(Portaria GM-MP ne 220, de 25 de junho de 2014 )

ANEXO 11
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA-EXECUTIVA

CAPITULO |
CATEGORIAE FINALIDADE

Art. 12 A Secretaria-Executiva, 6rgdo subordinado diretamente ao Ministro de Estado do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, tem por finalidade:

I - assistir o Ministro de Estado na definicdo de diretrizes e na supervisao e coordenacdo
das atividades das Secretarias integrantes da estrutura do Ministério e das entidades a ele vinculadas; e

Il - orientar, no ambito do Ministério, a execucdo das atividades de administracdo
patrimonial e as relacionadas com os sistemas federais de planejamento e de orgamento, de contabilidade,
de administracdo financeira, de administracdo dos recursos de informacdo e informatica, de recursos
humanos, de organizacao e inovacgéo institucional e de servicos gerais.

Paragrafo Gnico. A Secretaria-Executiva exerce, ainda, a funcdo de o6rgdo setorial dos
Sistemas de Planejamento e de Orcamento Federal, de Administracdo Financeira Federal, de Organizacéo
e Inovagédo Institucional - SIORG, de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, de Pessoal Civil da
Administracdo Federal - SIPEC, de Servigos Gerais - SISG, de Contabilidade Federal e de Administracdo
dos Recursos de Tecnologia da Informacédo - SISP, por intermédio das Diretorias de Planejamento e
Gestdo, de Administracdo e de Tecnologia da Informacéo.

Art. 22 Para consecucao de suas finalidades, compete, ainda, a Secretaria-Executiva:

I - assistir o Ministro de Estado na implementacdo das acdes da area de competéncia do
Ministério; e

Il - coordenar e supervisionar, no &mbito do Ministério, as atividades de correicéo.

CAPITULO I
ORGANIZAGAO

Art. 3% A Secretaria-Executiva - SE tem a seguinte estrutura:
| - Gabinete - GABIN:

a) Divisao de Apoio ao Gabinete - DIVAG;

Il - Assessoria Técnica e Administrativa - ASTEC:

a) Coordenacéo de Gestdo Interna - COGEI:
1. Diviséo de Apoio Operacional - DIAPO:



1.1. Servico de Informatica - SEINF;

b) Coordenacéo Técnica - COTEC:

1. Diviséo de Documentacéo e Informacdo - DIDOC:

1.1. Servico de Documentacédo e Protocolo - SEDOP; e

2. Diviséo de Colegiados - DICOL,;

I11 - Corregedoria - COGED;

IV - Diretoria de Planejamento e Gestdo - DIPLA:

a) Divisao de Apoio Técnico e Administrativo - DIATE;

b) Coordenacao de Transparéncia e Acesso a Informacédo - COINF;
1. Divisédo de Apoio ao Servico de Informagdes ao Cidad&o - DISIC,;
c) Coordenacéo-Geral de Planejamento e Desenvolvimento Institucional - CGPLA,;
1. Coordenacao de Planejamento e Projetos Estratégicos - COPES:

1.1. Diviséo de Monitoramento e Avaliacédo - DIMAV;

2. Coordenacdo de Melhoria e Inovacdo de Processos - COMIP;

3. Coordenacéo de Documentacéo e Informacdo - CODIN;

3.1. Divisdo de Arquivo e Protocolo - DIARP:

3.1.1. Servigo de Arquivo - SEARQ); e

3.1.2. Servigo de Protocolo - SEPRO;

d) Coordenacdo-Geral de Orgamento e Financas - CGEOR:

1. Coordenacao de Orgamento - COORC:

1.1. Divisdo de Programacéo Orgamentaria - DIPOG;

1.2. Diviséao de Execucdo da Programacdo Orcamentaria - DIEPO; e
1.3. Secdo de Disponibilidade Orgamentaria - SEDOR,;

2. Coordenacéo de Programacéo Financeira - COFIN:

2.1. Divisdo de Acompanhamento e Controle da Programacéo Financeira - DIPRF; e

2.2. Divisdo de Execucdo da Programagéo Financeira - DIPFI;



3. Coordenacéo de Contabilidade - CCONT:

3.1. Divisdo de Acompanhamento Contabil - DICOT; e
3.2. Divisdo de Verificagdo e Anélise - DIVAN;

V - Diretoria de Administragdo - DIRAD:

a) Coordenacéo de Gabinete - COGAB;

1. Divisédo de Apoio Administrativo - DIVAD;

b) Coordenagdo-Geral de Administracdo Predial - CGDAP:
1. Coordenacdo Técnica de Manutencéo Predial - COTEP:
1.1. Diviséo de Projetos - DIPRO; e

1.2. Diviséao de Suporte Tecnico - DITEC:

1.2.1. Servico de TelecomunicagOes - SETEL,

1.2.2. Servico de Manutencéo e Engenharia - SEMAE; e
1.2.3. Servigo de Manutencdo Técnica - SEMAT;

2. Coordenacéo de Servigos Administrativos - COSAD:
2.1. Divisdo de Atividades Gerais - DIAGE:

2.1.1. Servigo de Atividades Auxiliares - SEAUX;

2.1.2. Servigo de Atividades Administrativas - SEAAD; e
2.1.3. Servico de Transportes - SETRA;

3. Coordenacéo de Administracdo de Material e Patriménio - COMAP:
3.1. Diviséo de Patrimonio - DIPAT:

3.1.1. Servico de Classificacdo e Registro Patrimonial - SERPA;
3.2. Divisdo de Material - DIMAT:

3.2.1. Servico de Almoxarifado - SEMOX;

c) Coordenacéo-Geral de Aquisicbes - CGEAQ:

1. Divisédo de Apoio Técnico - DIATE;



2. Coordenacéo de Compras - CCOMP:

2.1. Servico de Apoio e Acompanhamento das Contratacdes - SEACC;
2.2. Servico de Cadastro de Fornecedores - SECAF;

2.3. Divisdo de Licitacdo - DILIC;

2.4. Divisao de Contratagdes Diretas e Convénios - DICON; e

2.5. Divisao de Contratacdo com Recursos Externos - DICRE;

d) Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas - COGEP:

1. Servico Técnico de Informacdes e Controle - SETIC;

2. Servico de Apoio Téecnico e Administrativo - SEATA,;

3. Coordenacéo de Legislacdo e Informac6es Judiciais de Pessoal - COLIP:
3.1. Divisdo de Legislacdo Aplicada - DILEA; e

3.2. Divisao de Informacgdes Judiciais de Pessoal - DIJUP;

4. Coordenacédo de Acompanhamento Funcional e Pagamento - COAFP:
4.1. Servigo de Execucdo Orcamentaria e Financeira - SEOFI;

4.2. Divisdo de Acompanhamento Funcional - DIAFI:

4.2.1. Servico de Concessdes de Direitos e Vantagens - SECON;

4.3. Divisdo de Pagamento - DIPAG;

5. Coordenacéo de Prevencédo e Promocdo a Saude, Aposentadoria e Pensdo - COSAP:
5.1. Servigo de Prevencdo e Promocdo a Saude - SEPPS; e

5.2. Divisdo de Aposentadoria e Pensdo - DIAPE;

6. Coordenacéo de Capacitagéo, Avaliacdo, Cargos e Carreiras - COCAR:
6.1. Divisdo de Capacitacdo - DICAP; e

6.2. Divisdo de Avaliagéo, Cargos e Carreiras - DICAR,;

e) Coordenacédo-Geral de Gestdo de Contratos - CGCON:

1. Servico de Apoio e Verificagdo - SEVER;

2. Coordenacéo de Supervisdo de Pagamentos de Contratos - COSUC; e



3. Coordenacdo de Andlise de Contratos - COOAC:

3.1. Divisdo de Repactuacdo e Reequilibrio Econdmico-Financeiro dos Contratos -
DIREC; e

3.2. Servico de Apoio Técnico - SETEC,;

f) Coordenacdo-Geral de Execucdo Orcamentaria e Financeira - CGEOF:

1. Coordenacao de Execucdo de Recursos Financeiros - CEOFI:

1.1. Divisédo de Execucdo Orcamentaria - DIORC; e

1.2. Divisédo de Execucdo Financeira - DIEFI;

2. Coordenacéo de Recursos Externos - COREX:

2.1. Divisdo de Execucao da Programacgdo com Recursos Externos - DIPRE; e

2.2. Divisdo de Execucao de Recursos de Organismos Internacionais - DIORG;
3. Diviséo de Suporte Documental - DISOD;

VI - Diretoria de Tecnologia da Informacéao - DTI:

a) Coordenacédo-Geral de Governanga de Tecnologia da Informacéo - CGGOV:
1. Diviséo de Modernizacéo de Sistemas - DIMOS; e

2. Diviséo de Seguranca da Informacdo e Comunicacdes - CeTRA;

b) Coordenacao-Geral de Sistemas - CGSIS:

1. Servico de InformacGes Estratégicas - SINFE; e

2. Coordenacéo de Aquisicoes, Contratos e Or¢camento - COACO;
c) Coordenacéo-Geral de Servigos de Tecnologia da Informacéo - CGSTI:

1. Servico de Suporte ao Usuario - SESUP;

2. Servico de Apoio, Planejamento e Projetos - SEAPP; e

3 Coordenacéo de Infraestrutura - INFRA;

VII - Departamento de Coordenacédo e Governanca das Empresas Estatais - DEST:
a) Coordenacéo de Apoio Administrativo - COADM,;

b) Coordenacao-Geral de Orgamentos - CGORI:



1. Coordenacao de Planejamento e Avaliacdo Orcamentaria - COPOR,;

c¢) Coordenacéo-Geral de Politica Salarial e Beneficios - CGPOL.:

1. Coordenacao de Acompanhamento de Negociagdes Coletivas de Trabalho - CONEC;
d) Coordenacéo-Geral de Previdéncia Complementar - CGPCE:

1. Coordenacao de Analise e Acompanhamento de Previdéncia Complementar - COAPE;
e) Coordenacédo-Geral de Projetos Especiais - CGPES;

f) Coordenacéo-Geral de Gestdo Corporativa das Estatais - CGCOR:

1. Coordenacao de Articulacdo da Gestdo - COARG;

g) Coordenacéo-Geral de Avaliacdo de Empresas - CGAVE:

1. Coordenacao de Suporte a Avaliacdo de Empresas Estatais - COSAV;

h) Coordenacao-Geral de Gestao de Informacao das Empresas Estatais - CGINE:

1. Coordenacao de Sistematizacdo de Informacdo das Empresas Estatais - COSIS;

VIII - Departamento de Orgéos Extintos - DEPEX:

a) Coordenacdo de Manutencdo do Sistema de Complementacdo de Aposentadorias e
Pensdes - COSIS:

1. Divisdo de Apoio Técnico - DITEC;
b) Coordenacao-Geral de Gestdo da Complementacdo - CGCAP:

1. Coordenagdo de Gestdo de Informacgdes sobre Complementagdes de Aposentadorias e
Pensoes Ferroviarias - COFER:

1.1. Servico de Atendimento e Instrugdo Processual - SEINP;

1.2. Servico de Cadastro e Atendimento a ex-Ferroviarios - SECAD;

1.3. Servigo de Célculos e Elaboracédo de Planilhas Financeiras - SEFIN; e
1.4. Servigo de Analise de Beneficios de ex-Ferroviarios - SEFER;

c) Coordenacdo-Geral de Gestdo de Estatutarios - CGGES:

1. Divis&o de Cadastro e Lotacdo de Pessoal - DICLP;

2. Divisé@o de Pagamento de Pessoal - DIPAG;

3. Diviséo de Acompanhamento Processual Judicial - DIAPJ;



4. Divisao de Aposentadorias e Pensdes - DIVAP;

5. Servigo de Recadastramento de Aposentados e Pensionistas - SEREC;

6. Servico de Pessoal no Paré - SEPPA,; e

7. Servico de Pessoal em Pernambuco - SEPPE;

d) Coordenacio-Geral de Orgdos Extintos no Rio de Janeiro - CGERJ:

1. Divisdo de Beneficios de Estatutarios no Rio de Janeiro - DIEST;

2. Divisdo de Cadastro e Lotacao de Estatutarios no Rio de Janeiro - DICLE;
e) Coordenacédo-Geral de Planejamento e Administracdo - CGEAD:

1. Divisdo de Acompanhamento das Acdes dos Orgaos de Controle - DICON;
2. Diviséo de Logistica - DILOG:

2.1. Servico de Administragédo de Pessoal - SEPES; e

2.2. Servico de Apoio Administrativo - SERAP;

f) Coordenacéo-Geral de Acervos e Convénios - CGEAC:

1. Servicgo de Controle de Expedicéo de Diligéncias e Informagdes - SEDIN;
2. Coordenacao de Acervos e Processos de Extingdo - COAPE:

2.1. Diviséo de Controle e Acompanhamento das Exting¢des - DICAE:

2.1.1. Servigo de Acompanhamento Normativo - SENOR; e

2.1.2. Servico de Controle de Acervo - SEACE;

2.2. Divisdo de Acompanhamento de Contas e CADIN - DICAD:

2.2.1. Servico de Execuc¢édo Contabil - SECON;

3. Coordenacédo de Acompanhamento de Convénios - COAAC:

3.1. Divisao de Analise de PrestacGes de Contas e Atendimento de Diligéncias Externas -
DICOD:

3.1.1. Servigo de Verificacdo de Prestagcdes de Contas de Convénios - SEVEC,;
3.1.2. Servigo de Controle de Arquivo de Convénios - SECAC; e

3.1.3. Servigo de Atendimento a Diligéncias Externas - SEADE.



Art. 4° A Secretaria-Executiva sera dirigida por Secretario-Executivo; os Departamentos e
as Diretorias, por Diretores; as Coordenagdes-Gerais, por Coordenadores-Gerais; as Coordenacdes, por
Coordenadores; o Gabinete, a Assessoria, a Corregedoria, as Divisoes, 0s Servigos e a Secdo, por Chefes.

Art. 52 O Secretario-Executivo sera substituido pelo Secretario-Executivo Adjunto.

Art. 62 O Diretor de Administracéo seré substituido pelo Diretor-Adjunto.

Art. 75 O Diretor do Departamento de Coordenagdo e Governanga das Empresas Estatais
sera substituido pelo Coordenador-Geral de Projetos Especiais.

Paragrafo Gnico. Os demais ocupantes dos cargos previstos no art. 4° serdo substituidos,
em seus afastamentos ou impedimentos legais, por servidores designados na forma da legislagédo vigente.

CAPITULO Il
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 82 Ao Gabinete compete:
| - assessorar e prestar assisténcia direta ao Secretario-Executivo;

Il - despachar com o Secretario-Executivo e dar tratamento aos processos e expedientes
submetidos a Secretaria-Executiva;

I11 - assistir o Secretario-Executivo em sua pauta de trabalho e coordenar a agenda de
compromissos diarios;

IV - assistir o Secretario-Executivo na coordenacao de estudos e na elaboracdo de portaria
e atos normativos diretamente relacionados a SE;

V - prover o Secretario-Executivo de informacdes necessérias a tomada de decisoes,
auxiliando na coordenacéo das tarefas a cargo da SE;

VI - preparar e acompanhar as nomeacOes e exoneragdes de ocupantes de cargos em
comissao, funcdes de confianga, fungdes comissionadas técnicas e gratificagdes de exercicios no ambito
da SE, além de coordenar as atividades relacionadas as indicacfes das representacbes do Ministério em
6rgaos colegiados;

VII - promover a articulagdo entre os diferentes 6rgaos supervisionados pela SE; e

VIII - coordenar e supervisionar a execugdo das agdes técnicas e de gestdo interna da SE,
especialmente o desenvolvimento institucional, da comunicacdo administrativa e da gestao.

Art. 9° A Divisdo de Apoio ao Gabinete compete:
| - prestar apoio técnico e administrativo ao Gabinete da SE;
Il - gerenciar o correio eletronico institucional da SE; e

I11 - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Chefe de Gabinete.



Art. 10. A Assessoria Técnica e Administrativa compete:

| - assistir o Chefe de Gabinete na preparacdo do expediente pessoal e da pauta de
despachos do Secretario-Executivo;

Il - coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de andlise técnica, de
informética e administrativa do Gabinete da SE;

Il - planejar, coordenar e executar as atividades de gestdo relativas a comunicagdo
administrativa, ao fluxo e a formatagdo de documentos, ao cadastro e registro de informagdes
corporativas e ao relacionamento institucional, estabelecendo procedimentos para a implantacdo das
atividades de gestdo da SE;

IV - planejar, coordenar e executar as atividades administrativas necessarias a consecucao
das acOes da SE; e

V - subsidiar o Gabinete no estudo de processos, documentos, legislacGes, instrugdes e na
elaboracao de pareceres técnicos e correspondéncias em articulacdo com as areas técnicas pertinentes do
Ministério.

Art. 11. A Coordenacéo de Gestdo Interna compete:

| - coordenar, controlar e acompanhar o desenvolvimento e a execugéo das atividades e dos
servigos concernentes a administracdo de pessoal, informatica, material, patrimonio e servicos gerais da
SE, observadas as normas vigentes;

Il - controlar, examinar e promover o encaminhamento da documentagédo, recebida e
expedida pelo Gabinete, referente a pessoal, orcamento e financas, material e patriménio, servi¢os gerais
e informatica;

I11 - exercer a funcdo de gestor setorial de capacitacdo junto 8 COGEP/DIRAD;

IV - coordenar, em articulacdo com a DTI, as ac@es relativas a informag&o e informatica no
ambito da SE com vistas ao aprimoramento dos servicos;

V - acompanhar e atender as demandas do Servi¢go de Informacdo ao Cidadéo - SIC, no
ambito da SE;

VI - providenciar o preparo dos atos necessarios a autorizacao de afastamento do Pais, de
servidores do Ministério; e

VII - exercer outras atividades que lhe forem cometidas pelo Chefe de Gabinete.
Art. 12. A Divisio de Apoio Operacional compete:

| - requisitar, distribuir e controlar, junto ao setor competente e dentro das normas vigentes,
0S materiais de consumo necessarios ao desenvolvimento das atividades da SE;

Il - requisitar, acompanhar e controlar a distribuicdo e movimentacdo dos equipamentos e
materiais permanentes necessarios e manter atualizados os registros de localizag&o;



I11 - executar, em articulagdo com a COGEP/DIRAD, as atividades de gestédo de recursos
humanos e manter atualizadas as informac6es dos servidores;

IV - controlar, preparar e encaminhar ao setor competente, o controle de frequéncia, a
programacao e as notificacdes de férias dos servidores;

V - controlar, distribuir e encaminhar as faturas telefonicas da SE;

VI - supervisionar 0s servicos de seguranca, copa, limpeza e conservacao, telefonia e
energia elétrica nas dependéncias da SE;

VII - processar a documentacdo necessaria a concessdo de passagens aeéreas e diarias,
nacionais e internacionais da SE, bem como a correspondente prestacdo de contas; e

VIII - controlar a utilizagdo do servico de transportes da SE.

Art. 13. Ao Servico de Informética compete:

| - aplicar, observar e supervisionar o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela DTI,;

Il - exercer a administragédo da rede de computadores e manter atualizado o parque de
equipamentos e aplicativos de informéatica e do material eletrdnico necessario ao desempenho das

atividades da SE;

Il - implementar sistemas gerenciais complementares e providenciar as instalacfes e a
manutencdo de aplicativos e equipamentos de informatica; e

IV - dar apoio aos usuarios de informatica, no ambito da SE, compreendendo orientacdes
para uso de equipamentos e aplicativos.

Art. 14. A Coordenagio Técnica compete:

| - coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades de recebimento, exame,
registro, controle de tramitacdo e expedicdo de documentos, processos, correspondéncias e demais
expedientes da SE, bem como efetuar o controle de indicacdes das representagdes do Ministério em
orgaos colegiados;

Il - promover as atividades de redacdo e revisdo de documentos, expedientes e atos
normativos a serem submetidos a assinatura do Secretario-Executivo obedecendo aos padrdes oficiais e
normas vigentes;

I11 - coordenar as atividades de ordenacdo, classificacdo, registro, guarda em meio fisico e
eletronico, eliminacdo, recuperacdo de informacdo e transferéncia documental do acervo sob
responsabilidade da SE;

IV - promover a guarda da documentacéo de carater confidencial de interesse da SE; e

V - exercer outras atividades que Ihe forem cometidas pela ASTEC.

Art. 15. A Divisdo de Documentagio e Informagio compete:



| - receber, analisar, classificar e registrar os documentos, processos, correspondéncias e
demais expedientes destinados a SE;

Il - organizar e manter atualizado o sistema de arquivo fisico e eletrénico da documentagéo
de interesse da SE;

I11 - providenciar a publicagdo de atos no Diario Oficial da Unido e no Boletim de Pessoal
e Servigo;
IV - promover o0 arquivamento e desarquivamento de processos e documentos em geral;

V - orientar a expedi¢éo de correspondéncias e documentos em geral; e

VI - manter e disponibilizar acervo de atos, normas, orientacbes, medidas legais e
infralegais produzidas pela SE, visando a sua disponibilizacdo de forma rapida e automatica.

Art. 16. Ao Servico de Documentacdo e Protocolo compete:

| - proceder ao registro, a autuacdo, a tramitacao e a distribuicdo de documentos, processos,
correspondéncias e demais expedientes no ambito da SE; e

Il - executar a distribuicdo de diarios oficiais, revistas, jornais e periddicos da SE.
Art. 17. A Divis3o de Colegiados compete:

| - proceder a leitura do Diario Oficial da Unido, destacar as matérias relativas a criacdo e
encerramento de trabalhos de colegiados, assim como as nomeacdes e dispensas dos representantes dos
Colegiados;

Il - providenciar o expediente necessario a indicacdo de representantes do Ministério nos
orgéos colegiados;

Il - acompanhar as atividades relacionadas a representatividade do Ministério em 6rgaos
colegiados e grupos de trabalho;

IV - registrar e acompanhar o0s processos e documentos despachados pela SE aos 6rgéos
pertencentes & estrutura do Ministério, relativos a indicacdo de representantes em 0Orgdos colegiados
observando o cumprimento dos prazos estabelecidos;

V - organizar banco de dados relativo aos 6rgdos colegiados em que o Ministério tem
participacdo, realizando controle permanente do registro de dados cadastrais e informagdes gerenciais
decorrentes;

VI - operar o Sistema de Gerenciamento de Orgéos Colegiados, prestando informagdes aos
representantes ou partes interessadas; e

VII - emitir relatério do Sistema de Gerenciamento de Orgdos Colegiados, quando for
solicitado pela autoridade competente ou pelo representante ou pela parte interessada.

