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N° 134 SEXTA-FEIRA, 12 JUL 1996

REVOGADO PORTARIA N? 296, DE 10 DE JULHO DE 1996

O MINISTRO DE ESTADO DA CIENCIA E TECNOLOGIA, no uso da atribui¢do que Ihe confere o
Artigo 3° do Decreto n° 1.753, de 20 de dezembro de 1995, resolve.

Art. 1° Aprovar o Regimento intemo da Secretaria-Executiva, na forma do Anexe a presente
Portaria.

Art. 2° Fica revogada a Portaria n® 162, de 24 de abrif de 1996.

dos com base na Portaria n® 162, de 24 de abril de 1996.

Art 3° Ficam conv os atos prati
Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaggo.

JOSE ISRAEL VARGAS
ANEXO
REGIMENTO INTERNO

SECRETARIA-EXECUTIVA

CAPITULO |
CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secrelaria-Executiva, 6rgdo de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado,

compete:

| - assistir ao Ministro de Estado na supervisdo e coordenagdo das atividades das Secretarias
integrantes da estrutura do Ministério e das enhdades a ele vmculadas,

It - supervisionar e as ati das com o0s sistemas federais de

to e org ¢d0 e modemizagdo administrativa, recursos de informagdo e informética,
recursos humanos € de servicos gerais, no dmbito do Ministério;

111 - auxiliar o Ministro de Estado na definigdo das diretrizes e na Implementagdo das agdes nas
&reas de competéncia do Ministério.

cAPITULO I
ORGANIZAGAO

Art. 2° A Secretaria-E iva tem a segui

1. Gabinete;

1.1. Divisdo de Acompanhamento de Missdes;
1.2. Divisdo de Documentagdo e Arquivo;

1.3. Servigo de Controle de Agenda;

1.4. SeNlt;o de Apmo Admmlslratxvo.

Sub de tos A ivos;
Sub: taria de F it to e Org.
Assessoria de Programas Especiais.

2.
3.
4.

Parégrafo 1°. Os 6rgdos mencionados nos itens 2 a 4 terdo Regimentos Internos proprios.

Paragrafo 2°. A Comissdo Técnica Nacional de Bi an¢a - CTNBio vincula-se 3 Secretaria-
Executiva, nos termos do Decreto n° 1.752, de 20 de dezembro de 1995.

Art. 3° A Secretaria-Executiva serd dirigida por Secretario-Executivo, o Gabinete , as Divisdes e os
Servigos par Chefe, cujos cargos serdo providos na forma da legistagdo pertinente

Paragrafo tnico. Para o desempenho de suas fungdes, o Secretdrio-Executivo contard com dois
Assessores e dois Assistentes e o Chefe do Gabinete com um Assessor.

Art, 4° Os ocupantes dos cargos em comissdo previstos no artigo anterior serdo substituidos, em
suas faltas ou impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente designados na forma da
tegislagdo especifica. -

CAPITULOMII
COMPETENCIAS DAS UNIDADES
Art 5° Ao Gabinete compete:

t - prestar assisténcia ac Secretdrio-Executivo em sua representagdo  politica, social e
administrativa;

1l - elaborar a pauta de trabaiho e acompanhar as audiéncias, as viagens e demais atividades do
Secretario-Executivo;

il - preparar e controlar o despacho do expediente do Secretario-Execitivo;

IV - promover a articulagdo entre os diferentes drgdos supervisionados pela ia-E

V - coordenar e supervisionar a instrug3o de processos relativos a autorizagdo para afastamento do
Pais de servidores do Ministério e das entidades vinculadas.

Art. 6° A Divisdo de Acomy > de Missd p

| - analisar os relatérics de servidores do Ministério e 6rgdos vinculados referentes 2 missGes e
Servigos no exterior:

It - solicitar, sempre que necessario, informagdes adicionais sobre os resultados das missdes;

II! - elaborar resumos de relatérios de missdes de servidores no exterior, para conhecimento das
autondades do Ministério.

Art 7° A Divisdo de D 30 e ArQuIvO C

T

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

It - orientar e controlar a emissdo, numeragdo e registro de atos e comespondéncias oficiais do
Secretdrio-Executivo;

u - receber. arqulvar e i de e cor jéncias de interesse da Secretaria-
Executiva, asi Oes sobre a ¢ao dos d

- anahsar classificar, orgamzar e manter atualizado o arquivo da documentagio oficial dirigida ao
Secretano-Executivo,

Y - saecionar dc a serem
serem preservados

propando a guarda ou transferéncta daqueles a

Att, 8° Ao Servigo de Controle de Agenda compete:

{ - organizar e acompanhar a execuqao da agenda do Secretdrio-Executivo, controlando a
marcagéo dos pedldos de audiéncia das partes i de desp dos exped] de rotina e dos
e do titular.
Il - adotar as providéncias necessarias para a programagdo e efetivagio das viagens do
Secretdrio-Executivo;
11l - distribuir a agenda do Secretdri ivo para as unidad da ia, com a
periodicidade estabelecida.

Art. 9° Ao Servigo de Apoio Administrativo compete:

| - requisitar, receber o distribuir material de consumo, controlar a movimentagéo e zelar pelos bens
patrimoniais de responsab:lldade da Secfetana-Execuhva,

- e os cos de telecomunicagdes, reprografia, limpeza, copa, manutengio de
maquinas e equipamentos e outros servn;os gerais;

11 - controlar e executar trabalhos de datitografia e digitagao;

IV - providenciar a concessdo de passagens e diddas aos servidores do Gabinete da Secrelaria-

e dos A eseA do Secretario-Executivo.

CAPITULO IV
ATRIBUIGOES DOS DIRIGENTES

Art. 10. Ao Secretério-Executivo Incumbe:

- d lidac e ao de Eslada o plano de agao global do Ministério;
Il - supervisionar e avaliar a execugdo dos proj e ativ do i0;
Ill - supervisionar e ooordenar a arlfcula;éo dos érgaos do Ministério com os 6rgdos centrais dos
sistemas afetos 4 drea de éncla da Secretaria-E.
IV - exercer outras alnbuk;ﬁes que the forem cometidas pelo Ministro de Estado.

Art. 11. Ao Chefe do Gabinete incumbe:

|- jar, dirigir, e ori a a0 das atividades a cargo das unidades sob sua

diregdo;

- o ario-Executivo nos t de sua comp i
11l - opinar sobre os tos da sua unidade, d de decisdo superion
1V - exercer outras alribuigdes que Ihe forém ‘cometidas pelo Secretario-Executivo,

Ar. 12, Aos Chefes de Divisdo e aos Chefes de Servigo incumbe:

| - dirigir, orientar, coordenar e comrolar as auvidades da respectlva unidade;
It - emitir parecer nos
111 - praticar outros atos de admmistrat;éo necessérios é execugdo de suas atividades;

IV - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem conferidas pelo Chefe do Gabinete.

CAPITULOV
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 13, Os casos or i e as divid idas na aplicagdo do presente Regimento Intemo serdo
pelo io i

(Of. n® 142/96)
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