargos de Diretor de Programa e Gerente de Projeto podem ter cargos
ou funcoes de assessoramento a ele subordinados.

b) Ja os fitulares de cargos de “adjunto”, tais como secretdrio-adjunto,
diretor-adjunto e subsecretdrio-adjunto, sdo cargos de direcdo ou chefia (DAS
101), embora ndo sejam titulares de unidades administrativas e nem detenham
cargos a ele subordinados. Os cargos de “adjuntos” servem para reforcar o
comando dos titulares de Secretarias, Subsecretarias e Diretorias de grande porte,



responsdveis por atribuicdes complexas, que gerenciam maior volume de recursos
e/ou de beneficiamento.

VIIl. o cargo de Assessor Especial da Presidéncia da Republica, nivel DAS 102.6,
serd admissivel apenas nos drgdos da Presidéncia da Republica ou de assessoramento
imediato da Presidéncia da Republica, dispostos na Lei n° 13.502, de 2017.

IX. evitar subordinar diretamente cao Ministro de Estado unidade
administrativa cujo fitular seja de nivel DAS 5, DAS/FCPE 4, 3, 2 e 1, com excecdo
de unidades descentralizadas (se houver) e das unidades administrativas previstas
em lei, tais como: gabinete, consultoria juridica, secretaria-executiva, secretarias
finalisticas e os orgdos colegiados?;

X. somente Ministros de Estado, titulares de o6rgdos integrantes da
Presidéncia da Republica e titulares de cargos de Natureza Especial poderdo
dispor de Assessores Especiais, nivel DAS 102.5;

Xl. as coordenacdes-gerais sdo unidades administrativas responsaveis
pela realizacdo dos processos, e o seu titular deverd ter equipe a ele subordinado
(ter equipe ndo significa necessariaomente ter cargos em comissdo ou funcdo de
confiancal);

Xll. ndo utilizar as seguintes denominacdes para unidades
descentralizadas: “Secretaria”; “"Gabinete”; “Secretaria-Executiva”; “Secretaria
de Controle Interno”; “Departamento”; “Diretoria” e “Coordenacdo-Geral”;

Xlll. gquanto as Funcdes Gratificadas (FG), ndo hd necessidade de nomina-
las no Anexo Il (por exemplo, denomind-las expressamente como “assistente” ndo
é obrigatdrio):

a) Entretanto, elas deverdo ser dispostas de forma agrupada
nas unidades administrativas em que estardo lotadas, com especificacdo do
quantitativo por nivel. Assim, o ministério, 6rgdo ou entidade terd maior flexibilidade
para atribuir as FG funcdes de direcdo ou assisténcia. No enftanto, caso seja
imprescindivel a sua identificacdo, como no caso de unidades descentralizadas,
deverdo ser nominadas no Quadro Demonstrativo de Cargos e Funcoes
(nUcleo, secdo, setor, delegacia, agéncia etfc). Todavia, qualquer alteracdo na
denominacdo ou quantitativo sé poderd ser feita mediante decreto.

XIV. para Avutarquias e Fundacdes, ndo subordinar diretamente ao
dirigente mdaximo da entidade unidade administrativa cujo titular seja de nivel DAS

26 O objetivo é ndo sobrecarregar o tfitular da Pasta com competéncias de menor relevan-
cia, que podem ser desempenhadas por outras unidades administrativas j& existentes na prépria
estrutura organizacional.
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3,2e 1, com excecdo das unidades descentralizadas, se houver?

XV. conferir e compatibilizar as denominacoes das unidades no Anexo | e
Anexo I, que devem vir na mesma ordem/sequéncia nos dois Anexos; e

XVI. conferir se os nomes dos cargos no Anexo Il estdo condizentes com a
nomenclatura padrdo estabelecida neste Manual (item 6.8.2).

6.8.2 Nomenclatura Padrdo de Cargos em Comissdo e Funcoes de Confianca

Para fins de classificacdo dos cargos em comissdo e das funcoes de
confianca, considerar-se-G a nomenclatura padrdo e o nivel correspondente
do cargo ou funcdo, na forma apresentada nos quadros abaixo. Para os cargos
de Natureza Especial, as principais nomenclaturas constam do Anexo | da Lei n°
11.526, de 4 de outubro de 2007%.

