Presidéncia da RepublicaCasa Civil Subchefia para Assuntos Juridicos

DECRETO N° 115, DE 13 DE MAIO DE 1991.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicdo que Ihe confere o art. 84, inciso VI, da Constituicéo.
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado, na forma do anexo, o Regimento Interno da Secretaria-Geral da Presidéncia da
Republica.

Art. 2° O Anexo Il ao Decreto n°® 99.411, de 25 de julho de 1990, passa a vigorar com a redacéo do Anexo Il
a este Decreto.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 4° Revoga-se o art. 2° do Decreto n° 99.411, de 25 de julho de 1990.
Brasilia, 13 de maio de 1991, 170° da Independéncia e 103° da Republica.
FERNANDO COLLORJarbas Passarinho

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.U. de 14.5.1991

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA-GERAL

DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

(Anexo ao Decreto n° 115, de 13 de maio de 1991)

TITULO |

Da Natureza e Finalidade

Art. 1° A Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica, 6rgdo de assisténcia direta e imediata ao Presidente
da Republica, tem por finalidade:

| - assistir ao Presidente da Republica no desempenho de suas atribui¢des;

Il - coordenar a agdo administrativa do Governo Federal, 0 acompanhamento de programas e politicas
governamentais e o relacionamento com os Estados, o Distrito Federal e os Municipios;
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Il - preparar as mensagens do Presidente da Republica ao Congresso Nacional, acompanhar a tramitacao
de atos legislativos e examinar, em articulacdo com outros 6rgdos da Administracdo Publica Federal, os que
devam ser submetidos a sancéo presidencial,

IV - exercer a supervisao técnica dos trabalhos das Secretarias da Presidéncia da Republica.

TiTULO Il

Da Estrutura

Art. 2° A Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica, chefiada por Secretario-Geral, compde-se de:
| - Gabinete do Secretario-Geral;

Il - Subsecretaria-Geral;

Il - Secretaria de Imprensa;

IV - Cerimonial da Presidéncia da Republica;

V - Secretaria de Controle Interno.

Art. 3° O Gabinete do Secretario-Geral, dirigido por Chefe, é integrado por Adjuntos e por Oficiais de
Gabinete.

Art. 4° A Subsecretaria-Geral, dirigida por Subsecretario-Geral, € integrada por Diretor-Geral de
Administracéo, Assessores-Chefes, Consultor Juridico, Adjuntos, Coordenador e Oficiais de Gabinete.

Paragrafo Unico. A Diretoria-Geral de Administracao, dirigida por Diretor-Geral, é integrada por
Diretor-Geral-Adjunto, Adjuntos, Chefes de Departamentos, Assessores, Oficiais de Gabinete e por Chefes

de Secdao.

Art. 5° A Secretaria de Imprensa, dirigida por Secretario, é integrada por Adjuntos, Coordenador e Oficiais de
Gabinete.

Art. 6° O Cerimonial, dirigido por Chefe, é integrado por Adjuntos e Oficiais de Gabinete.

Art. 7° A Secretaria de Controle Interno, dirigida por Secretario, é integrada por Assessores e Chefes de
Coordenadoria.

TITULO Il

Da Competéncia

CAPITULO |
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Da Secretaria-Geral

Art. 8° Compete a Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica dirigir, orientar, coordenar e controlar as
atividades dos érgaos que a integram e, em especial:

| - assessorar e assistir ao Presidente da Republica;

Il - articular-se com o Gabinete Militar, 0 Gabinete Pessoal do Presidente da Republica, a Consultoria Geral
da Republica e os demais 6rgaos da Presidéncia da Republica;

Il - transmitir aos Ministros e a outras autoridades civis da Administracéo Publica Federal ordens e diretrizes
do Presidente da Republica;

IV - articular-se com quaisquer érgaos e entidades da Administracdo Publica Federal, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, indicando, quando necessario, representantes para este fim;

