MINISTERIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA N°944, DE 23 DE SETEMBRO DE 2014

O MINISTRO DE ESTADO DA AGRICULTURA, PECUA- RIA E ABASTECIMENTO, no uso das
atribuicdes que lhe confere o art. 87, paragrafo unico, inciso |1, da Constituicdo, tendo em vista o disposto
no art. 4° do Decreto n°7.127, de 4 de marco de 2010, e o que consta do Processo n°
21000.006245/2014-24, resolve:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Secretaria-Executiva, naforma do Anexo a presente Portaria.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 3° Ficam revogadas as Portarias Ministeriais de nos 163, de 20 de junho de 2006; 260, de 7 de abril
de 2008; 1.253, de 12 de dezembro de 2013; e 340, de 11 de abril de 2014, e a Portaria/SE no 004, de 10
dejaneiro de 2014.

NERI GELLER

ANEXO

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA EXECUTIVA

CAPITULO

DA CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1° A Secretaria-Executiva, orgdo de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado, compete:

| - assistir ao Ministro de Estado na superviséo e coordenagéo das atividades das Secretarias integrantes
da estrutura do Ministério e das entidades a ele vinculadas;

Il - supervisionar e coordenar, no ambito do Ministério:

a) as atividades relacionadas com os sistemas federais de planejamento e de or¢camento, de administracéo
financeira, de contabilidade, de administracdo dos recursos de informagao e informética, de recursos
humanos, de servicos gerais, de gestéo de documentos de arquivo, de organizagdo e inovagao institucional
e de pessoal civil; e

b) as atividades relacionadas a disciplina, as informagfes documentais agropecuarias e ao
acompanhamento das unidades descentralizadas, das entidades vinculadas e dos 6rgéos colegiados,
inclusive das camaras setoriais e teméticas;

[l - promover a execucdo, acompanhamento e avaliacdo dos programas e agoes pertinentes;

IV - auxiliar o Ministro de Estado na definicéo das diretrizes e naimplementacdo dos assuntos da area de
competéncia do Ministério;

V - redlizar tomadas de contas dos ordenadores de despesas e demai s responsaveis por bens e valores
publicos e de todo aguele que der causa a perda, extravio ou irregularidade que resulte em dano ao erario;

VI - orientar e coordenar as andlises das prestacdes de contas dos convénios firmados no ambito do
Ministério; e



V11 - exercer outras atribui¢des que |he forem cometidas pelo Ministro de Estado.

Paragrafo Unico. A Secretaria-Executiva compete exercer, ainda, o papel de 6rgéo setorial do Sistema de
Pessoal Civil da Administracéo Federal - SIPEC, do Sistema de Administracéo dos Recursos de
Informac&o e Informética - SISP, do Sistema de Servicos Gerais - SISG, do Sistema de Plangjamento e de
Orcamento Federal - SPO, do Sistema de Administracéo Financeira Federal, do Sistema de Contabilidade
Federal, do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR, do Sistema de Gestéo de Documentos de Arquivo -
SIGA e do Sistema de Organizagao e Inovacdo Institucional - SIORG.

Art. 2° A Secretaria-Executiva compete também a supervisio e coordenagio das atividades da Comissio
Executiva do Plano da Lavoura Cacaueira- CEPLAC e do Instituto Nacional de Meteorologia- INMET.

CAPITULOII
DA ORGANIZACAO

Art. 3° A Secretaria-Executiva, do Ministério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento, SEIMAPA, é
composta da seguinte estrutura organizacional:

| - Gabinete - GAB/SE:
a) Secdo de Andlise das Concessdes de Viagens - SACV/GAB;
b) Sec&o de Acompanhamento de Org&os Colegiados - SAC/GAB.

Il - Coordenacdo-Geral de Procedimentos Disciplinares - CGPAD/SE: (Redacéo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

a) Servico de Denuncias - SEDEN/CGPAD; (Acrescentada pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Il - Coordenacdo-Geral de Apoio as Camaras Setoriais e Tematicas - CGAC/SE:
a) Divis3o de Suporte as Cadeias de Produtos da Area Animal - DCPA/CGAC;
b) Divisdo de Suporte as Cadeias de Gréos e Fibras - DCGF/CGAC,;

c) Divisdo de Suporte as Cadeias de Hortifruti e Bebidas - DCHB/CGAC,;

d) Divisdo de Suporte as Cadeias de Produtos de Bioenergia Sustentavel e Renovavel e Assuntos de
Transversalidades das Cadeias do Agronegdcio - DCBT/CGAC;

€) Servico de Apoio Operacional - SAO/CGAC.

IV - Coordenacdo-Geral de Prestacéo de Contas - CGPC/SE:

a) Coordenacao de Prestacdo de Contas de Transferéncias Voluntérias - CPCT/CGPC:
1. Servico de Monitoramento de Transferéncias Voluntérias- SMTV/CPCT;

b) Coordenacéo de Controle Operacional - CCO/CGPC:

1. Servico de Acompanhamento do Controle Operacional - SAC/CCO.



V - Biblioteca Naciona de Agricultura- BINAGRI/SE:

a) Secdo de Apoio Técnico - SAT/BINAGRI;

b) Servico de Andlise daInformacéo - SAI/BINAGRI:

1. Secdo de Aquisicdo - SEA/SAI;

2. Secao de Tratamento da Informagéo - STI/SAI,

c¢) Servico de Informacdo ao Cidaddo - SIC/BINAGRI:

1. Secéo de Referéncia - SER/SIC;

2. Secdo de Legislacdo Agricola- SLA/SIC;

d) Servico de Preservacéo e Manutencéo do Acervo - SMA/BINAGRI:
1. Secéo de Intercambio de Publicacbes - SIP/ISMA;

€) Servico de Documentacdo Internacional - SDI/BINAGRI;

V1 - Coordenagdo-Geral de Desenvolvimento de Pessoas - CGDP/SE:

a) Divisdo de Capacitacdo e |mplementacéo de Tecnologias Educacionais - DCAP/CGDP: (Redacéo
dada pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

1. Servico de Programacéo e Acompanhamento - SPAC/DCAP,

2. Servico de Acompanhamento de Tecnologias Educacionais- SATE/DCAP;

b) Divisdo de Gestéo por Competéncias, Valorizacdo e Motivagdo- DIGEM/CGDP:

1. Servico de Motivagéo e Valorizagdo do Servidor e Empregado- SMV S/DIGEM;

2. Servico de Gestdo por Competéncias - SGC/DIGEM;

c) Divisdo de Promocao da Salde - DSAU/CGDP: (Redacéo dada pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores
1. Servico de JuntaMeédica- SEJUN/DSAU; (Acrescentado pela Portaria 1007/2014/MAPA)
d) Divisdo de Salide Suplementar - DSS/CGDP; (Redacéo dada pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

1. Servico de JuntaMeédica- SEJUM/DAMO,;



VI - Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administracdo- SPOA/SE:

a) Servico de Apoio Operaciona - SAO/SPOA;

b) Coordenacédo de Contabilidade - CCONT/SPOA:

1. Divisdo de Acompanhamento Contabil - DAC/CCONT:

1.1. Servico de Andlise da Administracéo Direta e Indireta- SAD/DAC;

2. Diviséo de Tomada de Contas - DTC/CCONT; (Redacao dada pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores
c¢) Coordenacéo-Geral de Plangjamento e Gestdo - CGPLAN/ SPOA.:
1. Coordenacéo de Plangjamento Setorial - CPS/CGPLAN:

1.1. Divisdo de Programagao de Planos e Programas - DIPRO/ CPS; (Redac&o dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

1.2. Divisdo de Monitoramento de Planos e Programas - DIMO/CPS; (Redacdo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

1.3. Servico de Avaliagado de Planos e Programas - SAV/CPS; (Redacéo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

2. Coordenacéo de Plangamento da Gestéo e da Inovagéo - CPG/CGPLAN:
2.1. Diviséo de Desenvolvimento Organizacional - DORG/CPG:

2.1.1. Servico de Suporte a Organizagao Institucional - SOI/DORG;

2.2. Divisdo de Monitoramento Organizacional - DMO/CPG:

2.2.1. Segéo de Informagdes Organizacionais - SINF/DMO; (Redacéo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores
2.2.2. Secdo de Apoio Operaciona - SAO/DMO; (Redacdo dada pela Portaria 1007/2014/MAPA)

RedacOes

Anteriores

3. Coordenacéo de Gestdo por Processos - CGP/ICGPLAN: (Redacgdo dada pela Portaria



1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

3.1. Divisdo de Aprimoramento da Gest&o por Processos - DAGP/CGP; (Redacgdo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

3.2. Divisdo de Desenvolvimento de Instrumentos de Gestdo- DDIG/CGP,
d) Coordenacdo-Geral de Orcamento e Financas - CGOF/SPOA.:

1. Coordenacéo Orcamentéria- COR/CGOF:

1.1. Divisdo de Programacao Orcamentéria - DPO/COR:

1.1.1. Servigo de Acompanhamento Orcamentério - SAOR/DPO;

1.1.1.1. Secéo de Controle Orcamentério das Unidades Descentralizadas, das Empresas Publicas e do
Fundo de Defesa da Economia Cafeeira- SUDEF/ SAOR;

1.1.1.2. Secdo de Controle Orcamentério de Defesa e Desenvolvimento Agropecuarios, Cooperativismo,
Politica Agricola, RelagBes Internacionais, Producéo e Agroecologia- SCOOF/SAOR; (Redagdo dada
pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

1.1.1.3. Segdo de Controle Orgamentario de Meteorologia, Cacauicultura, Administracéo e Sociedades de
EconomiaMista- SMCAS SAOR,;

1.2. Divisdo de Acompanhamento de Pessoal, Beneficios e Receitas Proprias - DAP/COR:
1.2.1. Secdo de Controle Orcamentario de Pessoa e Beneficios - SCPB/ DAP,
2. Coordenagéo Financeira- CFIN/CGOF:

2.1. Divisdo de Operacionalizacdo das Dotacdes Incluidas pelo Congresso Nacional e Concessdo de
Senhas - DOC/CFIN:

2.1.1. Secéo de Controle das Dotacdes Incluidas pelo Congresso Nacional e Cadastramento -
SECOC/DOC;

2.2. Divisdo de Programacéo Financeira- DPF/CFIN:

2.2.1. Servigo de Liberagdo Financeira e Receita Arrecadada - SLFRA/DPF,;
2.2.1.1. Secédo de Controle e Acompanhamento - SCAC/SLFRA;

3. Secdo de Apoio Operacional - SAO/CGOF,

€) Coordenacéo-Geral de Execucéo Orcamentéria e Financeira- CGEOF/ SPOA:

1. Coordenagéo de Acompanhamento Processual - CAP/CGEOF:



1.1. Divisdo de Andlise e Controle Processua - DACP/CAP;

2. Divisao de Processamento da Execucdo Orcamentaria e Financeira - DPEOF/CGEOF-:
2.1. Secdo de Conformidade de Registro de Gestéo - SCRG/DPEOF;

2.2. Secdo de Execucdo Orcamentéria- SEO/DPEOF-.

f) Coordenacéo-Geral de Administracéo de Pessoas - CGAP/SPOA: (Redacgdo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

1. Coordenacao de Legislagcdo e Acompanhamento Processual - COLEP/CGAP:
1.1. Divisdo de Normas - DINOR/COLEP;

1.2. Divis&o de Procedimentos Administrativos e Judiciais - DIPAJCOLEP,
2. Coordenacdo de Administracéo de Pessoal - COPES CGAP:

2.1. Divisao de Cadastro - DICAD/COPES,

2.1.1. Servico de Controle, Concessdo e Movimentagdo - SECOM/ DICAD;
2.2. Divisao de Pagamento de Pessoal - DIPAG/COPES:

2.2.1. Servigo de Folha de Pagamento - SEFOP/DIPAG;

2.3. Divisdo de Aposentadoria e Pensdo - DIAP/COPES:

3. Secdo de Apoio Administrativo - SAA/CGAP.

g) Coordenacdo-Geral de Logistica e Servicos Gerais - CGSG/SPOA: (Redacdo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

1. Coordenagéo de Administracdo de Material e Patrimonio - CAMP/CGSG;
1.1. Diviséo de Compras - DCOM/CAMP:

1.1.1. Secéo de Apoio aLicitacdo - SAL/DCOM;

1.1.2. Secéo de Cadastro - SCAD/DCOM;

1.2. Divisao de Contratos - DCONT/CAMP;

1.2.1. Secéo de Controle de Contratos - SCC/DCONT;

1.3. Divisdo de Administracéo de Material e Patriménio - DAMP/CAMP;

1.3.1. Se¢do de Administraggo Patrimonial - SAP/DAMP;



1.3.2. Se¢do de Controle Fisico - SCF/DAMP;

1.3.3. Secéo de Registro e Controle Contabil - SRC/DAMP;

1.3.4. Servigo de Administragéo de Almoxarifado - SAA/DAMP,
1.3.4.1. Secdo de Registros e Controle de Estoques - SCE/SAA:

2. Coordenacéo de Atividades Gerais - COAG/CGSG:

2.1. Divisdo de Suporte Operacional - DSO/COAG:

2.1.1. Secdo de Zeladoria- SZEL/DSO;

2.1.2. Secdo de Vigilancia- SVIG/DSO;

2.1.3. Servico de Transporte - STRAN/DSO;

2.1.3.1. Secédo de Controle de Veiculos - SCV/STRAN;

2.1.4. Servico de Manutencéo Predial e de Bens Méveis - SMP/DSO;
2.1.5. Servico de Obras e Infraestruturas - SOI/DSO; (Redacéo dada pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

2.2. Divisao de Comunicagbes Administrativas - DCA/COAG:

2.2.1. Servico de Protocolo - SPRO/DCA;

2.2.2. Servigo de Arquivo Central - SARC/DCA,;

2.2.2.1. Secéo de Andlise, Conservacdo e Eliminagdo de Documentos - SACE/SARC,;
2.2.3. Secdo de TelecomunicagOes - STEL/DCA;

2.2.4. Secdo de Servicos Gréaficos - SGRF/DCA;

3. Secdo de Diérias e Passagens - SDP/CGSG;

h) Coordenagdo-Geral de Tecnologia da Informacéo - CGTI/ SPOA:

1. Coordenacdo de Sistemas de Informacéo - COSIS/CGTI:

1.1. Divisdo de Sistemas e Gestéo de Banco de Dados - DSG/COSIS:

1.1.1. Servigo de Desenvolvimento e Manutengdo de Sistemas - SDM/DSG;
1.1.2. Servico de Gestdo de Banco de Dados - SGB/DSG;

2. Coordenacéo de Relacionamento com o Usuario - COREL/ CGTI: (Redacéo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores



2.1. Servico de Suporte e Atendimento ao Usuario - SSA/COREL;
3. Coordenacéo de Infraestrutura Tecnol6gica- COINT/CGTI:

3.1. Divisdo de Software e Rede Corporativa de Dados - DSR/COINT: (Redacéo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redactes

Anteriores
3.1.1. Servico de Seguranca da Informagéo - SSI/DSR; (Acrescentado pela Portaria 1007/2014/MAPA)

3.1.2. Servico de Rede Corporativa de Dados - SRD/DSR. (Acrescentado pela Portaria
1007/2014/MAPA)

3.2. Servicgo de Seguranca da Informagéo - SSI/COINT; e

3.3. Servico de Rede de Dados Coorporativa- SRD/COINT.

Art. 4° A Secretaria-Executiva € dirigida por Secretario-Executivo, a Subsecretaria de Plangjamento,
Orcamento e Administracéo, as CoordenacOes- Gerais e a Biblioteca por Coordenador- Geral, as
Coordenagdes por Coordenador e o Gabinete, as Divisdes, 0s Servicos, as Secbes e os Setores por Chefe,
cujos cargos em comissao e fungdes gratificadas sdo providos naforma dalegislacéo vigente.

Art. 5° Os ocupantes dos cargos em comissao e das fungdes gratificadas, previstos no artigo 7°, seréo
substituidos, em suas faltas e impedimentos, por servidores por eles indicados e designados naforma
regulamentada.

Art. 6° A Secretaria-Executiva dispde dos seguintes cargos em comissao, subordinados diretamente ao
Secretério-Executivo:

| - um Diretor de Programa (DAS-101.5), com especificas atribui¢es determinadas no Capitulo IV deste
Regimento Interno; e

Il - um Assessor (DAS-102.4), um Assessor Técnico (DAS- 102.3), cujas especificas atribuicdes serdo
estabel ecidas por atos do Secretario- Executivo.

Art. 7° A Secretaria-Executiva dispde, ainda, dos cargos em comissdo e das funcdes gratificadas, cujas
especificas atribuicdes de assessoramento e de assisténcia e assisténcia técnica serdo estabel ecidas por
atos do Secretario-Executivo, ficando localizados, identificados e quantificados conforme a seguir:

| - Gabinete - GAB/SE:

a) quatro Assistentes (DAS 102.2);

b) dois Assistentes Técnicos (DAS 102.1);

c) um Assistente Intermedi&rio (FG-1).

Il - Coordenagdo-Geral de Procedimentos Disciplinares - CGPAD/ SE: um Assistente (DAS 102.2);

Il - Coordenacéo-Geral de Desenvolvimento de Pessoas - CGDP/SE:

a) um Assessor Tecnico (DAS 102.3);

b) um Assistente Técnico (DAS 102.1);



¢) um Assistente Intermediario (FG-2).

