PORTARIA N° 572, DE 12 DE MAIO DE 2006

O MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA, no uso de suastaficoes que Ihe confere o
art. 4 ° do Decreto n © 5.535, de 13 de setemb@&9@B8, resolve:

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

Art. 2° Fica revogada a Portaria n © 2.670, de8arzembro de 2003.

Art. 3 © Esta Portaria entra em vigor na data @epsublicacao.

Publicado no DOU de 15.05.2006.
MARCIO THOMAZ BASTOS

ANEXO
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA EXECUTIVA

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1 © A Secretaria Executiva, 6rgédo de assistédiceta e imediata ao Ministro de
Estado, a que se refere o art. 2 °, inciso lgalfh” do Anexo | do Decreto n © 5.535, de 13
de setembro de 2005, tem por finalidade:

| - assistir ao Ministro de Estado na supervisg@o@denacao das atividades das Secretarias
integrantes da estrutura do Ministério e das edédga ele vinculadas;

Il - supervisionar e coordenar as atividades refelas com os sistemas federais de
planejamento e orcamento, de organizagdo e mode&uzadministrativa, de
contabilidade, de administracao financeira, de athtnacao dos recursos de informacgao e
informatica, de recursos humanos, de servicosgerde transparéncia e acesso a
informag6es, no ambito do Ministério; (Alteradog®lortaria n°® 1.303, de 2012) e

Il - auxiliar o Ministro de Estado na definicdo dieetrizes e na implementacao das agoes
da area de competéncia do Ministério.

Paragrafo Unico. A Secretaria Executiva exercalagio papel de érgdo setorial dos
Sistemas de Pessoal Civil da Administracdo Fed SHEC, de Organizacao e
Modernizacdo Administrativa - SOMAD, de Adminisifiagde Recursos da Informacéao e
Informatica - SISP, de Servicos Gerais - SISG, ldadfamento e de Orcamento Federal,
de Contabilidade Federal e de Administracédo Finemé&®&deral, por intermédio da
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Admnaigési a ela subordinada.



CAPITULO Il
ORGANIZACAO

Art. 2 ° A Secretaria Executiva - SE tem a seguasteutura:

1. Gabinete - SE/GAB

1.1. Coordenacéo de Documentacdo e Apoio Admitigdra CODAP
1.1.1. Divisdo de Documentacao e Patrimonio - DIDOP

1.1.2. Servico de Apoio Administrativo - SEAD

1.2. Coordenacédo de Andlise Técnica - COAT

2. Secretaria-Executiva do Conselho Nacional deli2oena Pirataria e Delitos contra a
Propriedade Intelectual - CNCP

3. Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Astraigbo - SPOA
3.1. Divisédo de Apoio Técnico - DIATEC

3.2. Divisédo de Apoio Administrativo e Patrimonid)IAP

3.3. Servico de Apoio Administrativo - SEAD

3.4. Coordenacao de Programas Técnicos - CPT

3.5. Coordenacao-Geral de Modernizacdo e Admig&tra CGMA
3.5.1. Coordenacao de Modernizacdo Administrati@MA
3.5.1.1. Divisdo de Desenvolvimento OrganizacieilORG
3.5.1.2. Divisédo de Métodos e Procedimentos - DIMEP

3.5.2. Coordenacéao de Documentacao e Informacéu - C
3.5.2.1. Diviséo de Biblioteca - DIB

3.5.2.2. Nucleo de Analise e Tratamento de InfooagdNUTRI
3.5.2.3. Nucleo de Referéncia - NUREF

3.5.2.4. Divisado de Comunicacdes - DICOM

3.5.2.5. Nucleo de Arquivo - NUARQ

3.5.2.6. Nucleo de Protocolo - NUPROT

3.6. Coordenagdo-Geral de Logistica - CGL

3.6.1. Nucleo de Apoio Administrativo - NUAD

3.6.2. Coordenacao de Procedimentos Licitatéri@®PLI

3.6.3. Coordenacao de Contratos, Execucdo Orcarizeatkinanceira -COEFIN
3.6.3.1.Diviséo de Contratos - DICON

3.6.3.2.Servico de Contratos - SECON

3.6.3.3.Diviséo de Execucéo Orcamentaria e Fineane®IOF
3.6.4. Coordenacao de Suprimento e Servigos GeGsSEG
3.6.4.1.Diviséo de Material e Patrimonio - DIMAP

3.6.4.2. Servigco de Compras e Cadastro - SECOM

3.6.4.3. Servico de Almoxarifado - SEAL

3.6.4.4. Servico de Patriménio - SEPAT

3.6.4.5. Divisédo de Servicos Gerais - DISEG

3.6.4.6. Nucleo de Engenharia - NE

3.6.4.7. Nucleo de Transportes - NUTRANS

3.6.4.8. Nucleo de Telecomunicagdes - NUTEL

3.6.4.9. Nucleo de Apoio a Seguranca InstitucieMiUASI

3.7. Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informa€iaTI



3.7.1. Coordenacéao de Acdes de Tecnologia da lafggmn- COINF

3.7.1.1. Diviséao de Projetos e Sistemas - DIPROS

3.7.1.2. Divisao de Administracdo de Recursos amdlegia da Informacao - DIARTI
3.8. Coordenacéo-Geral de Recursos Humanos - CGRH

3.8.1. Coordenacao de Administracao de RecursosaHosn+ COARH

3.8.1.1. Diviséo de Cadastro e Beneficios - DICAB

3.8.1.2. Divisdo de Aposentadorias e Pensoes - DIAP

3.8.2. Coordenacao de Pagamento - COPAG

3.8.2.1. Servico de Execucdo Orcamentario-FinameesEOF

3.8.3. Coordenacao de Desenvolvimento de Recursoshbbs - CDRH

3.8.3.1. Divisao de Capacitacéo - DICAP

3.8.3.2. Divisdo de Promocéo a Saude - DIPS

3.9. Coordenacao-Geral de Orcamento e Financa®OFCG

3.9.1. Divisdo de Orgcamento - DIOR

3.9.1.1 Servigo de Acompanhamento de Dados Or¢camesnt SEAD

3.9.1.2. Setor de Analise de Dados Orcamentai$#D

3.9.2. Divisédo de Programacgédo Or¢camentaria da Aidtraigéo Direta - DIPAD

3.9.2.1. Setor de Analise da Programacéo Orcani@mt@rAdministracdo Direta - SAPAD
3.9.3. Divisédo de Programacgéo Or¢camentaria da Aidtraigdo Indireta - DIPAI

3.9.3.1. Setor de Analise da Programacéao Orcanemt@rAdministracdo Indireta -SAPI
3.9.4. Diviséao de Financas - DIF

3.9.4.1. Setor de Acompanhamento Financeiro - SAF

3.9.5. Divisao de Orcamento de Pessoal - DIOP

3.9.5.1. Setor de Or¢gamento de Pessoal - SOPE

3.9.6. Coordenacao de Contabilidade - CCONT

3.9.6.1.Divisédo de Anélise e Acompanhamento Coig&aldelACO

3.9.6.2.Servico de Apoio a Atividade Contabil - SEA

3.10. Coordenacéao-Geral de Planejamento SetdGi&RLAN

3.10.1. Diviséo de Planejamento - DIPLAN

3.10.1.1. Servico de Estudos e Planos - SEPLAN

3.10.1.2. Servico de Apoio Gerencial - SEAG

3.10.2. Diviséo de Avaliagdo de Programas - DIAPRO

3.10.2.1. Servico de Cadastro de Serventias Jigleigxtrajudiciais - SEJEX

3.10.2.2. Servico de Informagdes Gerenciais - SEGE

Art. 3 © A Secretaria Executiva é dirigida por ®t&rio-Executivo, a Subsecretaria por
Subsecretério, as Coordenacdes-Gerais por CoomeGadal, as Coordenacdes por
Coordenador, o Gabinete, as Divisdes, 0s ServigSgtores e 0s Nucleos por Chefe,
cujas fungdes serdo providas na forma da legislpeé&mente.

Paragrafo Unico. Para o desempenho de suas afr@syig Secretario-Executivo conta com
um Diretor de Programa e trés Assessores, o S@béaorde Planejamento, Orgamento e
Administracdo com um Assistente e um Assistent@i€é¢co Coordenador-Geral de
Logistica com um Assistente Técnico e o Coordenddd?rocedimentos Licitatérios da
Coordenacao-Geral de Logistica com quatro Assestehécnicos, o Coordenador-Geral de
Recursos Humanos e de Tecnologia da Informacdampmiada um, com um Assistente
Técnico.

Art. 4 © Os ocupantes das funcdes previstas na capartigo anterior serdo substituidos,



em suas faltas ou impedimentos, por servidoreglpsrindicados e previamente
designados na forma da legislacdo especifica.

C}AP[TULO 1]
COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5 ° Ao Gabinete compete:

| - elaborar e acompanhar a pauta de trabalho d®t&eo-Executivo;

Il - assistir ao Secretario-Executivo em suas fesgie representacao politica e social,

Il - preparar os despachos e controlar o expeglipessoal do Secretario-Executivo; e

IV - orientar e controlar as atividades administest no ambito da Secretaria.

Art. 6 ° A Coordenacéo de Documentacgéo e Apoio Adstrativo compete:

| - coordenar e supervisionar as atividades refeatdlas com o acompanhamento e a
execucao dos servicos de apoio administrativoredesos humanos do Gabinete;

Il - supervisionar, orientar e acompanhar as aiés de protocolo, arquivo e patriménio
do Gabinete;

Il - executar os trabalhos de digitacdo de cowad@ncia e documentos, elaboracéo de
tabelas, gréficos e desenhos, e manter o sistemanti®le de tramitacdo de documentos,
no ambito do Gabinete; e

IV - atender aos Assessores do Secretario-Executivo

Art. 7 © A Divisdo de Documentacdo e Patrimdnio peta:

| - providenciar a expedicao e a publicacao de @epées e atos;

Il - controlar a movimentacao e zelar pelos bernsrpaniais de responsabilidade do
Gabinete; e

Il - preparar, controlar e encaminhar frequénaa servidores, bem como programacoes e
notificacBes de férias de servidores lotados nar@sh

Art. 8 © Ao Servigco de Apoio Administrativo compete

| - executar atividades de digitacédo e reprografia,;

Il - entregar correspondéncia e documentos do @&himternamente e externamente ao
Ministério.

Art. 9 ° A Coordenacéo de Anélise Técnica compete:

| - analisar e promover a revisdo dos expediensge®normativos sujeitos a despachos do
Chefe de Gabinete e do Secretario-Executivo; e

Il - elaborar e sistematizar informacdes e estsobse as atividades-fim do Ministério e
temas correlatos, em conjunto com os Assessor8gectetario-Executivo.

