PORTARIA N° 1.370, DE 15 DE AGOSTO DE 2014
Aprova o Regimento Interno da Secretaria Executiva.
O MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA, no uso das atrigies que Ihe conferem o art.
87, paragrafo Unico, inciso |, da Constituicdo, aro 4° do Decreto n° 6.061, de 15 de

marc¢o de 2007, resolve:

Art. 1° - Aprovar o Regimento Interno da Secret&m&cutiva, na forma do Anexo a esta
Portaria.

Art. 2° - Fica revogada a Portaria n° 572, de 1&hd® de 2006, do Ministério da Justica.
Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na dataudemiblicacéo.
Publicado no DOU de 19.08.2014 (n° 158, Sec¢aod.,234d.

JOSE EDUARDO CARDOZO

ANEXO
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA EXECUTIVA
CAPITULO |
DA CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° - A Secretaria Executiva, 6érgdo de assitedireta e imediata ao Ministro de
Estado, a que se refere o art. 29, inciso |, allbtado Anexo | do Decreto n° 6.061, de 15
de marco de 2007, tem por finalidade:

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

Il - supervisionar e coordenar as atividades refeas com os sistemas federais de
planejamento e orcamento, de organizacdo e modeauz administrativa, de
contabilidade, de administracdo financeira, deocsystie administracdo dos recursos de
informacdo e informatica, de recursos humanos,etle¢co®s gerais e de transparéncia e
acesso a informagdes, no ambito do Ministério; e

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

Paragrafo Unico - A Secretaria Executiva exercedai o papel de 6rgdo setorial do
Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Fede&ipec, do Sistema de Organizacéo e



Modernizagdo Administrativa, do Sistema de Admmiio dos Recursos de Tecnologia
da Informacéao - Sisp, do Sistema de Servicos Gelgisg, do Sistema de Planejamento e
de Orcamento Federal, do Sistema de Contabilidadiergl, do Sistema de Custos do
Governo Federal e do Sistema de Administracdo E@iem Federal, por intermédio da
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Admnaigési a ela subordinada.
CAPITULO Il

DA ORGANIZACAO
Art. 2° - A Secretaria Executiva - SE tem a seguastrutura:
| - Gabinete:
a) Coordenacgao de Documentacdo e Apoio AdminigtratCodap:
1. Divisdo de Documentacao e Patrimonio - Didop;
2. Servico de Apoio Administrativo - Sead;

b) Coordenacéo de Andlise Técnica - Coat;

Il - Secretaria Executiva do Conselho Nacional denBate a Pirataria e Delitos contra a
Propriedade Intelectual - CNCP;

Il - Subsecretaria de Planejamento, Orcamentoraiddtracéo - SPOA:
a) Divisédo de Apoio Técnico - Diatec;

b) Divisao de Apoio Administrativo e PatrimonigDiap;

c) Servico de Apoio Administrativo - Sead;

d) Coordenacéao de Gabinete - CGAB,;

e) Coordenacao-Geral de Modernizacao e AdministraCGMA:

1. Coordenacgéo de Documentacéo e Informacéo - CDI:

1.1. Divisdo de Arquivo - Diarq;

1.2. Divisdo de Protocolo - Diprot;

1.3. Servico de Biblioteca - SEB;

2. Coordenacao de Suprimento e Servigos GeraisedCo



2.1. Diviséo de Material e Patrimonio - Dimap;

2.2. Divisédo de Servicos Gerais - Diseg;

f) Coordenacéo-Geral de Logistica - CGL.:

1. Nucleo de Apoio Administrativo - Nuad,;

2. Coordenacao de Procedimentos Licitatorios - AOPL
2.1. Diviséo de Licitac¢des - Dilic;

2.2. Servigco de Compras e Cadastro - Secom;

3. Coordenacao de Contratos - CCON

3.1. Diviséo de Contratos - Dicon;

3.2. Servico de Contratos - Secont;

3.3. Nucleo de Penalidades - NP;

3.4. Nucleo de Ata - NUATA;

4. Coordenacao de Execuc¢do Orcamentaria e Finandéwefin:
4.1. Nucleo de Conformidade - NC;

4.2. Servico de Pesquisa de Preco - SPP;

4.3. Divisdo de Execucdo Orcamentaria e Finaneéiaf;
4.4. Servico de Liquidacao de Pagamento - SLP;

4.5 Divisao de Apoio Administrativo - DAA

g) Coordenacgéo-Geral de Tecnologia da Informa¢a@TI:

1. Coordenacédo de Acdes de Tecnologia da InformaCainf:
1.1. Divisdo de Projetos e Sistemas - Dipros;

1.2. Divisdo de Administracdo de Recursos de Tegmlda Informacao - Diarti;
1.3. Nucleo de Telecomunicacdes - NUTEL

h) Coordenacédo-Geral de Recursos Humanos - CGRH:



1. Coordenacao de Administracado de Recursos Humaboarh:

1.1 Divisdo de Cadastro e Beneficios - Dicab;

1.2. Divisdo de Aposentadorias e Pensoes - Diap;

2. Coordenacao de Pagamento e Execucédo Orcamentérianceira de Pessoal - Copeop:
2.1. Servigo de Execucgao Orcamentaria e FinandeiRessoal - SEOFP;

3. Coordenacao de Desenvolvimento de Recursos Hasma@DRH:

3.1. Divisédo de Capacitagéo - Dicap;

3.2. Divisdo de Promocéao a Saude - Dips;

i) Coordenacéo-Geral de Orcamento e Financas - CGOF

1. Divisdo de Orgcamento - Dior:

1.1. Servigo de Acompanhamento de Dados Orcamestédfead;

1.2. Setor de Andlise de Dados Orgcamentarios - SAD,;

2. Divisdo de Programacdo Or¢camentaria da Admagéatr Direta - Dipad:

2.1. Setor de Analise da Programacédo Orcamentaredchinistracdo Direta - Sapad;
3. Divisdo de Programacdo Orcamentaria da Admagat Indireta - Dipai:

3.1. Setor de Analise da Programacédo Orcamentaredchinistracdo Indireta - SAPI;
4. Divisao de Financas - DIF:

4.1. Setor de Acompanhamento Financeiro - SAF;

5. Divisdo de Orcamento de Pessoal - Diop:

5.1. Setor de Orgamento de Pessoal - Sope;

6. Coordenacao de Contabilidade - CCONT:

6.1. Divisdo de Anélise e Acompanhamento Cont&bBiaco;

6.2. Servico de Apoio a Atividade Contabil - Seac;



]) Coordenacao-Geral de Planejamento Setorial -1GGP

1. Divisdo de Planejamento e Monitoramento - Diplan

1.1. Servigo de Avaliagdo de Desempenho InstitatioSadi;

1.2. Servi¢co de Apoio Técnico de Planejamento -;SAP

2. Divisédo de Relatérios Governamentais - Direg:

2.1. Servico de Articulagcéo Interna e Validacad; &

2.2. Servico de Articulagdo Externa - Saex.

Art. 3° - A Secretaria Executiva é dirigida por &¢é@rio Executivo, a Subsecretaria por
Subsecretério, as Coordenagfes-Gerais por CoomeGzdal, as Coordenacdes por
Coordenador, o Gabinete, as Divisdes, os Servigossetores e 0s Nucleos por Chefe,
cujas funcgdes serdo providas na forma da legislpeé&mente.

Paragrafo Unico - Para o desempenho de suas af@sui

| - 0 Secretario Executivo conta com um Secret&ecutivo Adjunto, um Diretor de
Programa e cinco Assessores;

Il - 0 Subsecretario de Planejamento, Orcamentdraidistracdo conta com um Assistente
e dois Assistentes Técnicos;

Il - o Coordenador-Geral de Logistica conta comAsgistente Técnico;
IV - Revogado.
V - 0 Coordenador-Geral de Recursos Humanos comauen Assistente Técnico; e
VI - o Coordenador-Geral de Tecnologia da Infornsag@nta com um Assistente Técnico.
Art. 4° - Os ocupantes das funcbes previstas n@Bgrtaput, serdo substituidos, em suas
faltas ou impedimentos, por servidores por elescaubs e previamente designados na
forma da legislacao especifica.
CAPITULO 1l
DA COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. 5° - Ao Gabinete compete:

| - elaborar e acompanhar a pauta de trabalho d@taeio Executivo;



Il - assistir ao Secretario Executivo em suas fesgie representacao politica e social,
Il - preparar os despachos e controlar o expeglipassoal do Secretario Executivo; e
IV - orientar e controlar as atividades administeet no ambito da Secretaria.

Art. 6° - A Coordenac&o de Documentacio e Apoio iAitrativo compete:

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

Il - supervisionar, orientar e acompanhar as aés de protocolo, arquivo e patrimonio
do Gabinete;

Ill - executar os trabalhos de digitacdo de cowadpncia e documentos, elaboracdo de
tabelas, graficos e desenhos, e manter o sisternant®le de tramitacdo de documentos,
no ambito do Gabinete; e

IV - atender aos Assessores do Secretario Executivo

Art. 7° - A Divisdo de Documentacg&o e Patrimdnimpete:

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

Il - controlar a movimentacdo e zelar pelos bensirpaniais de responsabilidade do
Gabinete; e

Il - preparar, controlar e encaminhar frequénaa servidores, bem como programacdes e
notificacdes de férias de servidores lotados nar@&édn

Art. 8° - Ao Servico de Apoio Administrativo compet
| - executar atividades de digitagéao e reprografia,;

Il - entregar correspondéncia e documentos do @8himnternamente e externamente ao
Ministério.

Art. 9° - A Coordenacao de Andlise Técnica compete:

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

Il - elaborar e sistematizar informagdes e estisdse as atividades-fim do Ministério e
temas correlatos, em conjunto com os Assessor8edetario Executivo.

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



| - coordenar o planejamento e a execucdo de agde®mbate a pirataria e aos delitos
contra a propriedade intelectual;

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

Il - articular as ac¢des intrassetoriais a cargdviioistério da Justica e as extras-setoriais
guanto aos demais 6rgaos e entidades;

IV - auxiliar o Presidente na definicdo de diretgz na implementacéo das deliberacdes;
V - prestar contas ao Conselho de suas atividades;

VI - providenciar a publicacdo de atas e resolucdes

Art. 11 - A Subsecretaria de Planejamento, Orcamemtdministracio compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execui#@® atividades relacionadas com o0s
sistemas federais de planejamento e de orcamemetoprganizacdo e modernizacao
administrativa, de contabilidade e de administrag@anceira, de administracdo de
recursos de informacgédo e informatica, de recursosanos e de servi¢cos gerais, no ambito
do Ministério;

Il - promover a articulagdo com os 6rgados centtasssistemas federais, referidos no inciso
| e informar e orientar os 6rgdos do Ministério mfpaao cumprimento das normas
administrativas estabelecidas;

Il - elaborar e consolidar os planos, programpsogetos de sua area de competéncia;

IV - desenvolver as atividades de execucdo orcarianfinanceira e contabil no ambito
do Ministério;

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

VI - controlar o cronograma de licitacdes do Miérgt da Justica; e

VII - gerenciar o Servico de Informacéo ao Cidad&C Central do Ministério, instituido
pela Portaria n° 600, de 12 de abril de 2012, dudt#rio da Justica.

