&y

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICACOES

ANEXO V

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA-EXECUTIVA

CAPITULO |
DA CATEGORIA E DA COMPETENCIA

Art. 12 A Secretaria-Executiva compete:

| - assistir o Ministro de Estado na definicao de diretrizes, na supervisao
e na coordenacdo das atividades das Secretarias integrantes da estrutura do Ministério
e de suas entidades vinculadas;

Il - supervisionar e acompanhar a gestdo das entidades vinculadas ao
Ministério;

Il - supervisionar e coordenar as atividades de formulacdo e proposicao
de politicas, diretrizes, objetivos e metas relativas as areas de competéncia do
Ministério;

IV - propor a regulamentacdo e a normatizacao técnica e tarifaria dos
servigos postais;

V - avaliar os contratos de gestdo firmados entre o Ministério e as
entidades qualificadas como organiza¢des sociais;

VI - supervisionar e coordenar, em articulagdo com a Secretaria de
Planejamento, Cooperacdo, Projetos e Controle, as acdes do Ministério, das unidades
de pesquisa e de suas entidades vinculadas voltadas a captagdo de recursos para o
financiamento de programas e de projetos de desenvolvimento nas dreas de ciéncia,
tecnologia, inovagdes e comunicagdes, inclusive fundos;

VIl - desempenhar as atribuicdes conferidas pela legislacdo dos fundos;

VIl - orientar, no ambito do Ministério, a execucdo das atividades de
administracdo patrimonial e das atividades relacionadas aos sistemas federais de
planejamento e de orcamento, de contabilidade, de administracdo financeira, de
administracdo dos recursos de informacdo e informatica, de recursos humanos, de
organizacao e inovacdo institucional e de servicos gerais; e

IX - atuar como Secretaria-Executiva do Comité Interministerial para
Transformacao Digital - CITDigital.

Paragrafo Unico. A Secretaria-Executiva exerce, ainda, a funcdo de érgao
setorial dos Sistemas de Planejamento e Orcamento Federal - Siop, de Administracao
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Financeira Federal - Siafi, de Organizagao e Inovagao Institucional - Siorg, de Gestdo de
Documentos de Arquivo - Siga, de Pessoal Civil da Administragdao Federal - Sipec, de
Servicos Gerais - Sisg, de Contabilidade Federal e de Administracdo dos Recursos de
Tecnologia da Informacgao - Sisp, por intermédio das unidades a ela subordinadas.

Art. 22 No desempenho de suas fungdes institucionais, o Secretdrio-
Executivo contard ainda com o assessoramento de Assessores, Assistentes e
Assistentes Técnicos, a ele diretamente subordinados.

CAPITULO II
DA ORGANIZACAO

Art. 32 A Secretaria-Executiva - SEXEC tem a seguinte estrutura
organizacional:

1. Gabinete da Secretaria-Executiva - GABEX

1.1. Divisdo de Apoio ao Gabinete - DIGAB

1.2. Divisdo de Documentacgdo e Arquivo - DIDOC

2. Subsecretaria de Unidades Vinculadas - SUV

2.1. Divisao de Apoio Administrativo - DIAMI

2.2. Coordenagdo-Geral de Gestao de Empresas - CGEM

2.2.1. Coordenacgao de Gestdao de Empresas - COGEM

2.3. Coordenacdo-Geral de Gestao de Agéncias - CGAG

2.3.1. Coordenacdo de Gestdo de Agéncias - COGEA

2.4. Coordenacdo-Geral de Gestdo de Organizagdes Sociais - CGOS
2.4.1. Coordenacdo de Gestdo de Organizacdes Sociais - COORS
2.5. Coordenacdo-Geral de Gestao de Unidades de Pesquisa - CGUP
2.5.1. Coordenacao de Gestdao de Unidades de Pesquisa - COUPE
3. Departamento de Governanga Institucional - DGI

3.1. Coordenacao-Geral de Gestdo da Informacdo e Desenvolvimento de
Pessoas - CGDE

3.1.1. Coordenacdo de Desenvolvimento Institucional e Gestdao
Documental - CODID

3.1.2. Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas - CODEP
3.2. Coordenacado-Geral de Gestdo Institucional - CGAI

3.2.1. Coordenacdo de Gestdo e Avaliagdo - COGEV

3.3. Coordenacado-Geral de Governanga de Fundos - CGGF
3.3.1. Coordenacdo de Gestdo de Fundos - COGEF

4. Departamento de Administracdo - DAD
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4.1. Divisao de Apoio ao Departamento de Administragao - DIVAD
4.2. Coordenagao-Geral de Orgamento e Finangas - CGOF

4.2.1. Coordenagao de Or¢gamento - COORC

4.2.1.1. Divisdo de Programac¢dao Orcamentdria - DIPOR

4.2.1.1.1. Servico de Avaliacgdo e Elaboracdo da Programacao

Orgamentaria - SEAEX

4.2.1.2. Divisdao de Acompanhamento da Execu¢dao da Programacgao

Orcamentaria - DIEPO

4.2.1.2.1. Servico de Acompanhamento da Execucdo da Programacao

Orgamentaria - SEAOR

SEAMP

4.2.2. Coordenacdo Financeira - CORFI

4.2.2.1. Divisao de Programagao Financeira - DIPFI
4.2.2.1.1. Servigo de Programagao e Liberagao Financeira - SEPLF
4.2.3. Coordenagado de Contabilidade - COTAB

4.2.3.1. Divisdo de Andlise Contdbil - DIACO

4.2.3.1.1. Servico de Acompanhamento Contdbil - SEACC
4.2.3.2. Divisdo de Informacado de Custos - DIINC
4.2.3.2.1. Servico de Apuracao de Custos - SERAC

4.3. Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas - CGGP
4.3.1. Coordenagao de Administracdao de Pessoal - COAPE
4.3.1.1. Divisao de Cadastro de Pessoal - DICAD

4.3.1.1.1. Servico de Acompanhamento de Movimenta¢ao de Pessoal -

4.3.1.2. Divisao de Beneficios - DIBEN
4.3.1.2.1. Servico de Atenc¢ado a Saude do Servidor - SEASS

4.3.2. Coordenacdo de Pagamento, Execu¢ao Orcamentaria e Financeira

de Pessoal - COPEO

4.3.2.1. Divisao de Pagamento de Pessoal - DIPAG

4.3.2.1.1. Servico de Pagamento de Pessoal - SEPAG

4.3.2.2. Divisao de Execu¢cdao Orgcamentaria e Financeira - DIOFI
4.3.3. Coordenacdo de Informacodes e Legislacdo de Pessoal - COLEG
4.3.3.1. Divisdo de Assuntos Judiciais de Pessoal - DILEG

4.3.3.1.1. Servico de Controle de Assuntos Juridicos de Pessoal - SECAJ
4.3.3.2. Divisdo de Informacdes e Normas de Pessoal - DIINF

4.3.4. Coordenacao de Aposentarias e Pensdes - COAPP

4.3.4.1. Divisdo de Aposentadorias e Pensdes - DIPEN

4.3.4.1.1. Servico de Anadlise e Concessdo de Aposentadoria - SEAPO
4.3.4.1.2. Servico de Concessao de PensGes - SEPEN
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CGGO

COPLN

4.3.4.1.3. Servico de Revisdo de Pensdes - SERPE

4.4. Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos - CGRL

4.4.1. Coordenacao de Licitagdes, Compras e Contratos - COLCC
4.4.1.1. Divisao de Compras e Instrugao Processual - DICIP
4.4.1.1.1. Servigco de Compras e Cadastro - SECOC

4.4.1.1.2. Servigo de Instrugdo Processual - SEINP

4.4.1.1.3. Servigo de Licitagdes - SELIC

4.4.1.2. Divisao de Licitagdes e Contratos - DILIC

4.4.1.2.1. Servigo de Atos e Acompanhamento de Contratos - SEAAC
4.4.2. Coordenacado de Infraestrutura Predial - COINT

4.4.2.1. Divisdo de Obras e Engenharia - DIOBE

4.4.2.1.1. Servigo de Administragdo de Edificios - SEADI

4.4.3. Coordenacdo de Logistica e Patrimonio - COLOP

4.4.3.1. Divisao de Servigos Gerais - DISEG

4.4.3.1.1. Servigo de Atividades Auxiliares - SEATA

4.4.3.1.2. Servico de Transportes - SETRA

4.4.3.1.3. Servico de Apoio Avangado - SEAAV

4.4.3.1.4. Servico de Protocolo-Geral - SEPRG

4.4.3.2. Divisao de Material e Patrimonio - DIMAP

4.4.3.2.1. Servi¢o de Almoxarifado e Patriménio - SEALP

4.4.4. Coordenacgao de Execucao Orgcamentaria e Financeira - COEOF
4.4.4.1. Divisao de Execu¢dao Orcamentaria - DIEXO

4.4.4.1.1. Servico de Controle Or¢camentdrio - SECOO

4.4.4.2. Divisao de Anadlise e Execugao Financeira - DIAEF
4.4.4.2.1. Servico de Pagamentos e Prestacdo de Contas - SEPPC
5. Departamento de Tecnologia da Informacgao - DTI

5.1. Coordenacgao-Geral de Governanga de Tecnologia da Informacao -

5.1.1. Coordenacdo de Planos e Normas de Tecnologia da Informacao -

5.1.1.1. Divisdo de Projetos e Processos - DIPRO

5.1.1.2. Divisdo de AquisicOes de Tecnologia da Informacao - DIATI
5.2. Coordenacdo-Geral de Sistemas - CGSI

5.2.1. Coordenacao de Projetos de Sistemas - COPRO

5.2.1.1. Divisdo de Desenvolvimento e Manutencao - DIDEM
5.2.2. Coordenacdo de Qualidade de Software - COSOF

5.2.2.1. Divisdo de Administracdo de Dados - DIADD
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5.3. Coordenacgao-Geral de Servigos de Tecnologia da Informagao - CGTI
5.3.1. Servico de Atendimento ao Usudrio - SEAUS

5.3.2. Servico de Telefonia - SERTE

5.3.3. Coordenagado de Redes e Seguranca Cibernética - COSEG

5.3.3.1. Divisao de Seguranca de Rede e Banco de Dados - DISEB

Art. 42 A Secretaria-Executiva sera dirigida pelo Secretdrio-Executivo, o
Gabinete, as DivisGes e os Servigos por Chefes, a Subsecretaria por Subsecretario, os
Departamentos por Diretores, as Coordenacdes-Gerais por Coordenadores-Gerais, e as
Coordenagdes por Coordenadores, cujas fun¢des serdo providas na forma da legislacao
pertinente.

Art. 52 O Secretario-Executivo sera substituido, em seus afastamentos e
impedimentos legais ou regulamentares, e na vacadncia do cargo, pelo Secretdrio-
Executivo Adjunto.

Paragrafo Unico. Os demais ocupantes das fungbes previstas no art. 42
serdo substituidos, em seus afastamentos e impedimentos legais ou regulamentares, e
na vacancia do cargo, por servidores por eles indicados e previamente designados na
forma da legislacdo pertinente.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Secao |

Do Gabinete da Secretaria-Executiva

Art. 62 Ao Gabinete da Secretaria-Executiva compete:
| - assessorar e prestar assisténcia direta ao Secretdrio-Executivo;

Il - analisar e articular, com as demais unidades da Secretaria-Executiva,
o0 encaminhamento dos assuntos a serem submetidos ao Secretdrio-Executivo;

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

IV - coordenar a pauta de trabalho do Secretario-Executivo e examinar
os pedidos de audiéncias, priorizando seus atendimentos;

V - assistir o Secretdrio-Executivo na coordenacdo de estudos e na
elaboracdo de portarias e atos normativos diretamente relacionados a Secretaria-
Executiva;

VI - prover o Secretario-Executivo de informacdes necessdrias a tomada
de decisdes, auxiliando na coordenacdo das tarefas a cargo da Secretaria-Executiva;
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VIl - promover a articulagdo entre os diferentes érgdaos e unidades
supervisionados pela Secretaria-Executiva;

VIII - prestar apoio técnico ao Secretario-Executivo;

IX - coordenar e supervisionar a execugdo das acdes técnicas e de gestao
interna da Secretaria-Executiva, especialmente o desenvolvimento institucional, a
comunicacdo administrativa e a gestao; e

X - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo
Secretario-Executivo.

Art. 72 A Divis3o de Apoio ao Gabinete compete:

| - prestar apoio técnico e administrativo ao Gabinete da Secretaria-
Executiva;

Il - assistir diretamente o Chefe de Gabinete no preparo do expediente
pessoal e da pauta de despachos;

Il - coordenar, supervisionar e controlar o preparo e a organizagao dos
expedientes e da documentacdo submetida a apreciacao do Secretario-Executivo;

IV - planejar, coordenar e executar as atividades administrativas
necessdrias a consecuc¢ao das acdes da Secretaria-Executiva;

V - analisar os relatérios de servidores dos drgdos da Administracdo
Central, Unidades de Pesquisa e Entidades Vinculadas ao Ministério, referentes a
missdes e servigos no exterior;

VI - solicitar, sempre que necessarias, informac6es adicionais sobre os
resultados das missdes e servigcos no exterior; e

VIl - elaborar resumos de relatérios de missoes de servidores no
exterior, para conhecimento das autoridades do Ministério.

Art. 82 A Divisdo de Documentag3do e Arquivo compete:

| - elaborar minutas de atos e correspondéncias oficiais de interesse do
Secretario-Executivo;

Il - orientar e controlar a emissdo, numeragcao e registro de atos e
correspondéncias oficiais do Secretdrio-Executivo;

Il - receber e encaminhar documentos e correspondéncias de interesse
da Secretaria-Executiva, mantendo atualizadas as informacdes sobre a tramitacao dos
documentos; e

IV - analisar, classificar, organizar e manter atualizada a documentacao
oficial dirigida ao Secretario-Executivo.
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Secao ll

Da Subsecretaria de Unidades Vinculadas

Art. 9° A Subsecretaria de Unidades Vinculadas compete:

| - coordenar, em articulacio com a Secretaria de Planejamento,
Cooperagao, Projetos e Controle, a proposi¢cdao e o acompanhamento da execugdo dos
programas e dos projetos sob responsabilidade das unidades vinculadas, com vistas ao
alinhamento e a eficiéncia das suas atividades;

Il - supervisionar, acompanhar e avaliar os contratos de gestdo firmados
entre a Unido e as entidades qualificadas como organizacdes sociais, na area de
competéncia do Ministério;

Il - promover, acompanhar e avaliar a execu¢dao dos termos de
compromisso de gestdo firmados com as Unidades de Pesquisa;

IV - acompanhar, avaliar e apoiar a execug¢ao dos planos diretores das
Unidades de Pesquisa e, quando necessario, das organizacdes sociais supervisionadas
pelo Ministério;

V - supervisionar e coordenar os programas e os projetos de pesquisa
cientifica e tecnolégica das Unidades de Pesquisa;

VI - coordenar, controlar e avaliar as atividades de execucdo
orcamentdria e financeira das Unidades de Pesquisa;

VIl - apoiar e acompanhar a execucdo de obras de engenharia e
arquitetura, no ambito das Unidades de Pesquisa, dos projetos e das entidades
gualificadas como organizacdes sociais;

VIl - promover, coordenar e acompanhar o programa de capacitacdo
institucional das Unidades de Pesquisa;

IX - subsidiar a formulacao de politicas, diretrizes, objetivos e metas
relativos ao servico postal e aos temas desenvolvidos pelas empresas estatais e pelas
Entidades Vinculadas ao Ministério;

X - analisar pleitos tarifarios do servico postal;

Xl - concorrer para a articulacdo e a execucdo das politicas e dos
programas das empresas estatais e das Entidades Vinculadas ao Ministério;

XIl - realizar o acompanhamento da governanga e do desempenho das
empresas estatais, de suas subsidiarias e das Entidades Vinculadas ao Ministério;

XIIl - contribuir para o aumento da transparéncia e o aperfeicoamento
da gestdo das empresas estatais, de suas subsidiarias e das Entidades Vinculadas ao
Ministério;

XIV - acompanhar a atuacdo dos representantes do Ministério nos

conselhos de administracao e fiscal das empresas estatais, nas suas subsidiarias e nas
Entidades Vinculadas ao Ministério; e
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XV - realizar a supervisao e o0 acompanhamento da governanga e do
desenvolvimento das empresas estatais, de suas subsididrias e das Entidades
Vinculadas ao Ministério.

Art. 10. A Divisdo de Apoio Administrativo compete:
| - assistir o Subsecretario na execugao de suas atribuicoes;

Il - assistir diretamente o Subsecretdrio no preparo do expediente
pessoal e da pauta de despachos da Subsecretaria;

Il - coordenar, supervisionar e controlar o preparo e a organizagao dos
expedientes e da documentacdo submetida a apreciacdo do Subsecretério;

IV - instruir processos e elaborar minutas de atos e correspondéncias
oficiais internos e externos da Subsecretaria;

V - processar os pedidos de afastamento do pais dos servidores das
Unidades de Pesquisa;

VI - receber e encaminhar processos, documentos e correspondéncias
afetos a Subsecretaria, mantendo atualizadas as informacdes sobre a tramitacdo de
tais documentos;

VIl - supervisionar e controlar o estoque de material de consumo e
controlar o patriménio afetos a Subsecretaria;

VIl - providenciar a execucao das atividades de servicos gerais,
digitalizacdo, reprografia, manutencdo de instalacdes e equipamentos e de apoio
logistico as reunides; e

IX - coordenar e dirigir as atividades administrativas da Subsecretaria,
em especial aquelas relacionadas a pessoal, patrimonio, gestdo documental e
arquivistica, informatica, fluxo e formatacdao de documentos, publicacdo oficial e
concessao de didrias e passagens.