Art.10. A Secretaria Executiva do Conselho NaciaigCombate a Pirataria e Delitos
contra a Propriedade Intelectual compete:

| - coordenar o planejamento e a execucao de agdesmbate a pirataria e aos delitos
contra a propriedade intelectual;

Il - assistir ao Presidente na superviséo e coagiEndas atividades do Conselho;

Il - articular as ac@es intra-setoriais a cargdvinistério da Justica e as extra-setoriais
guanto aos demais 6rgaos e entidades;

IV - auxiliar o Presidente na definicdo de diretez na implementacdo das deliberacoes;
V - prestar contas ao Conselho de suas atividades;

VI - providenciar a publicagéo de atas e resolucdes



Art. 11. A Subsecretaria de Planejamento, Orcamertdministracdo compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execde&atividades relacionadas com os
sistemas federais de planejamento e de orgamentogdnizacdo e modernizacao
administrativa, de contabilidade e de administrdg&mceira, de administracdo de
recursos de informacao e informatica, de recursasahos e de servigcos gerais, no &mbito
do Ministério;

Il - promover a articulagdo com os 0rgaos centtasssistemas federais, referidos no inciso
anterior, e informar e orientar os 6rgaos do Méristquanto ao cumprimento das normas
administrativas estabelecidas;

Il - promover a elaboracéo e consolidagdo dosqdanprogramas das atividades de sua
area de competéncia e submeté-los a decisao superio

IV - acompanhar e promover a avaliacdo de projetatsvidades;

V - desenvolver as atividades de execucao orcamirfiaanceira e contabil no ambito do
Ministeério;

VI - realizar tomadas de contas dos ordenadorelesigesa e demais responsaveis por bens
e valores publicos e de todo aquele que der capsela, extravio ou outra irregularidade
gue resulte dano ao erario; e

VII - gerenciar o SIC entral, instituido pela poidan® 600, de 12 de abril de 2012, do
Ministério da Justi¢a. (Incluido pela Portaria r80B, de 2012)

Art. 12. A Divis&o de Apoio Técnico compete:

| - elaborar os expedientes e atos normativostsesgjaidespachos do Subsecretario no que
se refere a aplicacdo dos padrdes oficiais;

Il - emitir pedidos de passagens e diarias no @nuaitSubsecretaria;

Il - Analisar, acompanhar e controlar os docums@rocessos de afastamento do pais;
IV - coordenar e supervisionar as atividades refsmlas ao Dia Nacional de Acao de
Gragas - DNAG, em cumprimento a Lei n ©5.110, 2ld@ setembro de 1966, e art. 3 ° do
Decreto n ©57.298, de 19 de novembro de 1965;

V - acompanhar e controlar os documentos e prosesferentes a habilitacdo dos
servidores junto ao Sistema Integrado de Comérxierier - SISCOMEX;

VI - acompanhar e controlar os documentos e prosasderentes a excepcionalidade de
viagens de servidores, em cumprimento a Portetti@8) de 16 de julho de 2003, do
Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestao; e

VII - executar e controlar os trabalhos de digitagé correspondéncia e documentos,
elaboracdo de tabelas, graficos e desenhos, nacadabSubsecretaria.

Art. 13. A Divisdo de Apoio Administrativo e Patrdmial compete executar as atividades
de pessoal, servigos gerais, material e patrimemaanter o sistema de controle de
tramitacdo de documentos, no ambito da Subseeetari

Art. 14. Ao Servigco de Apoio Administrativo compete

| - receber, ordenar, registrar, expedir e acomgaahramitacdo de documentos e
processos;

Il - executar as atividades de reprografia e sesvagdministrativos;

Il - promover a aquisi¢céo e distribuicdo de reagsfornais e periédicos necessarios ao
desempenho das unidades da Subsecretaria;

IV - promover e supervisionar as atividades de eoragao, limpeza e seguranca das
dependéncias da Subsecretaria e dos equipamegissasos a execucao das atividades;
V - conferir e atestar a prestacdo de servicosrefimento de material; e



VI - providenciar e controlar a publicacéo de aibsiais.

Art. 15. A Coordenacéo de Programas Técnicos campet

| - acompanhar as atividades relacionadas as degalanejamento, orcamento e
contabilidade, desenvolvidas no &mbito da Subseaaet

Il - elaborar estudos e preparar pareceres téca@m® programas, projetos e acdes dos
Planos Plurianuais; e

Il - analisar informagdes gerenciais submetid&siBsecretaria, preparando relatorios
consolidados sobre as areas de planejamento, angameontabilidade.

Art. 16. A Coordenacdo-Geral de Modernizagéo e Aistriacio compete:

| - coordenar estudos referentes a elaboracacsendelvimento e a execucdo de projetos
de estruturacdo organizacional, de modernizacamatrativa e de melhoria continua de
gestdo de processos, no ambito do Ministério;

Il - identificar necessidades, promover e orietganicamente a implementacéo de planos,
programas e projetos de reestruturacdo adminisirati

Il - promover e coordenar os processos de elaBoraevisdo e atualizacdo de regimentos
internos das unidades integrantes da estruturmeagal do Ministério;

IV - coordenar e orientar a elaboracéo, revisdplieado de normas e manuais de
organizacao;

V - coordenar e promover a concepgao, a impleméata@ aperfeicoamento de sistemas
de informacfes gerenciais, organizacionais e d® apdeciséo, de interesse do Ministério,
promovendo a sua divulgacao;

VI - coordenar e acompanhar as atividades de amgéli®nsolidacdo de propostas de
estruturacdo organizacional,

VII - fomentar e apoiar as a¢des de uso da tecioltyinformacéo, visando a
universalizacdo do acesso aos servicos prestatioMpestério;

VIII - apoiar, no ambito da SPOA, o desenvolvimeataperfeicoamento dos Sistemas
Administrativos Integrados;

IX - gerenciar as atividades relativas ao planejameslaboracéo de contetdo e publicagéo
de informacg6es na Intranet do MJ e dos servicd€Hat com o Secretario-Executivo” e
enguetes, em consonancia com as politicas de seguta informacao;

X - organizar agOes de gestdo do conhecimento bd@administrativo do MJ;

XI - identificar necessidades e desenvolver estddégsadronizacao de layout; (Alterado
pela Portaria n°® 1.303, de 2012)

XII - promover estudos visando a padronizacdo demahpermanente e de equipamentos
de uso geral; e (Alterado pela Portaria n° 1.3632@l 2)

XIll - gerenciar o SIC Central, instituido pela Roia n° 600, de 12 de abri de 2012, do
Ministério da Justica; (Alterado pela Portaria 1808, de 2012)

XIV - orientar e acompanhar os estudos e projetiesagiotem acdes de qualidade, no
ambito do Ministério;

XV - promover em articulacdo com as areas de resureamanos, de logistica e de
tecnologia da informacao, o aperfeicoamento deefyejde modernizacdo administrativa,
XVI - identificar as necessidades e promover o glaslgimento de estudos de
padronizacéo de layout; e estudos visando a padrgho de material permanente e de
equipamentos de uso geral;

XVII - implementar e supervisionar da politica dedmentacao e informagédo no ambito
do Ministério, garantindo a recuperacéo, 0 acessipaumento e a preservacao de sua
memaria,;



XVIII - planejar coordenar e supervisionar a impégéo das atividades de gestéo de
documentos das unidades administrativas do Minstém conformidade com as
orientagdes do Arquivo Nacional e do Conselho Neaide Arquivos;

XIX - fornecer subsidios para aquisicdo de mateléstinado ao estudo ou consulta, em
assuntos de sua competéncia,

XX - organizar e publicar a revista “Arquivos doritério da Justica” e organizar a
reimpressao de obras raras ou de valor historicoeniifico;

XXI - gerenciar o sistema de gerenciamento de dectios e processo do Ministério da
Justica - MJIDOC,;

XXII - controlar as atividades de organizacdo amnanto e alimentacdo da base de dados
relativa aos acervos bibliograficos do Ministégo;

XXIII - coordenar as atividades relativas a ag@isigo controle e a manutencao dos
documentos bibliogréaficos de interesse do Ministaolocando-os a disposi¢ao do
publico.

17. A Coordenac&o de Modernizacdo Administrativapete:

| - promover, coordenar e orientar a elaborac&@®senvolvimento e a execucao de
projetos de estruturacdo, de reestruturacdo omzoiral, de modernizacdo administrativa
e de melhoria continua de gestdo de processosnioitoddo Ministério;

Il - identificar necessidades, promover e presti@ntacdo técnica e metodologica e
acompanhar a implementacéo de planos, programagetgs de reestruturacao
administrativa;

Il - promover e coordenar processos de elaborae@®ao e atualizacdo de regimentos
internos das unidades integrantes da estruturmesgal do Ministério;

IV - coordenar e orientar a elaboracéao, revisdplieagdo de normas e manuais de
organizacgao;

V - coordenar e promover a concepcao, o aperfeientore a implementacdo de sistemas
de informagfes gerenciais, organizacionais e d®apdecisdo, de interesse do Ministério,
promovendo a sua divulgacéo;

VI - coordenar e acompanhar as atividades de amgéli®nsolidacdo de propostas de
estruturacao e reestruturacéo organizacional;

VII - fomentar, promover e apoiar as acdes de astechologia da informacao, visando a
universalizacdo do acesso aos servicos prestatioMpestério;

VIII - promover o intercambio com outros orgaosgtituicdes com vistas a identificacdo
das melhores préticas de gestéo;

IX - orientar e acompanhar estudos e projetos dotean acdes de qualidade, no ambito do
Ministério;

X - promover em articulagdo com as areas de resimsmanos, de logistica e de
tecnologia da informacao, o aperfeicoamento deefysjde modernizacdo administrativa,
Xl - identificar necessidades e desenvolver estdegsadronizacao de layout; e

XIl - promover estudos visando a padronizagcdo demahpermanente e de equipamentos
de uso geral.

Art. 18. A Divisdo de Desenvolvimento Organizacicc@mpete:

| - desenvolver estudos e projetos de estruturaggamizacional abrangendo criacao, fusédo
ou supressao de unidades administrativas;

Il - analisar e emitir parecer técnico em projetesstruturacao organizacional e
regimentos internos dos 0rgaos, unidades e ensdadeuladas do Ministério;

Il - coordenar e supervisionar o desenvolvimergestudos e pesquisas de modernizacéo



administrativa no Ministério;

IV - organizar e manter atualizado arquivo de leg&o relacionado a estruturacéo dos
orgaos da administracdo publica; e

V - promover e prestar orientacao técnica e metmich, bem como identificar
necessidades e acompanhar a implementacéo de,glaogsamas e projetos de
reestruturacao administrativa.

Art. 19. A Divis&o de Métodos e Procedimentos caeipe

| - promover, orientar, acompanhar a elaboracaouteacéo e atualizacdo de normas,
manuais e demais instrumentos de racionalizac@i@idaho, bem como a padronizagéo
dos formularios e procedimentos adotados no ardbitdinistério;

Il - analisar as propostas preliminares de nornfasmneular a versao final dos documentos
normativos, de acordo com as diretrizes e padn@eagor;

Il - organizar e manter atualizado o arquivo demas que estejam diretamente
relacionados a area de organizacdo e modernizdgéiaistrativa;

IV - orientar, incentivar e acompanhar o desenwodérito de sistemas de gestédo, com vistas
a execucao de atividades de apoio a decisdo gakesbministracdo de dados e
disseminacao de informacgdes;

V - planejar, orientar, supervisionar e acompamhaxecucao de programas, projetos e
atividades de simplificagéo e racionalizacdo deon@, rotinas, sistemas administrativos,
bem como promover o desenvolvimento, a difusdargiementacdo de novas técnicas de
racionalizacao e sistematizagéo de trabalho;

VI - planejar, orientar, supervisionar e acomparghexecucao de programas, projetos e
atividades de gestao de processos;

VII - promover o desenvolvimento, a difusdo e alengentacdo de novas técnicas de
racionalizacao e sistematizagéo de trabalho;

VIII - realizar estudos e estabelecer padrdes giatebuicdo e otimizacdo do espaco fisico;
e

IX - realizar estudos de padroniza¢ado de mateeahpnente e de uso geral.

