ANEXO
REGIMENTO INTERNO
SECRETARIA-EXECUTIVA
CAPITULO I
. CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 10 A Secretaria-Executiva, érgdo de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado,
compete:
I - assistir ao Ministro de Estado na supervisao e coordenacao das atividades das
Secretarias integrantes da estrutura do Ministério e das entidades a ele vinculadas;
IT - supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com os Sistemas Federais de
Planejamento e de Orgcamento, de Organizacdo e Modernizacdao Administrativa, de
Administracdo dos Recursos de Informacdo e Informatica, de Recursos Humanos, de
Servicos Gerais, de Documentacao e Arquivos, de Administracdo Financeira e de
Contabilidade, no @mbito do Ministério;
IIT - auxiliar o Ministro de Estado na definicdo das diretrizes e na implementagcao das agdes
da area de competéncia do Ministério;
IV - supervisionar e coordenar a elaboracdo das diretrizes, normas, planos e orcamentos
relativos a planos anuais e plurianuais;
V - coordenar os trabalhos relacionados a avaliagdo de programas e projetos,
levantamentos dos dispéndios dos recursos vinculados as areas de competéncia do
Ministério;
VI - supervisionar e coordenar as agdes do Ministério e das unidades de pesquisa e
entidades vinculadas, voltadas a captacdo de recursos para o financiamento de programas e
projetos de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;
VII - identificar e mobilizar novas fontes de recursos para financiamento de programas de
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico e de formagao de recursos humanos, destinados a
criacdo de novos conhecimentos ou que atendam as necessidades especificas de setores de
importancia estratégica nacional ou regional;
VIII - supervisionar e coordenar o acompanhamento das realizacdes de programas e
projetos de pesquisa cientifica e tecnoldgica das unidades de pesquisa e das organizacoes
sociais; e
IX - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas.
Paragrafo Unico. A Secretaria-Executiva exerce, ainda, o papel de o6rgdo setorial dos
Sistemas de Pessoal Civil da Administracao Federal - SIPEC, de Organizagao e Modernizacao
Administrativa - SOMAD, de Administracdo dos Recursos da Informacdo e Informatica -
SISP, de Servicos Gerais - SISG, de Documentacdao e de Arquivo - SINAR, de Geracdo e
Tramitacdo de Documentos Oficiais - SIDOF, de Planejamento e de Orcamento Federal, de
Administracdo Financeira Federal e de Contabilidade Federal, por intermédio da
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e de Administracao a ela subordinada.

CAPITULO II

ORGANIZAGAO
Art. 20 A Secretaria-Executiva tem a seguinte estrutura:
1. Gabinete;
1.1. Divisao de Acompanhamento de Missdes ao Exterior;

1.2. Divisao de Documentacdo e Arquivo;

2. Subsecretaria de Coordenacdo das Unidades de Pesquisa;

2.1. Coordenagao-Geral de Supervisdo e Acompanhamento das Organizacdes Sociais;
2.2. Coordenacdo-Geral das Unidades de Pesquisa;

3. Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao;

3.1. Coordenacao-Geral de Recursos Humanos;
3.1.1. Coordenacgao de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
3.1.1.1 Divisao de Estudos, Programas e Projetos;
3.1.1.2. Divisao de Desenvolvimento e Aperfeicoamento;



3.1.2. Coordenacao de Administragao de Recursos Humanos;
3.1.2.1. Divisao de Cadastro e Informacoes;
3.1.2.2. Divisao de Pagamento de Pessoal;
3.2. Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos;
3.2.1. Coordenacao de Apoio Institucional;
3.2.1.1. Divisao Orgamentaria e Financeira;
3.2.1.1.1. Servigo de Controle Orgcamentario e Financeiro;
3.2.1.1.2. Servigo de Diarias e Passagens;
3.2.1.2. Divisao de LicitacOes e Contratos;
3.2.1.2.1. Servico de Contratos;
3.2.1.2.2. Servigo de LicitagOes;
3.2.1.2.3. Servico de Compras;
3.2.1.3. Divisao de Administracao Avancada;
3.2.1.3.1. Servigo de Atividades Auxiliares Avancgadas;
3.2.2. Coordenacao de Infra-Estrutura;
3.2.2.1. Divisao de Servigos Gerais;
3.2.2.1.1. Servigo de Atividades Auxiliares;
3.2.2.2. Divisao de Obras e Engenharia;
3.2.2.2.1 Servigo de Manutengao de Edificios;
3.2.2.3. Divisao de Material e Patrimonio;
3.2.2.3.1. Servico de Almoxarifado e Patrimonio;
3.3. Coordenacao-Geral de Orgamento e Finangas;
3.3.1 Coordenacao de Orcamento;
3.3.1.1 Divisao de Programacao Orgcamentaria;
3.3.1.1.1. Servigo de Acompanhamento da Execugdo Orcamentaria;
3.3.1.1.2. Servigo de Elaboracao Orgcamentaria;
3.3.1.2. Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execugdo Orgamentaria;
3.3.1.2.1. Servico de Avaliacdo e Demonstracao do Orcamento;
3.3.2. Coordenacao de Contabilidade e Programacao Financeira;
3.3.2.1. Divisdo de Analise Contabil;
3.3.2.1.1. Servico de Acompanhamento Contabil;
3.3.2.2. Divisao de Contabilidade Gerencial;
3.3.2.3. Divisao de Programacao Financeira;
3.3.2.3.1. Servico de Programacao Orgcamentaria e Financeira;
3.4. Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacao;
3.4.1. Coordenacao de Desenvolvimento de Sistemas;
3.4.1.1. Divisao de Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas;
3.4.2. Coordenacgao de Geréncia de Rede;
3.4.2.1. Divisao de Atendimento ao Usuario;
3.5. Coordenacao-Geral de Gestao e Inovacdo;
3.5.1. Divisao de Gestao da Informacao e Documentacao;
3.5.1.1. Servico de Protocolo Geral;
3.5.1.2. Servigo de Arquivo Geral;

4. Assessoria de Acompanhamento e Avaliagao;

4.1. Coordenacao-Geral de Indicadores;
4.2. Coordenacao-Geral de Programas;

4.2.1. Divisao de Programas;

5. Assessoria de Captacdo de Recursos;

5.1. Coordenacao-Geral de Captacao Nacional e Internacional.

Paragrafo Unico. A Secretaria-Executiva, as Subsecretarias, as Assessorias e as
Coordenacdes-Gerais dispdem, para alocacdo em suas respectivas unidades, de cargos em
comissdao de Assessores, Assessores Técnicos, Assistentes e Assistentes Técnicos,



identificadas e quantificadas a seguir, cujas atribuicdes dos seus ocupantes se efetivarao
por ato dos respectivos titulares:
I - Secretaria-Executiva:
a) dois Assessores do Secretario-Executivo - DAS 102.4;
b) um Assessor Técnico - DAS 102.3;
c) seis Assistentes Técnicos - DAS 102.1;
II - Subsecretaria de Coordenacao das Unidades de Pesquisa:
a) um Assessor Técnico - DAS 102.3;
b) um Assistente - DAS 102.2;
c) um Assistente Técnico - DAS 102.1
III - Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo:
a) um Assessor - DAS 102.4;
b) dois Assistentes - DAS 102.2;
IV - Coordenacdo-Geral de Recursos Humanos:
a) dois Assistentes Técnicos - DAS 102.1;
V - Coordenacao-Geral de Orcamento e Financgas:
a) um Assistente - DAS 102.2;
b) um Assistente Técnico - DAS 102.1;
VI - Coordenacao-Geral de Gestdo e Inovacao:
a) um Assessor Técnico - DAS 102.3;
b) um Assistente Técnico - DAS 102.1;
VII - Assessoria de Acompanhamento e Avaliagao:
a) dois Assessores Técnicos - DAS 102.3;
b) trés Assistentes Técnicos - DAS 102.1;
VIII - Assessoria de Captagdo de Recursos:
a) um Assessor Técnico - DAS 102.3;
b) dois Assistentes técnicos - DAS 102.1.
Art. 3° A Secretaria-Executiva sera dirigida por Secretario-Executivo, as Subsecretarias por
Subsecretario, as Assessorias por Chefe de Assessoria, as Coordenacgdes-Gerais por
Coordenador-Geral, as Coordenacgbes por Coordenador, o Gabinete, as Divisdes e os
Servigos por Chefe, cujas fungdes serdo providas na forma da legislacdo especifica.
Art. 49 Os ocupantes dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas previstos no artigo
anterior serdao substituidos, em suas faltas ou impedimentos, por servidores por eles
indicados e previamente designados na forma da legislacdo especifica.
CAPITULO III