Art. 12 - A Divis&o de Apoio Técnico compete:
| - elaborar os expedientes e atos normativos tesja& despachos do Subsecretario de

Planejamento, Orcamento e Administracdo no queefsyer a aplicacdo dos padrbes
oficiais;



Il - emitir pedidos de passagens e diarias no @mtdt Subsecretaria de Planejamento,
Orcamento e Administracao;

Il - analisar, acompanhar e controlar os docuneeatprocessos de afastamento do pais;

IV - acompanhar e controlar os documentos e prosessferentes a habilitacdo dos
servidores junto ao Sistema Integrado de Comérierier;

V - acompanhar e controlar os documentos e prosesserentes a excepcionalidade de
viagens de servidores, em cumprimento as oriendagdoeMinistério do Planejamento,
Orcamento e Gestao; e

VI - executar e controlar os trabalhos de digitagéa@orrespondéncia e documentos, bem
como de elaboracdo de tabelas, graficos e desenlbogmbito da Subsecretaria de
Planejamento, Orcamento e Administracao.

Art. 13 - A Divisdo de Apoio Administrativo e Patronial compete executar as atividades
de pessoal, servicos gerais, material e patrimomiahanter o sistema de controle de
tramitacdo de documentos, no ambito da Subseaeti®riPlanejamento, Orcamento e
Administracao.

Art. 14 - Ao Servico de Apoio Administrativo compet

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

Il - executar as atividades de reprografia e sesvagministrativos;

Il - promover e supervisionar as atividades deseovacao, limpeza e seguranca das
dependéncias da Subsecretaria de Planejamentoménrta e Administracdo e dos
equipamentos necessarios a execuc¢ao das atividades;

IV - conferir e atestar a prestacao de servicosoenecimento de materiais; e

V - providenciar e controlar a publicacéo de atusans.

Art. 15 - A Coordenacéo de Gabinete compete:

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

Il - estudar e distribuir aos 6rgdos competentesagsintos que sdo encaminhados ao
Subsecretério de Planejamento, Orcamento e AdmaQass;

Il - analisar e promover a revisdo dos expedieatasos normativos sujeitos a despachos
do Subsecretéario de Planejamento, Orcamento e Astrai¢ao;



IV - auxiliar o Subsecretario de Planejamento, O@ato e Administracdo nos assuntos
pertinentes a sua area de atuacao; e

V - auxiliar a promocao da articulacdo e da integoaentre as areas de recursos humanos,
de logistica e de tecnologia da informacao.

Art. 16 - A Coordenacéo-Geral de Modernizagao e izttracdo compete:

| - acompanhar e apoiar as atividades do Sistentaéedéio de Documentos de Arquivo da
Administracao Publica Federal,

Il - planejar, coordenar, implementar, acompanbkapervisionar, orientar e controlar as
atividades de apoio e servigos gerais, observaslasranas emanadas do 6rgao central do
SISG, no que se refere as suas atividades;

Il - identificar as necessidades e promover o esgimento de estudos de padronizacéo
de layout e de mobiliario;

IV - implementar e supervisionar a politica de gesdlocumental e informagdo no ambito
do Ministério, garantindo a recuperacdo, 0 acessodacumentos e a preservacao de sua
memoria;

V - planejar, coordenar e supervisionar a implaadeagas atividades de gestdo documental
nas unidades administrativas do Ministério, em aonidade com as orientacdes do
Arquivo Nacional e do Conselho Nacional de Arquiv&onarg;

VI - apoiar o desenvolvimento e aperfeicoamentosdtema de gestdo documental do
Ministério;

VIl - gerenciar o sistema informatizado de gest@cudhental do Ministério;

VIII - coordenar a politica de aquisicdo, contrelenanutencao dos acervos bibliograficos
do Ministério, colocando-os a disposi¢ao do publico

IX - coordenar as atividades de organizacao, tratdme alimentacédo da base de dados
relativa aos acervos bibliograficos do Ministério;

X - coordenar e orientar a elaboracéo, revisadieagfo de normas de servico e manuais
de organizacdo;

Xl - gerenciar o SIC Central do Ministério; e
XII - autorizar a aquisi¢cao, alienacdo, cessaostexéncia e baixa de material.

Art. 17 - A Coordenacéo de Documentacio e Informagénpete:



| - implementar e supervisionar a politica de doentacdo e informacdo no ambito do
Ministério, garantindo a recuperagcdo, o acessof@nmcdo e a preservacdo de sua
memoria,;

Il - planejar, coordenar e supervisionar a impleitadas atividades de gestdo documental
e arquivistica das unidades administrativas do $¢nio, em conformidade com as
orientagBes do Arquivo Nacional e do Conarq;

Il - estabelecer o intercambio de informacdo eee@mcias profissionais em gestao
documental e arquivistica, com instituicdes nadoaastrangeiras;

IV - acompanhar as atividades de organizacdontexito e alimentacédo da base de dados
relativa aos acervos bibliograficos do Ministério;

V - coordenar as atividades de manutencdo e madedo do sistema de gestdo
documental do Ministério; e

VI - coordenar as atividades desenvolvidas no $6t@l do Ministério.
Art. 18 - A Divis&o de Arquivo compete:

| - acompanhar as atividades de desenvolvimenticagfo e atualizacdo do cddigo de
classificacéo e da tabela de temporalidade de demia® das atividades fim do Ministério;

Il - aplicar o codigo de classificacdo de documengoa tabela de temporalidade de
documentos das atividades meio, em conformidadeasoonientagdes do Conarq;

Ill - organizar e preservar 0 acervo arquivisticoduzido e recebido pelo Ministério, em
conformidade com a politica nacional de arquivaéabedecida pelo Conarg;

IV - receber, conferir, classificar, higienizargaivar de forma ordenada, e conservar o
acervo documental do Ministério;

V - atender as solicitacbes de desarquivamentoréstimos e consulta dos documentos
sob sua guarda, estabelecendo rotinas especificaggta atividade;

VI - prestar orientagdo técnica arquivistica aslades;
VII - recolher documentos de guarda permanentergaio Nacional,

VIII - eliminar documentos apds avaliagdo da Co&vs$ermanente de Avaliacdo de
Documentos do Ministério e aprovacao do Arquivoiblaal;

IX - receber, registrar, ordenar, armazenar, ctaritr@ conservar 0os documentos
provenientes das unidades organizacionais do Mnnst



X - atender as solicitacbes de empréstimos e canaols documentos sob sua guarda,
estabelecendo rotinas especificas para esta atéjida

XI - transferir ou recolher documentos ao Arquivachbnal;
XII - manter o arquivo dentro de padrdes técniamsebfuranca estabelecidos; e

Xl - alimentar e manter atualizadas as bases atibsl do Sistema de Documentos do
Arquivo.

Art. 19 - A Divis&o de Protocolo compete:

| - receber, registrar e distribuir documentosrimbs e externos e publicacdes diversas;
Il - expedir correspondéncias, encomendas e puilesadiversas;

Il - organizar e proceder a recepcéao e expedieamalotes;

IV - subsidiar a area de logistica do Ministério gestdo de contratos com empresas
fornecedoras de produtos e servigos;

V - organizar e proceder a autuacdo e movimentdegwocessos;
VI - informar aos usuarios acerca da tramitacadateimentos;
VII - alimentar e manter atualizadas as bases desj&

VIII - gerenciar o Sistema de Gerenciamento de Dw@ntos.

Art. 20 - Ao Servico de Biblioteca compete:

| - controlar e executar as atividades de orgadzatratamento, andlise, alimentacao e
pesquisa na base de dados da biblioteca;

Il - propor e subsidiar a aquisicdo, o controle emanutencdo dos documentos
bibliogréficos de interesse do Ministério, colocastsd a disposicdo do publico;

Il - definir critérios de avaliacdo do acervo ligrafico, bem como-a metodologia para
intercambio de publicacbes com outras entidadesmeis e estrangeiras;

IV - atender e orientar os usudrios quanto a atiio dos recursos da biblioteca;
V - coletar, organizar e manter as publicacbesddg pelo Ministério;
VI - controlar os empréstimos, devolucdes e resetieamaterial bibliogréfico;

VII - registrar, catalogar, classificar e indexanaterial bibliogréafico;



VIII - fornecer subsidios para elaboracdo de um abatario controlado de
biblioteconomia; e

IX - realizar inventario relativo aos livros e felos.
Art. 21 - A Coordenacéo de Suprimento e ServicamiSeompete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhgevisionar e orientar as atividades de
suprimento e servigcos gerais referentes a matpagimonio, almoxarifado e compras;

Il - coordenar, controlar, acompanhar e fiscaliaaexecucdo das atividades de obras,
instalagbes, reprografia, manutencdo predial, mp@mes, vigilancia, copeiragem,
conservacao e limpeza de bens moveis e instalacoes;

Il - controlar e fiscalizar a utilizacdo dos espadisicos e instalagdes do Ministério;

IV - acompanhar a aplicacdo e propor alteragcdondasias de servicos no ambito da
Coordenacao-Geral de Modernizacdo e Administracéo;

V - receber as demandas das unidades do Ministggia, como orienta-las na elaboracdo
de projeto basico e termo de referéncia relatiamuisicdo de materiais e contratacdo de
servicos nas suas areas de competéncia;

VI - coordenar, acompanhar e fiscalizar o cumpritmesios contratos de prestacao de
servicos sob sua gestéo; e

VIl - elaborar e fornecer atestados de capacidagmida quando solicitado pelos
fornecedores e prestadores de servicos.

Art. 22 - A Divis&o de Material e Patriménio comget

| - coordenar, orientar, controlar e propor nornts servico dentro de sua area de
competéncia;

Il - supervisionar as atividades relacionadas comqgaisi¢cdo, recebimento, registro e
cadastramento de bens e materiais do Ministérggrobdas as normas e procedimentos do
Sistema de Patrim6nio da Uniéo;

Il - classificar, registrar, cadastrar e tombabess e materiais permanentes;

IV - efetuar o controle referente a incorporacaalisribuicdo, a alienacédo, a cesséao, a
baixa, a transferéncia e ao remanejamento dosrbatesiais;

IV - avaliar bens patrimoniais para incorporac@denizacdo, permuta, cessdo, doacéo ou
alienacao;



V - inventariar periodicamente os bens patrimon&imanter sob guarda os termos de
responsabilidade, atualizados e assinados;

VI - gerir o sistema de administracdo patrimoniagnter controle fisico e financeiro, e
emitir relatérios de incorporacéo e de baixas patniais;

VII - registrar ocorréncias de danos e extraviesnlzomo instruir os processos relativos ao
desfazimento e ao desaparecimento de bens méveis;

VIII - promover a manutencdo, a conservacao e apeacdo de maquinas, moveis e
aparelhos;

IX - assessorar e efetuar os trabalhos da coméssda de inventario;

X - receber, conferir, aceitar, atestar o recebtmemegistrar a entrada, classificar,
armazenar, e distribuir os materiais de consumo;

Xl - manter, controlar e apresentar mensalmenteodstrativo contabil dos materiais
adquiridos, fornecidos, e em estoque;

XIl - apropriar, no Sistema Integrado de Adminigé@a Financeira - Siafi, as despesas
relativas a aquisicao de material de consumo;

XIII - zelar para que os materiais existentes etogee estejam armazenados de forma
adequada e em local apropriado;

XIV - analisar e propor a alienacdo, doagédo oudmeds material inservivel ou fora de uso;

XV - analisar, planejar, elaborar o calendario dengras, e atender as requisicdes de
materiais do Ministério, promovendo a racionalizaed otimizacdo dos recursos; e

XVI - organizar e manter atualizada a colecdo délagos e especificacdes técnicas de
materiais e servicos.