Art. 20. A Coordenacéo de Documentacéo e Informao#mpete:

| - implementar e supervisionar a politica de doeatacdo e informac&o no ambito do
Ministério, garantindo a recuperacao, o acessmaordento e a preservacao de sua
memoria,;

Il - planejar, coordenar e supervisionar a impleftedas atividades de gestéao de
documentos das unidades administrativas do Minstém conformidade com as
orientagdes do Arquivo Nacional e do Conselho Neadide Arquivos;

Il - estabelecer o intercambio de informacéo ewperiéncias profissionais com
instituicdes nacionais e estrangeiras;

IV - fornecer subsidios para aquisicdo de matdeatinado ao estudo ou consulta, em
assuntos de sua competéncia,

V - promover a publicagédo da revista “Arquivos dmigtério da Justica” e organizar a
reimpressdo de obras raras ou de valor historicoentifico; e

VI - zelar pela manutencéo do Sistema de Gerenciemie Documentos.

Art. 21. A Divisdo de Biblioteca compete:

| - controlar as atividades de organizacéo, tratame alimentagcédo da base de dados
relativa aos acervos bibliograficos do Ministério;

Il - propor e subsidiar a aquisi¢éo, o controlenreamutencédo dos documentos
bibliogréficos de interesse do Ministério, colocasus$ a disposicdo do publico;



Il - definir critérios de avaliacdo do acervo ldgrafico;

IV - definir a metodologia para o intercambio délacdes com entidades nacionais e
internacionais;

V - manter convénio com instituicdes de direitolmitoe privado, assegurando a pesquisa
as bases de dados disponiveis;

VI - definir mecanismos adequados para o0 armazemt@anecuperacao, disseminacéo e
uso da informacdo;

VII - promover a divulgagédo dos produtos disporgveservigos prestados pela Biblioteca;
VIII - coletar, organizar e manter a colecdo ddslipacfes editadas pelo Ministério, para
fins de preservacgéo de sua producao editorial; e

IX - coordenar tecnicamente a edi¢cdo da revistguMos do Ministério da Justica” e a
reimpressao de obras raras ou de valor historicoentifico.

Art. 22. Ao Nucleo de Analise e Tratamento de Infacdo compete:

| - registrar, catalogar, classificar e indexar aenial bibliografico;

Il -- manter atualizados e organizados os cataldgd3iblioteca;

Il - fornecer subsidios para a elaboracdo de ucabalario controlado de biblioteconomia;
IV - manter atualizados os sistemas atinentes @@;ee

V - realizar inventario relativo aos livros e folbs;

VI - alimentar e manter atualizadas as bases desdzal Biblioteca;

VII - selecionar e preparar o material bibliogréfjara encadernacéo; e

VIII - elaborar estatistica.

Art. 23. Ao Nucleo de Referéncia compete:

| - atender os usuarios, orientando-os quantdiaagfio dos recursos da Biblioteca;

Il - efetuar e controlar os empréstimos, devolugesservas do material bibliografico;

lIl - promover o intercAmbio documental com enteladacionais e estrangeiras;

IV - realizar pesquisas nas bases de dados dat&itd;

V - sugerir aquisicoes;

VI - elaborar estatistica; e

VII - selecionar material para eventos culturais.

Art. 24. A Divisdo de Comunicacbes compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a impladag execucao das atividades de arquivo e
protocolo das unidades administrativas, estabetiecearmas gerais de trabalho;

Il - organizar e preservar o acervo arquivistiaodpizido e recebido pelo Ministério, em
conformidade com o que determina a Politica Natidea&rquivo para o Setor Publico, do
Conselho Nacional de Arquivo - CONARQ);

Il - implantar e supervisionar sistema de arquevaontrole de documentos, em conjunto
com a area de tecnologia da informacéo;

IV - aplicar o Codigo de Classificacdo de Documsr@ Tabela de Temporalidade,
conforme as normas emanadas pelo Conselho Nademsiquivos - CONARQ);

V - orientar e prestar assisténcia técnica aoofotds Setoriais; e

VI - manter cooperacao e intercambio permanenteacémguivo Nacional.

Art. 25. Ao Nucleo de Arquivo compete:

| - receber, registrar, ordenar, armazenar, cantekonservar os documentos provenientes
das unidades organizacionais do Ministério;

Il - atender as solicitagcdes de empréstimos e ¢anaas documentos sob sua guarda,
estabelecendo rotinas especificas para esta atejida

Il - transferir ou recolher documentos ao ArquiNacional,



IV - manter o Arquivo dentro de padrdes técnicosefguranca estabelecidos; e

V - alimentar e manter atualizadas as bases desain8istema de Documentos do
Arquivo - SDARQ.

Art. 26. Ao Nucleo de Protocolo compete:

| - receber, registrar e distribuir documentosrimbs e externos e publicacdes diversas;

Il - expedir correspondéncias, encomendas e puidlesadiversas;

Il - organizar e proceder a recepcéao e expedieamalotes;

IV - subsidiar a 4rea de logistica do Ministériogestdo de contratos com empresas
fornecedoras de produtos e/ou servicos sob a reapitidade do Nucleo;

V - organizar e proceder a autuagdo e movimentdegmwocessos;

VI - informar aos usuarios acerca da tramitacadateimentos;

VII - alimentar e manter atualizadas as bases desja

VIII - gerenciar o Sistema de Gerenciamento de Dnios.

Art.27. A Coordenac&o-Geral de Logistica compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhgrevisionar, orientar e controlar as
atividades de apoio logistico incluindo as de adstriecdo de material, patrimonio,
servigos gerais, obras e aquelas referentes agide@ougcamentéria e financeira, bem como
atividades relacionadas a contratos administragvacedimentos licitatérios, observadas
as normas emanadas do Org&o Central do Sistengaddtede Servicos Gerais - SISG; e
Il - propor normas de servi¢o dentro de sua arezodgeténcia.

Art. 28. Ao Nucleo de Apoio Administrativo compete:

| - receber, ordenar, arquivar, expedir, contrelacompanhar a tramitagdo de documentos
e processos, mantendo atualizadas as informacbes atramitacdo dos mesmos;

Il - promover a distribuicdo de jornais, periddieBiario Oficial para as unidades da
Coordenacao-Geral;

Il - requisitar, receber, controlar e distribuiatariais de expediente necessarios ao
funcionamento da Coordenacao-Geral;

IV - emitir requisicao de transporte no ambito aeflenacdo-Geral,

V - emitir e entregar correspondéncias e documatdadsoordenacéo-Geral, interna e
externamente ao Ministério;

VI - acompanhar e controlar os trabalhos de digiata Coordenacéo-Geral;

VII - controlar a movimentacao de material permaeeie responsabilidade da
Coordenacao-Geral; e

VIl - apresentar ao Coordenador-Geral, mensalmeeka&torio gerencial de
acompanhamento das atividades no ambito do Nucleo.

Art.29. A Coordenacio de Procedimentos Licitatocimmpete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhgevisionar e orientar as atividades de
licitacéo;

Il - elaborar minutas de editais, convites e s@ex@s, visando a formalizacéo e a
instrucdo adequada dos processos de licitagao;

Il - organizar e controlar o cronograma de reaifizade licitacdo;

IV - prestar apoio a Comissdo Permanente de L&it&cao Pregoeiro;

V - supervisionar e orientar as atividades da Cse@gd?ermanente de Licitagdo e dos
Pregoeiros;

VI - providenciar a publicacdo, na Imprensa Ofieiam jornal de maior circulacdo, de
avisos de licitacdo, de resultado de habilitacéquilamento, de adiamento, de revogacao
e de anulacao;



VIl - acompanhar os prazos de recursos interpastosa decisdes relativas a habilitacdo,
inabilitacdo e julgamento e os prazos minimos déigacdo de editais;

VIII - analisar os recursos referentes a editaisrevites;

IX - promover e acompanhar diligéncias em qualdase da licitaco;

X - controlar e atestar a execucao de servicosikcidade em jornais, no que concerne as
atividades de licitacao;

Xl - gerenciar e controlar o registro de precodviloistéerio; e

XII - controlar os bens patrimoniais pertencent€oardenacao.

Art.30. A Coordenac&o de Contratos, Execucéo Orgtiria e Financeira compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhgevisionar e orientar as atividades de
contratos, orcamento e financas da Coordenacad:Gera

Il - promover articulacdo entre suas subunidad#sngais unidades do Ministério; e

IIl - acompanhar a aplicacéo e propor alteracdmdamas de servigcos no ambito da
Coordenacao-Geral.

Art. 31. A Divisdo de Contratos compete:

| - orientar e supervisionar as atividades relaamil@s a contratos administrativos para
prestacdo de servigos e fornecimento de mateeais;

Il - controlar os bens patrimoniais pertencentBsvésao.

Art.32. Ao Servigco de Contratos compete:

| - acompanhar os processos relacionados a com@dtoinistrativos no ambito do
Ministeério;

Il - solicitar definicdo de gestores responsavels pcompanhamento e fiscalizacéo dos
contratos, providenciando minuta de Portaria;

lIl - acompanhar a execugéo de contratos admitigis

IV - analisar e conferir os calculos relativos aajustamento de prec¢os, pactuacao e
equilibrio econdmico-financeiro dos servigos camtitios, de acordo com a legislagdo em
vigor;

V - elaborar minutas de contratos, termos aditevositros congéneres, para apreciacao da
Consultoria Juridica;

VI - providenciar a atualizagdo da documentacaessdria as contratacoes;

VII - providenciar as assinaturas dos instrumentogratuais e a publicacdo no Diario
Oficial da Uni&do por meio do Sistema de Contabda&laSICON e do Sistema Integrado de
Administracao de Servicos Gerais - SIASG, nos wasifinidos pela legislagédo em vigor;
e

VIII - promover a aplicagédo de penalidades por imgdencia contratual dos fornecedores.
Art.33. A Divis&o de Execucio Orcamentaria e Firaaccompete:

| - elaborar a proposta orcamentaria da Coorden@e¢dial;

Il - acompanhar a execugdo orcamentéria e finaaceir

Il - supervisionar, orientar e promover as atides de movimentagédo dos recursos
orcamentarios e financeiros na area de competéadizordenacao-Geral,

IV - prestar informagfes ao Coordenador-Geral tErmentos necessarios a elaboragcédo da
proposta orcamentaria anual;

V - preparar a programacao financeira da Coordenégial;

VI - efetuar controle de crédito orcamentario eod&os adicionais e apresentar relatérios
ao Coordenador-Geral sobre a disponibilidade derses;

VII - prestar informacdes para elaboracéo de tondadeontas da Coordenacdo-Geral;
VIII - receber, conferir e controlar as solicitagdke diarias e passagens;



IX - executar atividades relacionadas a operacasistema Integrado de Administracao
Financeira - SIAFI;

X - preparar os documentos de gestdo orcamentfinareeira, encaminhando a
documentacao diaria para a conformidade documariziposicdo do Sistema Federal de
Controle;

XI - receber para fins de guarda e controle, bemccdevolver cau¢des dadas como
garantia de contratos administrativos;

XIl - executar as solicitagcdes de diarias, provai@na requisicdo de passagens e instruir
processos administrativos de concessao de diaressarcimento de transportes
concernentes a servidores das unidades sob sé@a gest se deslocarem em servico;

XIll - acompanhar as publicacdes de afastamentgadodos servidores das unidades sob
sua gestao; e

XIV - prestar informacdes ao Coordenador-Geral patssidiar a elaboracdo da Tomada de
Contas Anual.