Subsecao |

Da Coordenagao-Geral de Gestao de Empresas

Art. 11. A Coordenacdo-Geral de Gestdo de Empresas compete:

| — supervisionar e acompanhar a governanca e o desempenho das
empresas estatais vinculadas ao Ministério;

Il - propor metas, monitorar o desempenho e acompanhar resultados
institucionais das empresas estatais e suas subsidiarias vinculadas ao Ministério;

Il - subsidiar a formulacdo e a pactuacao de programas e projetos
estratégicos que envolvam as empresas estatais e suas subsidiarias vinculadas ao
Ministério;

IV - subsidiar as propostas de projetos de lei e demais normativos
relacionados aos temas desenvolvidos pelas empresas estatais e suas subsidiarias
vinculadas ao Ministério;
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V - manifestar-se sobre os pleitos encaminhados pelas empresas
estatais e suas subsidiarias vinculadas ao Ministério;

VI - exercer as seguintes competéncias em relacdo ao servico postal:
a) propor a formulacdo de politicas, diretrizes, objetivos e metas;

b) analisar as propostas de implantacdo ou alteracdo do servico
prestado em regime de exclusividade;

c) manifestar-se quanto a aspectos técnicos relativos a regulamentacao
do servigo;

d) analisar os pleitos para a fixagao, reajuste e revisdao de tarifas, precos
publicos e prémios ad valorem do servico prestado em regime de exclusividade, bem
como a fixagao de critérios objetivos para a redugao de tarifa;

e) analisar as propostas da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos -
ECT para a realizacdo de atividades afins ao seu objeto; e

f) promover, no ambito de sua competéncia, interacdo com d6rgaos e
entidades da administracdo publica relacionados com o servico.

VIl - realizar as seguintes atividades inerentes a conducdo da politica
internacional referente ao servigo postal:

a) representacdo do Brasil como pais-membro de organizacbes
intergovernamentais em que o tema seja tratado, no ambito de suas competéncias;

b) promocdo, no ambito de sua competéncia, de interagdo com paises,
entidades e organismos intergovernamentais;

c) coordenacdo das atividades da delegacdo brasileira nos organismos
intergovernamentais; e

d) coordenacado das atividades de cooperacao técnica internacional em
acordos firmados pelo Brasil, no ambito de suas competéncias.

VIl - exercer outras competéncias que |he forem cometidas no seu
campo de atuacao.

Art. 12. A Coordenacdo de Gestdo de Empresas compete:

| - apoiar a Coordenacdao-Geral de Gestdao de Empresas no
desenvolvimento de suas atividades;

Il - acompanhar e avaliar a implementacdo das diretrizes, politicas e
metas acordadas entre o Ministério e as empresas estatais e suas subsididrias
vinculadas;

Il - contribuir para o aumento da transparéncia e de melhorias na
gestdo das empresas estatais e suas subsididrias vinculadas ao Ministério;

IV - promover, no ambito de sua competéncia, interacdo com 6rgaos e
entidades da administracdo publica relacionados com as atividades desempenhadas
pelas empresas estatais e suas subsidiarias vinculadas ao Ministério;
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V - operacionalizar a indicagdao de representantes do Ministério nos
Conselhos de Administracdo e Fiscal e das diretorias das empresas estatais vinculadas
e suas subsidiarias;

VI - acompanhar a atuacdo de representantes do Ministério nos
Conselhos de Administracdo e Fiscal das empresas estatais vinculadas e suas
subsidiarias;

VIl - manter cadastro para controle dos prazos de atuagdo dos
conselheiros, bem como de suas qualificagdes técnicas para exercicio da funcdo; e

VIII - subsidiar manifestacdo sobre os pleitos encaminhados pelas
empresas estatais, e suas subsidiarias, vinculadas ao Ministério, em especial:

a) ampliacdo de quantitativo de pessoal préprio;

b) participacdo dos empregados nos lucros ou resultados (PLR);
c¢) programa de desligamento de empregados;

d) renovacgao de acordo coletivo de trabalho;

e) revisdao de plano de cargos, carreiras e saldrios, inclusive empregos
comissionados e funcées gratificadas;

f) operacdes de crédito de longo prazo;
g) criacao de entidade fechada de previdéncia complementar;

h) alteracdo de estatuto de entidade fechada de previdéncia
complementar;

i) instituicdo de plano de beneficios;

j) alteracdo de regulamento de plano de beneficios;

k) celebracdo de convénio de adesao a plano de beneficios;

[) alteracdo de convénio de adesdo a plano de beneficios;

m) alteracdo de plano de custeio do plano de beneficios;

n) assuncao de compromissos ou de dividas junto a plano de beneficios;
o) fusdo, incorporacdo ou cisao de planos de beneficios,

p) retirada de patrocinio ou transferéncia de gerenciamento;

g) assuncdo de controle societdrio ou participacdo em acordo de
acionistas para formacdo de grupo de controle de sociedade an6nima por entidades
fechadas de previdéncia complementar, patrocinada pela empresa estatal;

r) aumento de capital social; e

s) alteracdo de Estatuto Social.
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Subsecao |l

Da Coordenacdo-Geral de Gestao de Agéncias

Art. 13. A Coordenacdo-Geral de Gestdo de Agéncias compete:

| — subsidiar a realizacdo do acompanhamento e a avaliacdo das
diretrizes, politicas e metas das autarquias e fundagdes vinculadas ao Ministério;

Il - propor metas, monitorar o desempenho e acompanhar resultados
institucionais das autarquias e fundagdes vinculadas ao Ministério;

Il - subsidiar a formulacdo e a pactuacdo de programas e projetos
estratégicos que envolvam as autarquias e fundagdes vinculadas ao Ministério;

IV - subsidiar as propostas de projetos de Lei e demais normativos que
tenham relagdao com os temas desenvolvidos pelas autarquias e fundagdes vinculadas
ao Ministério;

V - manifestar-se sobre os pleitos encaminhados pelas autarquias e
fundagdes vinculadas ao Ministério; em especial:

a) politica de pessoal;

b) alteracdo de Regimento Interno

¢) modernizagdo administrativa;

d) locagGes, vendas e arredamentos de bens imdveis e bens moveis;

e) mitigacdo de processos judiciais;

f) prestacao de contas; e

g) altera¢des orcamentdrias;

VI - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas no seu
campo de atuacao.

Art. 14. A Coordenacdo de Gest3o de Agéncias compete:

| - apoiar a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Agéncias no
desenvolvimento de suas atividades;

Il - contribuir para o aumento da transparéncia e de melhorias na gestao
das autarquias e fundacdes vinculadas ao Ministério;

lll - promover, no ambito de sua competéncia, interacdao com drgdos e
entidades da administracdo publica relacionados com as atividades desempenhadas
pelas autarquias e fundagdes vinculadas ao Ministério;

IV - intermediar sobre a organizacdo e inovacdo institucional das
autarquias e fundacdes vinculadas ao Ministério, em articulacdo com o Departamento
de Governanga Institucional; e

V - orientar as autarquias e fundagdes vinculadas ao Ministério quanto
ao encaminhamento de propostas para analise.
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Subsecao Il

Da Coordenagao-Geral de Gestao de Organizagdes Sociais

Art. 15. A Coordenacdo-Geral de Gestdo de Organizagbes Sociais
compete:

| - dirigir, orientar, coordenar e supervisionar as atividades realizadas
pela Coordenacao de Gestdo de Organizagdes Sociais;

Il - contribuir para a formulacdo das politicas e das diretrizes do
Ministério em relagao as Organizag¢des Sociais;

[l - contribuir para a formulacdo do planejamento estratégico do
Ministério em relacdo as Organizagdes Sociais;

IV - supervisionar e avaliar a elabora¢do da proposta orcamentaria e
acompanhar a execuc¢do da lei orcamentaria e dos créditos adicionais em relacdo aos
recursos destinados as Organizag¢des Sociais;

V - coordenar a elaboragdo e a consolidacao do relatério de gestao das
Organizag0des Sociais;

VI - articular-se com 6érgdos congéneres de gestdo no ambito do Poder
Executivo Federal em relagdo aos contratos de gestao;

VIl - negociar, pactuar e supervisionar os contratos de gestao firmados
com as Organizagdes Sociais, conforme metas e indicadores estabelecidos;

VIl - acompanhar a execuc¢ao das ag¢des das Organizagdes Sociais
estabelecidas no Plano Plurianual;

IX - coordenar e controlar as atividades de execug¢do orcamentdria-
financeira das Organizagdes Sociais;

X - apoiar e acompanhar a elaboracdo e execucdo do Planejamento
Estratégico das Organizagdes Sociais, no que tange aos contratos de gestao;

Xl - emitir pareceres e notas técnicas sobre os aspectos de gestao,
projetos e parcerias que envolvam as Organizacdes Sociais;

Xl - subsidiar as avaliacbes das OrganizacGes Sociais e dos projetos
associados;

XIll - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas no seu
campo de atuacao.

Art. 16. A Coordenacdo de Gestdo de Organizag¢des Sociais compete:

| - apoiar a Coordenacdo-Geral de Gestdo de OrganizacBes Sociais no
desenvolvimento de atividades referentes a elaboracdo de indicadores de
desempenho e gestdo e de indicadores de producdo cientifica, tecnolégica e de
inovagao;

Il - manter bases de dados e sistemas de informacao capazes de apoiar a
gestdo das Organizagdes Sociais;
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Il - promover o apoio técnico, operacional para a pactuacdo dos
contratos de gestao junto as Organizag¢des Sociais;

IV - promover o apoio técnico, operacional e logistico as Comissdes de
Acompanhamento e Avaliagdo dos contratos de gestao;

V - avaliar e emitir parecer sobre os relatdérios e demais documentos
elaborados pelas ComissGes de Acompanhamento e Avaliacdo dos Contratos de
Gestao; e

VI - coordenar estudos que permitam a avaliagdao e o desempenho das
Organizag0Oes Sociais;

VIl - coordenar o Programa de Capacitacdo Institucional - PCI junto ao
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico - CNPq.

Subsecao IV

Da Coordenagao-Geral de Gestao de Unidades de Pesquisa

Art. 17. A Coordenacdo-Geral de Gestdo de Unidades de Pesquisa
compete:

| - dirigir, orientar, coordenar e supervisionar as atividades realizadas
pela Coordenacdo de Gestdao de Unidades de Pesquisa;

Il - contribuir para a formulacdo das politicas e das diretrizes do
Ministério em relacao as Unidades de Pesquisa;

Il - contribuir para a formulacdo do planejamento estratégico do
Ministério em relacdo as Unidades de Pesquisa;

IV - supervisionar e avaliar a elaboracdao da proposta orcamentaria e
acompanhar a execucdo da lei orcamentaria e dos créditos adicionais em relacdo aos
recursos destinados as Unidades de Pesquisa;

V - acompanhar a execu¢dao das agdes das Unidades de Pesquisa
estabelecidas no Plano Plurianual;

VI - coordenar a elaboracdo e a consolidacdo do relatério de gestao das
Unidades de Pesquisa;

VIl - articular-se com drgdos congéneres de gestdo no ambito do Poder
Executivo Federal em relagao as Unidades de Pesquisa;

VIl - acompanhar as iniciativas de Cooperacgao Internacional no ambito
das Unidades de Pesquisa;

IX - coordenar a constituicdo e o funcionamento dos Comités de Busca;

X - subsidiar as avaliagcdes das Unidades de Pesquisa e dos projetos
associados;

XI - apoiar e acompanhar a elaboracdo dos Termos de Compromisso de
Gestdo das Unidades de Pesquisa;

XIl - apoiar os procedimentos para o repasse voluntario de recursos
orcamentarios do Ministério as Unidades de Pesquisa;
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XIIl - emitir pareceres e notas técnicas sobre os aspectos de gestao,
projetos e parcerias que envolvam Unidades de Pesquisa;

XIV - apoiar e acompanhar as acles relacionadas a inovacdo e a
propriedade intelectual nas Unidades de Pesquisa; e

XV - exercer outras competéncias que Ihe forem cometidas no seu
campo de atuacao.

Art. 18. A Coordenacido de Gestdo de Unidades de Pesquisa compete:

| - apoiar a Coordenac¢ao-Geral de Gestao de Unidades de Pesquisa e no
desenvolvimento de atividades referentes a elaboracdo de indicadores de
desempenho e gestdo e de indicadores de produgdo cientifica, tecnolégica e de
inovacgao;

Il - manter bases de dados e sistemas de informacao capazes de apoiar a
gestdao das Unidades de Pesquisas;

lll - coordenar estudos que permitam a avaliacdo e o desempenho das
Unidades de Pesquisa;

IV - avaliar e emitir parecer sobre os relatérios referentes aos Termos de
Compromisso de Gestdo das Unidades de Pesquisa;

V - coordenar o Programa de Capacitacdo Institucional - PCI junto ao
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico - CNPq; e

VIl - analisar e encaminhar os processos de afastamentos do Pais dos
servidores das Unidades de Pesquisa.

Secao lli

Do Departamento de Governanga Institucional

Art. 19. Ao Departamento de Governancga Institucional compete:

| - planejar e supervisionar a execu¢dao das atividades de
desenvolvimento de pessoas, gestdo de documentos e arquivo, planejamento,
organizacao e inovagao institucional, zelar pelo cumprimento das normas editadas
pelos érgaos centrais dos sistemas organizacionais e complementa-las, no ambito do
Ministério;

Il - articular-se com os 6rgaos centrais dos sistemas organizacionais de
que trata o inciso |;

Il - supervisionar:

a) a elaboracéo, a atualizacdo, o monitoramento e a avaliacdo do Plano
Plurianual do Ministério, em articulagcdo com suas unidades;

b) a elaboracdo de diretrizes, normas, planos e orcamentos relativos a
planos anuais e plurianuais em articulacdo com as unidades do Ministério;

c) a elaboracdo de estudos para avaliacdo das politicas nacionais de
ciéncia, tecnologia, inovacdes e comunicacdes;
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d) as a¢les de organizagdo e inovagdo institucional, gestdo e
desburocratizacao dos servigos prestados pelo Ministério;

e) as acles voltadas a qualidade de vida, gestdo por competéncias,
avaliagdo de desempenho e elaboragdao dos planos anuais de capacitagao do
Ministério, no ambito da Administracdo Central;

f) a execucdo de estudos sobre a otimizacdo e a recomposicdo de sua
forga de trabalho; e

g) o planejamento, a coordenagdo e a gestdao dos fundos setoriais de
financiamento de programas e projetos de desenvolvimento cientifico e tecnolégico e
acompanhar a evolugao dos recursos a eles destinados;

IV - coordenar as estratégias para avaliacdo de politicas, programas e
projetos das areas de competéncia do Ministério;

V - praticar os atos complementares a Politica de Desenvolvimento e
Gestdo de Pessoas, instituir os programas necessarios a consecucdo das suas linhas de
acdo e editar atos administrativos referentes a avaliacgdo de desempenho para o
Ministério, no ambito da Administracdo Central;

VI - supervisionar e avaliar as acodes relacionadas com a gestdo e a
difusdo da informacao produzida e armazenada no 6rgao, zelar pela sua conservagao,
sua protecdo e seu acesso e apoiar a gestdo do conhecimento no Ministério;

VIl - assessorar a Secretaria-Executiva na execugdo das atribui¢gdes que
Ihe sdo cometidas pela legislacdo dos Fundos;

VIII - prestar o apoio técnico, administrativo e financeiro necessario ao
exercicio das atividades de competéncia dos Conselhos Gestores dos Fundos
vinculados ao Ministério; e

IX - manter a interlocucdo com a Finep nos assuntos relativos aos
Fundos.

Subsecao |

Da Coordenagao-Geral de Gestao da Informagao e Desenvolvimento de Pessoas

Art. 20. A Coordenacdo-Geral de Gestdo da Informacdo e
Desenvolvimento de Pessoas compete:

| - coordenar, implementar e monitorar a governanca de dados do
Ministério e suas Entidades Vinculadas;

Il - coordenar, monitorar e avaliar a elaboracdo de painéis gerenciais de
informacgdes, em suporte a gestdo estratégica, em articulacdo com as unidades do
Ministério;

Il - assessorar a Autoridade de Monitoramento da Lei de Acesso a
Informacdo no monitoramento da implementacao e no desenvolvimento do plano de
dados abertos do Ministério e suas Unidades de Pesquisa e no cumprimento e
desenvolvimento das normas referentes a abertura de dados;
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IV - realizar a gestdo da informagado produzida e adquirida pelo MCTIC,
envolvendo a sua coleta, guarda, tratamento técnico, preservacao e disseminagdo da
informacdo no érgao;

V - desenvolver e prestar servicos de informacado estratégicos com o
objetivo de atender as atividades desenvolvidas no ambito do MCTIC;

VI - coordenar e implementar a governanca da Gestdo do Conhecimento
no Ministério;

VIl - coordenar a normalizagao e a editoragao das publicagdes oficiais do
Ministério, em sintonia com as diretrizes estabelecidas pela Presidéncia da Republica e
a Lei do Deposito Legal;

VIl - coordenar as acdes de organizacdo e inovacgao institucional, gestdo
e desburocratizagdo dos servigos do Ministério;

IX - supervisionar as ag¢des relacionadas a estrutura organizacional,
estrutura regimental e regimento interno do Ministério e Entidades Vinculadas;

X - supervisionar a gestdo negocial dos sistemas de Processo
Administrativo Eletronico e correlatos, no ambito do Ministério;

XI - monitorar e avaliar as atividades relacionadas a gestdo documental;

2

XIl - acompanhar e avaliar as atividades inerentes a Avaliagao de
Desempenho Institucional e Individual junto as unidades do Ministério, no ambito da
Administracdo Central;

XIIl - acompanhar e avaliar as atividades inerentes a avaliacdo para fins
de estagio probatério, progressio e promoc¢do nas carreiras e gratificacbes de
desempenho e qualificacdo;

XIV - implementar, acompanhar e avaliar a politica de desenvolvimento
de pessoas, no ambito da Administracdo Central do Ministério;

XV - monitorar e avaliar a elaboracdo e a execucdao do Plano Anual de
Capacita¢do, no ambito da Administracdao Central do Ministério;

XVl - propor politicas, diretrizes, programas e projetos de
desenvolvimento, de recrutamento, selecdo de pessoal e dimensionamento da forca
de trabalho do Ministério, a partir dos estudos realizados pela Coordenagdao de
Desenvolvimento de Pessoas;

XVIl - coordenar as agdes inerentes as solicitagdes de concurso do
Ministério e suas Entidades Vinculadas, em alinhamento com as orientacdes do SIPEC;

XVIIlI - monitorar e avaliar as solicitacdes de licenca capacitacdo e
afastamento de servidores para participar de programa de Pds-Graduacgdao Stricto
Sensu;

XIX - monitorar e avaliar planos, programas e ag¢des relacionados a
melhoria do clima organizacional e da qualidade de vida dos servidores do quadro de
pessoal ativo da Administracdo Central do Ministério;

XX - articular com o Orgdo Central dos Sistemas Federais de
desenvolvimento de pessoas, organizacdo e inovacao institucional, e de documentacdo
€ arquivos; e
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XXI - exercer outras competéncias que |lhe forem cometidas no seu
campo de atuagao.