IV - Subsecretaria de Plangjamento, Orcamento e Administracio - SPOA/SE:

a) um Assessor (DAS 102.4);

b) um Assessor Técnico (DAS 102.3);

c) um Assistente Intermediario (FG-1).

V - Coordenacéo de Contabilidade - CCONT/SPOA: um Assistente Intermediario (FG-1).
VI - Coordenacéo-Gera de Plangamento e Gestdo - CGPLAN/ SPOA:

a) um Assistente Técnico (DAS 102.1);

VIl - Coordenacdo-Geral de Orcamento e Finangas: um Assistente Técnico (DAS 102.1);
VIII - Coordenacdo-Geral de Execucdo Orcamentéria e Financeira:

a) um Assistente Técnico (DAS 102.1);

b) um Assistente Intermediario (FG-1);

IX - Coordenacdo-Geral de Administracdo de Pessoas:

a) sete Assistentes Intermediérios (FG-1);

b) trés Assistentes Intermediarios (FG-2);

X - Coordenacdo-Geral de Logistica e Servicos Gerais. (Redacado dada pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

a) dois Assessores Técnicos (DAS 102.3);
b) cinco Assistentes Intermediarios (FG-1);
c) um Assistente Intermedi&rio (FG-2);

X1 - Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informagéo:
a) um Assistente Técnico (DAS 102.1); e

b) quatro Assistentes Intermediérios (FG-2).
CAPITULOIII

DA COMPETENCIA DAS UNIDADES
Secéo |

Do Gabinete

Art. 8° Ao Gabinete (GAB/SE) compete:



| - assessorar e prestar assisténcia direta ao Secretario-Executivo;

Il - despachar com o0 Secretario-Executivo e dar tratamento aos processos e expedientes submetidos a
Secretaria-Executiva;

Il - assistir ao Secretario-Executivo na coordenacdo de:

a) agenda de compromissos diarios;

b) estudos e elaboracéo de atos normativos de competéncia da Secretaria-Executiva;
IV - manter articulagdes e contatos de interesse do Secretério- Executivo;

V - prover 0 Secretario-Executivo de informagdes necessarias a tomada de decisdes, auxiliando na
coordenacao das tarefas de competéncia da Secretaria-Executiva;

V1 - acompanhar o cumprimento das orientacOes e determinacdes para atendimento as solicitages e
comunicagdes especificas dos Orgédos de Controle;

VIl - implementar e proceder a

a) controle das representacdes institucionais em Orgéos Colegiados;

b) manutencdo do sistema de cadastramento dos representantes titulares e suplentes dos colegiados;
¢) acompanhamento do desempenho das atribuicdes dos membros dos Orgaos Colegiados; e

d) demandas oriundas de Org&os Colegiados e demais 6rgéos de representatividade que sdo de
competénciado MAPA,;

VIII - instruir e monitorar os documentos e 0s processos administrativos promovendo a elaboracéo da
documentacdo corrente; e

IX - promover a execucdo das atividades de acompanhamento e da concessao de diarias e passagens.
Art. 9° A Seco de Anélise das Concessdes de Viagens (SACV/GAB) compete:

| - acompanhar e orientar no &mbito da administragdo diretado MAPA, as atividades referentes as diarias
e passagens quanto a

a) aplicacdo dalegidacdo pertinente;

b) registros no Sistema de Diérias e Passagens - SCDP; e

C) registros em sistemas especificos do MAPA,;

Il - verificar a conformidade das propostas cujas aprovacdes sdo de competéncias dos dirigentes; e
[11 - elaborar relatérios gerenciais.

Art. 10. A SecZo de Acompanhamento de OrgZos Colegiados (SAC/GAB) compete:

| - acompanhar as atividades dos Orgaos Colegiados no qual o MAPA é membro, quanto a

a) representatividade do Ministério;

b) matérias no Diario Oficial daUnido - DOU; e



¢) desempenho das atribui¢des dos membros - titulares e suplentes;
I - providenciar o expediente de indicaco de representantes do Ministério nos Orgéos Colegiados;

Il - registrar e acompanhar os documentos de fundamentos legais que oficializa as indicagdes ou
substituicdes de membros - titulares e suplentes,

IV - manter banco de dados rel ativos aos Orgéos Colegiados que o Ministério tem participagzo,
realizando controle permanente do registro de dados cadastrais de membros - titulares e suplentes e de
informagdes gerenciais decorrentes; e

V - proceder ao registro das demandas oriundas dos de Orgaos Col egiados e demais 6rgdos de
representatividade que sdo de competénciado MAPA.

Secéo 11

Da Coordenacdo-Geral de Procedimentos Disciplinares

Art. 11. A Coordenacio-Gera de Procedimentos Disciplinares (CGPAD/SE) compete:

| - orientar os gestores dos 6rgéos e das unidades descentralizadas do MAPA sobre aprevencdo e a
correi¢cdo em conformidade com o Regime Disciplinar disposto pelo Estatuto do Servidor Publico Civil
do Poder Executivo Federal, quanto a

a) conduta disciplinar;

b) juizo de admissibilidade de dendncias de natureza disciplinar;

¢) instauragao dos procedimentos disciplinares;

d) designacdo dos membros das comissdes dos procedimentos disciplinares a serem instaurados pelo
Secretério-Executivo;

€) julgamento e seu respectivo cumprimento.
Il - assistir 0 Gabinete do Ministro e a Secretaria-Executiva quanto a
a) trabalhos apuratorios desenvol vidos pel as comissdes processantes por eles designados; e

b) prestacéo de informagdes as autoridades dos Poderes L egislativo, Judiciario e Executivo e interessados
legitimados ao pleito sobre os procedimentos disciplinares.

Il - solicitar aos titulares dos 6rgdos e unidades descentralizadas do MAPA aindicagéo de servidor para:
a) ser capacitado e/ou aintegrar comissdes de procedi mentos disciplinares;

b) operar o Sistema de Gestéo de Processos Administrativos Disciplinares - CGU-PAD, como
administradores cadastradores e usuérios de consulta; e

c) atuar como interlocutor da sua unidade de |otacdo junto a CGPAD/SE; e
IV - coordenar o Sistema de Gestéo de Processos Administrativos Disciplinares - CGU- PAD.
Art. 12. Ao Servico de Denuncias (SEDEN/CGPAD) compete:

| - preparar diligéncias preliminares quanto as denuncias de competéncia do Gabinete do Ministro, da



Secretaria-Executiva; e

Il - manter um banco de dados relativo as denuncias, providéncias realizadas e consequentes desfechos.
Seco 11

Da Coordenacdo-Geral de Apoio as Camaras Setoriais e Teméticas

Art. 13. A Coordenacio-Geral de Apoio as Camaras Setoriais e Teméticas (CGAC/SE) compete:

| - coordenar os processos de gestéo do suporte técnicooperaciona requerido pelas Camaras Setoriais e
Teméticas integrantes dos 6rgéos colegiados do MAPA;

Il - dar encaminhamento as proposi ¢es dos setores associados ao agronegocio brasileiro aprovadas em
plenério pelas Camaras, observadas as interfaces com os assuntos da area de competéncia do Ministério e
das demais areas da administracdo publica;

Il - manter articulacbes e interlocucdes com 6rgados e unidades descentralizadas do MAPA e demais
0rgéos e entidades da administragdo publica com vistas a apoiar a viabilidade das propostas apresentadas
pelas Camaras, relativamente &

a) elaboracdo de normativos técnicos, econdmicos e financeiros para o agronegocio;

b) realizacdo de andlises, diagndsticos e progndsticos setoriais e teméticos;

IV - estimular e apoiar o fluxo de informagdes entre as Camaras Setoriais e Teméticas e 0s 6rgaos e
entidades do MAPA, bem como junto aos demais 6rgéaos da administracdo publica, e garantir o
intercambio de informagdes;

V - organizar e disponibilizar informagdes das agbes desenvolvidas pela Coordenagéo;

V1 - elaborar e divulgar relatorio de indicadores de desempenho das a¢les das Camaras Setoriais e
Temdticas,

VIl - formular a metodologia das acbes das Camaras Setoriais e Tematicas,

VIII - manter atualizado o banco de dados;

IX - prestar apoio técnico e operacional as Secretarias-Executivas dos Conselhos:

a) Conselho Nacional de Politica Agricola- CNPA; e

b) Conselho do Agronegécio - CONSAGRO.

Art. 14. A Divisfo de Suporte as Cadeias de Produtos da Area Animal (DCPA/CGAC), compete:
| - prover as atividades de secretariado das Camaras Setoriais e Tematicas,

Il - examinar e emitir parecer quanto a matéria de interesse das Camaras,

Il - analisar e encaminhar as demandas e proposi¢des das Camaras as unidades administrativas do
MAPA, outros 6rgéos de governo e sociedade civil, consoante as especificas matérias envolvidas,

IV - acompanhar tramitacéo das proposi¢coes referentes as Camaras Setoriais e Teméticas quanto a:

a) desenvolvimento de agOes requeridas e de estudos dos impactos decorrentes,



b) politicas para o desenvolvimento do agronegdcio e dos instrumentos regulamentadores;
V - elaborar relatorios referentes as demandas e proposi ¢des apresentadas e encaminhadas; e

VI - manter banco de dados com informagdes especificas por Camaras Setoriais e Teméticas, abrangendo
atos deliberativos, atas das reunides e demais matérias.

Art. 15. A Divis3o de Suporte as Cadeias de Graos e Fibras (DCGF/CGAC), compete:
| - prover as atividades de secretariado das Camaras Setoriais e Tematicas,
Il - examinar e emitir parecer quanto a matérias de interesse das Camaras;

Il - analisar e encaminhar as demandas e proposi¢des das Camaras as unidades administrativas do
MAPA, outros 6rgdos de governo e sociedade civil, consoante as especificas matérias envolvidas,

IV - acompanhar tramitacéo das proposi ¢oes referentes as Camaras Setoriais e Teméticas quanto a:
a) desenvolvimento de agOes requeridas e de estudos dos impactos decorrentes,

b) politicas para o desenvolvimento do agronegdcio e dos instrumentos regulamentadores;

V - elaborar relatorios referentes as demandas e proposi ¢oes apresentadas e encaminhadas; e

VI - manter banco de dados com informagdes especificas por Camaras Setoriais e Teméticas, abrangendo
atos deliberativos, atas das reunides e demais matérias.

Art. 16. A Divis3o de Suporte as Cadeias de Hortifruti e Bebidas (DCHB/CGAC), compete:
| - prover as atividades de secretariado das Camaras Setoriais e Tematicas,
Il - examinar e emitir parecer quanto a matérias de interesse das Camaras;

Il - analisar e encaminhar as demandas e proposi¢des das Camaras as unidades administrativas do
MAPA, outros 6rgdos de governo e sociedade civil, consoante as especificas matérias envolvidas,

IV - acompanhar tramitacéo das proposi coes referentes as Camaras Setoriais e Teméticas quanto:
a) desenvolvimento de agOes requeridas e de estudos dos impactos decorrentes; e

b) politicas para o desenvolvimento do agronegdcio e dos instrumentos regulamentadores;

V - elaborar relatorios referentes as demandas e proposi ¢des apresentadas e encaminhadas; e

VI - manter banco de dados com informagdes especificas por Camaras Setoriais e Teméticas, abrangendo
atos deliberativos, atas das reunides e demais matérias.

Art. 17. A Divis3o de Suporte as Cadeias de Produtos de Bioenergia Sustentavel e Renovével e Assuntos
de Transversalidades das Cadeias do Agronegdcio (DCBT/CGAC), compete:

| - prover as atividades de secretariado das Camaras Setoriais e Teméticas,
Il - examinar e emitir parecer quanto a matérias de interesse das Camaras;,

I11 - analisar e encaminhar as demandas e proposi ¢des das Camaras as unidades administrativas do
MAPA, outros 6rgdos de governo e sociedade civil, consoante as especificas matérias envolvidas,



IV - acompanhar tramitacéo das proposi¢oes referentes as Camaras Setoriais e Tematicas quanto a
a) desenvolvimento de agBes requeridas e de estudos dos impactos decorrentes,

b) politicas para o desenvolvimento do agronegécio e dos instrumentos regulamentadores;

V - elaborar relatorios referentes as demandas e proposi ¢oes apresentadas e encaminhadas; e

VI - manter banco de dados com informacdes especificas por Camaras Setoriais e Tematicas, abrangendo
atos deliberativos, atas das reunides e demais matérias.

Art. 18. Ao Servico de Apoio Operacional (SAO/CGAC), compete:

| - prestar apoio logistico requerido pelas Camaras Setoriais e Teméticas para a programagao e realizacdo
de eventos;

Il - proceder a execucao de atividades de apoio administrativo para a Coordenacéo-Geral e Divisoes;
Il - manter atualizado o Sistema de Informacdes de Gerenciamento das Camaras Setoriais
(SGCAM/CGAC), aimentar e monitorar o Portal da Internet do MAPA com as informagdes referentes as

Camaras Setoriais;

IV - pesquisar, consolidar e alimentar o banco de dados com informacdes especificas por Camaras
Setoriais e Tematicas, abrangendo atos deliberativos, atas das reunides e demais matérias;

V - preparar, monitorar e controlar 0s atos normativos expedidos para cada Camara Setorial e Tematicae
os consel hos relacionados; e

VI - subsidiar as Divisdes e as Coordenagdes quanto a informacdes técnicas, dados estatisticos, cenarios e
tendéncias.

Secdo IV
Da Coordenacéo-Gera de Prestacdo de Contas
Art. 19. A Coordenacio-Geral de Prestagio de Contas (CGPC/SE) compete:

| - coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades dos 6rgéos e das unidades descentralizadas
quanto a:

a) prestacdo de contas de transferéncias voluntarias;

b) aplicacdo das normas especificas e procedimentos rel acionados a andlise da prestacéo de contas de
transferéncias voluntérias,

¢) implementac&o de procedimentos de controle primério;
d) gerenciamento de riscos;

€) atendimento as recomendagdes dos érgaos de controle;
f) instauracéo de processos de Tomada de Contas Especial;
Il - subsidiar:

a) atendimento das demandas dos 6rgéos de controle nos assuntos referentes a prestacéo de contas de
convénios e de contratos de repasse;



b) responsaveis pelo gerenciamento e aplicagao de recursos publicos quanto a utilizacgo do conjunto de
regras e normas pertinentes;

[11 - coordenar a elaboracéo do Relatorio de Gestéo e de Contas;
IV - acompanhar a efetiva aplicacdo dos recursos publicos; e

V - interagir com 0rgdos e entidades da administraco publica federal, responsaveis pela orientacdo
normativa a gestao de transferéncias voluntarias e controle.

Art. 20. A Coordenacso de PrestacZo de Contas de Transferéncias Voluntérias (CPCT/CGPC) compete:
| - coordenar e orientar as prestacdes de contas das transferéncias voluntérias quanto a:

a) cumprimento dos dispositivos legais;

b) atendimento das demandas dos 6rgéos de control e

Il - orientar, no que se refere as transferéncias voluntarias:

a) instauracéo de Tomadas de Conta Especia - TCE; e

b) prestacoes de contas quanto a:

1. procedimentos;

2. registros nos sistemas informatizados do Governo Federal; e

Il - promover diligéncias necessarias sobre as prestagdes de contas de transferéncias voluntarias, com
irregularidades apontadas pel os 6rgéos de controle.

Art. 21. Ao Servico de Monitoramento de Transferéncias Voluntérias (SMTV/CPCT) compete: (Redacdo
dada pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores
| - acompanhar e controlar:
a) cumprimento das diligéncias e prazos;

b) demandas advindas dos 6rgéos de controle, nos assuntos referentes a prestagéo de contas de
transferéncias voluntérias,

C) aprovacdo ou instauracdo de Tomada de Contas Especial - TCE de transferéncias voluntérias; e
d) resultado da validacéo da prestacdo de contas de transferéncias voluntarias;
Il - manter banco de dados das prestagdes de contas de transferéncias voluntarias;

[11 - orientar e acompanhar as atividades de andlise das prestacdes de contas de transferéncias voluntérias;
e

IV - executar atividades de apoio administrativo.

Art. 22. A Coordenacdo de Controle Operacional (CCO/CGPC) compete:



| - coordenar, orientar, controlar e avaliar:

a) verificacdo de conformidade;

b) gerenciamento de riscos,

c) avaliagdo do ambiente de controle; e

d) implementacdo de controle primario;

Il - orientar e controlar:

a) desenvolvimento de agtes decorrentes de recomendagdes de érgéos de controle; e
b) cumprimento de acordos e contratos de gestao;

[11 - implementar instrumentos de identificac8o, avaliacdo, mensuragéo, mitigacdo, controle e
monitoramento de riscos;

IV - subsidiar quanto a

a) definicéo e divulgacdo de diretrizes, normas, e metas de resultado;

b) validac&o de informagdes setoriais do Sistema de Informagéo de Custos - SIC;

c) elaboracdo de relatorios de andlise de custos da execugdo orcamentéria e financeira;
V - orientar e acompanhar:

a) apuracao de custos, evidenciando:

1. resultados da gestéo;

2. informagdes financeiras da execucdo orcamentaria;

3. informacbes da execucdo fisica;

b) elaboracéo de relatorios gerenciais do Sistema de Informacéo de Custo - SIC dos 6rgéos, unidades
administrativas e unidades descentralizadas.