V - exercer a supervisdo técnica das Secretarias da Presidéncia da Republica;
VI - organizar as viagens e visitas presidenciais;

VIl - exercer as atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Secretario-Geral.
Art. 9° Ao Secretario-Geral da Presidéncia da Republica compete:

| - assessorar e assistir diretamente ao Presidente da Republica na area de atuacdo da Secretaria, inclusive
guanto a pauta de audiéncias;

Il - recepcionar, diariamente, o Presidente da Republica e acompanhé-lo nas viagens, visitas e atos oficiais;
Il - representar o Presidente da Republica em cerimonias ou fazer representa-lo segundo suas instruces;
IV - fixar a lotacdo ideal do pessoal em exercicio nos 6rgaos integrantes da Secretaria-Geral;

V - propor ao Presidente da Republica a nomeagéo ou designacgdo do Subsecretario-Geral, do Diretor-Geral
de Administracdo, do Secretario de Imprensa, dos titulares das Assessorias para Assuntos Econémicos,
para Assuntos Sociais, Diplomatica, Juridica e Legislativa, do Chefe do Cerimonial da Presidéncia da
Republica e do Secretério de Controle Interno, bem assim nomear ou designar, dar posse, exonerar e
dispensar os demais membros da Secretaria-Geral;

VI - aprovar a proposta orcamentéria e a programacao financeira da Presidéncia da Republica;

VII - aprovar os regimentos internos dos 6rgaos integrantes da Secretaria-Geral;

VIII - requisitar servidores civis para terem exercicio na Presidéncia da Republica;

IX - autorizar viagens ao exterior dos servidores em exercicio na Secretaria-Geral,

X - impor sanc¢do disciplinar de suspenséao superior a trinta dias;

XI - baixar portarias, instrucdes e ordens de servico,
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XIl - avocar quaisquer assuntos em tramitacdo nos érgaos integrantes da Secretaria-Geral.

CAPITULO Il
Dos 6rgaos
Secao |

Do Gabinete do Secretario-Geral

Art. 10. Compete ao Gabinete do Secretéario-Geral:

| - assessorar e assistir diretamente ao Secretario-Geral no ambito de atuacdo do Gabinete, inclusive quanto
a pauta de audiéncias;

Il - estabelecer contatos com os Gabinetes dos Ministros de Estado, Secretarios da Presidéncia da
Republica, dos Governadores dos Estados e do Distrito Federal e os dos Prefeitos dos Municipios;

Il - relacionar-se com organizagdes, entidades e associacdes de direito privado;

IV - exercer outras atribui¢cdes que lhe forem cometidas pelo Secretario-Geral.

Secao |l

Da Subsecretaria-Geral

Art. 11. Compete a Subsecretaria-Geral:

| - receber e organizar os expedientes a serem levados a despacho do Secretario-Geral com o Presidente da
Republica;

Il - exercer a coordenacdo executiva dos érgaos que compdem a Subsecretaria-Geral;

Il - articular-se com quaisquer 6rgaos e entidades de Administracao Publica Federal, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, no ambito de sua competéncia;

IV - distribuir ou examinar, a pedido do Secretario Geral, projetos e proposicoes;

V - supervisionar 0s servicos de numeracao, registro e publicacdo das leis, decretos, mensagens, portarias e
demais atos da competéncia dos titulares dos 6rgaos da Presidéncia da Republica;

VI - aprovar programas relativos as atividades de apoio administrativo necessarias ao funcionamento dos
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orgaos da Presidéncia da Republica e supervisionar sua execucao;

VII - apresentar, anualmente, ao Secretario-Geral, a proposta orcamentaria e a programacao financeira da
Presidéncia da Republica;

VIII - executar outras atividades que Ihe forem cometidas pelo Secretario-Geral.
Paragrafo Unico. Compete ao Subsecretario-Geral:

a) nomear, designar, dar posse, exonerar e dispensar servidores em exercicio nas unidades administrativas
da Subsecretaria-Geral;

b) requisitar servidores, na forma do art. 23 do Decreto n° 99.411, de 25 de julho de 1990;

¢) conceder aposentadoria;

d) aplicar sancao disciplinar de adverténcia, suspensao até trinta dias e destituicdo de cargo em comissao;
e) ratificar os atos de dispensa e as situa¢fes de inexigibilidade de licitacéo.