Art. 21. A Coordenagdo de Desenvolvimento Institucional e Gest3o
Documental compete:

| - realizar a gestao do catdlogo dos servigos prestados pelo Ministério;

Il - propor agdes que tenham como objetivo a melhoria do desempenho
institucional e a desburocratizacdo dos servicos prestados pelo Ministério;

Il - promover e executar as agdes relacionadas a melhoria,
desburocratizacdo e racionalizacdo de processos;

IV - elaborar e rever periodicamente os documentos e normativos de
estrutura organizacional, estrutura regimental e regimento interno da Administracao
Central e Unidades de Pesquisa do Ministério;

V - analisar as solicitacbes de alteracdo dos normativos de estrutura
organizacional, estrutura regimental e regimento interno das Entidades Vinculadas ao
Ministério;

VI - manter atualizadas as informacg0es sobre estrutura organizacional,
estrutura regimental e regimento interno no sistema informatizado do SIORG, no
ambito Ministério;

VII - realizar as atividades referentes as solicitacbes de permutas de
cargos em alinhamento com as orientacdes do SIORG, no dmbito do Ministério;

VIl - promover a disseminacdo de informagdes organizacionais do
Ministério;

IX - executar das atividades de Avaliacdo de Desempenho Institucional e
manter atualizados seus normativos internos, no ambito da Administracao Central;

X - realizar as a¢Oes de organizagao e inovacgao institucional;

Xl - gerenciar negocialmente os sistemas de Processo Administrativo
Eletronico e correlatos, no ambito do Ministério;

XIl - elaborar e rever periodicamente os documentos e normativos do
Processo Administrativo Eletronico, no ambito do Ministério;

Xl - representar o Ministério nas iniciativas da Administragao Publica
para gestdo da infraestrutura publica de Processo Administrativo Eletronico;

XIV - elaborar e implementar o Plano Arquivistico do Ministério, com
vistas a executar a politica de aperfeicoamento das atividades arquivisticas; e

XV - elaborar os instrumentos de gestdo arquivistica de documentos,
bem como sua aplicacdo e difusdo junto as demais unidades administrativas do
Ministério.

Pardgrafo Unico. A gestdo arquivistica de documentos compreende os
procedimentos e operagdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo
e arquivamento dos documentos produzidos ou recebidos no ambito do Ministério,
independente do suporte.
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Art. 22. A Coordenacio de Desenvolvimento de Pessoas compete:

| - formular e implementar a politica de desenvolvimento de pessoas e
gestdo por competéncias e manter atualizados seus normativos internos, no dmbito da
Administracao Central;

Il - realizar estudos voltados para a proposicdao de politicas, diretrizes,
programas e projetos de desenvolvimento, de recrutamento, selecio de pessoal e
dimensionamento da forga de trabalho do Ministério;

Il - realizar a instrucao processual das solicitagdes de concurso do
Ministério, em alinhamento com as orientacdes do SIPEC;

IV - elaborar o Plano Anual de Capacitacdo e coordenar a execug¢ao das
acdes ou eventos de capacitacdo, no ambito da Administracdo Central do Ministério;

V - realizar as atividades referentes a Avaliacdo de Desempenho
Individual para fins de estagio probatdrio, progressdo e promoc¢do nas carreiras e
gratificacdes de desempenho e qualificacdo, e manter atualizados seus normativos
internos em alinhamento com as orienta¢des do SIPEC;

VI - emitir parecer acerca das solicitacdes de licenga capacitagao e
afastamento de servidores para participar de programa de Pds-Graduacgdo Stricto
Sensu e controlar o cumprimento do objeto até sua conclusao;

V - propor planos e programas e executar acdes relacionadas a melhoria
do clima organizacional e da qualidade de vida dos servidores do quadro de pessoal
ativo, no ambito da Administracdo Central do Ministério;

VI - exercer as atribuicdes de secretaria-executiva e de apoio aos
colegiados de que trata a Lei n2 8.691, de 28 de julho de 1993, e suas respectivas
alteracdes e regulamentacdes;

VIl - expedir, controlar e registrar certificados de conclusdo de acdes ou
eventos de capacitacdo, promovidas pelo Ministério;

VIl - manter intercAmbio e parcerias com instituicdes publicas e
privadas, nacionais e estrangeiras, especializadas em treinamento e desenvolvimento
de pessoas; e

IX - recrutar instrutores internos e externos para atividades docentes, na
execucdo das a¢des ou eventos de capacitacao e desenvolvimento de pessoas.

Subsecao Il

Da Coordenagdo-Geral de Gestao Institucional

Art. 23. A Coordenacdo-Geral de Gestdo Institucional compete:

| - propor, desenvolver e produzir indicadores setoriais para subsidiar a
formulacdo, o monitoramento e a avaliacdo das politicas publicas de ciéncia,
tecnologia, inovagdes e comunicagdes, observando as normas internacionais;

Il - publicar periodicamente os indicadores setoriais produzidos e
compilados pela unidade e disponibilizar seus dados em formato aberto;
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Il - articular-se com instituicdes publicas e privadas que atuem na
producdo de indicadores e estatisticas, visando a producdo de indicadores setoriais de
ciéncia, tecnologia, inova¢des e comunicacdes;

IV - representar o Ministério em féruns técnicos de especialistas em
indicadores, tanto no ambito nacional quanto internacional;

V - supervisionar a execug¢ao das atividades relacionadas ao ciclo de
gestdo do Plano Plurianual, no ambito do Ministério, observando as diretrizes do drgao
central do Sistema de Planejamento e de Orgamento Federal;

VI - supervisionar o acompanhamento da execucao fisico-financeira dos
programas e acdes dos 6rgaos e Entidades Vinculadas do Ministério;

VIl - supervisionar as atividades de avaliacdo das Politicas, Estratégias,
Programas, Acdes e Marcos Legais relacionados ao desenvolvimento cientifico,
tecnoldgico, inovacdo e de comunicacgdes, no dmbito do Ministério;

VIl - coordenar, no ambito do Ministério, o processo de elaboracdo do
Relatério de Prestacdo de Contas, Prestacdo de Contas Anual da Presidéncia da
Republica e Mensagem Presidencial a serem submetidos aos respectivos érgdos
demandantes, conforme legislagdo vigente;

IX - articular-se com o Orgdo Central dos Sistemas Federais de
Planejamento e Orcamento e instituicbes relacionados aos temas afetos a
Coordenacgao-Geral; e

X - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas no seu campo
de atuacao.

Art. 24. A Coordenac3do de Gest3o e Avaliacdo compete:

| - coordenar a execuc¢do das atividades relacionadas ao ciclo de gestao
do Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e Lei Orcamentaria
Anual - LOA, observando as diretrizes do érgao central do SIOP;

Il - elaborar e consolidar informacdes a partir do acompanhamento, do
monitoramento e da avaliacao obtidos a partir do ciclo de gestao do Plano Plurianual e
disseminar os resultados alcancados;

lll - coordenar o acompanhamento da execucdo fisico-financeira dos
programas e a¢des dos 6rgaos e Entidades Vinculadas do Ministério;

IV - propor as estratégias para avaliagdo de politicas, programas e
projetos das areas de competéncia do Ministério;

V - coordenar, acompanhar e monitorar as atividades de avaliacdo das
Politicas, Estratégias, Programas, AcGes e Marcos Legais relacionados ao
desenvolvimento cientifico, tecnolégico, inovacao e de comunicacgdes;

VI - coordenar estudos e sistematizar informacdes objetivando subsidiar
a concepcao, o acompanhamento e a avaliacdo de programas de relevancia
econdmica, social ou estratégica para o Pais;

VIl - apoiar a elaboracgao dos relatdrios institucionais; e
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VI - propor e realizar debates tematicos sobre temas de
desenvolvimento cientifico, tecnolégico, inovagdo e de comunicagdes, no ambito do
Ministério, em articulagdo com outras unidades.

Subsecao Il

Da Coordenac¢ao-Geral de Governanga de Fundos

Art. 25. A Coordenacdo-Geral de Governanca de Fundos compete:

| - promover a gestdo e apoiar as atividades necessdrias a coordenacao
do Fundo Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico - FNDCT e do Fundo
para o Desenvolvimento Tecnoldgico das Telecomunicagdes - FUNTTEL, destinados a
financiar programas e projetos de desenvolvimento cientifico e tecnolégico, em
conformidade com as competéncias estabelecidas pela Lei n? 11.540, de 12 de
novembro de 2007, e pela Lei n2 10.052, de 28 de novembro de 2001;

Il - organizar e gerenciar o portal dos Fundos;

Il - subsidiar o Departamento de Governanca Institucional para o
desempenho das atribuicdes conferidas a Secretaria-Executiva pela legislacdo dos
Fundos;

IV - orientar e apoiar o planejamento e a elaboracdo de estudos visando
o estabelecimento de normas, diretrizes e procedimentos para a gestao dos Fundos;

V - promover a articulacdo com érgaos e entidades relacionadas com as
atividades dos Fundos;

VI - prestar o apoio técnico, administrativo e financeiro necessario ao
exercicio das atividades de competéncia do Conselho Gestor do Fundo para o
Desenvolvimento Tecnoldgico das Telecomunicagdes - FUNTTEL;

VIl - monitorar e acompanhar a implantacdo de projetos de pesquisa,
desenvolvimento tecnoldgico e inovacdo financiados pelos Fundos;

VIl - monitorar e acompanhar a implantacdo de projetos de
infraestrutura financiados pelos Fundos;

IX - prestar apoio administrativo, operacional e logistico aos Conselhos e
Comités dos Fundos;

X - elaborar normas e documentos definidos pelas instancias colegiadas;

Xl - coordenar a elaboracdo dos relatérios sobre a execucdo das acoes
dos Fundos; e

XIl - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas no seu
campo de atuacao.

Art. 26. A Coordenacdo de Gestdo de Fundos compete:

| - coordenar e gerir a operac¢ao dos Fundos;

Il - prestar apoio técnico aos Conselhos e Comités dos Fundos;
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[Il - monitorar a aplicagao dos recursos orgamentarios e financeiros dos
Fundos;

IV - acompanhar e controlar os processos de arrecadacao do FUNTTEL;

V - realizar a execu¢do orcamentdria e financeira do FUNTTEL na sua
area de competéncia;

VI - monitorar os agentes financeiros quanto a execug¢do de projetos
com recursos dos Fundos;

VIl - coordenar as atividades relacionadas a sistematizacdao de
informacgdes dos Fundos;

VIII - analisar consultas e requerimentos relativos aos Fundos;
IX - elaborar relatdrios sobre a execucdo das acdes dos Fundos;

X - propor e elaborar regramentos para a aplicagdo dos recursos dos
Fundos, no ambito de sua competéncia; e

XI - apoiar a elaboracao de termos de referéncias para contratacdo de
estudos e consultorias relacionados a temas de interesse dos Fundos, aprovados pelas
instancias colegiadas.

Secdo IV

Do Departamento de Administragao

Art. 27. Ao Departamento de Administracdo compete:

| - planejar e supervisionar a execucdo das operacOes de gestdo de
contratos e licitagdes e das atividades relacionadas aos sistemas federais de recursos
humanos, logistica, orcamento, administragao financeira e contabilidade, no ambito do
Ministério;

Il - acompanhar a execug¢do do orcamento anual do Ministério e de suas
Entidades Vinculadas;

lll - desenvolver as atividades de orientacdo e de acompanhamento
contabil do Ministério e de suas Entidades Vinculadas;

IV - realizar a administracdo de recursos humanos e de logistica no
ambito da Administracao Central do Ministério;

V - promover a articulacdo com os érgaos centrais dos sistemas federais
referidos no inciso | e informar, orientar e supervisionar os érgaos no cumprimento
das normas administrativas;

VI - realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa, dos
responsaveis por bens e valores publicos e daquele que der causa a perda, ao extravio
ou a outra irregularidade que resulte em danos ao erario;

VIl - executar as diretrizes dos orgdos centrais do SIOP, do SISG e do
SIAFI e orientar e implementar suas normas e seus procedimentos, a fim de
regulamentar, racionalizar e aprimorar as atividades, no ambito do Ministério; e

Portaria n? 217, de 25 de janeiro de 2019, publicada no Diario Oficial da Unido de 28 de janeiro de 2019



VIII - planejar, coordenar e supervisionar a execugdao das atividades
relacionadas com as politicas de gestdo de pessoas e seguir as diretrizes do drgao
central do SIPEC.

Art. 28. A Divisio de Apoio ao Departamento de Administracdo
compete:

| - assistir o Diretor e preparar os documentos administrativos a serem
assinados ou chancelados;

Il - coordenar, supervisionar e controlar o preparo e a organizagao dos
expedientes e da documentagdo submetida a apreciagao do Diretor;

[l - instruir processos e elaborar minutas de atos e correspondéncias
oficiais internos e externos do Departamento;

IV - executar as atividades de apoio administrativo no ambito do
Departamento de Administracao;

V - receber e encaminhar processos, documentos e correspondéncias
afetos ao Departamento, mantendo atualizadas as informacgdes sobre a tramitagdo de
tais documentos;

VI - controlar os encaminhamentos visando ao cumprimento dos prazos
legais para remessa de informac¢des do Departamento aos 6rgdos de controle e
judiciais;

VIl - atender e prestar informacGes aos interessados, no limite de sua
competéncia, sobre processos em andlise no Departamento;

VIl - analisar, classificar e cadastrar as correspondéncias recebidas e
expedidas, no ambito do Departamento;

IX - organizar e manter atualizado a documentacao oficial dirigida as
unidades do Departamento; e

X - providenciar a execucdo das atividades de servicos gerais,
digitalizacao, reprografia, manutencdo de instalacdes e equipamentos e de apoio
logistico as reunides.

Subsecao |

Da Coordenagao-Geral de Or¢amento e Finangas

Art. 29. A Coordenacdo-Geral de Orcamento e Finangas compete:

| - coordenar e orientar o processo de elaboracdo das propostas de
orcamento fiscal e da seguridade social, bem como do orcamento de investimentos
das empresas estatais do Ministério, programacdo financeira e de contabilidade,
conforme as orientacdes dos respectivos 6rgaos centrais;

Il - coordenar e orientar o processo de ajustes orcamentarios ao longo
do exercicio financeiro;
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[l - analisar e avaliar a proposta de orgamento do Ministério a luz da Lei
de Diretrizes Orgamentarias, do Plano Plurianual e das diretrizes do 6rgao central do
Sistema de Orcamento Federal;

IV - avaliar o desempenho da execugdao orcamentario-financeira do
Ministério, propondo as alteragdes que se fizerem necessarias;

V- subsidiar a elaboracdo do Plano Plurianual quanto aos seus aspectos
orcamentdrios;

VI - interagir com os 6rgdos dos sistemas de planejamento, de
orcamento, de administracdo financeira e de contabilidade;

VIl - coordenar o acompanhamento da execu¢dao do Programa de
Dispéndios Globais - PDG e do Orgcamento de Investimento - Ol das empresas
vinculadas ao Ministério;

VIII - coordenar, orientar e acompanhar a movimentagao orcamentaria
e o limite de empenho junto as unidades do Ministério;

IX - coordenar, orientar, acompanhar e prestar assisténcia técnica as
unidades do Ministério;

X - coordenar, orientar e acompanhar as atividades de informacdo de
custos; e

Xl - exercer outras competéncias que |he forem cometidas no seu
campo de atuacao.

Art. 30. A Coordenacdo de Orcamento compete:

| - exercer a orientagdo normativa e a supervisdao técnica dos
orcamentos anuais, observadas as diretrizes do Orgdo Central do Sistema de
Orgcamento Federal;

Il - coordenar, orientar e controlar o processo de elaboragdao da
proposta orcamentaria do Ministério;

lll - acompanhar e orientar o processo de elaboragcdo do orgamento
constante do Plano Plurianual;

IV - acompanhar e orientar o processo de elaboracdo do orcamento de
investimento das empresas vinculadas ao Ministério;

V - acompanhar, analisar e orientar as solicitacdes de alteragdes
orcamentarias das unidades e Entidades Vinculadas ao Ministério;

VI - adotar os procedimentos necessarios as descentralizagdes
orcamentdrias; e

VII - coordenar, orientar e controlar a movimentagdo orgamentdria e o
limite de empenho do Ministério.

Art. 31. A Divisdo de Programacdo Orcamentdria compete:
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| - supervisionar, orientar e controlar a programagao orgamentadria e a
consolidagdo de dados do orgamento fiscal da seguridade, de investimentos e das
empresas estatais;

Il - elaborar instru¢cbes técnicas, analisar e processar a proposta
orcamentdria setorial;

Il - analisar as solicitacbes de alteracdes orcamentdrias, de
programacdo e execug¢do orcamentaria sob os aspectos legais e promover as
alteragdes pertinentes;

IV - elaborar e analisar os demonstrativos gerenciais de programacao e
execucao orcamentdria e projetar as despesas do exercicio, informando a necessidade
de se obter créditos adicionais;

V - analisar e acompanhar o fluxo de receita das unidades e Entidades
Vinculadas ao Ministério; e

VI - orientar a aplicacdo das normas, instrucbes e manuais sobre
orgamento.