V1 - elaborar estudos e propor melhorias de aperfeicoamento da informagéo de custos referentes a
execucao orcamentaria e financeira; e

VIl - auxiliar a promocao e disseminacéo das informagdes de custos referentes a execucao orcamentariae
financeira nos 6rgdos, unidades administrativas e unidades descentralizadas.

Art. 23. Ao Servico de Acompanhamento do Controle Operaciona (SAC/CCO), compete:
| - analisar e avaliar:

a) verificacdo de conformidade;

b) gerenciamento de riscos,

¢) avaliacdo do ambiente de controle;

d) indicadores de desempenho emitindo relatorios; e



Il - levantar e fornecer informagdes gerenciais sobre orgamento e custo quanto as agdes dos 0rgaos,
unidades administrativas e unidades descentralizadas.

Secao V
DaBiblioteca Nacional de Agricultura
Art. 24. A Biblioteca Nacional de Agricultura (BINAGRI/ SE) compete:

| - coordenar os processos de gestdo do conhecimento e dainformagdo documental agricola, no &mbito da
administragdo direta do MAPA quanto a

a) operacionalizacéo do:

1. Sistema Naciona de Informagdo e Documentagdo Agricola- SNIDA;

2. Sistemade Legidacdo Agricola- SISLEGIS; e

3. Servico de Informacéo ao Cidadao - SIC,;

b) preservacéo das memdrias técnica e histérica;

C) acesso ainformagdo documental agricola;

d) normalizac&o das edic¢Oes das publicagbes do MAPA;

€) intercambio em eventos e com institui¢cdes agricolas nacionais e internacionais; e

f) plangjamento e definicéo de estratégias para a gestdo do conhecimento.

Art. 25. A Secfo de Apoio Técnico (SAT/BINAGRI), compete:

| - propor arealizac8o e o desenvolvimento de préticas de gestdo do conhecimento no MAPA;
Il - elaborar e gerenciar o programa de gestéo do conhecimento do MAPA,;

Il - assegurar a coleta, organizacdo e disseminagdo dainformagdo e do conhecimento no MAPA; e
IV - plangar treinamentos para servidores da BINAGRI.

Art. 26. Ao Servico de Andlise da Informacdo (SAI/BINAGRI) compete:

| - controlar as atividades de:

a) manutencao das bases de dados nacionais da BINAGRI,

b) catalogacdo, classificacdo e indexacdo dos materiais bibliogréficos nacionais relacionados a
agropecuaria; e

c) atualizagcdo da terminologia relacionada com a agricultura, mantendo o vocabulario controlado do
Thesaurus Agricola Nacional - THESAGRO;

Il - alimentar sistemas internacionais de cooperacao documental, em especia 0 AGRIS/FAOQ.

Art. 27. A Sec30 de Aquisiciio (SEA/SAI) compete:



| - selecionar, coletar e atualizar os acervos da informacéo documental relativos a agropecuaria; e
Il - registrar as colecBes de publicacdes periddicas e seriadas.

Art. 28. A SecZo de Tratamento da Informag&o (STI/SAI) compete:

| - alimentar as bases de dados nacionais da BINAGRI;

Il - catalogar, classificar e indexar informagéo documental; e

[l - manter atualizado o Thesaurus Agricola Nacional - THESAGRO.

Art. 29. Ao Servico de Informagédo ao Cidaddo (SIC/BINAGRI) compete:

| - suprir os usuérios com informagdes publicas relacionadas as competéncias do MAPA;
Il - orientar e controlar as atividades de:

a) demandas internas e externas, e

b) cadastramento e acompanhamento das demandas;

I11 - apoiar adivulgacéo de noticias relativas as politicas do Governo Federal, de interesse do setor
agropecuario; e

IV - orientar aplicagdo das normas técnicas de documentacao.
Art.30. A Secdo de Referéncia (SER/SIC) compete:

| - atendimento as demandas dos usuarios;

Il - executar pesquisas de informagéo agricola;

I11 - controlar os empréstimos de acervo bibliogréfico; e

IV - disponibilizar 0 acesso digital a pesquisa.

Art. 31. A Secfo de Legislacdo Agricola (SLA/SIC) compete:

| - manter, atualizar e disponibilizar alegislacéo referente aos assuntos da area de competénciado MAPA,
no Sistema de Legislagdo Agricola- SISLEGIS; e

Il - atender as demandas de informages referentes a legislagdo agricola.
Art. 32. Ao Servico de Preservacéo e Manutencéo do Acervo (SMA/ BINAGRI) compete:

| - administrar, guardar, preservar e manter os acervos referentes as memorias técnica e histérica do
MAPA;

Il - inventariar os acervos técnico, historico, bibliografico e colecBes especiais; e
[11 - coordenar e controlar a distribuicdo de publicagdes produzidas no ambito do MAPA.
Art. 33. A Secf0 de IntercAmbio de Publicagdes (SIP/SMA) compete:

| - manter intercambio de publicagbes com instituicdes agricolas;



Il - atualizar base de dados cadastrais relativas as institui¢cBes de intercambio; e
[l - manter atualizada a base de dados de estoque de publicactes editadas pelo MAPA.
Art. 34. Ao Servico de Documentacdo Internacional (SDI/BINAGRI) compete:

| - identificar e selecionar, no ambito internacional, informag&o documental de interesse estratégico da
agropecuaria;

Il - catalogacdo, classificacdo e indexacdo dos materiais bibliogréficos internacionais relacionados a
agropecuaria; e

Il - manter base de dados de publicagdes de organismos internacionais.

Secio VI

Da Coordenacéo-Gera de Desenvolvimento de Pessoas

Art. 35. A Coordenacio-Geral de Desenvolvimento de Pessoas (CGDP/SE) compete:

| - plangjar, coordenar, orientar e avaliar 0s processos de gestdo do desenvolvimento técnico-operacional
e gerencial dos servidores e empregados dos 6rgdos e das unidades descentralizadas do MAPA, quanto a:

a) definicéo das estratégias e implementac&o das diretrizes para:

1. capacitacdo e treinamento dos servidores e empregados com 0s objetivos da administracéo publica;
2. gestao por competéncia;

3. valorizacdo e motivacao;

b) programacéo da capacitacdo e treinamento para o desempenho operacional e gerencial dos servidores e
empregados, com fundamento no conceito de educagdo continuada;

c) avaliagdo do desenvolvimento de pessoas aplicada pela gestdo por competéncia;
Il - promover, no ambito dos 6rgéos e unidades descentralizadas do MAPA:

a) divulgacdo e execucdo da programacao de capacitacdo e treinamento;

b) curso introdutério para os servidores publicos recém-nomeados;

C) intercambio de experiéncias técnico-operacionais;

d) desenvolvimento de eventos educacionais, por meio de projetos, cursos, semindrios, reunides técnicas e
outras modalidades de estudo e troca de informagoes;

€) execucao de atividades de apoio administrativo para capacitacdo e treinamento;
f) desenvolvimento de tecnologias educacionais e motivacionais,

g) motivagdo e valorizagao de servidores e empregados,

h) estruturagéo e manutencao da gest&o por competéncia;

i) formagdo de multiplicadores e disseminadores de capacitacdo e treinamento;



Il - exercer, no &mbito da administracéo direta do MAPA, as atividades de unidade setorial do Sistema de
Pessoal Civil da Administracéo Federal - SIPEC, quanto aos assuntos rel ativos a capacitacao, treinamento
e competéncias funcionais,

IV - orientar e divulgar critérios para capacitacdo e treinamento aos 6rgaos e as unidades descentralizadas
do MAPA.

Art. 36. A Divisio de Capacitacdo e |mplementacZo de Tecnologias Educacionais (DCAP/CGDP)
compete:

| - orientar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de capacitacéo e treinamento, quanto a
a) programagao, elaboragao e execucao do plano de educacéo continuada;
b) eventos internos e externos;

¢) acompanhamento da participacéo em eventos realizados por 6rgaos publicos e institui¢des privadas, no
pais e no exterior;

Il - subsidiar a definicéo de:

a) estratégias e diretrizes para capacitacdo e treinamento;

b) metodol ogias para formagéo de multiplicadores e disseminadores de capacitacdo e treinamento;
[11 - supervisionar, controlar e avaliar o desenvolvimento de:

a) atividades educacionais, de ensino presencia e adistancia;

b) implementagéo de tecnologias educacionais;

IV - elaborar:

a) indicadores de efetividade dos resultados obtidos pela capacitacdo e treinamento; e

b) subsidios a proposta orcamentéria.

Art. 37. Ao Servico de Programacéo e Acompanhamento (SPAC/DCAP) compete:

| - elaborar, orientar, controlar e acompanhar a execugéo da programagdo de capacitacao e treinamento;

Il - supervisionar a participacdo e o aproveitamento dos servidores e empregados egressos de eventos de
capacitacao e treinamento;

[11 - elaborar e executar projetos para eventos educacionais,

IV - prestar orientagdes sobre capacitacdo e treinamento as unidades administrativas dos 6rgéos e das
unidades descentralizadas do MAPA;

V - analisar e emitir parecer quanto a participacdo de servidor e empregado em eventos de capacitacdo e
treinamento, no pais e no exterior;

V1 - emitir certificados de participacéo para eventos internos,

VIl - acompanhar e avaliar os eventos internos, consolidando as avalia¢fes dos servidores e empregados
participantes;



VI - implementar e atualizar banco de dados relativos aos servidores e empregados capacitados e
treinados; e

IX - subsidiar aimplementacdo de dados e informagdes em sistema de capacitacao e treinamento.
Art. 38. Ao Servigo de Acompanhamento de Tecnologias Educacionais (SATE/ DCAP) compete:
| - gerir e manter:

a) banco de dados com informagdes relativas a capacitacdo e treinamento oferecidos por Escolas de
Governo, instituicdes e organizagdes educacionais;

b) cadastro de instrutores para suporte as atividades de capacitacdo e treinamento; e
Il - executar atividades de desenvolvimento de tecnologias educacionais.

Art. 39. A Divis3o de Gest&o por Competéncias, Valorizacdo e Motivagio (DIGEM/CGDP) compete:
(Redacéo dada pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacbes

Anteriores

| - definir estratégias e implementar diretrizes para:

a) gestdo por competéncia;

b) valorizag&o e motivacao;

Il - acompanhar, orientar, controlar e avaliar o desenvolvimento de:

a) metodologias para mapeamento de competéncias,

b) programa de gest&o por competéncia;

c) atividades de valorizagdo e motivacao;

d) climae cultura organizacional; e

Il - avaliar a aplicacdo dos métodos e processos da gestdo de competéncias.
Art. 40. Ao Servico de Motivacdo e Valorizaggo do Servidor e Empregado (SMV S DIGEM) compete:
| - propor e executar agdes de:

a) qualidade de vida dos servidores e empregados para o desenvolvimento de competéncias funcionais e
interpessoais; e

b) clima e cultura organizacional;

Il - realizar eventos para a motivacao e valorizacdo dos servidores; e

I11 - viabilizar atividades culturais, de convivéncia, socioesportiva e socioambientais.
Art. 41. Ao Servico de Gestdo por Competéncias (SGC/DIGEM) compete:

| - aplicar metodol ogias para 0 mapeamento de competéncias,



Il - implementar programa de desenvolvimento de competéncias quanto a:
a) comprometimento gerencial, institucional e funcional;
b) cultura orientada a resultados;

[11 - executar atividades relativas ao |levantamento e mapeamento de competéncias para os cargos
especificos dos 6rgéos e das unidades descentralizadas do MAPA; e

IV - subsidiar a elaboracéo da programacao de capacitacdo e treinamento, quanto a habilitacdo do
servidor e empregado em conformidade com as fungdes do cargo.

Art. 42. A Divisio de Promoc&o da Saide ( DSAU/CGDP) compete: (Redacéo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

| - desenvolver atividades rel acionadas a salide e a qualidade de vida dos servidores publicos,
empregados, dependentes e pensionistas, nos aspectos referentes a:

a) saude fisica e mental;

b) assisténcia a salide, de forma preventiva, curativa e ocupaciona;
C) apoio ereinsercao funcional;

d) eventos educativos;

Il - prestar atendimento ambulatorial na érea de salde;

Il - manter atualizados os arquivos e o0 controle dos prontuérios dos servidores publicos, empregados e
seus dependentes,

IV - realizar e acompanhar:

a) periciaoficial em salde e emitir laudos ou pareceres, nas formas do Manual de Pericia Oficia em
Salde do Servidor Publico Federdl;

b) exames médicos periddicos.

V - propor e implementar acfes de:

a) vigilancia dos ambientes,

b) promog&o a salide do servidor;

VI - orientar e acompanhar as unidades descentralizadas na execucdo das atividades de competéncia; e

VIl - manter, atualizar e acompanhar dados especificos junto ao sistema informatizado de gestdo de
pessoas.

Art. 43. Ao Servico de Junta Médica (SEJUN/DSAU) compete:

| - analisar e emitir pareceres em casos de doencas de servidores, para efeito de aposentadorias, pensoes,
readaptacOes e situacdes especiais de trabalho e seus dependentes;



Il - homologar licengas médicas;

[11 - realizar pericias médicas,

IV - analisar e homologar exames de sanidade fisicae mental; e
V - elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas.

Art. 44. A Divis3o de Satide Suplementar (DSS/CGDP) compete: (Redaco dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)
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Anteriores
| - promover a oferta de assisténcia médica suplementar aos servidores publicos e empregados do MAPA;
Il - acompanhar e controlar:

a) execucdo da prestacdo de assisténcia suplementar médica e odontol gica aos servidores publicos,
empregados e respectivos dependentes, bem como aos pensionistas,

b) contrato direto, caso exista, com operadora de plano de salde;

I11 - processar:

a) pedidos para concessdo de auxilio-salide; e

b) dados referentes aos auxilios-salide concedidos;

IV - orientar e acompanhar as unidades descentralizadas na execugdo das atividades de competéncia; e

V - manter, atualizar e acompanhar dados especificos junto ao sistemainformatizado de gestéo de
pessoas.

Secdo VI
Da Subsecretaria de Planegjamento, Orcamento e Administracéo
Art. 45. A Subsecretaria de Plangjamento, Orcamento e Administragio (SPOA/SE) compete:

| - plangjar e coordenar, no ambito do Ministério, a execugdo das atividades rel acionadas com os sistemas
de gque trata o parégrafo Unico do art. 6° deste Regimento Interno.

Il - promover a articulagdo com o0s 0rgaos centrais dos sistemas federais referidos no inciso |, informar e
orientar os 6rgaos do Ministério quanto ao cumprimento das normas administrativas estabel ecidas;

I11 - orientar aformulagdo e consolidar as propostas orcamentérias do Ministério e de suas entidades
vinculadas, compreendendo o or¢camento fiscal e o da seguridade social, compatibilizando- as com os
objetivos, metas e alocacdo de recursos, em conformidade com as diretrizes estabel ecidas pelo 6rgéo
central do Sistema de Plangamento e de Orcamento Federal;

IV - promover a elaboracéo e a consolidacdo dos planos e programas das atividades de sua area de
competéncia e submeté-los a decisao superior;

V - coordenar a elaboracéo e a consolidagcdo dos planos e programas das atividades finalisticas do
Ministério, seus orcamentos e alteracdes, bem como submeté-los a decisdo superior;



V1 - acompanhar e promover a avaliagdo de projetos e atividades;
VI - gerir os recursos do Fundo Federal Agropecuario e demais transferéncias e receitas financeiras;

VIII - desenvolver, no ambito do Ministério, as atividades de execucdo orcamentaria, financeirae
contébil; e

IX - exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Secretario-Executivo.
Subsecéo |

Do Servico de Apoio Operacional

Art. 46. Ao Servico de Apoio Operacional (SAO/SPOA) compete:

| - executar atividades de suporte administrativo quanto a:

a) processamento e formatacdo de documentos,

b) manutencgéo e controle da documentacéo; e

C) apoio administrativo.

Subseczo ||

Da Coordenacéo de Contabilidade

Art. 47. A Coordenac&o de Contabilidade (CCONT/SPOA) compete:

| - coordenar e acompanhar as atividades de contabilidade, no ambito do MAPA, quanto a:

a) assisténcia, orientagao e apoio técnico aos ordenadores de despesa e responsaveis por bens, direitos e
obrigacOes da Uni&o ou pelos quais responda;

b) verificagcdo da conformidade de gestéo efetuada por unidade gestora;

C) registros pertinentes e adogéo das providéncias necessarias a responsabilizacéo do agente,
comunicando o fato a autoridade a quem o responsavel esteja subordinado e ao 6rgéo ou unidade do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal a que esteja jurisdicionado;

Il - analisar balancos, balancetes e demais demonstracfes contébeis das unidades gestoras jurisdicionadas,

Il - realizar a conformidade contébil dos atos e fatos da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial
praticados pel os ordenadores de despesa e responsaveis por bens publicos,

IV - registrar tomadas de contas dos ordenadores de despesa e demais responsaveis por bens e valores
publicos e de todo aguele que der causa a perda, extravio ou outrairregularidade de gque resulte dano ao
erario;

V - efetuar registros contébeis junto as unidades gestoras jurisdicionadas;

VI - promover, sistematicamente, aintegracdo dos dados dos érgéos ndo-integrantes do Sistema Integrado
de Administragdo Financeira do Governo Federal - SIAFI;

VIl - verificar afidedignidade dos dados do Orcamento Geral da Unido, em conjunto com a Unidade
Setorial Orgamentaria, publicado no Di&rio Oficial da Uni&o, com os registros ocorridos no SIAFI; e



VIII - prestar apoio ao 6rgéo central do Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI, quanto as demandas operacionais.

