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N°80 QUINTA-FEIRA, 25 ABR 1996

SECAO 1 7039

Ministério da Ciéncia
e Tecnologia

]

GABINETE DO MINISTRO

REVOGADO PORTARIA N¢ 162, DE 24 DE ABRIL DE 1;!96

O MINISTRO DE ESTADO DA CIENCIA E TECNOLOGIA, no uso da atribuiglio que Ihe confere o
Artigo 3¢ do Decreto n® 1.753, de 20 de dezembro de 1985, resolve:

Art. 1* Aprovar o Regimento Intemo da Secretaria-Executiva, na forma do Anexo a presente
Portaria. :

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaglio.

JOSE ISRAEL VARGAS

ANEXO
REGIMENTO INTERNO
SECRETARIA-EXECUTIVA

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Ad. 1* A Secretaria-Executiva, 6rg#o de assisténcia direta e imediata ad .Mlni‘.‘am de Estado,
compete: -

| - assistir a0 Ministro de Estado na supervisio e coordenagéo das atividades das Secretarias
integrantes da estrutura do Ministério e das entidades a ele vinculadas; S :

’ I - supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com’ os sistemas federais de
planejamento e orgamento, organizagio e modemizagio administrativa, recursos de informacho e informética,
recursos humanos e de servigos gerais, no mbito do Ministério;

il -~ auxiliar o Ministro de Estado na definigho das diretrizes e na implementagho das agles
nas reas de competéncia do Ministério. .

capiTULOII
ORGANIZAGAO

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

Pacigrafo unleo os érgllos mencionados nos Htens 2 a 4 terSo Regimentos Intemos prépeios.

Art. 3* A Secretaria-Executiva seré dirigida por Secretério-Executivo, 0 Gabinete , as Divisdes e o3
Servigos por Chefe, cujos cargos serfio providos na forma da legisiacfio pertinente.

‘Parégrafo Gnico. Para o dessmpenho de suas funcBes, o Secretério-Executivo contard com dois
Assessores e dois Assistentes e o Chefe do Gabinete com um Assessor.

Art. 4°* Os oeu;)lntes dos cargos em comisslio previstos no artigo anterior seréo substituidos, em
suss falas ou impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados na forma da
legisiaglio especifica.

CAPiTULO I
COMPETENCIAS DAS UNIDADES
Art. 5° Ac Gabinete conip«ls:

| - prestar assistdncia a0 Secretdrio-Executivo em sua representaglio politica, social e
ugmhldmlva:

11-- elaborar a.pauta de trabalho & acompanhar as audiéncias, as viagens e demais atividades do
Secretirio-Executivo;

11t - preparar e controlar o despacho do expediente do Secretério-Executivo;

1V - promover & articulaclio entre os diferentes érgllos supervisionados pela Secretaria-Executiva;

V = coordenar e-supervisionar & instruclio de processos relativos a autorizagho para afastamento do
Pals de servidores do Ministério & das entidades vinculadas.

Afl. 8° A Divislio de Acompanhamentc de Missdes compete:

{ - analisar os reiatéiios de servidores do ﬂlnlstério e. 6rgos vinculados referentes a missOes e
servigos no exterior; .
11 - solicitar, sempre que necessério, informagdes adicionals sobre os resuttados das missbes;
. i - elaborar resumos de relatérios de missdes de servidores: no exterior, para conhecimento das
autoridades do Ministério.

Art 7* A Divis#io de Documentag8o e Arquivo compete:

| - elaborar minutas de atos e commespondéncias oficiais de.interesse do Secretério-Executivo;

It - ofientar e controlar a emiss#io, numeragio e registro de atos e comespondéncias oficials do
Secretério-Executivo;

1t - receber, arquivar e encaminhar documentos e correspondéncias de inferesse da Secretaria-
Executiva, mantendo atualizadas as informag¢Ses sobre a tramitacfio dos documentos;

IV - analisar, classificar, organizar e manter atualizado o arquivo da documentag#io oficial dirigida a0
Secretério-Executivo;

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

Art. 8* Ao Servico de Controle de Agenda compete:
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| - organizar e acompanhar a execuglo da agenda do Secretdrio-Executivo, controlande &
marcagio dos pedidos de audiéncia das partes-interessadas, de despachos dos expedientes de rotina e dos
compr intemos e do titular.