Art. 32. Ao Servico de Avaliacdo e Elaboracdo da Programacao
Orcamentaria compete:

| - acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentdria anual do
Ministério;

Il - analisar os limites da proposta orcamentdaria anual distribuidos pela
Secretaria de Orcamento Federal;

lIl - propor a distribuicdo dos limites da proposta orcamentaria anual
pelas unidades do Ministério;

IV - analisar e projetar despesas com pessoal e beneficios;

V - analisar as solicitacdes de créditos adicionais e outras alteragdes
orcamentdrias e acompanhar a tramitacdao das mesmas;

VI - manter os registros atualizados das dotag¢des orcamentarias e dos
créditos adicionais;

VIl - analisar projecdes da despesa e da receita orcamentaria,
periodicamente, de modo a identificar a necessidade de créditos adicionais;

VIl - prestar assessoramento a Administracdao Central, Unidades de
Pesquisa e Entidades Vinculadas ao Ministério; e

IX - manter atualizados registros de lei, decretos, normas, regulamentos
e outros atos inerentes a matéria orcamentaria.

Art. 33. A Divisdo de Acompanhamento da Execucdo da Programacio
Orcamentaria compete:

| - acompanhar a execuc¢do orcamentdria do Ministério, bem como
manter os registros historicos;
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Il - gerenciar a movimentagao or¢gamentaria e o limite de empenho
junto as unidades jurisdicionadas;

Il - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais;

IV - analisar e manifestar-se sobre as solicitacdes de disponibilidade
orcamentdria;

V - avaliar o desempenho das instituicdes da Administragao Central,
Unidades de Pesquisa e Entidades Vinculadas ao Ministério, no que se refere a
execugao orgcamentaria;

VI - orientar as unidades e Entidades Vinculadas ao Ministério nos
assuntos relativos a movimentagao orgamentaria; e

VIl - acompanhar e analisar a legislagao afeta ao processo or¢amentario.

Art. 34. Ao Servico de Acompanhamento da Execucdo da Programacao
Orcamentaria compete:

| - elaborar relatérios gerenciais sobre a execu¢do orcamentdria e
financeira do orgamento anual ao longo do exercicio;

Il - promover o detalhamento orcamentdrio e sua descentralizacdo para
as unidades da administragao direta;

Il - realizar a liberagdao dos limites de empenho das unidades do
Ministério;
IV - efetuar no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do

Governo Federal os bloqueios de créditos em razdo de altera¢cGes orgcamentarias
solicitadas;

V - efetuar o cadastramento de Plano Interno - Pl, conforme Portaria
MCTI n2 565, de 19 de junho de 2013, publicada no Diario Oficial da Unido - DOU de 16
de agosto de 2013;

VI - manter atualizada e divulgar informacbes sobre orcamento, de
forma a atender as demandas internas e externas;

VIl - acompanhar a execu¢dao do orcamento do Ministério, por
intermédio da coleta, processamento e andlise avaliativa de informacdes; e

VIl - elaborar instrucbes técnicas de execucdo orcamentdria em seu
nivel de competéncia.

Art. 35. A Coordenacdo Financeira compete:

| - coordenar, avaliar e orientar as atividades relativas a programacao
financeira do Ministério;

Il - coordenar acdes junto ao Orgdo Central do Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal, com vistas ao recebimento dos recursos
financeiros necessarios a execuc¢do da programacao financeira do Ministério;

IIl - acompanhar a observancia das diretrizes estabelecidas, anualmente,
nas normas de programacao financeira;
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IV - manter articulagdo com as unidades do Ministério objetivando
garantir a integragao das agdes do processo financeiro;

V - propor treinamentos inerentes as atividades do Sistema de
Programacao Financeira para as unidades do Ministério;

VI - coordenar a geracdo de informagdes gerenciais relativas a
administracao financeira, no ambito do Ministério;

VIl - apoiar o 6rgdao central do Sistema Integrado de Administragao
Financeira do Governo Federal propondo melhorias na gestao do SIAFI;

VIl - prestar as informacdes demandadas pelo érgdo central do Sistema
Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal; e

IX - promover conciliagdo, junto aos 6rgdos central e setoriais do
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal, dos valores
efetivamente pagos, conforme autorizados no Decreto de Programac¢do Or¢camentaria
e Financeira.

Art. 36. A Divisdo de Programacdo Financeira compete:

| - consolidar o cronograma mensal de execug¢do financeira de cada
unidade do Ministério;

Il - compatibilizar os recursos financeiros solicitados pelas unidades com
a programacao financeira aprovada;

Il - gerenciar o fluxo de caixa nos limites estipulados pela Secretaria do
Tesouro Nacional;

IV - avaliar o desempenho da execugao financeira e contatar as unidades
orcamentarias, caso necessario;

V - acompanhar o processo de liberagao financeira junto a Secretaria do
Tesouro Nacional;

VI - acompanhar as instrucdes recebidas do Orgdo Central do Sistema de
Programacao Financeira e retransmiti-las as unidades do Ministério, quando
necessario;

VIl - analisar e conciliar, mensalmente, as informacdes referentes a folha
de pessoal das unidades do Ministério;

VIIl - promover o registro da conformidade de operadores junto ao
SIAFI; e

IX - preparar informa¢des gerenciais sobre o desempenho da
programacdo financeira, no dmbito do Ministério, visando subsidiar a tomada de
decisao.

Art. 37. Ao Servico de Programacao e Liberag¢do Financeira compete:

I- efetuar mensalmente a programacao financeira setorial, por categoria
de gasto, fonte de recursos e vinculacdo de pagamento ao drgdo central do Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal;
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Il - efetuar a liberacdo de recursos financeiros referentes a programacao
das unidades do Ministério;

Il - liberar recursos financeiros referentes a folha de pagamento e
auxilios de pessoal;

IV - analisar as solicitagGes e liberar os recursos financeiros referentes a
sentencas judiciais;

V- acompanhar a movimentacdo das contas representativas de gestdo
financeira e promover as regularizagdes, quando necessario;

VI- efetuar os ajustes de fonte, categoria e troca de vinculacdo
solicitados pelas unidades do Ministério;

VIl - proceder o detalhamento da cota de despesa a programar
referente as fontes de recursos dos fundos setoriais; e

VIl - detalhar a cota de restos a pagar autorizada referente as fontes e a
categoria de gasto inscrito pela unidade.

Art. 38. A Coordenacdo de Contabilidade compete:

| - coordenar, orientar e acompanhar as atividades contdbeis das
unidades do Ministério quanto ao adequado e tempestivo registro contabil dos atos e
fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, inclusive dos processos
relacionados ao encerramento do exercicio e abertura do exercicio seguinte, bem
como a fidedignidade da informagdo de custos;

Il - apoiar treinamentos na area de contabilidade e de custos para as
unidades do Ministério;

lll - propor ao 6rgdo central medida de aperfeicoamento das rotinas e
procedimentos contabeis do Sistema Integrado de Administracdao Financeira do
Governo Federal, inclusive quanto as rotinas de abertura e encerramento do exercicio,
bem como dos subsistemas relacionados a execug¢dao orgamentaria, financeira e
patrimonial;

IV - apoiar o Orgdo Central do Sistema na gestdo do SIAFI;

V - realizar a conformidade contdbil dos registros no SIAFI dos atos de
gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de
despesa e responsaveis por bens publicos, a vista das normas vigentes, da tabela de
eventos do SIAFI e da conformidade de registro de gestdo da unidade gestora;

VI - orientar e acompanhar a elaboracdo dos relatérios de tomadas de
contas dos ordenadores de despesa e demais responsaveis por bens e valores publicos
e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que
resulte dano ao erario;

VIl - atender as demandas especiais de informacBes contabeis e de
custos de natureza gerencial; e

VIl - orientar as unidades do Ministério quanto a observancia das
normas e instrucoes relacionadas a area contabil e de custos.
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Art. 39. A Divisdo de Analise de Contabil compete:

| - orientar as unidades do Ministério quanto as operagbes de
contabilidade dos atos e fatos da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial,
incluindo os processos relacionados ao encerramento do exercicio e abertura do
exercicio seguinte;

Il - acompanhar as atividades contabeis das unidades do Ministério no
que diz respeito ao adequado e tempestivo registro dos atos e dos fatos da gestdo
orcamentadria, financeira e patrimonial;

Il - ministrar treinamentos na drea de contabilidade para as unidades
do Ministério, se necessario;

IV - analisar e avaliar a consisténcia dos balancgos, balancetes, auditores
contabeis e demais demonstracdes contabeis das unidades gestoras do Ministério,
solicitando providéncias para regularizacdo das impropriedades detectadas nos
registros contabeis;

V - efetuar registros contabeis para as unidades da administracao direta
do Ministério quando suas peculiaridades, ndo permitirem que sejam realizadas pelas
proprias unidades gestoras executoras;

VI - integralizar, mensalmente, no SIAFI, os balancetes e demonstragdes
contabeis dos érgdos e entidades federais vinculadas ao Ministério que nao utilizam o
SIAFI;

VIl - garantir, em conjunto com a Unidade Setorial Orcamentdria, a
fidedignidade dos dados do Orgamento Geral da Unido publicado no Didrio Oficial da
Unido, referentes ao Ministério, com os registros contdbeis ocorridos no SIAFI;

VIl - acompanhar o registro mensal da conformidade contabil das
entidades federais vinculadas ao Ministério;

IX - preparar balangos e demonstra¢des contdbeis, declaracdao do
contador e relatdrios destinados a compor o processo de Tomada de Contas Anual do
Ordenador de Despesa, das unidades da administracdo direta do Ministério;

X - efetuar os registros pertinentes de fatos inquinados de ilegais ou
irregulares apurados e adotar as providéncias necessarias a responsabilizacdo do
agente, comunicando o fato a autoridade a quem o responsavel esteja subordinado e
ao 6rgao ou unidade do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal a
guem estejam jurisdicionados; e

Xl - elaborar, trimestralmente, a Revisdo Analitica e Notas Explicativas
referentes as Demonstracdes Contabeis do Ministério, a fim de subsidiar o Orgdo
Central de Contabilidade Federal.

Art. 40. Ao Servico de Acompanhamento Contabil compete:

| - cadastrar e manter senhas de operadores das unidades do Ministério
nos sistemas estruturantes da Administracdo Publica Federal;

Il - cadastrar usudrios responsaveis pela inclusdo de inadimplentes
pessoas fisicas ou juridicas em débito com drgaos e entidades federais;
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Il - acompanhar as orienta¢des recebidas do Orgdo Central do Sistema
de Contabilidade Federal e retransmiti-las as unidades do Ministério, se necessario;

IV - acompanhar a conformidade de registro de gestao efetuada pelas
unidades gestoras executoras;

V - realizar a conformidade de operadores da Setorial de Contabilidade
do Ministério;

VI - acompanhar a conformidade contabil das Entidades Vinculadas ao
Ministério;

VIl - orientar as unidades do Ministério quanto aos procedimentos para

elaboracao e envio da Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais - DCTF e
Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF; e

VIII - realizar tomadas de contas especiais dos ordenadores de despesas
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 erdrio, limitando-se a
efetuar o registro contabil do(s) responsavel(eis) pelo débito apurado, a verificar o
calculo do débito, e a efetuar a baixa contdbil, pelo recebimento ou cancelamento do
débito.

Art. 41. A Divisdo de Informacdo de Custos compete:

| - coordenar e orientar quanto aos procedimentos de extracdo de
apuracdo dos custos dos projetos e atividades, de forma a evidenciar corretamente os
resultados da gestdo;

Il - apoiar o érgao central do Sistema de Custos do Governo Federal;

lll - prestar apoio, assisténcia e orienta¢ao na elaboracdo de relatérios
gerenciais do Sistema de Informacdes de Custos - SIC das unidades administrativas e
entidades subordinadas;

IV - promover, quando necessario, conferéncias ou reunides técnicas,
com a participagdo das unidades administrativas e entidades subordinadas;

V - elaborar estudos e propor melhorias com vistas ao aperfeicoamento
da informacao de custo; e

VI - comunicar a autoridade responsavel sobre a falta de informacdo da
unidade administrativa gestora sobre a execucao fisica dos projetos e atividades a seu
cargo.

Art. 42. Ao Servico de Apuracdo de Custos compete:

| - apurar os custos dos projetos e atividades, de forma a evidenciar os
resultados da gestdo, considerando as informacbes financeiras da execucdo
orcamentaria e as informacgdes detalhadas sobre a execucao fisica;

Il - elaborar e analisar relatérios oriundos do Sistema de Informacdes de
Custos - SIC;
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Il - elaborar relatérios analiticos, com o uso de indicadores de custos,
tendo por base os relatdrios do Sistema de Informagdes de Custos;

IV - subsidiar os gestores do érgao com informacgdes gerenciais, a partir
do Sistema de Informagdes de Custos - SIC, com vistas a apoia-los no processo
decisorio;

V - promover a disseminacdo das informacdes de custos nas Entidades
Vinculadas; e

VI - prestar informagdo/apoio na realizagdo de exames de auditorias que
tenham por objeto os custos dos projetos e atividades a cargo do érgao.

Subsecao Il

Da Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas

Art. 43. A Coordenacdo-Geral de Gest3o de Pessoas compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execugdao das atividades
relacionadas com as politicas de gestdao de pessoas, seguindo as diretrizes emanadas
do Orgdo Central do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC;

Il - acompanhar e orientar as Unidades de Pesquisa e Entidades
Vinculadas ao Ministério nos assuntos relativos a gestdo de pessoas, no que couber;

Il - subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria relativa a area de
gestdo de pessoas;

IV - manter atualizado o controle de cargos comissionados, fungdes e
gratificacOes do quadro de pessoal do Ministério;

V- preparar atos de nomeac¢do e exoneracdo de cargos efetivos e
comissionados;

VI - preparar atos de designacdo e dispensa de gratificacdes, funcdes e
substituicdes de cargos comissionados; e

VIl - executar outras competéncias que |he forem cometidas no seu
campo de atuacao.

Art. 44. A Coordenacdo de Administracdo de Pessoal compete:

| - coordenar, acompanhar, controlar e orientar a execucdo das
atividades de gestdo de pessoal nas areas de cadastro e administracdo de beneficios,
no ambito da Administracdao Central e, no que couber, das Unidades de Pesquisa e
Entidades Vinculadas ao Ministério;

Il - acompanhar e aplicar a legislacdo e normas que disciplinam os atos
de pessoal;

Il - subsidiar a elaboracdo de diretrizes, normas e procedimentos
relacionados a area de gestdo de pessoas;

IV - realizar a gestdo das contratacbes de estagios obrigatério e nao
obrigatdrio no ambito da Administracdo Central e Unidades de Pesquisa; e
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V - realizar a gestdo das contrata¢cdes temporarias, no ambito da
Administracao Central.

Art. 45. A Divisdo de Cadastro de Pessoal compete:

| - executar as atividades relativas aos registros funcionais do quadro de
pessoal, no ambito da Administracao Central;

Il - realizar a gestdo dos assentamentos funcionais do quadro de
pessoal, no ambito da Administracao Central;

Il - realizar a gestdao dos processos de férias, licencas e demais
afastamentos do quadro de pessoal, no ambito da -Administracao Central;

IV - realizar a gestdo do processo de controle de frequéncia do quadro
de pessoal, no ambito da Administra¢do Central;

VI - elaborar e expedir declaracdes, certidoes, mapas de tempo de
servico e demais atos relacionados a vida funcional do quadro de pessoal, no ambito
da Administracdo Central;

VIl - expedir identificagdo funcional do quadro de pessoal da
Administracao Central;

VIII - emitir e registrar relacdo de dbitos ocorridos no més para o quadro
de pessoal ativo do quadro de pessoal, no dambito da Administracdo Central; e

IX - executar as atividades operacionais, no ambito da Coordenacdo de
Administracdo de Pessoal, nos sistemas institucionalizados e nos estruturantes de
Pessoal.

Art. 46. Ao Servigo de Acompanhamento de Movimenta¢dao de Pessoal
compete:

| - instruir os atos relativos a movimentac¢ao de pessoal, exceto remocao
interna, no ambito da Administracdo Central;

Il - instruir e controlar os atos relativos a concessées e indeniza¢des de
pessoal;

lll - instruir os atos relativos ao pagamento de substituicdo de cargos
comissionados, no dmbito da Administracao Central;

IV - instruir os atos relativos a afastamentos e licengas de pessoal,
exceto as licengas relacionadas a saude previstas na legislacdo; e

V - monitorar e controlar os atos relativos a movimentacdo de pessoal,
inclusive requisitos e prazos legais.

Art. 47. A Divisdo de Beneficios compete:

| - instruir, analisar e aprovar a concessdo dos beneficios sociais de
assisténcia a saude suplementar, auxilio-alimenta¢do, auxilio-funeral, auxilio-
natalidade, auxilio pré-escolar, auxilio-reclusao, auxilio-transporte e demais beneficios
instituidos;
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Il - supervisionar, acompanhar, orientar e administrar a concessao da
assisténcia médica, odontoldgica e social, bem como o desenvolvimento de programas
de salde e de beneficios, no ambito da Administracdo Central;

[l - supervisionar a gestdo das a¢Ges decorrentes da salde suplementar;

IV - executar as atividades operacionais, no ambito de sua atuacdo, nos
sistemas institucionais e no estruturante de Pessoal do Poder Executivo Federal.

Art. 48. Ao Servico de Atencdo a Saude do Servidor compete:

| - desenvolver acbes de promocdao a saude, prevencdao de doencas
visando a melhoria na qualidade de vida dos servidores do Ministério;

Il - receber e registrar as informacgdes de licengcas médicas e as agdes
junto ao Subsistema Integrado de Atencado a Saude do Servidor;

lll - promover a realizagdo de exames admissionais e exames médicos
periodicos;
IV - realizar a gestdo das acdes decorrentes da saude suplementar;

V - proceder ao atendimento de urgéncias médicas e odontoldgicas de
baixa complexidade aos servidores;

VI - emitir laudos médicos e pareceres para fundamentar as decisdes da
administracgao;

VII - encaminhar, para pronunciamento da assisténcia médica, os
processos relativos a concessdes de direitos que exijam pareceres médicos especificos;
e

VIl - executar as atividades operacionais, no ambito de sua atuagdo, nos
sistemas institucionais e estruturantes de Pessoal do Poder Executivo Federal.