Ressalte-se que:

|. a nomenclatura padrdo ndo se aplica as Instituicoes Federais de Ensino
e ao Banco Central do Brasil; e

Il. os cargos em comissdo e as funcdes de confianca existentes no dmbito
do Poder Executivo federal que ndo estejam relacionadas nos quadros abaixo,
terdo suas nomenclaturas definidas no ato normativo que aprovar os quadros
demonstrativos de cargos e funcdes dos ministérios, orgdos ou entidades, levando-
se em consideracdo as especificidades de cada um.

Nomenclaturas padrdo para:

l. Cargos de chefia e direcdo

NiVEL NOMENCLATURA
DAS 101.6 Secretdrio de drea finalistica, secretdrio-executivo adjunto, presidente

de autarquia e fundacdo, subsecretdrio de érgdo da Presidéncia da
Republica, ouvidor-geral da Unido, corregedor-geral da Unido.
DAS 101.5 Chefe de gabinete de Ministro de Estado, diretor de departamento ou

diretoria, diretor de programa, consultor juridico, secretdrio de controle
interno, subsecretdrio de ministério, procurador-chefe de procuradoria
federal especializada, secretdrio-adjunto, chefe de assessoria especial.

27 Subordinam-se ao dirigente mdximo da entidade apenas os departamentos/diretorias, o
gabinete, a procuradoria federal, auditoria interna, ouvidoria, corregedoria e os érgdos colegia-
dos, quando houver.

28 Dentre os cargos relacionados no Anexo | da Lein® 11.526, de 2007, “Demais cargos de
Natureza Especial da estrutura da Presidéncia da Republica e dos Ministérios”, no caso dos Minis-
tério referem-se ao cargo de Secretdrio-Executivo.



DAS 101.4/FCPE 101.4 | Chefe de gabinete de secretdrio, coordenador-geral, chefe de gabinete

de autarquias e de fundacdes, chefe de assessoria, auditor-chefe,
auditor-interno, diretor-adjunto, procurador-chefe de procuradoria
federal, gerente de projeto, corregedor, ouvidor, superinfendente-geral,
gerente regional, superinfendente-regional, superinfendente-estadual.

DAS 101.3/FCPE 101.3 | Coordenador, superintendente, delegado.

DAS 101.2/FCPE 101.2 | Chefe de divisdo.

DAS 101.1/FCPE 101.1 | Chefe de servico, chefe de centro, chefe de distrito.

Il.  Cargos de assessoramento

NiVEL NOMENCLATURA
DAS 102.6 Assessor especial da Presidéncia da Republica.
DAS 102.5 Assessor especial.
DAS 102.4/FCPE 102.4 Assessor.
DAS 102.3/FCPE 102.3 Assessor técnico.
DAS 102.2/FCPE 102.2 Assistente.
DAS 102.1/FCPE 102.1 Assistente técnico.

lll.  Funcodes Gratificadas — FG (Lein® 8.216/91)

NiVEL NOMENCLATURA
FG-1 Chefe de secdo, chefe de agéncia, assistente I.
FG-2 Chefe de setor, chefe de posto, assistente Il
FG-3 Chefe de nucleo, chefe de equipe, supervisor

operacional, assistente lll.

V. Cargos em Comissdo e Cargos em Comissdo Tecnicos das Agéncias

Reguladoras (Lei n® 9.986, de 2000)

NiVEL NOMENCLATURA

CD-l Presidente, diretor-geral ou diretor-presidente de agéncia regu-
ladora.

CD-ll Diretor de agéncia reguladora.

CGE-l Superintendente, gerente-executivo, gerente-geral, procurador-
chefe, auditor-chefe, auditor interno, secretdrio-geral, chefe de
gabinete de diretor-presidente, corregedor.

CGE-l Chefe de assessoria, ouvidor, gerente, chefe de gabinete, dire-
tor-adjunto.

CGE-lll Superintendente-adjunto, chefe de secretaria, coordenador-ge-
ral, gerente de projeto.

CGE-IV Coordenador.
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CA-l Assessor especial.

CA-ll ASSESSOT.

CA-l Assessor técnico.

CAS- Assistente especial.

CAS-Il Assistente técnico.

CCT-5 Coordenador, subgerente.

CCT-4 Chefe regional, chefe de agéncia.
CCT-3 Chefe de divisdo, assistente I.
CCT-2 Chefe de secdo, assistente |l.
CCT-1 Chefe de nucleo, assistente lIl.