COMPETENCIAS DAS UNIDADES
Art. 59 Ao Gabinete compete:
I - assistir ao Secretario-Executivo na execucdao de suas atribuicGes, inclusive instruindo
processos e elaborando documentos;
IT - orientar e controlar as atividades afetas ao Gabinete;
III - coordenar a pauta de trabalho do Secretario-Executivo e promover o preparo de
expediente para seu despacho;
IV - promover articulagdes e programar a agenda de contatos de interesse do Secretario-
Executivo; e
V - prestar apoio técnico e coordenar o apoio administrativo a Secretaria-Executiva.
Art. 60 A Divisdo de Acompanhamento de MissGes ao Exterior compete:
I - analisar os relatdrios de servidores dos érgaos da Administragdo Central, unidades de
pesquisa e entidades vinculadas ao Ministério, referentes a missdes e servicos no exterior;
II - solicitar, sempre que necessario, informagdes adicionais sobre os resultados das
missoes; e
IIT - elaborar resumos de relatorios de missbes de servidores no exterior, para
conhecimento das autoridades do Ministério.
Art 7° A Divisdo de Documentacdo e Arquivo compete:



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

II - orientar e controlar a emissdo, numeracgao e registro de atos e correspondéncias oficiais
do Secretario-Executivo;

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

IV - analisar, classificar, organizar e manter atualizado o arquivo da documentacdo oficial
dirigida ao Secretario-Executivo; e

V - selecionar documentos a serem eliminados, propondo a guarda ou transferéncia
daqueles a serem preservados.

Art. 80 A Subsecretaria de Coordenacdo das Unidades de Pesquisa compete:

I - assessorar o Secretario-Executivo no acompanhamento das realizagbes dos programas e
projetos de pesquisa cientifica e tecnoldgica nas unidades de pesquisa e nas organizagdes
sociais por ela supervisionadas, visando a criacdo de novos conhecimentos ou o
atendimento as necessidades especificas de setores de importancia nacional ou regional;

IT - propor, acompanhar e coordenar a execugao das atividades desenvolvidas nas unidades
de pesquisa;

III - apreciar, em grau de recurso, as decisdes dos Conselhos Técnico-Cientificos das
unidades de pesquisa a ela subordinadas; e

IV - supervisionar e acompanhar os contratos de gestao firmados entre a Unidao e entidades
qualificadas como organizagbes sociais, cujas atividades estejam relacionadas com a
realizacdo, direta ou indireta, de pesquisa cientifica e tecnoldgica, a prestacdo de servicos e
assisténcia técnica, apoio e servigos tecnoldgicos, bem assim como o desenvolvimento e a
capacitagdo de recursos humanos qualificados, no ambito do Ministério.

Art. 9° A Coordenacao-Geral de Supervisdao e Acompanhamento das Organizacdes Sociais
compete:

I - supervisionar e acompanhar o desempenho das organizagdes sociais, conforme metas e
indicadores estabelecidos nos Contratos de Gestao;

II - coordenar as reunidoes das Comissdes de Acompanhamento e Avaliacdao dos Contratos
de Gestao;

III - analisar os relatorios das ComissGes de Acompanhamento e Avaliagdo dos Contratos de
Gestdo;

IV - acompanhar a execucdo das AcOes das organizacdes sociais estabelecidas no Plano
Plurianual; e

V - articular-se com 6rgdos congéneres de gestdo no ambito do poder executivo federal.
Art. 10. A Coordenacdo-Geral das Unidades de Pesquisa compete:

I - acompanhar as avaliagdes gerais das unidades de pesquisa, em seus varios niveis;

II - propor, acompanhar e avaliar os Termos de Compromisso de Gestao assinados pelas
unidades de pesquisa com o Ministério;

III - acompanhar a execugao das Acdes das unidades de pesquisa estabelecidas no Plano
Plurianual;

IV - coordenar os esforgos de prospeccgao técnica no dmbito de atuagdo da Subsecretaria de
Coordenacao das unidades de pesquisa;

V - analisar e encaminhar os processos de afastamentos do Pais dos servidores das
unidades de pesquisa;

VI - coordenar e acompanhar as iniciativas de Cooperacdo Internacional no ambito das
unidades de pesquisa;

VII - coordenar o Sub-programa de Capacitacdo Institucional - PCI das unidades de
pesquisa; e

VIII - apoiar e acompanhar as agées relacionadas a inovagao e a propriedade intelectual nas
unidades de pesquisa.

Art. 11. A Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo compete:



I - planejar, coordenar e supervisionar a execucao de atividades relacionadas com os
sistemas federais de planejamento e de orcamento, de organizacdo e modernizacao
administrativa, de inovacao de processos da administracdo de tecnologia da informacao, de
gestdo de pessoas, de logistica, de documentacdo e arquivo, de administracdo financeira e
de contabilidade no @mbito do Ministério;

II - promover a articulacdo com os drgdos centrais dos sistemas federais referidos no inciso
anterior e informar, orientar e supervisionar os 6rgaos do Ministério quanto ao cumprimento
das normas administrativas estabelecidas;

IIT - planejar e coordenar a elaboracao e a consolidacdo dos planos e programas das
atividades finalisticas do Ministério e submeté-los a decisdo superior;

IV - orientar as unidades do Ministério no planejamento, sistematizacdo, padronizacdo e
implementacdo de técnicas e instrumentos de gestao;

V - acompanhar e promover a avaliacao de projetos e atividades;

VI - desenvolver as atividades de execucdo orcamentaria, financeira e contabil, de gestado
de pessoas, gestdo da informacdo cientifica e tecnoldgica e da tecnologia da informacgéo e
da logistica, no @mbito do Ministério; e

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

Art. 12. A Coordenacdo-Geral de Recursos Humanos compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades relacionadas com as
politicas de administracdo e desenvolvimento de recursos humanos, seguindo as diretrizes
emanadas do érgdo central do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal - SIPEC;

II - prestar assessoramento técnico as comissdes constituidas no ambito da Administragao
Central do Ministério, bem como orientar as unidades de pesquisa e entidades vinculadas,
pertinentes a sua area de atuacéo;

III - acompanhar, coordenar e prestar assessoramento técnico as unidades de pesquisa, nos
assuntos relativos a administracdo de recursos humanos; e

IV - exercer outras competéncias que lhe forem cometidas.

Art. 13. A Coordenacdao de Desenvolvimento de Recursos Humanos compete coordenar,
dirigir e controlar a execucao das atividades relacionadas com as politicas e diretrizes para
programas e projetos, e admissdo e desenvolvimento de recursos humanos.

Art. 14. A Divisao de Estudos, Programas e Projetos, compete:

I - realizar estudos continuos visando o aprimoramento dos programas e projetos existentes
no ambito da Coordenacao-Geral de Recursos Humanos;

II - acompanhar e avaliar os instrumentos aplicados no processo de avaliagdo de
desempenho, promogao e progressao;

III - propor a implantacdo ou alteragcdo de atos normativos visando a uniformidade de
procedimentos; e

IV - desenvolver e implementar outros programas e projetos cometidos a Divisdo.

Art. 15. A Divisao de Desenvolvimento e Aperfeicoamento compete:

I - promover levantamentos visando a realizacdo de concurso publico;

IT - selecionar profissionais e promover adequacdes funcionais relacionadas ao quadro de
pessoal do 6rgao;

IIT - promover levantamento e especificar as caracteristicas das necessidades de
capacitagdo e desenvolvimento, bem como projetos voltados a melhoria da qualidade de
vida;

IV - elaborar, acompanhar e executar a programacao anual de capacitacdo e
desenvolvimento, bem como expedir, controlar e registrar certificados de conclusao de
cursos, seminarios e similares;

V - manter intercambio com instituices publicas e privadas, nacionais e estrangeiras,
especializadas em treinamento e desenvolvimento de recursos humanos, bem como



recrutar instrutores internos e externos para atividades docentes, na execugao dos projetos
de capacitacao e desenvolvimento;

VI - acompanhar, avaliar e controlar a realizacdo de estagios;

VII - avaliar e propor medidas de adequacdo e/ou melhoria dos beneficios concedidos ao
servidor; e

VIII - planejar e promover acgbes relacionadas com planejamento estratégico da
Coordenagao-Geral de Recursos Humanos.

Art. 16. A Coordenacao de Administracdao de Recursos Humanos compete coordenar, dirigir
e controlar a execugao das atividades relativas a registros, lotagdo, movimentacao,
concessdo e pagamento de pessoal no ambito da Administracdo Central e, no que couber,
das unidades de pesquisa do Ministério.