Art. 18. A Corregedoria, enquanto unidade seccional do Sistema de Correicdo do Poder
Executivo Federal e érgdo diretamente subordinado ao Secretario-Executivo, compete:



| - analisar as representacdes e as denuncias que lhe forem encaminhadas, relacionadas aos
servidores do Ministério;

Il - promover as atividades disciplinares e de correicdo a serem desenvolvidas no @mbito
do Ministério;

I11 - manter registro atualizado do resultado dos processos disciplinares no Ministério;

IV - promover, isoladamente ou em parceria com outros 6rgaos ou entidades publicas, o
treinamento dos servidores que serdo designados para atuar nas comissdes de sindicancia e de processo
administrativo disciplinar;

V - supervisionar as atividades disciplinares e de correicdo desempenhadas pelas entidades
vinculadas do Ministeério; e

VI - promover agdes destinadas a valorizacdo e ao cumprimento de preceitos relativos a
conduta disciplinar dos servidores.

Art. 19. A Diretoria de Planejamento e Gestio compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades relacionadas aos sistemas
federais de planejamento e de orcamento, de administracdo financeira, de contabilidade, de organizacao e
inovacdo institucional e de gestdo de documentos de arquivo, no &mbito do Ministério;

Il - promover a articulagdo com o 0Orgdo central dos sistemas referidos no inciso | e
informar e orientar as unidades e as entidades vinculadas do Ministério quanto ao cumprimento das
normas vigentes;

I11 - elaborar, coordenar e monitorar a execucgdo das atividades e projetos relacionados ao
Planejamento Estratégico Institucional, integrando-o aos objetivos do Ministério expressos no Plano
Plurianual;

IV - elaborar a programagdo orgamentaria do Ministério e entidades vinculadas, de forma
alinhada ao Planejamento Estratégico Institucional, e monitorar as atividades de execucdo orcamentaria e
financeira;

V - coordenar a elaboracédo e a consolidacdo dos planos e programas anuais e plurianuais,
submeté-los a deciséo superior, e monitorar e avaliar suas metas e resultados em articulagdo com as
demais Secretarias e entidades vinculadas ao Ministeério; e

VI - desenvolver acgdes relativas a gestdo da informacdo e a promocao da transparéncia e
realizar iniciativas voltadas a produgdo de contetdo informacional para que o o6rgdo identifique a
qualidade de seu desempenho institucional e das politicas e programas que realiza, promovendo
melhorias relacionadas aos seus processos e aos resultados de suas agoes.

Art. 20. A Divisio de Apoio Técnico e Administrativo compete:
| - assistir o Diretor, preparar os documentos administrativos a serem assinados ou

chancelados, organizar as agendas de compromissos e atualizar as informacdes referentes aos contatos
profissionais;



Il - controlar os encaminhamentos visando ao cumprimento dos prazos legais para remessa
de informacdes aos 6rgdos de controle e judiciais;

Il - atender e prestar informag6es aos interessados, no limite de sua competéncia, sobre
processos em analise na DIPLA,;

IV - administrar o Sistema de Concessao de Diarias e Passagens e atividades relacionadas,
no ambito da DIPLA,;

V - executar atividades de recebimento, registro, cadastramento, tramitacdo, expedicéo,
classificacédo, autuacdo, destinacdo e arquivo de processos e documentos; e

VI - executar as atividades de apoio a administracdo de pessoal, de material e patriménio e
de servicos gerais.

Art. 21. A Coordenacio de Transparéncia e Acesso & Informagdo compete:

| - assegurar o atendimento dos pedidos de informacdo recebidos pelo Ministério com
fundamento na Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informacéo;

Il - promover a transparéncia ativa de informaces relacionadas a atua¢do do Ministério ou
por ele custodiadas, independentemente de requerimentos, em local de facil acesso, bem como zelar pela
qualidade da Secédo de Acesso a Informacdo do Portal do MP;

Il - orientar e fornecer suporte necessario as unidades administrativas quanto ao
cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo; e

IV - fomentar a politica de gestdo da informacao, no ambito do Ministério.
Art. 22. A Divisdo de Apoio ao Servico de Informacdes ao Cidad&o compete:
| - atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagéo;

Il - informar sobre a tramitacdo de documentos nas unidades;

I11 - receber e registrar pedidos de acesso a informacéo;

IV - analisar, cadastrar e atender as solicitacbes feitas presencialmente, por
correspondéncia fisica ou por meio eletrénico;

V - responder aos pedidos de acesso cujas informagdes se encontrem disponiveis em fontes
de consultas institucionais, prestando atendimento imediato sempre que possivel,

VI - operacionalizar o sistema e-SIC;
VII - solicitar as unidades administrativas as informagdes necessarias ao atendimento;

VIII - gerenciar o sistema informatizado interno, examinando os registros de consultas e
respostas e 0 cumprimento dos prazos; e



IX - manter controles estatisticos sobre os atendimentos realizados.
Art. 23. A Coordenacio-Geral de Planejamento e Desenvolvimento Institucional compete:

| - coordenar a execucdo das atividades relacionadas ao Planejamento Estratégico e ao
ciclo de gestdo do Plano Plurianual, no ambito do Ministério e de suas entidades vinculadas, observando
as diretrizes do Ministério e do 6rgédo central do Sistema de Planejamento e de Orcamento Federal;

Il - assessorar 0 Diretor de Planejamento e Gestdo e 0 Secretario-Executivo nos assuntos
referentes ao Planejamento Estratégico Institucional, ao Plano Plurianual do Ministério, e demais temas
na area de sua competéncia;

Il - acompanhar estudos e discussdes visando ao aprimoramento das politicas publicas
relacionadas ao Ministério;

IV - promover a articulagdo entre as unidades administrativas do Ministério e entidades
vinculadas, visando assegurar a integracao das a¢des do processo de planejamento e or¢camento;

V - planejar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades relacionadas ao Planejamento
Estratégico Institucional, integrando-o aos objetivos do Ministério expressos no Plano Plurianual,

VI - promover o gerenciamento do desenvolvimento dos projetos estratégicos, auxiliando
metodologicamente as unidades administrativas na tomada de decis@o e informando o andamento as
instancias decisoras, de forma a manter a conformidade entre as expectativas e 0s resultados
apresentados;

VII - exercer, no ambito do Ministério, as atividades de unidade setorial do SIORG;

VIII - planejar e propor metodologias para a execucdo das atividades relacionadas a
melhoria, & inovagédo e ao gerenciamento de processos institucionais do Ministério;

IX - desenvolver as atividades de gestdo documental, incluindo protocolo, arquivo e
biblioteca e promover o alinhamento e a convergéncia dos fluxos informacionais do Ministério;

X - incentivar e acompanhar o desenvolvimento de sistemas de gestdo visando a execugédo
de atividades de apoio a decisdo gerencial, a administracdo de dados e a disseminacao de informagdes; e

XI - propor estratégias e mecanismos de integracdo e fortalecimento do Ministério e de
suas entidades vinculadas.

Art. 24. A Coordenagdo de Planejamento e Projetos Estratégicos compete:

| - coordenar a execucdo das atividades relacionadas ao Sistema de Planejamento e de
Orcamento Federal, observando as diretrizes dos 6rgdos centrais;

Il - coordenar a elaboragdo, a consolidacdo, o monitoramento e a avaliacdo do Plano
Plurianual do Ministério, em articulagdo com as unidades administrativas, as entidades vinculadas ao
Ministério e ao orgado central de planejamento, bem como disponibilizar informacdes gerenciais;

Il - propor metodologias, acompanhar as atividades e disponibilizar informacdes
gerenciais relacionadas ao Planejamento Estratégico Institucional do Ministeério;



IV - propor e implementar a sistematizagdo e o monitoramento dos indicadores de
desempenho e de gestdo e do Planejamento Estratégico, em conjunto com as unidades administrativas do
Ministerio;

V - exercer 0 papel de Escritério de Projetos Estratégicos no @mbito do Ministério, bem
como acompanhar e avaliar o respectivo portfélio;

VI - propor e disseminar metodologias e ferramentas de acompanhamento e avaliacdo de
projetos estratégicos, bem como delinear em conjunto com as unidades administrativas o escopo, 0s
objetivos e as entregas, com o0s requisitos de qualidade;

VII - auxiliar no desenvolvimento de termos de referéncia, quando verificada a
necessidade de contratacdo de servicos, na sua area de competéncia.

Art. 25. A Divisdo de Monitoramento e Avaliagio compete orientar, monitorar e avaliar a
execucdo das atividades relacionadas ao Planejamento Estratégico e ao ciclo de gestdo do Plano
Plurianual, no &mbito do Ministério e de suas entidades vinculadas, observando as diretrizes do
Ministério e do 6rgdo central de planejamento.

Art. 26. A Coordenacdo de Melhoria e Inovagio de Processos compete:

| - exercer, no ambito do Ministério, as atividades de unidade setorial do SIORG e o papel
de Escritorio de Processos;

Il - propor, coordenar e acompanhar planos, programas, projetos e atividades para
promover o desenvolvimento institucional;

I11 - orientar, acompanhar e participar da elaboracdo, manutencéo e atualizacdo de arranjos
de estrutura organizacional, da estrutura regimental do Ministério, de regimentos internos, de normas, de
manuais e dos demais instrumentos de racionalizacdo administrativa;

IV - propor metodologias relativas ao gerenciamento de processos institucionais do
Ministeério;

V - orientar e acompanhar as unidades administrativas do Ministério no desenvolvimento
de atividades que visem a simplificacdo, automacdo e racionalizacéo de procedimentos, métodos e fluxos
de trabalho e a sistematizacdo, padronizacdo e implantacdo de técnicas e instrumentos de gestdo que
visem a melhoria dos processos;

VI - propor e implementar a sistematizacdo e 0 monitoramento de indicadores de
desempenho dos processos institucionais em conjunto com as unidades administrativas do Ministério; e

VII - auxiliar no desenvolvimento de termos de referéncia, quando verificada a
necessidade de contratacdo de servicos, na sua area de competéncia.

Art. 27. A Coordenacdo de Documentagdo e Informagdo compete:

| - planejar, coordenar e definir, no &mbito do Ministério, as atividades referentes:



a) a politica e ao controle da gestdo documental arquivistica e bibliografica em diferentes
suportes;

b) & implementacdo e utilizacdo dos Sistemas informatizados de gestdo documental
Arquivistica, Bibliografica e Legislativa;

c)a promocdo do inter-relacionamento com as unidades administrativas e entidades
vinculadas ao Ministério para assegurar o intercambio e a integracdo sistematica das atividades;

d) a promog¢do e manutencdo de intercambio e de cooperacdo técnica com institui¢oes e
sistemas afins, nacionais e internacionais;

e) ao Sistema de Arquivo - SIARQ, a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
Arquivisticos - CPAD, a Subcomissdo de Coordenagdo do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo - SubSIGA e a Comissdo Permanente de Selecdo de Publicacdes;

f) a promocéo de eventos tecnicos e socioculturais relacionados a area de documentacéo e
informagcao;

g) a promocdo de capacitacdo de servidores das unidades administrativas e entidades
vinculadas ao Ministério que atuam na area de gestdo documental;

h) & recomendacdo de providéncias relativas aos atos lesivos a Politica Nacional e
Institucional de Arquivos; e

i) a normatizacéo da gestdo documental arquivistica e bibliografica;
Il - definir, implementar e supervisionar o processo de indexagéo da legislacdo emanada do
Ministério, publicada no Diario Oficial da Unido e no Boletim de Pessoal e Servico, por meio da

utilizacdo de metodologias e tecnologias para melhor gestéo e recuperacgdo da informacéo;

I11 - auxiliar no desenvolvimento de termos de referéncia, quando verificada a necessidade
de contratacao de servicos, na sua area de competéncia; e

IV - planejar, coordenar, acompanhar e controlar as atividades de Biblioteca do Ministerio.
Art. 28. A Divisio de Arquivo e Protocolo compete:

| - gerenciar a utilizagdo do sistema informatizado de gestdo documental do Ministério e
definir melhorias a serem implementadas;

Il - definir as atividades de capacitacdo de servidores que atuam na area de gestdo
documental arquivistica;

I11 - coordenar a execuc¢do das atividades do protocolo geral do Ministério, com o objetivo
de garantir o controle do recebimento, do registro, triagem, expedicéo, e tramitacédo de documentos;

IV - definir os procedimentos para elaboracdo, publicacdo e divulgacdo de atos
administrativos e normativos no Sistema eletronico de Boletim de Pessoal e Servigo - e-BPS;



V - acompanhar e controlar a execucdo dos servi¢os postais de fornecimento de jornais e
revistas;

VI - acompanhar e controlar a execucdo dos servicos de organizacdo de acervos
arquivisticos sob a responsabilidade do Ministério;

VII - definir normas para o cumprimento das rotinas de protocolo e dos procedimentos e
operacg0es técnicas, referentes a gestdo documental; e

VIII - garantir a guarda e preservacao e 0 acesso aos documentos de arquivo, em diferentes
suportes, que estejam sob custodia do Arquivo Central.

Art. 29. Ao Servico de Arquivo compete:

| - elaborar e manter atualizados, em conjunto com a CPAD, o Cadigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade referente as atividades finalisticas do Ministério;

Il - disseminar, promover e monitorar a aplicagdo das normas e procedimentos de gestdo
documental arquivistica, bem como do Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e da Tabela
de Temporalidade de Documentos das atividades meio e fim;

Il - realizar as atividades de suporte técnico do sistema informatizado de gestdo
documental;

IV - orientar as unidades administrativas acerca da transferéncia e destinagcdo final dos
acervos arquivisticos, bem como recebé-los e manté-los sob a guarda do Arquivo Central;

V - promover o recolhimento dos documentos de valor permanente para o Arquivo
Nacional;

VI - atender as demandas de pesquisa, dos usuarios internos e externos, no que concerne as
informacdes constantes dos acervos documentais sob a guarda do Arquivo Central;

VIl - manter o Arquivo Central nas condi¢des fisicas apropriadas ao armazenamento e
conservacéo dos documentos;

VIII - realizar capacitacdo dos servidores das unidades administrativas quanto aos
procedimentos técnicos arquivisticos e a operacionalizacdo do sistema informatizado de gestéo
documental;

IX - elaborar projetos basicos e especificacbes para a contratagdo de servigos de
organizacgdo de acervos arquivisticos sob a responsabilidade do Ministério; e

X -fiscalizar e atestar a execugcdo de servicos prestados por terceiros, tais como
organizacgdo de acervos arquivisticos.

Art. 30. Ao Servico de Protocolo compete:

| - executar as atividades de recebimento, registro, triagem, expedicdo, e tramitacdo de
documentos;



Il - gerenciar o e-BPS e prestar apoio técnico necessario a publicacdo de atos
administrativos e normativos;

I11 - elaborar projetos bésicos e especificacbes para a contratacdo de servigos postais e
fornecimento de jornais e revistas; e

IV - fiscalizar e atestar a execucdo de servigos prestados por terceiros, tais como servicos
postais e fornecimento de jornais e revistas.

Art. 31. A Coordenacdo-Geral de Orcamento e Finangas compete:

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

Il - elaborar a programacao orcamentaria do Ministério e entidades vinculadas, de forma
alinhada ao Planejamento Estratégico Institucional, em conjunto com a CGPLA,;

Il - manter e divulgar informacdes atualizadas sobre orgcamento e finangas relativas as
unidades e as entidades vinculadas ao Ministério;

IV - apoiar a Secretaria-Executiva no processo de alocacdo de recursos e na elaboracéo de
relatdrios institucionais no &mbito do Ministério; e

V - assessorar 0 Diretor na area de sua competéncia.

Art. 32. A Coordenagéo de Orgamento compete:

| - coordenar a elaboracdo das propostas orgamentérias das unidades e entidades vinculadas
ao Ministério, compatibilizando-as com o0s objetivos, metas e alocacdo de recursos em conformidade com

a politica governamental;

Il - coordenar a elaboragdo das acdes orcamentarias do Ministério e entidades vinculadas,
segundo as orientagdes do orgdo central de orcamento e em consonancia com o planejamento estratégico;

I11 - coordenar a consolidacdo dos orcamentos anuais, observadas as diretrizes emanadas
do 6rgdo central;

IV - orientar e acompanhar 0s processos orgcamentarios e de programacao orcamentaria das
unidades e entidades vinculadas ao Ministério;

V - adotar os procedimentos necessarios as descentraliza¢des or¢camentarias; e

VI - analisar a conformidade documental das prestagdes de contas relacionadas as
descentralizagBes orcamentarias externas.

Art. 33. A Divisio de Programacio Orcamentaria compete:

| - orientar a elaboracdo das propostas or¢camentérias das unidades e entidades vinculadas
ao Ministério, observadas as diretrizes emanadas do 6rgdo central;



Il - subsidiar a elaboragé@o da proposta da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO;

Il - analisar as solicitacbes de alteracbes orcamentarias, de programacdo e execugdo
orcamentaria sob os aspectos legais e promover as alteracfes pertinentes;

IV - analisar e acompanhar o fluxo de receita das unidades e entidades vinculadas ao
Ministério;

V - analisar e acompanhar a evolucao das despesas com pessoal e encargos sociais;

VI - acompanhar a legislacao que disciplina as atividades na area de sua competéncia; e

VII - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos relativos a
programacdo orcamentéria, observadas as diretrizes emanadas do Sistema de Planejamento e de
Orcamento Federal.

Art. 34. A Divisdo de Execucdo da Programacio Orcamentaria compete:

| - analisar as solicitacbes de descentralizacbes internas e externas e promover o
atendimento quando autorizadas;

Il - analisar e manifestar-se sobre as solicita¢cdes de disponibilidade orcamentéria;

Il - analisar e acompanhar a execucdo orcamentéria das acbes do Ministério, visando a
identificacdo de possiveis alteracdes or¢camentarias;

IV - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais;
V - acompanhar a legislacdo que disciplina as atividades na area de sua competéncia; e

VI - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos relativos a
execucdo da programacdo orcamentaria, observadas as diretrizes emanadas do 6rgdo central.

Art. 35. A Secio de Disponibilidade Orcamentéria compete:

| - coordenar acbes de melhoria e de novas funcionalidades dos instrumentos de
informagdo setorial;

Il - promover, no &mbito da administracdo direta, 0 monitoramento e a programacao da
execucdo orcamentaria e financeira; e

I11 - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais, visando ao subsidio de
tomada de decisé&o. .
Art. 36. A Coordenacéo de Programacéo Financeira compete:

| - coordenar a execucdo das atividades relacionadas com o Sistema de Administracdo
Financeira Federal, observadas as diretrizes emanadas do 6rgao central;

Il - coordenar e acompanhar as atividades de programacdo financeira, bem como a
execucdo orcamentaria e financeira das unidades e entidades vinculadas ao Ministério; e



I11 - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério na area de sua competéncia.
Art. 37. A Divisdo de Acompanhamento e Controle da Programagc&o Financeira compete:

| - analisar e consolidar as propostas de programacéo financeira das unidades e entidades
vinculadas ao Ministério;

Il - analisar os pedidos de alteracdo de programacédo financeira das unidades e entidades
vinculadas ao Ministério e propor as medidas cabiveis;

Il - solicitar ao Orgdo central os recursos financeiros necessarios aos pagamentos de
despesas do Ministério;

IV - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais;
V - acompanhar a legislacdo relativa a programacao financeira; e

VI - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos relativos a
programacéo financeira.

Art. 38. A Divisdo de Execucdo da Programacio Financeira compete:

| - efetuar liberagbes de recursos financeiros as unidades e entidades vinculadas ao
Ministério, bem como acompanhar o fluxo de caixa visando a tomada de decisdo quanto a futuras
liberagdes;

Il - analisar e acompanhar a execucdo or¢camentaria e financeira das unidades e entidades
vinculadas ao Ministério, inclusive dos recursos or¢camentarios recebidos por movimentacdo externa de
crédito;

Il - acompanhar a legislacdo relativa a execugdo da programacao financeira;

IV - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e

V - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério nos assuntos relativos a
execucdo da programacao financeira.

Art. 39. A Coordenacio de Contabilidade compete:

| - coordenar a execucdo das atividades relacionadas ao Sistema de Contabilidade Federal,
observadas as diretrizes emanadas do 6rgéo central;

Il - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais; e
I11 - orientar as unidades e entidades vinculadas na area de sua competéncia.
Art. 40. A Divisdo de Acompanhamento Contabil compete:

| - analisar balancos, balancetes e demais demonstragdes contibeis das unidades e
entidades vinculadas ao Ministério e solicitar a regularizacdo de eventuais inconsisténcias;



Il - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério e o0s responsaveis por bens,
direitos e obrigacOes da Uniéo, ou pelos quais responda;

Il - realizar a conformidade cont&bil dos atos da gestdo orcamentéaria, financeira e
patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e responsaveis por bens publicos, de acordo com 0s
principios e as normas contabeis aplicadas ao setor pablico; e

IV - efetuar, quando necessario, registros contabeis nas unidades e entidades vinculadas ao
Ministério.

Art. 41. A Divisdo de Verificacdo e Analise compete:

| - orientar as unidades e entidades vinculadas ao Ministério e 0s responsaveis por bens,
direitos e obrigacOes da Uniéo, ou pelos quais responda;

Il - verificar a conformidade de registro de gestdo efetuada pelas unidades e entidades
vinculadas ao Ministério;

I11 - efetuar os registros pertinentes, em conformidade com apuracfes de atos inquinados
de ilegalidades ou irregulares;

IV - realizar tomada de contas dos ordenadores de despesa e demais responsaveis por bens
e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte
dano ao erério, limitando-se as seguintes atividades:

a) efetuar o registro contabil dos responsaveis pelo débito apurado;

b) verificar o célculo do débito; e

c) efetuar a baixa contabil pelo recebimento ou cancelamento do débito;

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

VI - analisar, em conjunto com a unidade setorial orcamentaria, os dados do Orgamento
Geral da Unido publicados no Diario Oficial da Unido e garantir a fidedignidade dos registros contabeis
ocorridos no SIAFI, das unidades e entidades vinculadas ao Ministério; e

VII - realizar o cadastramento e o controle de acesso e navegacdo no Sistema de
Seguranca, Navegacdo e Habilitacdo do SIAFI - SENHA, no ambito de oOrgdo superior e unidades
gestoras.