Art. 23 - A Divis&o de Servicos Gerais compete:

| - coordenar, orientar, controlar e supervisioaaratividades relacionadas com obras,
instalagBes hidraulicas, esquadrias em geral, reagétb predial, elevadores, transporte, ar-
condicionado, vigilancia, copa, limpeza, jardinageerralheria, fornecimento de energia
elétrica e de agua, recolhimento de esgoto e afins;

Il - controlar a entrada e a saida de bens pernegieancaminhando relatorio a Divisdo de
Material e Patrimonio;

Il - controlar e fiscalizar o consumo de agua eergia elétrica e encaminhar a
Coordenacao de Execucdo Orcamentéria e Financefeduaias referentes as despesas com
o0 seu fornecimento;



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

V - receber solicitagbes, programar e controlatea@mento, a utilizagao e a circulacdo da
frota de veiculos do Ministério, promovendo a régiperiddica, a manutencao preventiva
e corretiva, a conservacgao, o registro e o sendiamento;

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

VIl - manter cadastro da frota e dos motoristasn lm@mo registrar informacdes sobre
infracdes, acidentes, termos de vistoria, termosedsdo, doacdo ou transferéncia, e outras
ocorréncias;

VIII - solicitar laudo pericial no caso de acidentde transito envolvendo veiculos do
Ministeério;

IX - requisitar e controlar o fornecimento de comstieis e lubrificantes;
X - controlar e atestar a execucéo de servicosadeytortes realizados por terceiros;

Xl - elaborar plano de aquisicdo de veiculos e @stap de alienacdo de viaturas
antiecondmicas, e submeté-los a deliberacdo superio

XII - controlar e fiscalizar o servico de recep@prestacdo de informacdes ao publico
externo, bem como o fluxo de entrada, circulac8aida de pessoas nas dependéncias do
Ministério;

XIII - supervisionar o credenciamento dos visitanéeo seu encaminhamento aos setores
desejados, no horario de expediente;

XIV - controlar e fiscalizar a utilizagdo das aremsnuns dos edificios do Ministério e
autorizar o acesso as suas instalacoes;

XV - supervisionar o controle de acesso de pess®dependéncias do Ministério;
XVI - supervisionar o controle e o registro da ad& e saida de bens patrimoniais, nao
permitindo a retirada sem prévia e expressa aatf@ da Divisdo de Material e

Patrimoénio;

XVII - supervisionar a execucao das atividadesidggéncia interna e externa dos edificios,
bem como controlar a circulacdo de pessoas nasd@&peas do Ministério, nos dias uteis;

XVIII - supervisionar a execugdo e o controle désidades de seguranca nas areas
externas adjacentes ao Ministério e nas areasfidadas como sensiveis ou restritas;



XIX - supervisionar a execucao de vistoria de sagee e, quando necessario, determinar o
recolhimento de quaisquer objetos e valores ermdogr nas dependéncias internas e nas
areas externas contiguas do Ministério, provideitia registro das ocorréncias;

XX- planejar rondas nas areas contiguas ao Miiospénr equipes de vigilancia, acionando
a autoridade policial competente, quando for o;caso

XXI - fiscalizar a permanéncia e a atuacao dodangges e das recepcionistas nos postos de
servico, prestando-lhes o apoio necessério, corasvia eficacia das atividades de
seguranca;

XXII - supervisionar a fiscalizagdo das areas dé¢acgsnamento do Ministério,
comunicando as irregularidades observadas ao QuamideGeral de Modernizacédo e
Administracao;

XXIII - desenvolver rotinas de vistorias periodicds portas, portdes e fechaduras dos
prédios, verificando as condi¢cdes de seguranca;

XXIV - comunicar ocorréncias que fogem a rotinastancia superior;

XXV - acompanhar e fiscalizar o cumprimento dostiins de prestacédo de servigos sob
sua gestao;

XXVI - promover os procedimentos necessarios, eso ¢k ocorréncia de flagrante delito
ou qualquer outra ilegalidade, orientando a eqdgseguranca a como proceder;

XXVII - proceder a guarda temporaria, em locaisoapados, do armamento de policiais e
visitantes com porte de arma, enquanto estes estiveas dependéncias do Ministério;

XXVIIl - elaborar, desenvolver e executar estudoprejetos para utilizacdo das areas
fisicas, apresentar orcamentos necessarios aojgtado técnico dos servicos de
engenharia, obras e reformas das instalacdessfidasaedificios, e propor rotinas técnicas
e administrativas sobre a utilizacdo de edificagdiestalacdes prediais do Ministério;

XXIX - executar, fiscalizar, analisar e propor sg@igas para a constru¢cdo, conservacao,
obras e manutencao dos edificios e instalacddsisine especificacbes e orcamentos que
orientem e fundamentem as licitagcbes corresponstente

XXX - proceder a fiscalizagédo e a inspecéo técrbeay como emitir laudos sobre obras de
construcao, instalagéo, reforma e ampliacao;

XXXI - controlar a utilizacdo de espaco fisico entest plantas dos prédios em uso pelo
Ministeério;

XXXII - controlar as atividades de marcenaria eo#aria;

XXXIII - receber, conferir e controlar as solicifes de diarias e passagens sob sua gestao;



XXXIV - providenciar a requisicao de passagens,siséema, bem como instruir processos
administrativos de concessdo de diarias e ressamtdmde transportes concernentes a
servidores sob sua gestao que se deslocarem eigoserv

XXXV - acompanhar as publicagfes de afastamentgsai® dos servidores das unidades
sob sua gestéo.

Art. 24 - A Coordenacéo-Geral de Logistica compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhapgevisionar, orientar e controlar as
atividades de apoio logistico incluindo as refegsrét execucdo orcamentéaria e financeira,
bem como atividades relacionadas a contratos asimativos e procedimentos licitatorios,
observadas as normas emanadas do 6rgéo centrEglm& que se refere as atividades da
Coordenacao-Geral de Logistica;

Il - propor normas de servi¢o dentro de sua arezodgeténcia;

Il - submeter & apreciacdo das areas competestggozessos e atos administrativos,
guando for o caso;

IV - autorizar no ambito da sua competéncia os ietlasivos aos procedimentos licitatérios
e as contratagdes; e

V - aprovar, declarar atos, celebrar contratos ecar demais agdes no ambito de sua
competéncia.

Art. 25 - Ao Nucleo de Apoio Administrativo compete

| - receber, ordenar, arquivar, expedir, contrel@acompanhar a tramitagcdo de documentos
e processos, mantendo atualizadas as informacbes aoespectiva tramitacéo;

Il - emitir e entregar correspondéncias e docungedt Coordenacao-Geral de Logistica,
interna e externamente ao Ministério;

lIl - acompanhar e controlar os trabalhos de digitada Coordenacéo-Geral de Logistica;
e

IV - elaborar despachos simples de mero encamintame
Art. 26 - A Coordenacéo de Procedimento Licitat@ompete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhgevisionar e orientar as atividades de
licitacdo, bem como realizar a conferéncia do tcoreaquadramento das licitacdes;

Il - elaborar cronograma das licitacdes em conjgnto as unidades demandantes;



Il - prestar apoio, supervisionar e orientar a permanente ou especial de licitagéo e
0 pregoeiro em suas atividades;

IV - prestar informagdes acerca da execucao decssrde publicidade em jornais, no que
concerne as atividades de licitagdo, quando sadicijt

V - gerenciar o andamento processual das atividadiionadas ao procedimento
licitatorio; e

VI - orientar as unidades do Ministério na elabécagle projeto basico e termo de
referéncia no que tange aos aspectos licitatorios.

Art. 27 - A Divis&o de Licitac&o:

| - orientar e supervisionar as atividades relaamit@s aos procedimentos licitatorios;

Il - revisar as minutas de editais, convites e smexos, elaboradas pelos pregoeiros ou
comissOes especiais de licitacdo, visando a foragdo e a instrucdo adequada dos

processos de licitacao;

Il - verificar a conformidade processual no quegg aos aspectos licitatorios visando a
autorizacao para a deflagragédo do certame licitgtor

IV - publicar os eventos de licitagdo nos meiosa®unicacao legalmente previstos;

V - analisar, em conjunto com 0s pregoeiros e cedeis especiais de licitacdo, os recursos
interpostos contra decisdes relativas ao certasitatéirio, observando os prazos legais; e

VI - operacionalizar a intencéo de registro de @sego Ministério no Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais - Siasg.

Art. 28 - Ao Servico de Compras compete:

| - realizar cotacao eletronica; e

Il - receber, conferir e processar aquisicOes dratatdes de servicos por dispensa e
inexigibilidade, analisar o enquadramento das deasnre realizar demais procedimentos
relativos as contratacdes diretas.

Art. 29 - A Coordenacéo de Contratos compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhgevisionar e orientar as atividades de
contratos existentes na Coordenacdo-Geral de lagist

Il - analisar a aplicacdo de sanc¢Oes a fornecedomestadores de servico, bem como a
execucao de garantias contratuais, apos requenrderftscal,



Il - analisar a solicitagéo de restituicdo da géeacontratual e verificar junto ao fiscal do
cumprimento regular dos termos contratuais;

IV - orientar a gestdo processual das atividadiexiomadas a contratos administrativos
para prestacao de servicos e fornecimento de bens;

V - emitir atestado de capacidade técnica quandoriaada emissdo pelo fiscal do
contrato; e

VI - aprovar os calculos relativos ao reajuste dec@s, a repactuacdo, ao reequilibrio
econdmico-financeiro dos servicos continuados @emlidades a serem aplicadas aos
fornecedores, de acordo com a legislacdo em vigor.

Art. 30 - A Divis&o de Contratos compete:

| - orientar e supervisionar as atividades relemilas a contratos administrativos para
prestacdo de servigos e fornecimento de materiais;

Il - realizar a gestdo processual das atividadesiomadas a contratos administrativos para
prestacéo de servigos e fornecimento de bens;

lll - analisar os célculos relativos ao reajustepdecos, a repactuacdo, ao reequilibrio
econbmico-financeiro dos servicos continuados @ermlidades a serem aplicadas aos
fornecedores, de acordo com a legislacédo em wegor;

IV - analisar as solicitacdes de atestado de cdpdeitécnica.

V - receber caucbes dadas como garantia de casitpzdoa fins de guarda e controle, bem
como devolvé-las.