Art. 17. A Divisdo de Cadastro e Informacdes compete:

I - proceder a aplicacao uniforme das normas relativas aos planos de classificacdo de
cargos;

IT - efetuar os registros e manter atualizados nos assentamentos funcionais, os documentos
exigidos na legislacdo vigente, controlando a freqléncia, férias, licencas e outros
afastamentos dos servidores;

III - elaborar e expedir declaragoes, certiddoes e demais atos de interesse e sobre a vida
funcional do servidor, bem assim, expedir crachas de identificagdo e carteiras funcionais;

IV - manter atualizado o controle de quantitativos e lotacdo de cargos efetivos,
comissionados e fungOes gratificadas, ocupados e vagos, do Quadro de Pessoal do
Ministério;

V - analisar, instruir e acompanhar os processos de interesse do servidor e da
administracdo, em conformidade com a legislagdo vigente e emitir informacdes em
processos administrativos, pedidos de revisdao ou recursos, contra decisdes decorrentes de
atos administrativos;

VI - proceder o lancamento e manter atualizados os dados cadastrais no sistema de
processamento da folha de pagamento; e

VII - executar o processo de avaliagdao de desempenho, promogdo e progressao funcional.
Art. 18. A Divisdo de Pagamento de Pessoal compete:

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

IT - preparar e acompanhar, junto ao sistema de processamento da folha, os pagamentos
mensais e suplementares referentes aos servidores ativos, inativos e pensionistas;

III - elaborar calculos relativos ao pagamento decorrente de desligamento do servidor,
ajuda de custo, auxilios e outras vantagens e beneficios, concedidos em espécie;

IV - emitir declaracdes de rendas e rendimentos e outras de interesse do servidor, bem
como prestar informagdes quanto ao quantitativo fisico e financeiro de pessoal;

V - proceder descontos em consignacdo e preparar a documentacdo necessaria ao
recolhimento dos encargos relativos a folha de pagamento, e manter os respectivos
registros;

VI - acompanhar e controlar o reembolso do pagamento dos servidores cedidos, bem assim
instruir o processo de reembolso do pagamento dos servidores requisitados, na forma da
legislacao vigente; e

VII - proceder levantamentos de custos e/ou estudos de impacto financeiro sobre a folha de
pagamento.

Art. 19. A Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos compete:

I - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a aquisicdo de bens e
contratacdo de servigos, execucdo orcamentaria e financeira, administracdo de material e
patrimonio, licitagOes e contratos, obras e servigos de engenharia, transporte, terceirizagdo,
telefonia e servicos gerais, administracdo e manutencdo predial no ambito da Administracdo
Central do Ministério, bem como orientar as unidades de pesquisa e entidades vinculadas
em assuntos pertinentes a sua area de competéncia, seguindo as diretrizes emanadas do



orgao central dos Sistemas Integrados de Administragdo de Servicos Gerais e Financeira,
SIASG e SIAFI, bem como a implementacdo de normas e procedimentos objetivando a
normatizacao, racionalizacdo e o aprimoramento dessas atividades;

II - executar outras atividades afins ou correlatas que |he forem conferidas pelo
Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administragdo; e

III - exercer outras competéncias que Ihe forem cometidas.

Art. 20. A Coordenacéo de Apoio Institucional compete:

I - coordenar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades relacionadas com
execucdo orcamentaria e financeira, passagens e diarias, licitagcdbes e contratos e
administracdo do complexo do MCT, no setor policial sul, propondo normas, planejamento e
projetos para agilizar, racionalizar e modernizar os procedimentos internos, de acordo com
a legislacdo vigente; e

II - executar outras atividades afins ou correlatas que l|he forem conferidas pelo
Coordenador-Geral de Recursos Logisticos.

Art. 21. A Divisdo Orcamentaria e Financeira compete:

I - controlar e promover a execucao dos servicos orcamentario-financeiros, de diarias e
requisicdo de passagens, e dos outros custeios, capital, pessoal e transferéncias através de
convénios, no ambito da Administracdo Central do Ministério; e

II - executar outras atividades afins ou correlatas que |he forem conferidas pelo
Coordenador de Apoio Institucional.

Art. 22. Ao Servigo de Controle Orgamentario e Financeiro compete:

I - elaborar a programacgdo orgcamentaria;

II - praticar os atos de gestdo orcamentaria, tais como classificacdo das despesas, no
tocante ao programa de trabalho e a natureza, emissdao de pré-empenhos e empenhos,
notas de langamento e as respectivas anulagoes;

IIT - analisar processos de solicitacdo de empenhos;

IV - acompanhar a execugao do orgamento;

V - elaborar relatério sobre a execucdo orgcamentaria; e

VI - executar outras atividades afins ou correlatas que lhe forem conferidas pelo Chefe da
Divisdao Orgamentaria e Financeira.

Art. 23. Ao Servico de Diarias e Passagens compete:

I - manter controle das atividades operacionais relativas a requisicdo de transportes e
proposta de concessao de diarias, passagens e transporte de cargas;

II - solicitar a reserva e emissdo de passagens junto as companhias credenciadas de acordo
com o documento especifico devidamente autorizado;

III - controlar a quitacdo de fornecimento de diarias canhoto de embarque e bilhete de
passagens, solicitando quando for o caso, o reembolso junto a servidores e colaboradores;
IV - emitir a proposta de concessao de diarias, submetendo-a a aprovacao do ordenador de
despesas;

V - solicitar junto as companhias aéreas os créditos dos bilhetes ndo utilizados;

VI - emitir relatério sobre a movimentagao de diarias e passagens; e

VII - executar outras atividades afins ou correlatas que lhe forem conferidas pelo Chefe da
Divisdo Orcamentaria e Financeira.

Art. 24. A Divisdo de Licitacdes e Contratos compete:

I - supervisionar, orientar, controlar e promover as aquisicoes de bens materiais e de
servigos, seus instrumentos contratuais, de acordo com a legislagdao vigente, prestando
apoio as Comissdes de Licitacdo, Pregoeiros e aos interessados em inscrever-se no Sistema
de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF; e

II - executar outras atividades afins ou correlatas que |he forem conferidas pelo
Coordenador de Apoio Institucional.

Art. 25. Ao Servigo de Contratos compete:

I - analisar, autuar e instruir processos relativos a contratacbes de servicos seja por
procedimento licitatério ou ndo;



II - elaborar minuta de atos convocatorios, contratos, termos aditivos e instrumentos
congéneres;

IIT - providenciar assinaturas das partes nos instrumentos contratuais, aprovados e
numerados pela Consultoria Juridica do Ministério;

IV - providenciar publicacdo de extratos dos instrumentos contratuais na imprensa oficial;

V - analisar e instruir pedidos de reajustes e renegociacao de pregos dos servicos, objeto de
contratos celebrados no &ambito da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e
Administracdo;

VI - acompanhar, mantendo em arquivo, o controle da execugdao dos contratos celebrados
no ambito da Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragao;

VII - preparar atos de designacao de fiscais de contratos;

VIII - acompanhar o cronograma fisico e financeiro de contratos junto ao SICON/SIAG;

IX - propor a aplicacdo de multas e outras penalidades a prestadores de servigos
inadimplentes;

X - prestar apoio administrativo a Comissdo Permanente de Licitagdo, demais Comissdes de
LicitacOes e Pregoeiros;

XI - emitir relatorios da area de sua competéncia;

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

XIII - instruir e cadastrar os interessados sobre a documentagdo necessaria a inscricdo no
cadastro de fornecedores, de acordo com a legislacao vigente;

XIV - controlar, individualmente, a inscricao, a atualizagdo de dados cadastrais e a
documentacao das firmas registradas no SICAF pela UASG/MCT;

XV - encaminhar toda documentacdo de inscrigdo, para analise e aprovacdao da Comissao
Permanente de Cadastramento e Habilitagdo no SICAF;

XVI - realizar consultas sobre a situacao de empresas no SICAF, para instrucdo processual;
XVII - observar o comportamento das firmas inscritas; e

XVIII - executar outras atividades afins ou correlatas que lhe forem conferidas pelo Chefe
da Divisao de Licitacdes e Contratos.

Art. 26. Ao Servigo de Licitagdes compete:

I - elaborar minuta de atos convocatérios, e instrumentos congéneres;

II - elaborar pesquisa de mercado junto a empresas e orgaoes publicos, visando subsidiar
contratos;

III - analisar, elaborar e instruir consultas e recursos a instrumentos editalicios;

IV - prestar apoio administrativo as Comissdes Permanente de Licitagdo, demais Comissdes
de LicitagOes, e pregoeiros;

V - emitir relatorios da area de sua competéncia;

VI - realizar consultas sobre a situacdo de empresas no SICAF, para instrucdo processual;
VII - observar o comportamento das firmas inscritas; e

VIII - executar outras atividades afins ou correlatas que |he forem conferidas pelo Chefe da
Divisao de Licitagdes e Contratos.