Art. 42. A Diretoria de Administracio compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e executar, no ambito do Ministério, as atividades
relacionadas com os sistemas de servicos gerais e de pessoal civil da administracédo federal; e

I - promover a articulagdo com o 6rgdo central dos sistemas federais referidos no inciso | e
informar e orientar os 6rgdos do Ministério quanto ao cumprimento das normas administrativas.

Art. 43. A Coordenagdo de Gabinete compete:



| - assistir o Diretor e o Diretor-Adjunto, preparar os documentos administrativos a serem
assinados ou chancelados e organizar as agendas de compromissos;

Il - controlar os encaminhamentos visando ao cumprimento dos prazos legais para remessa
de informacdes aos 6rgdos de controle e judiciais;

I11 - atender e prestar informagdes aos interessados, no limite de sua competéncia, sobre
processos em anélise na DIRAD;

IV - organizar, em conjunto com outras unidades da DIRAD, seminarios, palestras e
debates sobre temas de interesse e elaborar a programacao de eventos;

V -auxiliar o Diretor e o Diretor-Adjunto quando vierem a ministrar ou participar de
eventos;

VI - elaborar programacao de viagens nacionais e internacionais e administrar o Sistema de
Concessdo de Diérias e Passagens no ambito da DIRAD;

VII - fiscalizar o contrato de passagens aéreas nacionais e internacionais para servidores e
colaboradores eventuais, no ambito da DIRAD;

VIII - solicitar a emissdo de passagens, providenciar diarias e respectiva prestacdo de
contas de servidores e colaboradores eventuais da DIRAD;

IX - controlar os prazos legais referente ao fornecimento de passagens e solicitar relatérios
e documentos comprobatdrios de viagem;

X - assessorar o Diretor, o Diretor-Adjunto e os demais servidores nos assuntos que
envolvam missdes internacionais, providenciando junto aos 6rgaos competentes a emissao de passaportes,
a prorrogacao de validade dos mesmos e 0s vistos de entrada nos paises;

XI - analisar os processos de afastamento do pais dos servidores das unidades e entidades
vinculadas ao Ministério, verificando a conformidade das propostas com base nas normas legais e
administrativas visando a sua aprovacao;

XII - controlar os bens patrimoniais da COGAB;

XII - instruir os processos administrativos de aplicacdo de penalidades a licitantes,
executores de obras, e fornecedores de bens ou servicos; e

XIV - providenciar o envio ao 6rgdo competente dos nomes dos responsaveis pela incluséo
das informagdes dos executores de obras e fornecedores de bens ou servigos no Cadastro Informativo de
Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal - CADIN.

Art. 44. A Divisdo de Apoio Administrativo compete, no &mbito da DIRAD:

| - executar atividades de recebimento, registro, cadastramento, tramitacdo, expedicao,
classificacédo, autuacédo e destinacdo de processos e documentos;

Il - controlar a numeragdo de documentos originarios da DIRAD e suas unidades;



I11 - receber e enviar matérias para publicacdo na Imprensa Nacional e no Boletim de
Pessoal e Servico;

IV - executar as atividades de apoio a administracdo de pessoal e de material de
expediente;

V - solicitar e atestar os servigos de transporte de servidores da COGAB;
VI - organizar, manter e controlar o Arquivo Setorial; e

VII - receber as solicitagdes formuladas no sistema SPOA e-pedidos e reencaminha-las a
unidade responsavel por sua execucao.

Art. 45. A Coordenacdo-Geral de Administracdo Predial compete planejar, coordenar e
acompanhar, no ambito do Ministério, as atividades relativas & administracdo e manutencéo predial e
administracao de materiais e patriménio e servi¢os gerais.

Art. 46. A Coordenacdo Técnica de Manutencdo Predial compete planejar, coordenar e
acompanhar as atividades relativas & manutencdo das instalacfes prediais, telecomunicacdes, execugdo de
obras e servigcos de engenharia e elaboracdo de projetos arquitetdnicos dos imoveis do Ministério sob
responsabilidade da DIRAD.

Art. 47. A Divis3o de Projetos compete:

| - elaborar especificagcdes e projetos de arquitetura de exteriores e interiores, mobiliario,
paisagismo e sinalizacéo;

Il - inspecionar e manter atualizado o sistema de sinalizac&o visual dos edificios;

Il - projetar alteracBes de leiaute e executar a remocgdo, desmontagem e montagem de
divisorias;

IV - fiscalizar, no &mbito de sua competéncia, os servicos realizados por terceiros;

V - elaborar, guardar e atualizar as plantas arquiteténicas dos edificios; e

VI - registrar e catalogar todas as plantas as built da constru¢do, manuais técnicos,
catélogos, fotografias e videos técnicos, disquetes, fitas e documentos de interesse técnico e historico
referentes aos edificios.

Art. 48. A Divisdo de Suporte Técnico compete desenvolver as atividades de:

| - planejamento e supervisdo de obras, manutencdo e conservacdo concernentes as
instalagOes prediais, sistemas e equipamentos; e

Il - elaboracdo de projetos basicos e termos de referéncia pertinentes a sua area de atuacao.

Art. 49. Ao Servigo de Telecomunicagdes compete:



| - atender as solicitacbes relativas aos sistemas de telefonia fixa e modvel, e de
comunicagéo de dados e voz;

Il - inspecionar as instalacdes, 0s equipamentos e 0s servigos de reparo dos sistemas de
telecomunicagdes;

Il - instalar os equipamentos de telefonia fixa e habilitar os equipamentos de telefonia
celular,;

IV - programar, acompanhar e fiscalizar, diretamente ou por meio de contratos de prestagéo
de servicos, a execucdo de manutencBes preventivas e corretivas, bem como a prestacdo de servigos para
0s sistemas de telecomunicagdes;

V - gerenciar o trafego de PABX;

VI - acompanhar e controlar 0os custos praticados pelas empresas de telefonia e o
cumprimento dos contratos;

VII - controlar e atestar as faturas das contas telefénicas e encaminhar, para ressarcimento,
0 montante das ligacOes declaradas particulares;

VIII - coordenar a distribuicéo de linhas e aparelhos de voz e dados;

IX - orientar 0s usuarios sobre 0s recursos disponiveis nos aparelhos de telefonia;
X - propor normas que regulamentem o uso do sistema de telecomunicag0es; e

XI - fiscalizar, no &mbito de sua competéncia, os servicos realizados por terceiros.

Art. 50. Ao Servigo de Manutengéo e Engenharia, no ambito do Bloco K, e ao Servico de
Manutencéo Técnica, no ambito do Bloco C, compete:

| - acompanhar, fiscalizar e promover a execu¢do dos contratos inerentes aos servicos de
manutencdo predial, obras e instalagdes; e

Il - emitir ordens de servicos, visando ao atendimento das solicitagdes feitas pelas
unidades.

Art. 51. A Coordenagdo de Servicos Administrativos compete, no ambito dos iméveis do
Ministério localizados em Brasilia, planejar e coordenar as atividades relacionadas a frota de veiculos
oficiais, a transportes de materiais, & seguranca patrimonial, ao controle e acesso as dependéncias, a
copeiragem, a limpeza e conservacéo, a jardinagem e ao controle dos murais, dentre outros.

Art. 52. A Divisdo de Atividades Gerais compete supervisionar a execucdo dos servicos de
seguranca, de brigada de incéndio, de limpeza e conservacdo, de copas, de restaurantes e lanchonetes, de
jardinagem, de transportes, de auditorios, de murais e afins.

Art. 53. Ao Servico de Atividades Auxiliares, no ambito do Bloco K, e ao Servigo de
Atividades Administrativas, no @mbito do Bloco C, compete:



| - controlar a correta utilizacdo das areas comuns dos prédios, em especial os auditorios,
salas de conferéncia e garagens; e

Il - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos administrativos, no ambito da
administracdo predial, bem como os contratos de concessdo de uso das instalacbes, firmados pelo
Ministério.

Art. 54. Ao Servico de Transportes compete:

| - realizar a gestdo da frota de veiculos, bem como da forga de trabalho;

Il - promover e acompanhar o registro, o licenciamento e o emplacamento dos veiculos
oficiais;

111 - fiscalizar e controlar o consumo de combustiveis, 6leos lubrificantes e demais insumos
utilizados pela frota;

IV - acompanhar e controlar o atendimento das solicitacfes de transportes, das unidades do
Ministério; e

V - propor aquisicao, alienacdo, desfazimento e baixa de veiculos oficiais.

Art.55. A Coordenacdo de Administragio de Material e Patrimonio compete
supervisionar, controlar e promover a execuc¢do das atividades relacionadas a aquisi¢éo, controle, guarda,
distribuicdo e proposicdo de alienacdo de material, bem como ao recebimento, registro e cadastramento
dos bens moveis e imoveis pertencentes ao patrimoénio do Ministério.

Art. 56. A Divisdo de Patrimdnio compete:

| - controlar o sistema de administracdo de patrimonio;

Il - identificar e instruir processos de alienacdo de bens patrimoniais;

I11 - proceder ao enquadramento, a cessdo e alienacao de bens patrimoniais;

IV - organizar e manter atualizada a documentacdo e o cadastro dos bens patrimoniais e 0
controle de emissdo dos termos de responsabilidades;

V - promover a manutengao, conservacédo e recuperacdo dos bens patrimoniais; e

VI - analisar e propor medidas para os casos de dano, desaparecimento, extravio ou outras
irregularidades relacionadas a guarda ou uso de bens patrimoniais.

Art. 57. Ao Servico de Classificacdo e Registro Patrimonial compete:

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

Il - classificar, registrar e tombar os bens patrimoniais na forma da legislacéo;



I11 - efetuar o registro de ocorréncia de danos, extravios ou mudancas de localizacéo fisica

dos bens patrimoniais;

IV - providenciar a recuperagdo de bens moveis;

V - implementar e manter atualizado o controle fisico de bens patrimoniais armazenados

em depdsito sob sua guarda;

patrimoniais.

permanente;

VI - realizar as mudancas de mobiliario e equipamentos;
VI - fornecer, mediante autorizacéo, bens patrimoniais guardados no deposito;
VIII - realizar o inventario dos bens patrimoniais; e

IX - elaborar Relatério Mensal de Bens - RMB contemplando entradas e saidas de bens

Art. 58. A Divisdo de Material compete:

| - estabelecer os procedimentos para programacéo de aquisi¢cdo de materiais de consumo e

Il - controlar os prazos de entrega dos materiais de consumo pelos fornecedores e, em caso

de inadimpléncia, identificar e notificar a COMAP;

material;

estocados;

Unido;

I11 - avaliar a qualidade e garantias de fabricacdo dos materiais adquiridos;
IV - controlar o material disponivel em estoque;
V - estabelecer programacao para distribuicdo dos materiais estocados;

VI - zelar pelo armazenamento, organizagdo, seguranca e preservacdo do estoque de

VII - emitir pedidos de compra de material para atender requisicdes de materiais néo

VIII - fixar e manter os estoques minimos de materiais de consumo; e

IX - elaborar inventarios, anuais ou periodicos, dos materiais de consumo.
Art. 59. Ao Servico de Almoxarifado compete:

I - emitir pedidos de compras de materiais para suprimento dos estoques;
I1 - conferir, receber, controlar e distribuir materiais;

I11 - classificar, catalogar e codificar os materiais, obedecendo ao plano de contas da

IV - controlar e acompanhar as entregas de materiais de consumo adquiridos; e



V - elaborar Relatério Mensal de Almoxarifado - RMA contemplando entradas e saidas de
materiais de consumo.

Art. 60. A Coordenagio-Geral de Aquisicdes compete:

| - planejar, coordenar e acompanhar as acdes destinadas a realizacdo das contratacdes de
interesse do Ministério, zelando pelo cumprimento do rito formal, com o objetivo de garantir sua
efetivacéo;

Il - propor a apuracdo de responsabilidades dos licitantes e respectiva aplicagdo de
penalidade em eventuais falhas ou desvios nos procedimentos de contratagbes na sua &rea de
competéncia;

Il - supervisionar a analise de recursos administrativos e representacdes relativos a
compras e contratagdes;

IV - promover 0 encaminhamento das contratagdes diretas, nos casos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, quando cabiveis; e

V - subsidiar a DIRAD em todos o0s atos relativos a licitacdes.
Art. 61. A Divisdo de Apoio Técnico compete:

| - acompanhar a tramitacdo das demandas encaminhadas a Coordenacdo-Geral e a
evolucdo de assuntos determinados pelo Coordenador-Geral;

Il - promover o levantamento e a organizacdo das informac0es relativas aos temas de
interesse da Coordenacdo-Geral e atender a eventuais solicitacdes de informacéo;

I11 - receber e submeter ao Coordenador-Geral as demandas encaminhadas pelas unidades
do Ministério;

IV - coordenar a execucdo das atividades de secretaria da Coordenacao-Geral; e

V - elaborar documentos de encaminhamento dos assuntos de responsabilidade do
Coordenador-Geral.

Art. 62. A Coordenagdo de Compras compete:

| - coordenar a consolidacdo das demandas de contratacdo do Ministério que irdo compor o
seu Plano Anual de Contratagdes, em articulacdo com as demais unidades administrativas;

Il - coordenar e acompanhar a execucdo dos procedimentos destinados as contratacdes de
interesse do Ministério;

Il - analisar as demandas de contratacdo propondo as areas demandantes eventuais
adequac0es, quando cabiveis, bem como deliberar quanto aos procedimentos a serem adotados;

IV - coordenar a analise e instrucdo dos processos de contratacao sob sua responsabilidade;



V - promover 0s atos necessarios a celebracdo de contratacbes com recursos oriundos de
organismos internacionais;

VI - submeter ao Coordenador-Geral a indicacdo de pregoeiro, leiloeiros, equipe de apoio,
membros de comissdes de licitagcdo e membros para compor eventuais grupos de trabalho;

VII - propor a abertura, a revogacéo e a anulacao de procedimentos de licitacéo;
VIII - comunicar a Coordenacao-Geral, quando for o caso, o descumprimento por parte de
licitantes das obrigacGes decorrentes de instrumentos convocatorios ou da legislagdo vigente, para que

seja providenciada a instauracdo do respectivo procedimento apuratorio;

IX - providenciar, junto ao SECAF/CQEAQ/DIRAD, o registro no Sistema Integrado de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF, das penalidades aplicadas a licitantes; e

X - coordenar a elaboragdo da pesquisa de precos destinada a instrugdo processual das
contratacdes a serem realizadas.

Art. 63. Ao Servico de Apoio e Acompanhamento das ContratacBes compete:
I - auxiliar na execucéo das atividades desenvolvidas na Coordenagéo;

Il - realizar o acompanhamento dos procedimentos de contratacdo conduzidos pela
Coordenagéo; e

Il - promover a gestdo das informacGes e gerar relatdrios referentes as contrataces sob a
responsabilidade da Coordenacao.

Art. 64. Ao Servico de Cadastro de Fornecedores compete:

| - orientar o fornecedor quanto aos requisitos e exigéncias para sua inscri¢cdo no SICAF e
no Sistema de Gestdo de Convénios e Contrato de Repasse - SICONV;

Il - receber e conferir a autenticidade da documentacdo entregue pelo fornecedor para
efeito de registro ou atualizacdo de dados cadastrais no SICAF e no SICONV;

I11 - realizar diligéncias para fins de constatagéo da veracidade das informacGes cadastrais
prestadas por fornecedores quando, motivadamente, entender necessario;

IV - propor ao Coordenador-Geral a instauracdo de processo administrativo, objetivando a
apuracdo de irregularidades praticadas por fornecedores no cadastramento, para fins de aplicagéo de
penalidades, quando cabivel,

V -registrar no SICAF, as penalidades aplicadas a participantes de procedimentos de
contratacdo, em decorréncia do descumprimento das obrigagdes constantes dos instrumentos
convocatorios ou da legislacdo vigente, no @mbito do Ministério;

VI - incluir as informacGes referentes aos executores de obras e fornecedores de bens ou
servigos em débito com o Ministério no CADIN; e



VII - prestar auxilio complementar a Coordenacdo em suas atividades e atender as demais
demandas de servico estabelecidas pela Coordenagdo-Geral, sem prejuizo de suas atribuigdes.

Art. 65. A Divisio de Licitagio compete:
| - analisar e instruir 0s processos de contratacdo sob sua responsabilidade;

Il - executar os procedimentos concernentes a selecdo de fornecedores para a aquisicao de
bens e contratacdo de servigos;

Il - proceder a divulgacdo dos procedimentos de contratacdo sob responsabilidade da
Coordenacéo e dos eventuais esclarecimentos requeridos;

IV - elaborar minutas de edital, atos, contratos ou outros instrumentos congéneres relativos
a procedimentos de contratacfes sob responsabilidade da Coordenacao; e

V - atender as demandas das comissdes de licitacdo e pregoeiros, nos procedimentos de
contratagdes por eles conduzidos.

Art. 66. A Divisdo de ContratagBes Diretas e Convénios compete:

| - planejar, coordenar e executar as atividades relativas aos procedimentos de contratagdo
direta e de convénios;

Il - analisar e instruir os processos de contratacdo sob sua responsabilidade;

I11 - elaborar minutas de atos e contratos, bem como os demais instrumentos congéneres
relativos aos procedimentos de contratagéo direta e de convénios;

IV - providenciar as contratacfes de bens e servigcos por meio de dispensa, inexigibilidade
de licitacdo, utilizacdo ou adesdo as atas de registro de precos;

V - realizar aquisi¢des de pequena monta por meio de suprimento de fundos; e

VI - elaborar, quando cabivel, os atos de ratificacdo das contratacGes realizadas por meio
de dispensa ou inexigibilidade, bem como providenciar sua publicacdo na forma da legislacdo vigente.

Art. 67. A Divisdo de Contratagdo com Recursos Externos compete:

| - executar os procedimentos concernentes a selecdo de fornecedores para aquisicdo de
bens e contratagdo de servigos com recursos oriundos de organismos internacionais;

Il - analisar e instruir os processos de contratacdo sob sua responsabilidade;

I11 - divulgar os procedimentos de contratacdo sob responsabilidade da Coordenacdo e dos
eventuais esclarecimentos requeridos; e

IV - elaborar minutas de edital, atos, contratos ou outros instrumentos congéneres relativos
a procedimentos de contratagdes com recursos de organismos internacionais, sob responsabilidade da
Coordenagéo.



Art. 68. A Coordenacio-Geral de Gestdo de Pessoas, na sua area de atuacio, compete:

| - planejar, coordenar e acompanhar a execucdo, seguindo diretrizes emanadas do 6rgéo
central do Sistema de Pessoal Civil e dos érgdos de controle, quanto as atividades de:

a) gestdo e desenvolvimento de pessoas;

b) aplicacédo da legislacdo de pessoal; e

C) gerenciamento das agdes de prevencao e promocao a salde;

Il - propor a DIRAD a edicao de atos normativos relativos a matéria de pessoal;
I11 - atender diligéncias e determinagdes dos drgdos judiciais e de controle; e

IV - subsidiar a DIRAD e as unidades do Ministério quando da elaboracdo de atos
concernentes a matéria de pessoal:

Art. 69. Ao Servico Técnico de Informaces e Controle, na sua area de atuacdo, compete:

| - auxiliar a COGEP na consolidacdo do relatorio de gestdo no tocante a extracao de dados
dos sistemas de pessoal;

Il - auxiliar a COGEP por meio da disponibilizagdo de informacgdes dos sistemas de
pessoal; e

I11 - subsidiar a COGEP na elaboracao de atos no ambito de sua competéncia, nos assuntos
concernentes a tecnologia da informacéo - T, e na elaboracéo de relatorios gerenciais.

Art. 70. Ao Servico de Apoio Técnico e Administrativo, na sua area de atuacao, compete:

| - executar as atividades de apoio técnico e administrativo para o titular da Coordenagao-
Geral,

Il - preparar e despachar o expediente;

I11 - monitorar a disponibilidade dos cargos comissionados, funcgdes gratificadas, funcdes
comissionadas técnicas, Gratificacdo Temporaria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da
Administracdo Publica Federal - GSISTE, e Gratificagdo Temporéaria do Sistema de Administracdo dos
Recursos de Informacéo e Informatica - GSISP;

IV - propor a autoridade competente o atendimento das demandas contidas no Sistema de
Informacéo e Gestédo para a Governabilidade - SIGOB, relativas aos atos de provimento e vacancia dos
cargos e funcdes comissionados, fungdes gratificadas e das gratificagdes, no ambito do Ministério; e

V - subsidiar a COGEP na elaboracdo de atos no ambito de sua competéncia e na
consolidacao dos relatorios gerenciais.

Art. 71. A Coordenacéo de Legislacdo e Informag6es Judiciais de Pessoal, na sua area de
atuacdo, compete:



| - orientar e acompanhar os pronunciamentos sobre a aplicacdo da legislacéo de pessoal, a
prestacdo de informagdes em matéria fatica para a elaboracéo da defesa da Unido a Consultoria Juridica
do Ministério, e o cumprimento das diligéncias judiciais, em conformidade com as orientacdes emanadas
das unidades competentes;

Il - orientar a elaboracdo de propostas de atos normativos de matéria de pessoal e de
contratos e instrumentos congéneres; e

111 - subsidiar a COGEP na elaboracdo de atos no ambito de sua competéncia e na
elaboracgdo de relatdrios gerenciais.

Art. 72. A Divisdo de Legislacdo Aplicada, na sua area de atuagéo, compete:

I - emitir pronunciamento, no ambito setorial do SIPEC, quanto aos questionamentos sobre
a aplicacédo da legislacao de pessoal,

Il - elaborar propostas de atos normativos de matéria de pessoal, e de minutas de contratos
e instrumentos congéneres; e

111 - subsidiar a COLIP na elaboragdo de atos no ambito de sua competéncia.
Art. 73. A Divisdo de Informagdes Judiciais de Pessoal, na sua area de atuagio, compete:

| - prestar informagdes a Consultoria Juridica do Ministério, em matéria fatica, para a
elaboracdo da defesa da Unido;

Il - analisar diligéncias judiciais orientando as unidades da COGEP acerca de seu correto
cumprimento, em conformidade com as orientagdes emanadas das unidades competentes;

Il - analisar requerimentos administrativos relativos a controvérsias acerca do
cumprimento de decisdes judiciais;

IV - atualizar as determinacOes judiciais relativas a servidores vinculados a unidade
pagadora da COGEP em sistema de cadastro de ac¢des judiciais; e

V - subsidiar a COLIP na elaboracédo de atos no ambito de sua competéncia.