Art. 31 - Ao Servico de Contratos compete:

| - executar os procedimentos relacionados a dostradministrativos no ambito do
Ministério;

Il - requisitar as é&reas demandantes a definicdo gdstores responsaveis pelo
acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos, eidermiar a respectiva minuta de
portaria;

Il - elaborar minutas de contratos, termos adgiecutros congéneres, para apreciacédo da
Consultoria Juridica;

IV - manter atualizada ou requisitar a atualizagéoessaria da documentacgéao relativa as
contratacoes;



V - realizar a convocacdo das empresas para assisalos instrumentos contratuais e
efetuar a publicacdo no Diario Oficial da Unido poeio do Sistema de Contabilidade
Federal e do Siasg, nos prazos definidos peldadedis em vigor;

VI - encaminhar as notas de empenho com forca dieato aos fornecedores e prestadores
de servico;

VII - elaborar as minutas de atestado de capacitfmtéca quando requisitado;

VIII - efetuar os calculos relativos ao reajustepiecos, a repactuacédo, ao reequilibrio
econdmico-financeiro dos servicos continuados @emlidades a serem aplicadas aos
fornecedores, de acordo com a legislacdo em wégor;

IX - encaminhar as notas de empenho aos forneceeopeestadores de servicos relativos
as dispensas e inexigibilidades de licitagbes quardd houver formalizacdo de contrato,
bem como instruir a concluséo processual.

Art. 32 - Ao Nucleo de Penalidades compete:

| - realizar a gestao processual e instrucao destod processos de penalidades;

Il - realizar os atos necessarios a aplicacédo daligedes por inadimpléncia contratual dos
fornecedores e prestadores de servico, bem comaiing execucdo de garantias
contratuais, apos requerimento do fiscal; e

Il - registrar no Sistema de Cadastramento Uriiicde Fornecedores - Sicaf as sang¢des
administrativas aplicadas aos fornecedores e pi@®s de servicos em situacdo de
inadimpléncia.

Art. 33 - Ao Ndcleo de Ata compete:

| - elaborar, registrar, cadastrar e publicar, apégadas, atas, bem como instruir
documentalmente solicitacdo de adesfes as Atasedsti® de Precos em vigéncia no
Ministério da Justica; e

Il - acompanhar os processos internos e exterrfeserges a adesao ou participacao de
Atas de Registro de Precos.

Art. 34 - A Coordenacéo de Execucdo Orcamentéfiaanceira compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhgevisionar e orientar as atividades de
orcamento e financas da Coordenacéo-Geral de Lamgist

Il - acompanhar a aplicacdo e propor alteracdondamas de servicos no ambito de sua
Coordenacéo;



Il - prestar informagBes a Coordenacdo-Geral dgidtwa dos elementos necessarios a
elaboracéo da proposta orcamentéria anual,

IV - prestar informacgdes para elaboracdo de préstde contas da Coordenacéo-Geral de
Logistica; e

V - aprovar atos inerentes a sua Coordenacéao.

Art. 34-A - A Divisdo de Apoio Administrativo comfse

| - desenvolver servigos de apoio essenciais agtraivos;
Il - elaborar planilhas e relatérios; e

Il - dar suporte administrativo para o desenvobfmo de atividades, formacdo de
arquivos, de documentos, recebimento e organizide&oateriais.

Art. 35 - Ao Nucleo de Conformidade compete realaaconformidade dos registros de
gestdo que consiste na certificacdo dos registeatbs e fatos de execucdo orgcamentaria,
financeira e patrimonial incluidos no Siafi e dastncia de documentos habeis que
comprovem as operagoes.

Art. 36 - Ao Servico de Pesquisa de Preco compete:

| - verificar a conformidade das pesquisas de [eglaboradas pela area demandante, para
aquisicao de bens e contratacédo de servicos em igesaermos da legislacao vigente;

Il - examinar os pedidos de inscricdo, promoveregistro e a atualizacdo de dados
cadastrais de fornecedores no Sicaf.

Art. 37 - Ao Servico de Liquidacdo de Pagamento mete realizar a conferéncia da
liquidacdo de pagamentos encaminhada pelas areaandantes juntamente com a
elaboracéo da instrucéo de pagamento para aut@oizicordenador de despesas.

Art. 38 - A Divis&o de Execucdo Orcamentéria e Rasgra compete:

| - elaborar a proposta orcamentaria e financer&€dordenacédo-Geral de Logistica;

Il - acompanhar a execugdo orcamentéria e finaaceir

Il - efetuar controle de crédito orcamentario eodéros adicionais e apresentar relatorios
ao Coordenador-Geral de Logistica sobre a dispatalde de recursos;

IV - supervisionar, orientar e promover as ativieldde movimentacdo dos recursos
financeiros na area de competéncia da Coordenagéa-& Logistica;

V - preparar a programacao financeira da Coorden@gial de Logistica;



VI - executar atividades relacionadas a operac&dial

VIl - preparar os documentos de gestdo financemaaminhando a documentacao diaria
para a conformidade documental a disposicao derS&stEederal de Controle;

VIII - Revogado.

IX - providenciar o pagamento de diarias e passagen ressarcimento de transporte.

Art. 39 - A Coordenacéo-Geral de Tecnologia darmficdo compete:

| - planejar, coordenar, implementar, acompanhgrervisionar, orientar e controlar, com
exclusividade, programas e projetos relacionadoa es atividades de tecnologia da
informacdo do Ministério, observadas as diretripasirdoes e normas emanadas dos 6rgaos
centrais de administracdo dos recursos de inforomagdformatica do Governo Federal;

Il - administrar todos os recursos de tecnologiamftamacéo, a saber:

a) hardware;

b) software;

c) dado e informacéo; e d)servico provido por nedstronico e meio de comunicacgao;

lll - coordenar os processos de construcao e incagdo de sistemas de informacéao no
ambito do Ministério;

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

V - zelar pelo atendimento da demanda, conformerorde priorizacdo estabelecida na
politica de tecnologia da informac¢éo do Ministério;

VI - assessorar 0s 6rgaos e entidades vinculaddéirastério em assuntos relacionados a
tecnologia da informacao, bem como na formulacapldono plurianual, em programas e
acdes que envolvam o suporte de tecnologia dani@igéo;

VIl - elaborar pareceres técnicos sobre propostaprdjetos para o Ministério e seus
orgaos e entidades vinculadas, que envolvam tegiaalia informacéao;

VIII - zelar pela seguranca de dados e informag@®sazenados e manipulados pelos
sistemas de informacéo e servicos disponibilizadesusuarios;

IX - coordenar e supervisionar o uso de certificadigitais no ambito do Ministério;



X - representar o Ministério em eventos multilateraacionais ou internacionais
relacionados a tecnologias da informagao e comgddca

XI - participar de foruns de discussao sobre teagialda informacédo e comunicacao, em
gue o tema seja pertinente a sua area de atuacgao;

XIl - promover o intercambio de experiéncias e infacdes com organizacdes externas e
orgaos centrais de administracdo dos recursos fdemacdo e informética do Governo
Federal; e

XIll - registrar, no Instituto Nacional de Propraste Industrial, o acervo de sistemas
desenvolvidos com recursos do Ministério.

Art. 40 - A Coordenacéo de Acbes de Tecnologianflarmacio compete:
| - pesquisar, identificar e incorporar solucoentddgicas;

Il - pesquisar, identificar, testar, avaliar e memdar padrbes tecnologicos para ado¢do no
ambiente de rede corporativa;

Ill - identificar, registrar e detalhar as demandigs usuarios e advindas de mudancas
ambientais, legislativas, culturais e organizad®ean curso;

IV - promover o atendimento as demandas dos usupdomeio de suas sub-unidades ou
parcerias externas;

V - avaliar a adequacao e custos de projetos deltgia da informacédo e seu alinhamento
as necessidades e padrdes de interesse do Muistéri

VI - pesquisar e propor diretrizes e metodologias desenvolvimento de sistemas com
vistas a reducdo de custos e do ciclo de produgimnelhoria da qualidade do software
produzido internamente, bem como a serem consioerpélas parcerias tecnoldgicas
estabelecidas;

VIl - coordenar e promover a integracao entre @gefos, sistemas, modelos e bases de
dados no ambito do Ministério, seus orgaos e etgglainculadas;

VIl - acompanhar, testar, avaliar e homologar e e produtos contratados com
terceiros, incluindo a avaliacdo de aspectos mé&igams, atendimento a padrbes de
desenvolvimento, em compatibilidade com a platafotecnoldgica mais adequada ao
Ministério e a satisfacdo das necessidades dosiosua

IX - promover a integracdo e tornar disponiveisodaé@ informacdes corporativas de
interesse estratégico-institucional;

X - divulgar no a&mbito do Ministério os servicoggiados e produtos disponibilizados pela
Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacéao;



XI - promover a capacitacdo e orientacdo de ussi&ibre as tecnologias e solucdes a
disposicao e sua correta utilizacdo; e

XII - promover articulacdo entre suas subunidadésneais unidades do Ministério.
Art. 41 - A Divis&o de Projetos e Sistemas compete:

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

Il - construir, implantar e administrar modelosddelos e informacoes;

Il - propor padrdes tecnoldgicos, de layout, nsragraticas, adotadas pelo Coordenador-
Geral de Tecnologia da Informacéo, pertinentes sastemas de informacéo, inclusive
metodologia de geréncia e desenvolvimento de saésteenzelar pelo seu cumprimento;

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

V - pesquisar, identificar, testar, avaliar, propwojetos e emitir informacgdes, notas e
pareceres de natureza técnica sobre solucdesradagia da informacao para utilizacdo na
rede corporativa do Ministério, sob o aspecto dacdp e manutencdo de sistemas de
informacao.

Art. 42 - A Divisdo de Administracéo de Recursodrdenologia da Informac&o compete:
| - pesquisar, identificar, testar, avaliar, progmwojetos e emitir informacdes, notas e
pareceres de natureza técnica sobre solu¢céesragdgia da informacao para utilizacdo na

rede corporativa do Ministério, sob o aspecto fla@strutura e servi¢os basicos;

Il - elaborar projetos com especificacdes técnpzaa processos de aquisicdo de produtos e
contratacéo de servigcos de tecnologia da informacéo

Il - realizar pesquisas de precos referenciaismdecado para aquisicdo de bens e servicos
de tecnologia da informacéo;

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

V - acompanhar e controlar a execu¢do dos conjratos/énios e compras relativas a
tecnologia da informacéao, em conjunto com a Coad@o-Geral de Logistica;

VI - projetar solucdes de modernizagdo e ampliagés recursos de tecnologia da
informacéo para infra-estrutura, contendo espegifies técnicas dos elementos:



a) hardware;

b) software basico;

c) rede de computadores;

d) banco de dados; e

e) meios de comunicacao internos e externos;

VIl - pesquisar, propor e implementar politicas @ugdes que visem resguardar a
seguranca fisica e logica para os recursos deltegaala informacdo da rede corporativa
do Ministério;

VIII - gerenciar o uso dos recursos de tecnologianébrmacéo;

IX - receber, instalar, remanejar, configurar, &rrfuncional e manter recursos de
tecnologia da informacdo de acordo com suas egm@ES originais e caracteristicas
desejadas no ambiente do Ministério;

X - prestar suporte em recursos de tecnologiafdanacao;

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

XII - realizar auditorias sobre uso de recursosgedaologia da informacao;

XIII - elaborar e manter plano de contingéncia dib#nte operacional;

XIV - realizar, periodicamente, inventario de resmg de tecnologia da informacao,
incluindo o levantamento da comunidade usuériaeosrsos tecnolégicos alocados a cada

um e sua localizacgao fisica, registrando os redodtem ferramenta adequada;

XV - elaborar relatérios de situacdo e cenariosd#asandas de recursos de tecnologia da
informacao;

XVI - subsidiar a area responsavel pelo controléripanial do Ministério com
informacdes técnicas sobre recursos de tecnolegiaformacao;

XVII - subsidiar a Coordenacdo-Geral de Logisti@ancinformacdes técnicas sobre
produtos e acompanhamento de prestacdo de sedégesnologia da informacao para fins
de emisséo de atestados de capacidade técnica,

XVIII - Revogado.

