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Ministério da Ciência
e Tecnologia

GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA N9 162, DE 24 DE ABRIL DE 1996

O MINISTRO DE ESTADO DA CIÈNCIA E TECNOLOGIA, no uso da atribuição que lhe confere O

Artigo 3' do Decreto n' 1.753, de 20 de dezembro de 1995, resolve:

Art. 1' Aprovar o Regimento Interno da Secretaria-Executiva, na forma do Anexo a presente
Portaria.

Art. 21 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação.

osÊ ISRAEL VARGAS

ANEXO

REGIMENTO INTERNO

SECRETARIA-EXECUTIVA

CAPITULO 1

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1' À Secretaria-Executiva, órgão de assistência direta -e Imediata ao Ministro do Estado,
compete:	 -

- assistir ao Ministro de Estado na supervisão e coordenação das atividades das Secretarias
integrantes da estrutura do Ministério e das entidades a ele vinculadas:

-	 Ii - supervisionar e coordenar as atividades relaclonàdas com os sistemas federais de
planejamento e orçamento, organização e modernização administrativa, recursos de Informação e Informática,
recursos humanos e de serviços gerais, no ámbito do Ministério;

III - - auxiliar o Ministro de Estado na definição das diretrizes e na Implementação das ações
nas áreas de competência do Ministério.

CAPITULO II

ORGANIZAÇÃO

Art . 2' A Secretaria-Executiva tem a seguinte estrutura:

1.Gabinete;-
1.1. Divisão de Acompanhamento de Missões;
1.2. Divisão de Docurndotação e Arquivo;
1.3. Setvlço deControé de Agenda;
1.4. Serviço de Apoio Mmlnlstrativo;

2.Subeecrel ria de Assuntos Mmlnistrativos;
3. Subeecretada de Planejamento e Orçamento;
4.Assessora de Progranas Especiais.

Parágra1 único. Os árgios mencionados nos Itens 2a4 terão Regimentos Internos próprios.

Art. 3' A Secretaria-Executiva será dirigida por Secretário-Executivo, o Gabinete, as Divisões e os
Seqvlçoe por Chefe, cujos cargos-serão providos na forma da legislação pertinente.

Parah único. Para o -desempenho de suá funções, o Secretário-Executivo contará com dois
Auisaoi'Õs e dois Assistentes e o Chefe do Gabinete çorn um Assessor.

Alt 4' Os ocupantes dos cargos em comissão previstos no artigo anterior serão substituídos, em
suga faltas -ou impedimentos, por servidores por eles Indicados e previamente designados na forma da
- especifica.

CAPITULO III

COMPETtNCIA3 DAI UNIDADES

Art. 51 Ac, Gabinete compete:

- prestar assistência ao Secretário-Executivo em sua representação política, social e
administrativa;

II-- elaborar a-pauta de trabalho e acompanhar as audiências, as viagens e demais atividades do
SecretárIo-ExecutIvo;

Iii - preparar e controlar o despacho do expediente do Secretário-Executivo;
IV - promoverã articulação entre os diferentes órgãos supervisionados pela Secretaria-Executiva;
V coonlenar e-supervisionar a Instrução de processos relativos a autorização para afastamento do

Pais de servidores do Ministério e das entidades vinculadas.

Art. e. À Divisão de Acompanhamento de Missões compete:

- analisar os relatórios de servidores do Ministério e órgãos vinculados referentes a missões e
serviços no exterior -

II - solicitar, sempre que necessário, informações adicionais sobre os resultados das missões;
III - elaborar resumos de relatórios de missões de servidores- no exterior, para conhecimento das

autoridades do Ministério.

Ad 7' À Divisão de Documentação e Arquivo compete:

- elaborar minutas de atos e correspondências oficiais de,lnteresse do Secretário-Executivo;
II - orientar - e controlar a emissão, numeração e registro de atos e correspondãncias oficiais do

Secretário-Executivo;
III - receber, arquivar e encaminhar documentos e correspondãncias de Interesso da Secretaria-

Executiva, mantendo atualizadas as Informações sobre a tramitação dos documentos;
IV - analisar, classificar, organizar e manter atualizado o arquivo da documentação oficial dirlgidaao

Secretário-Executivo;
V - selecionar documentos a serem eliminados, propondo aguarda ou transferáncia daqueles a

serem preservados.

Art. e. Ao Serviço de Controle de Agenda compete:

- organizar e acompanhar a execução da agenda do SecretárIo-ExecutIvo, controlando a
marcação dos pedidos de audiência das partes - interessadas; de despachos dos expedientes de rotina e dos
compromissos Internos e externos do titular.

li - adotar as providências necessárias para a programação e efetivação das viagens do
Secretário-Executivo;

III - distribuir a agenda do Secretário-Executivo para as unidades da Secretaria, com a
periodicidade estabelecida.