Art. 27. Ao Servigo de Compras compete:

I - controlar o cadastramento e o registro de todas as fases de procedimentos de aquisicao,
seja licitatério ou ndo, no SIASG;

IT - processar os pedidos de pequenas compras de material e servigos, isentos de licitacao,
na forma da legislagcao pertinente;

III - prestar apoio administrativo a Comissdo Permanente de Licitacdo, demais Comissoes
de LicitacOes e Pregoeiros;

IV - promover a divulgacao de atos relativos as licitagoes;

elaborar relatérios da area de sua competéncia e mapa mensal de aquisicbes a ser
divulgado na forma legal;

V - controlar a expedicdo de atestados de capacidade técnica, de acordo com os registros
cadastrais e o comportamento das firmas contratadas na execugdo contratual;



VI - solicitar e analisar as pesquisas de pregos de bens materiais e de servigos praticados no
mercado e no SIREP;

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

VIII - consultar e codificar materiais junto ao CATMAT/SIASG; e

IX - executar outras atividades afins ou correlatas que lhe forem conferidas pelo Chefe da
Divisao de Licitagdes e Contratos.

Art. 28. A Divisao de Administracdo Avancada compete:

I - subsidiar as unidades do Ministério e demais condéminos situados no Setor Policial Sul,
Area 3, Quadra 5, no que se refere aos servicos de manutencdo predial, de limpeza, de
vigildncia, de copeiragem, de telefonia e de chaveiro, promovendo, ainda, o controle e
orientacdo da execucgao das atividades do Servico de Atividades Auxiliares Avancgado; e

II - executar outras atividades afins ou correlatas que l|he forem conferidas pelo
Coordenador de Apoio Institucional.

Art. 29. Ao Servico de Atividades Auxiliares Avangadas, compete:

I - fornecer materiais de consumo e permanente, a serem solicitados a Divisdo de Material e
Patrimonio e auxiliar no seu controle;

IT - acompanhar a distribuicdo de bens modveis e auxiliar a Divisdo de Material e Patrimonio
nos levantamentos necessarios, inclusive de bens imdveis;

III - atender as solicitacdes de servicos reprograficos, realizando controle e
operacionalizacdo, requisitando a execugdo dos mesmos a Divisdo de Servicos Gerais
quando forem especificos e necessarios;

IV - atender, controlar e encaminhar a Divisdo de Servicos Gerais as solicitacbes de
transportes e de confeccao de carimbos;

V - controlar, fiscalizar e atestar a prestagdo de servigos realizados por terceiros, no @mbito
de sua competéncia;

VI - apoiar os eventos a serem realizados pela Administracdo Central do Ministério no Setor
Policial Sul, Area 3, Quadra 5, além de controlar o uso de auditérios e salas de reunides do
Ministério, para acionar os servigcos de apoio logistico;

VII - elaborar relatérios no ambito de sua competéncia; e

VIII - executar outras atividades afins ou correlatas que |he forem conferidas pelo Chefe da
Divisdao Administragdo Avangada.

Art. 30. A Coordenacao de Infra-Estrutura compete:

I - coordenar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades relacionadas com
material e patrimbnio, obras e manutencdo de edificios publicos, transporte, telefonia,
terceirizacdo, reprografia e servicos gerais no ambito da Administracdo Central do
Ministério, propondo normas, planejamento e projetos para agilizar, racionalizar e
modernizar os procedimentos internos, de acordo com a legislagao vigente; e

II - executar outras atividades afins ou correlatas que l|he forem conferidas pelo
Coordenador-Geral de Recursos Logisticos.

Art. 31. A Divisao de Servigos Gerais compete:

I - supervisionar, controlar e promover a execucdo das atividades relativas a transporte,
terceirizagdo, vigildncia, conservacdo e limpeza, telefonia, copa, reprografia e demais
atividades auxiliares, no ambito da Administracdo Central do Ministério; e

II - executar outras atividades afins ou correlatas que l|he forem conferidas pelo
Coordenador-Geral de Infra-Estrutura.

Art. 32. Ao Servico de Atividades Auxiliares compete:

I - controlar as atividades referentes a documentacdo, utilizagdo e manutengdo dos veiculos
do Ministério, junto ao d6rgdo central do Sistema de Administracdo de Servicos Gerais -
SIASG;

IT - controlar as atividades referentes a registro, cadastro licenciamento e emplacamento
dos veiculos da Administracdo Central do Ministério junto ao Departamento de Transito -
DETRAN;



III - elaborar o Plano Anual de Aquisicdo de Veiculos da Administracdo Central do Ministério,
bem como providenciar o seu registro no 6rgdo central do SIASG e acompanhar sua
execucao;

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

V - supervisionar a execucdao e manter o controle das atividades referentes a locagao, uso e
manutencdo das maquinas e equipamentos de reprografia, encadernagdo e plastificagao;
aos servicos de limpeza, de vigilancia, de telefonia, de copeiragem, de confecgdo de chaves
e carimbos e dos servigos auxiliares terceirizados;

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

VII - prestar apoio aos eventos a serem realizados pela Administracdo Central do Ministério,
além de controlar o uso do auditério e das salas de reunides do Edificio Sede, para acionar
os servicos de apoio logistico; e

VIII - executar outras atividades afins ou correlatas que |he forem conferidas pelo Chefe da
Divisdo de Servigos Gerais.

Art. 33. A Divisdo de Obras e Engenharia compete:

I - supervisionar, controlar e promover a execucdo das atividades referentes a realizacdo,
acompanhamento e fiscalizacao de obras e servicos de engenharia e arquitetura, de acordo
com a legislacdo vigente; a manutengdo e reparos em edificagdes, instalagdes e
equipamentos; a projetos de ocupacdo racional do espago fisico; e aos sistemas de
seguranca e de prevencdo e combate a sinistros, no ambito da Administracdo Central do
Ministério; e

II - executar outras atividades afins ou correlatas que |he forem conferidas pelo
Coordenador de Infra-estrutura.

Art. 34. Ao Servigco de Manutencdo de Edificios compete:

I - guardar e manter atualizado o arquivo de projetos e especificacdes das instalacdes de
edificios;

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

III - inspecionar periodicamente equipamentos e dispositivos de seguranca contra incéndio
e promover as medidas necessarias a sua instalacdo;

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

V - manter atualizada a programacéo visual de edificios;

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

VII - acompanhar a execucao de projetos de arquitetura e instalacoes;

VIII - elaborar relatérios da area de sua competéncia; e

IX - executar outras atividades afins ou correlatas que lhe forem conferidas pelo Chefe da
Divisao de Obras e Engenharia.

Art. 35. A Divisdo de Material e Patrimdnio compete:

I - controlar e promover a execucao das atividades de administracdo de material e
patriménio, no ambito da Administracdo Central do Ministério, bem como instruir os
processos de alienagao, cessao e doagao de bens, em conjunto com a Comissao Permanente
de Avaliagdo de Bens Moveis; e

II - executar outras atividades afins ou correlatas que |he forem conferidas pelo
Coordenador de Infra-Estrutura.

Art. 36. Ao Servigo de Almoxarifado e Patrim6nio compete:



I - supervisionar os servicos de almoxarifado quanto as solicitagbes, recebimento,
conferéncia, aceitacdo, armazenamento, distribuicdo e controle dos estoques minimos e
maximos de materiais de consumo e permanente;

II - codificar, catalogar e classificar o material permanente recebido pela Servico de
Almoxarifado, obedecendo ao Plano de Contas da Uniao;

III - elaborar os mapas de variagdo patrimonial decorrentes da incorporacao e baixa de
bens, bem como realizar os inventarios de material permanente e de consumo;

IV - manter atualizado o catalogo de material permanente e o cadastro dos imdveis;

V - 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;

VI - receber, recuperar e redistribuir os bens médveis danificados ou recolhidos;

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

VIII - propor e promover incorporacao, permuta de bens moveis e alienacao dos
considerados antieconémicos, obsoletos ou prescindiveis; e

IX - executar outras atividades afins ou correlatas que lhe forem conferidas pelo Chefe da
Divisdo de Material e Patriménio.

Art. 37. A Coordenacao-Geral de Orcamento e Finangas compete:

I - coordenar e orientar o processo de elaboracdo da Proposta Orcamentaria da
Administracdo Central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao Ministério, de
acordo com as orientacdes do 6rgdo central do Sistema de Orgamento;

II - coordenar o processo de ajustes do orcamento ao longo de cada exercicio financeiro;

III - subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual quanto aos seus aspectos orcamentarios;

IV - acompanhar, coordenar e prestar assisténcia técnica a Administracdao Central, unidades
de pesquisa e entidades vinculadas ao Ministério, no que se refere a contabilidade analitica;

V - coordenar, orientar e acompanhar as atividades de programacdo financeira; e

VI - exercer outras competéncias que |he forem cometidas.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo-Geral de Orcamento e Financas manterd articulacdo com a
Subsecretaria de Coordenacgao das Unidades de Pesquisa nos assuntos relacionados com a
programacgdo orgamentaria e financeira das unidades de pesquisa.