Art. 48. A Divisio de Acompanhamento Contébil (DAC/CCONT) compete:

| - orientar e controlar as atividades de:

a) conformidade de registro de gestdo dos atos orcamentario, financeiro e patrimonial, praticados pelos
ordenadores de despesas e pelos responsaveis por bens publicos, efetuadas pelas unidades gestoras dos

0rgaos e unidades descentralizadas do MAPA; e

b) andlises das emissbes dos documentos de referéncia e das apropriacdes, liquidacdes das despesas e dos
recol himentos de tributos, promovendo 0s g ustes necessarios junto aos ordenadores de despesa;

Il - analisar, sistematicamente, os balancos, bal ancetes e demais demonstracfes contabeis das unidades
gestoras especificas dos 6rgaos e das unidades descentralizadas;

Il - emitir parecer sobre matéria contébil e proposi¢cdes das aches pertinentes;
IV - supervisionar e elaborar os demonstrativos, no Sistema de Conformidade Contabil - CONFCON, e
das comunicagdes aos gestores financeiros e ordenadores de despesas referentes as impropriedades

apuradas; e

V - propor criagdo e alteragdo de contas e ativagdo e desativacdo de eventos ou situagdes contabeis no
Sistema SIAFI.

Art. 49. Ao Servico de Anadlise da Administracdo Direta e Indireta (SAD/DAC) compete:

| - atender os usuarios do Sistema SIAFI quanto a operacionalizac&o e realizagdo dos lancamentos
contébeis imprescindiveis em caréter de gjuste;

Il - proceder a verificacdo periddica da documentacdo contabil das unidades gestoras da administracéo
direta e indireta quanto a

a) balancos, balancetes e demais demonstracdes contabeis;

b) guarda, organizac&o e demais aspectos de regularidades contabeis; e

¢) documentacdo de referéncia das liquidacdes das despesas e dos recol himentos de todos os tributos;
I11 - elaborar informagdes sobre as impropriedades dos lancamentos contabeis e sugerir solugoes;

IV - emitir, no CONFCON e no SIAFI, os demonstrativos contendo as restri¢des relativas aos registros da
conformidade contabil de 6rgaos e unidades descentralizadas;

V - acompanhar, receber e expedir mensagens rel ativas as unidades gestoras diretas e indiretas, pelo
SIAFI, comunicando e apresentando solugdes dos questionamentos aos gestores;

VI - andlisar balancos, balancetes e demais demonstracdes contabeis das entidades vinculadas ao MAPA;

VII - efetuar, no SIAFI, integralizagéo sistemética dos balancetes e demais demonstragdes contabeis das
entidades da administracdo direta e indireta; e

VI - manter atualizada a legislacéo de referéncia da Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - CASP;

Art. 50. A Diviso de Tomada de Contas (DTC/CCONT) compete:



| - efetuar, no SIAFI, o registro contabil dos responsaveis pelo débito apurado;

Il - verificar o calculo do débito no Sistema de Débito do Tribunal de Contas da Uniéo;

Il - realizar, no SIAFI, abaixa contébil, pel o recebimento ou cancelamento do débito;

IV - emitir os Boletins de Ocorréncias, referentes as Tomadas de Contas Especiais que se encontram com:
a) documentacdo incompleta ou faltante;

b) erro na numeracéo de paginas do processo de TCE; e

C) registro dainadimplénciaindevido ou falta, nos casos de convénios e congéneres,

V - solicitar as unidades gestoras concedentes informagdes sobre julgamento de Tomada de Contas, com
base em decisdes dos 6rgdos dos sistemas de controles externo e interno e providenciar:

a) baixa daresponsabilidade no SIAFI; e
b) arquivamento de cdpias dos Acordaos de aprovagdes das contas dos ordenadores de despesas dos
0rgéos e das unidades descentralizadas, com as respectivas quitagdes dos responsaveis e dos seus

substitutos, dadas pelo 6rgéo de contabilidade;

VI - conferir e encaminhar as pegas que compdem as Tomadas de Contas Anuais dos 6rgdos e das
unidades descentralizadas e das entidades vincul adas.

Subsecio 111

Da Coordenacéo-Gera de Plangamento e Gestao

Art. 51. A Coordenacio-Gera de Plangjamento e Gestdo (CGPLAN/SPOA) compete:

| - plangar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar:

a) realizacdo do plangjamento setorial, especialmente o Plano Plurianual, no ambito do MAPA;
b) organizacdo e inovacdo institucional, no ambito da administracéo direta;

Il - interagir com o Orgéo Central de Planejamento e Orgamento, de Organizagdo e Inovag3o | nstitucional
e entidades com as quais 0 MAPA possui vinculos;

[11 - orientar os 6rgaos, as unidades descentralizadas e as entidades vinculadas quanto as diretrizes e
normas emanadas dos 0rgaos centrais dos respectivos sistemas federais;

IV - articular aintegracdo dos sistemas de informagdes gerenciais do Ministério e outros sistemas internos
e externos,

V - exercer, no ambito do MAPA, as atividades de unidade setorial do Sistema de Plangjamento e
Orcamento Federal - SPO, no que se refere ao planegjamento;

VI - exercer, no ambito da administracéo diretado MAPA, as atividades de unidade setorial do Sistema
de Organizagdo e Inovagdo Institucional do Governo Federal - SIORG, quanto ao desenvolvimento
organizacional;

VI - propor estratégias e mecanismos de integracéo e fortal ecimento das agOes de:

a) planejamento setorial no ambito do MAPA;



b) inovagéo e organizacgdo institucional para aadministracéo diretado MAPA;
VIII - coordenar 0 atendimento as demandas internas e externas quanto a area de atuacao; e
IX - subsidiar a elaboracéo do projeto delei do Plano Plurianual - PPA.

Art. 52. A CoordenacZo de Plangjamento Setorial (CPS/CGPLAN) compete:

| - plangjar, coordenar e orientar, no ambito do MAPA, os processos de:

a) elaboracdo e revisdo de planos e programas,

b) estudos relativos a programacao setorial de planos e programas;

C) sistematizacao de indicadores de desempenho institucional;

Il - monitorar e avaliar, no ambito do MAPA, os processos de:

a) elaboracédo e revisdo de planos e programas,

b) execucdo e resultados de planos e programas;

C) sistematizacgao de indicadores de desempenho institucional;

[11 - interagir com 0s 6rgaos centrais e entidades externas com as quais 0 MAPA possui vinculos
programéticos,

IV - definir procedimentos, orientar, acompanhar, analisar e subsidiar o processo de elaboragéo de
relatorios institucionais internos e externos,

V - definir, participar daimplementacéo e gerenciar os sistemas de dados e informacdes internos no que
serefere ao plangjamento setorial quanto:

a) apoio adecisdo gerencid;
b) administracéo de dados,
¢) disseminacéo de informagdes; e

VI - gerenciar as informagdes inseridas no Sistema Integrado de Plangjamento e Orgamento- SIOP do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, no que se refere ao plangjamento.

Art. 53. A Divisio de Programag&o de Planos e Programas (DIPRO/CPS) compete: (Redacio dada pela
Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores
| - acompanhar, analisar e subsidiar a elaboragao e arevisdo de planos e programas,

Il - acompanhar, analisar e compatibilizar a programacéo setorial proposta pelos 6rgdos, unidades
descentralizadas e entidades vinculadas, quanto a

a) diretrizes estratégicas de governo;

b) diretrizes internas do MAPA,;



C) componentes/atributos de programas,

I11 - elaborar relatorios institucionais, no que se refere aos processos de elaboracéo e revisao de planos e
programeas, e

IV - pesquisar, desenvolver, propor e orientar aplicacdo de técnicas e instrumentos de aprimoramento do
processo de plangjamento setorial e da gestdo interna de planos e programas.

Art. 54. A Divisio de Monitoramento de Planos e Programas (DIMO/CPS) compete: (Redacéo dada pela
Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacbes

Anteriores

| - definir procedimentos internos, orientar, acompanhar, analisar e subsidiar o processo de registro de
dados e informagdes em sistemas informati zados, sobre a execucdo programatica de planos e programas;

Il - manter base de dados quanto aos planos e programas, em sistemas informatizados e néo
informatizados,

[11 - gerir o médulo de monitoramento de planos e programas do Sistema de Gestéo Integrada do MAPA
(SGI);

IV - promover aintegragdo do médulo informatizado de monitoramento de planos e programas, com
outros sistemas internos e externos, para suporte ao monitoramento operacional; e

V - elaborar relatorios e documentos especificos demandados interna e externamente, sobre a execucéo de
planos, programas e atividades do MAPA.

Art. 55. Ao Servico de Avaliagdo de Planos e Programas (SAV/CPS) compete:

| - avaliar os resultados gerados pelo desempenho de planos e programas, quanto a:

a) diretrizes estratégicas de governo;

b) diretrizes internas do MAPA;

¢) indicadores de desempenho; e

d) objetivos, seus respectivos componentes e atributos programaticos,

Il - elaborar relatérios institucionais, no que se refere ao processo de avaliacdo de planos e programas;
[11 - identificar e propor o aprimoramento de:

a) contelido para elaboracdo e revisdo de planos, programas e respectivos componentes e atributos; e
b) processo de avaliagéo dos planos e programas.

Art. 56. A Coordenac3o de Plangjamento da Gestdo e da Inovagio (CPG/CGPLAN), compete:

| - plangjar, orientar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades, no &mbito da administragdo direta do
MAPA, relativas a

a) desenvolvimento organizacional;

b) inovagdo institucional;



C) estudos de aprimoramento da gestéo;

[l - promover:

a) compatibilidade entre o model o de gestdo, a estrutura organizacional e os processos de trabal ho;
b) métodos e técnicas relacionadas as a¢bes de organizagdo institucional e de inovagdo da gestao;
C) estruturacdo organizacional;

d) elaboracdo de regimentos internos;

€) andlise das demandas de atos normativos,

f) sistematizag&o e divulgagdo das informacdes organicoinstitucionais,

g) monitoramento das agdes de gestdo e de inovacdo institucional;

h) elaboracéo de indicadores de desempenho e da gestéo;

I11 - coordenar as atividades do Sistema de Organizagdo e Inovacéo Institucional do Governo Federal -
SIORG,; e

|V - interagir com o Orgéo Central do Sistema de Organizaco e Inovac3o Institucional .

Art. 57. A Divis3o de Desenvolvimento Organizaciona (DORG/CPG) compete:

| - elaborar estudos e critérios para as agdes de organizacdo intitucional;

Il - desenvolver modelo de arquitetura organizacional integrando os elementos-chave;

[11 - elaborar, orientar, acompanhar e avaliar:

a) metodol ogias de modernizagdo e inovagdo institucional;

b) estrutura organizacional;

C) regimento interno;

IV - apoiar a sistematizacdo e o desenvolvimento de indicadores de desempenho e da gestéo;

V - orientar, acompanhar e participar da elaboracdo de normas, de manuais e dos demais métodos e
instrumentos de racionalizagdo administrativa; e

VI - manter o historico da estrutura organizacional.

Art. 58. Ao Servico de Suporte a Organizacao Institucional (SOI/DORG) compete:
| - subsidiar:

a) composi¢cao e formatacdo dos instrumentos de organizacéo institucional;

b) sistematizacdo dos dados e informacdes referentes aos 6rgaos, unidades descentralizadas e entidades
vinculadas,

Il - analisar as propostas de atos normativos, e



[l - acompanhar a atualizagdo dos dados e informagdes no SIORG.
Art. 59. A Divis3o de Monitoramento Organizaciona (DM O/CPG) compete:

| - acompanhar e avaliar o resultado daimplantacdo das acbes dos 6rgdos e unidades descentralizadas
referentes &

a) organizagao ingtitucional; e

b) inovacdo institucional;

Il - propor:

a) medidas de gjustes identificados no processo de avaliacéo;

b) aprimoramento nas metodol ogias de modernizacéo e inovag&o organizacional;

[l - manter sistema de monitoramento e avaliacdo do resultado da implantacdo das agbes dos 6rgaos e
unidades descentralizadas,

IV - desenvolver acles relativas a organizag&o e inovagdo ingtitucional, quanto a
a) manutencéo e controle da guarda documental;

b) disseminacdo de informacoes,

c) operacionalizagao de banco de dados e informacgdes; e

d) divulgacéo das informagdes organico-institucionais; e

V - promover 0 acompanhamento da legislacdo vigente quanto aos assuntos de interesse da
Coordenacdo-Geral de Plangjamento e Gestéo - CGPLAN/SPOA.

Art. 60. A SecZo de Informagbes Organizacionais (SINF/DMO) compete:
| - atualizar os dados e informagdes no Sistema de Organizacdo e Inovacdo Institucional - SIORG;

Il - pesguisar, catalogar e manter arquivo sobre 0s assuntos institucionais e alegislacéo de referéncia, e
sobre matérias relacionadas a administracéo publica; e

Il - manter cadastro de informactes referentes aos 6rgaos, unidades descentralizadas e entidades
vinculadas, bem como aos titulares de cargos em comissao e funcdes gratificadas.

Art. 61. A Sec3o de Apoio Operacional (SAO/DMO) compete:

| - executar atividades de suporte administrativo quanto a:

a) processamento e formatacdo de documentos,

b) manutencéo e controle da documentacéo; e

C) apoio administrativo.

Art. 62. A Coordenacio de Gest&o por Processos (CGP/ICGPLAN) compete:

| - plangjar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar, no @mbito da administracéo diretado MAPA,
acOes relacionadas ao aprimoramento de:



a) processos de servico;

b) instrumentos de gestéo;

Il - desenvolver:

a) metodologias de gerenciamento de processos e instrumentos de gestdo do MAPA; e

b) implementacéo do escritdrio de processos;

Il - apresentar propostas quanto a novos métodos e instrumentos de aperfei coamento da gest&o;
IV - orientar e participar daformulacdo de indicadores de desempenho dos processos de servico;

V - gerenciar banco de dados das informacfes dos processos de servico mapeados ou aprimorados e dos
instrumentos de gestéo; e

VI - interagir com o Org&o Central do Sistema de OrganizagZo e Inovagdo Institucional.
Art. 63. Divisdo de Aprimoramento da Gestao por Processos (DAGP/CGP) compete:

| - orientar e desenvolver agfes técnico-operacionais, quanto aos processos de servico, de:
a) mapeamento;

b) aprimoramento;

Il - apoiar e orientar as unidades administrativas, da administracéo diretado MAPA, na:
a) implementacéo dos processos mapeados ou aprimorados;

b) gestéo de risco;

I11 - operacionalizar o escritdrio de processos,

IV - criar e manter banco de talentos na metodol ogia de mapeamento e aprimoramento de processos de
Servico;

V - participar daformulagdo e sistematizagcdo de indicadores de desempenho dos processos de servico; e

VI - manter atualizado banco de dados das informaces referentes aos processos de servico mapeados ou
aprimorados.

Art. 64. A Divisio de Desenvolvimento de Instrumentos de Gestio (DDIG/CGP) compete:
| - identificar necessidade de utilizag&o de instrumentos de gest&o;

Il - aprimorar instrumentos de gestdo do MAPA;

I11 - adequar instrumentos de gest&o, de mercado, parauso no MAPA;

IV - desenvolver instrumentos de gestdo nas situagdes em gue 0s instrumentos existentes ndo sgjam
adequados,

V - apoiar e orientar as unidades administrativas, da administracdo direta do MAPA, na aplicacdo de
instrumentos de gestéo;



V1 - divulgar boas préticas resultantes da aplicacdo de instrumentos de gestéo; e

VIl - manter atualizado banco de dados das informagdes referentes aos instrumentos de gestéo.
Subsecso IV

Da Coordenacéo-Geral de Orgamento e Financas

Art. 65. A Coordenacio-Geral de Orgamento e Finangas (CGOF/SPOA) compete:

| - plangjar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar os processos referentes a gestdo do orcamento e &
administracdo financeira no ambito do Ministério;

Il - exercer, no ambito do MAPA, as atividades de unidade setorial do Sistema de Plangamento e
Orcamento Federal - SPO, no que se refere ao or¢camento;

I11 - orientar os 6rgaos, as unidades descentralizadas e as entidades vinculadas, quanto as diretrizes e
normas emanadas dos 6rgaos centrais dos respectivos sistemas federais,

IV - promover a elaboracédo, acompanhamento e avaliagdo das programacdes orcamentérias e financeiras
dos érgdos e das unidades descentralizadas e acompanhar as execucdes, e

V - interagir com os Org&os Centrais de Plangjamento e Orgamento e de Finangas e entidades com as
guais 0 MAPA possui vinculos.