Note-se que as Funcdes Comissionadas do Poder Executivo — FCPE
equiparam-se, para todos os efeitos legais e regulamentares, aos cargos em
comissdo do Grupo-DAS, conforme correspondéncia estabelecida no Anexo IV
da Lei n® 13.346, de 10 de outubro de 2016. Logo, as FCPE assumem as mesmas
nomenclaturas que se aplicam aos DAS de mesmo nivel e categoria.

6.8.3 Quadro Resumo dos Custos dos Cargos em ComissGo e das Funcoes de
Confianca

O Quadro Resumo, tabela “b"” do Anexo Il, tem como objetivo demonstrar o
custo unitdrio efetivo da estrutura expresso em DAS-Unitdrio, conforme orientacdo
do art. 8 do Decreto n°® 6.944, de 2009. Para tanto, o quantitativo de cargos
e funcdes &€ multiplicado pelo respectivo valor em DAS-Unitdrio (item 5.10), de
acordo com os niveis dos cargos e funcoes.

Para as funcdes de confianca e outros cargos em comissdo que ndo os do
Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores-DAS, os quadros de equivaléncia em
DAS-Unitdrios encontram-se disponiveis no sistema informatizado do SIORG.

6.9 Quadro de Remanejamentos

Remanejamento € a alocacdo, mediante lei ou decrefo, de cargos em
comissdo e funcdes de confianca nas estruturas dos érgdos e enfidades, podendo
ou ndo implicar aumento ou reducdo de despesas.

Comparando-se a “situacdo atual” e a “situacdo nova”, o quantitativo
total de cargos ou funcdes de um nivel ou categoria do quadro resumo pode ter
sofrido alteracdo. Nestes casos, o Decreto deve conter um Anexo (normalmente
é o terceiro Anexo) demonstrando quantitativamente os acréscimos ou reducoes
por nivel e por categoria da Secretaria de Gestdo/MP (que controla os cargos e
funcoes existentes) e dos 6rgdos ou entidades envolvidos.

Este Anexo consiste em quadro que demonstra os remanejamentos de
cargos em comissdo e funcdes de confianca necessarios para que se formate a
nova estrutura do érgdo ou enfidade. Deve refletirexatamente osremanejamentos

descritos no corpo do Decreto.
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7) REGIMENTO INTERNO

Oregimentointerno & o instrumento juridico que desdobra em subunidades
administrativas os érgdos e unidades relacionados na estrutura regimental ou no
estatuto, especifica suas respectivas competéncias e define as atribuicdes de seus
dirigentes.

O regimento inferno € aprovado pelo dirigente mdaximo do 6rgdo ou
enfidade, ou pela Diretoria Colegiada quanto se fratar de Agéncia Reguladora,
conforme previsdo em lei ou decreto.

Em se fratando de 6rgdo da administracdo indireta, deve-se observar se a
lei de criacdo da entidade define uma inst@ncia para aprovacdo/publicacdo do
regimento interno, hipdtese na qual o disposto na Lei deve ser observado.

Além de estabelecer as fronteiras da drea de atuacdo das unidades
administrativas, o regimento interno vincula as afriouicdes dos fitulares as
competéncias das respectivas unidades organizacionais, dando transparéncia a
gestdo. Também facilita a identificacdo dos responsdveis nas acdes de auditoria
pelos 6rgdos de confrole interno e externo.

Deve-se ressaltar que o regimento interno deve estar em absoluta
consondnciacom o Decreto, e que oregimento éresponsabilidade de cada érgdo
ou entidade. Em outras palavras, as competéncias das unidades administrativas e
as atribuicdes dos dirigentes dispostas no Anexo | da Estrutura ou de Estatuto, ndo
poderdo ser alteradas por regimento interno.

Os Ministérios ou érgdos da Presidéncia da Republica poderdo editar o
regimento interno integralmente, abrangendo todas as unidades administrativas
da sua estrutura regimental, ou parcialmente, abrangendo uma ou mais unidades
ou subunidades administrativas, a critério da autoridade competente.

As autarquias e fundacodes terdo apenas um regimento (§ 2° do art. 9° do
Decreto n® 6.944, de 2009).

Os 6rgdos e entidades que decidirem pela edicdo de regimento interno
deverdo publicd-lo no Didrio Oficial da Unido, em absoluta consondncia com o
decreto que aprovar a respectiva estrutura regimental ou estatuto.