Art. 38. A Coordenacao de Orcamento compete:

I - exercer a orientacdo normativa e a supervisdo técnica dos orgamentos anuais,
observadas as diretrizes do 6érgdo central do Sistema de Orgcamento;

IT - coordenar, orientar e controlar o processo de elaboracdo da proposta orgamentaria da
Administracdo Central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao Ministério;

III - acompanhar e orientar o processo de elaboracdo do orgamento constante do Plano
Plurianual - PPA; e

IV - acompanhar e orientar o processo de elaboragdao do orcamento de investimento das
entidades vinculadas ao Ministério.

Art. 39. A Divisdo de Programacao Orgcamentaria compete:

I - supervisionar, orientar e controlar a programagdo orcamentaria e a consolidagdo de
dados dos orgamentos fiscal, da seguridade, de investimentos e das empresas estatais;

II - elaborar instrucoes técnicas, analisar e processar a proposta orcamentaria setorial;

III - orientar a aplicagao das normas, instrugdes e dos manuais sobre orcamento;

IV - identificar necessidades e proceder ao treinamento dos técnicos nos Sistemas que
compode a administracdo orcamentaria federal; e

V - manter fluxo permanente de informacdao e retroalimentacdo com a Administracao
Central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao Ministério.

Art. 40. Ao Servico de Acompanhamento da Execugdo Orcamentaria compete:

I - acompanhar a execucdo orcamentaria da Administracdo Central, unidades de pesquisa e
entidades vinculadas ao Ministério, abrangendo despesas de pessoal, divida, outros custeios
e capital;



II - acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual da Administracdo Central,
unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao Ministério;

III - manter os registros atualizados das dotagdes orcamentarias e dos créditos adicionais;
IV - manter atualizados registros de lei, decretos, normas, regulamentos e outros atos
inerentes a matéria orgamentaria;

V - analisar a execugdo da série histérica, por unidade e elementos de despesa; e

VI - prestar assessoramento a Administracdo Central, unidades de pesquisa e entidades
vinculadas ao Ministério, e desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de
atuacdo.

Art. 41. Servigo de Elaboragdo Orcametaria compete:

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

II - analisar as solicitagdes de créditos adicionais e outras alteragbes orcamentarias e
acompanhar a tramitacao das mesmas;

IIT - analisar e dar encaminhamento as solicitagdes de alteracdo de modalidade de aplicacao
e de outras alteragdes orcamentarias;

IV - analisar os limites orcamentarios distribuidos pela Secretaria de Orgcamento Federal -
SOF/MP;

V - distribuir os limites orcamentarios pelas unidades do Ministério da Ciéncia e Tecnologia;
VI - fazer a alocacdo do limite orcamentario definindo sua divisdao por grupos de despesa; e
VII - definir a meta fisica corespondente aos limites orgamentarios.

Art. 42. A Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orcamentdaria compete:

I - acompanhar e projetar a execucao orcamentaria e financeira do Ministério, bem como
manter os respectivos registros histéricos;

II - avaliar o desempenho das instituicoes e dos programas, ao nivel da execugao
orcamentaria da Administragdo Central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao
Ministério;

III - analisar regularmente as arrecadacdes das receitas proprias face as previsdes, bem
como a obtencdo das informacbOes sobre as causas de alteragbes significativas com a
finalidade de efetuar os ajustes necessarios, revisdo dos indicadores e parametros fixados,
estimando os resultados futuros, para divulgacao e aperfeicoamento dos métodos e técnicas
de previsdo orgamentaria;

IV - manter atualizada e divulgar informagdes sobre orgcamento, constantes do banco de
dados, de forma a atender as demandas internas e externas;

V - analisar e acompanhar a legislacdo e suas alteracdes que possam afetar os dados e a
forma do processo orcamentario;

VI - receber, conferir, analisar, revisar e consolidar as estimativas de receita e de despesa
das entidades vinculadas ao Ministério, para elaboracao da proposta orcamentaria; e

VII - elaborar instrucdes técnicas na area de orgamento.

Art. 43. Ao Servico de Avaliacdo e Demonstracao do Orcamento compete:

I - elaborar relatoérios da execugdo orcamentaria e financeira;

IT - manter controle da execucao dos contratos com agentes externos;

III - elaborar o relatérios de execucdao bimestral, semestral e anual;

IV - analisar e projetar as despesas com Pessoal;

V - receber, conferir, analisar, revisar e consolidar as despesas, gerando relatdrios
gerenciais para apreciacao superior;

VI - acompanhar a execugao do orcamento da Administragao Central, unidades de pesquisa
e entidades vinculadas ao Ministério, por intermédio da coleta, processamento e analise
avaliativa de informacoes; e

VII - coletar, selecionar e estudar o comportamento dos indicadores econémico-financeiros
e de seus pardmetros em termos orgamentarios.

Art. 44. A Coordenacdo de Contabilidade e Programacao Financeira compete:



I - acompanhar a contabilizagdo dos atos e fatos da gestdao orcamentaria, financeira e
patrimonial da Administracdo Central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao
Ministério;

II - elaborar e divulgar informagdes gerenciais relativas a execucao orgamentaria financeira
e patrimonial da Administracdao Central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao
Ministério;

IIT - propor a programacao financeira anual e mensal da Administracdao Central, unidades de
pesquisa e entidades vinculadas ao Ministério;

IV - liberar recursos financeiros para a Administracdo Central, unidades de pesquisa e
entidades vinculadas ao Ministério; e

V - administrar, detalhar e descentralizar os créditos para a Administracdo Central e
unidades de pesquisa.

Art. 45. A Divisdo de Andlise Contébil compete:

I - acompanhar e supervisionar o registro dos atos e fatos da gestao orcamentéria,
financeira e patrimonial da Administragdao Central, unidades de pesquisa e entidades
vinculadas ao Ministério;

II - analisar as contas, balancetes, balancos e demonstrativos contabeis da Administracdo
Central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao Ministério, bem como dos fundos e
programas especiais;

III - proceder a conformidade contabil dos 6rgdos e entidades vinculadas ao Ministério;

IV - efetuar os registros contabeis de sua area de atuacdo;

V - levantar e elaborar as tomadas de contas anuais, especiais e extraordinarias no ambito
de sua jurisdicao;

VI - Orientar a Administracdo Central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao
Ministério sobre matérias inerentes a sua area de atuagao;

VII - cadastrar os operadores no SIAFI da Administracao Central, unidades de pesquisa e
entidades vinculadas ao Ministério, bem como manter sistematico controle das fichas
cadastrais e da conformidade mensal dos operadores; e

VIII - acompanhar de forma sistematica a conformidade diaria e de suporte documental da
administragdo central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao Mnistérios.

Art. 46. Ao Servico de Acompanhamento Contabil compete:

I - expedir e emitir as mensagens via Comunica/SIAFI;

IT - cadastrar e manter as senhas dos sistemas SIAFI, SIAFI Gerencial e senha rede das
unidades gestoras da Administracdo Central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas
ao Ministério, bem como cadastrar os respectivos cadastradores;

III - acompanhar a conformidade diaria;

IV - acompanhar a conformidade de suporte documental;

V - realizar a conformidade de operadores; e

VI - acompanhar a conformidade contabil das entidades vinculadas ao Ministeério.

Art. 47. A Divisao de Contabilidade Gerencial compete:

I - elaborar relatérios gerenciais relacionados com a execucdo orgamentaria, financeira e
patrimonial;

II - criar e analisar indicadores contabeis e de gestdo;

III - acompanhar as receitas com vistas a compatibilizacdo entre a arrecadacao e a
previsao; e

IV - definir e implementar agdes de custos nos programas do Ministério.

Art. 48. A Divisdo de Programacdo Financeira compete:

I - coordenar a elaboracdo e a consolidagdo da proposta de programacao financeira de cada
unidade orgamentaria;

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

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



IV - acompanhar o fluxo didrio de programacdo e repasse de recursos financeiros;

V - avaliar o desempenho da execucgdo financeira, através do Sistema Integrado de
Administracdo Financeira - SIAFI, e contatar as unidades orcamentarias, caso necessario; e

VI - acompanhar o processo de liberacdo financeira junto a Secretaria do Tesouro Nacional -
STN.