Art.34. A Coordenac&o de Suprimento e Servicos iGemnpete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhgevisionar e orientar as atividades de
Suprimento e Servigcos Gerais referentes a matpaimonio, almoxarifado e compras;

Il - coordenar, controlar, acompanhar e fiscalzaxecucao das atividades de obras,
instalagdes, reprografia, manutencao predial, sedeaicacdes, transporte, vigilancia,
copeiragem, conservacao e limpeza de bens mévessadacoes;

IV - promover articulagéo entre suas subunidaddEngais unidades do Ministério;

V - controlar e fiscalizar a utilizacdo dos espdtsisos e instalacbes do Ministério;

VI - acompanhar a aplicacéo e propor alteracamdasas de servicos no ambito da
Coordenacao-Geral;

VII - receber as demandas das unidades do Mirostiéeim como orienta-las na elaboracéo
de Projeto Basico e Termo de Referéncia relatiaquasicdo de materiais e contratacao de
servicos nas suas areas de competéncia; e

VIII - coordenar, acompanhar e fiscalizar o cumgnio dos contratos de prestacao de
servigcos sob sua gestéao.

Art. 35. A Divis&o de Material e Patrimdnio compete

| - coordenar, orientar, controlar, propor normeaservico dentro de sua area de
competéncia e supervisionar as atividades reladaseom a aquisi¢cdo, recebimento,
registro e cadastramento de bens moveis e im@aisole, guarda, distribuicédo e
alienacdo de material de consumo e permanente; e

Il - controlar os bens patrimoniais pertencenteMamwstério.

Art. 36. Ao Servico de Compras e Cadastro compete:

| - receber, conferir, classificar e registrar pledi de aquisicdo de material, prestacdo de
servigos e execucao de obras;

Il - processar aquisicdes de material, bem comtraagdes de servigos por dispensa e
inexigibilidade de licitacao;

Il - realizar pesquisa de precos junto ao merdadtecedor e 6rgados publicos para
instrucdo dos processos de aquisicdo de matesighatacdo de servicos e licitagdes, bem
como colaborar com a Comissao Permanente de laoitac

IV - controlar os prazos de entrega de materialee@cao de servigos contratados e
promover a aplicacdo de penalidades, previstasgisldcdo em vigor;

V - elaborar e fornecer, quando solicitados, atlestale capacidade técnica aos
fornecedores e prestadores de servicos;



VI - examinar os pedidos de inscricao, promoveFgstro e a atualizacéo de dados
cadastrais de fornecedores no Sistema de Cadasfroddo de Fornecedores - SICAF;
VII - organizar e manter atualizada a colecéo dél@gos e especificacdes técnicas de
materiais e servicgos;

VIII - registrar no SICAF as sancdes administragiaplicadas aos fornecedores e
prestadores de servicos em situacao de inadimpléaci

IX - encaminhar as notas de empenho aos fornecedqueestadores de servicos relativos
as Dispensas e Inexigibilidades de Licitagdes.

Art. 37. Ao Servico de Almoxarifado compete:

| - receber, conferir, aceitar, atestar o recebtmgurovidenciar o registro de entrada,
classificar, armazenar e distribuir materiais descono;

Il - manter e atualizar o controle fisico e financelo material em estoque, bem como
apresentar mensalmente demonstrativo contabil deriaia adquiridos, fornecidos e em
estoque;

Il - analisar e atender as requisicdes de mateaa@mbito do Ministério;

IV - apropriar, no Sistema Integrado de Adminishia&inanceira - SIAFI, as despesas
relativas a aquisicado de material de consumo;

V - zelar para que 0s materiais existentes em estegtejam armazenados de forma
adequada e em local apropriado;

VI - analisar e propor a alienac¢édo, doacdo ou oedsdnaterial inservivel ou fora de uso;
VII - planejar e elaborar o calendario de compi@s rateriais de consumo do Ministério;
e

VIII - promover a racionalizacao e a otimizacacadaisicao de materiais e sua
distribuicéo.

Art.38. Ao Servigo de Patrimdnio compete:

| - classificar, registrar, cadastrar e tombar @ssbe materiais permanentes;

Il - efetuar o controle referente a incorporacastrithuicdo, alienacéo, cessao, baixa,
transferéncia e o remanejamento dos bens materiais;

Il - avaliar bens patrimoniais para incorporagadgenizacao, permuta, cessao, doacéo ou
alienacéo;

IV - inventariar periodicamente os bens patrim@a&manter sob guarda os Termos de
Responsabilidade, atualizados e assinados;

V - gerir 0 sistema de administragcéo patrimoniantar controle fisico e financeiro e
emitir relatérios de incorporacédo e baixas patrii@isn

VI - registrar ocorréncias de danos e extravigss#&luir 0S processos relativos ao
desfazimento e desaparecimento de bens méveis;

VII - promover a manutengdo, conservacao e recgerde maquinas, méveis e aparelhos,
bem como controlar as atividades de marcenarigpintaria;

VIII - coordenar mudancgas e remanejamento de néwiaii

IX - assessorar e efetuar os trabalhos da Comissaal de Inventario; e

X - orientar e acompanhar a legalizacéo de bengdim@bservando as normas e
procedimentos do Sistema de Patrimdnio da Uniéo.

Art.39. A Divisdo de Servicos Gerais compete:

| - coordenar, orientar, controlar e supervisiamatividades relacionadas com obras,
instalag®es hidraulicas, esquadrias em geral, reagdés (predial, de elevadores, de
transporte e de ar-condicionado) e servicos déaviga, transporte, copa, limpeza,
conservacao, jardinagem, serralheria, forneciméatenergia elétrica e de agua e



recolhimento de esgoto, servicos de pintura, diiasgpisos, e outros afins;

Il - controlar a entrada e saida de bens permasiegtieaminhando relatério ao Servico de
Patrimonio;

Il - controlar e fiscalizar o consumo de agua ergia elétrica e encaminhar a
Coordenacao de Contratos, Execucdo Orcamentaneapdeira as faturas referentes as
despesas com o seu fornecimento;

IV- organizar plano de acdo e manter brigada iat@ara prevencédo e combate a incéndio
e simular treinamentos periédicos, em articulagin o Corpo de Bombeiros; e

V - hastear e arriar o Pavilhdo Nacional, zelangla pua guarda e conservacao.

Art.40. Ao Nucleo de Engenharia compete:

| - elaborar, desenvolver e executar estudos efm®para utilizacdo das areas fisicas,
apresentar orcamentos necessarios ao planejaréentoa dos servigos de engenharia,
obras e reformas das instalagdes fisicas dosieditgpropor rotinas técnicas e
administrativas sobre a utilizacdo de edificacoestlacdes prediais no ambito do
Ministeério;

Il - executar, fiscalizar, analisar e propor sokgpara a construgcdo, conservacao, obras e
manutencédo dos edificios e instalacoes, incluspedficacdes e orcamentos que orientem
e fundamentem as licitagdes correspondentes;

Il - proceder a fiscalizacdo e inspecao técnicaataas de construcao, instalacdes,
reforma e ampliacéo;

IV - fiscalizar, vistoriar e emitir laudos paradide conclusdo e recebimento de obras de
reforma, construcao e instalacoes; e

V - controlar a utilizacdo de espaco fisico e maplkentas dos prédios em uso pelo
Ministério.

Art.41. Ao Nucleo de Transportes compete:

| - receber solicitagbes, programar e controlaieadimento, a utilizacdo e a circulagao da
frota de veiculos do Ministério, promovendo a raeiperiddica, a manutencao preventiva
e corretiva, a conservacao, o registro e o sendiamento;

Il - controlar o fluxo de entrada e saida de veisulas dependéncias do Ministério, bem
como a distribuicdo de vagas nas garagens;

Il - manter cadastro da frota e dos motoristag) bemo registro e guarda das informacgdes
sobre infrages, acidentes, termos de vistoriaasidpmonstrativos de desempenho da
frota, termo de cesséo, doacao ou transferénairasoocorréncias;

IV - solicitar exames de laudo pericial no cas@deéentes de transito envolvendo veiculos
do Ministério;

V - requisitar e controlar o fornecimento de conttwess e lubrificantes;

VI - controlar e atestar a execucao de servi¢cdsamhsportes realizados por terceiros;

VII - analisar e controlar custos operacionaisi@autencdo de veiculos e de consumo de
combustivel e propor, quando necessaria, a alierdgg&iaturas antieconémicas; e

VIII - elaborar plano de aquisicéo de veiculos lenseté-lo a deliberacdo superior.

Art. 42. Ao Nucleo de Telecomunicacdes compete:

| - planejar, orientar, controlar e executar agiddides relativas aos servi¢cos continuos de
telefonia, manutencgéo técnica e modernizacao tknssinstalado no Ministério, inclusive
propor substituicées, consertos, remanejamentosgdonento, adequacdes ou aquisicdes
de linhas ou equipamentos telefénicos;

Il - fornecer, controlar, fiscalizar e orientararieto uso de telefones celulares, bem como
manter arquivo e fornecer relacdo atualizada aodrios;



Il - habilitar aparelhos celulares;

IV - prestar informacgdes sobre a Lista de Dirigerates usuarios internos e externos do
Ministério, por meio do servi¢o de telefonistas; e

V- atualizar periodicamente o catalogo telefonidoraecer os dados aos usuarios, bem
como, encaminhar as faturas dos servicos aos refpeia pelo telefone ou ramal, para
atesto.