7.1 Orientacdes gerais
Devem serobservadas algumas questdesimportantes para que oregimento

seja o mais objetivo possivel e ndo entre em conflito com o Decreto de estrutura
regimental ou estatuto:



l. apenas os assunfos pertinentes ao ministério, érgdo ou entidade
deverdo constar do Regimento Interno, fratados em capitulos especificos:
a) Da Categoria, Finalidade e Competéncias (se houver);
b) Da Organizacdo;
c) Da Estrutura Organizacional;
d) Do Funcionamento;
e) Da Designacdo e Denominacdo dos Titulares;
f) Das Competéncias das Unidades;
g) Das Atribuicdes dos Dirigentes; e
h) Das Disposi¢cdes Gerais.

Il. aportaria ministerial que aprovaroregimentointernondo & instrumento
adequado para corrigir, ampliar ou suprimir conteddo do decreto que aprova a
estrutura regimental ou estatuto: ndo se altera decreto por portaria;

lll. as competéncias das unidades descritas no decreto que aprovar a
estrutura ou estatuto deverdo ser repetidas no regimento interno e ndo poderdo
ser alteradas;

IV. as competéncias das subunidades administrativas desdobradas no
regimento interno deverdo ser descritas de forma alinhada as das respectivas
unidades superiores;

V. a relacdo de subordinacdo das unidades administrativas a serem
descritas no regimento interno deverd ser a mesma estabelecida no Anexo Il do
decreto que aprova a estrutura regimental ou estatuto;

VI. o decreto que aprovar a estrutura regimental ou estatuto do érgdo
ou entidade pode determinar prazo para publicacdo do regimento interno;

VIl. independentemente da publicacdo do regimento interno, os érgdos
e enfidades deverdo manter atualizada no sistema informatizado do SIORG a
denominacdo das unidades administrativas constantes do quadro demonstrativo
dos cargos em comiss@o e das funcdes de confianca, em consondncia com a
vigéncia dos atos correspondentes;

VIl. o regimento interno deverd obedecer das mesmas regras de
elaboracdo de atos normativos?;

IX. a eventual superposicdo, ainda que parcial, de competéncia entre
unidades administrativas, indica a necessidade de revisGo mais acurada do
projeto, podendo resultar até mesmo na eliminacdo de uma delas;

X. a descricdo de competéncia ou atribuicdo far-se-&, sempre, com
verbo no infinitivo. Exemplo: “A Divisdo ... compete executar ..."”,” Ao Diretor do

29 Decreto n® 9.191, de 2017

73



74

Departamento... incumbe supervisionar...”;

Xl.  no capitulo referente as atribuicdes do titular, definir primeiramente
as atribuicdes do ftitular do ministério, érgdo da Presidéncia da Republica ou de
entidade e posteriormente as de cada fitular de unidade administrativa;

Xll. as atribuicées comuns a mais de um titular deverdo ser descritas em
um Unico artigo. Exemplo: *Aos chefes de Secdo e Setor incumbe ...";

Xlll. as atribuicoes deverdo ser expressas de forma objetiva, sucinta e
clara;

XIV. é dispensdvel relacionar as afribuicoes de dirigentes ja definidas em
legislacdo especifica, tais como:

a) Autorizar a concessdo de didrias;

b) Instaurar inquéritos administrativos;

c) Propor designacdo de servidores para o exercicio de funcoes
comissionadas;

d) Aplicar punicoes disciplinares; e

e) Desempenhar funcdes que Ihe forem delegadas.

XV. ndo deverdo constar no Regimento Interno:

a) “Tesouraria” como unidade organizacional;

b) "Assessoria” como unidade organizacional, respeitadas as
excecoes estabelecidas por legislacdo especifica;

c) Comissdo Permanente de Licitacdo como unidade organizacional;

d) “Vice-Presidéncia, Diretoria-Adjunta, Subinspetoria” e outras
andlogas como unidades organizacionais;

e) Unidades organizacionais denominadas “Dire¢cdo”, “Chefia”,
“Presidéncia” e outras andlogas;

f) Expressdes como “despachar com o Ministro”, “despachar com
o Secretdrio-Executivo”, “despachar com o Diretor”, por serem atividades que
ocorrerdo sempre e rotineiramente, estejam ou ndo previstas em regimento, assim
como as atividades de rotina administrativa interna, as atividades comuns ou que
podem ser realizadas por todas as unidades, as que por dbvio competirdo a cada
unidade, e, por fim, as atribuicdes indefinidas;

g) aindicacdo de atribuicdes de dirigentes ao exercicio da funcdo,
tais como:

» aplicar elogios;
e fixar hordrio;



* despachar com autoridade superior; e

e assinar expediente.

h) unidade denominada “Secretaria-Executiva”, a ndo ser o previsto
no art. 70 da Lei n°® 13.502, de 1° de novembro de 2017;
i) determinag¢do relativa aos seguintes assuntos:

* hordrio de trabalho;

* delegacdo de competéncia;

» constituicdo de Grupos de Trabalho;

* competéncia para autorizar viagens;

e designacdo de comissdo de inquéritos, licitacdes; aplicacdo
de penas disciplinares; concessdo de vantagens, didrias;

* outfras de natureza semelhante as referidas acima, constantes
de legislacdo especifica ou que poderdo ser baixadas por ato dos Ministros de
Estado, dirigente de érgdo da Presidéncia da Republica, de autarquia federal ou
fundacdo, sem que seja necessaria uma reformulacdo do Regimento Interno.
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8) TECNICA LEGISLATIVA

O Decreto n® 9.191, de 1° de novembro de 2017, estabelece normas
e diretrizes para a elaboracdo, a redacdo, a alteracdo, consolidacdo e
encaminhamento de propostas de atos normativos ao Presidente da Republica
pelos Ministros de Estado.

Conforme preconiza o supracitado Decreto, o ato normativo é estruturado
em frés partes bdsicas:

l. parte preliminar, com epigrafe, ementa, predmbulo, enunciado do
objeto e indicacdo do dmbito de aplicacdo das disposicdes normativas;

Il.  parte normativa, com as normas que regulam o objeto definido na
parte preliminar; e

.  parte final, com as disposicoes sobre medidas necessdrias a4
implementacdo das normas constantes da parte normativa, as disposicoes
transitérias, se for o caso, a cldusula de vigéncia e a cldusula de revogacdo,
quando couber.

Consideram-se atos normativos as leis, as medidas provisérias e os decretos.

8.1 Orientacodes para redacdo de atos normativos

Os textos dos projetos de ato normativo devem observar as regras contidas
no Decreto n° 9.191, de 2017, e no Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica.

Nesta secdo citam-se alguns dispositivos do referido Decreto, cujos
esclarecimentos frequentemente sdo necessdrios na revisdo de decretos de
estruturas ou estatutos:

l. O Decreto ndo conterd matéria estranha ao objeto que visa disciplinar,
ou que ndo esteja vinculada a ele por afinidade, pertinéncia ou conexdo;

Il.  quanto ao uso de sigla ou acrénimo:

a) ndo utilizar para designar érgdos da administracdo publica direta;

b) para entidades da administracdo publica indireta, utilizar apenas
se previsto em lei;

c) ndo utilizar para designar ato normativo;

d) usar apenas se consagrado pelo uso geral e ndo apenas no dmbito
de setor da administracdo publica ou de grupo social especifico;

e) na primeira mencdo, utilizar acompanhado da explicitacdo de
seu significado;
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f) ndo utilizar para designar setores dentro do érgdo;

g) restringir a criacdo de siglas e acrénimos para programas ou
atividades do 6rgdo;®°

h) usar sigla ou acrdnimo para se referir a colegiado se constar na
norma de criacdo;

lll.  Indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo, por meio do
emprego da abreviatura “art.”, seguida do nUmero correspondente, ordinal ou
cardinal;

IV. Empregar nas datas as seguintes formas:

a) 4 de marco de 1998 e ndo 04 de marco de 1998; e
b) 1° de maio de 1998 e ndo 1 de maio de 1998;

V. Grafar aremiss@do aos atos normativos das seguintes formas:

a) Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, na ementa, no predmbulo
e na primeira remissdo No corpo da norma; e
b) Lein®8.112, de 1990, nos demais casos;

VI. Grafar aindicacdo do ano sem o ponto entre as casas do milhar e da
centena;

VIl. Restringir o conteldo de cada artigo a um Unico assunto ou principio;

VIIl. na formatacdo do texto do ato normativo, utiliza-se:

a) fonte Calibri, corpo 12;

b) margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;

c) margem lateral direita de um centimetro de largura; e

d) espacamento simples entre linhas e de seis pontos apds cada
pardgrafo, com uma linha em branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo
ou capitulo.