Art. 49. Ao Servico de Programacdo Orgamentaria e Financeira compete:

I - elaborar e consolidar a proposta de programacgao financeira a partir de informacdes da
Administracdo Central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas ao Ministério;

II - detalhar os créditos em nivel de elemento de despesa e de unidade gestora
responsavel;

IIT - descentralizar os recursos orcamentarios e financeiros para os o6rgdos gestores,
observando os limites orcamentarios e financeiros aprovados;

IV - efetuar a descentralizagdo externa de crédito quando solicitado;

V - gerar informagbes didrias de acompanhamento da programacdao e do repasse de
recursos financeiros;

VI - acompanhar as contas de gestdo orcamentaria e financeira, através do Sistema
Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI, promovendo assim as regularizacdes
necessarias junto ao 6rgdo setorial de contabilidade analitica;

VII - produzir relatério informando a disponibilidade, por fonte de recurso dos desembolsos
efetuados e do saldo financeiro disponivel;

VIII - acompanhar e controlar pagamentos referentes a divida externa;

IX - promover a compatibilizacdo mensal dos documentos de autorizacdo orcamentaria
publicados com os registros no SIAFI; e

X - efetuar a transferéncia de limite de acordo com as normas de programacao financeira da
STN. .

Art. 50. A Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacdo compete:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar, formular e avaliar os planos e programas
relativos a execucdo das atividades na area de informatica, no ambito da Administracdo
Central do Ministério;

II - propor politicas e diretrizes referentes ao planejamento, implementagdo e manutengao
das atividades relativas a informatica;

III - coordenar e acompanhar o desenvolvimento de métodos, procedimentos, planos,
programas, projetos e atividades de desenvolvimento em informatica para a Administragao
Central do Ministério;

IV - prestar orientagdo técnica e normativa a Administracdo Central, unidades de pesquisa e
entidades vinculadas ao Ministério, inclusive visando a integracdo entre Administracao
Central e suas entidades vinculadas, bem como entre outros 6rgdos do Governo Federal;

V - estimular, promover e coordenar a realizagao de estudos, pesquisas e eventos, visando
o desenvolvimento e a absorcao administrativa na area de informatica;

VI - coordenar as atividades de avaliacdo dos planos setoriais, visando a racionalizagdao dos
investimentos de informatica e a proposicdo de subsidios para a elaboragdo do orgamento
de informatica;

VII - propor e implementar medidas visando a racionalizacdo do uso dos recursos de
informatica, inclusive definindo e implementando padrdoes de equipamentos de informatica e
programas de computador a serem adotados na Administragdo Central do Ministério;

VIII - pronunciar-se, previamente, em processos relativos a aquisicdo de bens e servigos de
informatica, bem como em projetos de sistemas informatizados no ambito da Administracao
Central do Ministério;

IX - emitir parecer técnico sobre a contratacdo de consultorias externas especificas para
atuar na area de informatica;

X - propor e avaliar programas de capacitagdao e desenvolvimento de recursos humanos
julgados necessarios ao desempenho dos projetos de informatica, em articulacdo com a
Coordenacao-Geral de Recursos Humanos;



XI - promover a articulagdo, a cooperacdo técnica e o intercambio de experiéncias e
informagbes com os o6rgdos centrais dos Sistemas de Informatica, com vistas ao
aperfeicoamento e ao aprimoramento da atuacdao da Coordenacao-Geral; e

XII - exercer outras competéncias que |he forem cometidas.

Art. 51. A Coordenacdo de Desenvolvimento de Sistemas compete:

I - coordenar a implementacao, utilizagdo e avaliagdo do processo unificado de
desenvolvimento de sistemas informatizados;

IT - planejar, orientar, executar e controlar as atividades de desenvolvimento de sistemas
informatizados no ambito da Administragdo Central do Ministério;

III - definir normas, padrdoes e procedimentos para criacao, utilizacdo e administracdao das
bases de dados no dmbito da Administragdao Central do Ministério;

IV - estabelecer procedimentos para assisténcia técnica ao sistemas informatizados no
ambito da Administragcdo Central do Ministério;

V - apoiar as atividades da Comissao Permanente de Licitacdo do Ministério nas aquisices
de bens e servigos de tecnologia da informagao;

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

VII - gerir a execugdo dos contratos relativos aos sistemas informatizados no ambito da
Administracdo Central do Ministério.

Art. 52. A Divisdo de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas compete:

I - desenvolver e manter os sistemas informatizados que permitam agilizar as atividades da
Administracdo Central do Ministério, dotando de informagdes gerenciais necessdrias a
tomada de decisodes;

II - levantar e planejar as necessidades de sistemas informatizados no ambito da
Administracdo Central do Ministério;

III - modelar, desenvolver, implementar, acompanhar, manter, avaliar e otimizar os
sistemas informatizados no ambito da Administracao Central do Ministério;

IV - prestar assisténcia técnica aos usuarios de informatica, na instalagdo, utilizacdo e
operacao dos sistemas informatizados, desenvolvidos localmente e os adquiridos de
terceiros no ambito da Administracao Central do Ministério;

V - implementar processo unificado de desenvolvimento de sistemas informatizados,
promover a avaliacdo e aperfeicoamento dos mesmos, incorporando ou adaptando
tecnologias, metodologias e ferramentas que promovam a qualidade e produtividade;

VI - propor padrdes, normas e procedimentos relativos a estruturacao e desenvolvimento de
sistemas informatizados no ambito da Administracao Central do Ministério;

VII - realizar estudos para avaliagdo e aquisicao de ferramentas de apoio ao
desenvolvimento de sistemas informatizados;

VIII - realizar avaliagbes e propor melhorias nos sistemas informatizados e produtos
desenvolvidos no ambito da Administragdo Central do Ministério;

IX - propor a definicdo de padroes e modelos de dados para utilizagdo nos sistemas
informatizados no ambito da Administracdo Central do Ministério; e

X - planejar implementar e administrar as bases de dados no &mbito da Administragdo
Central do Ministério.

Art. 53. A Coordenacdo de Geréncia de Rede, com relacdo aos recursos de informéatica da
Administracdo Central do Ministério, compete:

I - promover e coordenar a elaboragdo de projetos para execugao de atividades
relacionadas com o estudo, implantacdo , modernizacao, avaliacao de produtos e servicos,
aquisicdo, expansdo, remanejamento, segurancga e utilizacdo dos recursos computacionais,
visando a compatibilidade e integracdo desses recursos no ambito da Administragdo Central
do Ministério;



II - promover e coordenar os estudos de prospecgdo tecnoldgica, com vistas a identificar
novos produtos ou servicos mais adequados para a infra-estrutura dos recursos de
informatica;

III - propor adocdo de normas, diretrizes, padroes técnicos e procedimentos para o uso
eficiente dos recursos, equipamentos de informatica e programas de computador, bem
como definir os padroes para a estruturacdo da comunicacdo de dados e de
teleprocessamento;

IV - propor a adocdo de normas, diretrizes, padrdes técnicos e definir procedimentos, de
forma a promover o maior nivel de segurancga fisica e légica do ambiente de informatica,
inclusive com relagdo 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 conservacao dos dados e
equipamentos de informatica, inclusive na instalacdo;

VII - supervisionar e controlar os meios de comunicacao de dados, avaliando o desempenho
e a utilizacao dos recursos;

VIII - apoiar as atividades da Comissdao Permanente de Licitagdo do Ministério nas
aquisicdes de bens e servigos de tecnologia da informacao; e

IX - gerir a execucdo dos contratos relativos aos bens e servicos de infra-estrutura de
informatica.

Art. 54. A Divisdo de Atendimento ao Usudrio compete:

I - prestar assisténcia aos usuarios na instalacdo, utilizacdo e operagdo dos recursos
computacionais, assegurando os servicos de assisténcia técnica de informatica da
Administracdo Central do Ministério;

IT - acompanhar e avaliar a prestacdo de servicos computacionais realizado por terceiros,
prestando orientacdo técnica aos usuarios;

IIT - supervisionar as agoes dos técnicos responsaveis pelo atendimento aos usuarios de
informatica da Administracdo Central do Ministério;

IV - supervisionar e controlar a instalacdo de programas de computador em todas as
unidades da Administragdo Central do Ministério, garantindo a legalidade das cépias;

V - supervisionar, controlar e realizar levantamentos dos recursos computacionais da
Administracdo Central do Ministério;

VI - instalar e remover adequadamente os equipamentos de informatica, garantindo a
integracdo e conectividade dos mesmos a rede interna; e

VII - promover a guarda dos sistemas desenvolvidos por terceiros utilizados na
Administracao Central do Ministério.