Art. 12. A Subsecretaria-Geral compbe-se de:

| - Diretoria-Geral de Administracao;

Il - Assessoria para Assuntos Econémicos;

Il - Assessoria para Assuntos Sociais;

IV - Assessoria Diplomética;

V - Assessoria Juridica;

VI - Assessoria Legislativa.

Subsecéao |

Da Diretoria-Geral

Art. 13. Compete a Diretoria-Geral de Administracao:

| - examinar projetos e proposi¢des submetidos ao Presidente da Republica nas areas sob seu
acompanhamento;

Il - orientar, coordenar e controlar as atividades de apoio administrativo da Presidéncia da Republica;
Il - coordenar as atividades de apoio na preparacao e execuc¢ao de viagens e visitas presidenciais;

IV - promover a execucdo das atividades de comunica¢cdo administrativa, numeracao e publicacdo de leis,
medidas provisérias, decretos e outros atos, de lavratura de termos de posse e guarda dos respectivos livros
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e de obtencédo de referenda ministerial nos atos do Presidente da Republica;

V - elaborar proposta orcamentdria e executar o orcamento das unidades administrativas da Presidéncia da
Republica;

VI - supervisionar a administracdo de pessoal.

Paragrafo Unico. Compete ao Diretor-Geral a gestdo das atividades atribuidas a Diretoria-Geral de
Administracdo e, em especial:

a) outorgar permissao de uso dos imoveis residenciais administrados pela Presidéncia da Republica, bem
assim dos reservados para atendimento das necessidades do Poder Executivo;

b) nomear comissGes permanentes e especiais de licitacdo;

) autorizar a instauracdo dos processos de licitagcdo, sua dispensa e declarar sua inexigibilidade;
d) assinar contratos e demais documentos de natureza contratual;

e) atuar como ordenador de despesas;

f) julgar recursos nas matérias de competéncia da Diretoria-Geral de Administracéo.
Art. 14. A Diretoria-Geral de Administracdo compde-se de:

| - Departamento de Administracéo;

Il - Departamento de Comunicagoes;

Il - Departamento de Documentacao;

IV - Departamento de Instalacgdes;

V - Departamento de Pessoal,

VI - Departamento de Informatica;

VII - Departamento de Or¢camento e Financas;

VIII - Departamento de Saude;

IX - Departamento de Transportes.

§ 1° Integra, ainda, a Diretoria-Geral de Administracdo a Secéao de Apoio e Seguranca aos ex-Presidentes
da Republica (Lei n° 7.474, de 8 de maio de 1986).

§ 2° Caberé ao Diretor-Geral-Adjunto substituir o Diretor-Geral, nos impedimentos deste, e exercer, por
delegacéo, a funcdo de ordenador de despesas.

Art. 15. Compete ao Departamento de Administragao:

| - propor ao Diretor-Geral a aquisi¢do de material, de consumo e permanente, e a contratagéo de obras e
servicos;
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Il - coordenar, fiscalizar e executar as atividades de recebimento, estocagem, distribuicdo, controle e
inspecao de material de consumo e permanente, inclusive uniformes de pessoal;

Il - coordenar, fiscalizar e executar as atividades de administracdo, manutencéo e recuperacdo do material
permanente da Presidéncia da Republica;

IV - coordenar, fiscalizar e executar as atividades de recebimento e estocagem de géneros alimenticios e de
outros materiais necessarios ao preparo de refeigoes;