Il - adotar as provid8ncias necessdrias para a programagio e efetivacho das viagens do
Secretério-Executivo;

il - distribuir a agenda do Secretério-Execulivo para as unidades da Secretarla,
periodicidade estabelecida.

com a

Att. 9 Ao Servigo de Apolo Administrativo compete:

| - requisitar, receber e distribulr material de consumo, controlar a movimentaggio e zelar peios bens
patrimonials de responsabilidade da Secretaria-Executiva;
. Il - solicitar e controlar os servicos de telecomunicacBes, reprografia, limpeza, copa, manutenclio
de maquinds e equipamentos e outros servicos gerals;
111 - controlar & executar trabalhos de datilografia e digitacho;
IV - providenciar a concesslio-de passagens e didrias aos servidores do Gabinete da Secretaria-
Executiva e dos Assessores e Assistentes do Secretério-Executivo.

CAPITULO IV
ATRIBUIGOES DOS DIRIGENTES
Art. 10. Ao Secretério-Executivo incumbe:

1 - coordenar, consolidar e submeter a0 Ministro de Estado o plano de aglio giobal do Ministério;
It - supervisionar e avaliar a execuclio dos projetos e ativikiades do Ministério;. .

11t - supervisionar e coordenar a articulagho dos érglios do Ministério com os érglios centrais dos
sistemas afetos A 4rea de competéncia da Secretaria-Executiva;
IV - exercer outras atribulgBes que Ihe forem cometidas pelo Ministro de Estado.

Att. 11. Ao Chefe do Gabinete incumbe:

| - planejar, dirigir, coordenar-e orientar-a execuglio das atividades a cargo das-unidades sob-sua *

diregio;
1 - assessorar o Secretéirio-Executivo nos assuntos de sua competéncia;
11l - opinar sobre os assuntos da sua unidade, dependentes de decisio superior,
IV - exercer outras atribuighes que Jhe forem cometidas pelo Secretério-Executivo.

Art. 12. Aos Chefes de Divisio e aos Chefes de Servigo incumbe:
t - dirigir, orientar, coordenar e controlar as\atlvidades da respectiva unidade;
11 - emitir parecer nos assuntos pertinentes & respectiva unidade; ,
i - praticar outros atos de administraglio necessérios & execticho de suas atividades;
IV - desempenhar oitras atribuicBes que the forem conferidas pelo Chefe do Gabinete.
CAPITULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 13. Os casos omissos e as davidas surgidas na apticagho do presente Regimento intermno serlio
sofucionados pelo Secretdrio-Executivo.

PORTARIA N? 163, DF 25 DE ABRIL DE 1996

O MINISTRO DE ESTADO DA CIENCIA E TECNOLOGIA, no uso da atribuiclio que fhe confere o
Artigo 3° do Decreto n® 1.753, de 20 de dezembro de 1995, resolve:

Art. 1% Aprovar o Regimento Intemo da Subsecretaria: de Assuntos Administrativos, na forma do
Anexo a presente Portaria. .

Art. 2* Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaglio.

JOSE ISRAEL VARGAS

ANEXO
REGIMENTO INTERNO

SUBSECRETARIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1* A Subsecretaria de Assuntos Administrativos, érgho de assisténcia gﬂmu'e imediata a0
Secretério-Executivo, compete:

| -.planejar, coordenar e supervisionar a execuglio das atlvidades relacionadas com os sistemas
federals de recursos humanos e de servigos gerais, no Ambito do Ministério; )

}I - promover a ariculagio com 65 érgllos centrais dos sistemas foderais referidos no incieo”
anterior, e informar e orientar os érglos do Ministério e das entidades vinculadas quanto ac cumprimento das
norrhas administrativas estabelecidas;

Il - promover a elaboraglio e consolidar planos e programas das atividades de sua érea de
competéncia e submeté-los & decislio superior.

CAPITULO I

ORGANIZAGAO
Art. 2* A Subsecretaria de Assuntos Administrativos tem a seguinte estrutura:

1. Coordenaglio-Gerel de Recursos Humanos:
1.1. Divisfio de Administraglio de Pessoal;
1.1.1. Servigo de Cadastro e Informacles;
1.1.2. Servigo de Pagamento;
1.2. Divis¥io de Legislagiio e Beneflcios;
1.2.1. Servigo de Beneficios;
1.3. Divis#io de Desenvolvimento de Recursos Humanos;
1.3.1. Servigo de Capacitacfio de Pessoal;
2. Coordenagiio-Geral de Recursos Logisticos:
2.1. DivisSio de AdministracBo Orgamentéria e Financeira;
2.1.1. Servigo de Controle Orgamentério;
2.1.2. Servigo de Controle Financeiro;
2.1.3. Servigo de Didvias & Passagens;
2.2, Divis&o de Material e Patrimonio:
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