Art. 74. A Coordenacdo de Acompanhamento Funcional e Pagamento, na sua area de
atuacdo, compete:

| - supervisionar e controlar as atividades operacionais e gerenciais relativas a pessoal
ativo e aos temporarios;

Il - programar as despesas or¢camentarias relacionadas a pessoal ativo e aos temporarios;

I11 - coordenar as acOes relativas ao ingresso em cargos publicos e a movimentacdo de
pessoal ativo e de temporarios;

IV - promover o cumprimento das decis6es oriundas de diligéncias judiciais;



V - auxiliar a COLIP prestando informacdes para a defesa da Unido em processos judiciais
e na elaboracéo de propostas de atos normativos e de minutas de contratos e instrumentos congéneres; e

VI - subsidiar a COGEP na elaboragdo de atos no ambito de sua competéncia e na
elaboracdo de relatorios gerenciais assim como as unidades do Ministério com informagdes necessarias a
realizacdo de concurso publico.

Art. 75. Ao Servigo de Execucdo Orcamentéria e Financeira, na sua area de atuagdo,
compete:

| - programar e controlar as dotagdes orcamentarias e as despesas de pessoal do Ministério;

Il - acompanhar o desembolso da execucdo orcamentaria e financeira relativa a despesa de
pessoal;

Il - acompanhar diariamente a conformidade de registros de gestdo no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira - SIAFI;

IV - manter atualizadas as informacGes referentes a despesas com pessoal e custeio em
sistemas de dados orgcamentarios;

V - executar as atividades operacionais e gerenciais relativas ao SIAFI; e
VI - subsidiar a COAFP na elaboracéo de atos no ambito de sua competéncia.
Art. 76. A Divisdo de Acompanhamento Funcional, na sua area de atuago, compete:

| - gerenciar os registros funcionais nos sistemas de cadastro dos servidores ativos e dos
temporarios;

Il - instruir e analisar processos e demandas concernentes a ingresso € movimentacao;

I11 - acompanhar a instrucdo e analise de processos e demandas concernentes a concessao
de direitos e vantagens relativos a servidores ativos e a temporarios;

IV - fornecer certidGes e declaragdes aos servidores;

V - manter atualizado sistema de registro de atos de admissdo e concessdes, no que se
refere a ativos e temporarios;

VI - manter atualizados os sistemas de cadastro e pagamento dos servidores ativos e dos
temporarios;

VII - organizar, controlar e manter o acervo funcional dos servidores ativos e dos
temporarios; e

VI - subsidiar a COAFP na elaboragéo de atos no &mbito de sua competéncia.

Art. 77. Ao Servigo de Concessdes de Direitos e Vantagens, na sua area de atuagdo,
compete:



I - instruir e analisar processos concernentes a concessao de direitos e vantagens relativos a
servidores ativos e a temporarios;

Il - fornecer certidGes de tempo de servico e declaragdes a ex-servidores;

I11 - manter atualizado o sistema de cadastro dos servidores ativos e dos temporarios; e
IV - subsidiar a DIAFI na elaboracgéo de atos no @mbito de sua competéncia.

Art. 78. A Divisdo de Pagamento, na sua area de atuago, compete:

| - instruir e analisar processos relativos ao pagamento de servidores ativos, de temporarios
e de estagiarios, e ao ressarcimento de servidores requisitados;

Il - controlar o ressarcimento de servidores cedidos;

Il - manter atualizado o sistema de pagamento dos servidores ativos temporarios e dos
estagiarios;

IV - executar as ag0es relativas a folha de pagamento no sistema de pessoal;
V - fornecer aos servidores declaragdes concernentes as atividades da Divisao;

VI - atualizar a base de dados do arquivo - “Relacdo Anual de Informacdes Sociais -
RAIS” e enviar ao Ministério do Trabalho e Emprego;

VII - atualizar mensalmente o Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informactes
a Previdéncia Social - SEFIP;

VIII - atualizar a base de dados referente a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na
Fonte - DIRF e enviar ao Ministério da Fazenda; e

IX - subsidiar a COAFP na elaboracdo de atos no ambito de sua competéncia.

Art. 79. A Coordenacdo de Prevencdo e Promocdo & Sadde, Aposentadoria e Pensdo, na
sua area de atuacdo, compete:

| - gerenciar e promover as atividades inerentes a concessdo e revisao de aposentadoria e
penséo;

Il - gerenciar as acOes de prevencdo e de promocdo a saude e 0s contratos e outros
instrumentos congéneres com instituicdes prestadoras de servico de saude;

I11 - acompanhar a efetivacdo de contratos;
IV - promover o cumprimento das decisfes oriundas de diligéncias judiciais;

V - auxiliar a COLIP prestando informacdes para a defesa da Unido em processos judiciais
e na elaboracéo de propostas de atos normativos e de minutas de contratos e instrumentos congéneres; e



VI - subsidiar a COGEP na elaboracdo de atos no ambito de sua competéncia e na
elaboragdo de relatdrios de gestao.

Art. 80. Ao Servico de Prevencdo e Promogéo a Salde, na sua area de atuagao, compete:
| - executar atos inerentes a auxilio de carater indenizatorio relativo a saude;

Il - fomentar a¢des de promocdo a salde, prevencdo de doencgas e melhoria da qualidade
de vida dos servidores do Ministério;

I11 - homologar licencas medicas e realizar pericias médicas no ambito da competéncia do
respectivo nucleo Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor - SIASS;

IV - manter atualizadas as informagdes no sistema de atencdo a satde do servidor pablico
federal;

V - mapear as ocorréncias de afastamentos médicos dos servidores com base nas
informagdes do SIASS;

VI - administrar a inclusdo, manutencdo e exclusdo dos servidores do Ministério e dos
beneficiarios de penséo junto as operadores de plano de satude nas modalidades de convénios e contratos;
e

VI - subsidiar a COSAP na elaboracédo de atos no ambito de sua competéncia.

Art. 81. A Divisio de Aposentadoria e Penso, na sua area de atuagio, compete:

| - instruir, analisar e propor a concessao e revisdo de aposentadoria, pensdo e auxilio-
funeral;

Il - manter atualizado sistema de registro de atos de admissdo e concessdes, no que se
refere a aposentadoria e a pensao;

Il - manter atualizado o sistema de cadastro e pagamento dos servidores inativos e dos
beneficiarios de pensao;

IV - instruir e analisar processos e demandas concernentes a servidores inativos e
beneficiarios de pensao;

V - organizar, controlar e manter o acervo funcional dos servidores inativos e dos
instituidores de pensao; e

VI - subsidiar a COSAP na elaboracdo de atos no ambito de sua competéncia.

Art. 82. A Coordenacgio de Capacitacdo, Avaliacdo, Cargos e Carreiras, na sua area de
atuacdo, compete:

| - promover a gestdo por competéncia;

Il - orientar o mapeamento de competéncias institucionais e setoriais e a elaboracdo do
plano de capacitacgéo;



111 - promover o cumprimento das a¢Oes definidas no plano de capacitacéo;
IV - orientar e acompanhar as demandas de capacitacdo das unidades do Ministério;

V - gerir parcerias e acordos ou termos de cooperagdo técnica com escolas de governo,
orgdos e entidades que executem acOes de capacitacéo e aperfeicoamento profissional;

VI - propor elaboracdo de atos normativos que definam critérios para a avaliacdo de
desempenho individual dos servidores;

VII - atender as demandas dos 6rgaos supervisores das carreiras;
V111 - conduzir as agdes de evolucdo funcional dos cargos e carreiras do Ministério;

IX - coordenar as agBes do Programa de Aceitacdo de Estagidrios na Administracao
Pablica federal, no &mbito do Ministeério;

X - promover o cumprimento das decisdes oriundas de diligéncias judiciais;
XI - auxiliar a COLIP prestando informagdes para a defesa da Unido em processos
judiciais e na elaboracdo de propostas de atos normativos e de minutas de contratos e instrumentos

congéneres; e

XI1I - subsidiar a COGEP na elaboracdo de relatérios gerenciais, na programacao de
despesas orcamentarias e na elaboragdo de atos no &mbito de sua competéncia.

Art. 83. A Divisio de Capacitaco, na sua area de atuagio, compete:

| - implementar e acompanhar as agdes relacionadas a gestdo por competéncia;

Il - elaborar, em conjunto com as unidades, o plano de capacitacdo do Ministério;
I11 - consolidar o plano de capacitacdo do Ministeério;

IV - instruir e analisar as demandas de capacitacdo das unidades do Ministério;

V - executar as acdes do Programa de Aceitacdo de Estagiarios na Administracdo Publica
federal, no @mbito do Ministério;

VI - manter atualizados o0s sistemas de cadastro dos servidores e estagiarios; e

VI - subsidiar a COCAR na elaboragéo de atos no &mbito de sua competéncia.

Art. 84. A Divisio de Avaliacio, Cargos e Carreiras compete, na sua area de atuac&o:

| - promover e executar as atividades relacionadas as avaliacbes de desempenho para
estadgio probatorio, progressdo e promoc¢do funcionais e gratificacdes e a classificacdo de cargos e

enquadramento em cargos e carreiras dos servidores;

I - manter atualizadas as informagdes no sistema de cadastro dos servidores; e



111 - subsidiar a COCAR na elaboragéo de atos no &mbito de sua competéncia.
Art. 85. A Coordenacio-Geral de Gestdo de Contratos compete:

| - planejar e coordenar as atividades relativas a gestdo e ao acompanhamento de contratos
e convénios administrativos no @mbito do Ministério;

Il - emitir atestado de capacidade técnica as empresas contratadas;

Il - aprovar as solicitacbes de reajustamentos de precos e de reequilibrio econdémico-
financeiro feitos por fornecedores;

IV - proceder aos atos necessédrios a formalizacdo de contratos, convénios, Termos
Aditivos e Apostilamentos; e

V - remeter a area demandante, apds a assinatura, copia dos instrumentos contratuais e via
original a Contratada.

Art. 86. Ao Servico de Apoio e Verificagdo compete:
| - realizar e controlar a numeragéo dos instrumentos contratuais;

Il - acompanhar a tramitacdo das solicitacGes feitas & Coordenacdo-Geral e a evolugdo de
assuntos determinados pelo Coordenador-Geral;

I11 - obter informacgdes nas coordenagdes sobre o andamento de assuntos de interesse da
Coordenacgdo-Geral e providenciar as respostas as demandas feitas pelas unidades do Ministério;

IV - coordenar a execucdo das atividades de secretaria da Coordenagdo-Geral,
V - preparar os expedientes de responsabilidade do Coordenador-Geral;

VI - analisar o desempenho das atividades da Coordenacao-Geral e, se necessario, propor
alternativas de melhoria na qualidade dos servicos; e

VII - verificar a conformidade documental para fins de liberacdo dos processos de
pagamento.

Art. 87. A Coordenacio de Supervisio de Pagamentos de Contratos compete:

I - acompanhar o cumprimento das disposi¢des contratuais;

I1 - comunicar a Coordenacéo-Geral qualquer irregularidade que vier a ser constatada;
I11 - elaborar atestado de capacidade técnica as empresas contratadas;

IV - propor a Coordenacdo-Geral a expedicao de oficios as empresas contratadas;

V - acompanhar as audiéncias trabalhistas de empregados alocados nos contratos de méo
de obra;



VI - acompanhar e informar trimestralmente aos fiscais de contrato os saldos dos contratos
vigentes, bem como quaisquer eventualidades durante sua execucgéo;

VII - analisar a conformidade documental para fins de liberacdo dos processos de
pagamento;

VIII - elaborar relatério com as informagdes necessarias ao pagamento das despesas e
encaminhar a unidade de execucao orcamentaria; e

IX - verificar, previamente a emissdo do processo de pagamento, a regularidade fiscal das
empresas bem como solicitar & empresa sua regularizacéo, se for o caso.

Art. 88. A Coordenacéo de Analise de Contratos compete:

| - analisar os contratos e emitir parecer sobre a possibilidade de prorrogacéo, alteracéo,
acréscimos e supressoes;

Il - consultar a Contratada sobre a prorrogacao da vigéncia do contrato;
I11 - elaborar e propor as assinaturas dos termos aditivos e apostilamentos dos contratos;

IV - propor a aprovacdo das solicitacbes de reajustamentos de precos e de reequilibrio
econdmico-financeiro feitos por fornecedores;

V - acompanhar os prazos das vigéncias dos contratos e garantias face a viabilidade legal
de prorrogacéo;

VI - alertar as unidades interessadas, com a razoavel antecedéncia, acerca do prazo de
vigéncia dos contratos que lhes forem afetos, bem como da possibilidade de prorrogacao ou resciséo;

VII - analisar alteragdes contratuais solicitadas tanto pelas areas demandantes como pelos
fornecedores;

VIII - verificar a regularidade fiscal das empresas, previamente a assinatura dos termos
aditivos;

IX - providenciar a publicacdo na imprensa oficial de termos aditivos e demais
instrumentos estabelecidos na legislacéo;

X - realizar pesquisas de precos junto aos 6rgédos da Administracdo Publica e as empresas
privadas, quando necessario;

XI - operar e manter atualizado os registros contratuais nos sistemas estruturantes; e

XII - consultar a Coordenacdo-Geral de Orcamento e Financas - CGEOR quanto a
disponibilidade orgamentaria, se for o caso.

Art. 89. A Divisio de Repactuagéo e Reequilibrio Econdmico-Financeiro dos Contratos:



| - analisar as solicitacfes de reajustamentos de precos e de reequilibrio econdmico-
financeiro feitas por fornecedores;

Il - solicitar a Contratada os documentos necessarios a analise do pleito, se for o caso;

Il - consultar a Coordenacdo-Geral de Orcamento e Finangas - CGEOR quanto a
disponibilidade orcamentaria, se for o caso;

IV - elaborar os instrumentos necessarios a formalizacdo do ato, se for o caso; e

V - informar a Contratada o resultado do pleito e, em caso de deferimento, encaminhar o
instrumento de formalizacdo a area demandante.

Art. 90. Ao Servico de Apoio Técnico compete:
| - requerer & unidade demandante a indicacdo do fiscal de contratos;

Il - elaborar as portarias de designacdo de fiscais de contratos, com anuéncia dos titulares
das unidades do Ministério, aos quais estejam subordinados;

I11 - inserir e vincular os fiscais aos respectivos contratos nos sistemas estruturantes;

IV - acompanhar a tramitacdo das solicitacdes feitas a COOAC e a evolucdo de assuntos
determinados pelo Coordenador; e

V - obter informagGes nas coordenacgdes sobre o andamento de assuntos de interesse da
Coordenacéo e providenciar as respostas as demandas feitas pelas unidades do Ministerio.

Art. 91. A Coordenacio-Geral de Execucdo Orcamentaria e Financeira compete:
| - planejar e coordenar os processos referentes a gestdo da execucdo orcamentaria e
financeira dos créditos orcamentarios disponibilizados & Unidade Gestora Executora 201013, ou outra que

venha substitui-la, bem como:

a) dos recursos decorrentes de contratos de empréstimos externos, no ambito do
Ministeério;

b) das contribui¢des aos organismos internacionais, no ambito do Poder Executivo federal;

c) da integralizacdo de cotas as agéncias ou organismos internacionais, no ambito do
Ministério; e

d) as ag0es inerentes a registros e garantias contratuais e de instrumentos congéneres;
Il - orientar os gestores quanto & liquidagdo da despesa;

Il - promover e acompanhar a execugcdo das atividades de apoio operacional e
administrativo;

IV - reconhecer, em conjunto com a CGCON, despesas de exercicios anteriores, exceto
despesas de pessoal;



V - coordenar a prestacdo de contas anual dos programas e projetos na sua area de atuag&o;

VI - assessorar 0 Diretor na area de sua competéncia.

Art. 92. A Coordenacio de Execucdo de Recursos Financeiros compete:

| - coordenar a execucdo orcamentaria e financeira dos créditos orcamentarios
disponibilizados a Unidade Gestora Executora 201013, ou outra que venha substitui-la e sua

contabilizacéo;

Il - solicitar ao Orgdo setorial recursos orcamentarios e financeiros necessarios aos
pagamentos de despesas;

Il - promover a execucdo orgamentaria e financeira decorrente dos contratos e
instrumentos similares, de conformidade com a legislacéo vigente;

IV - subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria e da tomada de contas anuais, no
ambito de sua atuacgéo;

V -avaliar, por meio do acompanhamento da execucdo, os resultados obtidos com a
implantacéo dos planos e programas anuais e plurianuais, conciliando sua execucéo e sua contabilizacao;

VI - acompanhar o cumprimento das metas a serem atingidas na execucao or¢camentaria e

financeira; e

VII - orientar as unidades administrativas do Ministério na area de sua competéncia.

Art. 93. A Divisio de Execugio Orgamentaria compete:

| - acompanhar a execucdo orcamentéria, visando & sua programagdo e possiveis
alteracdes;

Il - proceder aos registros da execucdo orcamentaria dos créditos disponibilizados, e
especialmente:

a) emitir empenhos e anulacdes de empenhos;
b) controlar as disponibilidades orcamentarias; e
c) efetivar ajustes decorrentes da movimentacao dos créditos orcamentarios;

I11 - subsidiar a consolidacdo das propostas para programacoes e alteracGes or¢camentarias;

IV - implementar acertos contabeis da unidade gestora.

Art. 94. A Divisio de Execucdo Financeira compete:



I - acompanhar a execucdo financeira visando a elaboracdo de proposta de programacéo
financeira, assim como atualiza-la, periodicamente, junto ao érgdo setorial financeiro;

Il - analisar e executar em conformidade com a legislacdo vigente, as atividades inerentes
ao processo de liquidacdo da despesa e proceder ao seu pagamento;

I11 - acompanhar e controlar o fluxo de caixa visando a tomada de decisdo quanto aos
futuros pagamentos, observando os limites estabelecidos pelo decreto de programacéo financeira; e

IV - acompanhar e controlar os recursos financeiros em poder de agentes responsaveis.
Art. 95. A Coordenacio de Recursos Externos compete:

| - coordenar a execucdo orcamentaria e financeira dos recursos relativos aos organismos
internacionais e dos decorrentes de contratos de empréstimos externos;

Il - subsidiar a elaboragédo da proposta or¢camentaria anual; e

I11 - orientar as unidades administrativas do Ministério na area de sua competéncia.

Art. 96. A Divisio de Execucdo da Programac&o com Recursos Externos compete:

| - solicitar ao Orgdo setorial recursos orcamentarios e financeiros necessarios aos
pagamentos decorrentes de contratos e instrumentos congéneres relativos aos contratos de empréstimos

externos, bem como promover sua execugéo;

Il - acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos contratos de empréstimos
externos, visando a sua programacao e possiveis alteracoes;

Il - acompanhar o fluxo de caixa visando a tomada de decisdo quanto aos futuros
pagamentos; e

IV - registrar no SIAFI documentos de comprovacao de gastos, oriundos dos contratos de
empréstimos externos, visando a recomposic¢do da conta especial de conformidade com solicitacdes dos
gerentes dos projetos.

Art. 97. A Divisio de Execucio de Recursos de Organismos Internacionais compete:

| - solicitar ao Orgdo setorial recursos orcamentarios e financeiros necessarios aos
pagamentos de despesas relativas a organismos internacionais, bem como promover sua execugao;

Il -acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira relativa aos organismos
internacionais, visando a sua programagao e possiveis alteracdes; e

Il - acompanhar o fluxo de caixa visando a tomada de decisdo quanto aos futuros
pagamentos.

Art. 98. A Divisdo de Suporte Documental compete:

| - proceder a conferéncia dos documentos referentes a execugdo orgamentaria e
financeira;



Il - registrar, diariamente, a conformidade de suporte documental;

111 - arquivar os processos de pagamento ou documentagao equivalente;

IV - controlar a retirada e a devolucgdo de qualquer documento arquivado; e
V - executar as agoes de registros e baixa de calgdes e garantias contratuais.
Art. 99. A Diretoria de Tecnologia da Informagao compete:

| - planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas & Tl no Ministério, efetuadas
diretamente ou por meio da contratacéo de servicos de terceiros;

Il - participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico e suas revisdes, em conjunto com
as areas de T das demais unidades do Ministério;

I11 - planejar, coordenar e controlar a execucdo de servicos de terceiros relacionados a
utilizacdo de recursos de T1 no Ministério;

IV - planejar o desenvolvimento de tecnologia de captacdo e disseminacao de informacoes,
para aperfeicoamento dos sistemas de informacdes do Ministério;

V - apoiar o Comité Estratégico de Tecnologia da Informacdo do Ministério;

VI - participar da elaboracdo e acompanhamento do or¢gamento quanto a rubricas relativas
a atividades de TI;

VII - prestar apoio técnico aos demais 6rgdos do Ministério na implantacdo de sistemas de
informacao, inclusive propondo normas de utilizag&o dos recursos computacionais;

VIII - planejar, desenvolver, implantar e manter os sistemas de informacéo necessarios ao
funcionamento do Ministério, com recursos internos ou terceirizados;

IX - estabelecer padrdes, instrumentos e metodologias proprias para o desenvolvimento
das atividades da DTI;

X - propor a area de gestdo de pessoas o plano anual de treinamento, desenvolvimento e
educacdo dos servidores de Tl do Ministério e acompanhar sua execucao;

XI - estabelecer normas de seguranca da informacdo e dos recursos computacionais no
Ministério, observada a legislacéo;

XI1 - planejar, coordenar e controlar redes locais e de longa distancia;

XIII - propor a escolha e implementacdo de metodologias, sistemas, plataformas e bases
tecnolOgicas a serem adotadas pelo Ministério;

X1V - planejar, implementar e manter, com recursos proprios ou de terceiros, a plataforma
computacional do Ministério; e



XV - demonstrar os resultados financeiros relativos aos investimentos com ampliacdo da
capacidade operacional de T1I.