V - coordenar, fiscalizar e executar as atividades de manutencgéo de instalages elétricas e eletromecanicas
dos imoveis oficiais da Presidéncia da Republica, realizando diretamente servigos de pequeno porte;

VI - fiscalizar a manutencgéo de elevadores, quadros de comando, motores-geradores, sistemas de ar
condicionado e refrigeracao dos imdéveis oficiais da Presidéncia da Republica;

VIl - assegurar o funcionamento das usinas de emergéncia da Presidéncia da Republica;

VIII - manter em perfeito estado de conservacao e uso todos os iméveis sob a responsabilidade da
Presidéncia da Republica;

IX - elaborar planos de conservacao, manutencéo e limpeza do Palacio do Planalto e Anexos;
X - controlar todos os depdésitos sob sua responsabilidade;
Xl - controlar a execucao dos servicos de manutencéo e conservacao do Palacio do Planalto e dos Anexos;

XII - coordenar a administracao das Residéncias Oficiais de acordo com as orientag@es da Diretoria-Geral de
Administracao;

XIlI - controlar e conservar as instalacdes, méveis e utensilios das Residéncias Oficiais;

X1V - proceder, por intermédio de servidores designados para administrar os palécios presidenciais, ao
controle das atividades, da disciplina e da apresentacao individual dos servidores a eles subordinados;

XV - manter a Diretoria-Geral de Administracéo informada sobre ocorréncias ou solicitagdes extraordinarias
dos ocupantes de moradias funcionais;

XVI - manter claviculario organizado, contendo as chaves das moradias funcionais e depdsitos;

XVII - elaborar planos de manutencéo e conservac¢ao das maquinas, ferramentas, equipamentos e utensilios
das oficinas;

XVIII - fiscalizar a qualidade dos servicos executados pelas oficinas, verificando o emprego correto do
material para sua execucéo;

XIX - acompanhar, fiscalizar e atestar os servigos prestados e obras realizadas pelas empresas contratadas
nos imoveis sob a responsabilidade da Presidéncia da Republica;

XX - supervisionar e controlar os servi¢os de zeladoria e oficinas da Presidéncia da Republica.
Art. 16. O Departamento de Administracdo compde-se de:

| - Divisdo de Conservacao e Manutencao:
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a) Secao de Oficinas;

b) Secao de Zeladoria;

¢) Secao de Manutencao de Imoveis Oficiais;

d) Secédo de Manutengéo de Moradias Funcionais;

Il - Divisédo de Material e Patriménio:

a) Secdo de Cadastro e Inventério;

b) Secédo de Controle e Previsdo de Estoque;

¢) Almoxarifado;

Il - Divisdo de Eletromecénica:

a) Secdo de Instalagcbes e Equipamentos;

b) Secado de Ar-Condicionado e Refrigeracao;

¢) Secao de Geracao de Forca;

IV - Divisdo de Subsisténcia:

a) Secdo de Estoque e Géneros;

b) Secéo de Copas e Refeitorios;

¢) Secéo de Cozinha.

Art. 17. Compete a Divisao de Conservacao e Manutencao coordenar, fiscalizar e executar as atividades
relativas as oficinas, zeladoria, manutencdo dos imoveis oficiais e moradias funcionais administrados pela
Presidéncia da Republica.

Art. 18. Compete a Divisdo de Material e Patrimdnio dirigir, orientar e coordenar as atividades relativas a
cadastro e inventario, controle e previsdo de estoque e almoxarifado.

Art. 19. Compete a Divisdo de Eletromecéanica operar e manter as instalacdes elétricas e eletromecanicas
dos imoveis oficiais da Presidéncia da Republica.

Art. 20. Compete a Divisdo de Subsisténcia dirigir, orientar e coordenar as atividades relativas ao preparo,
distribuicdo e armazenamento de alimentagdo para o pessoal da Presidéncia da Republica.