Art. 49. A Coordena¢do de Pagamento, Execucdo Orcamentdria e
Financeira de Pessoal compete:

| - coordenar, controlar e orientar a execucdao das atividades de
pagamento de pessoal ativo, inativo e pensionista;

Il - coordenar, controlar e orientar a execucdo das atividades
orcamentarias e financeiras relacionadas as despesas de pessoal; e

lll - acompanhar e aplicar a legislacdo e normas que disciplinam as
despesas com o pagamento de pessoal.

Art. 50. A Divisdo de Pagamento de Pessoal, compete:

| - orientar e acompanhar a execucdo das atividades relativas a
pagamento de pessoal;

Il - orientar e acompanhar a elaboracdo de calculos em processos
relativos a exercicios anteriores da unidade pagadora sob sua responsabilidade;
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Il - conferir e submeter a instancias superiores os calculos para
pagamento de valores atrasados de pessoal das demais unidades pagadoras do
Ministério, inclusive aqueles referentes a exercicios anteriores;

IV - elaborar e acompanhar as rotinas de calculo e processamento das
folhas de pagamento de pessoal da unidade pagadora sob sua responsabilidade;

V - orientar e acompanhar as rotinas de cdlculo e processamento das
folhas de pagamento de pessoal das demais unidades pagadoras no ambito do
Ministério; e

VI - executar as atividades operacionais, no ambito de sua atuacdo, nos
sistemas institucionais e nos estruturantes de Pessoal do Poder Executivo Federal.

Art. 51. Ao Servico de Pagamento de Pessoal compete:
| - registrar, atualizar e acompanhar a folha de pagamento de pessoal;

Il - organizar e manter atualizados os registros e fichas financeiras das
despesas de pessoal;

lll - revisar e implementar em folha de pagamento os beneficios e
indeniza¢Oes apresentados pelas unidades responsdveis;

IV - elaborar e registrar os cdlculos relativos ao pagamento decorrente
da movimentacdo de pessoal;

V - elaborar e registrar os calculos para pagamento de valores atrasados
de pessoal da Unidade Pagadora sob sua responsabilidade, inclusive aqueles
referentes a exercicios anteriores;

VI - fornecer dados financeiros de pessoal da unidade pagadora sob sua
responsabilidade;

VIl - emitir informacdes financeiras de despesas de pessoal aos
respectivos orgaos de fiscalizacao e gestao, nos termos da legislacao vigente;

VIl - executar e acompanhar as acbes de devolucdo ao erdrio por folha
de pagamento da unidade pagadora sob sua responsabilidade; e

IX - executar as atividades operacionais, no ambito de sua atuagao, nos
sistemas institucionais e nos estruturantes de Pessoal do Poder Executivo Federal.

Art. 52. A Divisdo Orcamentadria e Financeira de Pessoal compete:

| - orientar e acompanhar as rotinas de calculo e execucdo orcamentaria
e financeira de pessoal das demais unidades pagadoras no ambito do Ministério;

Il - elaborar estudos de impacto financeiro e a proposta orcamentaria
referente as despesas com pessoal do Ministério;

Il - executar e controlar as ac¢des financeiras e orcamentarias das
despesas com pessoal, inclusive quanto a créditos adicionais;

IV - executar e acompanhar as acdes de liquidacdo e pagamento das
despesas de pessoal;
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V - executar e acompanhar as acdes de ressarcimento de despesas e
estornos de pagamentos;

VI - acompanhar e controlar o reembolso das despesas de pessoal
cedido do Ministério a outros érgaos com 6nus para o cessionario;

VII - executar o repasse das despesas de pessoal de outros drgaos a
disposi¢ao do Ministério com 6nus para o cessionario;

VIII - solicitar, mensalmente, recursos para reembolso das despesas de
pessoal da Administragao Central, Unidades de Pesquisa e Entidades Vinculadas ao
Ministério;

IX - executar o recolhimento das consignagdes e dos encargos relativos a
folha de pagamento e os respectivos registros; e

X - executar as atividades operacionais, no ambito de sua atuacdo, nos
sistemas institucionais e nos estruturantes de Pessoal e de Administra¢ao Financeira
do Poder Executivo Federal.

Art. 53. A Coordenacdo de Informacdes e Legislagio de Pessoal
compete:

By

| - prestar orientacdo técnica em assuntos relacionados a gestdo de
pessoas a Administracdo Central, Unidades de Pesquisa e aos 6rgdos seccionais do
SIPEC;

Il - assessorar as unidades da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas
na analise de processos administrativos que requeiram pesquisa e estudo sobre
direitos, deveres e vantagens de pessoal, emitindo pronunciamentos;

Il - assessorar as comissOes instituidas nos assuntos juridicos e
normativos relativos a provimentos de cargos efetivos e concursos publicos, no ambito
da Administracao Central;

IV - acompanhar, aplicar e divulgar a legislacdo e normas que
disciplinam os atos de pessoal;

V - acompanhar a aplicacido de normas e procedimentos legais
pertinentes a gestdao de pessoas;

VI - coordenar e orientar o atendimento as exigéncias das entidades
fiscalizadoras das profissdes, referentes aos cargos técnicos pertencentes ao quadro
de pessoal do Ministério;

VIl - realizar a gestdo das informacdes para subsidiar processos juridicos,
bem como orientar e acompanhar o cumprimento das decisdes judiciais referentes a
assuntos de pessoal em articulacdo com a Consultoria Juridica junto ao Ministério;

VIIl - acompanhar e orientar a execu¢do dos contratos, convénios e
ajustes sob a gestdo da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas; e

IX - coordenar a elaboracdo de informacdes de pessoal, no dmbito da
Administracao Central.
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Art. 54. A Divisdo de Assuntos Judiciais de Pessoal compete:

| - analisar e orientar as Unidades da Coordenagado Geral de Gestao de
Pessoas, em articulacdo com os érgaos competentes da Advocacia Geral da Unido,
guanto ao correto atendimento das requisi¢des e decisdes judiciais;

Il - consolidar e elaborar informagdes para subsidiar os érgaos de
assessoramento juridico e de representacdo judicial da Advocacia Geral da Unido na
defesa da Unido;

lll - consolidar e elaborar informagdes demandadas pelos érgdos do
Poder Judicidrio referente aos assuntos de pessoal, no dmbito da Administracao
Central;

IV - elaborar propostas de solicitacdo aos 6érgdos competentes da
Advocacia Geral da Unido de parecer no tocante a forga executdria da decisao judicial;

V - acompanhar as ag¢oes judiciais no Sistema de Cadastro de Acdes
Judiciais, no respectivo sistema estruturante de Pessoal, a fim de efetuar o
cumprimento das decisdes judiciais; e

VI - acompanhar o controle de cumprimento de prazos no atendimento
de demandas judiciais.

Art. 55. Ao Servico de Controle de Assuntos Judiciais de Pessoal,
compete:

| - controlar a execuc¢do, no prazo legal, das decisGes judiciais remetidas
a Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas referentes a assuntos de pessoal, no
ambito da Administracdo Central;
Il - orientar as Unidades de Pesquisa do Ministério, quando demandado,
guanto a execucdo das decisdes judiciais; e

Il - cadastrar as acdes judiciais no Sistema de Cadastro de Acoes
Judiciais.

Art. 56. A Divisdo de Informacdes e Normas de Pessoal compete:

| - divulgar os assuntos referentes a gestdo de pessoas, tais como leis,
decretos, normas e orienta¢cdes para a -Administracdao Central, as Unidades de
Pesquisa e, no que couber, as Entidades Vinculadas ao Ministério;

Il - consolidar e elaborar informacdes relativas a gestdo de pessoas no
ambito da Administracdo Central para subsidiar respostas as demandas oriundas da
Ouvidoria do Ministério ou do Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC;

Il - consolidar e elaborar informacdes nos aspectos de gestdo de
pessoas para subsidiar o preenchimento do relatério de gestdo anual a ser
apresentado aos 6rgaos de controle interno e externo;

IV - acompanhar, consolidar e elaborar respostas a demandas dos
orgdos de controle interno e externo quanto aos atos inerentes a gestdo de pessoas.
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V - acompanhar e divulgar as matérias e atos normativos referentes a
area de gestdao de pessoas publicadas nos meios oficiais;

VI - formular e propor consulta ao Orgdo Central do SIPEC em assuntos
relativos a direitos, deveres e vantagens dos servidores ativos, inativos e pensionistas;

VIl - executar as atividades relacionadas a classificacdo de cargos e
empregos, analisando pedidos de revisdao de situagdes funcionais e elaborando,
quando necessario, proposta de enquadramento de cargo oriundo de plano de
classificacdo de cargos ou carreira;

VIl - atender as diligéncias e informacdes pleiteadas pelas entidades
fiscalizadoras normatizadoras das profissdes, referentes aos cargos técnicos
pertencentes ao quadro de pessoal; e

IX - apreciar, quando demandado, expedindo pronunciamento,
processos sobre requerimentos de vantagens pessoais, férias, licencas, afastamentos,
concessdes, tempo de servico e beneficios.

Art. 57. A Coordenacdo de Aposentadorias e Pensdes compete:

| - coordenar, orientar e supervisionar as atividades e normas vinculadas
a concessdo, manutencdao e revisdo de beneficios para ativos, aposentados e
pensionistas; e

Il - acompanhar, orientar e aplicar a legislacdo pertinente a beneficios
para aposentados e pensionistas.

Art. 58. A Divisdo de Aposentadorias e Pensdes compete:

| - orientar e controlar a execucdo das atividades relacionadas com a
concessao, a revisao e o registro de aposentadorias e pensdes;

Il - cadastrar, atualizar e controlar os registros funcionais de
aposentadorias e pensdes;

lll - orientar a elaboragdo de atos relativos a concessao de direitos,
vantagens e beneficios dos aposentados e pensionistas; e

IV - orientar e controlar a execucdo das atividades operacionais, no
ambito de sua atuacgdo, nos sistemas institucionais e no estruturante de Pessoal do
Poder Executivo Federal.

Art. 59. Ao Servico de Analise e Concessao de Aposentadoria compete:

| - instruir e analisar os processos de concessdo e revisdo de
aposentadorias e abono de permanéncia;

Il - instruir os processos de concessao de isencdo de Imposto de Renda
para aposentados;

Il - atender diligéncias judiciais relacionadas a concessao e revisdo de
aposentadorias;
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IV - emitir e registrar mensalmente, relagdao de dbitos ocorridos no més,
dos servidores aposentados;

V - realizar a gestdo do recadastramento legal dos aposentados; e

VI - executar as atividades operacionais, no ambito de sua atuacdo, nos
sistemas institucionais e no estruturante de Pessoal do Poder Executivo Federal.

Art. 60. Ao Servico de Concessdo de Pensdes compete:
| - instruir e analisar os processos de concessao de pensdes;

Il - instruir os processos de concessao de isencdo de Imposto de Renda
para pensionistas;

Ill - atender diligéncias judiciais relacionadas a concessao e revisdao de
pensoes;

IV - emitir e registrar mensalmente, relacdo de ébitos ocorridos no més,
dos pensionistas;

V - realizar a gestdo do recadastramento legal dos pensionistas; e

VI - executar as atividades operacionais, no ambito de sua atuagao, nos
sistemas institucionais e no estruturante de Pessoal do Poder Executivo Federal.

Art. 61. Ao Servico de Revisdo de Pensdes compete:
| - analisar os processos de revisao de pensoes;

Il - atender diligéncias administrativas e judiciais relacionadas a revisao
de pensoes;

Il - elaborar minutas de portarias de alteracdo de atos de concessdo de
pensoes; e

IV - executar as atividades operacionais, no ambito de sua atuacao,
previstas no Sistema Integrado de Administracdao de Recursos Humanos do Governo
Federal e demais sistemas integrados.

Subsecao Il

Da Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

Art. 62. A Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a aquisicao
de bens e contratacdo de servicos, execugao orcamentaria e financeira, administracao
de material e patrimonio, licitacGes e contratos, obras e servicos de engenharia,
transporte, terceirizacdo e servicos gerais, administracdo e manutencao predial, no
ambito da Administracdo Central, realizadas por meio de sua Unidade Gestora
Executora - UGE e Unidade Administrativa de Servicos Gerais - UASG;

Il - executar as diretrizes emanadas do 6rgao central dos Sistemas
Integrados de Administracdo de Servicos Gerais e Financeira, SIASG e SIAFI, bem como

Portaria n? 217, de 25 de janeiro de 2019, publicada no Diario Oficial da Unido de 28 de janeiro de 2019



orientar e implementar aplicacdo de normas e procedimentos objetivando a
normatizagao, racionalizagdo e o aprimoramento das atividades no seu campo de
atuacao;

lll - orientar e implementar normas e procedimentos objetivando a
normatizacdo, racionalizacdo e o aprimoramento das atividades no seu campo de
atuagao;

IV - orientar e encaminhar comunicados circulares as outras unidades do
Ministério em assuntos da sua drea de competéncia;

V - autorizar a abertura de procedimento para realizar contratacdo
direta e licitagdo, inclusive no tocante a modalidade escolhida, no ambito de sua
competéncia e de sua UASG;

VI - submeter ao Departamento de Administracdao duvidas e questdes
gue necessitem parecer juridico, bem como os procedimentos licitatérios relativos as
aquisicOes, contratacdes e contratos, em conformidade com o paragrafo Unico do art.
38 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, a serem encaminhados a Consultoria
Juridica do Ministério;

VIl - decidir, em segunda instancia, sobre os recursos e representacdes
interpostos em face das decisdes das Comissdes de Licitacdo e Pregoeiros, referentes a
UASG da Coordenagao-Geral;

VIl - ratificar o reconhecimento da dispensa e da inexigibilidade de
licitacdo realizado pelo Coordenador de Licitacdes, Compras e Contratos, cujo objeto
seja de valor estimado inferior ao fixado para Concorréncia, conforme a Lei n2 8.666,
de 21 de junho de 1993;

IX - reconhecer a dispensa e a inexigibilidade de licitacao, cujo objeto
seja de valor estimado igual ou superior ao fixado para Concorréncia, conforme a Lei
n2 8.666, de 21 de junho de 1993, referente a UASG da Coordenac¢ao-Geral;

X - celebrar a alteracao, reajuste, recomposicao, reequilibrio de precos e
a prorrogacao dos contratos firmados, no ambito de sua competéncia na UASG da
Coordenacgao-Geral, na forma da lei;

Xl - designar Comissdes de Fiscalizacdo e Acompanhamento de
Contratos no ambito de sua competéncia;

XIl - analisar recursos administrativos oriundos de penalidades
contratuais podendo reconsiderar sua decisdao nos prazos estabelecidos na legislacao,
ou, em caso de manutencdo da decisdo proferida, encaminhar para a autoridade
imediatamente superior para julgamento; e

XIIl - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas no seu
campo de atuacao.

Pardgrafo Unico. Na modalidade de Pregdo, havendo recurso, o titular
da Coordenacdo-Geral Recursos Logisticos é a autoridade responsavel pela adjudicacdo
do objeto ao licitante vencedor.

Art. 63. A Coordenacdo de Licitagdes, Compras e Contratos compete:
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| - coordenar e orientar a elaboracdo das minutas de contratos, acordos,
ajustes e congéneres, inclusive seus aditivos, e acompanhar a sua execucao;

Il - propor ao Coordenador-Geral de Recursos Logisticos a restituicdo de
garantias contratuais e, quando cabivel, a aplicagdo de penalidades a fornecedores de
bens e prestadores de servicos;

lll - coordenar a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos mediante
dispensa ou inexigibilidade de licitacao; e

IV - reconhecer a dispensa e a inexigibilidade de licitagdo cujo objeto
seja de valor estimado inferior ao fixado para Concorréncia, conforme a Lei n2 8.666,
de 21 de junho de 1993, referente a UASG da Coordenagdo-Geral de Recursos
Logisticos; e

V - realizar o processamento das licitagdes.

Art. 64. A Divisdo de Compras e Instrucdo Processual compete:

| - examinar e orientar a elaboracdo de termos de referéncias e de
projetos bdsicos, bem como elaborar minutas de editais;

Il - apds recebimento do termo de referéncia ou projeto bdsico por meio
eletrénico, encaminhd-lo ao Servico de Instrucdo Processual para elaboracdo do edital;

lll - submeter os editais a autoridade competente para autorizacdo da
abertura de processo licitatério;

IV - interagir com outros érgdos da administracdo publica, visando a
obtencado de informagdes acerca dos pregos praticados;

V - consultar a area competente sobre a existéncia de previsdo
orcamentdria e financeira para a despesa;

VI - realizar a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos mediante
dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

VII - prestar apoio operacional a Comissao Permanente de Licitagao; e

VIII - instruir processo de adesao ao Sistema de Registro de Precos.

Art. 65. Ao Servico de Compras e Cadastro compete:

| - analisar a instrucdo dos processos de aquisi¢cao de bens e contratacao
de servicos mediante dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;

Il - promover o cadastramento de itens relativos a servicos e materiais
no Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais - SIASG;

lll - efetuar o registro da despesa no Portal de Compras do Governo
Federal;

IV - lancar cotacdes eletronicas e adjudica-las apds verificar a
regularidade fiscal e as especificacbes do pedido e, posteriormente, submeté-las ao
ordenador de despesa para homologacao;

V - elaborar e divulgar relatério das aquisicdes de bens e contratagdes
de servicos dos processos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo;
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VI - promover o registro e a atualizagao de dados cadastrais e fiscais de
fornecedores no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF;

VIl - prestar orientacdo sobre as exigéncias para inscricio de
fornecedores no SICAF;

VIII - subsidiar a Comissao Permanente de Licitagdo com informagdes
sobre as situagdes cadastrais dos licitantes registrados no SICAF;

IX - complementar, em cardter subsididrio, pesquisa de mercado junto a
empresas, Orgdos Publicos e ao Sistema de Precos Praticados no Mercado - SISPP,
elaborando mapa comparativo de precos, visando subsidiar os procedimentos de
compras diretas; e

X - consultar a regularidade das empresas no SICAF, Cadastro Nacional
de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas -
CNDT e Certidao de Improbidade Administrativa do Conselho Nacional de Justiga - CNJ.