Art. 66. A Coordenacio Orcamentéria (COR/CGOF) compete:
| - coordenar, orientar e acompanhar as atividades de:

a) elaboracado, consolidacao e encaminhamento da proposta orcamentaria anual e das alteracdes
orcamentérias;

b) elaboracdo e acompanhamento da programagao orcamentéria;
¢) acompanhamento do orcamento;

Il - subsidiar a elaboracéo dos projetos de lei do Plano Plurianual - PPA, de Diretrizes Orcamentarias -
LDO e OrcamentariaAnual - LOA;

Il - acompanhar e avaliar o indice de desempenho da execuc¢do orcamentéria; e

IV - implementar ainteragdo operacional com as unidades administrativas dos 6rgdos, unidades
descentralizadas e entidades vinculadas do MAPA guanto a orientacdo da execucao de atividades de
competéncia e a integracdo dos agentes envolvidos.

Art. 67. A Divisio de Programag&o Orcamentéria (DPO/COR) compete:

| - analisar e consolidar as propostas orcamentérias dos 6rgéos, unidades descentralizadas e entidades
vinculadas para elaboracdo da Lel Orcamentaria Anual;

Il - proceder ao controle de:
a) dotacOes orcamentarias;
b) limites de movimentacdo e empenho;

C) execucao da despesa;



d) alteracOes orcamentérias;

[l - analisar, consolidar e acompanhar:

a) solicitacBes de alteragdes orcamentérias; e

b) programacé&o orcamentaria.

Art. 68. Ao Servico de Acompanhamento Orcamentério (SAOR/DPQO) compete:

| - providenciar e orientar, no que se refere aos 6rgdos de assisténcia direta e imediata ao Ministro, aos
6rgdos especificos singulares, as unidades descentralizadas, as entidades vinculadas e a0 Fundo de Defesa
da Economia Cafeeira- FUNCAFE, os registros para acompanhamento e controle de:

a) dotacBes orcamentarias consignadas no or¢camento e suas alteracoes,

b) limites de movimentagdo e empenho; e

C) execucdes orcamentarias.

Art. 69. A Sec3o de Controle Orcamentario das Unidades Descentralizadas, das Empresas Publicas e do
Fundo de Defesa da Economia Cafeeira (SUDEF/SAOR) compete: (Redacdo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redactes

Anteriores

| - manter registros referentes as dotacdes or¢camentarias consignadas no or¢camento e as respectivas
execucoes,

[l - andlisar:

a) programagdes orcamentérias das unidades descentralizadas, verificando a compatibilidade com os
objetivos de cada acdo, para descentralizacdo dos respectivos créditos orcamentarios;

b) solicitagdes de ateracbes orcamentarias.

I - processar aliberagdo dos limites de movimentagdo e empenho aprovados, relativos as empresas
publicas e ao Fundo de Defesa da Economia Cafeeira- FUNCAFE; e

IV - movimentar os créditos orcamentérios aprovados.

Art. 70. A Sec&o de Controle Orcamentério de Defesa e Desenvolvimento Agropecudrios,
Cooperativismo, Politica Agricola, Relacfes Internacionais, Producdo e Agroenergia (SCOOF/SAOR)
compete: (Redacéo dada pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

| - manter registros referentes as dotagGes orcamentarias consignadas no or¢amento e as respectivas
execucoes;

[l - andlisar:

a) programagdes orcamentérias dos 0rgaos, verificando a compatibilidade com os objetivos de cada agéo,
para descentralizacdo dos respectivos créditos orcamentérios,



b) solicitactes de alteraces orcamentarias, e
Il - movimentar os créditos orcamentarios aprovados.

Art. 71. A SecZo de Controle Orgamentario de Meteorologia, Cacauicultura, Administraco e Sociedades
de Economia Mista (SMCAS/ SAOR) compete:

| - manter registros referentes as dotagGes orcamentarias consignadas no or¢amento e as respectivas
execucoes,

[l - andlisar:

a) programacdes orcamentérias, verificando a compatibilidade com os objetivos de cada acdo, para
descentralizacdo dos respectivos créditos orcamentarios;

b) solicitagdes de ateracbes orcamentarias;
Il - movimentar os créditos orgcamentarios aprovados; e
IV - analisar o Programa de Dispéndios Globais - PDG das Sociedades de Economia Mista.

Art. 72. A Divisio de Acompanhamento de Pessoal, Beneficios e Receitas Proprias - (DAP/COR)
compete:

| - analisar e consolidar:

a) propostas orcamentarias para elaboracdo da Lel Orcamentaria Anual - LOA;

b) solicitacdes de alteracbes orcamentarias;

Il - proceder ao controle de:

a) dotaches orcamentarias especificas,

b) execucdo orcamentéria;

c) alteracOes orcamentérias; e

d) arrecadacéo das receitas.

I11 - orientar aandlise e utilizac&o dos model os de estimativa das receitas definidos pelo 6rgdo central do
respectivo sistema federal, em articulagdo com os 6rgaos, empresas publicas e o Fundo de Defesa da

Economia Cafeeira- FUNCAFE; e

IV - manter os registros referentes a legislagdo, metodol ogia de calculo e arrecadacéo anual dareceita
orcamentéria.

Art. 73. A SecZ0 de Controle Orcamentério de Pessoal e Beneficios (SCPB/DAP) compete:

| - manter registros referentes as dotacdes or¢camentarias consignadas no or¢amento e as respectivas
execucoes,

[l - andlisar:

a) programagdes orcamentérias, verificando a compatibilidade com os objetivos de cada agcdo, paraa
descentralizacdo dos respectivos créditos orcamentérios;



b) solicitagbes de alteracbes orcamentarias; e

Il - movimentar os créditos orgamentarios aprovados.

Art. 74. A Coordenacgo Financeira (CFIN/CGOF) compete:
| - coordenar e acompanhar as atividades de:

a) elaboragdo da programagao financeira, compatibilizando o gasto efetivo e os recursos financeiros
disponivels, com os limites de pagamento;

b) cadastramento dos usuarios do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal -
SIAFI e SIAFI-Gerencial, do Sistema de Informagtes do Banco Central - SISBACEN, do Sistema
Integrado de Plangjamento e Orcamento - SIOP e do Sistema de Informacfes Orcamentérias e Financeiras
- SIOR;

c) operacionalizacéo das dotactes incluidas pelo Congresso Nacional - CN;

Il - acompanhar a aprovagdo e aliberacao financeira junto ao érgéo central do respectivo sistemafederal;
e

Il - implementar a interacdo operacional com as unidades descentralizadas, quanto a orientagdo da
execucao de atividades de competéncia e aintegracéo dos agentes envolvidos.

Art. 75. A Divis3o de Operacionalizacio das Dotagdes Incluidas pelo Congresso Nacional e Concessio de
Senhas (DOC/CFIN) compete:

| - proceder ao controle orcamentario e financeiro das dotacfes orcamentarias incluidas pelo Congresso
Nacional - CN;

Il - analisar e consolidar as solicitacOes de alteracdes orcamentérias, referentes as dotagdes orcamentérias
incluidas pelo Congresso Nacional - CN; e

[l - promover o acompanhamento da execucéo dos Restos a Pagar.

Art. 76. A SecZ0 de Controle das Dotacdes Incluidas pelo Congresso Nacional e Cadastramento
(SECOC/DOC) compete:

| - manter registros para controle de:

a) dotacdes orcamentérias incluidas pelo Congresso Nacional - CN;

b) descentralizacfes orcamentarias das dotagdes orcamentarias incluidas pelo Congresso Nacional - CN; e
) Restos a Pagar.

Il - efetuar as descentralizagbes orcamentarias e liberacOes financeiras relativas as dotagdes orcamentérias
incluidas pelo Congresso Nacional - CN;

Il - efetuar cadastramento dos usuarios do Ministério, no Sistema de Informagdes Orcamentéarias e
Financeiras - SIOR, no Sistema Integrado de Administragcéo Financeira do Governo Federal - SIAFI e
SIAFI-Gerencial, no Sistema Integrado de Orgcamento e Plangjamento - SIOP, e no Sistema de
Informacbes do Banco Central - SISBACEN; e

IV - registrar a conformidade de operadores no SIAFI.

Art. 77. A Divis3o de Programac&o Financeira (DPF/CFIN) compete:



| - efetuar a apuragdo do gasto efetivo, compatibilizando-o com os limites de pagamento;

Il - elaborar a programacao financeira;

[11 - controlar:

a) liberagdo dos recursos financeiros; e

b) receita arrecadada dos 6rgéos da Administracéo Direta.

Art. 78. Ao Servico de Liberacdo Financeira e Receita Arrecadada (SLFRA/DPF) compete:

| - registrar as Propostas de Programacdes Financeiras - PPFs no SIAFI;

Il - orientar 0s 6rgaos quanto aos registros das Propostas de Programagéo Financeira - PPFs no SIAFI;
[l - efetuar:

a) conciliacao da disponibilidade por fonte de recursos;

b) apuracdo, conciliagdo e liberacéo dos recursos financeiros relativos a folha de pagamento de pessoal e
encargos sociais e beneficios aos servidores e empregados; e

IV - proceder ao controle da receita arrecadada pel os 6rgéos da Administracéo Direta.

Art. 79. A SecZo de Controle e Acompanhamento (SCAC/SLFRA) compete:

| - registrar a Programagéo Financeira Aprovada - PFA no SIAFI;

Il - processar aliberagcdo dos recursos financeiros;

[11 - orientar os 6rgaos da Administracdo Direta sobre a sistematica de arrecadacdo da receita; e

IV - efetuar levantamento mensal e acompanhamento dos val ores arrecadados pel os érgaos da
Administragéo Direta.

Art. 80. A SecZo de Apoio Operacional (SAO/CGOF), compete:

| - executar atividades de suporte administrativo quanto a:

a) processamento e formatacdo de documentos,

b) manutencgéo e controle da documentacéo; e

C) apoio administrativo.

Subsecéo V

Da Coordenacdo-Geral de Execucdo Orcamentéria e Financeira

Art. 81. A Coordenacio-Geral de Execucdo Orcamentéria e Financeira (CGEOF/SPOA) compete:
| - coordenar, orientar, acompanhar e avaiar:

a) processos referentes a gestao da execucdo orcamentaria e financeira dos créditos e recursos
disponibilizados a Secretaria-Executivado MAPA;



b) execucdo das atividades de apoio operacional e administrativo, contabilizagdo, e conformidade de
registro da gestéo;

Il - propor adequacédo de classificacdo orcamentaria contida em processo de execucao orcamentariae
financeira;

[11 - orientar gestores e unidades administrativas da Secretaria- Executiva quanto aos procedimentos de
execucao orcamentaria e financeira e as diretrizes e normas emanadas dos 0rgaos centrais dos respectivos
sistemas federais.

Art. 82. A Coordenacio de Acompanhamento Processual (CAP/ICGEOF) compete:

| - coordenar, orientar e acompanhar:

a) atividades de andlise documental para emissdo de empenhos e pagamentos de despesas,

b) compatibilidade dos processos quanto a:

1. correlagéo entre o objeto contratado e a remuneracéo prevista;

2. classificac8o orcamentaria e natureza da despesa;

3. legidlacBes pertinentes a execucdo orcamentdria e financeira.

c) elaboracdo de relatorios gerenciais referentes a execucdo orcamentéria e financeira a cargo da Unidade
Gestora; e

Il - prestar orientacdo quanto a realizacdo de pagamentos de despesas internacionais.

Art. 83. A Divisio de Andlise e Controle Processual (DACP/CAP) compete:

| - redizar:

a) apropriacoes, classificagdes, pagamentos e recol himentos dos val ores constantes do Demonstrativo das
Despesas de Pessoal - DDP e demais relatorios do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE;

b) acdes de liberacdes financeiras e orcamentérias rel acionadas as apropriagdes, liquidactes e pagamentos
das despesas de pessodl;

C) registros e demonstrativo da despesa de pessoal requisitado e cedido;

d) relatorios de acompanhamento e avaliacdo da execucédo financeira dos créditos consignados e
relacionados com as despesas de pessoal;

€) analise da composi¢ao documental dos processos de:

1. ressarcimento de despesas, suprimentos de fundos, concessdes de diarias e passagens e pagamentos de
contratos e de prestacdo de servicos no ambito da SE/MAPA;

2. prestacdo de contas de despesas realizadas pela Unidade Gestora;

3. solicitacOes de regjustes, repactuacdes e reequilibrios econdémico- financeiros de contratos em geral,
guando originarem despesas legais a serem pagas,

Il - subsidiar agOes para as devidas corre¢des da composi ¢ao processual;



Il - efetuar conferéncias de valores de retencdes de tributos e contribuic¢des realizadas pelos Gestores de
contratos;

IV - emitir parecer sobre os aspectos orcamentario e financeiro dos processos analisados; e
V - acompanhar as inscri¢des e baixas de diversos responsaveis desta Unidade Gestora.

Art. 84. A Divis3o de Processamento da Execucdo Orcamentéria e Financeira (DPEOF/CGEOF)
compete:

| - realizar o processamento dos registros da execucéo or¢camentéria e financeira dos créditos
disponibilizados a esta Unidade Gestora quanto &

a) emissdo de empenhos e anulagoes,

b) controle das disponibilidades orcamentarias,

C) gjustes decorrentes da movimentacéo dos créditos orcamentérios.

Il - subsidiar a consolidagdo das propostas para ateraces orcamentarias;

[11 - implementar mecanismos que visem a conformidade de registro de gestéo e acertos contdbeis da
Unidade Gestora;

IV - registrar a programagéo financeira;

V - proceder aos registros da execucgao financeira, referente a

a) pagamentos das despesas;

b) devedores em Diversos Responsaveis;

¢) langamentos contébels;

d) Cartdes de Pagamento do Governo Federal;

€) programacao financeira.

VI - orientar a organizagdo, encaminhamento e arquivamento dos documentos e processos referentes a
execucdo orcamentaria e financeira, composi¢do da conformidade de registros de gestdo e acertos
contébeis da Unidade Gestora; e

VI - credenciar servidores para procedimentos especificos, junto aos estabel ecimentos bancarios.
Art. 85. A Sec&o de Conformidade de Registro de Gestio (SCRG/DPEOF) compete:

| - realizar a conferéncia dos documentos referentes a execugdo orcamentéria e financeira;

Il - registrar, diariamente, a conformidade de registro de gestao;

Il - arquivar 0s processos e documentos relativos a execucado or¢camentaria e financeira;

IV - controlar aretirada e devolugdo de qualquer documento arquivado;

V - apensar aos processos originais, quando solicitado formalmente, e manter em arquivo na mesma
ordem cronol 6gica, a documentacao referente a:



a) aditamento ainstrumento formalizado, quer sgja contrato, convénio ou similar;

b) liberac&o de recursos e prestacéo de contas de convénios e similares; e

¢) suprimento de fundos.

Art. 86. A Secfo de Execucgdo Orcamentéria (SEO/DPEOF) compete:

| - manter banco de dados com registro dos créditos disponibilizados;

Il - analisar proposi¢oes de alteracbes orcamentarias,

Il - analisar e compor a conformidade documental da execucao orcamentaria;

IV - realizar a execucdo orcamentaria das despesas a cargo da Unidade Gestora; e

V - registrar e controlar transferéncias voluntarias e outras formalizadas pela Secretaria-Executiva.
Subsecéo VI

Da Coordenacdo-Geral de Administragdo de Pessoas

Art. 87. A Coordenacio-Geral de Administracio de Pessoas (CGAP/SPOA) compete:

| - coordenar os processos referentes a administracéo de pessoal no ambito da administracéo direta do
MAPA:

a) implantac&o de normas operacionais quanto & administracdo de pessoal, aplicando e cumprindo com
uniformidade alegidlacéo;

b) implementacdo de sistemas informatizados relativos ao gerenciamento de pessoas;

Il - promover, quanto aos servidores publicos e empregados:

a) manutencao dos dados cadastrais nos sistemas especificos;

b) concesséo e permanente atualizacéo de direitos, vantagens e beneficios;

C) interagdo com as entidades representativas dos diversos segmentos funcionais;

d) aplicacdo das politicas e diretrizes rel ativas a salide ocupacional;

€) acoes relacionadas a promocédo da salde;

[11 - exercer, no ambito da administracéo diretado MAPA, as atividades de unidade setorial do Sistemade
Pessoal Civil da Administracgo Federal - SIPEC, quanto aos assuntos relativos a administragéo de
pessoal;

IV - orientar 0s 6rgaos e as unidades descentralizadas e o0s servidores publicos e empregados, em
consonancia com as diretrizes e as normas emanadas do 6rgao central do Sistema de Pessoal Civil da
Administracéo Federal - SIPEC;

V - plangjar, orientar e acompanhar a execucgado das atividades de apoio operacional e administrativo;

V1 - orientar, acompanhar e controlar as atividades referentes a

a) concurso publico e outras selecoes,



b) concurso de remocéo;

C) est&gio curricular para estudantes de nivel médio e superior;
d) estagio probatério;

€) progressao e promogado funcional;

f) avaliagdo de desempenho funcional;

0) implantagdo de planos de carreira;

h) andlise e instrucdo dos processos de:

1. enquadramento;

2. reintegracao;

3. reconducéo;

4. readaptacao;

5. anistig; e

6. acumulac&o de cargos.