Art. 100. A Coordenagdo-Geral de Governanca de Tecnologia da Informagdo compete:

| - coordenar e acompanhar as ag0es de governancga de Tl que assegurem a padronizagéo
de controles e o alinhamento dos objetivos com as politicas, padrdes, regras e regulamentos pertinentes;

I - coordenar a prospeccdo de novas tecnologias de gestdo administrativa para o suporte
necessario ao cumprimento dos objetivos organizacionais;

I11 - apoiar a DTI e a Secretaria-Executiva na tomada de decisdo sobre gestdo e governanca
de TI,

IV - articular-se com as demais areas do Ministério nos assuntos relacionados a Tl;

V - coordenar a gestdo do conhecimento da DTI e sua disponibilidade na rede interna do
Ministeério;

VI - coordenar a comunicacdo interna e a publicidade sobre as atividades da DTI,

VII - planejar e coordenar a execucdo das atividades e das acBes de Tl necessérias ao
funcionamento das equipes sob sua coordenacéo geral;

VIII - assessorar o Diretor em assuntos referentes as areas de competéncia da CGGOV; e
IX - exercer atribuices complementares determinadas pelo Diretor da DTI.

Art. 101. A Divisdo de Modernizacio de Sistemas compete:

I - monitorar a execucdo do processo de desenvolvimento de sistemas de informacao;

Il - mapear processos de negocios relativos a projetos de desenvolvimento, evolucao e
manutencgéo de sistemas de informagéo;

I11 - gerenciar projetos de desenvolvimento e implantacdo de solugbes de sistemas de
informagcao;

IV - elaborar e manter manuais de sistema para usuarios finais;

V - elaborar roteiros de atendimento de primeiro nivel para uso pela CGSTI durante e apds
a implantacéo de novos sistemas;

VI - planejar, desenvolver e realizar capacitacfes relacionadas aos projetos de sistemas de
informagcao;

VII - elaborar e revisar roteiros para implantacdo de sistemas em ambiente de
homologacéo e producao;

VIII - propor mudancas nos processos de analise de requisitos de sistemas de informacao;



IX - analisar requisitos técnicos e funcionais e traduzir os requisitos de negdcio em
especificacdo de projeto;

X - preparar detalhamento do projeto e dos requisitos dos sistemas de informacéo;
XI - gerenciar requisitos das aplicagcdes e manter sua rastreabilidade;

XI1 - propor mudancas nos processos de implementacdo de sistemas de informacao;
XIII - implementar e customizar as funcionalidades dos sistemas de informacéo;
X1V - atualizar o repositorio de configuracdo de software;

XV - propor mudancgas nos processos de testes de sistemas de informacao;

XVI - monitorar os testes realizados nos sistemas, desenvolvendo planos de acdes
baseados em seus resultados;

XVII - manter plano para manutencao dos sistemas de informacdo;
XVIII - gerir incidentes ocorridos nos sistemas de informacao;
XIX - executar o atendimento de segundo e terceiro niveis para sistemas de informacao;

XX - desenvolver estratégias para operacionalizar solu¢bes de problemas relacionados a
sistemas de informagéo; e

XXI - exercer atribuicdes complementares determinadas pelo Coordenador-Geral.

Art. 102. A Divisdo de Seguranca da Informacio e Comunicagdes compete, no ambito do
Ministério:

I - disseminar a cultura de Seguranca da Informacdo e Comunicacdes - SIC e monitorar a
infraestrutura de TI, visando garantir sua disponibilidade;

Il - analisar, tratar e reportar incidentes relacionados a seguranga da informagéo;

I11 - analisar e buscar solucdes para mitigar vulnerabilidades detectadas;

IV - coordenar o Centro de Tratamento e Resposta a Ataques - CeTRA;

V - coordenar os servicos de detecgédo de intruséo;

VI - avaliar os riscos de seguranca de nivel operacional, mantendo o equilibrio dos
investimentos em solucGes de controle, de acordo com os danos que podem ser causados aos negécios do

Ministério, em funcdo de potenciais falhas de seguranca;

VII - configurar, manter e monitorar o funcionamento das ferramentas de seguranca da
informagdo instaladas na rede MP;

VIII - propor a Politica de Seguranca da Informacao e Comunicacdes - PoSIC;



IX - desenvolver e testar periodicamente o plano de continuidade, a partir da analise de
riscos, objetivando eliminar ou minimizar ocorréncias de interrupcdo das atividades;

X - assessorar 0 Comité de Seguranca da Informacdo e Comunicag6es - CSIC nas questdes
que envolvem novas tecnologias em seguranca da informacéo e comunicagoes;

X1 - coordenar e acompanhar a execugédo das agdes deliberadas no ambito do CSIC;

XII - auditar, diagnosticar e avaliar os niveis de seguranca da informacao;

XIII - realizar testes de seguranga em coOdigo de programacdo junto as equipes de
desenvolvimento de sistemas, visando identificar possiveis falhas de seguranca nas aplicacdes em

construcao;

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

XV - propor normas e procedimentos que visem a seguranca da informacao no ambiente e
na infraestrutura;

XVI - promover campanhas de divulgacdo, visando a disseminagdo da PoSIC e da cultura
de seguranca da informacao junto aos usuarios de recursos de TI;

XVII - promover a visibilidade da seguranca da informacdo, destacando sua importancia
para o suporte aos negdcios;

XVIII - propor e acompanhar o planejamento e a execugdo de eventos de Treinamento,
Desenvolvimento e Educacdo - TD&E em seguranca da informacéo;

XIX - atestar a conformidade dos processos relativos a sua area;

XX - assessorar 0 Coordenador-Geral em assuntos referentes as areas de competéncia da
equipe; e

XXI - exercer atribui¢cbes complementares determinadas pelo Coordenador-Geral.
Art. 103. A Coordenagio-Geral de Sistemas compete:

| - planejar e coordenar a execucdo das atividades e das acOGes de Tl necessarias ao
funcionamento das equipes que compdem a Coordenacdo-Geral;

Il - apoiar a CGGOV na elaboracdo de metodologias e padrdes e viabilizar sua
implementacao por meio de sistemas de informacao quando necessario;

I11 - propor capacitacOes relacionadas as atividades da CGSIS;
IV - apoiar a CGGOV na avaliacéo e selecdo de fornecedores;

V - propor contratacao de ferramentas e solu¢Ges necessarias a atuacdo da CGSIS;



CGGOV;

VI - manter alinhamento com as iniciativas, padrées e metodologias estabelecidos pela

VII - participar dos comités que tratem de assuntos relacionados a sistemas de informacao;

VIII - promover a aderéncia necesséria dos sistemas de informacdo as necessidades de

negocio do Ministério e de suas unidades;

IX - apoiar a CGGOV na elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo -

PDTI, definindo prioridades relacionadas & CGSIS;

X - gerenciar o relacionamento com as empresas contratadas para execugdo dos servicos

complementares as atividades da CGSIS;

sistemas;

XI - monitorar a entrega dos servicos dos fornecedores;
XI1 - manter informac6es da arquitetura dos sistemas de informacao;
XIII - promover a integracdo entre as solugdes implementadas nas unidades do Ministério;

X1V - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas a gestdo da arquitetura dos

XV - prospectar, selecionar, planejar, homologar, implantar e disponibilizar solucdes

baseadas em sistemas de informac&o otimizados para atender necessidades de TI e de negocio;

XVI - manter plano de garantia de qualidade de software para os projetos de TI;

XVII - planejar e executar a gestdo do ciclo de vida de sistemas de informacao;

XVIII - gerenciar a configuracdo e as mudancgas dos sistemas de informacao;

XIX - gerenciar os processos de software;

XX - planejar e executar 0s processos de integracdo de sistemas de informacao;

XXI - gerir os modelos de dados dos sistemas de informacdo;

XXII - manter os dicionarios de dados corporativos e 0 modelo de informacao corporativa;
XXIII - manter regras e processo para modelagem de dados dos sistemas de informacao;
XXV - traduzir os requisitos de armazenamento e retencdo de dados em procedimentos;
XXV - gerenciar e configurar os aplicativos de portais de contetdo do Ministério;

XXVI - aplicar o padréo de interface de portais definido para utilizacdo pelo Ministério;

XXVII - gerir os procedimentos de seguranca das aplicagoes;



XXVIII - planejar e implementar controles nos sistemas de informacdo para proteger a
comunicacgéo de dados nas redes; e

XXIX - exercer atribui¢cdes complementares determinadas pelo Diretor da DTI.
Art. 104. Ao Servico de InformagGes Estratégicas compete:

| - gerenciar o relacionamento com as empresas contratadas para execuc¢do dos servicos de
manipulacéo de dados e informacdes;

Il - planejar e executar atividades de desenvolvimento, manutencao e suporte de sistemas
de tomada de deciséo;

Il - realizar mapeamento e harmonizagdo de processos e conceitos estruturantes de
governo;

IV - organizar as fontes de dados e informacdes e contextos relacionados;

V - planejar e executar atividades relacionadas ao repositorio de arquivos e dados do
Ministeério;

VI - apoiar as unidades administrativas do Ministério que realizam a gestdo de outros
sistemas de apoio a tomada de decisao; e

VII - exercer atribui¢cbes complementares determinadas pelo Coordenador-Geral.
Art. 105. A Coordenacéo de Aquisi¢des, Contratos e Orcamento compete:

I - realizar, no ambito do Ministério, as seguintes atividades de Escritorio de Aquisicdes de
Tl

a) prospectar e desenvolver parcerias com entidades publicas e privadas conforme a
necessidade indicada no PDTI-MP;

b) elaborar o0s artefatos necessarios ao planejamento da contratacdo das
aquisicdes/contratacdes previstas no PDTI-MP;

c) apoiar as demais areas do Ministério na elaboracdo dos artefatos necessarios ao
planejamento da contratacdo das aquisi¢cGes/contratagdes, de interesse especifico das &reas, previstas no
PDTI-MP;

d) promover a padronizacdo dos processos de aquisi¢do/contratacéo de TI;

e) validar e encaminhar os processos de aquisicdo/contratacdo de TI para a unidade do
Ministério responsavel por executar o processo de aquisi¢éo;

f) acompanhar e apoiar os processos de aquisi¢do/contratacdo de T1 em execucao;

g) identificar as necessidades de investimentos, aquisigdes e contratacdes de TI; e



h) realizar prospeccdo de fornecedores e de intencdo de aquisi¢fes junto a outros 0rgaos
publicos, mantendo registro atualizado;

Il - realizar as seguintes atividades de gestdo orcamentéria e de contratos:

a) acompanhar a execucdo do orgamento sob responsabilidade da DTI, realizando a
prestacdo de contas periodica;

b) acompanhar a gestdo dos contratos e termos de cooperacdo que utilizam recursos
geridos pela DTI, atuando na fiscalizagdo quando necessario;

c) manter atualizadas e disponiveis as informacbGes sobre orcamento, contratos e
aquisicoes; e

d) elaborar a proposta orcamentaria da DTI; e

I11 - exercer atribui¢cbes complementares determinadas pelo Coordenador-Geral.

Art. 106. A Coordenacdo-Geral de Servicos de Tecnologia da Informacdo compete
planejar, coordenar e acompanhar as acdes relativas aos servicos de Tl no ambito do Ministério, em
consonancia com as diretrizes da DTI e ainda:

I - implementar e monitorar a conformidade das politicas de uso da T1;

Il - planejar, coordenar e controlar a execucgdo das atividades e das acGes de T necessarias
a atuacdo das equipes sob sua responsabilidade;

111 - planejar, coordenar e controlar o suporte aos usuarios de servigos de TI, considerando
a utilizacdo de recursos internos e/ou terceirizados;

IV - planejar, coordenar e controlar a implementacao e manutencao da infraestrutura de TI;

V - planejar, coordenar e controlar as agdes associadas a Seguranca da Informacdo e
Comunicac0es - SIC;

VI - acompanhar, em conjunto com a CGGOV, a execucdo dos contratos e convénios de
prestacdo de servigos na DTI;

VII - formular estratégias de relacionamento com 0s usuarios e prestadores de servi¢os na
DTI,

VIII - participar da elaboracdo e das propostas dos or¢camentos anuais e plurianuais de Tl,
visando garantir os recursos computacionais adequados;

IX - aprovar as proposi¢des para aquisicdo de bens e servicos de T sob sua coordenacao;
X - assessorar 0 Diretor em assuntos referentes as areas de competéncia da CGSTI; e
X1 - exercer atribuicbes complementares determinadas pelo Diretor da DTI.

Art. 107. Ao Servico de Suporte ao Usuario compete:



| - garantir a disponibilidade de hardware, aplicativos, links de dados e demais servigos
de TI, mantendo controle dos chamados de usuarios, agendamento das tarefas e acompanhamento da
execucgéo dos servicos;

Il - assegurar o cumprimento dos acordos de nivel de servigo internos;

111 - receber e organizar as demandas apresentadas pelos usuarios;

IV - atender as demandas sob responsabilidade do SESUP até sua efetiva conclusao;

V - acompanhar e monitorar o atendimento das demandas redirecionadas as demais
equipes internas da DTI e aos prestadores terceirizados, até sua conclusdo, observando os niveis de

servigo acordados;

VI - organizar e garantir a disponibilidade das estacbes de trabalho e respectivos
aplicativos instalados, em articulacdo com os usuarios;

VII - planejar e executar as atividades necessarias a continuidade do funcionamento das
estacOes de trabalho;

VIII - planejar e executar a distribuicdo e instalagdo dos equipamentos de Tl em uso no
Ministério;

IX - participar, jJuntamente com as demais Coordenacdes da DTI, da definicdo de recursos
necessarios & implantacdo dos sistemas de informacao, inclusive analise de impacto;

X - prestar assisténcia técnica de Tl nas dependéncias do Ministério relacionadas as
instalacdes de hardwares, softwares, configuragdes e otimizacdes de aplicativos;

XI - efetuar analise do desempenho do parque computacional do Ministério, com o
objetivo de propor sua evolugéo tecnologica;

XII - elaborar especificagdo técnica de estagdes de trabalho a serem adquiridas;
XII - propor capacitagdes aos usuarios do Ministério;

XIV - apoiar a CGSIS na implantacdo de sistemas de informacgdo, de acordo com o0s
padroées estabelecidos;

XV - atestar a conformidade dos processos relativos a sua area;

XVI1 - assessorar 0 Coordenador-Geral em assuntos referentes as areas de competéncia do
SESUP; e

XVII - exercer atribuigdes complementares determinadas pelo Coordenador-Geral.
Art. 108. Ao Servico de Apoio, Planejamento e Projetos compete, no &mbito da DTI:

| - realizar as seguintes atividades de apoio a gestéo:



a) receber, analisar, classificar, registrar, distribuir e encaminhar os documentos, processos,
correspondéncia, faturas telefonicas e demais expedientes recebidos e expedidos;

b) revisar documentos, expedientes e atos normativos obedecendo aos padrdes oficiais;
c) solicitar e controlar os servigos de reprografia e encadernacdo de documentos;

d) providenciar a publicacdo na Imprensa Nacional dos atos e despachos que devam
atender a essa exigéncia;

e) promover a guarda da documentacdo, processos, correspondéncias e demais
expedientes;

f) organizar e manter atualizado o sistema de arquivo da documentacéo;
g) promover o0 arquivamento e desarquivamento de processos e documentos em geral;

h) prever e requisitar 0os materiais de consumo necessarios ao desenvolvimento das
atividades;

i) organizar e controlar o estoque de materiais de consumo, distribuindo-os conforme
requisitado;

j) solicitar e controlar a distribuicdo dos equipamentos e materiais permanentes
necessarios, mantendo atualizado o registro de localizacéo;

k) acompanhar e controlar as acOes e atividades diérias da DTI;

I) realizar a comunicacdo interna e promover a publicidade das iniciativas da DTI,
m) realizar a gestdo do portal da DTI na intranet;

n) secretariar os comités coordenados pela DTI;

0) apoiar os eventos com logistica, elaboracdo de agenda, convocacdo e controle da
confirmacéo de presenca dos participantes; e

p) gerir o suprimento de fundos;
Il - realizar as seguintes atividades de gestao de pessoas:
a) atuar como gestor setorial de capacitacéo;

b) prospectar e divulgar as oportunidades de capacitacdes, elaborar proposta de plano de
capacitacdo e controlar as capacitacoes realizadas pelos servidores;

c) executar as atividades de gestdo de recursos humanos e manter atualizadas as
informacdes de servidores;

d) preparar os controles de frequéncia e as notificacGes de férias, e encaminhar ao setor
competente; e



e) processar a documentacdo necessaria & concessao de passagens aéreas e diéarias,
nacionais e internacionais, bem como a correspondente prestacdo de contas;

I11 - realizar as seguintes atividades de planejamento e controle:

a) coordenar a elaboracdo e revisdo do Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacéo - PETI-MP, em conformidade com as diretrizes do Planejamento Estratégico Institucional -
PEI-MP e da Estratégia Geral de Tecnologia da Informagdo para o Sistema de Administracdo dos
Recursos de Tecnologia da Informagdo - EGTI-SISP;

b) coordenar a elaboracéo e revisdo do PDTI-MP, em conformidade com as diretrizes do
PETI-MP;

c) atuar como representante do Ministério na elaboracdo da EGTI-SISP;

d) atuar como interlocutor junto aos orgaos de controle e ao 6rgdo central do SISP,
prestando o suporte necessario aos interessados;

e) acompanhar a implementacdo das recomendacbes e determinacGes emitidas pelos
orgdos de controle e o6rgao central do SISP;

f) realizar atividade de controle interno nos processos de gestdo de Tl;

g) promover a articulacdo, a cooperacdo tecnica e o intercdmbio de experiéncias e
informag6es com o 6rgédo central e com os demais setoriais integrantes do SISP; e

h) propor parcerias e intercdmbios de recursos, informagdes, tecnologias, produtos e
servigos com empresas publicas e privadas, instituicdes de ensino e de pesquisa;

IV - realizar as seguintes atividades de Escritdrio de Projetos:

a) monitorar a execucao dos projetos definidos no PETI-MP e no PDTI-MP, bem como dos
projetos internos da DTI;

b) homologar os termos de abertura e encerramento dos projetos inclusos em seu portfolio;

c) verificar o cumprimento e propor mudancas na Metodologia de Gerenciamento de
Projetos do Ministério - MGP-MP, promovendo sua melhoria continua;

d) apoiar a implantacdo de unidades de gerenciamento de projetos correlatas com
capacitacdo e mentoring;

e) promover capacitacdo e mentoring em gerenciamento de projetos de Tl no &mbito do
Ministério; e

f) prospectar e homologar ferramentas de gestdo de portfélio e gerenciamento de projetos,
garantindo a compatibilidade e integracéo;

V - realizar, no &mbito das competéncias da DTI, as seguintes atividades de normatizacéo:



a) mapear e elaborar processos de TI e participar de projetos para elaboracdo de processos
de TI,

b) propor normativos de T1 e participar de projetos para elabora¢do de normativos de TI,
como meio de padronizar metodologias, procedimentos, documentos e arquiteturas de TI;

c) realizar a gestdo e atualizacdo do ambiente de Normativos de T1 - NorTI - do portal da
DTI na intranet;

d) prospectar metodologias e praticas sobre métricas de mercado utilizadas em TI;

e) propor métricas para a aferi¢do da qualidade de produtos e servicos de Tl adquiridos;
f) promover a validagdo das métricas utilizadas nos contratos de TI; e

g) realizar estudos visando ao permanente aperfeicoamento da governanca de Tl; e

V1 - exercer atribuigdes complementares determinadas pelo Coordenador-Geral.

Art. 109. A Coordenagéo de Infraestrutura compete, no ambito do Ministério:

| - gerenciar e monitorar a infraestrutura de TI, garantindo desempenho e disponibilidade
conforme os acordos de niveis de servicos e operacoes;

Il - implantar e manter infraestrutura de TI, garantindo sua qualidade, disponibilidade e
funcionalidade;

I11 - coordenar site redundante para garantir o espelhamento das informagdes e integridade
dos servicos oferecidos;

IV - elaborar a especificacdo técnica dos equipamentos da rede de comunicacgédo de dados e
imagem;

V - implantar procedimentos de gerenciamento da rede e de seguranca da informacéo;
VI - monitorar a execucdo dos contratos pertinentes a infraestrutura de TI;

VII - avaliar propostas de projetos de atualizagdo tecnoldgica quanto aos eventuais
impactos no servico prestado e propor medidas e ajustes visando a sua efetiva implantacéo;

VIII - manter atualizada a descricdo dos processos relativos aos servigos de gestdo da
infraestrutura de TI;

IX - manter atualizada a politica de back-up;
X - prover suporte técnico de segundo nivel aos servigos de infraestrutura de TI;
XI - articular-se com a Coordenacdo-Geral de Administracdo Predial - CGDAP/DIRAD

em temas relacionados a infraestrutura de energia elétrica estabilizada, no que se refere a no-breaks,
geradores e sala de gerenciamento;



XI1 - efetuar analise do desempenho da infraestrutura de rede, com o objetivo de propor
sua evolucdo tecnoldgica;

XIII - coordenar a realizagdo dos servigcos prestados por terceiros, de manutengéo
preventiva/corretiva de equipamentos de rede e de servidores;

XIV - prospectar novas tecnologias a fim de propor projetos de evolugdo tecnologica da
rede;

XV - gerenciar as redes sem fio instaladas nas dependéncias do Ministério, garantindo
dimensionamento adequado e disponibilidade;

XVI1 - atestar a conformidade dos processos relativos a sua area;

XVII - assessorar 0 Coordenador-Geral em assuntos referentes as areas de competéncia da
equipe; e

XVIII - exercer atribuicdes complementares determinadas pelo Coordenador-Geral.