XIX - Revogado.



XX - Revogado.

XXI - Revogado.

XXII - Revogado.

Art. 42-A - Ao Ndcleo de Telecomunicagdes compete:

| - planejar, orientar, controlar e executar agi@dides relativas aos servicos continuos de
telefonia, manutencdo técnica e modernizacdo tensdsinstalado no Ministério, inclusive
propor substituicdes, consertos, remanejamentosedomento, adequacdes ou aquisicdes

de linhas ou equipamentos telefénicos;

Il - fornecer, controlar, fiscalizar e orientar ori@to uso de telefones celulares, bem como
manter arquivo e fornecer relacdo atualizada aodrios;

Il - habilitar aparelhos celulares;

IV - prestar informacdes sobre a lista de dirigerdes usuarios internos e ex-ternos do
Ministério; e

V - atualizar periodicamente o catalogo teleforéctornecer os dados aos usuarios, bem
como, encaminhar as faturas dos servicos aos resypein pelo telefone ou ramal, para

atesto.

Art. 43 - A Coordenacédo-Geral de Recursos Humaoompete:

| - planejar, coordenar e acompanhar as atividatesadministracdo, pagamento e

desenvolvimento de recursos humanos, em conformidadch a legislacdo vigente e as

normas emanadas pelo 6rgéo central do Sipec;

Il - formular proposta de implementacédo da politleaecursos humanos para o Ministério;

Ill - orientar e coordenar a execucao da politiearecursos humanos e de assisténcia
médico-social, observada a legislacéo pertinente;

IV - propiciar o suprimento das necessidades de&rses humanos do Ministério;

V - garantir a aplicacdo da legislacdo de pessaddmeais normas emanadas dos 0rgaos
competentes; e

VI - orientar a instrucdo de processos e subsididornecimento de informacgfes para
abertura de tomada de contas especial e inscrg&bvida ativa, de todo aquele que der
causa a perda, extravio ou irregularidade queteesat dano ao erario.

Art. 44 - A Coordenacéo de Administracdo de ReaikHomanos compete:



| - planejar, coordenar, orientar, acompanhar elisaavaa execug¢do das atividades
relacionadas com registro funcional, lotacdo e mewitacdo, beneficios, classificacdo de
cargos, aposentadoria e penséo, arquivo de rechtsnanos, bem como prestar apoio
técnico a Coordenacao-Geral de Recursos Humanosassuntos relacionados a
administracéo de pessoal,

Il - propor, coordenar, acompanhar e avaliar a iatigéo dos processos de trabalho da
Coordenacéo;

Il - coordenar o atendimento das demandas admatiiss e operacionais ema-nadas pelo
orgao central do SIPEC, na sua area de atuacao;

IV - coordenar, supervisionar e disponibilizar pagaservidores e gestores informacgdes e
esclarecimentos a respeito dos procedimentos oeladds & administracdo de pessoal;

V - subsidiar o atendimento de diligéncias e infagbes aos orgaos fiscalizadores e
normativos; e

VI - apresentar ao Coordenador-Geral de RecursamaHos, mensalmente, relatorio
gerencial de acompanhamento das atividades da €lwaydo.

Art. 45 - A Divis&o de Cadastro e Beneficios corapet

| - controlar, executar e atualizar os atos pente® a vida funcional e cadastral dos
servidores do Ministério, fornecendo subsidios@@d central do Sipec;

Il - organizar, manter atualizada e controlar a¢éb numérica e nominal dos servidores
ativos, requisitados, cedidos, anistiados e encéierdescentralizado, bem como as vagas
existentes, do Ministério;

Ill - orientar e preparar atos relacionados a possercicio e op¢cdo de remuneracdo de
cargo em comisséo e de funcdes comissionadas;

IV - gerir as ag@es relativas a divulgagéo e ca@esle beneficios, bem como subsidiar a
elaboracdo da proposta orcamentéria pertinente;

V - manter registro e preparar atos referente®wamento e vacancia de cargos efetivos;

VI - registrar e adotar medidas visando a efetivagie afastamento, remocéo,
redistribuicdo, disponibilidade, requisicdo e cesdé servidores, bem como exercicio
provisorio;

VII - orientar as atividades e emitir informag0eetas e pareceres de natureza técnica em
processos que tratem de tempo de servigo, repoaiiento, incorporacgoes,
quintos/décimos/vantagem pessoal, correlacdo asftnanacdo de cargos e funcdes de
servidores ativos;



VIII - expedir certiddes, resumos de tempo de servatestados, declaracbes e demais
expedientes, de acordo com os assentamentos farcm®a legislacdo vigente;

IX - proceder a apuracéo da frequéncia dos seméddrem como dos servidores cedidos e
requisitados;

X - autorizar, controlar e manter atualizado o st&dados servidores e seus dependentes
inscritos junto ao plano de assisténcia a saudgueno Ministério faca parte;

Xl - incluir dados no Sistema de Apreciacdo de Adies Admissdo e Concessdes do
Tribunal de Contas da Unié&o relativos aos atosddeiss&do e de desligamento, com envio
dos processos de admissdo a Secretaria Federahti®I€ Interno e ao Tribunal de Contas
da Unido, conforme o caso, bem como atender dediig@ncias correlatas;

XIl - prestar, quando solicitadas, informac¢des @islades descentralizadas do Ministério,
dos assuntos pertinentes a sua area de atuacao;

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

XIV - executar as atividades operacionais, no &nt sua area de atuacao, previstas no
Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Hosndo Governo Federal - Siape e
demais sistemas informatizados em uso no Ministéd@m como controlar e manter
atualizados os registros cadastrais nestes sistemas

XV - orientar as atividades relativas a progredséaional dos servidores do Ministério,
elaborando os atos necessarios;

XVI - acompanhar a entrega de declaracao de bemaitonizacdo de acesso a declaracao
de imposto de renda e comprovantes eleitorais;

XVII - propor atos relativos aos direitos, vantagierlicencas dos servidores ativos;

XVIII - controlar e executar os atos a serem firosggelo Coordenador-Geral de Recursos
Humanos nos contratos temporarios;

XIX - preparar atos relacionados a concessao dariboespecial aos servidores nas
situacdes previstas em lei, bem como reducdo dm d¢wraria com reducdo proporcional

de remuneracdo, nos termos da legislacéo vigente;

XX - registrar e adotar medidas visando a efetivadds licencas para capacitacdo, para
trato de interesses particulares, por motivo dstaf@ento do cdnjuge ou companheiro,

para atividade politica, para o servico militarptadite, para o desempenho de mandato
classista, bem como licenca-prémio;



XXI - analisar, instruir processos e acompanhasracesséo dos beneficios de assisténcia a
saude, auxilio-alimentacéo, auxilio-natalidade, ilauxpré-escolar, auxilio-transporte
auxilio-reclusé@o, salario-familia e auxilio-funeeah se tratando de servidor ativo;

XXII - desenvolver, executar e controlar demaissattecessarios a efetivacdo das
atividades de férias e frequéncia, classificacdo cdegos, beneficios, lotacdo e
movimentacao, posse e registro funcional;

XXIII - organizar e preservar o acervo arquivisttmrecursos humanos da Coordenacéo; e
XXIV - expedir documentos de identificacdo funcibna
Art. 46 - A Divis&o de Aposentadorias e Pensdespeten

| - desenvolver, controlar, avaliar e executar tasdades relacionadas a aposentadorias,
pensdes e assuntos correlatos;

Il - instruir e examinar processos de concessa® redsdo de aposentadorias e de pensodes
e demais assuntos pertinentes a sua area de gtbagdi@omo aqueles que se encontram
sob auditoria dos 6rgaos de controle;

Il - elaborar minutas de portarias de concessaapdsentadorias e de pensdes e publica-
las na imprensa nacional, confeccionar os titulEmuneratorios ou declaratérios de
proventos, proceder a implementacdo no Siape evémicar os referidos atos mediante o
Sistema de Apreciacdo de Atos de Admissdo e Codeesdo Tribunal de Contas da
Uniéo;

IV - emitir informacdes, notas e pareceres de eaturtécnica sobre os processos de
incorporacdo de quintos ou décimos e demais vamsagpem como proceder a correlagédo
ou transformacé&o de cargos e funcdes dos servidposentados e instituidores de pensao;

V - organizar e manter atualizados os registrospsentados e beneficiarios de penséo no
Siape;

VI - prestar assisténcia aos aposentados e bdmaigide pensdo sobre os assuntos
relacionados a sua area de atuacao;

VIl - atender demandas administrativas e judicialacionadas a concessao e re-visdo de
aposentadorias e pensdes, bem como sobre assamtatos;

VIII - expedir documentos oficiais;
IX - instruir e analisar os processos de concededuxiliofuneral de aposentados;
X - acompanhar as normas e jurisprudéncias exaplasrgao central e pelos 6rgaos de

controle acerca do regime proprio de previdénciaadwidor publico, bem como as normas
gue Ihe séo aplicadas subsidiariamente;



XI - prestar, quando solicitadas, informacdes aslades descentralizadas de re-cursos
humanos do Ministério da Justica dos assuntospetts a sua area de atuacao;

XIl - gerar, mensalmente, relatérios gerenciaisadempanhamento das atividades da
Diviséo; e

XIll - zelar pela integridade e sigilo das basesldéos existentes na Divisao.