Art. 88. A Coordenacgo de Legislacio e Acompanhamento Processual (COLEP/CGAP) compete:

| - coordenar, orientar e acompanhar, no ambito da administracéo diretado MAPA, as atividades
referentes a aplicacéo dalegislacdo de administracéo de pessoas, aposentadorias e penses,

Il - orientar e acompanhar a apresentacdo de informagdes e subsidios para defesa da Unido nas acoes
judiciais;

[11 - manter interacdo quanto a aplicacdo dalegislacdo e ao acompanhamento processual;

IV - acompanhar as decisdes determinadas nos processos de sindicancias e administrativos disciplinares;
V - manter banco de dados das agOes desenvolvidas; e

VI - orientar a execucao de atividades de competéncia as unidades descentralizadas.

Art. 89. A Divisio de Normas (DINOR/COLEP) compete:

| - proceder aos estudos de interpretacéo e aplicacdo dos regulamentos;

Il - orientar:

a) aplicacdo dalegislacéo de administracéo de pessoas; e

b) cumprimento de diligéncias e determinacdes dos 6rgaos fiscalizadores e normativos do sistema;

Il - organizar e manter o acervo dalegislacdo, doutrina e jurisprudéncia;

IV - divulgar as regulamentacdes e as orientacOes referentes a legislacdo aplicavel aos servidores publicos
e empregados; e



V - analisar demandas relativas a aplicacao dalegislacdo de pessoas, e emitir pareceres administrativos.
Art. 90. A Divis3o de Procedimentos Administrativos e Judiciais (DIPAJCOLEP) compete:

| - examinar ordens e decisdes judiciais e orientar as unidades administrativas e as unidades
descentralizadas, quanto aos procedimentos necessarios ao cumprimento;

Il - orientar e acompanhar emissdo de notas informativas de carater administrativo e fornecer subsidios a
defesa da Unido em processos judiciais;

Il - atender as diligéncias judiciais, em articulagdo com as unidades administrativas e as unidades
descentralizadas; e

IV - controlar e acompanhar ainstrucédo e o trémite de processos judiciais.

Art. 91. A Coordenacio de Administracio de Pessoal (COPES/ CGAP) compete:
| - coordenar e acompanhar a execucado das atividades quanto a

a) administracdo de pessoal ativo, de aposentados e de beneficiarios de pensoes;
b) salide ocupacional, promoc¢éo da salde, inclusive plano de salide;

Il - subsidiar a elaboracéo de:

a) diretrizes, normas e procedimentos quanto a administracéo de pessoal;

b) orcamento relativo as despesas de pessoal;

Il - promover, em articulagdo com 0s 0rgados setoriai s especificos, estudos pararacionalizagdo e
otimizac&o de procedimentos e de sistemas informatizados,

IV - otimizar as informacfes cadastrais e funcionais de pessoal;

V - manter o banco de dados das a¢es desenvolvidas; e

V1 - orientar a execucdo de atividades de competéncia as unidades descentralizadas.
Art. 92. A Divisio de Cadastro (DICAD/COPES) compete:

| - controlar e orientar as atividades de:

a) organizacao e atualizagcdo dos assentamentos funcionais quanto aos servidores e empregados ativos,
aposentados, instituidores e pensionistas;

b) registros dos cargos efetivos, providos e vagos,

c) expedicdo das certiddes funcionais,

d) apuragdo dos registros mensais das frequéncias;

€) lotacdo, remocao, redistribuicdo, cessdo, exercicio provisorio e requisi¢ao;

f) concessdo de licengas, horarios especiais, adicionais de insalubridade, pericul osidade, noturno e

servicos extraordinérios, contagem de tempo de servico, ateracdo de jornada de trabal ho, quintos,
décimos, indenizagdes, gratificagdes e vantagens pessoais,



g) concessdo de férias,

h) elaboracéo de atos de vacancia por exoneragao, a pedido, por posse em outro cargo inacumulével e por
falecimento;

Il - providenciar e orientar ainvestidura em cargos efetivos e comissionados, a elaboragdo dos atos de:

a) posse, opcao de remuneracdo e exercicio em cargo em comissao, funcéo gratificada e funcdo
comissionada técnica;

b) vacéncia por exoneracdo, posse em outro cargo inacumulével, falecimento e a pedido;

I11 - elaborar portarias de nomeagéo, exoneragao, designagao e dispensa de cargos em comissdo, fungdes
gratificadas, funcdes comissionadas técnicas e gratificagdes pela representacdo de gabinete e para
demissdo de cargo efetivo ou emprego;

IV - executar 0s procedimentos para:

a) posse, exercicio e opcdo de remuneragdo, inerentes aos cargos efetivos e empregos, bem como aos
cargos em comissao, funcdes gratificadas e fun¢des comissionadas técnicas;

b) expedicéo e controle de identidades funcionais, e emissdo de declaracdes e certiddes, com base nos
assentamentos funcionais;

V - elaborar apostilamentos decorrentes das alteragbes nos quadros de cargos em comissao e fungoes
gratificadas e comissionadas técnicas, bem como das transposi ¢oes;

VI - controlar alotagdo do Quadro de Pessoal e as vagas existentes;
VI - elaborar e editar o Boletim de Pessoal e de Servicos,

VIII - receber, digitalizar e guardar documentagdo pessoal e funcional dos servidores ativos, empregados,
aposentados e beneficiarios de pensoes;

IX - cadastrar e manter atualizados os assentamentos e registros funcionais dos servidores ativos e dos
aposentados e beneficiarios de pensoes;

X - receber e arquivar cdpias completas das declaracdes de bens e renda dos servidores e empregados
ativos e autorizacOes de consulta junto a Receita Federal;

X1 - prestar informacdes aos servidores, empregados e pensionistas quanto as matérias de administracéo
de pessodl;

XII - fornecer subsidios, ao 6rgéo central do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal,
referentes aos atos e registros funcionais dos servidores ativos e empregados;

X111 - processar:

a) concessdes de auxilios:
1. natalidade;

2. pré-escolar;

3. dimentacéo;

4. transporte,



5. funerd;
6. salario-familia;
b) ressarcimentos e indenizacOes referentes as movimentagdes efetivadas; e

X1V - manter banco de dados dos cargos em comisséo, fungdes gratificadas, fungdes comissionadas
técnicas e gratificacbes especificas.

Art. 93. Ao Servico de Controle, Concessao e Movimentacdo (SECOM/DICAD) compete:

| - andlise einstrucdo de processos de:

a) remocdo e transferéncia de servidores e empregados do Quadro e Tabela de Pessoal do Ministério;
b) redistribuicéo de servidores saindo e vindo para o Ministério;

¢) requisicdo de servidores e empregados do Quadro e Tabela de Pessoal do Ministério e das Empresas
vinculadas,

d) cessdo de servidores e empregados do Quadro e Tabela de Pessoal do Ministério e das Empresas
vinculadas e outras situagdes de mobilidade previstas em lei;

€) exercicio de anistiado, § 7° do art. 93 daLei n°8.112, de 1990;

f) declaracéo de vacancia de cargo efetivo por posse em outro cargo inacumulavel;
g) exoneracdo de cargo efetivo;

h) rescisdo contratual de servidores e empregados do Quadro e Tabela de Pessoal do Ministério;
i) concessdo de:

1. licenga-prémio por assiduidade dos servidores lotados em Brasilia;

2. licenca para atividade politica;

3. licenca por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro;

4. licenca paratratar de interesses particulares;

5. licenga para desempenho de mandato classista;

6. horario especial por motivo de salde e para servidor estudante;

7. adicionais de insalubridade, pericul osidade;

8. reducdo e ampliacéo de jornada de trabal ho;

9. exercicio provisorio de servidores,

10. quintos, décimos,

11. medaha-prémio;

12. anuénio;



13. suspenséo de contrato de trabal ho;

14. afastamento para curso de formagao;

Il - fazer SISAC de desligamento; e

Il - orientar as Unidades descentralizadas.

Art. 94. A Divisio de Pagamento de Pessoal (DIPAG/COPES) compete:

| - controlar e orientar a execucdo das atividades rel acionadas ao pagamento de pessoal ativo, aposentado
e de beneficiérios de pensies,

Il - providenciar, junto ao érgéo central do Sistema de Pessoal Civil, agBes pertinentes & homologagéo da
folhamensal e de pagamento de pessoal;

I11 - elaborar a previsdo orcamentéria para despesas de pessoal; e

IV - orientar as unidades descentralizadas quanto a operacionalizagéo e homologacdo da folha de
pagamento.

Art. 95. Ao Servico de Folha de Pagamento (SEFOP/DIPAG) compete:

| - analisar documentos e informagdes cadastrais e financeiras para inclusdes, exclusoes e ateracdes dos
valores financeiros referentes aos direitos assegurados e as obrigacdes dos servidores ativos, empregados,
aposentados e beneficiarios de pensdes;

Il - conferir os documentos e 0s processos administrativos e judiciais parainclusdes das despesas com
servidores ativos, empregados, aposentados e beneficiarios de pensdes nos sistemas especificos;

Il - manter informagdes quanto ao controle financeiro das movimentagdes, af astamentos, nomeagdes e
exoneracdes dos servidores e empregados;

IV - preparar e encaminhar as informacdes previdencidrias e asrelativasa FGTS, DIRF e RAIS, por meio
de sistemas informati zados especificos;

V - formalizar e manter registros para controle dos processos de ressarcimento de:
a) despesas com salérios e encargos dos servidores cedidos e requisitados;
b) reposicdes ao erario, inclusive inscricdo na divida ativa, mantendo registros de controle; e

VI - elaborar e encaminhar relatérios demonstrativos das despesas de pessoal, para apropriacéo dos
pagamentos dos servidores e empregados ativos, aposentados e beneficiérios de pensdes.

Art. 96. A Divis3o de Aposentadoria e Pensio (DIAP/COPES) compete:

| - analisar e instruir processos relativos aos servidores, empregados e seus dependentes legais para:
a) concessao ou revisao de aposentadoria e de pensao;

b) reversdo de aposentadoria;

C) concessao de abono de permanéncia;

Il - cadastrar em sistemas especificos e encaminhar, para andlise dos orgéos fiscalizadores, a
documentacdo referente a



a) concessdo e revisao de aposentadoria e de pensdo; e
b) reversao de aposentadoria;
I11 - atender diligéncias dos 6rgéaos fiscalizadores no que concerne as aposentadorias e pensoes; e

IV - monitorar o recadastramento dos aposentados e dos beneficiéarios de pensdes, de que trataa
legislagdo em vigor.

Art. 97. A Sec3o de Apoio Administrativo (SAA/CGAP), compete:

| - executar atividades de suporte administrativo quanto a:

a) processamento e formatacdo de documentos,

b) manutencéo e controle da documentagéo; e

C) apoio administrativo.

Subseczo V11

Da Coordenacdo-Geral de Logistica e Servicos Gerais

Art. 98. A Coordenacio-Gera de Logistica e Servicos Gerais (CGSG/SPOA) compete:

| - plangjar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar os processos referentes a gestéo dos recursos
logisticos e dos servigos gerais, no ambito da administracdo diretado MAPA, quanto a

a) administracdo de material;

b) patrimonio;

C) aguisicoes;

d) contratagdes;

€) prestacdo de servicos,

f) comunicagdes administrativas;

g) administracdo e manutencéo prediais e de obras;

h) transporte, limpeza, conservacdo, seguranca e reprografia;

Il - gerir administrativamente a Comissdo Permanente de Licitacéo - CPL;

[11 - orientar os 6rgéos e as unidades descentralizadas; e

IV - promover a execugdo das atividades de apoio operacional e administrativo.
Art. 99. A Coordenacio de Administracio de Materia e Patriménio (CAMP/CGSG) compete:
| - coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades de:

a) aguisicdo, recebimento, controle, guarda e distribuicdo de materiais;



b) registro, cadastramento, controle e alienac&o de bens moéveis;
C) processo de contratacao;
d) cadastramento e controle dos bensiméveis; e

Il - implementar a interagdo operacional com as unidades administrativas dos érgaos quanto a orientacdo
da execucéo de atividades de competéncia e aintegracéo dos agentes envolvidos.

Art. 100. A Divis3o de Compras (DCOM/CAMP) compete:

| - promover as aquisicoes diretas de materiais e bens e as contratacdes de prestacdes de servigos que ndo
exigem licitacOes,

Il - receber, conferir, classificar e registrar os pedidos de aquisicdes de materiais e bens e prestacdes de
Servicos,

[11 - controlar os prazos estabel ecidos para entrega de materiais, bens e execucéo de servicos e informar
sobre aplicacdo de penalidades e multas devidas;

IV - operar 0 Sistema Integrado de Servicos Gerais - SIASG, quanto ao processamento dos registros
referentes as compras e contratacoes;

V - elaborar atestados de capacidade técnica, solicitados por fornecedores ou prestadores de servicos,

V1 - implementar atualizac&o dos dados cadastrais dos fornecedores no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF,;

VIl - manter os catdlogos e as especificacdes técnicas dos materiais e dos servigos prestados; e
VIII - prestar apoio operacional a Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL.

Art. 101. A SecZo de Apoio a Licitaggo (SAL/DCOM) compete:

| - providenciar publicacdo de avisos de licitacGes e de outros eventos previstos em lei;

Il - realizar pesquisas de precos, elaborando mapas comparativos,

Il - informar as empresas licitantes sobre andamento de processos; e

IV - subsidiar a Divisdo e a Comissdo Permanente de Licitacdo- CPL, com informacdes referentes ao
Sistema Integrado de Administracéo de Servicos Gerais - SIASG.

Art. 102. A Seg30 de Cadastro (SCAD/DCOM) compete:

| - cadastrar e manter atualizados registros de fornecedores no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF;

Il - prestar informagdes solicitadas por fornecedores, licitantes, empresas prestadoras de servicos e demais
usuarios,

I11 - distribuir editais e avisos de licitagOes e outros materiais informativos legais, referentes as compras
de bens e materiais e de contratacdes de servicos; e

IV - subsidiar a CPL com informacdes sobre as situagfes cadastrais dos licitantes registrados no SICAF.

Art. 103. A Divis3o de Contratos (DCONT/CAMP) compete:



| - controlar as atividades de:
a) recebimento e guarda dos documentos de garantia, fornecidos pel os contratados;

b) estudos de viabilidade de prorrogacdes de prazos de entrega de materiais e de execucao de servicos e
obras,

¢) administragdo e acompanhamento de contratos;

Il - preparar os atos de indicagdes, designacdes e substituicdes de servidores para o exercicio da
incumbéncia de Fiscal de Contrato, prestando informagdes pertinentes;

Il - receber, analisar e instruir processos para repactuacdes, reequilibrios econémicos financeiros e
regjustes de precos de servigos e demais alteragOes contratuais;

IV - elaborar minutas de instrumentos contratuai s ou congéneres; e
V - providenciar assinatura dos termos contratuais.
Art. 104. A Seg3o de Controle de Contratos (SCC/DCONT) compete:

| - acompanhar os prazos das vigéncias dos contratos e analisar as condigdes técnico-administrativas das
execucdes, quanto aviabilidade legal de prorrogacéo;

Il - solicitar as documentagdes indicadas para ef etivacéo das contratacoes;

[11 - divulgar e publicar os termos contratuais e comunicar as providéncias administrativas requeridas para
cumprimento das condigdes contratuais; e

IV - manter registros dos contratos firmados.

Art. 105. A Divis3o de Administragio de Material e Patriménio (DAMP/CAMP) compete:

| - promover e orientar a execugao das atividades de:

a) classificacéo, registro e tombamento dos bens patrimoniais, méveis e imoveis;

b) controle das cargas e movimentagdes dos bens moveis e dos respectivos Termos de Responsabilidade;

C) incorporagdes ou destinagdes de bens adquiridos com recursos financeiros dos convénios ou
instrumentos congéneres,

d) destinacBes de bens moveis eimoveis,

€) legalizacdes de bensimdveis e registros contabeis;

f) alienac&o de bens méveis ociosos, antiecondmicos ou inserviveis, incorporacéo e permuta;

Il - propor aplicacéo de multas, sancbes e outras penalidades aos fornecedores inadimplentes;
Il - instruir processos relacionados aos desfazimentos, cessoes e escrituragdes de bensimoéveis;
IV- classificar, registrar e tombar os bens patrimoniais, moveis e imoveis;

V - efetuar controle das cargas e movimentagdes dos bens méveis e dos respectivos Termos de
Responsabilidade;



VI - instruir processos relativos a
a) desfazimentos ou desaparecimentos de bens méveis;

b) incorporagdes ou destinagdes de bens adquiridos com recursos financeiros dos conveénios ou
instrumentos congéneres;

C) destinacdes de bens méveis eimoveis;

d) depreciacdo de bens méveis eimoveis;

VII - providenciar:

a) legalizacdes de bensimdveis; e

b) registros contébeis relacionados com os bens imoveis localizados em Brasilia-DF.

Art. 106. A Sec30 de Administrag3o Patrimonial (SAP/DAMP) compete:

| - redlizar levantamentos periédicos e identificar necessidades de mobiliario, maguinas e equipamentos;
Il - proceder aatualizacdo do arquivo cadastral dos bensimoveis jurisdicionados;

Il - elaborar o Inventario Anual dos Bens Méveis e Imoveis, localizados em Brasilia-DF; e
IV - elaborar relatérios contabeis dos bens movei's, periodicamente.