Art. 55. A Coordenacdo-Geral de Gestdo e Inovacdo compete:

I - propor politicas e diretrizes referentes ao planejamento, implementagcdo e manutengao
das atividades relativas a modernizacdo e informacao;

I - coordenar e acompanhar o desenvolvimento de planos, programas, projetos e
atividades de desenvolvimento institucional e gestdao da informagdo para a Administracdo
Central e unidades de pesquisa;

III - prestar orientacdo técnica e normativa na definicdo e implementagcdo de programas,
projetos e atividades de racionalizacdo administrativa, desburocratizacdo, adequacdo e
desenvolvimento institucional, a Administracdo Central, unidades de pesquisa e entidades
vinculadas;

IV - estimular, promover e coordenar a realizacdo de estudos, pesquisas e eventos;

V - estimular, promover e coordenar o processo de implementagao de planos, programas,
projetos e atividades voltadas a promocao da qualidade e produtividade no ambito da
Adminstracdao Central, em articulagdo com a Coordenacao-Geral de Recursos Humanos;

VI - pronunciar-se, previamente, em assuntos relativos a estrutura regimental, regimentos
internos e estatutos da Administracdo Central, unidades de pesquisa e entidades
vinculadas;



VII - emitir parecer técnico sobre a contratacdo de consultorias externas especificas para
atuar nas areas de modernizacdo e de informacdo;

VIII - propor e avaliar programas de capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos
julgados necessarios ao desempenho dos projetos de modernizacao e gestdo da informacao,
em articulacao com a Coordenagao-Geral de Recursos Humanos;

IX - promover a articulagdo, a cooperacdo técnica e o intercambio de experiéncias e
informagdes com os 6rgdos centrais dos Sistemas de Modernizacdo Administrativa e
Sistema Nacional de Arquivos;

X - planejar, coordenar e desenvolver as atividades e projetos relativos a modernizagdo e
organizacao administrativa, sequndo as diretrizes e padroes emanados do Orgao Central do
Sistema de Organizacdo e Modernizagao Administrativa - SOMAD;

XI - coordenar e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturacao
organizacional, bem como os processos de elaboragao, revisao e atualizacao de regimentos
internos e estatutos da Administracao Central, unidades de pesquisa e entidades vinculadas
ao Ministério;

XII - gerar e promover a disseminagdo de informagdes organizacionais para o Ministério,
relacionadas a estruturas regimentais, regimentos internos, normas, rotinas, manuais de
servico, instrucdes e procedimentos operacionais; e

XIII - exercer outras competéncias que Ihe forem cometidas.

Art. 56. A Divisdo de Gestdo da Informacdo e Documentacdo compete:

I - planejar, coordenar, executar e supervisionar as atividades de gestao de documentos e
tratamento técnico e disseminagdo do acervo arquivistico e bibliografico;

IT - planejar, coordenar, executar, delegar e supervisionar as atividades relacionadas a
Comunicagao Administrativa, no que couber;

III - propor a celebracdo de convénios de cooperacao com entidades congéneres, visando
ampliar as fontes de pesquisa e informacao;

IV - atender os usuarios nas suas necessidades de documentacdo e informacao;

V - articular-se com outros Orgdo e unidades para o estabelecimento da politica de
preservacdo da memoria técnica e histérica do Ministério;

VI - desenvolver uma politica de aperfeicoamento das atividades arquivisticas, em
conformidade com o SIARQ/MCT - Sistema de Arquivos e compativel com as necessidades
de agilizagao da informacdo e de eficiéncia administrativa;

VII - promover a interagao e a interdependéncia das unidades responsaveis pela custodia de
documentos considerando a integracao das diferentes fases da gestdao documental;

VIII - assegurar condigdes de conservagao, protecdo e acesso ao patrimonio documental, na
defesa dos interesses do Ministério; e

IX - planejar, desenvolver e implantar a gestao integral dos recursos de informagao
organizacional.

Art. 57. Ao Servico de Protocolo Geral, no @mbito da Administragdo Central, compete:

I - proceder a formalizagdo, tramitacdo e controle dos processos administrativos;

II - controlar o envio de matérias para publicacdo no Diario Oficial da Unido;

III - elaborar, editar e distribuir Boletins de Servico;

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

V - registrar, controlar e despachar as correspondéncias do Ministério;

VI - registrar e distribuir internamente as correspondéncias recebidas pelo Ministério;

VII - controlar os contratos com as empresas de postagem, fornecedoras de periddicos e de
carga nas maquinas franqueadoras;

VIII - atender as consultas dos usuarios relacionadas a documentagdo em tramite no
Ministério;

IX - controlar a integridade das correspondéncias do Ministério; e

X - prestar apoio técnico as unidades da Administracdo Central do Ministério e as unidades
de pesquisa, no que couber.



Art. 58. Ao Servigo de Arquivo Central, no ambito da Administragdo Central, compete:

I - elaborar, implementar e manter o Plano Arquivistico da Administracdo Central do
Ministério;

IT - elaborar propostas a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Ministério,
de Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo, de Tabelas de Temporalidade dos
Documentos de Arquivo e de outros instrumentos de indexacdo, recuperagao e controle dos
documentos de arquivo;

III - promover intercdmbio com unidades arquivisticas de outras instituicdes publicas;

IV - prestar apoio técnico a Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos do
Ministério e as unidades de pesquisa do 6rgdo, no que couber;

V - guardar, conservar e implementar mecanismos que permitam o acesso aos documentos
de arquivo do Ministério, nas fases intermediaria e permanente de acordo com o Plano
Arquivistico;

VI - aplicar os instrumentos de indexagao, recuperagao e controle aprovados pela Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos do Ministério, nos documentos existentes nos
arquivos setoriais e central;

VII - propor medidas de ampliacdo e aperfeicoamento nos instrumentos de indexacdo,
recuperacao e controle dos documentos arquivados;

VIII - zelar pelo cumprimento, no ambito do Ministério, dos dispositivos legais voltados a
organizacao e funcionamento dos arquivos publicos; e

IX - informar as unidades pertinentes atos lesivos ocorridos no ambito do Ministério, a
documentos de carater publico.

Paragrafo Unico. Ao titular da unidade cabera presidir a Comissao Permanente de Avaliagdo
de Documentos da Administragdo Central do Ministério.

Art. 59. A Assessoria de Acompanhamento e Avaliacao compete:

I - supervisionar e coordenar as acdes de avaliacdo da execucdo de planos anuais e
plurianuais do Ministério;

II - avaliar os programas de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, e de formagao de
recursos humanos destinados a criagdo de novos conhecimentos ou que atendam as
necessidades especificas de setores de importéancia estratégica nacional ou regional;

IIT - supervisionar e coordenar acbes de coleta, andlise, armazenamento, difusdo e
intercdmbio de dados e informacdes sobre acbes da Politica Nacional de Ciéncia e
Tecnologia e o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia;

IV - supervisionar e coordenar a realizacao de estudos de avaliagcdo e acompanhamento das
acoes do Plano Plurianual; e

V - supervisionar e coordenar os programas estratégicos de planos anuais e plurianuais,
vinculados ao Programa de Biotecnoliga e Recursos Genéticos - GENOMA e da Sociedade da
Informacao, entre outros.

Art. 60. A Coordenacdo-Geral de Indicadores compete:

I - supervisionar e coordenar acdes de coleta, analise, armazenamento, difusdo e
intercdmbio de dados e informacdes sobre acbes da Politica Nacional de Ciéncia e
Tecnologia e o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia;

IT - articular-se com as instituicbes que atuem na producdao e manutencdo de indicadores
em ciéncia e tecnologia; e

III - articular-se com as unidades do Ministério visando coordenar agdes de analise de
desempenho institucional.