Art. 9' Ao Serviço de Apoio Administrativo compete:

- requisitar, receber e distribuir material de consumo, controlar a movimentação e zelar pelos bens
patrlmonlais de responsabilidade da Secretaria-Executiva;

II- solicitar e controlar os serviços de telecomunicações, reprografla limpeza, copa, manutençãp
de máquinas e equipamentos e outros serviços gerais;

III - controlar e executar trabalhos de datilografia e digitação;
IV - providenciar a concessão-de passagens e diárias aos servidores do Gabinete da Secretaria-

Executiva e dos Assessores e Assistentes do Secretário-Executivo.

CAPITULO IV

ATRIBUIÇÕES DOS DIRIGENTES

Art. 10. Ao Secretário-Executivo incumbe: 	 -

- coordenar, consolidar e submeter ao Ministro de Estado o plano de ação glpbel do Ministério;
II - supervisionara avaliar a execução dos projetos e atividades do MinIstério; 	 -

iii - supervisionara coordenar a articulação dos órgãos do Ministério com os órgios centrais dos
sistemas afetos à área de competência da Secretaria-Executiva;

IV - exercer outras atribuições que lhe forem cometidas pelo Ministro de Estado.

Art. 11. Ao Chefe do Gabinete - incumbe: -	 -

- planejar, dirigir, coordenar - e orientara execução das atividades a cargo das unidadessob sua
direção;

li - assessorar o Secretário-Executivo nos assuntos de sua competénclá;
III - opinar sobre os assuntos da sua unidade dependentes de decisão superior
IV - exercer outras atribuições que lhe forem cometidas pelo Secretário-Executivo.

Art. 12. Aos Chefes de Divisão e aos Chefes de Serviço Incumbe:

- dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades da respectiva unidade;
II- emitir parecer nos assuntos pertinentes á respectiva unidade;
III - praticar outros atos de admInIstração necessários * execØção de Nas atividades;
IV - desempenhar outras atribuIções que lhe forem conferidis pelo Chefe do Gabinete.

CAPITULO V

DISPOSIÇÕES GERAIS

Art. 13. Os casos omissos e as dúvidas surgidas na aplicação do presente Regimento Intimo serão
solucionados pelo Secretário-ExecutIvo.

PORTARIA 119 163, DF 25 DE ABRIL DE 1996

O MINISTRO DE ESTADO DA:CIÊNCIA E TECNOLOGIA, no uso da atribuição que lhe conter. o
Artigo 3 do Decreto n' 1.753, de 20 de dezembro de 1995, resolve:

-Ajt 1' Aprovar o Regimento Interno da Subaecretarlc de Assuntos Mmlnlstnativos, na forma do
Anexo a presente Podaria.	 -

Art. 2' Esta Portada entra em vigor na data de sua publicação.

JOSÉ ISRAEL VARGAS

ANEXO

REGIMENTO INTERNO

SUBSECRETARIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

	

CAPITULO 1	 -

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 11 À Subéecretana de Assuntos Mmlnlstrativos, órgão de assistência dlretae Imediata ao
Secretário-Executivo, compete:

1 -.planejar, coordenar e supervisionar a execução das atividades relacionadas com os sistemas
federais de recursos humanos e de serviços gerais, no ãmbito do Ministério; 	 -

II - promover a articulação com Õs órgãos centrais dos sistemas federíla referidos no Inciso
anterior, e Informar e orientar os órgêos do Ministério e das entidades vinculadas quanto ao cumprimento das
norrtias administrativas estabelecidas;

III - promover a elaboração e consolidar planos e programas das atividades de sua área de
competência e submetê-los à decisão superior.

CAPITULO II

ORGANIZAÇÃO

Ad. 2' A Subsecretaria de Assuntos Administrativos tem a seguinte estrutura:

1.Coordenação-Gerei de Recursos Humanos:
1.1.  Divisão de Administração de Pessoal;

1.1.1. Serviço de Cadastro e Informações;
1.1.2. Serviço de Pagamento;

1.2. Divisão de Legislação e Benefícios;
1.2.1. Serviço de Benefícios;

1.3. Divisão de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
1.3.1. Serviço de Capacitação de Pessoal;

2. Coordenação-Geral de Recursos Logisticos:-
2.1 - Divisão de Administração Orçamentária e Financeira;

.1.1 Serviço de Controle Orçamentário;
2.1.2. Serviço de Controle Financeiro;
2.1.3. Serviço de Diárias e Passagens;

2.2. Divisão de Material e Patrimônio:

lorena.silva
Realce

emilly.damasceno
Revogado
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