Art.43. Ao Nucleo de Apoio a Seguranca Instituclamanpete desenvolver as atividades
relacionadas a seguranca fisica e patrimonial dosidirio, bem como a supervisao
operacional e contratual dos seus servi¢cos deévigik e especificamente:

| - supervisionar o controle e fiscalizacdo do merde recepc¢éo e prestacdo de
informacgdes ao publico externo, bem como o fluxemnteada, circulacdo e saida de
pessoas nas dependéncias do Ministério, segund@ma@m vigor;

Il - supervisionar o credenciamento dos visitaetesseu encaminhamento aos setores
desejados, no horario de expediente;

Il - controlar e fiscalizar a utilizacdo das areasmuns dos edificios do Ministério e
autorizacdo do acesso as suas instalacgoes;

IV - supervisionar o controle do acesso de pesssaependéncias do Ministério segundo
normas em vigor;

V - supervisionar o controle e registro da entdaida de bens patrimoniais, segundo as
normas em vigor, ndo permitindo a retirada semigréexpressa autorizacdo da Divisdo
de Material e Patrimonio;

VI - supervisionar a execucao das atividades déwigja interna e externa dos edificios,
bem como controlar a circulacdo de pessoas nasd@&peas do Ministério, nos dias Uteis;
VII - supervisionar a execuc¢do e controle das ddides de seguranca nas areas externas
adjacentes ao Ministério e/ou nas areas classi#ftcadmo sensiveis ou restritas;

VIII - supervisionar a execucao de vistoria de sagca e, quando necessario, determinar o
recolhimento de quaisquer objetos e valores enmtogrnas dependéncias internas e nas
areas externas contiguas do Ministério, providewitia registro sistematico dessas
ocorréncias;

IX - planejar rondas nas areas contiguas ao Mimaspé@r equipes de vigilancia, acionando
a autoridade policial competente, quando for o;caso

X - fiscalizar a permanéncia e a atuacao dos vitgkae recepcionistas nos postos de
servico, prestando-lhes o apoio necessério, carmsviseficacia das atividades de
seguranca;

XI - supervisionar o controle do trafego de veisuio estacionamento privativo do
Ministério e nas areas externas quando a situagferer;

XIl - supervisionar a fiscalizacdo das areas dacestamento do Ministério, comunicando
as irregularidades observadas ao Coordenador-Geral,

XIll - desenvolver rotinas de vistorias periddicsportas, portdes e fechaduras dos
prédios, verificando as condi¢cdes de seguranca;

XIV - comunicar as ocorréncias que fogem a rotoanunicando as a instancia superior;
XV - acompanhar e fiscalizar o cumprimento dos i@aos de prestacédo de servigos sob sua
gestao;

XVI - promover os procedimentos necessarios, e dasocorréncia de flagrante delito ou
gualquer outra ilegalidade, orientando a equipgegdiranca como proceder; e

XVII - proceder a guarda temporaria, em locais ppaglos, do armamento de policiais e
visitantes com o devido porte de arma, enquanes esttiverem nas dependéncias do



Ministério.

Art. 44. A Coordenacéo-Geral de Tecnologia da nfpio compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhgrevisionar, orientar e controlar, com
exclusividade, programas e projetos relacionadosa®atividades de tecnologia da
informacdo do Ministério, observadas as diretripaslrdes e normas emanadas dos 6rgaos
centrais de administracdo dos recursos de inforona@dformatica do Governo Federal;

Il - administrar todos os recursos de tecnologiamftamacéo, a saber: hardware, software,
dado e informacgéo, servico provido por meio elet@e meio de comunicacgéo;

Il - coordenar os processos de construgao e incagdo de sistemas de informacao no
ambito do Ministério;

IV - propor normas operacionais e de utilizacaajadda dos recursos de tecnologia da
informacéo e zelar pelo seu fiel cumprimento;

V - zelar pelo atendimento da demanda, conformerorde priorizacéo estabelecida na
Politica de Tecnologia da Informacéo do Ministério;

VI - assessorar 0s 6rgaos e entidades vinculadiBrastério em assuntos relacionados a
tecnologia da informacao, bem como na formulacaplalao plurianual, em programas e
acdes que envolvam o suporte de tecnologia daniigéo;

VII - elaborar pareceres técnicos sobre propostgeaietos para o Ministério e seus
orgaos e entidades vinculadas, que envolvam tegiaalia informacao;

VIII - identificar demandas e necessidades de iaagio e capacitacao técnico-operacional
dos usuarios de tecnologia da informacdo, bem @mompanhar a realizacdo de
treinamentos, em conjunto com os 6rgaos setor@iseclirsos humanos e de modernizacao
do Ministério;

IX - zelar pela seguranca de dados e informag@erazanados e manipulados pelos
sistemas de informacéo e servi¢cos disponibilizadssusuarios;

X - coordenar e supervisionar o uso de Certificddigitais no ambito do Ministério;

XI - representar o Ministério em eventos multilatemacionais ou internacionais
relacionados a tecnologias da informagao e comgddca

XII - participar de féruns de discusséo sobre Thagia da Informag¢do e Comunicagéo, em
gue o tema seja pertinente a sua area de atuacgao;

XIII - promover o intercambio de experiéncias emfiacdes com organizacdes externas e
orgaos centrais de administracéo dos recursodaleniacao e informatica do Governo
Federal; e

XIV - registrar, no Instituto Nacional de Propriéeéandustrial - INPI, o acervo de sistemas
desenvolvidos com recursos do Ministério.

Art.45. A Coordenacéo de Ac¢des de Tecnologia darimicdo compete:

| - pesquisar, identificar e incorporar solucoentddgicas;

Il - pesquisar, identificar, testar, avaliar e memdar padrdes tecnoldgicos para ado¢ao no
ambiente de rede corporativa;

Il - identificar, registrar e detalhar as demandasusuarios e advindas de mudancas
ambientais, legislativas, culturais e organizad®ean curso;

IV - promover o atendimento as demandas dos usugaomeio de suas subunidades ou
parcerias externas;

V - avaliar a adequacéo e custos de projetos deltagia da informacéo e seu alinhamento
as necessidades e padrdes de interesse do Muistéri

VI - pesquisar e propor diretrizes e metodologas @ desenvolvimento de sistemas com
vistas a reducéo de custos e do ciclo de produgdmahoria da qualidade do software



produzido internamente bem como a serem considezas parcerias tecnolédgicas
estabelecidas;

VII - coordenar e promover a integracéo entre ogeprs, sistemas, modelos e bases de
dados no ambito do Ministério, seus 6rgaos e ateglainculadas;

VIII - acompanhar, testar, avaliar e homologar e e produtos contratados com
terceiros, incluindo a avaliacado de aspectos méigms, atendimento a padrdes de
desenvolvimento, em compatibilidade com a platafotecnoldgica mais adequada ao
Ministério e a satisfacdo das necessidades dosiosua

IX - promover a integragdo e tornar disponiveisodag informacgdes corporativas de
interesse estratégico-institucional;

X - divulgar no ambito do Ministério os servicoggtados e produtos disponibilizados pela
Coordenacao-Geral,

Xl - promover a capacitacdo e orientacdo de ussi&nbre as tecnologias e solugdes a
disposicao e sua correta utilizacdo; e

XIl - promover articulagéo entre suas subunidadésneais unidades do Ministério.

Art. 46. A Divisdo de Projetos e Sistemas compete:

| - identificar demandas, modelar, projetar, canstadequar, testar, implantar e
documentar sistemas de informacéo;

Il - construir, implantar e administrar modelosddelos e informacoes;

Il - propor padrdes tecnoldgicos, de leiautesyma® e praticas, adotadas pelo
Coordenador-Geral, pertinentes aos sistemas deriaf@o, inclusive Metodologia de
Geréncia e Desenvolvimento de Sistemas e zelarspelcaumprimento;

IV - manter o funcionamento, a seguranca e o desehgpadequado dos bancos de dados
da rede corporativa as necessidades do Ministadlyindo a continua adequacao dos
produtos e tecnologia envolvidos; e

V - pesquisar, identificar, testar, avaliar, proposjetos e emitir parecer sobre solugdes de
tecnologia da informacao para utilizagédo na redparativa do Ministério, sob o aspecto
de criacdo e manutencéo de sistemas de informacéo.

Art. 47. A Divis&o de Administracdo de Recursog denologia da Informacdo compete:

| - pesquisar, identificar, testar, avaliar, proposjetos e emitir parecer sobre solugdes de
tecnologia da informacao para utilizagédo na redparativa do Ministério, sob o aspecto
de infraestrutura e servi¢os basicos;

Il - elaborar projetos com especificacdes técniaaa processos de aquisicao de produtos e
contratacéo de servicos de tecnologia da informacéao

Il - realizar pesquisas de precos referenciaisdecado para aquisicdo de bens e servigcos
de tecnologia da informacéo;

IV - acompanhar o cronograma e a publicacdo destod@tos relativos a processo de
licitacdo na area de tecnologia da informacé&o,mbi#® do Ministério;

V - acompanhar e controlar a execucao dos confrabosénios e compras relativas a
tecnologia da informacao, em conjunto com a Co@d@o-Geral de Logistica;

VI - projetar solu¢des de modernizagédo e ampliggiorecursos de tecnologia da
informacéo para infra-estrutura, contendo espegifies técnicas dos elementos: hardware,
software basico, de rede de computadores, de laEndados, de meios de comunicagao
internos e externos;

VII - pesquisar, propor e implementar politicapkigdes que visem resguardar a
seguranca fisica e logica para os recursos deltggaala informacéo da rede corporativa
do Ministério;



VIII - gerenciar uso dos recursos de tecnologianftamacao;

IX - receber, instalar, remanejar, configurar, &srfuncional e manter recursos de
tecnologia da informacao de acordo com suas esgEghEs originais e caracteristicas
desejadas no ambiente do Ministério;

X - prestar suporte em recursos de tecnologiafdanmacéo;

XI - registrar e controlar a demanda de atendimeaqnie envolva recursos de tecnologia da
informacao;

XII - realizar auditorias sobre uso de recursotedaologia da informagéao;

XIll - elaborar e manter plano de contingéncia ddinte operacional;

XIV - realizar, periodicamente, inventario de resng de tecnologia da informacéo,
incluindo o levantamento da comunidade usuariaseosrsos tecnologicos alocados a cada
um e sua localizacéao fisica, registrando os redodtem ferramenta adequada;

XV - elaborar relatérios de situagéo e cenariosdgsmsandas de recursos de tecnologia da
informacao;

XVI - subsidiar a area responséavel pelo controtérpanial do Ministério com

informacdes técnicas sobre recursos de tecnolegiaformacéao; e

XVII - subsidiar a Coordenacéo-Geral de Logistiemdnformacgdes técnicas sobre
produtos e acompanhamento de prestacao de setd¢esnologia da informacéo para fins
de emisséo de atestados de capacidade técnica.

Art. 48. A Coordenacéo-Geral de Recursos Humanopete:

| - planejar, coordenar e acompanhar as atividddesiministracdo, pagamento e
desenvolvimento de recursos humanos, em conformidawch a legislacéo vigente e as
normas emanadas pelo 6rgao central do Sistemasde®€ivil - SIPEC;

II - formular proposta de implementacao da polilearecursos humanos para o Ministério;
Il - orientar e coordenar a execuc¢ao da politeaatursos humanos e de assisténcia
médico-social, observada a legislacéo pertinente;

IV - propiciar o suprimento das necessidades derses humanos do Ministério;

V - garantir a aplicacéo da legislacédo de pessdahgais normas emanadas dos 6rgaos
competentes; e

VI - controlar os bens patrimoniais da Coordenagé&oal, de conformidade com o Termo
de Responsabilidade firmado pelo respectivo ge@mada unidade desta CGRH, bem
como proceder, junto a area de logistica, pedidagdésicdo, distribuicdo e manutencao
dos mesmos.