Art. 66. Ao Servico de Instrucdo Processual compete:

| - prestar orientacdo técnica as dreas demandantes na elaboracdo de
termos de referéncia e editais para aquisicdo de bens e/ou servicos;

Il - elaborar minutas de editais de licitacdo e demais documentos,
visando a instrucao dos processos licitatdrios;

[l - propor o encaminhamento das minutas de editais a Consultoria
Juridica, para andlise e parecer; e

IV - complementar, em carater subsididrio, pesquisa de pregos junto ao
mercado fornecedor, visando a instrucdo dos processos de aquisicdo de bens e
contratacao de servicos com a elaborag¢ao de mapas comparativos.

Art. 67. Ao Servico de Licitagdes compete:

| - elaborar minutas de atos divulgatdrios inerentes a licitacdo e aos
instrumentos congéneres;

Il - subsidiar as Comissdes de Licitacdo e Pregoeiros nas respostas as
consultas e recursos interpostos em face dos procedimentos licitatérios;

Il - prestar apoio administrativo as Comissdes de Licitagdo e aos
Pregoeiros;

IV - processar e acompanhar os procedimentos licitatérios até as fases
de adjudicacdo e homologac¢do quando ndo houver recursos;

V - controlar o cadastramento e registro de todas as fases dos
procedimentos licitatérios no SIASG;

VI - emitir relatérios mensais da area de sua competéncia; e

VIl - consultar a regularidade da(s) empresa(s) vencedora(s) do Pregdo
no SICAF, CEIS, CNDT e Certiddo de Improbidade Administrativa do CNJ.

Art. 68. A Divisdo de Licitacdes e Contratos compete:
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| - orientar e controlar as atividades de elaboracdo de contratos, termos
aditivos, atas de registro de precos e congéneres, e respectivas publicagbes;

Il - orientar as atividades de apoio aos fiscais de contratos;

Il - propor a aplicagdo de sang¢des administrativas ou penalidades em
caso de inadimpléncia ou de descumprimento de obriga¢des contratuais;

IV - orientar as atividades de registro e atualizagdo dos contratos no
SIASG;

V - supervisionar as atividades de controle de vigéncia dos contratos; e

VI - providenciar divulgagao e publicagdao de termo contratual e demais
agdes consequentes.

Art. 69. Ao Servico de Atos e Acompanhamento de Contratos compete:

| - elaborar minutas de instrumentos contratuais, termos aditivos ou
congéneres para suporte a instrucdo do processo de aquisicdo, repactuacdo, reajuste
de precos e reequilibrio econémico-financeiro;

Il - solicitar as documenta¢des indicadas para efetivacdo das
contratagdes, bem como providenciar assinatura dos termos contratuais;

Il - formalizar os instrumentos contratuais;
IV - manter registros dos contratos firmados;

V - realizar alteragcdes ou rescisdao de contratos solicitadas pelas
unidades demandantes;

VI - solicitar as unidades demandantes a indicacdo de fiscais dos
contratos e preparar os atos de indicacOes, designacdes e substituicGes de servidores
para o exercicio da incumbéncia de Fiscal ou Gestor de Contrato, prestando
informacgdes pertinentes;

VIl - complementar, em carater subsidiario, pesquisas de mercado junto
a empresas, 6rgaos publicos e SISPP, visando compor as contratagdes, acréscimos,
prorrogacoes, repactuagdes, acompanhamento contratuais;

VIl - consultar a regularidade das empresas no SICAF e Cadastro
Informativo de Créditos ndao quitados do Setor Publico Federal - CADIN;

IX - registrar no sistema estruturante competente o cronograma de
execucgdo dos contratos;

X - analisar os pedidos de reajuste de precos, repactuacao e reequilibrio
econodmico-financeiro dos contratos;

Xl - auxiliar a Comissdo de Acompanhamento e Fiscalizacdo a manter
controle das garantias contratuais;

XIl - propor ajustes nos contratos e planilhas de custos e formacdo de
precos quando da fase interna das licitacOes;

XIll - analisar a aplicacdo de sang¢bes administrativas em razao de
descumprimento contratual;

Portaria n? 217, de 25 de janeiro de 2019, publicada no Diario Oficial da Unido de 28 de janeiro de 2019



XIV - registrar no Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores -
SICAF as sang¢des administrativas aplicadas nos fornecedores; e

XV - elaborar a minuta de atestados de capacidade técnica,
submetendo-as a avaliagdo da execugdo contratual junto a Comissdao de
Acompanhamento e Fiscalizagao.

Art. 70. A Coordenacdo de Infraestrutura Predial compete:
| - coordenar a execugdo das atividades de manutencgao predial;

Il - coordenar a execugdo das atividades técnicas de manutenc¢do, bem
como das obras e reformas das instala¢des prediais;

Il - analisar e opinar sobre as condi¢des técnicas relativas a aquisicao, a
desapropriacdo, a permuta, a cessao, locacdo ou a aliena¢do de imdveis de interesse
da Administracdo Central do Ministério;

IV - fiscalizar a execu¢dao dos contratos de obras ou servigos de
engenharia e de manutencdo predial, comunicando a interrupcdo, paralisacdo ou o
ndao cumprimento das obriga¢des contratuais;

V - elaborar normas técnicas e administrativas relativas a obras e
servicos de manutencdo das instalacGes e de equipamentos de engenharia de
interesse da Administracao Central do Ministério;

VI - analisar a capacidade técnica e instalacdes de empresas de
engenharia a serem contratadas pelo Ministério;

VIl - elaborar projetos bdsicos e orgamentos estimativos objetivando a
contratacdo de terceiros para servicos de engenharia e obras;

VIl - propor melhorias fisicas para os imdveis administrados pelo
Ministério;

IX - manter cadastro de empresas atuantes em servigos de
responsabilidade da unidade;

X - manter atualizado o acervo técnico dos imdveis de interesse do
Ministério; e

XI - prestar apoio técnico ao sistema de telecomunicacgdes, informacdo e
informatica do Ministério.

Art. 71. A Divis3o de Obras e Engenharia, no ambito da Administracdo
Central do Ministério, compete:

| - organizar, supervisionar, controlar e promover a execuc¢do do
acompanhamento e fiscalizacdo de obras e servicos de engenharia e arquitetura,
manutencado e reparos em edifica¢des, instalagdes e equipamentos;

Il - supervisionar, controlar e promover a execucdao de projetos de
ocupacado de espacos fisicos e do emprego de sistemas de seguranca, de prevencdo e
combate a sinistros; e
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[l - promover continuamente a execugdo de analise e melhoria dos
processos de trabalho e procedimentos da Divisao, bem como supervisionar a guarda e
atualizacdo desses registros.

Art. 72. Ao Servico de Administracdo de Edificios, no ambito da
Administracdo Central do Ministério, compete:

| - guardar e manter atualizado o arquivo de projetos e especificacbes
das instalagbes de edificios;

Il - fiscalizar os registros hidrdulicos e pontos elétricos, bem como
manter em funcionamento as redes de abastecimento e distribuicao;

Il - inspecionar periodicamente equipamentos e dispositivos de
seguranca contra incéndio e promover as medidas necessdrias a sua instalacao;

IV - executar trabalhos de carpintaria, marcenaria, serralheria e
pequenos reparos de eletricidade, hidrdulica, alvenaria e pintura, bem como
acompanhar e fiscalizar os servicos de manutencdo e consertos contratados com
terceiros;

V - manter atualizada a programacao visual de edificios;

VI - controlar, fiscalizar e atestar a prestacdo dos servicos realizados por
terceiros, no ambito da sua competéncia; e

VIl - acompanhar a execugdo de projetos de arquitetura e instalagdes.

Art. 73. A Coordenacdo de Logistica e Patrimdnio compete:

| - coordenar, organizar e supervisionar a execuc¢do das atividades
relacionadas com a logistica de segurancga, vigilancia, brigadistas, conservacdao e
limpeza, suprimento de materiais e administra¢ao do patriménio;

Il - coordenar a execug¢dao das atividades técnicas de logistica de
reprografia, servicos gerais, apoio administrativo e transportes;

Il - propor normas e projetos voltados para agilizacdo, racionalizacdo e
modernizacado dos processos de trabalho, de acordo com a legislagao vigente; e

IV - fiscalizar e acompanhar o cumprimento de leis, decretos, instrugdes
normativas, manuais de servico e demais dispositivos legais pertinentes aos servicos
da unidade.

Art. 74. A Divisdo de Servicos Gerais, no ambito da Administracdo
Central e das edificagbes sob a responsabilidade da Coordenacdao-Geral de Recursos
Logisticos, compete:

| - supervisionar, controlar e promover a execucdao das atividades
relativas a transporte, terceirizacao, vigilancia, conservacao e limpeza, telefonia, copa,
reprografia e demais atividades auxiliares;

Il - organizar, supervisionar, controlar e promover a execu¢dao das
atividades de administracdo das unidades do Ministério situadas em local diverso do
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Edificio Sede no que se refere aos servigos de limpeza, de vigilancia, de copeiragem, de
telefonia, de transporte, de brigada de incéndio, carimbo e de chaveiro, promovendo,
ainda, o controle e orientagdo da execugdo das atividades do Servico de Apoio
Avancado;

Il - definir, coordenar, supervisionar, controlar e promover a execucao
da gestdo dos servigos de telefonia; e

IV - monitorar e controlar a entrada e saida de pessoas, bens méveis e
de veiculos.

Art. 75. Ao Servigo de Atividades Auxiliares, no ambito da Administracao
Central do Ministério, compete:

| - supervisionar a operacdo e zelar pela preservacdo das maquinas e
equipamentos de reprografia, assim como manter o controle das atividades referentes
a aquisicdo de equipamentos e insumos para encadernacao e plastificacao;

Il - supervisionar e fiscalizar os servicos de limpeza, de vigilancia, de
telefonia, de copeiragem, de chaveiro e carimbos e dos servicos auxiliares
terceirizados, respeitadas as competéncias dadas as Comissdes de Acompanhamento e
Fiscalizacao de contratos;

lll - prestar apoio aos eventos a serem realizados pela Administragao
Central do Ministério, além de controlar o uso do auditdrio e das salas de reunides das
edificacdes sob a responsabilidade da Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos;

IV - elaborar plano de trabalho e termo de referéncia para aquisicao e
contratacao de servicos no ambito de suas competéncias; e

V - controlar, fiscalizar e atestar a prestacao de servicos realizados por
terceiros, no ambito de sua competéncia.

Art. 76. Ao Servico de Transportes compete:

| - controlar as atividades referentes a documentagdo, registro,
cadastro, licenciamento, emplacamento, utilizacdo e manutencdo dos veiculos junto
ao 6rgao central do Sistema de Administracdo de Servicos Gerais - SIASG e ao
Departamento de Transito - DETRAN;

Il - elaborar o Plano Anual de Aquisicao de Veiculos da Administracao
Central do Ministério, bem como providenciar o seu registro no érgao central do SIASG
e acompanhar sua execugao;

Il - providenciar documentos e acompanhar sua tramitacdo, quando das
alienacoes e recebimentos de veiculos, bem como efetuar as respectivas baixas de
responsabilidade junto aos 6rgdos competentes;

IV - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos de servicos de
transporte e manutencdo de frota;

V - supervisionar e controlar as atividades de uso da frota de veiculos do
Ministério, inclusive dos suprimentos necessarios, no transporte de pessoal e de
material; e
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VI - apoiar a Divisdo de Servicos Gerais na execucdo do servico de
vigilancia, realizando controle e operacionalizagao de sua execucao.

Art. 77. Ao Servico de Apoio Avangado, no ambito da Administragao
Central e das edificagdes sob a responsabilidade da Coordenacgao-Geral de Recursos
Logisticos, compete:

| - solicitar e acompanhar a distribuicio de bens mdveis nas areas
comuns sob administracao do Ministério;

Il - solicitar a aquisicdo de material de consumo e/ou permanente para
uso nas areas comuns as unidades do Ministério;

Il - atender as solicitagdes de servigos de limpeza, realizando controle e
operacionalizacdo, requisitando a execucao quando forem especificos e necessarios;

IV - apoiar a Divisdo de Servicos Gerais na execucdo do servico de
transporte, realizando controle e operacionalizagdao das demandas; e

V - controlar, fiscalizar e atestar a prestacdo de servicos realizados por
terceiros, no ambito de sua competéncia.

Art. 78. Ao Servico de Protocolo Geral, no ambito da Administracao
Central do Ministério, compete:

| - proceder a formalizagdo, tramitacdo e controle dos processos
administrativos provenientes de interessados externos ao Ministério;

Il - fazer a gestdo do envio de matérias para publicacdo no Didrio Oficial
da Unido;
Il - elaborar, editar e distribuir Boletins de Servico;

IV - implementar os dispositivos legais voltados para a formalizacdo e o
controle de processos e documentos;

V - propor sistematica de recepcdo, registro, controle, distribuicdo
interna e expedicdao de documentos e processos;

VI - controlar, fiscalizar e atestar a prestacdo dos servicos realizados por
terceiros, no ambito da sua competéncia;

VIl - controlar a integridade das correspondéncias do Ministério;

VIl - proceder a expedicdao e o controle das correspondéncias e objetos
postais enviado aos Correios; e

IX - prestar apoio técnico as unidades da Administracdo Central e
Unidades de Pesquisa do Ministério, no seu nivel de competéncia.

Art. 79. A Divisdo de Material e Patriménio, no &mbito da Administrac3o
Central e das edificacBes sob a responsabilidade da Coordenacdo-Geral de Recursos
Logisticos, compete:

| - controlar, supervisionar e promover a execu¢ao das atividades de
administracdo de material e patrimoénio;
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Il - controlar e supervisionar a guarda, a alienagdo, a movimentagao e o
armazenamento de bens patrimoniais;

Il - promover estudos, reunides e apresentar sugestdes para
aperfeicoamento da gestdao de materiais;

IV - avaliar, supervisionar e promover a instrugdo dos processos e a
execucdo da transferéncia, cessdo, alienacdo ou renlncia de bens mdveis considerados
genericamente inserviveis, em conjunto com a Comissdao Permanente de Avaliagdo de
Bens Maveis; e

V - controlar, fiscalizar e atestar a prestacdo dos servicos realizados por
terceiros, no ambito da sua competéncia.

Art. 80. Ao Servico de Almoxarifado e Patrimonio, no ambito da
Administracdo Central e das edificacGes sob a responsabilidade da Coordenacao-Geral
de Recursos Logisticos, compete:

| - controlar e promover a execucdo das atividades de administracdo de
material e patrimonio;

Il - supervisionar e promover a execucdo dos servicos de almoxarifado
quanto as solicitacbes, recebimento, conferéncia, aceitacdo, armazenamento,
distribuicao e controle dos estoques minimos e maximos de materiais de consumo e
permanente;

[l - realizar inventarios periddicos do almoxarifado;

IV - elaborar estatistica de consumo por materiais e centros de custos
para previsao das compras;

V - propor a aquisicdo, controlar e supervisionar a execucao das
atividades de compra de materiais de consumo e permanente, considerando o ponto
de pedido e a demanda existente;

VI - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as
notas de empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos
requisitantes ou especializados;

VIl - conferir os documentos de entrada de material e liberar as notas
fiscais para pagamento;

VIl - atender as requisicdes de materiais das unidades administrativas e
dos centros de custos, de acordo com o cronograma previsto;

IX - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob
sua guarda;

X - realizar o balancgo periddico, fornecendo dados para a contabilidade
e emitir o Resumo Movimentacao do Almoxarifado - RMA;

XI - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
adequado e a seguranca dos materiais em estoque;

XIl - acompanhar a comissdao nomeada pelo titular da Coordenacdo-
Geral de Recursos Logisticos, no final do exercicio;
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Xl - propor, instruir os processos e providenciar a transferéncia, cessao,
alienacdo ou renuncia de bens modveis considerados genericamente inserviveis, em
conjunto com a Comissao Permanente de Avaliagao de Bens Mdveis;

XIV - realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais
obedecendo o Plano de Contas da Unido, bem como manter controle da distribuicdo;

XV - promover a avaliagdo e reavaliagdo dos bens mdveis e imdveis para
efeito de alienagao, incorporagdo, seguro e locagao;

XVI - realizar o inventdrio e manter atualizado o registro dos bens
moveis e imoéveis do Ministério, elaborando relatério circunstanciado referente as
ocorréncias e mapas de variagdo patrimonial;

XVIl - controlar e processar a inscricdo e transferéncia de
responsabilidade pelos bens patrimoniais distribuidos as unidades organizacionais, de
acordo com a legislacdo pertinente, bem como emitir o respectivo termo de
responsabilidade;

XVIII - receber, recuperar e redistribuir os bens méveis danificados ou
recolhidos; e

XIX - controlar, fiscalizar e atestar a prestacdo dos servicos realizados
por terceiros, no ambito da sua competéncia.

Art. 81. A Coordenacdo de Execucdo Orcamentdria e Financeira
compete:

| - coordenar, avaliar, orientar e supervisionar as atividades de execuc¢ao
orcamentdria e financeira, convénios, passagens e didrias no ambito das unidades
gestoras sob sua administracado; e

Il - manter atualizado o rol de responsdveis junto aos estabelecimentos
bancarios e ao SIAFI.