Art. 61. A Coordenacdo-Geral de Programas compete:

I - coordenar a implementacdo das atividades de acompanhamento e avaliagdo dos
programas de desenvolvimento cientifico coordenados ou implementados no ambito do
Ministério;

IT - coordenar estudos e sistematizar informacdes objetivando subsidiar a concepgao e a
criacdo de programas de desenvolvimento cientifico de relevancia econ6mica, social ou
estratégica para o Pais;



IIT - desenvolver e implementar metodologias de acompanhamento e avaliacdo dos
programas de desenvolvimento cientifico implementados sob a coordenacdo do Ministério; e
IV - articular-se e formar parcerias institucionais para a implementacdo de programas
coordenados ou implementados no @&mbito da Assessoria.
Art. 62. A Divisdo de Programas compete:
I - apoiar a Coordenagao-Geral no desenvolvimento de atividades referentes a elaboracgdo
do Plano Plurianual do Ministério;
IT - desenvolver os estudos e organizar as informagdes no sentido de manter os Programas
atualizados;
IIT - elaborar e disseminar relatérios de acompanhamento e avaliagdo dos resultados
alcangados na execugdo dos programas e projetos de ciéncia e tecnologia; e
IV - acompanhar e avaliar o desempenho das acdes coordenadas pela Assessoria.
Art. 63. A Assessoria de Captacdo de Recursos compete:
I - assessorar a Secretaria-Executiva nos assuntos relacionados com a captagao de recursos
técnicos, materiais e financeiros, destinados a programas e projetos de desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico;
Il - planejar, coordenar e supervisionar estudos visando o estabelecimento de normas e
procedimentos para execucdo das politicas governamentais relativas a area de ciéncia e
tecnologia;
III - identificar caréncias e fontes de recursos, promovendo gestdes que viabilizem planos,
programas, projetos ou agoes consideradas prioritarias;
IV - identificar, cadastrar e manter contatos sistematicos com organismos e instituicdes de
ambito nacional ou internacional, que possam induzir ou viabilizar a captacao de recursos;
V - elaborar estudos e diagnédsticos de mercado e perfis de projetos, como instrumento de
inducdo, apoio e orientagdo a potenciais investidores interessados na area de ciéncia e
tecnologia; e
VI - participar e negociar os planos, projetos, programas, acoes e atividades relacionadas a
captacdo de recursos nacionais e internacionais, quanto aos aspectos orcamentarios e
financeiros, junto aos orgaos da Administracdo Publica Federal e ao Congresso Nacional.
Art. 64. A Coordenacao-Geral de Captacdao Nacional e Internacional compete:
I - apoiar a Assessoria nas atividades de identificacdao de fontes provedoras de recursos
nacionais e internacionais para viabilizar planos, programas, projetos e acdes para o
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;
IT - apoiar a Assessoria na elaboracdo de estudos sobre potencial de mercado e perfis de
projetos, como instrumento de inducdo, apoio e orientacdo a potenciais investidores
nacionais e internacionais em ciéncia e tecnologia;
IIT - acompanhar e participar de processos de negociacdo junto as autoridades e instituicGes
legislativa, orcamentdria, econO6mica, monetaria e fiscal, bem como aos organismos
nacionais e internacionais de financiamento, visando garantir recursos para politicas de
ciéncia e tecnologia;
IV - identificar, cadastrar e manter contatos sistematicos com organismos publicos e
privados nacionais para induzir e viabilizar o processo de captacao de recursos para o
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;
V - fornecer informacodes, elaborar de planos e projetos e participar de reunides técnicas
com organismos de financiamento e instituicGes publicas e privadas relacionadas com as
fontes de captagao nacional e internacional;
VI - apoiar a Assessoria e coordenar as atividades de estruturacao dos Fundos Setoriais de
Ciéncia e Tecnologia, acompanhando e avaliando sua gestdo; e
VII - elaborar sistema de gestdo, acompanhamento e avaliagdo dos programas, projetos e
politicas governamentais na area de ciéncia e tecnologia executados com financiamento
nacional e internacional.
CAPITULO IV
ATRIBUIGCOES DOS DIRIGENTES



Art. 65. Ao Secretario-Executivo incumbe:

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

II - supervisionar e avaliar a execucdo dos projetos e atividades do Ministério;

III - supervisionar e coordenar a articulagcdo dos drgdos do Ministério com os 6rgdos
centrais dos sistemas afetos a drea de competéncia da Secretaria-Executiva;

IV - decidir, em 29 e ultimo grau, ressalvada competéncia legal privativa do Ministro de
Estado, sobre os recursos interpostos das decisdes de 1° grau no ambito do Ministério;

V - homologar ou ratificar os processos licitatorios, de dispensa ou inexigibilidade, cujo
objeto seja de valor estimado igual ou superior ao fixado para concorréncia, bem como
decidir sobre os recursos interpostos no ambito dos processos licitatorios nessa modalidade;
e

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

§ 10 As competéncias de que tratam os incisos IV e V, quando relativas a ocorréncias no
ambito das unidades de pesquisa, serdo exercidas apds manifestacdo da Subsecretaria de
Coordenacao das Unidades de Pesquisa - SCUP.

§ 20 As competéncias de que tratam os incisos IV e V podem ser delegadas.

Art. 66. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I - planejar, orientar, coordenar e controlar a execugdo das atividades afetas a unidade;

II - elaborar relatérios de trabalhos realizados;

ITI - opinar sobre os assuntos da sua unidade, dependentes de decisao superior;

IV - exercer outras atribuigbes que Ihe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

Art. 67. Ao Subsecretario de Planejamento, Orcamento e Administragdo incumbe:

I - planejar, coordenar, controlar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas com
as areas de recursos humanos, orgamento e finangas, servigos gerais e patrimonio,
informacdo, documentacdao e modernizacao administrativa, podendo praticar todos os atos
administrativos que se fizerem necessarios;

IT - coordenar, no ambito da Administracdao Central, unidades de pesquisa e das entidades
vinculadas, o relacionamento com os 6rgdos centrais do sistema de pessoal civil, servigos
gerais, orcamento e finangas e de recursos de informagdo e informatica;

III - submeter ao Secretdrio-Executivo os planos, programas e relatérios da Subsecretaria;
e

IV - exercer outras atribuigbes que Ihe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.

Art. 68. Ao Subsecretario de Coordenacdo das Unidades de Pesquisa incumbe:

I - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de execugao do Sistema
Orcamentario, Financeiro e Contabil da Subsecretaria e das unidades de pesquisa em
articulacgdo com a Coordenagdao-Geral de Orgamento e Finangas da Subsecretaria de
Planejamento, Orgamento e Administragao;

II - orientar as Coordenacdes-Gerais da Subecretaria, as unidades de pesquisa e as
organizagOes sociais supervisionadas pelo Ministério, quanto a preparacdao das propostas
orcamentarias anuais e de créditos suplementares, efetuando a consolidacdo das mesmas e
acompanhando sua anadlise e tramitagcdo, em articulagido com a Coordenacdo-Geral de
Orcamento e Finangas da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo;

III - acompanhar os cronogramas fisico-financeiros relacionados a execucdao de obras de
engenharia no ambito das unidades de pesquisa e das organizagdes sociais supervisionadas
pelo Ministério, em articulagio com as Coordenagdes-Gerais de Supervisdo e
Acompanhamento das organizagdes sociais e das unidades de pesquisa e Coordenacao-
Geral de Recursos Logisticos da Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e
Administracdo;

IV - coordenar, supervisionar e controlar, em seu ambito de atuacdo, as atividades
relacionadas a administracdo de recursos humanos, material, patriménio, servigos gerais,
movimentacdo e arquivo de documentos e correspondéncias, e operacao e manutencao dos
aplicativos, sistemas e bases de dados que permitam o gerenciamento e a execugao das



atividades informatizadas, em articulagdo com a Subsecretaria de Planejamento, Orcamento
e Administracao;
V - propor, em articulagio com a Coordenacdo-Geral de Gestdo e Inovacdo, a
implementacdo de planos e eventos de desenvolvimento institucional no que tange a gestao
estratégica, gestdo de processos, gestdo da informacdo e desenvolvimento de pessoal, nas
unidades de pesquisa; e
VI - analisar e propor, em articulacgdo com a Coordenacgdo-Geral de Gestao e Inovacao,
alternativas em normas concernentes a organizacdo e gestdo das unidades de pesquisa.
Art. 69. Aos Chefes de Assessoria incumbe:
I - planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades das respectivas
unidades;
II - elaborar relatérios de trabalhos realizados;
III - submeter ao Secretario-Executivo programas, planos, projetos e relatorios pertinentes
a respectiva area de competéncia; e
IV - praticar os demais atos administrativos necessarios a consecucao dos objetivos da
respectiva unidade.
Art. 70. Aos Coordenadores-Gerais e Coordenadores incumbe:
I - planejar, dirigir, coordenar e orientar a execucdo das atividades a cargo das unidades
sob sua direcdo;
II - assistir ao superior hierarquico nos assuntos de sua competéncia;
ITI - opinar sobre os assuntos da unidade, dependentes de decisao superior;
IV - praticar os demais atos necessarios a consecucao dos objetivos da respectiva unidade;
e
V - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo superior hierarquico.
Art. 71. Aos Chefes de Divisdo e Servico incumbe:
I - planejar, dirigir, coordenar, orientar e controlar a execucdo das atividades das
respectivas unidades;
IT - emitir parecer nos assuntos pertinentes a respectiva unidade;
III - elaborar relatérios dos trabalhos realizados; e
IV - praticar os demais atos administrativos necessarios a consecucao dos objetivos da
respectiva unidade.
CAPITULO V

DISPOSICOES GERAIS
Art. 72. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo do presente Regimento
Interno serdo solucionados pelo Secretario-Executivo.