Art. 49. A Coordenacéo de Administracio de Recuriosanos compete:

| - coordenar, orientar, acompanhar e avaliar awedo das atividades relacionadas com
registros funcionais, lotacdo e movimentacao, heiost classificacdo de cargos,
aposentadoria e pensdo, bem como prestar apoiod&mCoordenador-Geral em
assuntos relacionados a administracao de pessoal;

Il - coordenar, acompanhar, controlar e orientaplacacéo da legislagdo de pessoal e
demais normas emanadas dos 0rgdos competentes;

Il - propor, coordenar, acompanhar e avaliar mizta¢do dos processos de trabalho da
Coordenacao-Geral,

IV - propor e elaborar normas e procedimentosivestas atividades da Coordenacao-
Geral em conjunto com o 6rgéao setorial de modecAzadministrativa do Ministeério;

V - controlar os bens patrimoniais, firmando temeoresponsabilidade correspondente e o
uso de material de consumo da Coordenacéo e usidatierdinadas; e

VI - apresentar ao Coordenador-Geral, mensalmegitggrio gerencial de



acompanhamento das atividades da Coordenagao.

Art. 50. A Divis&o de Cadastro e Beneficios compete

| - controlar, executar e atualizar os atos pemntieea vida funcional e cadastral dos
servidores do nucleo central do Ministério, formetesubsidios ao 6rgéo central do
SIPEC;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro dad@res ativos, aposentados e
pensionistas do nucleo central do Ministério;

Il - orientar sobre os atos de posse, exercidpgéio de remuneragcdo de cargo em
comissao e de fun¢des comissionadas;

IV - gerir as acdes relativas a divulgacdo e ca@esle beneficios, bem como subsidiar a
elaboracéo da proposta orcamentéria pertinente;

V - manter registro e preparar atos referente®wamento e vacancia de cargos efetivos,
nomeacao e exoneracao de cargos comissionadagesigaacéo e dispensa de funcgdes e
gratificacoes;

VI - registrar e adotar medidas visando a efetivaigafastamento, remocéao,
redistribuicdo, disponibilidade, aproveitamentegersdo e requisicdo de servidores;

VII - emitir parecer sobre os processos de incag@o de quintos ou décimos, correlagédo
e/ou transformacao de cargos e funcdes de sersidtu®s;

VIII - expedir certiddes, resumos de tempo de gereideclaracdes, de acordo com 0s
assentamentos funcionais e a legislacao vigente;

IX - proceder a apuracao da frequiéncia dos sem$ldwem como dos servidores cedidos e
requisitados;

X- controlar as escalas de férias dos servidoregsatrequisitados e ainda os denominados
“sem vinculo” com exercicio na sede do Ministério;

XI - autorizar e controlar o cadastro dos servid@seus dependentes inscritos junto a
plano de assisténcia a salde em que o Minist§e@aete;

XIl - encaminhar os processos de admisséo e destigd a Secretaria Federal de Controle
Interno e ao Tribunal de Contas da Unido, confooraso;

XIIl - prestar, quando solicitadas, informac¢desiaslades descentralizadas dos assuntos
pertinentes a sua area de atuacao;

XIV - controlar e manter atualizados os registradastrais do sistema de administracao de
recursos humanos em uso no Ministeério;

XV - gerar, mensalmente, relatérios gerenciaisatgrgpanhamento das atividades da
Divisao;

XVI - zelar pela integridade e sigilo dos dadosastichis dos servidores ativos, aposentados
e pensionistas;

XVII - expedir documentos de identificacdo funcipna

XVIII - controlar os bens patrimoniais da Divisdiomando termo de responsabilidade
correspondente; e

XIX - apresentar ao Coordenador, mensalmente preagerencial de acompanhamento
das atividades da Diviséo.

Art. 51. A Divis&o de Aposentadorias e Pensdes etenp

| - supervisionar, acompanhar e controlar a exerde& atividades relacionadas a
concessao de aposentadorias e pensdes dos ses\ads@mes dependentes;

Il - analisar e instruir processos relativos aadighes, revisdo e alteracdo de aposentadorias
e pensdes dos servidores;

[l - emitir parecer sobre 0s processos de inc@p@o de quintos ou décimos, correlacao



e/ou transformacao de cargos e funcdes do Mirastdos servidores aposentados e
instituidores de pensao;

IV - preparar e apostilar titulos de inatividad@a&nter, organizados e atualizados, 0s
registros relativos aos inativos e pensionistas;

IV - encaminhar os processos de aposentadorias@ipenSecretaria Federal de Controle
Interno e ao Tribunal de Contas da Unido, confooraso;

V - prestar, quando solicitadas, informacdes adadds descentralizadas dos assuntos
pertinentes a sua area de atuacao;

VI - gerar, mensalmente, relatérios gerenciaisatgrgpanhamento das atividades da
Diviséo;

VII - zelar pela integridade e sigilo das basedaldos existentes na Diviséo; e

VIII - controlar os bens patrimoniais da Divisdiopfando termo de responsabilidade
correspondente.

Art. 52. A Coordenacdo de Pagamento compete:

| - elaborar, executar e controlar as atividadexi@nadas a folha de pagamento dos
servidores ativos, aposentados e beneficiarioedsjo;

Il - organizar e manter atualizados registros leaficfinanceiras dos servidores;

Il - propor alteracdes no sistema de pessoal, duaecessarias, na sua area de atuacao;
IV - propor o desenvolvimento e supervisionar alanfacdo e a manutencdo de sistemas
informatizados necessarios a gestao da folha denpago;

V - zelar pela integridade e sigilo das bases deslaxistentes na Coordenacéao;

VI - elaborar proposta orcamentaria, acompanhaeaugdo orgamentaria e financeira e
solicitar créditos adicionais, no ambito da areaatapeténcia;

VII - instruir e executar os processos referentgagamento de exercicios anteriores,
auxilio-funeral, ajuda de custo, ressarcimentoteosy

VIII - acompanhar os recolhimentos financeiros thoes;

IX - apresentar ao Coordenador-Geral, mensalmszigggrio gerencial de
acompanhamento das atividades da Coordenagéo; e

X - controlar os bens patrimoniais da Coordenafgdgonando termo de responsabilidade
correspondente, e o uso de material de consumoadénhacao e unidades subordinadas.
Art. 53. Ao Servico de Execucdo Orcamentéario-Fieamoccompete:

| - elaborar a proposta orcamentaria e acompanbee@ucao orcamentaria e financeira,;
Il - proceder ao controle financeiro dos pagameatetiados e solicitar para a area
orcamentaria-financeira, quando necessario, credi@ionais;

Il - executar o pagamento referente a processasves a auxilio-funeral, ajuda de custos
e outros;

IV - repassar os valores descontados em folha gienpento as entidades consignatérias,
bem como encaminhar as relagBes analiticas mensais;

V - controlar a conta-corrente da Coordenacao-QGhastinada a recolhimentos diversos;
VI - controlar e executar o ressarcimento de pagéode servidores cedidos e
requisitados;

VII - controlar a execuc¢éo de recolhimentos finamosediversos;

VIII - executar o pagamento de servidores ativpssantados e beneficiarios de penséao;
IX - manter atualizado o Sistema de Dados OrcamestaSIDOR,;

X - executar pagamentos de convénios;

XI - emitir notas de empenho através do SIASG;

XIl - acompanhar e executar o orcamento referectgpacitacdo de servidores; e



XIII - controlar os bens patrimoniais do Servigoyiando termo de responsabilidade
correspondente.

Art. 54. A Coordenacéo de Desenvolvimento de Resurkimanos compete:

| - propor, coordenar, acompanhar e avaliar agdatiles de desenvolvimento de recursos
humanos, em consonancia com a legislacéo vigente;

Il - realizar levantamento de necessidades de tapao junto as unidades organizacionais
do Ministério e propor para aprovacao o Plano AdeaCapacitacdo, nos termos da
legislacdo em vigor;

Il - propor, coordenar, acompanhar e avaliar gogjele intercambio com instituicdes
especializadas nacionais e internacionais, pubdigassadas;

IV - propor, coordenar, acompanhar e avaliar progse projetos de capacitacdo e
desenvolvimento, em nivel gerencial, técnico e apenal, juntamente com as unidades
organizacionais do Ministério;

V - prestar apoio em acdes de desenvolvimentoaegses humanos promovidas por
outros orgaos e unidades do Ministério;

VI - organizar, conforme orientacdes especificaareadas pelos 6rgdos superiores,
concursos publicos para provimento de cargos efgtiv

VII - coordenar e controlar a programacéao, exececaealiacdo das atividades de estagio;
VIII - coordenar, acompanhar e avaliar as atividgukrtinentes a promocao da saude e
assisténcia médica, odontologica, farmacéuticacegsocial dos servidores e de seus
dependentes, bem como as relativas as periciasaséla medicina do trabalho, em
conformidade com a legislagao em vigor;

IX - desenvolver acdes e projetos preventivos deanmelhoria do ambiente de trabalho e
da qualidade de vida dos servidores, aposentadispectivos dependentes;

X - apresentar ao Coordenador-Geral, mensalmezigtorio gerencial de
acompanhamento das atividades da Coordenagéo; e

XI - controlar os bens patrimoniais da Coordenaimando termo de responsabilidade
correspondente, e o uso de material de consumoadénhacao e unidades subordinadas.
Art. 55. A Divis&o de Capacitagcdo compete:

| - implementar as a¢fes de capacitacdo e desemesito no ambito do Ministério;

Il - propor diretrizes relativas ao desenvolvimetiorecursos humanos;

Il - executar e operacionalizar diagndsticos deessidades de capacitacdo a serem
realizados junto as unidades organizacionais daskdino;

IV - realizar a programacéao anual das acdes decitapao, tomando por base as
prioridades e as politicas do setor, promovendarticippacdo de servidores em eventos,
palestras, seminarios, cursos de extensao, espacé, mestrado e doutorado;

V - emitir parecer técnico quanto a viabilidadepertunidade de participacéo de servidores
em programas de pos-graduacao, cursos, palegtnasdsios e outros eventos de ambito
nacional e internacional;

VI - adotar as providéncias necessarias a inscde&ervidores em programas de pos-
graduacao, cursos, palestras, seminarios e owtensos de ambito nacional e
internacional, conforme autorizacdo superior;

VII - promover a divulgacédo das a¢des de desenveanto de recursos humanos;

VIII - avaliar os resultados da implementacdo dmPIAnual de Capacitacdo e propor os
ajustes necessarios;

IX - preparar as informacdes sobre as acfes deitagio, necessarias a elaboracdo da
proposta orcamentéaria do exercicio seguinte;



X - fornecer subsidios para a realizacdo de consyrgblicos para provimento de cargos
efetivos, em conformidade com as orientacdes dgecemanadas dos 6rgaos superiores;
XI - desenvolver as atividades relativas a progignaexecucao e avaliagdo das atividades
de estagio;

XII - implementar a¢des de avaliacdo de desempeatha@onformidade com a legislacao
em vigor;

XIll - colaborar com a area de saude na implemdiotale projetos e programas conjuntos;
XIV - apresentar ao Coordenador, mensalmente preagerencial de acompanhamento
das atividades da Diviséo; e

XV - controlar os bens patrimoniais da Divisdoyiando termo de responsabilidade
correspondente.