Art. 47 - A Coordenacdo de Pagamento e Execucdan@mgtaria e Financeira de Pessoal,
compete:

| - planejar, coordenar, orientar e acompanharexwéo das atividades orcamentarias e
financeiras relacionadas a area de recursos humanos

Il - coordenar, orientar e acompanhar a elaboragioalculos e planilhas em processos
relativos a exercicios anteriores;

IIl - acompanhar os recolhimentos financeiros digsre apresentar ao Coordenador-Geral
de Recursos Humanos, mensalmente, relatério gafterl® acompanhamento das
atividades da Coordenacdo;

IV - coordenar, orientar e acompanhar o fornecimel® dados financeiros referentes aos
servidores ativos, aposentados, instituidores desgme e dos pensionistas, civis e
alimenticias, para levantamento de custos, programarcamentaria e instrucdo de
processos administrativos e judiciais;

V - coordenar, orientar e acompanhar as atividagesacionais, no ambito de sua atuacéao,
previstas no Siape;

VI - executar e controlar os pagamentos e ressantos a saude;

VIl - coordenar e orientar a instrucao e a execulgprocessos referentes a pagamento de
exercicios anteriores, auxilio-funeral, ajuda dst@uprocessos de capacitacdo de curta e
longa duracdo, dentre outros, administracdo defiogose ressarcimento de salérios e
encargos sociais, pagamentos de estagiarios esputro

VIII - subsidiar o atendimento de diligéncias eommfiacdes aos orgaos fiscaliza-dores e
normativos;

IX - controlar as reposi¢cdes ao erario e reverdéegédito em relagédo a folha de pessoal;

X - operacionalizar a instauracdo, e quando coudztpmada de contas especial de todo
aguele que der causa a perda, extravio ou irredatée que resulte em dano ao erario;



XI - orientar a instrucdo de processos e subsidifmrnecimento de informacdes para
abertura de tomada de contas especial e inscrgabvida ativa, de todo aquele que der
causa a perda, extravio ou irregularidade queteesat dano ao erario;

XII - praticar os atos necessarios ao controle epgmo da execucdo do pagamento dos
servidores ativos, dos aposentados, dos benefiside pensao civil ou alimenticia, e dos
estagiarios, com vistas a inclusdo no Siape, natardb Ministério;

XIll - zelar pela integridade das bases de dadwnfieiros existentes no sistema Siape;

XIV - manter organizado e atualizado o arquivo mort

XV - controlar e disponibilizar aos servidores, amtracheques emitidos pelo Servico
Federal de Processamento de Dados;

XVI - elaborar planilhas de impacto financeiro;

XVII - elaborar e conferir planilhas de calculogerentes ao pagamento de exercicios
anteriores;

XVIII - elaborar planilhas de calculos para prewvisércamentaria de acodes judiciais
cadastradas junto ao Sistema de Cadastro de Adéamalu SICAJ;

XIX - autorizar a inclusdo de acdes judiciais nGAJ;

XX - prestar informacg6es de dados financeiros farzecer subsidios necessarios a defesa
da Unido em processos judiciais;

XXI - acompanhar e subsidiar o controle de processiministrativos decorrentes de acoes
judiciais, que deem origem a procedimentos pardaséo, exclusao e alteracdo de rubricas
no Siape e no SICAJ; XXII - acompanhar o cadastrdndos processos relativos a agoes
judiciais em sistemas especificos;

XXIIl - organizar e atualizar os registros e ficlismnceiras;
XXIV - fornecer dados financeiros referentes aosvideres ativos, aposentados,
instituidores de pensdo, pensionistas e estagiapesa levantamento de custos,

programacgao orgcamentéria e instrugdo de procedsasiatrativos e judiciais;

XXV - executar as atividades operacionais, no &néé sua atuagéo, previstas no Siape,
analisando a consisténcia dos dados lancados;

XXVI - propor e promover o acompanhamento da afoate irregularidades detectadas
no Siape e elaborar relatorio sobre providénciasaaas;

XXVII - propor normas complementares e procedimgrgadrdes relativos a sua area de
atuacao;



XXVIII - acompanhar e orientar sobre os descontos favor de consignatérias,
promovendo, quando suscitar ddvidas, e instruingwocesso respectivo para acionar a
entidade e o 6rgéo central do SIPEC e oferecdbrila respeito;

XXIX - elaborar planilhas de transparéncia refezsrits despesas com pessoal;

XXX - fornecer dados financeiros referentes aosideres ativos;

XXXI - elaborar relatério de gestdo com vistas andestrar as despesas com pessoal em
geral,

XXXII - elaborar planilha de transparéncia demamstio valores pagos na folha e
guantitativo de pessoal;

XXXIII - demonstrar por meio de gréficos os perceans por processos incluidos na folha;
XXXIV - controlar e incluir os processos de resgasnto a saude;

XXXV - elaborar célculos, planilhas e guias de femoento da Unido - GRUs sobre as
reversodes de créditos e reposicao ao erario;

XXXVI - acompanhar os pedidos de reversoes feigdgsbancos; e

XXXVII - operacionalizar a instauracdo, quando cenylda tomada de contas especial de
todo aquele que der causa a perda, extravio @ulaedade que resulte em dano ao erario.

Art. 48 - Ao Servico de Execucdo Orcamentaria afdeira de Pessoal, compete:

| - orientar e executar as atividades de moviméatage recursos orcamentarios e
financeiros na area de competéncia da Coordenagéa-B Recursos Humanos;

| - elaborar a pré-proposta orgcamentéaria anualadeas de competéncia da Coordenacao-
Geral de Recursos Humanos, bem como acompanha&cagio orcamentaria e financeira
e solicitar créditos adicionais, no ambito de suagho;

Il - manter atualizados os demonstrativos dosasaticamentérios e financeiros e elaborar
a programacao financeira mensal, tanto de pess@aitq@ de custeio, da Coordenacéo-
Geral de Recursos Humanos;

IV - efetuar o controle de crédito orcamentariceeodtros adicionais, bem como apresentar
relatérios sobre a disponibilidade de recursosroegdarios;

V - coordenar e executar as atividades relacionadgeracionalizacdo do SIAFI;



VI - subsidiar com dados a Coordenacdo-Geral dear@eqtos e Financas quanto as
despesas com recursos humanos, visando a inclos@istéma Integrado de Planejamento
e Orcamento;

VII - inserir informacgdes referentes aos recolhitoendas contribuicdes previdenciarias,
individual e patronal, dos servidores vinculadofR@gime Geral de Previdéncia Social no
Sistema de Guia de Recolhimento do FGTS e de l@ighes a Previdéncia Social - GFIP;
VIII - inserir informacgdes referentes a Declaraciolmposto de Renda Retido na Fonte,
bem como adotar todos os procedimentos para o0 eda@iodeclaracdo nos prazos
estabelecidos pela Receita Federal;

IX - instruir, analisar e executar, orcamentarignanceiramente, as demais despesas nao
incluidas na folha de pagamento;

X - preparar a documentacao para a conformidadendectal & disposicdo dos érgdos de
controles internos e externos;

Xl - acompanhar e executar, orcamentaria e finaacente, as despesas referentes a
capacitacado de servidores;

XII - manter atualizado o credenciamento dos orderes de despesa e co-responsaveis
junto ao sistema bancério e ao sistema;

XIll - acompanhar e identificar depdsitos efetuadasConta Unica do Tesouro Nacional;

XIV - acompanhar e subsidiar o controle e a paramaetio da UG 200006 de cedidos para
recolhimentos diversos;

XV - acompanhar e subsidiar o controle da conteecte da Coordenacdo-Geral de
Recursos Humanos destinada a recolhimentos diyersos

XVI - acompanhar e subsidiar o controle e a exexugd recolhimentos financeiros
diversos;

XVII - executar o pagamento financeiro de contratosivénios e outros;

XVIII - acompanhar e subsidiar o controle e a exéoude recolhimentos financeiros
diversos;

XIX - subsidiar o controle e acompanhamento dadocondades diarias de gestdo da
unidade gestora e, quando necessério, os regisintgbeis;

XX - subsidiar 0 acompanhamento e controle do cim@nto das metas a serem atingidas
na execucao orcamentaria e financeira;



XXI - elaborar célculos, planilhas e GRUs sobraegrsées de créditos e reposicdo ao
erario;

XXII - acompanhar os pedidos de reversoes feitassgEncos;

XXIIl - operacionalizar a instauracdo, quando coutda tomada de contas especial de todo
aguele que der causa a perda, extravio ou irredati que resulte em dano ao erario; e

XXIV - orientar a instrucdo de processos e subsidifornecimento de informagfes para
abertura de tomada de contas especial e inscrg&bvida ativa, de todo aquele que der
causa a perda, extravio ou irregularidade queteesut dano.

Art. 49 - A Coordenacéo de Desenvolvimento de ResiHumanos compete:

| - planejar, coordenar, orientar, acompanhar etrolam a execucdo das atividades
relacionadas com as politicas, programas e projdeosiesenvolvimento de recursos
humanos, de assisténcia a saude, médica, odom®légpsicossocial aos servidores e a
seus dependentes, bem como do programa de estégioerado;

Il - propor, acompanhar e subsidiar a elaboracdacdes de desenvolvimento de recursos
humanos do Ministério;

Il - acompanhar e subsidiar as acdes de recrutamenselecdo, mediante concurso
publico;

IV - coordenar, orientar e supervisionar o processavaliacdo de desempenho funcional,
com vistas a subsidiar as acdes de desenvolvindentecursos humanos;

V - avaliar, propor, orientar e coordenar a ausm@o dos treinamentos internos e externos,
inclusive os realizados sob supervisao direta;

VI - prestar orientacdo técnica e avaliar as atides de desenvolvimento de recursos
humanos;

VII - acompanhar as atividades relativas a soljéiés de abono de ponto por participacao
em congressos e seminarios e outros eventos, alesiosmacao decorrente de aprovacao
em concurso, em curso de aperfeicoamento no Brasilexterior, licenca para capacitacao
e outros de sua area de atuacao;

VIII - acompanhar os procedimentos relativos a apgatao funcional,

IX - acompanhar e orientar a definicdo do perfifatga de trabalho;

X - coordenar, orientar e executar o levantamer#® mecessidades de treinamento e
desenvolvimento de pessoal no ambito do Ministeério;



XI - propor, coordenar, orientar e acompanhar baetcdo de projetos de intercambio com
instituicbes especializadas nacionais e internagsopublicas e privadas, no ambito de sua
atuacao;

XII - propor, coordenar, orientar e acompanharab@acdo de projetos e programas, na
sua area de atuacdo, em nivel gerencial, técniopeeacional, em conjunto com as
unidades organizacionais do Ministério;

XIll - coordenar e acompanhar as atividades pertexa pericia médica e a medicina do
trabalho, de conformidade com a legislacéo vigente;

XIV - coordenar, orientar e executar programasjepos e acdes preventivas visando a
melhoria do ambiente de trabalho e da qualidaded#edos servidores ativos, aposentados
e respectivos dependentes;

XV - coordenar, orientar e executar a manutencéotrale e atualizacdo do Banco de
Talentos do Ministério da Justica;

XVI - subsidiar o atendimento de diligéncias e infacdes aos orgaos fiscaliza-dores e
normativos; e

XVII - propor, coordenar, orientar a implementacioacdes de avaliacdo de desempenho
funcional.