Art. 82. A Divisdo de Execucdo Orcamentéria compete:

| - desempenhar e controlar as atividades relativas aos servigos de
execucdo orcamentaria sob a gestdao da Coordenagdao de Execu¢dao Orcamentaria e
Financeira, de didrias e requisicdo de passagens, de custeio e capital e transferéncias
através de convénios, termos de parceira e contratos de repasse;

Il - preparar, analisar e disponibilizar demonstrativos, quadros,
relatdrios e outros instrumentos gerenciais e projecao da execucdo das despesas afim
de subsidiar o controle de gastos da Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos;

lll - executar as atividades operacionais, no ambito de sua atuacao,
previstas no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal -
SIAFI;

IV - acompanhar a execu¢ao orcamentaria compatibilizando a alocacao
dos recursos orcamentarios disponiveis;

Portaria n? 217, de 25 de janeiro de 2019, publicada no Diario Oficial da Unido de 28 de janeiro de 2019



V - verificar a disponibilidade orgamentaria nos casos de prorrogagdes
de contratos e para novas contratagdes e, se for o caso, solicitar a disponibilidade
junto a area setorial orcamentaria; e

VI - acompanhar a legislagdo relativa a execugdao orgamentaria.

Art. 83. Ao Servigo de Controle Orgamentario compete:

| - elaborar proposta orcamentaria anual relativa as despesas da
Coordenacgao-Geral de Recursos Logisticos, exceto aquelas da area de gestdo de
pessoas, a cargo do Departamento de Administracao;

Il - analisar previamente os processos administrativos e solicitacdes de
emissao de empenho;

[l - emitir notas de empenho e pré-empenho;
IV - controlar a execucdo do orgamento com o limite disponibilizado;
V - controlar os saldos de empenho dos contratos;

VI - manter controle das atividades orcamentarias relativas a proposta
de concessdo de didrias e passagens;

VIl - controlar o limite disponivel de gastos de didrias e passagens; e

VIl - executar atividade de transferéncia de nota de movimentacdo de
crédito descentralizadas e controle das recebidas.

Art. 84. A Divisdo de Andlise e Execucdo Financeira compete:

| - responsabilizar-se pelo gerenciamento e operacionalizacdo das
atividades de execucao financeira das despesas sob a gestdao da Coordenacao-Geral de
Recursos Logisticos;

Il - gerenciar a elaboracdo da proposta de programacdo financeira
mensal da unidade gestora;

[ll - analisar e controlar as concessdes e prestacdes de contas dos
suprimentos de fundos, no ambito da Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos;

IV - gerenciar a transferéncia de recursos de convénios e termos de
parcerias firmados no ambito da Unidade Gestora 240101 - Coordenacdo-Geral de
Recursos Logisticos;

V - responsabilizar-se pela andlise de prestacdo de contas sob o aspecto
financeiro dos convénios e termos de parcerias firmados no ambito da Unidade
Gestora 240101 - Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos;

VI - fazer acompanhamento financeiro, por amostragem, de convénios e
termos de parcerias firmados no ambito da Unidade Gestora 240101 - Coordenacao-
Geral de Recursos Logisticos;

VIl - responsabilizar-se pela execucdo dos procedimentos de aditivos de
prazo, bem como acompanhar o desembolso financeiro dos convénios e termos de
parceria firmados no ambito da Unidade Gestora 240101 - Coordenacdo-Geral de
Recursos Logisticos;
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VIIl - assessorar a Secretaria-Executiva em respostas as demandas
externas, exclusivamente no que se refere aos aspectos financeiros da prestacdo de
contas, dos convénios e termos de parceria, firmados no ambito da Unidade Gestora
240101 - Coordenagao-Geral de Recursos Logisticos;

IX - propiciar subsidios para a instrucdo do processo de Tomada de
Contas Especial dos convénios e termos de parceria firmados no ambito da Unidade
Gestora 240101 - Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos;

X - proceder, nos termos da legislacdo especifica, a instrucdo, a
celebragao e aos demais procedimentos administrativos afetos aos convénios e termos
de parceria, com recursos vinculados a Secretaria-Executiva, bem como a andlise da
prestacdo de contas no ambito financeiro, inclusive propondo, se necessario, a
instauracdo de Tomada de Contas Especial, sempre sob o aspecto financeiro;

By

Xl - proceder a andlise e formalizacdo de parcelamento de débitos
oriundos de convénios e termos de parcerias firmados no ambito da Unidade Gestora
240101 - Coordenacado-Geral de Recursos Logisticos, bem como ao controle mensal de
pagamento;

XIl - supervisionar, orientar a execugdao e o controle das atividades
relativas a requisicdo de passagens aéreas e terrestres e a concessdao de diarias
nacionais e internacionais;

Xl - acompanhar e fiscalizar contratos firmados entre o Ministério e as
empresas prestadoras de servicos referentes a aquisicdo de passagens nacionais e
internacionais;

XIV - responsabilizar-se pelas inser¢cdes de informagdes necessdrias a
execucdo e gerenciamento das atividades de competéncia da Divisdao, no Sistema de
Gestdo de Convénios, Contratos de Repasse e Termos de Parceria - SICONV, no
Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI, no Sistema
de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, no Sistema de Administracdo de Servicos
Gerais - SIASG ou em qualquer sistema de informacao ou gerenciamento afeto as
atividades da Divisdo; e

XV - elaborar, analisar e disponibilizar demonstrativos gerenciais das
atividades inerentes a Divisao.

Art. 85. Ao Servico de Pagamentos e Prestacdao de Contas compete:

| - elaborar a proposta de programacado financeira mensal da unidade
gestora, acompanhar e controlar as disponibilidades financeiras;

Il - receber, analisar e instruir os processos de pagamentos a
fornecedores, de despesas sob a gestdao da Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos;

llI- efetuar o pagamento de despesas de fornecedores e retencdes de
impostos federais

VI - solicitar do fiscal de contrato, quando necessario, complementacao
ou correcao da documentacdo exigida para fins de pagamento, bem como a realizacdo
de atos inerentes ao acompanhamento da execugao do contrato;
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V - prestar informacdes e elaborar proposicdo quanto aos processos de
pagamento das despesas a cargo das unidades gestoras sob administracdao da
Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos, para aprovac¢do do Ordenador de Despesas;

VI - efetuar a transferéncia de recursos de convénios e termos de
parcerias firmados no ambito da Unidade Gestora 240101 - Coordenagao-Geral de
Recursos Logisticos.

VII - verificar no SIASG os langamentos de medi¢do da execugdo do
contrato, de acordo com o cronograma fisico-financeiro e, se for o caso, providenciar a
atualizagdo dos langamentos;

VIII - acompanhar a legislagdo relativa a execugao financeira; e

IX - executar as atividades operacionais, referente a competéncia
regimental, no Sistema Integrado de Administracdao Financeira do Governo Federal
(SIAFI) e no Sistema de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG).

Secao VIl

Do Departamento de Tecnologia da Informagdo

Art. 86. Ao Departamento de Tecnologia da Informag¢ao compete:

| - propor politicas e diretrizes referentes ao planejamento, a
implementacdo e a manutencao das atividades relativas a governanca de tecnologia da
informacao;

Il - planejar as contratacdes e as aquisicOes relativas a tecnologia da
informacgao do Ministério;

Il - participar da elaboragdao e do acompanhamento do orgcamento
relativo as atividades de tecnologia da informacao;

IV - direcionar o desenvolvimento de planos, programas, acoes,
métodos, projetos e processos de governanca de tecnologia da informacdo para o
Ministério;

V - promover a articulacdo, a cooperacdo técnica e o intercambio de
experiéncias e informacdes com os orgdos centrais dos sistemas de tecnologia da
informacao;

VI - promover a articulacdo com os érgaos responsaveis pela governanga
e pelo controle de tecnologia da informacao, dos sistemas federais de planejamento e
de controle interno;

VIl - informar, orientar e supervisionar as unidades do Ministério quanto
ao cumprimento das normas de seguranca da informacdo aplicadas a tecnologia da
informacdo e das normas técnicas de tecnologia da informacao;

VIII - prestar apoio técnico as demais unidades do Ministério na
implantacdo de sistemas de informacao, inclusive propondo normas de utilizacdo dos
recursos computacionais que envolvam a governanca de tecnologia da informacao;
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IX - planejar, desenvolver, implantar e manter os sistemas de
informacao necessdrios ao funcionamento do Ministério;

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

Xl - propor a escolha e a implementacdo de metodologias, sistemas,
plataformas e bases tecnolégicas a serem adotadas pelo Ministério.

Subsecao |

Da Coordenac¢ao-Geral de Governanga de Tecnologia da Informagao

Art. 87. A Coordenagdo-Geral de Governanga de Tecnologia da
Informacgdo compete:

| - coordenar e acompanhar as a¢des de governanga de Tecnologia da
Informacgdo que assegurem a padroniza¢do de controles e o alinhamento dos objetivos
com as politicas, padrdes, regras e regulamentos pertinentes;

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

Il - coordenar a gestao do conhecimento de Tecnologia da Informacao e
sua disponibilidade na rede interna do Ministério;

IV - coordenar a comunicacdo interna e a publicidade sobre as
atividades de Tecnologia da Informacao;

V - planejar e coordenar a execu¢dao das atividades e das acbes de
Tecnologia da Informacdo necessarias ao funcionamento desta Coordenacdo-Geral;

VI - promover campanhas de divulgacdo, visando a disseminacdo da
Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicacdoes - POSIC e da cultura de
seguranca cibernética da informacgdo junto aos usuarios de recursos de Tecnologia da
Informacao;

VIl - estabelecer diretrizes e padrdes para a definicdo e manutencdo dos
processos da Coordenacdo-Geral;

VIl - assessorar o Diretor em assuntos referentes as dareas de sua
competéncia;

IX - propor melhorias aos processos de trabalho do Departamento de
Tecnologia da Informacao; e

X - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas no seu campo
de atuacao.

Art. 88. A Coordenacdo de Planos e Normas de Tecnologia da
Informacgdo compete:

| - planejar, coordenar e acompanhar as ac¢oes relativas a governanca de
tecnologia da informacdo e comunicacbes do Departamento de Tecnologia da
Informacao;
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Il - propor e elaborar politicas, normas e padrdes relativos a Governanca
de Tecnologia da Informagdo e Comunica¢des do Departamento de Tecnologia da
Informacao;

Il - apoiar a elaboragdo, a revisao e o acompanhamento do Plano
Estratégico de Tecnologia da Informacdo e do Plano Diretor de Tecnologia da
Informagdo e Comunicag¢des do Ministério;

IV - apoiar a elaboragdo do processo orgamentario e da proposta de
orcamento anual e plurianual de tecnologia da informacdo e comunicagdes do
Ministério;

V - apoiar o desenvolvimento de parcerias com universidades e outras
instituicdes de pesquisa e ensino que possam contribuir para a modernizacdo da
gestdo da tecnologia da informagdo e comunicagdes do Ministério;

VI - estimular a capacitacdo dos servidores da Coordenacdo-Geral nas
disciplinas de governanca de tecnologia da informag¢do e comunicagdes; e

VIl - apoiar na interagdo com os érgdos de controle interno e externo,
consolidando informacdes a respeito dos contratos, projetos e demais atividades da
Coordenacgao-Geral.

Art. 89. A Divisdo de Projetos e Processos compete:

| - definir e manter a metodologia de gerenciamento de projetos e de
portfélio de tecnologia da informacdo e comunicacdes do Departamento de
Tecnologia da Informacao;

Il - realizar pesquisas, estudos e provas de conceito para a
implementacdao de melhores praticas e de tecnologias relacionadas a gestao de
servicos, portfolio de projetos e processos de tecnologia da informacdo e
comunicagoes;

Il - fomentar a maturidade dos processos de tecnologia da informacdo e
comunica¢des do Departamento de Tecnologia da Informac¢do, com base em modelos
de melhores praticas consolidados;

IV - identificar, apoiar a priorizagdao e realizar o monitoramento do
portfdlio de projetos de tecnologia da informacao e comunicacdes da Coordenagao-
Geral;

V - alinhar o portfélio de projetos de tecnologia da informacdo e
comunica¢bes com o plano diretor e o planejamento estratégico de tecnologia da
informacdo e comunicacdes do Ministério;

VI - orientar as equipes envolvidas no gerenciamento de projetos de
tecnologia da informacdo e comunicacdes e do portfélio do Departamento de
Tecnologia da Informacao, fornecendo suporte técnico e metodoldgico;

VIl - gerenciar diretamente os projetos de tecnologia da informacdo e
comunicacbes sob a responsabilidade da Coordenacdo-Geral e considerados
estratégicos para o Ministério; e
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VIl - consolidar e divulgar informagdes para o monitoramento
estratégico do desempenho das atividades do portfélio de projetos, de operagao dos
servicos e dos processos de tecnologia da informacdo e comunicagdes providas pela
Coordenacgao-Geral.

Art. 90. A Divisdo de Aquisicdes de Tecnologia da Informacdo compete:

| - definir e manter a metodologia de gestdo de aquisicdes e contratos
de tecnologia da informagdo e comunicagdes do Ministério;

Il - realizar pesquisas, estudos e provas de conceito para a
implementacdao de melhores praticas e tecnologias relacionadas a gestao de aquisicdes
e contratos de tecnologia da informacao e comunicacgdes;

Il - identificar e apoiar a priorizacdo dos projetos de aquisicOes e
realizar o monitoramento do portfélio de aquisicdes e contratos de tecnologia da
informacdo e comunicacdes sob a responsabilidade do Departamento de Tecnologia
da Informacao;

IV - alinhar o portfélio de aquisicbes com o plano diretor e o
planejamento estratégico de tecnologia da informacdo e comunicacdes do Ministério;

V - propor e elaborar projetos de aquisi¢ao de produtos e servigos de
tecnologia da informacdo e comunicacbes do Departamento de Tecnologia da
Informacao;

VI - orientar os envolvidos no planejamento das aquisi¢des e gestao de
contratos de tecnologia da informacdo e comunicacdes do Departamento de
Tecnologia da Informacao, fornecendo suporte técnico e metodoldgico;

VIl - coordenar e acompanhar os processos de aquisicao de produtos e
servicos de tecnologia da informacdo e comunicacdes do Departamento de Tecnologia
da Informacao;

VIl - apoiar a elaboracdo e a gestdo dos Termos de Cooperacao ou
outros instrumentos legais destinados ao estabelecimento de parcerias com
universidades e instituicdes publicas no ambito do Departamento de Tecnologia da
Informacgao; e

IX - consolidar e distribuir informagbes para o monitoramento
estratégico das aquisicOes e contratos de tecnologia da informacdo e comunicacdes do
Departamento de Tecnologia da Informacao.

Subsecao Il

Da Coordenacao-Geral de Sistemas

Art. 91. A Coordenacdo-Geral de Sistemas compete:

| - planejar e coordenar a execucgdo das atividades e das acbes de
Tecnologia da Informacdo necessarias ao funcionamento das equipes que compdem
esta Coordenacdo-Geral;
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Il - apoiar a Coordenagdo-Geral de Governanga de Tecnologia da
Informacgdo na elaboragao de metodologias e padrées e viabilizar sua implementagao
por meio de sistemas de informacdo quando necessario;

[l - propor contratagdo de ferramentas e solu¢cdes necessarias para sua
atuacao;

IV - selecionar, planejar, implantar e disponibilizar solugdes baseadas
em sistemas de informagdo otimizados para atender necessidades de Tecnologia da
Informacdo e de negdcio;

V - analisar, prospectar e propor novos projetos de desenvolvimentos e
modernizagdo de sistemas;

VI - promover a aderéncia necessaria dos sistemas de informagao as
necessidades de negdcio do Ministério;

VIl - promover o desenvolvimento de sistemas corporativos de
informacdo que primem pela integracdo interna e externa ao Ministério;

VIII - supervisionar o relacionamento com as empresas contratadas para
execucdo dos servicos complementares as atividades desta Coordenagao-Geral;

IX - supervisionar o planejamento e execucdo das atividades
relacionadas a gestdo da arquitetura dos sistemas;

X - supervisionar a efetividade do plano de garantia de qualidade de
software para os projetos de Tecnologia da Informacao;

Xl - supervisionar os modelos de dados dos sistemas de informacgao;

Xl - supervisionar a aplicacdo do padrdo de interface de portais definido
para utilizacdo pelo Ministério;

XIIl - supervisionar e implementar controles nos sistemas de informacao
para proteger a comunicag¢do de dados nas redes;

XIV - propor melhorias aos processos de trabalho do Departamento de
Tecnologia da Informacao; e

XV - exercer outras competéncias que |lhe forem cometidas no seu
campo de atuacao.

Art. 92. A Coordenacdo de Projetos de Sistemas compete:

| - coordenar a implementacgdo, a utilizacdo e a avaliacdo do processo
unificado de desenvolvimento de sistemas informatizados;

Il - colaborar no planejamento, orientar, executar e controlar as
atividades de desenvolvimento de sistemas informatizados e de sitios, no ambito da
Administracdo Central do Ministério;

Il - definir e manter a metodologia de desenvolvimento e manutengao
de sistemas do Ministério e demais processos e procedimentos necessdrios ao
gerenciamento de projetos de desenvolvimento de sistemas;

IV - estabelecer procedimentos para assisténcia técnica aos sistemas
informatizados, no ambito da Administracdo Central do Ministério;
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V - planejar e coordenar as agdes relativas ao desenvolvimento,
implantagdao e manutencgao de sistemas sob responsabilidade da Coordenagao-Geral,;

VI - avaliar e decidir sobre a aquisicdo de sistemas informatizados, bem
como coordenar o desenvolvimento e a implementagdao de sistemas informatizados
desenvolvidos por terceiros para uso, no ambito da Administracdo Central do
Ministério; e

VIl - gerir a execugdao dos contratos relativos aos sistemas
informatizados, no ambito da Administracao Central do Ministério.