Art. 56. A Divis&o de Promog&o a Saide compete:

| - promover medidas visando a melhoria do ambidatgabalho e da qualidade de vida do
corpo funcional do Ministério;

Il - prestar e supervisionar os servi¢os de asgigt@®dontoldgica, em conformidade com
0s programas aprovados e a legislagdo em vigoseawglores e respectivos dependentes;
Il - supervisionar e prestar os servi¢os de aterdio médico de emergéncia e as acdes de
medicina preventiva, em conformidade com os progsaaprovados e a legislacdo em
vigor;

IV - supervisionar e acompanhar as providénciasiastrucdes necessarias aos processos
gue requeiram parecer médico especifico, bem comalizacédo de pericia médica;

V - organizar e manter cadastro de dados de salate/o aos servidores;

VI - promover o suprimento de material de consumermanente e adotar as providéncias
para sua aquisicdo quanto aos servicos Médico-oldgntos prestados, em conformidade
com 0s programas aprovados e a legislacao em vigor;

VIl - prestar orientacfes aos servidores e a sudifa em razdo de problemas
psicossociais;

VIII - facilitar o processo de integracéo do seovjdpropondo medidas visando a
dissolucéo de conflitos individuais e coletivos;

IX - providenciar e realizar atendimentos espea§fide carater psicossocial, em casos de
constatacdo de dificuldades no inter-relacionamamtbiente/servidor/chefia, promovendo
o encaminhamento posterior, quando se fizer necessa

X - diagnosticar e auxiliar na correcéo das difiades de ajustamento psicoldgico e social
dos servidores em seu ambiente de trabalho;

XI - desenvolver e implementar em conjunto comea d@le capacitacao projetos e
programas que promovam a conscientizacédo dos eeggiduanto aos cuidados
necessarios e as vantagens de se ter uma vidaand&vel;

XIl - propor agdes que visem a assisténcia farmea@eaos servidores, em conformidade
com os programas aprovados e a legislacdo em vigor;

XIll - apresentar ao Coordenador, mensalmentetardbegerencial de acompanhamento
das atividades da Diviséo; e

XIV - controlar os bens patrimoniais da Divisaonfando termo de responsabilidade
correspondente.

Art. 57. A Coordenacdo-Geral de Orcamento e Firmogenpete planejar, coordenar e
supervisionar o processo de estabelecimento dagmagao orcamentaria e financeira e de
conteudo e avaliacdo da execucéo plurianual d@oérg entidades do Ministério, além de
acompanhar, analisar e avaliar a execucao orcanzeattinanceira de acordo com as



orientacbes emanadas do 6rgdo central do sistemga®ento e financas e,
especificamente:

| - coordenar todas as fases do processo orcarnteattinanceiro dos 6rgaos e entidades
do Ministério, bem como os procedimentos contatbessoérgdos da estrutura regimental,
em consonancia com as politicas, diretrizes eigddes estabelecidas;

Il - disseminar normas e critérios para os érgaestielades do Ministério, de acordo com a
legislacéo vigente;

Il - fornecer subsidios para elaboracédo das dietrorcamentarias da Unido;

IV - realizar estudos e pesquisas, visando ao @gedmento dos sistemas de orcamento e
programacao financeira;

V - prestar apoio técnico a Subsecretaria e ado8rg entidades nos assuntos atinentes a
sua area de atuacao;

VI - cumprir as metas estabelecidas para as casrd& orcamento e financas; e

VII - ministrar treinamento técnico nas areas dmaorento e finangas para os 0rgaos e
entidades do Ministério.

Art. 58. A Divis&o de Orcamento compete exercefientacio normativa e a supervisio
técnica dos orcamentos anuais e plurianuais, chdasvas diretrizes do 6rgéo central do
sistema de orgcamento, bem como coordenar, oriert@ntrolar 0 processo orgamentario
dos 6rgaos e entidades do Ministério e, especitoaa

| - consolidar as propostas orgcamentarias dos srg@&mtidades; e

Il - consolidar as projecdes de despesas correrdescapital, com vistas a identificar
necessidades de créditos adicionais.

Art. 59. Ao Servico de Acompanhamento de Dados @egaarios compete supervisionar,
acompanhar e analisar as atividades atinentescagie orcamentéria do Ministério.

Art. 60. Ao Setor de Andlise de Dados Orcamentarimspete:

| - manter registro atualizado do movimento das¢fids orcamentarias e dos créditos
adicionais;

Il - manter atualizado registro de normas, regulaosee outros atos que orientam e
disciplinam as atividades inerentes a area;

Il - emitir notas de movimentacéao de crédito, mestas aos 6rgaos e entidades do
Ministério;

IV - elaborar demonstrativos sobre a execucao cepédma;

V - detalhar os planos internos dos recursos orggaries recebidos por destaque;

VI - acompanhar a execucdo orcamentaria dos 6maatidades do Ministério; e

VII - estudar e acompanhar as operacdes de crédito.

Art. 61. A Divisdo de Programac&o Orgamentaria denivistragio Direta compete
supervisionar, orientar e controlar a programacaaensolidacdo de dados orgcamentarios
relativos aos 6rgaos do Ministério.

Art. 62. Ao Setor de Andlise da Programacao Orcaanenda Administragédo Direta
compete:

| - analisar as propostas dos 6rgaos, visanddoarmreledo da proposta setorial para a Lei de
Diretrizes Orgcamentarias;

Il - orientar a elaboracdo das propostas dos org@esordo com as instru¢cdes emanadas
do orgéo central do sistema;

Il - analisar as propostas orcamentarias anuadgaos quanto aos objetivos, metas e
alocacéo de recursos;

IV - compatibilizar as propostas orgamentarias@gfos, adequando-as as politicas do



Ministério;

V - examinar e emitir parecer sobre pedidos deitogddicionais e acompanhar a sua
tramitacéo;

VI - analisar as solicitacdes de reprogramacamdgmmentos dos fundos, visando a
incorporacédo dos saldos de exercicios anteriodes excessos de arrecadacao;

VII - elaborar e manter atualizados os quadrosrgéaies de detalhamento da despesa dos
orgaos;

VIII - elaborar e analisar as projecOes de despesaseitas, com vistas a identificar
necessidades de creditos adicionais;

IX - dirimir davidas referentes a classificacaod#gpesa orgamentaria; e

X - prestar assisténcia técnica aos 6rgaos e dalsenwutras atividades relacionadas com
sua area de atuacao.

Art. 63. A Divisdo de Programac&o Orcamentaria denivistracdo Indireta compete
supervisionar, orientar e controlar a programacaaensolidacdo de dados orgcamentarios
relativos as entidades do Ministério.

Art. 64. Ao Setor de Andlise da Programacao Orcaanenda Administracdo Indireta
compete:

| - analisar as propostas das entidades vinculagss)do a elaboracdo da proposta setorial
para a Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Il - orientar a elaboracéo das propostas das elgslde acordo com as instrucdes
emanadas do 6rgdo central do sistema,;

Il - analisar as propostas orcamentarias anuaantg aos objetivos, metas e alocacao de
recursos;

IV - compatibilizar as propostas orgamentariasaetdglades, adequando-as as politicas do
Ministeério;

V - examinar e emitir parecer sobre pedidos deitogddicionais e acompanhar a sua
tramitacéo;

VI - analisar as solicitacdes de reprogramacaargkneento visando a incorporacéo dos
saldos de exercicios anteriores e dos excessoseda@acao;

VII - elaborar e analisar as projecfes de despesaseitas, com vistas a identificar
necessidades de créditos adicionais;

VIII - dirimir davidas referentes a classificacéa despesa orcamentaria; e

IX - prestar assisténcia técnica as entidadesengielver outras atividades relacionadas
com a sua area de atuacao.

Art. 65. A Divis&o de Financas compete exercembaigiio normativa e a supervisio
técnica, observando as diretrizes do 6rgéo cemhdralstema de programacéo financeira,
coordenando, orientando e analisando as atividademntes ao processo de programagao
financeira e acompanhando a execuc¢ao no ambitoiist®tio.

Art. 66. Ao Setor de Acompanhamento Financeiro ceteip

| - analisar e consolidar as propostas de programtiganceira dos orgaos e entidades do
Ministeério;

Il - apreciar os pedidos de alteracdo da programfiganceira e ajustar as modificacdes
solicitadas pelos 6rgaos e entidades do Ministério;

Il - preparar documento de autorizagéo visandbeadcéo dos recursos financeiros do
Ministeério;

IV - promover a movimentacdo dos recursos finaoseir

V - efetuar a impressao, andlise e o registro déocmidade diaria;



VI - registrar mensalmente a conformidade de omeesddo Sistema Integrado de
Administracao Financeira -SIAFI,

VII - executar outras atividades relacionadas comé&ea de atuagao;

VIII - elaborar a programacao financeira do Minigté propor o seu encaminhamento ao
orgao central do sistema;

IX - acompanhar a execuc¢dao financeira dos orgé&odigades do Ministério;

X - elaborar demonstrativos sobre a execucao feieandos 6rgéos e entidades do
Ministério;

XI - acompanhar e arquivar a legislaco relatiexecucéo e programacéo orcamentaria e
financeira,;

Xl -efetuar, no Sistema Integrado de AdministraE&wanceira - SIAFI, o registro dos atos
pertinentes a area,

XIll - elaborar demonstrativos gerenciais e enfifireceres técnicos;

XIV - prestar assisténcia técnica aos orgaos eaais do Ministério dentro de sua area de
atuacao;

XV - imprimir, consolidar e analisar o relatério nsal da folha de pagamento, apurando o
liquido financeiro visando a liberacdo dos recursos

XVI - elaborar mensalmente as metas da carreifandecas, visando atender legislacéo
especifica.

Art. 67. A Divisdo de Orcamento de Pessoal com@etecer a orientacdo normativa e a
supervisdo técnica das despesas de pessoal e@nsacipis, observadas as diretrizes dos
orgaos centrais dos sistemas de orcamento e pgssoatomo coordenar, orientar,
analisar, consolidar e controlar a alocacdo desesudos 6rgaos e entidades do Ministério.
Art. 68. Ao Setor de Or¢camento de Pessoal compel&sg controlar, acompanhar e
analisar as atividades relativas as despesas segbesencargos sociais e, especificamente:
| - elaborar as propostas orcamentéarias dos 0mj@otidades quanto aos objetivos e
alocacao de recursos;

Il -analisar documentos e manter atualizado o Stévsa de Acompanhamento de Pessoal
- SIPES do Sistema Integrado de Dados Orcamenta8i3OR;

Il - analisar, acompanhar, comparar, avaliar esotidar os dados orcamentarios e
financeiros referentes as despesas com pessaaliatitivo e pensionista por meio do
Sistema Integrado de Administracdo Financeira F§l8o Sistema Integrado de Dados
Orcamentéarios - SIDOR e do Sistema Integrado deiidtracdo de Pessoal - SIAPE, bem
como aqueles referentes a forga de trabalho;

IV - analisar e elaborar as projecOes de despespss$oal, com vistas a identificar
necessidades de créditos adicionais, promovenda gste fim, estudos circunstanciais que
os justifiquem;

V - analisar os processos relativos ao pagamensemtencas judiciais e exercicios
anteriores, visando a emissao de Declaracédo demisjidade Orcamentaria;

VI - acompanhar e arquivar a legislagéo relatiex@cucao e programacao orcamentéaria do
grupo de despesas de pessoal e encargos sociais;

VII - elaborar e manter atualizados os quadrosrgggies de detalhamento da despesa dos
orgaos e entidades; e

VIII - prestar assisténcia técnica aos 0rgaos ielauhes.