Art. 107. A SecZo de Controle Fisico (SCF/DAMP) compete;

| - providenciar:

a) remanejamento, recol himento, redistribui¢cdo e mudanga de bens moveis; e

b) manutencdo de bens méveis,

Il - executar levantamento fisico das localizagdes dos bens moéveis;

[11 - relacionar os bens patrimoniais méveis e efetuar classificacéo; e

IV - manter os bens moveis listados, classificados e guardados em depositos, observando os estados de
conservagao do acervo.

Art. 108. A Seco de Registro e Controle Contébil (SRC/DAMP) compete:

| - manter:

a) cadastros dos bens méveis no sistema de controle de material e patrimonio;

b) controles contabeis no SIAFI dos bens moveis adquiridos, transferidos, cedidos ou alienados;
Il - emitir relatorios e termos de responsabilidade dos bens méveis;

Il - providenciar as inclusdes e exclusdes dos bens méveis em sistema de controle;

IV - elaborar:

a) Relatério do Inventario dos Bens Moveis - RIB;



b) Relatério de Movimentagdo de Bens Moéveis - RMB;
V - processar os registros referentes ao desfazimento de bens moveis;

V1 - emitir adocumentagdo pertinente ao desfazimento de bens e dos termos de transferéncia, de cesséo
de doacéo e de baixa;

VI - cadastrar os bens adquiridos, emitindo o registro patrimonial; e

VIII - apresentar relatdrio contabil, com os registros das ateragdes ocorridas.

Art. 109. Ao Servico de Administracgo de Almoxarifado (SAA/DAMP) compete:
| - estocar os materiais de consumo em conformidade com os critérios para armazenagem;
Il - classificar, catalogar e codificar os materiais;

[l - manter os registros para controle dos estoques dos materiais de consumo; e
IV - conferir e distribuir os materiais de consumo requisitados.

Art. 110. A Sec30 de Registros e Controle de Estoques (SCE/SAA) compete:

| - controlar e orientar as atividades de almoxarifado central de:

a) atendimento das requisi¢cOes de materiais,

b) controle de curvas de estoques para reposicao de materiais;

c) elaboracdo de pedidos de compra para suprimento do almoxarifado e atendimento de demandas
extemporaneas e emergenciais;

d) acompanhamento fisico e financeiro dos estoques de materiais;

€) elaboracdo dos inventarios periodicos.

Il - mapear 0s gastos de materiais de consumo;

Il - providenciar medidas para:

a) saneamento dos estoques,

b) reposicéo de estoque; e

IV - elaborar inventarios, periodicos e anuais, dos materiais de consumo estocados.
Art. 111. A Coordenagio de Atividades Gerais (COAG/CGSG) compete:
| - coordenar e acompanhar as atividades de:

a) comunicagdes administrativas e reprografia;

b) vigilancia e atendimento de pessoas,

¢) administragdo e manutencdo prediais e acompanhamento da execugdo de obras;



d) transporte, zeladoria;
€) gestdo de documentos administrativos e arquivo geral;

Il - promover execucdo e acompanhamento da prestacdo de servicos contratados, quanto as atividades
gerais,; e

I11 - orientar as unidades administrativas centralizadas e descentralizadas quanto a execucéo de atividades
de competéncia e aintegracdo dos agentes envolvidos.

Art. 112. A Divis3o de Suporte Operacional (DSO/COAG) compete:
| - supervisionar, controlar e orientar atividades de:

a) seguranca e vigilancia, bens permanentes e integridade fisica das pessoas no ambito das instalacbes do
MAPA;

b) atendimento ao publico em portarias e recepgdes internas do MAPA;

C) prevencdo e combate de incéndios,

d) manutencdo de equipamentos e veicul os;

€) transporte de cargas e funcionarios;

f) zeladoria;

g) prestacéo de servicos com fornecimento de méo-deobra;

Il - providenciar a execucéo de:

a) obras de infraestrutura predial;

b) layout do espaco fisico; e

¢) implantacdo de instalacdes logisticas.

Art. 113. A Sec0 de Zeladoria (SZEL/DSO) compete:

| - acompanhar a execugdo das atividades de:

a) limpeza e higienizagao;

b) jardinagem e copeiragem; e

Il - acompanhar uso dos elevadores, zelando pela seguranga, limpeza e manutencéo.
Art. 114. A Sec3o de Vigilancia (SVIG/DSO) compete:

| - acompanhar e orientar a execucdo das atividades de vigilancia para entrada e saida de:
a) pessoas, maguinas, equipamentos e outros bens moveis;

b) veiculos nas garagens privativas,

Il - elaborar e controlar as escalas de trabalho dos vigilantes,



11 - manter:

a) sistemas de seguranca das instalacdes fisicas,

b) equipamentos de prevencéo contraincéndio;

IV - acompanhar e supervisionar:

a) atendimento das normas de seguranca editadas pelo Corpo de Bombeiros Militar do DF;
b) acbes da Brigada Contra Incéndio;

V - providenciar a sinalizagao e localizagdo nas unidades administrativas de equipamentos de combate de
incéndio e saidas de emergéncia; e

VI - propor campanhas de prevencéo e combate aincéndios.
Art. 115. Ao Servico de Transporte (STRAN/DSO) compete:
| - orientar aguarda e a utilizag&o da frota de veiculos;

Il - operacionalizar liberac&o de veiculos pararealizar percursos autorizados, mantendo registros de
controle;

Il - providenciar as recuperagdes, manutencoes, revisdes periddicas, licenciamentos, recebimento e
pagamento das multas aplicadas aos veiculos oficiais;

IV - identificar e controlar os custos de manutengdo e conservagao da frota e os consumos mensais de
combustivels;

V - organizar as escalas de plantdes mensais dos motoristas; e
V1 - elaborar o Plano de Aquisi¢éo de Veiculos- PAV.
Art. 116. A Secfo de Controle de Veiculos (SCV/STRAN) compete:

| - manter o controle das entradas e saidas de veicul os particul ares autorizados a estacionar nas garagens
dos edificiosdo MAPA; e

Il - redizar as atividades de conservacdo e limpeza dos veiculos oficiais.

Art. 117. Ao Servico de Manutencdo Predial e de Bens Méveis (SMP/DSO) compete:

| - manter ou adequar as instalagdes prediais,

Il - orientar e acompanhar a execu¢do de manutencdo dos bens moveis,

[l - acompanhar consumo mensal de energia el étrica e de &gua, efetuando os registros pertinentes,
IV - providenciar suprimentos e manutencdo de equipamentos e logisticas para as instalacfes, e

V - executar manutencdes dos bens méveis.

Art. 118. Ao Servico de Obras e Infraestruturas (SOI/DSO) compete:

| - elaborar estudos para construcdes, reformas, ampliacfes ou adaptacdes dos imoveis jurisdicionados ou
administrados,



Il - acompanhar:

a) execucao de obras;

b) elaboragéo dos projetos executivos e das especificagdes de materiais para:
1. execucdo de reparo;

2. adaptacéo;

3. bens méveis requeridos.

I11 - orientar instalac&o ou remanejamento de divisorias; e

IV - monitorar aintegridade dainfraestrutura fisica, quando da execucédo de obras, reparos e adaptacdes
predias.

Art. 119. A Divisio de Comunicagdes Administrativas (DCA/COAG) compete:
| - controlar e orientar as atividades de:
a) recebimento, protocolizagéo, autuacdo e movimentacéo da documentacdo corrente;

b) guarda e preservacéo do acervo documental e de controle do arquivamento e desarquivamento de
processos e documentos;

€) manutencdo e conservacdo do sistema de telefonia;

d) instalac&o de sistema de comunicagdo radio-telefone;

€) agendamento da utilizacgo dos auditorios, sala especial de reunido e sala de eventos;
Il - autorizar a execugdo dos trabalhos de artes graficas e de reprografia; e

I11 - elaborar normas referentes ao uso dos equipamentos de tel ecomunicagao.
Art. 120. Ao Servico de Protocolo (SPRO/DCA) compete:

| - implementar e orientar as atividades de documentagao e processo quanto &
a) expedicao;

b) recebimento;

c) distribuicéo;

d) movimentacdo da documentacéo corrente e malotes;

Il - proceder a classificagéo arquivistica de documentos e processos,

[l - numerar, registrar e autuar documentos e processos; e

IV - distribuir documentos e processos.

Art. 121. Ao Servico de Arquivo Central (SARC/DCA) compete:



| - arquivar e conservar a documentacdo sob guarda;

Il - orientar os 0rgéos e unidades administrativas setoriais centrais e descentralizadas sobre a aplicacéo do
codigo de classificacdo e databela de temporalidade;

Il - providenciar o suporte operaciona acomissdo permanente de avaliacdo de documentos,

IV - desenvolver estudos e propostas de instrumentos normativos visando aimplementacéo e o
acompanhamento da politica de gestdo de documentos;

V - executar as atividades de consulta e acesso aos documentos sob sua guarda; e
VI - manter salvaguarda da documentacéo sigilosa.

Art. 122. A Sec3o de Andlise, Conservacdo e Eliminacdo de Documentos (SACE/SARC) compete:
| - redlizar andlise dos documentos recol hidos ao acervo;

Il - propor a eliminagdo de documentos com prazo de guarda expirados;

[11 - plangjar e executar as agdes quanto a

a) conservacao preventiva e restauracéo de documentos e processos,

b) reformatacédo de acervo;

c) digitalizacdo e microfilmagem de documentos e processos; e

d) monitoramento sistematico das atividades.

Art. 123. A Sec30 de Telecomunicagdes (STEL/DCA) compete:

| - implementar as atividades de:

a) operacdo de sistemas de telecomuni cagoes;

b) conservacédo e reparo da rede telefonica e equipamentos,

C) suporte aos sistemas de audio visua e som;

Il - manter em funcionamento os sistemas de comunicacdo telefonica, de transmissdo de documentos e
outros similares; e

[l - manter registros para controle do uso das linhas diretas, linhas moveis e dos equipamentos de
tel ecomunicagoes.

Art. 124. A Seco de Servicos Gréficos (SGRF/DCA) compete:

| - desenvolver projetos gréficos de digitalizacdo e comunicacao visual impressa;
Il - produzir e animar desenhos técnicos e ilustracdes;

Il - elaborar:

a) documentos infograficos e cartogréficos;

b) materiais audiovisuais convencionais e €l etrénicos.



IV - digitalizar, processar ou gerar imagens e textos,

V - atender as demandas quanto a comunicacdo visual e reprografia;

V1 - informar sobre os requisitos técnicos dos trabal hos de reprografia; e

VIl - elaborar demonstrativos dos custos de producéo e rel atérios operacionais.
Art. 125. A Sec30 de Diérias e Passagens (SDP/CGSG) compete:

| - verificar disponibilidade orcamentéria para a solicitagdo de diérias e passagens;

Il - cadastrar em sistema proprio os dados referentes ao fornecimento de passagens e 0 pagamento de
didrias;

Il - solicitar a prestacéo de contas e os relatorios de viagens; e

IV - informar & unidade administrativa competente, para publicagdo, os dados referentes as viagens
realizadas.

Subsecado VI
Da Coordenacéo-Geral de Tecnologia da Informagéo
Art. 126. A Coordenagio-Geral de Tecnologia da Informagio (CGTI/SPOA) compete:

| - plangjar, prover e coordenar, no ambito da administracdo direta do MAPA, os processos referentes a
gestéo dos recursos de Tecnologia da Informagéo - Tl, quanto a

a) softwares e hardwares,

b) sistemas de informagao;

¢) bancos de dados;

d) redes de comunicagéo;

€) seguranca da informagao;

f) qualidade de produtos e servigos;

g) suporte e relacionamento com o0 usuario;

Il - Elaborar e atualizar o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo - PDTI, em conjunto com as
unidades administrativas e o Comité Executivo de Tecnologia da Informagdo do MAPA, implementando
suas estratégias, diretrizes e agoes;

[11 - promover, quanto a Tecnologia da | nformagao:

a) suporte aidentificacdo das necessidades de sistemas de informagdes;

b) racionalizacdo dos recursos disponivels;

c) plangjamento e distribuicéo de recursos de tecnologia da informagdo para os 6rgaos e unidades
descentralizadas;



d) execucdo dos contratos e convénios de prestacéo de servico;
€) elaboracdo do plano de a¢éo e da proposta de programacdo anual dos recursos;

f) estudos e pesquisas de Tecnologia da Informagéo e similares, com vistas a formulagéo e implementacdo
de estratégias e mecanismos de integracdo e fortalecimento institucional do Ministério;

IV - orientar e aprovar o planegjamento dos 6rgdos e das unidades descentralizadas na execucéo das
atividades relacionadas a Tecnologia da I nformacéo;

V - dimensionar as necessidades e capacitar 0s recursos humanos envolvidos nos projetos de Tecnologia
da Informagéo; e

V1 - definir participantes de equipes de planegjamento da contratacdo para soluctes de Tl.
Art. 127. A Coordenago de Sistemas de Informagdo (COSIS/ CGTI) compete:

| - coordenar e acompanhar as atividades de:

a) definicao:

1. implantag&o, execucao, desenvolvimento, manutencéo e aguisicdo de sistemas de informacéo
relacionados ao negocio;

2. padrdes e arquitetura tecnol 6gicos para desenvolvimento de sistemas de informacao;
b) elaboracéo e atualizagdo das documentagdes dos sistemas de informagdo desenvolvidos;
C) integracdo dos sistemas de informacéo e disponibilidade de acesso as informacoes,

d) adaptacéo, integracdo e homologacdo de sistemas de terceiros, com base na arquitetura tecnol égica
existente;

€) atendimento as necessidades de manutencdes corretivas ou evolutivas dos sistemas de informacéo em
producao;

f) definicdo da politica de acesso e gerenciamento do ambiente de banco de dados, para a seguranca das
informacgoes;

Il - orientar as unidades administrativas dos 6rgéos e unidades descentralizadas do MAPA quanto a
aquisicdo e desenvolvimento de sistemas de informagdo, em conformidade com o PDTI, metodologia de
desenvolvimento de sistemas e padrdes tecnol 0gicos adotados,

Il - gerenciar os contratos de prestagdes de servigos especificos e controlar qualidade dos produtos e
servicos, em conformidade com os critérios de aceitacdo definidos nos contratos;

IV - participar de equipes de plangjamento da contratagdo, definir critérios de selecdo de fornecedores e
de aceitacdo de servicos e produtos relacionados aos sistemas de informacao;

V - subsidiar elaboracéo do plano de agéo e da proposta para programagao dos recursos de Tecnologia da
Informacao;

V1 - identificar gestores, principais usudrios e técnicos de Tecnologia da Informacéo, para compor a
equipe de desenvolvimento e manutencdo de sistemas de informacao;

VII - promover capacitacdo dos usudrios para uso dos sistemas de informagdo em producéo; e



VIII - fomentar pesquisa de novas tecnologias da informag&o e perspectivas de uso e analisar impactos
sobre o desenvolvimento de sistemas.

Art. 128. A Divis3o de Sistemas e Gestdo de Banco de Dados (DSG/COSIS) compete:

| - implantar os sistemas de informagéo definidos, quanto a

a) métodos,

b) processos,

C) técnicas;

d) normas e padrdes de desenvolvimento;

€) manutencao;

Il - gerenciar os projetos de sistemas de informacgao;

I11 - controlar e orientar:

a) atendimento de ordens de servicos para desenvol vimento e manutencdo de sistemas de informagao;
b) modelagem de sistemas de informac&o, permeando 0s processos, dados e sistemas de controle;
C) instalag&o, customizacéo e integracdo dos sistemas de informagdo adquiridos ou desenvolvidos.

IV - implantar e disponibilizar os sistemas, em conformidade com a utilizag&o e o grau de seguranga
requerido, por perfil e nivel de acesso.

Art. 129. Ao Servico de Desenvolvimento e Manutencéo de Sistemas (SDM/DSG) compete:
| - controlar as atividades de:

a) execucao dos projetos de desenvolvimento e manutencéo de sistemas de informagao, utilizando
processo de desenvolvimento de software estabelecido pelo MAPA,;

b) desenvolvimento, implantacdo e manutencéo do Portal nalnternet e das paginas da Intranet
coorporativa; e

Il - proceder ao desenvolvimento, teste, homologagéo e implantagdo dos sistemas de informagéo.
Art. 130. Ao Servico de Gestéo de Banco de Dados (SGB/DSG) compete:

| - executar a politica de acesso e gerenciar 0 ambiente de banco de dados;

Il - utilizar as ferramentas de apoio a administracdo de dados e de bancos de dados;

[l - implantar as novas tecnol ogias de gestdo de dados e bancos de dados;

IV - padronizar os procedimentos e fluxos operacionais de dados e bancos de dados;

V - administrar:

a) bancos de dados dos ambientes de producéo, homol ogagédo e desenvol vimento;

b) software de gerenciamento de banco de dados, realizando conversdes e migracdes de versdes,



VI - atualizar modelo de dados corporativos, paraintegracéo dos bancos de dados dos sistemas de
informagoes;

VII - analisar e elaborar model os 16gicos de sistemas de informagdes e construir projetos fisicos de banco
de dados de forma integrada;

VI - elaborar procedimentos de backup e de recuperacdo dos bancos de dados, estabel ecendo
cronogramas de execucoes, e

IX - executar auditoria e monitorar continuamente o ambiente de banco de dados.
Art. 131. A Coordenacéo de Relacionamento com o Usuério (COREL/CGTI) compete:
| - coordenar e acompanhar:

a) definicdo, implantaco, medicdo e melhoria do processo de gestéo do relacionamento com o usuério de
Tecnologia da | nformagéo;

b) elaboracéo de normas e procedimentos para gestdo do relacionamento operacional;

C) execucao de servicos de suporte técnico para o atendimento ao usuério;

Il - elaborar documentos do planejamento da contratagdo em conjunto com os demais integrantes,
estabel ecendo critérios de selecdo de fornecedores e de aceitacdo de servicos e produtos, quanto ao

suporte e atendimento aos usudrios,

[11 - gerenciar os contratos de prestacéo de servico e controlar qualidade dos resultados, em conformidade
com os critérios de aceitacdo dos produtos ou servicos prestados,

IV - acompanhar a execugdo dos servicos solicitados pel os usuérios de Tecnologia da Informagéo; e

V - propor melhorias nas ferramentas utilizadas pel os usuéarios.