Art. 93. A Divisdo de Desenvolvimento e Manutencdo compete:

| - acompanhar e gerenciar as a¢les relativas ao desenvolvimento,
implantacdo e manutencao de sistemas sob responsabilidade da Coordenacao-Geral,;

Il - planejar, implementar e manter sistemas de informagdes analiticas e
gerenciais;

Il - apoiar a area de atendimento ao usuario para avaliacdo de
problemas e falhas nos sistemas sob responsabilidade da Coordenag¢ao-Geral;

IV - identificar, propor e detalhar demandas e oportunidades de
sistemas de informacdo no ambito do Ministério;

V - apoiar o Servico de Opera¢des e Producdo na implantacdo dos
sistemas de informacgdao no ambito do Ministério;

VI - manter e verificar a aderéncia a metodologia de desenvolvimento e
manutencado de sistemas do Ministério;

VIl - manter e verificar a aderéncia aos padrdes de gestao e engenharia
de requisitos, andlise, projeto, codificacdo e testes dos sistemas do Ministério;

VIl - manter e verificar a aderéncia os padroes de qualidade para
sistemas em nivel de produto e documentagao;

IX - consolidar e distribuir informacdes sobre a execucdo dos contratos
da drea para monitoramento orcamentdrio e do desempenho das atividades de
desenvolvimento e manutencdo de sistemas no Ministério;

X - propor e realizar pesquisas, estudos e provas e conceito para a
implementacado de melhores praticas e tecnologias relacionadas ao desenvolvimento e
manuteng¢ao de sistemas;

XI - propor e elaborar projetos para aquisicdes de produtos e servicos
relacionados ao desenvolvimento e manutencao de sistemas; e

XIl - identificar, registrar e acompanhar a resolugcdo dos defeitos e
oportunidades de melhoria na qualidade dos sistemas de informacao do Ministério.

Art. 94. A Coordenacdo de Qualidade de Software compete:

| - definir normas, padrbes, procedimentos e praticas de
desenvolvimento de sistemas, no ambito da Administracdao Central do Ministério;
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Il - definir e implementar o modelo de dados corporativo e demais
modelos de dados envolvidos em sistemas sob a responsabilidade do Departamento
de Tecnologia da Informacao;

Il - definir e implementar as arquiteturas de softwares no ambito da
Administragao Central do Ministério;

IV - definir as linguagens de desenvolvimento de sistemas, assim como
seus respectivos Sistemas de Gerenciamento de Banco de Dados utilizados, no ambito
da Administracdo Central do Ministério;

V - definir e implementar o framework de desenvolvimento de software
para as linguagens de desenvolvimento adotadas, no ambito da Administragao Central
do Ministério;

VI - definir e implementar tecnologias para integracdo de sistemas
corporativos de informacao;

VIl - prospectar, propor e implementar novas tecnologias relacionadas
ao desenvolvimento de sistemas; e

VIII - supervisionar e implementar controles nos sistemas de informacao
para proteger a comunicacdo de dados nas redes, sob supervisdo da Coordenacdo-
Geral de Servigos de Tecnologia.

Art. 95. A Divisdo de Administracdo de Dados compete:

| - definir e supervisionar as caracteristicas qualitativas da arquitetura de
banco de dados;

Il - realizar a andlise prévia e modelagem dos dados das aplicacdes sob
desenvolvimento e manuteng¢do na Coordenacgao-Geral;

Il - propor e implementar modelos corporativos de dados;
IV - identificar, propor e implementar a racionaliza¢do de dados;

V - propor e implementar praticas e ferramentas de higienizacdo e
qualidade de dados; e

VI - definir normas, padrdes e procedimentos para criacao, utilizacao e
administracdo das bases de dados, no ambito da Administracao Central do Ministério.

Subsecao Il

Da Coordenacao-Geral de Servicos de Tecnologia da Informagao

Art. 96. A Coordenac3o-Geral de Servicos de Tecnologia da Informacdo
compete:

| - promover e coordenar a elaboragdo de projetos para execucdo de
atividades relacionadas com o estudo, implantacdo, modernizacdo, avaliacio de
produtos e servicos, aquisicao, expansao, remanejamento, seguranca e utilizacdo dos
recursos computacionais, visando a sua compatibilidade e integracao;
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Il - promover e coordenar os estudos de prospeccao tecnolégica, com
vistas a identificar novos produtos ou servicos mais adequados para a infraestrutura
dos recursos de informatica;

Il - propor adog¢do de normas, diretrizes, padrdoes técnicos e
procedimentos para o uso eficiente dos recursos, equipamentos de informatica e
programas de computador, bem como definir os padrdes para a estruturagdo da
comunicacdo de dados e de teleprocessamento;

IV - propor a adog¢do de normas, diretrizes, padrdes técnicos e definir
procedimentos, de forma a promover o maior nivel de seguranca fisica e légica do
ambiente de informdtica, inclusive com relacdo as interconexdes com outros
ambientes;

V - planejar, implementar e controlar as interconexdes com outras
redes;

VI - gerenciar a rede de computadores, promovendo o controle e a
conservacdo dos dados e equipamentos de informatica, inclusive na instalacao;

VIl - supervisionar e controlar os meios de comunicagdao de dados,
avaliando o desempenho e a utilizagdao dos recursos;

VIl - apoiar as atividades da comissdao permanente de licitagdo do
ministério nas aquisicoes de bens e servicos de tecnologia da informacao;

IX - planejar, coordenar e acompanhar a execuc¢ao das atividades e das
acbes de Tl necessdrias ao funcionamento das equipes que compdem esta
Coordenagao-Geral;

X - apoiar a Coordenac¢do-Geral de Governan¢a de Tecnologia da
Informacdo na elaboracdo de metodologias e padrdes e viabilizar sua implementacao
por meio de sistemas de informag¢do quando necessario;

Xl - planejar, coordenar e acompanhar as ag¢des relativas a gestao da
infraestrutura e operacgdes de tecnologia da informacdo e comunicacgdes;

XIl - planejar os servicos relativos aos sistemas de armazenamento,
backup e restauracdo de dados;

XIII - planejar os servicos de producao e ativos de rede;

XIV - planejar a instalacdo e atualizacdo de softwares, em articulacdo
com a Coordenac¢do-Geral de Sistemas;

XV - planejar os ambientes computacionais, de desenvolvimento,
homologacao, treinamento e producdo dos sistemas e sitios de responsabilidade do
Ministério;

XVI - propor contratacao de ferramentas e solucGes necessarias para sua
atuacgao;

XVIl - definir, planejar, implantar e disponibilizar solu¢des de
infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo para atender necessidades
de negécio;

XVIIl - analisar, prospectar, propor e aprovar novos projetos de
infraestrutura e seguranca de redes de dados e comunicacgao;
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XIX - propor, implantar e supervisionar servigos de atendimento ao
usuario;

XX - acompanhar, em conjunto com a Coordenacdo-Geral de
Governanga de Tecnologia da Informacgdo, a execugdao dos contratos e convénios de
prestacdo de servicos no Departamento de Tecnologia da Informacao;

XXI - propor, e normatizar controles visando garantir o monitoramento
do trafego de dados e seguranga cibernética da informacgdo; planejar rotinas e
procedimentos operacionais peridodicos em hardwares e softwares de ativos de
Tecnologia da Informagao;

XXII - propor melhorias aos processos de trabalho do Departamento de
Tecnologia da Informacao; e

XXIl - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas no seu
campo de atuacao.

Art. 97. Ao Servigo de Atendimento ao Usuario compete:

| - efetuar a manutencdao dos ativos de Tecnologia da Informacado e
Comunicagao do Ministério;

Il - realizar testes de aceitacdo de equipamentos de informatica;

lll - executar, em articulacdo com a Divisdo de Desenvolvimento de
Pessoal, treinamento basico de usudrios na operacdo de microcomputadores,
softwares basicos, aplicativos e periféricos;

IV - realizar o atendimento de suporte de primeiro, segundo e terceiro
nivel aos usudrios dos servicos de tecnologia da informacdo e comunicacbes do
Ministério e assegurar o cumprimento dos acordos de nivel de servigco internos;

V - transferir para os niveis superiores de atendimento as solicitacdes e
incidentes cujas agdes nos niveis anteriores ndo tenham sido eficazes;

VI - apoiar a gestdo de problemas na identificacdo, avaliacdo e resolucao
de causas-raiz dos incidentes ocorridos;

VIl - monitorar o atendimento dos chamados transferidos para o
segundo e terceiro niveis até o seu encerramento;

VIII - elaborar relatério gerencial sobre as a¢des de sua competéncia; e

IX - organizar e garantir a disponibilidade das estacdes de trabalho e
respectivos aplicativos instalados, em articulagdo com os usuarios.

Art. 98. Ao Servico de Telefonia compete:

| - orientar e controlar a execucdo das atividades do servico de
telecomunicac¢des, envolvendo as redes de dados e voz, fixa e movel, propondo,
guando necessario, a sua expansao, substituicdo ou aquisicao;

Il - propor medidas administrativas referentes aos servicos de
telecomunicac¢des em geral;
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[l - providenciar reparo, instalagao e remanejamento de equipamentos
envolvidos no servico de telecomunicagdes;

IV - acompanhar, controlar e atestar a execucao dos servicos realizados
por terceiros, no ambito de sua competéncia;

V - definir e manter a politica, planos e normativos para utilizagdo dos
servicos de telecomunicacdes;

VI - gerenciar as contas de usudrios nos servicos de telecomunicacdes;

VIl - gerenciar os projetos relativos aos servigos de telecomunicagdes,
sob a orientacdo do escritorio de projetos do Departamento de Tecnologia da
Informacao;

VIl - realizar agdes de restauragdo imediata dos servigos de
telecomunicac¢des em caso de incidentes;

IX - apoiar a gestdo de problemas na identificacdo, avaliacdo e resolucao
de causas-raiz dos incidentes ocorridos;

X - apoiar a drea de atendimento ao usuario para avaliacdo de
problemas e falhas gerais, atuando como um segundo nivel de atendimento em
atividades relacionadas a sua area de atuacao;

XI - propor e elaborar projetos para aquisicdes de produtos e servicos
relacionados aos servigos de telecomunicagdes;

Xl - planejar, implantar e monitorar o suporte local aos usudrios, no que
tange os servicos de instalacdo e configuracdo de equipamentos, softwares e
comunicacao (rede e telefonia); e

XIll - consolidar e distribuir informagdes para monitoramento
estratégico do desempenho dos servicos de telecomunica¢des no Ministério.

Art. 99. A Coordenacdo de Redes e Seguranca Cibernética compete:

| - coordenar e acompanhar as agoes relativas a gestdo da infraestrutura
e operacdes de tecnologia da informacdo e comunica¢des sob a responsabilidade da
Coordenacdo-Geral de Servicos de Tecnologia da Informacao;

Il - implementar e monitorar a conformidade das politicas e normas
referente a seguranca cibernética da informacado e do uso de ativos de Tecnologia da
Informacao;

[ll - executar os servigos relativos aos sistemas de armazenamento,
backup e restauracao de dados;

IV - executar os servicos de producdo e ativos de rede;

V - executar a instalacdo e atualizacdo de softwares, em articulacdo com
a Coordenacdo-Geral de Sistemas;

VI - implantar e monitorar os ambientes computacionais, de
desenvolvimento, homologacdo, treinamento e producdo dos sistemas e sitios de
responsabilidade do Ministério;
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VIl - implementar controles visando garantir o monitoramento do
trafego de dados e seguranca cibernética da informacao;

VIl - executar rotinas e procedimentos operacionais peridédicos em
hardwares e softwares de ativos de Tecnologia da Informacao;

IX - auditar e avaliar os niveis de seguranca cibernética da informacao; e

X - gerenciar os projetos relativos aos servigos de produgdo, sob a
orientacdo do escritério de projetos do Departamento de Tecnologia da Informacao.

Art. 100. A Divisdo de Seguranca de Rede e Banco de Dados compete:

| - disseminar a cultura de seguranga cibernética da informacao e
comunicacbes e monitorar a infraestrutura de Tecnologia da Informacdo, visando
garantir sua disponibilidade;

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

Il - analisar e buscar solugdes para mitigar vulnerabilidades detectadas;
IV - coordenar a Equipe de Tratamento e Resposta a Incidentes - ETIR;

V - avaliar os riscos de seguranca a nivel operacional, mantendo o
equilibrio dos investimentos em solu¢bes de controle, de acordo com os danos que
podem ser causados aos negdcios do Ministério, em funcdo de potenciais falhas de
seguranca;

VI - implementar e acompanhar as praticas cibernéticas da Politica de
Seguranca da Informacdo e Comunicacgdes - POSIC;

VIl - assessorar o Comité de Seguranca da Informacdo e Comunicacgdes -
CSIC nas questdes que envolvem novas tecnologias em seguranca cibernética da
informagdo e comunicagdes;

VIl - coordenar e acompanhar a execugdo das acgdes deliberadas no
ambito do CSIC;

IX - realizar testes de seguranca em cédigo de programacdo junto as
equipes de desenvolvimento de sistemas, visando identificar possiveis falhas de
seguranga nas aplicagdes em construgao;

X - monitorar disponibilidade, vulnerabilidade, ataques e riscos nos
sistemas de informacgao e demais servigos de tecnologia da informac¢ao e comunicagao;

Xl - propor normas e procedimentos que visem a seguranca cibernética
da informacdo na infraestrutura de redes do Ministério;

XII - definir, implementar e acompanhar as atividades de gerenciamento
de banco de dados;

XIIl - gerenciar mudancgas no ambiente de Tecnologia da Informacdo que
possam causar impactos no Ministério, garantindo a utilizacdo de métodos e
procedimentos padrdes;

XIV - apoiar a gestdo de problemas na identificacdo, avaliacdo e
resolucao de causas-raiz dos incidentes ocorridos; e
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XV - gerenciar os projetos relativos a seguranga cibernética da
informacgao e comunicagdes sob a orientagao da Divisdao de Projetos e Processos.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 101. Ao Secretario-Executivo incumbe:

| - supervisionar e avaliar a execugdo dos programas e atividades do
Ministério;

Il - supervisionar e coordenar a articulagdo dos 6rgaos do Ministério
com os orgdos centrais dos sistemas afetos a area de competéncia da Secretaria-
Executiva;

Il - fazer cumprir as normas emanadas dos Sistemas Federais de
planejamento e de orcamento, de contabilidade, de administracdo financeira, de
administracdo dos recursos de informacdo e informdtica, de recursos humanos, de
organizacdo e inovacdo institucional e de servicos gerais;

IV - homologar ou referendar os atos vinculados a drea de competéncia
da Secretaria-Executiva;

V - decidir, em grau de recurso, sobre atos praticados pelos titulares das
unidades sob a supervisdo da Secretaria-Executiva, dirimir conflitos de competéncia
entre essas autoridades e avocar, a qualquer tempo e a seu critério, a decisdo sobre
quaisquer processos administrativos e outros assuntos afetos a Secretaria-Executiva;

VI - constituir grupos de trabalhos interdisciplinares, com o objetivo de
realizar estudos especiais de natureza juridica, técnica, econdmica e administrativa;

VIl - aprovar contratos, acordos, ajustes e convénios, relativos a
atividades inerentes a Secretaria-Executiva;

VIII - autorizar afastamentos do Pais de servidores do Ministério e dos
dirigentes maximos das Entidades Vinculadas a este Ministério;

IX - aprovar métodos de acompanhamento das politicas tarifarias de
produtos e servicos referentes aos servicos postais;

X - supervisionar os processos de elaboracdo e acompanhamento,
avaliacao e revisdao do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Proposta
Orgamentaria, no ambito do Ministério; e

Xl - exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Ministro de
Estado

Art. 102. Ao Secretdrio-Executivo Adjunto incumbe:

| - assessorar e prestar assisténcia direta ao Secretdrio-Executivo na
supervisdo e coordenacdo de suas atividades;

Il - supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria-
Executiva, bem como acompanhar e controlar a sua execugao;
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[ll - supervisionar e coordenar as atividades dos Departamentos da
Secretaria-Executiva;

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

V - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo
Secretario-Executivo.

Art. 103. Ao Chefe do Gabinete da Secretaria-Executiva incumbe:

| - planejar, dirigir, coordenar e orientar a execug¢ao das atividades do
Gabinete;

Il - coordenar as atividades desenvolvidas pelas unidades integrantes da
estrutura da Secretaria-Executiva;

Il - assistir o Secretario-Executivo na execucao de suas atribuicdes;
IV - organizar a agenda do Secretario-Executivo;

V - praticar os atos de administracdo geral do Gabinete;

VI - atender as partes interessadas em assuntos a cargo do Gabinete;

VIl - organizar o despacho de processos, documentos e expedientes do
Secretario-Executivo e dar encaminhamento aos assuntos tratados no Gabinete; e

VIIl - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas pelo
Secretario-Executivo.

Art. 104. Ao Subsecretario e Diretores incumbe:

| - promover, planejar, dirigir, coordenar, orientar e encaminhar a
execucao das atividades das respectivas unidades;

Il - auxiliar o Secretdrio-Executivo no exercicio de suas atribuicGes em
suas respectivas areas de competéncia;

Il - representar a Subsecretaria e o Departamento nos assuntos
relativos as suas areas de competéncia;

IV - aprovar parecer técnico conclusivo sobre a celebragao de convénios,
ajustes, contratos e acordos que envolvam assuntos da Secretaria; e

IV - exercer outras competéncias que |lhe forem cometidas no seu
campo de atuacao.

Art. 105. Aos Coordenadores-Gerais incumbe:

| - coordenar, controlar e avaliar a execu¢do dos projetos e das
atividades que forem atribuidas a suas Coordenacdes-Gerais;

Il - auxiliar o Subsecretario e o Diretor no exercicio de suas atribuicdes
nas respectivas areas de competéncia; e

Il - exercer outras competéncias que |lhe forem cometidas em seu
campo de atuacao.
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Art. 106. Aos Coordenadores incumbe coordenar e orientar a execugao
das atividades de sua unidade e exercer outras competéncias que Ilhe forem cometidas
em seu campo de atuagao.

Art. 107. Aos Chefes de Divisdo e de Servigo incumbe:
| - dirigir, orientar e controlar as atividades da unidade;
Il - emitir manifestacdo nos assuntos pertinentes a unidade; e

Il - praticar os demais atos necessarios ao cumprimento das
competéncias de sua unidade.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 108. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste
Regimento Interno serdo solucionados pelo Secretdrio-Executivo.
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