Art. 69. A Coordenacéo de Contabilidade compete:

| - coordenar a execucao das atividades inerentas@npanhamento e orientacdo contabil
dos 6rgaos e entidades vinculadas ao Ministério;



Il - Coordenar a analise das demonstracfes costdbeiorgaos, entidades vinculadas e
fundos;

lIl - coordenar o cadastramento e habilitacdo deériss nos sistemas de execucao,
acompanhamento e gestéo orcamentéria, financpatrimonial, no &mbito do Ministério;
IV - coordenar a orientagcdo e apoio técnicos adsradores de despesas e responsaveis
por bens, direitos e obrigagdes da Unido ou palasqgesponda; e

V - apoiar o0 6rgao central do Sistema de ContedddidFederal na gestdo do SIAFI.
Art.70. A Divisdo de Andlise e Acompanhamento Cbais compete:

| - prestar assisténcia, orientacdo e apoio tée@wsoordenadores de despesas e
responsaveis por bens, direitos e obrigacdes d@oldni pelos quais responda;

Il - analisar balancos, balancetes e demais demagdsis contdbeis dos 6rgaos, entidades
vinculadas e fundos, recomendando a regularizag@vehtuais inconsisténcias;

Il - verificar a conformidade diaria e de supaifteumental efetuadas pelas unidades
gestoras dos 0rgaos e entidades vinculadas aot&finis

IV - realizar a conformidade contabil dos registnosSIAFI dos atos de gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial praticadelspordenadores de despesas e
responsaveis por bens publicos, a vista das norigastes e da conformidade diaria e de
suporte documental das unidades gestoras dos Ggadilades vinculadas ao Ministério;
V - realizar a conformidade contébil de érgao sigper vista dos registros realizados pelas
unidades de contabilidade dos 6rgéos e entidadesladas ao Ministério;

VI - efetuar, nas unidades gestoras dos orgaoglades vinculadas ao Ministério, quando
necessario, registros contabeis; e

VIl - acompanhar a execucao orgcamentaria, finaaeepatrimonial das unidades gestoras
da administragéo indireta, bem como acompanhagistre das conformidades das
mesmas, no ambito do Ministério.

Art. 71. Ao Servico de Apoio a Atividade Contabilnspete:

| - realizar tomada de contas especiais e extnaénds dos ordenadores de despesa e
demais responsaveis por bens e valores publicedadd aquele que der causa a perda,
extravio ou irregularidade de que resulte danoraoce

Il - efetuar os registros pertinentes e adotaragig€ncias necessarias a responsabilizacédo
de agente, com base em apuracdes de atos e fguosaitios de ilegais ou irregulares;

Il - cadastrar e habilitar usuéarios e cadastrasloos sistemas de execucao gestao
or¢camentaria, financeira e patrimonial, no &mbéste Ministério; e

IV - acompanhar e fiscalizar a incluséo e excludgiagentes no rol de responsaveis e
comunicar a unidade responsavel qualquer inconsist®os registros.

Art. 72. A Coordenacéo-Geral de Planejamento Setooimpete:

| - coordenar, executar, acompanhar e dissemip&rnezjamento técnico e operacional e
dar suporte ao planejamento estratégico;

Il - participar de estudos e disseminar, sob oaigix técnica do 6rgao central de
Planejamento Federal, métodos de planejamentdéggt@, de monitoramento e de
avaliacdo de gestao;

Il - compatibilizar estratégias de atuacao refe@nconsolidacdo dos planos, programas e
projetos desenvolvidos nos orgaos e entidadesleithas do Ministério, relativos ao Plano
Plurianual;

IV - planejar, coordenar, acompanhar e avaliaahahcédo do Plano Plurianual - PPA, no
gue refere a programas e acgdes de responsabitidad@gaos e entidades vinculados ao
Ministério da Justica;



V - apoiar e prestar consultoria técnica e nornaadies 6rgdos do Ministério na definicdo e
implementacdo de programas, projetos e atividadgdashejamento técnico e operacional e
dar suporte ao planejamento estratégico;

VI - coordenar o desenvolvimento de estudos, setomé encontros para a disseminacao
da cultura de planejamento na definicdo das patitecdiretrizes que orientem a elaboracao
do Plano de Acédo do Ministério;

VII - normalizar e compatibilizar as ac6es de pjamento e desenvolvimento institucional
do Ministério;

VIII - atuar como Secretaria Executiva do Comitéaderdenacdo dos Programas do
Ministério da Justica, criado pela Portaria MJ 8249, de 23 de setembro de 2005; e

IX - manter e atualizar o Sistema de Cadastro deeSBas Judiciais e Extrajudiciais.
Art.73. A Divisdo de Planejamento compete:

| - coordenar, acompanhar e avaliar as atividadgdahejamento, técnico e operacional e
dar suporte ao planejamento estratégico;

Il - supervisionar e orientar o sistema de acomaar@nto e avaliacdo de projetos de forma
a produzir informagdes gerenciais que permitanzéab desempenho do Ministério na
execucado de suas ag¢0des institucionais;

Il - propor ajustamentos de planos, programa s a novos cenarios politico-
institucionais;

IV - coordenar a elaboracgéo de relatérios em rgeetncial e operacional, sobre as
atividades do Ministério, de modo a evidenciarsultado da gestdo dos seus 6rgaos;

V - articular a elaboracdo do Plano Plurianual ®@mo de Acao do Ministério,
observando as diretrizes do 6rgéo central do SestePlanejamento do Governo Federal
e as prioridades do Ministério, bem como os eleasefurnecidos pela Coordenacgao-Geral
de Orcamento e Financas; e

VI - subsidiar a elaboracao das propostas orcamasi@o Ministério.

Art. 74. Ao Servigo de Estudos e Planos compete:

| - elaborar estudos e emitir pareceres sobre tssuglativos as atividades de
planejamento;

Il - propor linhas gerais de operacéo, visandowsmopzimento das metas de governo e 0s
objetivos preconizados nos planos, programas etpsogetoriais;

Il - propor critérios técnicos para a coordenagagrogramacao anual e plurianual; e

IV - elaborar e propor pesquisas, trabalhos e estadm vistas a subsidiar as atividades de
planejamento.

Art. 75. Ao Servico de Apoio Gerencial compete:

| - apoiar os 6rgédos e entidades do Ministériogue se refere a area de planejamento, na
articulacdo ministerial e interministerial;

Il - articular a integracdo dos diversos orgaostelades do Ministério, com vistas as
atividades de planejamento; e

Il - atuar como Secretaria Executiva do Comit&derdenacdo dos Programas do
Ministério da Justica, criado pela Portaria MJ 829, de 23 de setembro de 2005.

Art.76. A Divisdo de Avaliacdo de Programas competardenar, supervisionar,
acompanhar, avaliar e elaborar programas e pragaesgenciais e/ou especiais e efetuar
estudos sobre as tarifas a serem cobradas pocaeprestados na area de competéncia do
Ministeério.

Art.77. Ao Servigco de Cadastro de Serventias Jadie Extrajudiciais compete:

| - levantar e analisar as informagdes das sea®judiciais e extrajudiciais;



Il - organizar e manter o cadastro de cartérioBidwil, serventias publicas e privadas;
Il - pesquisar e propor alteragdes no Sistemaata€iro de Serventias Judiciais e
Extrajudiciais; e

IV - editar e publicar, em midias diversas, baneaddos do Cadastro de Cartorios do
Brasil.

Art. 78. Ao Servico de Informagbes Gerenciais compe

| - elaborar indicadores de avaliacdo gerencialaise de desempenho setorial; e

Il - consolidar informacdes gerenciais, em sistpndg@rio, na area de competéncia do
Ministério.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 79. Ao Secretario-Executivo incumbe:

| - coordenar, consolidar e submeter ao Ministr&siado o plano de acdo global do
Ministério;

Il - supervisionar e avaliar a execuc¢do dos prejetatividades do Ministério;

Il - supervisionar e coordenar a articulagdo dggds do Ministério com os 6rgaos
centrais dos sistemas afetos a area de competin8ecretaria Executiva; e

IV - exercer outras atribuicbes que Ihe forem cathastpelo Ministro de Estado.

Art. 80. Ao Subsecretario incumbe:

| - prestar assisténcia ao Secretario-Executiviixagao de diretrizes, nos assuntos de sua
competéncia;

Il - adotar ou propor medidas que objetivem o aieshimento dos servicos afetos a
respectiva Subsecretaria;

Il - submeter ao Secretario-Executivo os planosgamas e projetos do Ministério;
IV - supervisionar a execucao orcamentaria e fiamaalos planos, programas e projetos
do Ministério;

V - decidir ou opinar sobre assuntos de sua comgpietée

VI - emitir atos administrativos necessarios a egéo dos trabalhos da Subsecretaria.
Art. 81. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

| - analisar, relacionar e manter sob controlemediente recebido e expedido;

Il - estudar e distribuir aos 6rgdos competentessesantos que sdo encaminhados ao
Secretério-Executivo; e

Il - coordenar a pauta dos trabalhos, preparaedpachos e audiéncias.

Art. 82. Aos Coordenadores-Gerais incumbe:

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

Il - assistir ao Subsecretario nos assuntos de@ugeténcia;

Il - opinar sobre os assuntos referentes as uagladb sua direcéo; e

IV - praticar os demais atos necessarios a condealg suas atribuicoes.

Art. 83. Aos Coordenadores incumbe:

| - planejar, orientar, coordenar e supervisionexecucao das atividades da respectiva
unidade;

Il - assistir a autoridade competente nos assyr@dBentes a sua area de atuacao; e



Il - praticar os demais atos administrativos neégss a implementacédo das competéncias
da sua unidade.

Art. 84. Aos Chefes de Divisao, Servico, Setor elbidiincumbe:

| - orientar e supervisionar a execucao das atidala respectiva unidade;

Il - emitir parecer nos assuntos pertinentes geeryas unidades; e

Il - praticar outros atos administrativos neceissaa execucao de suas atividades.

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 85. Aos servidores com fungdes ndo especifisatbste Regimento caberé executar as
atribuicdes que lhes forem cometidas por seus isupsimediatos.

Art. 86. Aléem das competéncias e atribuicdes eltaloas neste Regimento, outras
poderdo ser cometidas aos 0rgaos e servidoreayteladade competente, com 0 proposito
de cumprir os objetivos e finalidades da Secretaxicutiva.

Art. 87. Os casos omissos e as duvidas surgidaplitacdo deste Regimento Interno serédo
solucionados pelo Secretario-Executivo.