IX. as palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo
grafadas em negrito.

30 Apenas sdo mantidos se forem muito consagrados, muito claros e constantes em normas
outras que ndo seja na estrutura regimental.
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9) ENCAMINHAMENTO E ANALISE DE PROPOSTA

A aprovacdo e revisdo de estrutura regimental e de estatuto e o
remanejamento ou redistribuicdo de cargos e funcdes publicas sdo considerados
medida de fortalecimento da capacidade institucional, portanto, regidos pelo
Decreto n® 6.944, de 21 de agosto de 2009.

Tais propostas deverdo ser encaminhadas ao Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo para avaliagcdo quanto d sua adequacdo técnica e
orcamentdria, devendo ser acompanhadas dos seguintes documentos:

| - aviso do Ministro de Estado sob cuja subordinacdo ou supervisdo se
encontrar o érgdo ou enfidade;

Il - minuta de exposicdo de motivos, quando for o caso;

Il - minuta de projeto de lei ou decreto, e respectivos anexos, quando for
O caso, observado o disposto no Decreto n°® 9.191, de 2017;

IV - nota técnica da drea competente; e

V - parecer da drea juridica.

Em se fratando de uma entidade, a nota técnica da drea competente
(inciso IV) pode ser do Ministério ou da entidade, desde que apresente e justifique
as alteracodes propostas, e o parecer da drea juridica (inciso V) pode ser da
Consultoria Juridica do Ministério ou da Procuradoria da entfidade.

Em caso de alteracdo no quadro demonstrativo de cargos em comissdo e
de funcdes de confianca, a Nota Técnica deverd anexar um quadro comparativo
colocando lado a lado a estrutura vigente e a estrutura proposta, de tal forma
que seja possivel visualizar as alteracdes que serdo promovidas, no que se refere
aos quantitativos e as denominacdes de cargos e funcdes e ds denominacoes
das unidades administrativas sucessoras.

Aspropostasqueimpliguemaumentode despesadeverdo serapresentadas
até o dia 31 de maio de cada exercicio, para que possam ser compatibilizadas
com o projeto de lei orcamentdria anual para o exercicio subsequente.

Uma vez que a proposta tenha sido aprovada pelo Ministério do
Planejamento, ela serd enviada ao Ministro coautor para assinatura via Sistema
de Geracdo e Tramitacdo de Documentos — SIDOF, apds o qual a proposta
seqguird para andlise pela Casa Civil da Presidéncia da Republica, para entdo ser
submetido & apreciacdo e decisdo do Presidente da Republica, a quem cabe
dispor sobre a organizacdo e funcionamento da administracdo publica federal.



9.1 Cdlculo de despesas

Nos casos de propostas com aumento de despesa, faz-se necessdria a
estimativa do impacto orcamentdrio no exercicio em que a medida deva entrar
em vigor e nos dois exercicios subsequentes (art. 16 da Lei Complementar n° 101,
de 4 de maio de 2000), acompanhada das premissas e da memdaria de cdlculo
utilizadas, que deverd conter:

l. o quantitativo de cargos ou funcdes a serem providos;

Il. o valor da remuneracdo do cargo ou funcdo, conforme legislacdo
vigente;

. os encargos sociais (arts. 5° e 8° da Lei n° 10.887, de 18 de junho de
2004); e

IV. o més de previsdo de ocupacdo do cargo/funcado.

Para efeito da estimativa de cargos em comissdo, deverd ser considerado
percentual de vinte e dois por cento para os encargos sociais relativos ao Plano
de Seguridade Social do Servidor PUblico — PSS, considerando que o cargo poderd
ser ocupado por pessoa sem vinculo com a Administracdo.

No que se refere as funcoes de confianca, por serem providas apenas por
servidor ocupante de cargo efetivo, ndo deverd ser considerado o percentual
relativo ao PSS.

O cdiculo da despesa deve considerar o pagamento de 1/3 de férias
somente a partir do segundo ano de efetivo exercicio.

Por fim, a gratificacdo natalina deve ser calculada de forma proporcional
No primeiro ano e no valor cheio (uma remuneracdo adicional) para o segundo e
terceiro exercicio.
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