Art. 110. Ao Departamento de Coordenacdo e Governanga das Empresas Estatais
compete:

| - coordenar a elaboracdo do Programa de Dispéndios Globais e da proposta do
Orcamento de Investimento das empresas estatais, compatibilizando-os com o Plano Plurianual e com as
metas de resultado primario fixadas, bem como acompanhar a respectiva execugdo orcamentaria,;

Il - promover a articulagcdo e a integracdo das politicas das empresas estatais, propondo
diretrizes e pardmetros de atuacdo, inclusive sobre a politica salarial e de beneficios e vantagens e
negociacéo de acordos ou convencdes coletivas de trabalho;

I11 - processar e disponibilizar informagdes econdmico-financeiras encaminhadas pelas
empresas estatais;

IV - manifestar-se sobre 0s seguintes assuntos relacionados as empresas estatais:

a) criacdo de empresa estatal ou assuncdo, pela Unido ou empresa estatal, do controle
acionario de empresas;

b) operacdes de reestruturagdo societaria, envolvendo fusdo, cisdo ou incorporacéo;

c) alteracdo do capital social e emissdo de debéntures, conversiveis ou ndo em acdes, ou
quaisquer outros titulos e valores mobiliarios;

d) estatutos sociais e suas alteragoes;

e) destinacao dos lucros e reservas;

f) patrocinio de planos de beneficios administrados por entidades fechadas de previdéncia
complementar, no tocante a assungao de compromissos e aos convénios de adeséo a serem firmados pelas

patrocinadoras, aos estatutos das entidades, a instituicdo e adesdo a planos de beneficios, assim como aos
respectivos regulamentos e planos de custeio e a retirada do patrocinio;



g) propostas, encaminhadas pelos respectivos Ministérios setoriais, de quantitativo de
pessoal proprio, acordo ou convencdo coletiva de trabalho, programa de desligamento de empregados,
planos de cargos e salérios, criagdo e remuneragdo de cargos comissionados, inclusive os de livre
nomeacao e exoneracao e participacdo dos empregados nos lucros ou resultados das empresas; e

h) remuneracdo dos administradores e conselheiros, bem como da participacdo dos
dirigentes nos lucros ou resultados das empresas;

V - operacionalizar a indicagéo e coordenar e orientar a atuacdo dos representantes do
Ministério nos conselhos de administracdo de empresas;

VI -coordenar o Grupo Executivo da Comissdo Interministerial de Governanca
Corporativa e de Administracdo de Participacdes Societarias da Unido - CGPAR e exercer as atribuicdes
de Secretaria-Executiva da Comisséo;

VII - exercer as funcbes de planejamento, coordenacdo e supervisdo relativas aos
processos de liquidacdo de empresas estatais federais;

VIII - acompanhar e orientar as atividades relacionadas com a preparacao e a organizagéo
de acervo documental de empresas estatais federais submetidas a processos de liquidacdo, até a sua
entrega aos 0rgdos responsaveis pela guarda e manutencao;

IX - promover o acompanhamento e a orientagdo dos procedimentos dos inventariantes e
dos liquidantes nos processos em que atuem;

X - incumbir-se, junto a 6rgdos e entidades da administracdo federal, da regularizacdo de
eventuais pendéncias decorrentes dos processos de liquidagédo em que haja atuado na forma do inciso VI
do caput; e

XI - contribuir para 0 aumento da eficiéncia e transparéncia das empresas estatais e para o
aperfeicoamento e integracdo dos sistemas de monitoramento econdmico-financeiro, bem como para o
aperfeicoamento da gestdo dessas empresas.

Art. 111. A Coordenacio de Apoio Administrativo compete:

| - prestar apoio e gerenciar as atividades relativas a suporte logistico e administrativo, no
ambito do DEST;

Il - executar e avaliar as atividades de apoio administrativo relacionadas com pessoal,
inclusive no que diz respeito as ocorréncias funcionais dos servidores e ao acompanhamento da legislagdo
de pessoal e na orientacéo de sua aplicacao;

Il - gerenciar a politica e o Plano Anual de Capacitacdo dos servidores, conforme
orientacdes do Diretor;

IV - gerenciar, em articulagdo com a CGPES, os processos de avaliagdo de desempenho
individual e institucional do DEST;

V - participar de comités que envolvam politicas e diretrizes de recursos humanos;



VI - coordenar e participar do processo de planejamento e promocdo de eventos
institucionais no que se refere as a¢des de comunicacéo e divulgacéo;

VII - dar apoio ao Diretor, em conjunto com a area técnica responsavel, em assuntos
relacionados a publicacéo dos atos oficiais, relatorios, informacdes e outros documentos do DEST; e

VIII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Diretor.
Art. 112. A Coordenacio-Geral de Orgamentos compete:

| - atuar de forma a contribuir para aumentar a eficiéncia e a transparéncia das acdes e
politicas das empresas estatais, visando ao aperfeicoamento e a integracdo dos sistemas de monitoramento
econémico-financeiro dessas empresas;

Il - analisar propostas das empresas estatais federais relativas aos seguintes assuntos:

a) elaboracdo e reprogramacdo do Programa de Dispéndios Globais-PDG, e o
remanejamento dos itens do PDG, nos limites dos dispéndios aprovados;

b) elaboracdo do Orgamento de Investimento - Ol e suas alteracdes; e
c) politica de aplicacdes das agéncias financeiras oficiais de fomento;

111 - propor metas de resultado primario das empresas estatais, segundo o conceito de
Necessidade de Financiamento Liquido, e efetuar o acompanhamento do desempenho mensal dessas
empresas;

IV - acompanhar o PDG e o Ol das empresas estatais e sugerir medidas corretivas, visando
a compatibilidade com o Plano Plurianual - PPA e com os limites e as metas de resultado primario fixadas
por empresa do setor produtivo e com a politica de aplicacdes das agéncias financeiras oficiais de
fomento;

V - subsidiar a elaboragdo dos projetos de lei relativos ao Plano Plurianual, as Diretrizes
Orcamentérias e a Lei Orgamentaria Anual - LOA;

VI - elaborar estudos e informes internos relativos a execucao orcamentaria das empresas
estatais, a evolugdo de seus projetos de capital e a politica de aplica¢des das agéncias financeiras oficias
de fomento;

VII - elaborar informes técnicos para a divulgacdo bimestral da execugdo do Orcamento de
Investimento e da politica de aplicagcdes das agéncias financeiras oficiais de fomento e o relatério anual
da execucgdo orgcamentaria das empresas estatais;

VIII - coordenar, em articulagdo com a CGINE, o desenvolvimento de aplicativos do
Sistema de Informagdes das Estatais - SIEST e promover o seu gerenciamento;

IX - gerenciar, em articulagdo com a CGINE, os sistemas informatizados do DEST em
todos os seus aspectos, compreendendo a manutencdo e aperfeicoamento dos sistemas existentes e o
desenvolvimento de novas solu¢Ges em tecnologia da informacéo;



X - representar o DEST no Comité Estratégico de Tecnologia de Informacao e no Comité
de Seguranca da Informagdo e Comunicagdes deste Ministério;

X1 - coordenar a elaboracdo da proposta or¢camentaria, no que se refere aos programas e
acOes de responsabilidade do DEST, e acompanhar a sua respectiva execu¢do orcamentaria e financeira;

XII - coordenar, em articulagdo com as demais areas envolvidas, as informacdes sobre
riscos fiscais das empresas estatais para compor o Anexo de Riscos Fiscais da LDO;

XIII - apreciar e preparar a manifestacdo do DEST, em articulagdo com a CGAVE, sobre
0S seguintes assuntos:

a) contratacdo de operacéo de crédito de longo prazo, inclusive operacdes de arrendamento
mercantil de empresas estatais; e

b) emissdo de debéntures, conversiveis ou ndo em ac¢des, por empresas estatais;

X1V - colaborar com a CGAVE, na avaliacdo de desempenho das empresas estatais e na
proposicdo de melhorias nos assuntos relacionados ao seu escopo de atuacao; e

XV - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Diretor.
Art. 113. A Coordenacdo de Planejamento e Avaliacdo Orcamentéaria compete:

| - coordenar a execucdo de atividades relacionadas ao planejamento e avaliacéo
orgamentaria;

Il - dar suporte ao Coordenador-Geral na elaboracéo dos projetos de lei relativos ao Plano
Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e a LOA;

111 - assistir o Coordenador-Geral nos assuntos relacionados a sua area de atuacao; e

IV - monitorar a execu¢cdo e o0 cumprimento das metas institucionais sob a
responsabilidade da Coordenacao-Geral.

Art. 114. A Coordenacio-Geral de Politica Salarial e Beneficios compete:
| - coordenar as atividades relativas a promocao da articulacéo e da integracdo de politicas
das empresas estatais, relacionadas aos beneficios e vantagens concedidos, e propor diretrizes e

parametros de atuacdo visando as negociagdes de acordos ou convengdes coletivas de trabalho;

Il - apreciar e preparar a manifestacdo do DEST sobre propostas de empresas estatais,
encaminhadas pelos respectivos Ministérios setoriais, relativas aos seguintes assuntos:

a) a revisdo e a implantagdo de planos de cargos e salérios;

b) & criacdo e remuneracdo de cargos comissionados, inclusive os de livre nomeacao e
exoneracdo, e valores de funcgdes gratificadas;

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



d) a renovacao de acordos ou convencdes coletivas de trabalho;
e) a implementacdo de programas de desligamento incentivado de empregados; e
f) a fixacéo e alteracdo de quantitativo de pessoal proprio;

I11 - colaborar com a CGAVE, na avaliacdo de desempenho das empresas estatais e na
proposicdo de melhorias nos assuntos relacionados ao seu escopo de atuagao; e

IV - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 115. A Coordenacdo de Acompanhamento de Negociagbes Coletivas de Trabalho
compete:

I - coordenar as atividades relacionadas a formulagéo de diretrizes e parametros de atuacéo
das empresas estatais no que diz respeito as politicas de pessoal e de negociacdes coletivas de trabalho;

Il - dar suporte ao Coordenador-Geral no acompanhamento de negociagdes coletivas de
trabalho;

I11 - assistir o Coordenador-Geral nos assuntos relacionados a sua area de atuacao; e

IV - monitorar a execu¢cdo e 0 cumprimento das metas institucionais sob a
responsabilidade da Coordenacao-Geral.

Art. 116. A Coordenagdo-Geral de Previdéncia Complementar compete:
| - apreciar e preparar a manifestacdo do DEST sobre as seguintes propostas das empresas
estatais relativas ao patrocinio de planos de beneficios administrados por entidades fechadas de

previdéncia complementar:

a) instituicdo de planos de beneficios ou adesdo a planos ja existentes, seus respectivos
regulamentos, convénios de adeséo e planos de custeio;

b) alteracGes nos regulamentos dos planos de beneficios;

c) alteragcOes nos planos de custeio dos planos de beneficios;
d) alteracdes nos convénios de adeséo;

e) alteragdes nos estatutos das entidades;

f) assuncdo de compromissos, assim entendidos os passivos atuariais e as dividas, pelas
patrocinadoras estatais federais;

g) retirada de patrocinio; e
h) modificacdes nos planos de previdéncia, resultante de reorganizacGes societarias;

Il - colaborar com a CGAVE, na avaliacdo de desempenho das empresas estatais e na
proposicdo de melhorias nos assuntos relacionados ao seu escopo de atuagao; e



I11 - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 117. A Coordenagdo de Analise e Acompanhamento de Previdéncia Complementar
compete:

| - coordenar as atividades relacionadas a analise e ao acompanhamento de previdéncia
complementar das empresas estatais;

Il - assistir o Coordenador-Geral nos assuntos relacionados a sua area de atuagéo; e

I11 - monitorar a execugdo e o cumprimento das metas institucionais sob a responsabilidade
da Coordenacéo-Geral.

Art. 118. A Coordenacio-Geral de Projetos Especiais compete:
I - manifestar-se sobre propostas relativas a matérias de interesse das empresas estatais,
submetidas a consideracdo do Ministério, que ndo se enquadrem nas competéncias das demais

Coordenagdes-Gerais do DEST;

Il - subsidiar o Diretor do DEST nos assuntos concernentes ao Programa Nacional de
Desestatizagdo visando ao assessoramento do Ministro de Estado;

Il - monitorar a execugdo e o cumprimento das metas institucionais de responsabilidade
do DEST, em articulacdo com a COADM;

IV - coordenar a elaboracdo do Relatorio de Gestdo do DEST,;

V - subsidiar e prestar informacbes para atendimento de demandas da Assessoria de
Assuntos Parlamentares do Gabinete do Ministério - ASPAR/GM;

VI - elaborar, em conjunto com as outras areas do DEST, e propor ao Diretor a
agenda/programacéo e o contetdo programatico de seminarios, workshops e outras atividades inerentes a
esses eventos; e

VII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 119. A Coordenacio-Geral de Gestdo Corporativa das Estatais compete:

| - apreciar e preparar a manifestacio do DEST sobre propostas de empresas estatais
relativas as seguintes matérias:

a) a criacdo de empresa estatal ou de assungdo, pela Unido ou por empresa estatal, do
controle acionario de empresa;

b) as operacdes de reestruturagdo societaria, envolvendo fuséo, cisdo ou incorporacéo;
c) a alteracdo do capital social;

d) aos estatutos sociais e suas alteracoes;



e) a destinacédo do lucro e reservas;

f) a remuneracdo dos administradores e conselheiros, bem como a participacdo dos
dirigentes nos lucros ou resultados das empresas; e

g) aos demais atos societéarios submetidos a manifestacdo do DEST;

Il - operacionalizar a indicacdo, coordenar e orientar a atuacdo dos representantes do
Ministério nos conselhos de administracdo de empresas;

Il - assistir o Diretor junto ao Grupo-Executivo da Comissdo Interministerial de
Governanca Corporativa e de Administracdo de Participagdo Societaria da Unido - CGPAR e a outras
instancias colegiadas ou grupos de trabalho que envolvam matéria de responsabilidade desta
Coordenagéo-Geral;

IV - atuar de forma a contribuir para aumentar a eficiéncia e a transparéncia das acoes e
politicas das empresas estatais visando ao fortalecimento dos instrumentos de gestdo corporativa entre as
empresas estatais, tendo em vista os objetivos de Governo;

V - assessorar 0 Diretor no exercicio dos seguintes assuntos:

a) planejamento, coordenacdo e supervisdo relativos aos processos de liquidacdo de
empresas estatais federais;

b) acompanhamento e orientacdo das atividades relacionadas a empresas estatais federais
submetidas a processos de liquidacao;

c) acompanhamento e orientagdo dos procedimentos dos inventariantes e dos liquidantes
nos Processos em que atuem; e

d) regularizagdo, junto a Orgdos e entidades da administracdo federal, de eventuais
pendéncias decorrentes dos processos de liquidacdo em que haja atuado na forma da alinea “a” deste
inciso;

VI - organizar e manter, em articulacdo com a CGINE, o Cadastro Geral de Empresas
Estatais;

VII - colaborar com a CGAVE na avaliacdo de desempenho das empresas estatais e na
proposicdo de melhorias nos assuntos relacionados ao seu escopo de atuagao; e

VII1I - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor.
Art. 120. A Coordenacdo de Articulagio da Gestdo compete:

| - coordenar as atividades relacionadas a identificar e promover a disseminacdo de
experiéncias de governanca corporativa bem sucedidas, na forma das melhores praticas de gestao;

Il - assistir o Coordenador-Geral nos assuntos relacionados a sua area de atuacéo; e

I11 - monitorar a execucao e o cumprimento das metas institucionais sob a responsabilidade
da Coordenagéo-Geral.



Art. 121. A Coordenagio-Geral de Avaliagio de Empresas compete:

| - avaliar o desempenho econdmico-financeiro, institucional e social de empresas estatais
e propor medidas que influenciem positivamente seus resultados;

I - acompanhar e avaliar agdes das empresas estatais federais, visando a:
a) identificacdo e disseminacdo de experiéncias de gestdo bem sucedidas;

b) promocao do alinhamento da gestdo das empresas estatais com as politicas de Governo;

c) otimizacao do uso dos recursos disponiveis nas empresas estatais;

I11 - analisar e elaborar, em articulagio com a CGORI, manifestagdo do DEST sobre a
contratacdo de operacfes de crédito de longo prazo por empresas estatais, inclusive operacdes de
arrendamento mercantil;

IV - acompanhar o endividamento das empresas estatais federais;

V - organizar e colocar disponivel as informagdes econémico-financeiras encaminhadas
pelas empresas estatais;

VI - instituir, manter e aprimorar dados das empresas estatais que permitam produzir
informag@es técnicas e gerenciais necessarias a avaliagdo de empresas estatais, a tomada de deciséo e a
supervisdo do DEST, em articulacdo com a CGINE; e

VII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 122. A Coordenacéo de Suporte & Avaliacdo de Empresas Estatais compete:

| - coordenar as atividades relacionadas a avaliacdo do desempenho econdmico-financeiro,
institucional e social de empresas estatais;

Il - assistir o Coordenador-Geral nos assuntos relacionados a sua area de atuacéo; e

I11 - monitorar a execucao e o cumprimento das metas institucionais sob a responsabilidade
da Coordenagéo-Geral.

Art. 123. A Coordenacdo-Geral de Gestdo de Informacio das Empresas Estatais compete:

I - acompanhar as agdes de desenvolvimento, manutengdo e aprimoramento de sistemas e
de informacdes do DEST, em articulacdo com:

a) a CGORI, no desenvolvimento de aplicativos do Sistema de Informacdes das Estatais;

b) a CGCOR, na organizacdo do Cadastro Geral de Empresas Estatais; e



c) a CGAVE no aprimoramento de dados das empresas estatais que permitam produzir
informagdes técnicas e gerenciais necessarias a avaliagdo de empresas estatais, a tomada de deciséo e a
supervisdo do DEST;

Il - coordenar as ac¢des que envolvam a elaboracdo do despacho do expediente do Diretor e
sua representacao politico-social e institucional;

I11 - coordenar as atividades de relacionamento externo do Diretor;

IV - acompanhar o andamento dos projetos de interesse do DEST;

V - planejar e executar aces de comunicagdo e divulgar assuntos institucionais do DEST,
em articulacdo com a Assessoria de Comunicacdo Social do Gabinete do Ministro - ASCOM/GM, bem
como assessorar o Diretor em assuntos correlatos;

VI - coordenar as atividades concernentes a relacfes publicas do DEST;

VII - promover a transmissdo das instrucbes e orientagdes do Diretor as unidades
subordinadas, bem como zelar pelo seu cumprimento;

VIII - acompanhar a tramitacdo de documentos e processos, pleitos e requerimentos de
informacdo de competéncia do DEST, bem como promover a articulagdo com as demais unidades
administrativas do Ministério e pablico externo;

IX - organizar e controlar as atividades relacionadas a participacdo do DEST em 0rgéos

colegiados;

X -auxiliar o Diretor em palestras e eventos em que vier a participar ou que for ministrar;
e

XI - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 124. A Coordenacdo de Sistematizacdo de Informacdo das Empresas Estatais
compete:

| - coordenar as atividades relacionadas a sistematizacdo de informacdo das empresas
estatais;

Il - assistir o Coordenador-Geral nos assuntos relacionados a sua area de atuagéo; e

Il - monitorar a execugdo e o cumprimento das metas institucionais de responsabilidade
da Coordenagéo-Geral.

Art. 125. Ao Departamento de Orgéos Extintos compete:

I - exercer as fungdes de planejamento, coordenacao e supervisdo relativas aos processos
de extin¢do de 6rgéos e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Il - acompanhar e orientar as atividades relacionadas com a preparagéo e a organizacao de
acervo documental de 6rgaos e entidades da administracdo publica federal submetidos a processos de
extingdo, até sua entrega aos 6rgdos responsaveis pela guarda e manutencao;



Il - incumbir-se, junto a oOrgdos e entidades da administracdo publica federal, da
regularizacdo de pendéncias decorrentes dos processos de extin¢do em que haja atuado na forma do inciso
| do caput;

IV - promover analise, aprovacdo e demais providéncias relativas as prestacdes de contas
dos convénios e instrumentos similares celebrados:

a) pelos extintos Ministérios do Bem-Estar Social e da Integracdo Regional;
b) pela extinta Fundacdo Legido Brasileira de Assisténcia;

c) pelo extinto Ministério do Bem-Estar Social, relativos a projetos habitacionais
integrados, financiados com recursos do Fundo de Custeio de Programas de Habitacdo Popular - FEHAP
repassados pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestéo; e

d) pela extinta Secretaria Especial de Politicas Regionais, nos exercicios de 1995 a 1999;

V - executar as atividades relacionadas com cadastro, concessdo de beneficios e
pagamento de pessoal de 6rgdos e entidades extintos da administragdo direta, autarquica e fundacional,

VI - executar as atividades relacionadas com cadastro e concessédo de complementacédo de
aposentadorias e pensdes dos ferroviarios de que tratam as Leis n® 8.186, de 21 de maio de 1991, e n®
10.478, de 28 de junho de 2002;

VII - cuidar do pagamento da parcela sob encargo da Unido relativa a proventos de
inatividade e demais direitos referidos no inciso Il do art. 118 da Lei n® 10.233, de 5 de junho de 2001; e

VIII - fornecer ao Instituto Nacional de Seguro Social - INSS informacdes sobre os valores
das remuneracBes constantes do plano de cargos e salérios da extinta Rede Ferroviéria Federal S.A. -
RFFSA, para efeito de calculo da complementacdo de aposentadorias e pensdes a conta da Unido, de
conformidade com o disposto nas Leis n2 8.186, de 1991, e n2 10.478, de 2002.

Paragrafo Unico. As competéncias de que trata o inciso V estdo limitadas aos servidores
oriundos de drgdos e entidades extintos da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional
vinculados as Unidades Pagadoras da CGGES.

Art. 126. A Coordenacdo de Manutencdo do Sistema de Complementacdo de
Aposentadorias e Pensdes compete:

| - preparar e encaminhar ao INSS as informag6es financeiras referentes aos beneficios
concedidos, para fins de atualizacdo cadastral e inclusdo em folha; e

Il - elaborar planilhas de célculos, para pagamento de diferencas de direitos ou para
reposicao ao erario, relativo aos aposentados e pensionistas da extinta RFFSA alcancados pelo beneficio
de complementacao.

Art. 127. A Divisdo de Apoio Técnico compete:

I - elaborar relatérios periddicos de natureza gerencial sobre matérias especificas;



Il - realizar atividades de redacdo e revisdo de documentos e expedientes que lhe forem
demandados;

I11 - analisar o desempenho das atividades da unidade e, se necessario, propor alternativas
de melhoria na qualidade dos servicos; e

IV - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas.
Art. 128. A Coordenagio-Geral de Gestdo da Complementagio compete:

I - coordenar a andlise e a concessao do beneficio de complementagéo de aposentadorias e
pensdes a ex-ferroviarios da RFFSA e suas subsidiarias;

Il - coordenar as atividades relacionadas com o cadastramento das alteracdes, inclusdes e
exclusdes de beneficios no Sistema de Aposentadorias e Pensdes - SICAP;

I11 - orientar sobre a aplicacdo das normas e demais atos legais relativos as atividades
desenvolvidas na unidade; e

IV - oferecer subsidios a Advocacia Geral da Unido - AGU, para fins de defesa da Unido
em demandas judiciais envolvendo o beneficio da complementacao administrado pelo DEPEX.