Art. 50 - A Divis&o de Capacitacdo compete:

| - elaborar a proposta or¢camentaria referente eserd/olvimento e a capacitacdo de
recursos humanos e a concessao das bolsas de esthgherado;

Il - promover o levantamento de necessidades erigates de desenvolvimento e
capacitacdo de recursos humanos nas unidades d&idvion

Il - elaborar e executar acdes voltadas a politeaesenvolvimento de recursos humanos,
avaliando programas e projetos, promovendo a digdlg dos eventos e cursos e mantendo
o0 sistema de dados sobre formacao curricular a@xticular de servidores ativos;

IV - executar e avaliar os programas de estagianenado, de estagio supervisionado e de
treinamento;

V - definir a carga horaria, o periodo de execug@oprograma béasico a ser obedecido nos
eventos de desenvolvimento e capacitacdo de recursmanos, acompanhando sua
realizacdo, fornecendo apoio logistico e aplicandstrumento para avaliacdo dos
resultados obtidos nos eventos realizados;

VI - manter cadastro atualizado de instrutoresdades, empresas especializadas e eventos
de desenvolvimento de recursos humanos;



VII - manter banco de dados, com o registro dasggaacoes de servidores nos eventos de
desenvolvimento e capacitacéo de recursos humanos;

VIII - manter registro atualizado dos cursos, fagee programas de capacitacédo e
desenvolvimento executados;

IX - emitir notas técnicas quanto aos pedidos déggzacdo em acdes de capa-citacao,
inclusive nos processos de solicitacdo de liceraga gapacitacdo, incluindo a licenca
remunerada,;

X - acompanhar a execucdo dos convénios relatidesanvolvimento de pessoal;

XI - manter, controlar e atualizar o banco de talemo Ministério da Justica,

XIl - propor medidas de readaptacao de servidores;

XIll - promover a participacdo de servidores do isliério em eventos de capacitacao
oferecidos por érgdos publicos e instituicbes pidgano Brasil e no exterior;

XIV - elaborar material educativo e instrucionarp® desenvolvimento permanente de
servidores;

XV - recrutar e selecionar instrutores internosxeemos para atividades docentes nos
projetos de capacitacao;

XVI - elaborar e emitir certificados de conclus@alirsos, seminarios e similares, e outros
eventos, realizados pela Coordenacao-Geral de stecHiumanos;

XVII - fornecer subsidios para a realizacdo de nmws publicos para provimento de
cargos efetivos, em conformidade com as orientae@emadas de 6rgdos superiores;

XVIII - manter e atualizar o sistema de dados sdbmmacao curricular e extra-curricular
de servidores ativos, e de instituicbes e entidadpscializadas;

XIX - implementar e executar acdes de avaliacadedempenho funcional,

XX - executar as atividades relativas a avaliac@&odeésempenho de servidores em
cumprimento de estagio probatorio;

XXI - manter e atualizar o controle de dados dsd®mbe estagios, em todos 0s seus niveis;

XXII - atuar, em conjunto com as Divisdes da un&ladas atividades de divulgacédo de
CUrsos e eventos; e

XXIII - apresentar ao Coordenador, mensalmentatdeb gerencial de acompanhamento
das atividades da Diviséo.



Art. 51 - A Divisdo de Promoc&o a Saltde compete:

| - desenvolver atividades voltadas para a meltdwiambiente de trabalho e a melhoria da
gualidade de vida;

Il - supervisionar e prestar agcdes de medicina gmtaxa, em conformidade com o0s
programas aprovados e a legislacdo em vigor;

Il - prestar orientagdo e acompanhamento social sevidores com vistas a melhor
adaptacdo e integracdo funcional, bem como propatidas com vistas a dissolucdo de
conflitos individuais ou coletivos;

IV - realizar ou promover pericias médicas, coniagis homologacédo ou indeferimento de
licencas para tratamento da prépria saude, acorap@iio a pessoa da familia, acidente
de trabalho, doenca profissional, licenca gestquméa médica e outros;

V - realizar ou promover exames admissionais edg@ws nos servidores pertencentes ao
guadro de pessoal do Ministério;

VI - instruir processos que requeiram parecer needgpecifico, promovendo as acoes de
Junta Médica Oficial;

VIl - executar, acompanhar e avaliar as atividagéstivas ao Programa de Assisténcia a
Saude do Ministério;

VIII - providenciar e realizar atendimentos espeo de carater psicossocial, em casos de
constatacdo de dificuldades no interrelacionamantbiente/servidor/chefia, promovendo
o encaminhamento posterior, quando se fizer necessa

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

X - desenvolver e implementar em conjunto com & &le capacitacdo projetos e
programas que promovam a conscientizacdo dos eegsidquanto aos cuidados
necessarios e as vantagens de se ter uma vidaanadvel;

Xl - apresentar ao Coordenador, mensalmente, relagérencial de acompanhamento das
atividades da Diviséo; e

XIl - promover o acompanhamento do perfil epidedgito da saltde dos servidores.

Art. 52 - A Coordenacéo-Geral de Orcamento e Fiasrapmpete planejar, coordenar e
supervisionar o processo de estabelecimento dagmagao orcamentaria e financeira e de
conteudo e avaliacdo da execucao plurianual d@osrg entidades do Ministério, aléem de
acompanhar, analisar e avaliar a execucdo orcanzmdinanceira de acordo com as
orientagbes emanadas do oOrgado central do sistemeorgmento e financas e,
especificamente:



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

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

Il - fornecer subsidios para elaboracédo das dietrorcamentarias da Unido;

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

V - prestar apoio técnico a Subsecretaria e ad®8rg entidades nos assuntos atinentes a
sua area de atuacao;

VI - cumprir as metas estabelecidas para as casrde orcamento e financas; e

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

Art. 53 - A Divisdo de Orgamento compete exerceriantagdo normativa e a supervisao
técnica dos orcamentos anuais e plurianuais, ohdasvas diretrizes do érgdo central do
sistema de orcamento, bem como coordenar, orientantrolar o processo or¢camentario
dos 6rgéos e entidades do Ministério e, especifcaen

| - consolidar as propostas orcamentarias dos érg&mtidades; e

Il - consolidar as projecOes de despesas correntds capital, com vistas a identificar
necessidades de créditos adicionais.

Art. 54 - Ao Servico de Acompanhamento de Dadosf@entarios compete supervisionar,
acompanhar e analisar as atividades atinentescagie orcamentéria do Ministério.

Art. 55 - Ao Setor de Anadlise de Dados Orcamensac@mmpete:

| - manter registro atualizado do movimento dasaclids orcamentarias e dos créditos
adicionais;

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

Il - emitir notas de movimentacdo de crédito, ohestas aos o6rgdos e entidades do
Ministeério;

IV - elaborar demonstrativos sobre a execucdo cegéma;



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. 56 - A Divisdo de Programacdo OrcamentariaAdiministracio Direta compete
supervisionar, orientar e controlar a programacaaensolidacdo de dados orgamentarios

relativos aos 6rgaos do Ministério.

Art. 57 - Ao Setor de Analise da Programacdo Orgcaén@a da Administracdo Direta
compete:

| - analisar as propostas dos 6rgaos, visandob@rm@gdo da proposta setorial para a Lei de
Diretrizes Orgcamentarias;

Il - orientar a elaboragéo das propostas dos ordéascordo com as instrucoes emanadas
do orgéo central do sistema;

lll - analisar as propostas orcamentarias anuasséigaos quanto aos objetivos, metas e
alocacéo de recursos;

IV - compatibilizar as propostas orcamentarias dagos, adequando-as as politicas do
Ministério;

V - examinar e emitir parecer de natureza técnitaespedidos de créditos adicionais e
acompanhar a sua tramitacao;

VI - analisar as solicitacbes de reprogramacdo afgamentos dos fundos, visando a
incorporacédo dos saldos de exercicios anteriodes excessos de arrecadacao;

VIl - elaborar e manter atualizados os quadrosngesies de detalhamento da despesa dos
orgaos;

VIII - elaborar e analisar as projecdes de despesasceitas, com vistas a identificar
necessidades de créditos adicionais;

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

X - prestar assisténcia técnica aos 0rgaos e delsenwutras atividades relacionadas com
sua area de atuacao.

Art. 58 - A Divisdo de Programacdo OrcamentariaAdiministracdo Indireta compete
supervisionar, orientar e controlar a programacaaensolidacdo de dados orgamentarios
relativos as entidades do Ministério.



Art. 59 - Ao Setor de Analise da Programacdo Orcaama da Administracao In-direta
compete:

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

Il - orientar a elaboracdo das propostas das el&ale acordo com as instrucdes
emanadas do 6rgdo central do sistema,;

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

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

V - examinar e emitir parecer de natureza técnitaespedidos de créditos adicionais e
acompanhar a sua tramitacao;

VI - analisar as solicitagbes de reprogramacaordanzento visando a incorporacdo dos
saldos de exercicios anteriores e dos excessosedadacao;

VIl - elaborar e analisar as projecOes de despesesteitas, com vistas a identificar
necessidades de créditos adicionais;

VIII - dirimir davidas referentes a classificacé® despesa orcamentaria; e

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

Art. 60 - A Divisdo de Financas compete exerceertéacio normativa e a super-visao
técnica, observando as diretrizes do 6rgdo cedtradistema de programacéo financeira,
coordenando, orientando e analisando as atividaiilesntes ao processo de programacgao
financeira e acompanhando a execuc¢ao no ambitoicistitio.

Art. 61 - Ao Setor de Acompanhamento Financeiro oetex

| - analisar e consolidar as propostas de programfiganceira dos 6rgaos e entidades do
Ministeério;

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

lll - preparar documento de autorizagdo visanddherdcdo dos recursos financeiros do
Ministeério;

IV - promover a movimentacdo dos recursos finaoseir



V - efetuar a impresséao, andlise e o registro déocmidade diaria;
VI - registrar mensalmente a conformidade de opeesddo Siafi;
VII - executar outras atividades relacionadas comé&ea de atuagao;

VIII - elaborar a programacéao 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 execucdo faiemcdos 6rgdos e entidades do
Ministeério;

Xl - acompanhar e arquivar a legislacao relatiex@cucdo e programacao orcamentaria e
financeira;
XII - efetuar, no Siafi, 0 registro dos atos pegtites a area;

XIll - elaborar demonstrativos gerenciais e enfifireceres técnicos;

XIV - prestar assisténcia técnica aos 6rgaos e&idis 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 liberagéo dos recsirgo

XVI - elaborar mensalmente as metas da carreirindecas, visando atender legislacao
especifica.

Art. 62 - A Divisdo de Orcamento de Pessoal compr&Ecer a orientacdo normativa e a
supervisao técnica das despesas de pessoal e@nsanipis, observadas as diretrizes dos
orgaos centrais dos sistemas de orcamento e pesswal como coordenar, orientar,

analisar, consolidar e controlar a alocacado desesudos 6rgaos e entidades do Ministério.