Art. 132. Ao Servico de Suporte e Atendimento ao Usuario (SSA/COREL ) compete:

| - prestar suporte técnico quanto:

a) instalacdo, configuracéo, teste e manutencdo do ambiente de microcomputadores;

b) utilizacdo de software bésico, sistemas de informacéo e aplicativos;

¢) funcionamento dos recursos tecnol 6gicos computacionais do MAPA sob responsabilidade do usuario;

Il - elaborar relatérios mensais com indicadores de desempenho de atendimento aos usuérios e unidades
administrativas e descentralizadas dos 6rgéos envolvidos,

I11 - especificar requisitos técnicos para subsidiar a elaboracdo dos projetos para aquisices de
equipamentos de informética no seu ambito de atuacao;

IV - redlizar:

a) identificac8o das necessidades dos usuérios de microinformética, verificando a viabilidade e
providenciando as solucdes possivels; e

b) identificacéo dos recursos de tecnol ogia da informacéo de propriedade do MAPA e controle da
configuragdo e do uso de softwares homol ogados no seu ambito de atuagéo.



Art. 133. A Coordenacao de Infraestrutura Tecnol gica (COINT/CGTI) compete:

| - plangjar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a defini¢cdo, implantacdo, medicéo e melhoria da
seguranca da informacéo e da gestéo de redes de comunicagéo;

Il - promover dimensionamento e administracéo:

a) recursos de hardware e software;

b) rede de dados corporativa;

) conexdes com as redes internas e externas,

[l - gerenciar:

a) contratos de prestacdo de servico, controlando a qualidade dos resultados;
b) redes de comunicagéo de tecnologia dainformagdo do MAPA;

C) recursos de hardware e software da rede de dados coorporativa;

IV - definir par@metros para monitoramento do desempenho da rede de dados coorporativa e uso dos
recursos;

V - elaborar:

a) termos de referéncia;

b) critérios de selecdo de fornecedor e de aceitacdo de servicos e produtos;

VI - assessorar tecnicamente a elaboracdo de politicas, normas, pareceres quanto a
a) especificagOes de rede de dados coorporativa;

b) software;

C) seguranca da informacao;

d) equipamentos computacionais;

VIl - coordenar a execucdo da politica de seguranca da rede de dados coorporativa;

VIII - especificar requisitos técnicos para subsidiar a elaboracdo dos projetos para aquisicoes de
equipamentos de informatica no seu ambito de atuacao;

IX - desenvolver, implantar e validar indicadores de desempenho para medicéo da efetividade dos
servigos prestados e da gestéo de redes de dados coorporativa; e

X - orientar, implantar e manter o processo de Gestdo da Seguranca da Informacgéo.

Art. 134. A Divis3o de Software e Rede Corporativa de Dados (DSR/COINT) compete: (Redacdo dada
pela Portaria 1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

| - controlar e avaliar a operacionalizacdo dos recursos de infraestrutura tecnol égica;



Il - monitorar:

a) desempenho da rede de dados coorporativa, com base nos parametros definidos pela CGTI/SPOA,;
b) instalagdo e configuracdo dos recursos de infraestrutura tecnol 6gica; e

[11 - elaborar normas e procedimentos para o uso da rede de dados coorporativa.

Art. 135. Ao Servico de Seguranca da Informagéo (SSI/DSR) compete: (Redacdo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA) Art. 135. Ao Servico de Seguranca da

Redacbes

Anteriores

| - identificar e analisar ameagas que possam comprometer a seguranca das informagdes produzidas ou
armazenadas no ambiente computacional do MAPA;

Il - implementar mecanismos de seguranca para a protecéo das informagdes produzidas ou armazenadas
no ambiente computacional do MAPA;

Il - elaborar relatdrios mensais dos indicadores de seguranca da informacéo; e

IV - Monitorar e auditar o cumprimento da Politica de Seguranca da Informagdo e Comunicages e
normas correl atas;

Art. 136. Ao Servico de Rede Corporativa de Dados (SRD/DSR) compete: (Redacdo dada pela Portaria
1007/2014/MAPA)

Redacdes

Anteriores

| - executar auditoria e monitoramento continuo da rede de dados coorporativos,

Il - controlar o uso dos recursos necessarios ao funcionamento adequado da sala-cofre;

Il - prestar assessoramento as unidades descentralizadas do MAPA paraimplantagcdo de redes locais;
IV - manter cadastro dos usuérios darede;

V - administrar os recursos de hardware e software de rede;

VI - identificar as necessidades de:

a) expansdo da rede de consumo e atualizacdo tecnoldgica; e

b) treinamento em novas tecnol ogias de rede de dados coorporativos,

VII - elaborar e manter a documentacao relativa a administracéo da rede;

VIII - elaborar os projetos de cabeamento |6gico e realizar testes de conectividade em redes locais;
IX - implementar a politica e normas de seguranca da rede de dados coorporativos; e

X - instalar, configurar, otimizar e monitorar os recursos de infraestrutura tecnol 6gica.

CAPITULO IV



DASATRIBUI Q@ES DOSDIRIGENTES
Art. 137. Ao Secretério-Executivo incumbe:

| - coordenar e promover a consolidacéo do plano de acdo global do Ministério e submeté-lo a aprovacgéo
do Ministro de Estado;

Il - supervisionar e promover a avaliacdo da execucdo dos projetos e atividades do Ministério;

[11 - supervisionar e coordenar a articulacdo dos 6rgaos do Ministério com os érgdos centrais dos sistemas
afetos a area de competéncia da Secretaria-Executiva;

IV - assistir ao Ministro de Estado, na supervisdo ministerial, promovendo a coordenacéo dos 6rgaos,
unidades descentralizadas e entidades vincul adas, especialmente a integracéo operacional;

V - autorizar:

a) aguisicdo, locacdo, comodato e aceitacdo da cessdo de uso de imovel destinado ainstalacdo de 6rgéo ou
de unidade descentralizada; e

b) alienacdo e doacdo de bens moveis,

VI - instaurar sindicancia e processo administrativo disciplinar no ambito da Secretaria-Executiva, para
apuracdo de irregularidade de que tenha conhecimento, aplicando as penalidades previstas nalegislacéo
pertinente; e

VII - assinar contratos de execucao de obras e servicos e de aquisi¢éo de bens, em processos
fundamentados na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, nos limites e instancias de competéncia,
praticando os demais atos de administracdo necessarios ao cumprimento das competéncias da
Secretaria-Executiva, observadas as disposi¢des regulamentadas.

Art. 138. Ao Diretor de Programaincumbe:

| - plangjar, coordenar e avaliar o desenvolvimento de estudos e projetos no ambito da
Secretaria-Executiva;

Il - promover agdes que visam a criagdo de instrumentos e mecanismos paraa melhoria da eficiénciae
eficacia das a¢les programéticas cometidas a Secretaria-Executiva;

I11 - prestar assessoramento ao Secretério-Executivo, nos assuntos rel ativos as atribuicdes de supervisio e
coordenacdo quanto aos 6rgdos, unidades descentralizadas e entidades vinculadas; e

IV - exercer, por delegacdo do Secretario-Executivo, competéncias especificas relacionadas com as
atribuicbes constantes do inciso 111 deste artigo.

Art. 139. Ao Subsecretério de Plangiamento, Orcamento e Administracdo incumbe:

| - plangjar, dirigir coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades das unidades
administrativas sob sua subordinacao;

Il - coordenar, no &mbito do Ministério, o relacionamento e a aplicagdo de normas oriundas dos 6rgaos
centrais dos Sistemas de: Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC; Administracdo dos Recursos
de Informacdo e Informatica- SISP; Servigos Gerais - SISG; Plangjamento e de Orcamento Federal -
SPO; Administracéo Financeira Federal; Contabilidade Federal; Nacional de Arquivos, Gestéo de
Documentos de Arquivo - SIGA e Organizagao e Inovagdo Institucional do Governo Federa- SIORG;

I11 - apresentar no que ser refere aos 6rgaos da administracéo direta e indireta do MAPA ao



Secretario-Executivo:

a) programacado orcamentaria e financeira;

b) previsdo anual de despesas das unidades administrativas sob sua subordinagéo;
¢) consolidagdo da programagéo e execucao do Plano Plurianual; e

d) propostas de modernizacdo e inovacdo organizacional.

IV - acompanhar a elaboragéo da programacéo financeira de desembol so relativa as dotactes
orcamentérias e extraorcamentérias, e suas respectivas alteracoes;

V - determinar aos titulares das unidades administrativas da Subsecretaria as providéncias para
atendimento das solicitacfes e comunicacdes dos 6rgaos de controle, informando ao Secretério-
Executivo os fatos administrativos apresentados;

VI - instaurar sindicancia e processo administrativo disciplinar, no ambito da Subsecretaria, para apuragéo
de irregularidades aplicando as penalidades previstas na legislacdo pertinente;

VII - celebrar contrato, convénio, ajuste, ou demais instrumentos congéneres, relativos as atividades da
Subsecretaria;

VI1II - submeter os pleitos de contratacdo de bens e servicos a decisdo superior, nos limites e insténcias de
competéncia;

IX - instituir comissdes permanente e especial de licitaco;

X - adotar medidas necessérias para a realizacdo de licitagbes no ambito da administracéo central do
Ministério;

X1 - ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitagéo;

XII - propor, a0 Secretario-Executivo, revogacdo de procedimento licitatério; e
X111 - designar fiscal de contrato e pregoeiro.

Art. 140. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

| - plangar, dirigir, orientar e coordenar a execucao das atividades de secretariado e apoio operacional e
administrativo do Gabinete da Secretaria- Executiva;

Il - despachar com o Secretério-Executivo os expedientes e processos, procedendo a articulagdo com as
demai's unidades organizacionais dos 6rgéos e entidades vinculadas do Ministério;

I11 - coordenar a pauta de trabalho e organizar a agenda do Secretério-Executivo, prestando assisténcia em
seus despachos e reunides;

IV - agendar as solicitages de audiéncia do Secretario-Executivo;

V - monitorar a elaboragdo do Relatério Anual de Gestéo da Secretaria-Executiva;

VI - subsidiar ao Secretario-Executivo quanto as acdes referentes aos col egiados e consel hos;
VIl - emitir parecer sobre assuntos pertinentes as competéncias do GAB/SE; e

VIII - exercer outras atribuicdes que |he forem cometidas pelo Secretério-Executivo.



Art. 141. Aos Coordenadores Gerais incumbe:

| - coordenar a execucao das atividades de competéncia das respectivas unidades organizacionais,
Il - assistir aos superiores hierérquicos em assuntos de competéncia;

[11 - propor compra de material e contratacdo de prestacéo de servicos pertinentes,

IV - pronunciar sobre matérias que sgjam inerentes as suas competéncias;

V - apresentar, a decisdo superior, as propostas de programacdo de capacitacao e de treinamento para 0s
recursos humanos subordinados;

V1 - elaborar relatorios gerenciai s das atividades desenvolvidas, encaminhando-os para conhecimento
superior;

VII - praticar os demais atos de administracdo necessarios ao cumprimento das competéncias das
Coordenacdes-Gerais, observadas as disposi ¢des regulamentares e as instancias de atuacao.

8 1° Ao Coordenador-Geral de Procedimentos Disciplinares incumbe:

| - coordenar no &mbito da administracdo diretado MAPA:

a) Sistema de Gestéo de Processos Administrativos Disciplinares - CGU-PAD; e
b) acbes de prevencéo e de correicao.

8 2° Ao Coordenador-Geral de Prestacéo de Contas incumbe, especificamente:

| - subsidiar o Assessor de Controle Interno, no desenvolvimento de acfes de gestdo de risco, do ambiente
de controle e de atendimento a recomendagdes de 6rgaos de controle; e

Il - participar como membro do Comité de Andlise e Avaliagdo das Informagdes de Custos.

8 3° Ao Coordenador-Geral da Biblioteca Nacional de Agriculturaincumbe, especificamente:

| - secretariar o Conselho Editorial do MAPA; e

Il - promover o intercambio com bibliotecas, 6rgéaos e instituicdes similares, nacionais e internacionais.
8§ 4° Ao Coordenador-Geral de Desenvolvimento de Pessoas incumbe, especificamente, submeter ao
Secretério-Executivo a programacao anua para capacitacdo profissional e aperfeicoamento dos

servidores;

§ 5° Ao Coordenador-Geral de Plangjamento e Gestéo incumbe, especificamente, submeter ao
Subsecretério de Plangjamento, Orcamento e Administracdo, propostas para:

| - plangjamento do Plano Plurianual, no ambito do MAPA,;

Il - atos regulamentares da estrutura regimental; e

I11 - agbes de modernizacdo da gestdo institucional .

§ 6° Ao Coordenador-Geral de Administragéo de Pessoas incumbe, especificamente:

| - assinar 0s atos de vacancia e progressao funcional, instruir atos de reversio ao servico publico e



providenciar registros e apontamentos funcionais, emitindo as certiddes decorrentes;
Il - expedir carteiras de identidade funcional;

I11 - conceder licencas, beneficios e outras vantagens a servidores;

IV - solicitar suprimentos de fundos e apresentar as respectivas prestagoes de contas;
V - dar posse aos titulares dos cargos efetivos e dos cargos em comissao;

VI - assinar os atos de concessao e de revisao de aposentadorias e de pensoes;

V11 - conceder adicionais de insalubridade e de pericul osidade;

VIII - lotar os servidores publicos removidos e empregados transferidos, nas unidades administrativas e
nas unidades descentralizadas; e

IX - submeter, ao Subsecretario de Plangjamento, Orcamento e Administracdo, propostas para a
programagdo orcamentéria financeira anual para administragdo de recursos humanos.

§ 7° Ao Coordenador-Geral de Logistica e Servigos Gerais incumbe:

| - propor a0 Subsecretario de Plangjamento, Orcamento e Administrac&o:

a) alienacdo de materiais de consumo e permanente e locacdo de bens méveis e iméveis; e

b) anulac&o de procedimento licitatorio acima da alcada;

Il - aplicar multa e penalidade a fornecedor e prestador de servico;

[11 - propor abertura de procedimentos licitatérios, observando a al¢ada, de 6rgéo sediado em Brasilia-DF;
IV - dispensar arealizacéo de licitagdo ou declarar suainexigibilidade;

V - decidir, em primeirainstancia, sobre recursos interpostos em processos licitatorios indeferidos pela
Comissdo Permanente de Licitagcdo; e

VI - emitir pareceres quanto a contratacdo de prestacao de servicos para 0s segmentos da administracéo
dos recursos de informag&o e telecomunicagéo.

8 8° Ao Coordenador-Geral de Tecnologia da Informagdo incumbe, especificamente:
| - emitir pareceres sobre:

a) contratacdo de prestacdo de servicos para 0s segmentos da administracéo dos recursos de informagéo e
deinformética; e

b) acdes relacionadas a tecnologia da informacao;

Il - aprovar as especificagdes técnicas de equipamentos, de sistemas e de servicos de informatica a serem
adquiridos ou contratados, para utilizacdo nos 6rgaos e unidades descentralizadas do Ministério;

[11 - participar ou definir participantes de equipes de plang amento da contratacdo para solugdesde Tl; e

IV - Representar o MAPA em foruns técnicos que envolvam necessidades de Tecnologia da Informacéo -
TI.



Art. 142. Aos Coordenadores, aos Chefes de Divisdo, de Servico, de Secéo e de Setor incumbe:
| - gerir aexecucdo das atividades afetas as respectivas unidades organizacionais;
Il - assistir aos superiores hierarquicos nos assuntos pertinentes; e

Il - praticar os atos de administracgo necessarios a execucdo das competéncias de suas respectivas
unidades organizacionais.

Paragrafo unico. Ao Coordenador de Contabilidade incumbe, especificamente:
| - registrar conformidade contébil de unidades gestoras do 6rgéo e do 6rgéo superior;
Il - assinar planilha de célculos provenientes da emissdo de tomada de contas especial;

[11 - emitir e assinar declaracdo de que as demonstracdes contdbeis do exercicio refletem corretamente a
situag&o orcamentaria, financeira e patrimonial da unidade jurisdicionada.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 143. Os atos de gestao orcamentéria e financeira dos créditos consignados a Secretaria-Executiva
serdo exercidos por ato de delegacdo especifico, a critério do Ministro de Estado.

Art. 144. As duvidas suscitadas na aplicacéo deste Regimento Interno serdo resolvidas pelo
Secretario-Executivo do Ministério da Agricultura, Pecuéria e Abastecimento.
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