Art. 129. A Coordenacdo de Gestdo de InformacBes sobre Complementagbes de
Aposentadorias e Pensdes Ferroviarias compete:

| - analisar os requerimentos de complementacgéo de aposentadorias e pensdes da categoria
dos ferroviarios ou de seus dependentes;

Il - gerir as atividades de registros cadastrais de aposentados e pensionistas da categoria
dos ferroviarios alcancados pelo beneficio de complementacéo; e

I11 - coordenar as atividades de atendimento aos beneficiarios de aposentadoria e pensédo
complementadas.

Art. 130. Ao Servico de Atendimento e Instrucdo Processual compete:

| - recepcionar e instruir os processos de complementacdo de aposentadorias e pensdes de
ex-empregados da extinta RFFSA; e

Il - apresentar informacGes e subsidios para o atendimento de demandas internas e
externas, envolvendo aposentados e pensionistas alcancados pelos beneficios de complementacdo de
aposentadorias e pensdes.

Art. 131. Ao Servico de Cadastro e Atendimento a ex-Ferroviarios compete:

| - efetuar e manter atualizados os registros cadastrais de aposentados e pensionistas da
extinta RFFSA, alcangados pelo beneficio de complementacéo;

Il - manter sob guarda, de acordo com as normas do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ, o acervo funcional localizado no Rio de Janeiro dos aposentados e pensionistas da extinta
RFFSA alcancados pelo beneficio de complementacdo; e



Il - manter atualizados os registros de arquivamento e desarquivamento de processos e
documentos, para o atendimento de demandas internas e externas.

Art. 132. Ao Servico de Calculos e Elaboracdo de Planilhas Financeiras compete:

I - elaborar planilhas de calculos para subsidiar a deciséo sobre o valor inicial do beneficio
da complementacédo de aposentadorias e pensdes; e

Il - elaborar planilhas de célculos, para juntada a processos judiciais, visando subsidiar a
defesa da Unido e o cumprimento de decisdes judiciais, concernentes a servidores, aposentados e
pensionistas.

Art. 133. Ao Servigo de Analise de Beneficios de ex-Ferroviarios compete:

| - recepcionar e instruir processos de complementacdo de aposentadorias e pensdes de ex-
empregados da extinta RFFSA no Rio de Janeiro;

Il - fornecer informacdes e subsidios para o atendimento de demandas internas e externas
envolvendo aposentados e pensionistas alcancados pelo beneficio de complementacao de aposentadorias e
pensoes; e

Il - atender e prestar informacdes a aposentados e pensionistas da extinta RFFSA
alcangados pelo beneficio de complementacéo.

Art. 134. A Coordenagdo-Geral de Gestdo de Estatutarios compete:
| - coordenar as atividades relacionadas com cadastro, concessdo e revisdo de beneficios e
com o0 pagamento a servidores e a aposentados e pensionistas dos quadros de Orgdos extintos

administrados pelo DEPEX;

Il - orientar sobre a aplicagdo das normas e demais atos legais relativos as atividades
desenvolvidas na unidade administrativa; e

I11 - oferecer subsidios aos 6rgdos do Poder Judiciario e a AGU, para fins de defesa da
Unido em demandas judiciais envolvendo servidores, aposentados e pensionistas dos quadros de 6rgaos
extintos administrados pelo DEPEX.

Art. 135. A Divisio de Cadastro e Lotacdo de Pessoal compete:

| - cadastrar, controlar e manter atualizados os registros funcionais e de frequéncia de
servidores de 6rgdos extintos, executando as rotinas operacionais do Sistema Integrado de Administracao
de Recursos Humanos - SIAPE;

Il - preparar atos relativos a afastamento, movimentacao e desligamento de servidores;

I11 - manter informada a area de pagamento sobre as ocorréncias decorrentes de revisdes e
concessoes de auxilios e beneficios;

IV - analisar e executar as atividades relacionadas a concessdo e revisdao de auxilios e
beneficios previstos em lei, concernentes aos servidores;



V - executar as atividades de emisséo de atos, certiddes e declaragdes;
VI - emitir informacdes visando subsidiar processos judiciais;

VII - emitir certidOes e declaragdes, relativas a servidores e ex-servidores cujos dossiés
funcionais encontrem-se sob a guarda e responsabilidade do DEPEX;

VIII - coordenar e consolidar as avaliacbes de desempenho dos servidores das Unidades
Pagadoras - UPAG do DEPEX; e

IX - analisar processos e manifestar-se conclusivamente quanto a concessdo de auxilio-
funeral em razéo do falecimento de servidores ativos.

Art. 136. A Divisdo de Pagamento de Pessoal compete:

| - preparar a folha de pagamento do pessoal ativo, de aposentados e pensionistas;

Il - executar as rotinas operacionais da folha de pagamento, em decorréncia dos atos
administrativos que concedam, alterem ou excluam direitos e obrigacOes relativos a servidores,

aposentados e pensionistas;

I11 - elaborar planilhas de célculos para pagamento ou reposi¢do ao erario de diferencas
relativas a direitos ou obrigacOes referentes a servidores, aposentados e pensionistas;

IV - elaborar planilhas de célculos em processos judiciais, visando subsidiar a defesa da
Unido e o cumprimento de decisdes judiciais, em relacdo a servidores, aposentados e pensionistas;

V - emitir informacdes visando subsidiar processos judiciais;

VI - efetuar pagamentos extra SIAPE relativos:

a) a concessao de auxilio-funeral;

b) a liberacdo, por alvara judicial, de valores relativos a passivos administrativos;

) ao cumprimento de decisdes judiciais; e

d) a acertos decorrentes de erros detectados no processamento da folha de pagamento;

VII - executar os procedimentos necessarios a remessa da declaracdo Relacdo Anual de
Informagdes Sociais - RAIS ao Ministério do Trabalho e Emprego;

VIII - executar os procedimentos necessarios a remessa da Declaracdo de Imposto de
Renda Retido na Fonte - DIRF a Secretaria da Receita Federal do Brasil;

IX - adotar os procedimentos administrativos necessarios ao ressarcimento de despesas
com o pagamento de servidores cedidos, conforme o caso;

X - registrar no SIAFI, a Conformidade de Registros de Gestdo, para os atos praticados no
ambito da CGGES; e



X1 - instruir processos relativos a reversdo de créditos indevidos, em razdo do falecimento
de aposentados e pensionistas, quando for o caso.

Art. 137. A Divisdo de Acompanhamento Processual Judicial compete:

| - prestar informacdes e subsidios a AGU e aos 6rgdos do Poder Judiciario envolvendo
servidores, aposentados e pensionistas vinculados as Unidades Pagadoras da CGGES;

Il - analisar processos e emitir notas técnicas visando ao cumprimento das determinagoes
judiciais, verificando se existem pendéncias ou diligéncias administrativas a serem sanadas, antes do
cumprimento das decisoes;

Il - promover o registro e manter atualizadas as a¢des cadastradas no médulo do Sistema
de Cadastro de Ac¢6es Judiciais - SICAJ, do SIAPE; e

IV - promover a instrucdo de processos relativos a inscricdo de débitos na Divida Ativa da
Uni&o.

Art. 138. A Divisio de Aposentadorias e Pensdes compete:

| - analisar e manifestar-se conclusivamente quanto a concessdo e revisdo de
aposentadorias e pensdes;

Il - analisar processos e manifestar-se conclusivamente quanto a concessdo de auxilio-
funeral, isencdo de imposto de renda e outras vantagens, em relagcéo a aposentados e pensionistas;

Il - coordenar o recadastramento anual dos aposentados e pensionistas;

IV - elaborar Mapas de Tempo de Servigo, atos de concessdo, abonos provisorios, Titulos
de Inatividade e apostilamentos;

V - manter atualizados 0os modulos de aposentadoria e de pensdo do SIAPE, em
conformidade com os atos administrativos relativos a aposentadorias e pensoes;

VI - atender a diligéncias dos 6rgdos de controle, relativas a aposentados e pensionistas;
VII - registrar, no Sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissdo e Concessoes
do Tribunal de Contas da Uniéo - SISAC/TCU, os atos e alteragOes referentes a aposentadorias e pensoes;

e

VIII - manter informada a &rea de pagamento sobre as ocorréncias referentes a
aposentadorias e pensdes e as alteracdes decorrentes das revisdes de beneficios.

Art. 139. Ao Servigo de Recadastramento de Aposentados e Pensionistas compete:

| - acompanhar o recadastramento anual de aposentados e pensionistas, adotando as
medidas necessarias ao cumprimento das orientacdes normativas aplicaveis; e



Il - efetuar o controle dos oObitos e, quando for o caso, comunicar a DIPAG a necessidade
de instruir processos relativos a reversdo de creéditos indevidos em razdo do falecimento de aposentados e
pensionistas.

Art. 140. Aos Servigos de Pessoal no Pard e em Pernambuco compete:

I - manter atualizados os registros funcionais dos servidores oriundos, respectivamente, das
extintas Superintendéncia do Desenvolvimento da Amazonia- SUDAM e Superintendéncia do
Desenvolvimento do Nordeste - SUDENE, inclusive os relativos ao controle de frequéncia e escala de
férias;

Il - atualizar o cadastro de aposentados e pensionistas oriundos das extintas SUDAM e
SUDENE;

I11 - emitir certidOes e declaracBes relativas aos ex-servidores, aos servidores e aos
aposentados e pensionistas oriundos das extintas SUDAM e SUDENE;

IV - efetuar a prévia instrugdo de processos relativos a concessdo de direitos, vantagens e
obrigacOes, em relacdo aos servidores e aos aposentados e pensionistas oriundos, respectivamente, das
extintas SUDAM e SUDENE, submetendo-os a analise e manifestacdo da CGGES;

V - encaminhar @ CGGES documentos e informagdes que visem a fornecer subsidios a
AGU, a Consultoria Juridica do Ministério e aos o6rgaos do Poder Judiciario, para defesa da Unido nos
processos judiciais impetrados por ex-servidores, servidores, aposentados e pensionistas oriundos das
extintas SUDAM e SUDENE; e

VI - promover a guarda e a manutencdo do acervo funcional dos ex-servidores, servidores,
aposentados e pensionistas oriundos das extintas SUDAM e SUDENE.

Art. 141. A Coordenacio-Geral de Orgéos Extintos no Rio de Janeiro compete:

| - coordenar as atividades de cadastro, concessao e revisao de beneficios e 0 pagamento a
servidores, aposentados e pensionistas oriundos de 6rgdos extintos no Rio de Janeiro;

Il - coordenar a gestdo do acervo documental de servidores e de aposentados e pensionistas
de 6rgdos extintos no Rio de Janeiro;

I11 - encaminhar ao Diretor do DEPEX documentos e informacdes que visem a fornecer
subsidios a AGU e aos 6rgdos do Poder Judiciario em assuntos relativos a servidores, aposentados e
pensionistas sob sua competéncia; e

IV - coordenar as atividades de movimentacao dos servidores oriundos de 6rgdos extintos
no Rio de Janeiro.

Art. 142. A Divis3o de Beneficios de Estatutarios no Rio de Janeiro compete:
| - analisar e executar as atividades relacionadas com a concessdo e revisdo de auxilios e

beneficios previstos em lei, em relagdo aos aposentados e pensionistas de Orgaos extintos no Rio de
Janeiro;



Il - instruir, analisar e emitir parecer em processos relativos a concessao de auxilio funeral,
isencdo de imposto de renda e outras vantagens em relacdo aos aposentados e pensionistas de 6rgdos
extintos no Rio de Janeiro;

Il - atualizar o cadastro de aposentados e pensionistas de Orgdos extintos no Rio de
Janeiro;

IV - elaborar Mapas de Tempo de Servigo, atos de concessdo, abono provisorio e Titulos
de Inatividade dos aposentados e pensionistas de 6rgaos extintos no Rio de Janeiro;

V - promover a implantacdo, alteracdo e manutencdo, no SIAPE, do cadastro e das
revisdes de aposentadorias e pensdes de 6rgdos extintos no Rio de Janeiro;

VI - prestar informagdes para subsidiar processos judiciais e atender a diligéncias
relacionadas com aposentados e pensionistas de 6rgéos extintos no Rio de Janeiro;

VII - cadastrar no SISAC/TCU os atos de concessdao de aposentadorias e pensdes de
6rgdos extintos no Rio de Janeiro;

VIII - analisar e executar as atividades relacionadas & concesséo e revisao de auxilios e
beneficios previstos em lei, concernentes aos aposentados e pensionistas de 0rgaos extintos no Rio de
Janeiro;

IX - elaborar planilhas de célculos, para pagamento de diferencas de direitos ou para
reposicdo ao erario, concernentes aos aposentados e pensionistas de 6rgdos extintos no Rio de Janeiro; e

X - registrar no SIAPE os atos de pagamentos dos aposentados e pensionistas de 6rgaos
extintos no Rio de Janeiro.

Art. 143. A Divisio de Cadastro e Lotag4o de Estatutarios no Rio de Janeiro compete:

| - cadastrar, controlar e manter atualizados os registros funcionais e de frequéncia de
servidores oriundos de 6rgdos extintos do Rio de Janeiro, executando as rotinas operacionais do SIAPE;

Il - elaborar e encaminhar para publicacéo atos sobre alteracfes funcionais dos servidores
de 6rgdos extintos sob a sua jurisdicéo;

111 - efetuar avaliacdo de desempenho dos servidores oriundos de érgéos extintos sob a sua
jurisdicéo;

IV - instruir e analisar os processos de movimentacgéo, direitos e vantagens de servidores
oriundos de 6rgéos extintos sob a sua jurisdi¢éo;

V - analisar e executar as atividades relacionadas com a concessao e revisao de auxilios e
beneficios previstos em lei, em relagdo aos servidores de 6rgaos extintos no Rio de Janeiro;

VI - executar as atividades de emissdo de atos, certidOes e declaragdes relativos aos
servidores de 6rgdos extintos no Rio de Janeiro;

VII - emitir informacBes visando subsidiar processos judiciais dos servidores de 6rgéos
extintos no Rio de Janeiro;



VIII - elaborar planilhas de célculos para pagamento de diferencas de direitos ou para
reposicdo ao erario concernentes aos servidores de 6rgdos extintos no Rio de Janeiro; e

IX - registrar, no SIAPE, atos de pagamento dos servidores de 6rgédos extintos no Rio de
Janeiro.

Art. 144. A Coordenacio-Geral de Planejamento e Administragdo compete:

| - supervisionar as atividades relativas ao desenvolvimento de recursos humanos e com a
gestdo documental, patrimonial, de servicos gerais e a organizacdo e modernizacao administrativa;

Il - consolidar e propor ao Diretor a proposta orcamentdria para as despesas
administrativas do exercicio seguinte, e monitorar a sua execucao;

I11 - consolidar as informagbes do DEPEX para subsidiar a elaboragdo do Relatorio Anual
de Atividades, Balanco Geral da Unido, Relatdrio de Gestdo e Tomada de Contas Anual;

IV - acompanhar as a¢des de controle interno e externo, no ambito do DEPEX; e

V - auxiliar o Diretor na definicdo de diretrizes e na implementacao das acdes estratégicas
do DEPEX.

Art. 145. A Divisdo de Acompanhamento das AcBes dos Orgdos de Controle compete:

| - acompanhar o atendimento, consolidar e manter registro das diligéncias dos 6rgaos de
controle interno e externo e das informacdes prestadas para atendimento;

Il - elaborar estratégias e metodologias de acompanhamento das ac¢Ges de controle interno
e externo, no ambito do DEPEX;

Il - registrar e monitorar a instauracdo dos processos administrativos disciplinares
instruidos no ambito do DEPEX;

IV - preparar as informacgdes do DEPEX para subsidiar a elaboracéo do Relatério Anual de
Atividades, Balango Geral da Unido, Relatorio de Gestdo e Tomada de Contas Anual; e

V - acompanhar, no Diario Oficial da Unido, as publicacdes dos 6rgéos de controle interno
e externo, de interesse do DEPEX.

Art. 146. A Divisdo de Logistica compete:

| - gerir as atividades dos servidores em exercicio no DEPEX, relativas a recursos
humanos;

Il - viabilizar apoio técnico e logistico as unidades do DEPEX situadas em Brasilia e nos
Estados;

I11 - elaborar projetos bésicos e termos de referéncia para aquisi¢do de bens e contratacdo
de servicos de interesse do DEPEX, bem como acompanhar a execuc¢ao dos respectivos contratos;



IV - controlar a movimentacdo dos bens mdveis do DEPEX em Brasilia e auxiliar na
elaboracgdo do inventério anual;

V - providenciar e acompanhar a execugéo de servigos gerais;

VI - manter sob guarda e administrar o fornecimento de assentamentos funcionais e de
outros documentos existentes no Acervo Documental, de acordo com as normas do CONARQ;

VII - registrar e monitorar o0 atendimento as demandas de servigos de informatica, de
telefonia e elétricos;

VIII - efetuar os registros de cessdo, nomeacdo, exoneracdo, designacdo e dispensa de
pessoal junto ao SIGOB; e

IX - orientar e acompanhar os atos e as atividades relativas a suprimentos de fundos e a
concessdo de diérias e passagens.

Art. 147. Ao Servico de Administragdo de Pessoal compete:
| - controlar a movimentacdo de pessoal no ambito do DEPEX;

Il - monitorar e consolidar os registros de frequéncia, férias e atestados médicos para
encaminhamento a COGEP/DIRAD,;

Il - acompanhar os lancamentos e a apuracdo das metas dos Planos de Trabalho
Individuais do pessoal em exercicio no DEPEX;

IV - acompanhar as a¢Bes de capacitacdo necessérias ao desenvolvimento dos recursos
humanos em exercicio no DEPEX;

V - realizar as pesquisas e proceder aos lancamentos e monitoramento dos deslocamentos
dos servidores do DEPEX no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP;

VI - elaborar e encaminhar para publicacdo as Portarias de interesse da CGEAD,; e

VII - monitorar o programa de estagio do DEPEX e emitir relatorio sobre o desempenho
dos estagiarios.

Art. 148. Ao Servigo de Apoio Administrativo compete:

| - executar as atividades relacionadas com a recepcdo, triagem e distribuicdo de
documentos, processos, correspondéncias e demais expedientes;

Il - autuar e numerar documentos e processos e executar as atividades relacionadas a sua
expedicao;

I11 - registrar, no Sistema de Controle de Processos e Documentos - CPROD, os atos
enumerados nos incisos anteriores;



IV - executar e fiscalizar a movimentacdo de malotes entre as unidades do DEPEX situadas
em Brasilia e as unidades descentralizadas, mantendo o controle junto a Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos - ECT;

V - organizar e manter atualizados os arquivos de documentos correntes;

VI - controlar os prazos estabelecidos para resposta das demandas judiciais encaminhadas
ao DEPEX; e

VII - recepcionar os pedidos, requisitar e distribuir os materiais de expediente utilizados
pelo DEPEX, em Brasilia e nas unidades descentralizadas.

Art. 149. A Coordenacio-Geral de Acervos e Convénios compete:

I - acompanhar as atividades relativas aos processos de extin¢ao de orgaos e entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Il - orientar os inventariantes nos procedimentos de gestao;

Il - acompanhar a preparagdo e a organizacdo do acervo documental dos 6rgdos e das
entidades submetidas a processos de extingao;

IV - regularizar eventuais pendéncias decorrentes de processos de extingdo junto a 6rgaos e
entidades publicas;

V - coordenar e controlar a execucdo da contabilidade analitica relacionada as suas
atividades;

VI - promover a formalizacéo e instrucdo dos processos de Tomadas de Contas Especiais;

VII - coordenar e controlar as analises das prestacbes de contas de convénios e
instrumentos congéneres origindrios de 6rgdos e entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional extintos, incumbindo-se de sua regularizacéo;

VIII - aprovar ou rejeitar, mediante manifestacdo expressa e fundamentada, as prestacoes
de contas de convénios e instrumentos congéneres analisadas e adotar as providéncias administrativas
cabiveis decorrentes desses atos;

IX - expedir ou propor diligéncias destinadas a regularizagdo das prestacdes de contas
analisadas;

X - atender as diligéncias procedentes de 0rgdos externos, bem como de requerimentos que
se relacionem as suas atividades;

XI - promover a guarda e conservacdo de processos relativos a convénios e instrumentos
congéneres;

XII - proceder ao arquivamento de processos de prestacdo de contas de convénios e
instrumentos similares, em conformidade com as normas vigentes; e



XIII - coordenar e controlar a execucdo das atividades de fiscalizacdo destinadas a
comprovar a regularidade e eficacia de obras e servi¢os de engenharia relacionadas aos convénios e
instrumentos congéneres analisados.

Art. 150. Ao Servico de Controle de Expedicdo de Diligéncias e Informacdes compete
realizar pesquisas de legislagdo para subsidiar os trabalhos da unidade e manter o controle e o
acompanhamento das diligéncias de origens interna e externa relativas a convénios.

Art. 151. A Coordenacdo de Acervos e Processos de Extingdo compete:

| - fixar diretrizes relativas as atividades de inventarianga de oOrgdos da Administracdo
Pablica federal direta, autarquica e fundacional;

Il - orientar os procedimentos concernentes aos inventarios;
Il - manter a articulagcdo com os érgdos da administracéo publica federal;
IV - acompanhar os processos de sindicancias instalados durante as inventariancas;

V - coordenar e controlar os trabalhos de consolidacéo e codificacdo de documentos que
compdem os acervos dos orgéaos e entidades extintos;

VI - analisar relatérios de atividades de inventariantes visando a catalogacdo de
informagdes relevantes aos processos de extingéo; e

VII - controlar a execugdo contdbil e a instauracdo das Tomadas de Contas Especiais
relativas a convénios e instrumentos congéneres analisados.

Art. 152. A Divisdo de Controle e Acompanhamento das Extingbes compete:

| - organizar e manter arquivo da documentacao recebida e expedida pelo DEPEX relativa
aos processos de extingao;

Il - analisar relatorios periodicos sobre os atos das inventariancas e propor medidas
saneadoras a serem tratadas junto as partes, sendo inventariantes, 6rgaos e/ou entidades publicas;

Il - elaborar e manter documento consolidado sobre os procedimentos usualmente
praticados nos processos de inventarianca; e

IV - atender diligéncias externas relativas aos processos de inventarianca de Orgdos e
entidades.