Art. 63 - Ao Setor de Orcamento de Pessoal comaeddiar, controlar, acompanhar e
analisar as atividades relativas as despesas segbesencargos sociais e, especificamente:

| - elaborar as propostas orcamentarias dos oOrgdestidades quanto aos objetivos e
alocacéo de recursos;

Il - analisar documentos e manter atualizado o iStdmsa de Acompanhamento de Pessoal
do Sistema Integrado de Dados Orcamentarios -;Sidor

Il - analisar, acompanhar, comparar, avaliar esobdar os dados orcamentarios e
financeiros referentes as despesas com pessoal atativo e pensionista por meio do
Siafi, do Sidor e do Siape, bem como aqueles matiese forca de trabalho;



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

V - analisar 0os processos relativos ao pagamentsetdéencas judiciais e exercicios
anteriores, visando a emissao de declaragéo denilisjpdlade orcamentaria,;

VI - acompanhar e arquivar a legislacéo relatiexe€cucdo e programacao orcamentaria do
grupo de despesas de pessoal e encargos sociais;

VIl - elaborar e manter atualizados os quadrosrpéses de detalhamento da despesa dos
orgaos e entidades; e

VIII - prestar assisténcia técnica aos 0rgaos ielauhes.
Art. 64 - A Coordenacéo de Contabilidade compete:

| - coordenar a execucao das atividades inerepntas@mpanhamento e orientagdo contabil
dos 6rgaos e entidades vinculadas ao Ministério;

Il - coordenar a analise das demonstracfes costaélosi 6rgdos, entidades vinculadas e
fundos;

Il - coordenar o cadastramento e habilitacdo deanss nos sistemas de execucao,
acompanhamento e gestdo orcamentéria, financpatrimmonial, no &mbito do Ministério;

IV - coordenar a orientacdo e apoio técnicos adsr@adores de despesas e responsaveis
por bens, direitos e obrigagdes da Unido ou palasqgesponda; e

V - apoiar o 6rgao central do Sistema de ContaddiédFederal na gestédo do Siafi.
Art. 65 - A Divisdo de Anélise e Acompanhamento @bais compete:

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

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

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

IV - realizar a conformidade contabil dos registos SIAFI dos atos de gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial praticadado$ ordenadores de despesas e
responsaveis por bens publicos, a vista das novigastes e da conformidade diaria e de
suporte documental das unidades gestoras dos Ggadilades vinculadas ao Ministério;



V - realizar a conformidade contébil de 6rgéo sigper vista dos registros realizados pelas
unidades de contabilidade dos 6rgéos e entidadeslatdas ao Ministério;

VI - efetuar, nas unidades gestoras dos 6rgaosdadss vinculadas ao Ministério, quando
necessario, registros contabeis; e

VII - acompanhar a execucdo orcamentéria, finaaaeipatrimonial das unidades gestoras
da administracao indireta, bem como acompanhaspeotivo registro das conformidades,
no ambito do Ministério.

Art. 66 - Ao Servico de Apoio a Atividade Contatdmpete:

| - elaborar o relatorio final do processo de toandé contas especiais e extra-ordinarias
dos ordenadores de despesas e demais respons@vbenp e valores publicos e de todo
aquele que der causa a perda, extravio ou irradatse que resulte em dano ao erario e
proceder aos registros pertinentes no Siafi;

Il - efetuar os registros pertinentes e adotarasigencias necessarias a responsabilizagéo
de agente, com base em apuracdo de atos e fatnsadgs de ilegais ou irregulares,
comunicando o fato a autoridade a quem o respohsataga subordinado e ao 6rgdo ou
unidade do Sistema de Controle Interno do PoderclEx® Federal a que estejam
jurisdicionados;

Il - cadastrar e habilitar operadores e cadastemdnos sistemas estruturantes do governo
federal, entre eles, Comprasnet, Siafi, Siasg, S8PEpnv, Rede, no ambito deste
Ministério e das entidades vinculadas; e

IV - acompanhar e fiscalizar a inclusdo e exclud@cagentes no rol de responsaveis e
comunicar a unidade responsavel qualquer inconsist®os registros.

Paragrafo Unico - O disposto no inciso | somentaiga aos processos relacionados as
unidades do Ministério da Justica que nao posseeniaal contabil.

Art. 67 - A Coordenac&o-Geral de Planejamento Bgtoompete:

| - coordenar, acompanhar e disseminar o planejiméanico e operacional, e dar suporte
ao planejamento estratégico;

Il - participar de estudos e disseminar, sob oaigid técnica do oOrgdo central de
planejamento federal, métodos de planejamento, deitonamento e de avaliacdo de
gestao;

Il - compatibilizar estratégias de atuacéo refezenconsolidacdo dos planos, programas e
projetos desenvolvidos nos 6rgéos e entidades leidas do Ministério, relativos ao plano
plurianual;



IV - planejar, coordenar, acompanhar e avaliarabahcédo do plano plurianual, no que
refere a programas e acdes de responsabilidadeérdéss e entidades vinculados ao
Ministério;

V - apoiar e prestar assessoria técnica e normatigargdos do Ministério na defini¢cdo e
monitoramento de programas, projetos e atividadeplano plurianual, e dar suporte ao
planejamento estratégico;

VI - coordenar o desenvolvimento de estudos, setomé& encontros para a disseminacao
da cultura de planejamento na definicdo das paditecdiretrizes que orientem a elaboracéo
do plano plurianual, da avaliacio de desempenhdituicisnal, dos relatérios
governamentais, dentre outros;

VII - normalizar e compatibilizar as acdes de pjamznto e desenvolvimento institucional
do Ministério;

VIII - coordenar a elaboracdo, o desenvolviment execucdo de atividades relativas a
estruturacdo organizacional e & melhoria contirugedtdo de processos;

IX - orientar tecnicamente a implementacdo de @anerogramas e projetos de
reestruturacdo administrativa;

X - coordenar os processos de elaboracao, reviafitabzacao de regimentos in-ternos das
unidades integrantes da estrutura regimental dashio;

XI - coordenar e acompanhar as atividades de anélisonsolidacdo de propostas de
estruturacao e reestruturacéo organizacional;

XIl - acompanhar e apoiar as atividades do SistaeleaOrganizacdo e Inovacgao
Institucional do Governo Federal;

XIII - promover o intercambio de informacg8es controa 6rgaos da administracdo publica,
instituicbes nacionais e estrangeiras, com vistate@tificacdo das melhores praticas de
gestao e experiéncias profissionais; e

XIV - coordenar, acompanhar e disseminar o Sistdm&ustos do Governo Federal e
prestar apoio, assisténcia e orientacao na eladmide relatdrios gerenciais do Sistema de
Informagbes de Custos das unidades administratevaentidades subordinadas do
Ministeério.

Art. 68 - A Divis&o de Planejamento e Monitoramecawmpete:

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



Il - supervisionar e orientar o sistema de acomaar@mto e avaliagcao de projetos de forma
a produzir informacdes gerenciais que permitanzaeld desempenho do Ministério na
execucédo de suas ag¢odes institucionais;

Il - auxiliar nos ajustamentos de planos, programarojetos a novos cenarios politico-
institucionais;

IV - coordenar a elaboracdo de relatorios em ngerkencial e operacional, sobre as
atividades do Ministério, de modo a evidenciarsultado da gestdo dos seus 6rgaos;

V - articular a elaboragéo do plano plurianual etdmo de acdo do Ministério, observando
as diretrizes do 6rgdo central do Sistema de Rlam®)to do Governo Federal e as
prioridades do Ministério, bem como os elementaadodos pela CoordenacdoGeral de
Orcamento e Financas; e

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

Art. 69 - Ao Servico de Avaliacdo de Desempenhdtinsonal compete:

| - estabelecer critérios e procedimentos paracéi@rde desempenho institucional para
efeito de atribuicdo da Gratificacdo de Desempatth®lano Geral de Cargos do Poder
Executivo - GDPG-PE; e

Il - articular e definir junto as unidades do MiBiso as metas institucionais e seus
respectivos indicadores para fins da avaliacdoederdpenho institucional, e divulga-los,
nos termos da Portaria n° 3.403, de 30 de outubDdi3, do Ministério da Justica.

Art. 70 - Ao Servico de Apoio Técnico de Planejatnezompete:

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

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

lll - elaborar estudos e emitir informacdes, natapareceres de natureza técnica sobre
assuntos relativos as atividades de planejamento;

IV - propor critérios técnicos para a coordenag@prgramacao anual e plurianual; e

V - elaborar e propor pesquisas, trabalhos e estoolm vistas a subsidiar as atividades de
planejamento.

Art. 71 - A Diviséo de Relatérios Governamentaispete:

| - coordenar a elaboracdo de relatérios em niezkrgial e operacional, sobre as
atividades do Ministério, de modo a evidenciarsultado da gestdo dos seus 0rgaos; e



Il - apoiar os 6rgaos e entidades do Ministériariulacao ministerial e interministerial,
no que se refere aos relatorios governamentais.

Art. 72 - Ao Servico de Articulagao Interna e Valgdio compete:

| - divulgar juntamente com o controle interno asnmas e as orientacfes para a elaboragéo
de relatorios governamentais;

Il - promover a articulagédo junto as unidades é&dsgdo Ministério para a elaboragcédo de
subsidios que irdo compor os relatorios; e

Il - avaliar e consolidar o contetdo das informeg;ue seréo inseridas nos relatorios.

Art. 73 - Ao Servico de Articulacdo Externa completsscar junto aos 6rgaos de controle
externo e interno do Ministério e Casa Civil dasiRiéncia da Republica, dentre outros, as
normas e as orientacdes a serem adotadas pataoeagko dos relatorios governamentais
para o periodo correspondente, bem como acompanbar providéncias aos possiveis
ajustes solicitados.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 74 - Ao Secretario Executivo incumbe:

| - coordenar, consolidar e submeter ao MinistroEdéado o plano de acéo global do
Ministério;

Il - supervisionar e avaliar a execucao dos prejetatividades do Ministério;

Il - supervisionar e coordenar a articulacdo dogads do Ministério com 0s Orgaos
centrais dos sistemas afetos a area de competin8ecretaria Executiva; e

IV - exercer outras atribuicbes que Ihe forem cathastpelo Ministro de Estado.
Art. 75. Ao Subsecretario de Planejamento, Orcamemdministragdo incumbe:

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

Il - adotar ou propor medidas que objetivem o aeoamento dos servigos afetos a
respectiva Subsecretaria;

Il - decidir ou opinar sobre assuntos de sua coémoes; e

IV - emitir atos administrativos necessarios a agéo dos trabalhos da Subsecretaria.



Art. 76 - Ao Chefe de Gabinete incumbe:
| - analisar, relacionar e manter sob controlemediente recebido e expedido;

Il - estudar e distribuir aos 6rgdos competentesassintos que sdo encaminhados ao
Secretario Executivo; e

Il - coordenar a pauta dos trabalhos, preparaedpathos e audiéncias.
Art. 77 - Aos Coordenadores-Gerais incumbe:

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

Il - assistir ao Subsecretario de Planejamentoa@ento e Administracdo nos assuntos de
sua competéncia;

Il - opinar sobre os assuntos referentes as uegladb sua direcéo; e
IV - praticar os demais atos necessarios a condedalg suas atribuicoes.
Art. 78 - Aos Coordenadores incumbe:

| - planejar, orientar, coordenar e supervision@xacucao 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 implementacdo das competéncias
da sua unidade.

Art. 79 - Aos Chefes de Divisdo, Servico, Setoreldo incumbe:
| - orientar e supervisionar a execucao das atidala respectiva unidade;

Il - emitir informacgdes, notas e pareceres de eatutécnica nos assuntos pertinentes as
respectivas unidades; e

Il - praticar outros atos administrativos neceiesaa execucao de suas atividades.
CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 80 - Aos servidores com fungdes ndo espedéisaneste Regimento cabera executar as
atribuicdes que lhes forem cometidas por seus isupsimediatos.



Art. 81 - Além das competéncias e atribuicbes edtailas neste Regimento, outras
poderdo ser cometidas aos 6rgaos e servidoreayeiddade competente, com o propdsito
de cumprir os objetivos e finalidades da Secretaxiecutiva.

Art. 82 - Os casos omissos e as duvidas surgidaaplieacdo deste Regimento Interno
serdo solucionados pelo Secretario Executivo.