Art. 153. Ao Servigo de Acompanhamento Normativo compete:

| - acompanhar a legislacdo aplicavel aos processos de inventarianca de 6rgéos e entidades;

Il - elaborar relatérios periodicos sobre os atos das inventariangas até a apresentacdo do
relatério final pelo inventariante.

Art. 154. Ao Servigo de Controle de Acervo compete:



| - viabilizar junto ao inventariante o0 acesso aos acervos documentais dos Orgaos e
entidades em processo de inventario;

Il - organizar as atividades de codificacdo de documentos que compdem os acervos dos
Orgdos e entidades em processo de inventario; e

I11 - subsidiar as demais unidades com documentos necessarios ao atendimento de
demandas internas e externas relativas aos processos de inventarianca de 6rgéos e entidades.

Art. 155. A Divisdo de Acompanhamento de Contas e CADIN compete:

| - acompanhar os atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial na acdo de
extincdo de 6rgdos no SIAFI e no CADIN; e

Il - instruir os processos de Tomadas de Contas Especiais relativos a convénios e
instrumentos congéneres analisados.

Art. 156. Ao Servigo de Execucdo Contébil compete:

| - registrar os atos de gestdo or¢camentéria, financeira e patrimonial que se referem a acéo
de extincdo de drgdos, a instrucdo dos processos de Tomadas de Contas Especiais e ao CADIN; e

Il - registrar no SIAFI, a Conformidade de Registros de Gestdo, para os atos praticados no
ambito da CGEAC.

Art. 157. A Coordenagdo de Acompanhamento de Convénios compete:

| - examinar e emitir informagcbes quanto a regularidade ou ndo da execugdo fisico-
financeira demonstrada nas prestacdes de contas analisadas;

Il - propor a expedicdo de diligéncias destinadas ao saneamento de impropriedades e/ou
irregularidades verificadas nas prestacOes de contas analisadas; e

I11 - analisar e propor resposta as diligéncias relativas a convénios.

Art. 158. A Divisdo de Analise de Prestagdes de Contas e Atendimento de Diligéncias
Externas compete avaliar a coeréncia documental e a regularidade fisico-financeira das prestagdes de
contas de convénios e indicar as providéncias administrativas respectivas.

Art. 159. Ao Servico de Verificacdo de PrestacGes de Contas de Convénios compete
elaborar pareceres relativos a analise das prestacfes de contas de convénios e indicar as providéncias
administrativas respectivas.

Art. 160. Ao Servigo de Controle de Arquivo de Convénios compete:

| - executar a tramitacao de processos de convénios no ambito do DEPEX; e

Il - organizar e controlar os processos relativos a convénios e instrumentos congéneres.

Art. 161. Ao Servico de Atendimento a Diligéncias Externas compete subsidiar as demais
unidades com documentos necessarios ao atendimento de diligéncias externas relacionadas a convénios.



g:APl’TULo v
ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES E N
DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO
Art. 162. Ao Secretario-Executivo incumbe:

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

Il - supervisionar e avaliar a execucao dos programas e atividades do Ministério;

I11 - supervisionar e coordenar a articulagdo dos 6rgdos do Ministério com o0s 6rgdos
centrais dos sistemas afetos a &rea de competéncia da SE;

IV - aprovar contratos, acordos, ajustes e convénios, relativos a atividades inerentes a SE; e
V - exercer outras atribui¢Oes que Ihe forem cometidas pelo Ministro de Estado.
Art. 163. Ao Secretéario-Executivo Adjunto incumbe:

| - assessorar e prestar assisténcia direta ao Secretario-Executivo na supervisdo e
coordenacdo de suas atividades;

Il - supervisionar a elaboracdo da proposta or¢camentaria da SE, bem como acompanhar e
controlar a sua execugéo;

I11 - supervisionar e coordenar as atividades da DIPLA, DIRAD e DT,

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

V - exercer outras atribuic6es que Ihe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

Art. 164. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

| - assistir o Secretario-Executivo na execucao de suas atribuigdes;

Il - coordenar as atividades desenvolvidas pelas unidades integrantes da estrutura da SE;

I1l - despachar com 0 Secretario-Executivo 0s expedientes e processos, procedendo a
prévia articulacdo com as demais unidades do Ministério, sempre que necessaria, e dar encaminhamento
aos assuntos tratados no Gabinete;

IV - organizar a agenda do Secretario-Executivo, no Pais e no exterior, coordenar a pauta

de trabalho e prestar assisténcia em seus despachos e reunides;

V - entender-se sobre assuntos submetidos ao Secretario-Executivo, quando por este
determinado, com os dirigentes das unidades administrativas do Ministério e das entidades vinculadas;

VI - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupcdo de férias dos servidores em
exercicio na SE;



VII - propor a nomeacdo ou exoneracdo de ocupantes de cargos em comisséo, fungdes de
confianca e fungdes comissionadas técnicas;

VIII - supervisionar as atividades de secretaria e de apoio do Gabinete, inclusive as
relacionadas com realizagdo de viagens, afastamentos, férias, controle de frequéncia e capacitacdo de
pessoal, fornecimento de materiais e suporte logistico a reunides;

IX - atender as partes interessadas em assuntos a cargo do Gabinete;

X - praticar os atos de administracdo geral do Gabinete; e

XI - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario-Executivo.

Art. 165. Aos Diretores de Programa incumbe:

| - planejar, coordenar e avaliar o desenvolvimento de estudos e projetos no @mbito da SE e
acompanhar os projetos prioritarios do Ministério;

Il - promover as articulagbes necessarias e desenvolver acbes visando a integragdo das
funcbes de planejamento, orcamento e gestdo; e

I11 - exercer outras atividades que lhes forem cometidas pelo Secretario-Executivo.
Art. 166. Ao Diretor de Planejamento e Gestdo incumbe:

| - assessorar 0 Secretario-Executivo na supervisdo das unidades do Ministério, no ambito
da sua area de competéncia;

Il - coordenar as agdes das unidades que compdem a DIPLA e promover o seu inter-
relacionamento com as demais unidades do Ministério;

I11 - apresentar ao Secretario-Executivo a programacédo or¢camentéria e financeira anual das
unidades e entidades vinculadas ao Ministério;

IV - praticar, no ambito do Ministério, os atos de gestdo orcamentaria e financeira
decorrentes das competéncias definidas para a DIPLA,;

V - firmar e rescindir instrumentos relativos a destaques e descentralizagdes orcamentérias
e praticar os atos decorrentes;

VI - aprovar projeto basico, plano de trabalho e termo de referéncia, no &mbito de sua area
de atuacéo;

VII - propor a nomeagéo ou exoneragdo de ocupantes de cargos em comisséo, funcgdes de
confianca e fungdes comissionadas técnicas da DIPLA;

VIII - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupcao de férias dos servidores que
Ihe sejam subordinados;



IX - editar os atos normativos de carater administrativo referentes aos assuntos de
competéncia da DIPLA; e

X - praticar todos os demais atos de administragdo necessarios a consecugdo das
competéncias da DIPLA.

Art. 167. Ao Diretor de Administracao incumbe:

| - assessorar 0 Secretario-Executivo na supervisdao administrativa das unidades do
Ministeério;

Il - coordenar as acOes das unidades que compdem a DIRAD e promover o seu inter-
relacionamento com as demais unidades do Ministério;

I11 - elaborar a programacao de recursos orcamentarios para funcionamento da DIRAD;

IV - apresentar ao Secretario-Executivo a programacdo orcamentaria e financeira, bem
como a previsdo anual de despesas das unidades sob a sua responsabilidade;

V - autorizar no ambito do Ministério e na qualidade de ordenador de despesas as
contratacdes de servigos, inclusive de engenharia, e as aquisi¢des de materiais;

VI - praticar, no ambito do Ministério, os atos de gestdo orcamentaria e financeira
decorrentes das competéncias definidas para a DIRAD;

VII - aprovar projeto basico, plano de trabalho e termo de referéncia, no ambito de sua
area de atuacao;

VIII - autorizar e ratificar as contratacdes diretas, nos casos de dispensa e inexigibilidade
de licitacao;

IX - autorizar a abertura de processo licitatorio;

X - constituir comissdes, designar pregoeiros e leiloeiros e suas respectivas equipes de
apoio, bem como supervisores e fiscais de contratos e de outros instrumentos congéneres;

X1 - homologar as licitagdes, bem como adjudica-las nos casos previstos em lei;
XI1 - anular e revogar licitacoes;

XII1I - celebrar ou rescindir contratos, convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos
congéneres, nos assuntos afetos a DIRAD ou nos casos de despesas que onerem o Ministério;

XIV - determinar a instauracdo de processo, visando a aplicacdo de penalidades
relacionadas as atividades de licitacOes e contratos;

XV - analisar e manifestar-se em primeira instancia sobre recursos nos processos de
penalizacao relacionadas as atividades de licitacfes e contratos;

XVI1 - aplicar as penalidades cabiveis decorrentes de processos relacionados as atividades
de licitacOes e contratos;



XVII - determinar que se proceda & cobranca administrativa, no ambito de sua area de
atuacdo, inclusive de agente publico, nos casos de ocorréncia de danos que resultem em prejuizo ao
Erario;

XVIII - instaurar processo de Tomada de Contas Especial, no &mbito de sua area de
atuacéo;

XIX - propor a nomeacdo ou exoneracdo de ocupantes de cargos em comissao, funcdes de
confianca e fungBes comissionadas técnicas da DIRAD;

XX - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupcdo de férias dos servidores em
exercicio na DIRAD;

XXI - praticar, no ambito do Ministério, os atos relativos a remocao de servidores;
XXII - aprovar o Plano de Capacitacdo dos servidores do Ministeério;
XXIII - autorizar a participacdo de servidores do Ministério em eventos de capacitacao;

XXIV - editar os atos normativos de carater administrativo referentes aos assuntos de
competéncia da DIRAD; e

XXV - praticar todos os demais atos de administracdo necessarios a consecugdo dos
objetivos da DIRAD.

Paragrafo unico. A autorizacdo para participacao de servidores do Ministério em eventos
de capacitacdo no exterior estara condicionada a autorizacdo de afastamento do Pais.

Art. 168. Ao Diretor de Administragdo Adjunto incumbe:
| - substituir o Diretor de Administracao;

Il - aprovar projeto basico, plano de trabalho e termo de referéncia, no &mbito de atuacéo
da DIRAD;

111 - homologar as licita¢cdes, bem como adjudica-las nos casos previstos em lei;
IV - autorizar a abertura de processo licitatorio;
V - anular e revogar licitagoes;

VI - praticar, no ambito do Ministério, os atos de gestdo orcamentaria e financeira
decorrentes das competéncias definidas para a DIRAD;

VII - celebrar e rescindir contratos, convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos
congéneres, nos assuntos afetos a DIRAD ou nos casos de despesas que onerem o Ministério; e

VIII - analisar e manifestar-se em primeira instdncia sobre recursos nos pProcessos
administrativos de penalizagéo relacionadas as atividades de licitacdes e contratos.



Art. 169. Ao Diretor de Tecnologia da Informacao incumbe:

I - planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das Coordenages-
Gerais e equipes da DTI, bem como programas e projetos do Ministério na sua area de atuacao;

I - promover a articulagdo e integracdo, interna e externamente, visando & implementacéao
de programas e projetos de interesse da DTI,;

I11 - propor a nomeacdo ou exoneracdo de ocupantes de cargos em comissao, funcdes de
confianca e fun¢Bes comissionadas técnicas da DTI;

IV - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupcdo de férias dos servidores que
Ihe sejam subordinados;

V - aprovar projeto basico, plano de trabalho e termo de referéncia no &mbito de sua area
de atuacdo, além das aquisi¢Bes de T1 no &mbito do Ministério; e

VI - firmar e rescindir contratos, convénios, ajustes, acordos ou outros instrumentos
congéneres, na sua area de atuacao, desde que ndo dispenda recurso orcamentario.

Art. 170. Ao Diretor do DEST incumbe coordenar e avaliar a execucéo das atividades das
unidades do DEST e, especificamente:

| - coordenar o processo de elaboragdo e execucdo de programas e projetos do Ministério
voltados para a coordenacdo e a governanca das empresas estatais;

Il - expedir normas sobre os assuntos de competéncia do DEST;

Il - promover acOes e desenvolver atividades de articulagdo e integracdo, interna e
externa, visando a implementacéo efetiva de programas e projetos de interesse do DEST;

IV - representar o0 DEST, ou designar prepostos, nos contatos com autoridades, 6rgaos e
entidades governamentais;

V - autorizar, nos termos da legislacao vigente, interrupcao de férias dos servidores que lhe
sejam subordinados;

VI - deliberar sobre pleitos das empresas estatais a que se referem os incisos I a VI do art.
12 do Decreto n° 3.735, de 24 de janeiro de 2001;

VII - praticar os atos necessarios a divulgacdo da execugdo bimestral do Orgcamento de
Investimento, conforme dispde o § 3° do art. 165 da Constituicdo Federal;

VIII - coordenar o Grupo Executivo da CGPAR,;

IX - aprovar projeto basico, plano de trabalho e termo de referéncia no &mbito de sua area
de atuacéo;

X - firmar e rescindir contratos, convénios, ajustes, acordos ou outros instrumentos
congéneres, na sua area de atuacdo, desde que nao dispenda recurso orgcamentario;



XI - exercer as atribuicfes que lhe forem expressamente delegadas, admitida, no que
couber, a subdelegacdo a autoridade diretamente subordinada; e

XII - praticar os demais atos necessarios ao atendimento das finalidades e ao cumprimento
das competéncias do DEST.

Art. 171. Ao Diretor do DEPEX incumbe planejar e supervisionar as atividades da unidade
e, ainda:

| - assistir o Secretario-Executivo em assuntos de competéncia do DEPEX;

Il - submeter ao Secretario-Executivo programas, planos, projetos e relatérios referentes a
area de atuacdo do DEPEX, bem como acompanhar e avaliar os respectivos resultados;

I11 - assinar termos de cessao e transferéncia de dominio e posse definitiva de bens moveis
e acervos documentais oriundos de 6rgéos e entidades da Administracdo Publica federal direta, autarquica
e fundacional extintos;

IV - aprovar projeto basico, plano de trabalho e termo de referéncia, no &mbito de sua area
de atuacéo;

V - firmar e rescindir contratos, convénios, ajustes, acordos ou outros instrumentos
congéneres, na sua area de atuacdo, desde que nao dispenda recurso orgamentario; e

VI - autorizar, nos termos da legislacdo vigente, interrupcdo de férias dos servidores que
Ihe sejam subordinados.

Art. 172. Ao Chefe de Assessoria, aos Coordenadores-Gerais, aos Coordenadores, aos
Chefes de Diviséao e de Servigo incumbe:

| - planejar e coordenar a execucdo das atividades afetas a sua area de competéncia;
Il - emitir parecer e relatorio de trabalho sobre assuntos pertinentes a sua unidade;
I11 - propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;

IV - assistir a seus superiores nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

V - praticar os demais atos administrativos necessarios a implementacdo das competéncias
da respectiva unidade; e

VI - exercer outras atribui¢fes que lhes forem cometidas por seus superiores.
Art. 173. Ao Chefe da Corregedoria incumbe:

| - instaurar, de oficio ou por determinacdo superior, investigacdo preliminar, sindicancia
investigativa, sindicancia acusatoria ou processo administrativo disciplinar no &mbito do Ministério;

Il - proferir julgamento e aplicar penalidades nas hipéteses do inciso 11l do art. 141 da Lei
n 8.112, de 11 de dezembro de 1990, inclusive nos processos disciplinares oriundos dos ex-Territorios
Federais do Amapa, Acre, Ronddnia e Roraima e nos processos instaurados para apurar as condutas dos



servidores que compdem as carreiras de Especialista em Politicas Publicas e Gestdo Governamental, de
que trata a Lei n? 7.834, de 6 de outubro de 1989, de Analista Técnico em Politicas Sociais, de que trata a
Lei n® 12.094, de 19 de novembro de 2009, de Analista de Infra-Estrutura e o cargo isolado de
Especialista em Infra-Estrutura Sénior, de que trata a Lei n? 11.539, de 8 de novembro de 2007, e de
Analista de Planejamento e Orcamento e de Técnico em Planejamento e Orcamento, de que trata o
Decreto-Lei n? 2.347, de 23 de julho de 1987;

Il - implantar a Politica de Uso e atuar como Coordenador do Sistema de Gestdo de
Processos Disciplinares - CGU-PAD no ambito do Ministério e das entidades vinculadas; e

IV - convocar servidores das unidades integrantes do Ministério, inclusive as de natureza
descentralizada ou regional, em caréater irrecusavel, para compor as Comissdes de Sindicancia e de
Processo Administrativo Disciplinar por ele instauradas.

§ 1° A convocacdo de que trata o inciso IV independe de prévia autorizagdo da autoridade
a que estiver subordinado o servidor e serd comunicada ao titular da respectiva unidade.

§ 2° O titular da unidade de exercicio do servidor convocado devera adotar as providéncias
necessarias a redistribuicao interna dos servicos.

§ 3% O titular da unidade a que se subordina o servidor convocado podera, de forma
fundamentada, alegar necessidade de servico, oferecendo indicacdo de outro servidor, cuja apreciacao
conclusiva cabera ao Chefe da Corregedoria.

Art. 174. Ao Coordenador-Geral de Administracao Predial da DIRAD incumbe, ainda:

| - praticar os atos necessarios a doacgdes, recebimentos e incorporacfes de bens mdveis e
imoveis, cessdo, alienacédo e outras formas de desfazimento de materiais inserviveis; e

Il - responder pela Unidade Gestora relacionada a sua area de atuacao.
Art. 175. Ao Coordenador-Geral de Aquisi¢des da DIRAD incumbe, ainda:
| - praticar os atos necessarios a realizacdo das contratacfes sob sua responsabilidade;

Il - emitir parecer de conformidade referente ao cumprimento dos dispositivos legais
vigentes para subsidiar a tomada de decisdo quanto & homologa¢do dos procedimentos de contratacéo;

I11 - reconhecer, quando cabivel, as contratagbes diretas, nos casos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, e propor a autorizacdo da despesa e a ratificacao pela autoridade superior; e

IV - responder pela Unidade Gestora relacionada a sua area de atuacao.

Art. 176. Ao Coordenador-Geral de Gestéo de Pessoas da DIRAD incumbe, ainda:
| - praticar atos inerentes a:

a) concessao e revisao de direitos e vantagens;

b) expedicdo de documentos de identidade funcional para servidores;



c) declaracédo de vacancia de cargos efetivos;
d) designacdo e dispensa de fungdes e de gratificacoes;

e) designacdo e dispensa de encargos de substitutos de servidores investidos em cargos em
comissdo do Grupo DAS e fungdes gratificadas;

f) assinatura dos termos de posse dos servidores nomeados para cargos efetivos e em
comissdo do Grupo Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, do Ministeério;

g) celebracdo e rescisdo de contratos temporarios, de excepcional interesse publico,
regidos pela Lei n® 8.745, de 9 de dezembro de 1993,

h) elaboracéo de proposta orcamentaria, em sua area e atuagao;
i) conformidade dos registros de gestdo em relagdo a folha de pessoal; e
j) demais atos relativos a area de gestdo de pessoas;

Il - reconhecer, quando cabivel, as contratacGes diretas relacionadas as capacitacbes e
propor a autorizacdo da despesa e a ratificacdo pela autoridade superior; e

I11 - responder pela Unidade Gestora relacionada a sua area de atuacao.
Art. 177. Ao Coordenador-Geral de Execucdo Orcamentaria e Financeira da DIRAD
incumbe, ainda, praticar os atos necessarios a execugdo orgamentéria e financeira, na qualidade de gestor

financeiro:

I - dos recursos alocados na Unidade Gestora Executora 201013, ou outra que venha

substitui-la;

Il - dos recursos decorrentes de contratos de empréstimos externos, no ambito do
Ministério;

Il - das contribuicdes aos organismos internacionais, no ambito do Poder Executivo
federal; e

IV - da integralizacdo de cotas as agéncias ou organismos internacionais, no ambito do
Ministério.

Art. 178. Ao Coordenador-Geral de Projetos Especiais do DEST incumbe, ainda,
substituir o Diretor do DEST em seus afastamentos ou impedimentos legais.

Art. 179. Aos Assessores, Assessores Tecnicos, Assistentes e Assistentes Técnicos
incumbe assessorar, orientar e executar as atividades conforme as atribuigcfes que lhes forem cometidas.

Art. 180. Ao Assistente do Diretor do DEST incumbe, especificamente:

I - controlar o recebimento e a expedi¢do da documentacédo e das correspondéncias oficiais
do DEST;



Il - protocolar e autuar a documentacdo destinada a formacéo de processos;

I11 - gerenciar o processo de comunicacdo interna do DEST e realizar o controle das
correspondéncias;

IV - orientar os servidores que executam as atividades relacionadas ao servico de
protocolo;

V - realizar o controle da producdo, do trato, dos prazos de guarda e das formas de
armazenamento do acervo documental e bibliografico do DEST, com a aplicagdo de técnicas e recursos
tecnoldgicos e de acordo com os prazos pré-fixados na Tabela de Temporalidade;

VI - participar da Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental do Ministério;

VII - promover a gestdo e a preservacdo do acervo documental e bibliografico do DEST,
garantindo o acesso as informagoes nele contidas;

VIII - preparar e organizar o acervo documental de empresas estatais federais submetidas a
processos de liquidacdo, até a sua entrega aos 0rgaos responsaveis pela guarda e manutencao;

IX - organizar e manter arquivo de documentos de uso corrente;

X - dar apoio ao Diretor no que diz respeito a organizacdo e modernizacao do arquivo do
DEST; e

XI - executar outras atividades determinadas pelo Diretor.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 181. Serdo de responsabilidade da SE, da Corregedoria, da DIPLA, da DIRAD, da
DTI, do DEST e do DEPEX o controle, a fiscalizacdo e a prestacdo de contas de contratos, convénios,
acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres, referentes as demandas de suas areas de competéncia.

Art. 182. As unidades integrantes do Ministério, inclusive as de natureza descentralizada
ou regional, deverdo prestar todo o apoio logistico, material e de pessoal necessario para garantir a
celeridade e o bom andamento dos trabalhos de apuracdo dos processos disciplinares e de correigéo.

Art. 183. Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicacdo do presente Regimento
Interno serdo solucionados pelo Secretario-Executivo.
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