Art. 21. Compete ao Departamento de Comunicagdes:
| - estabelecer e manter os servicos de telecomunica¢fes da Presidéncia da Republica;

Il - efetuar a criptografia das mensagens sigilosas da Presidéncia da Republica, inclusive durante as viagens
presidenciais;

Il - registrar, expedir, distribuir e arquivar telegramas e radiogramas recebidos e transmitidos;
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IV - manter as instalacdes e os aparelhos de telecomunicacdes dos imoveis oficiais da Presidéncia da
Republica e efetuar instalacdes de pequeno porte;

V - assegurar as comunicacdes durante as viagens presidenciais;
VI - fiscalizar e atestar a prestacéo de servicos em sua area de competéncia,

VIl - operar o Centro de Telecomunicag®es, telex, redes de radios de VHF e UHF da Presidéncia da
Republica;

VIII - zelar pelo fiel cumprimento das Normas Internas para correspondéncia postal, telefénica e telegréfica
da Presidéncia da Republica;

IX - realizar a manutencao dos equipamentos eletrénicos de telecomunicacfes e sonorizagdo dos imoveis
oficiais;

X - executar instalacdes de telecomunicacdes e sonorizagdo de pequeno porte;

Xl - acompanhar e fiscalizar instalacbes e manutencao de equipamentos eletrdnicos e telefénicos
executados por terceiros.

Art. 22. O Departamento de Comunica¢des compde-se de:

| - Diviséo de Telefonia:

a) Secédo de Operagéo;

b) Secéo de Instalagdo e Manutencgéo;

Il - Divisdo de Telecomunicacdes:

a) Secédo de Operagéo;

b) Secdo de Comunicacdes;

Il - Diviséo de Réadio:

a) Secédo de Operacdo;

b) Secdo de Manutencéo.

Art. 23. Compete a Divisdo de Telefonia a instalacdo e manutencéo de equipamentos telefénicos e de radio,
som e video, de redes de comunicacfes (voz e dados), bem assim a geréncia do almoxarifado de

equipamentos e pecas e a manuten¢do do auditorio e do servigo de som.

Art. 24. Compete a Divisdo de Telecomunicagdes executar 0s servicos relativos ao atendimento de
solicitagBes de servicos telefonicos e de informagdes ao usuario.

Art. 25. Compete a Divisdo de Radio operar os sistemas de comunicagdes de radio, telex, fac-simile,
inclusive criptografia, da Presidéncia da Republica, acompanhar os deslocamentos do Presidente da

Republica e da Primeira Dama e coordenar o sistema de comunicagdes nas viagens presidenciais.

Art. 26. Compete ao Departamento de Documentacao:
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| - assessorar, no ambito de sua competéncia, 0s drgaos integrantes da Presidéncia da Republica;

Il - executar as atividades de comunicacao administrativa, no tocante a recepc¢do, numeracao, registro e
distribuicéo interna dos processos, exposi¢cdes de motivos, mensagens, avisos, oficios e demais documentos
gue devam tramitar na Presidéncia da Republica;

Il - numerar, registrar e fazer publicar, no "Diario Oficial", as leis, medidas provisérias e decretos;

IV - providenciar a publicacdo, no "Diario Oficial", das mensagens e despachos do Presidente da Republica
e dos despachos, portarias e outros atos encaminhados pelos 6rgéos integrantes da Presidéncia da
Republica;

V - promover a revisdo das publicacbes de sua responsabilidade;

VI - expedir a correspondéncia oficial da Presidéncia da Republica;

VIl - lavrar os termos de posse de Ministros de Estado e de autoridades dos 6rgaos integrantes da
Presidéncia da Republica, responsabilizando-se pela guarda e conservacao dos livros respectivos, bem
assim pela atualizacdo do painel de interinidade ministerial;

VIII - obter a referenda ministerial nos atos do Presidente da Republica;

IX - atuar como 6rgao de consulta, nas atividades que demandem pesquisas legislativas e bibliograficas ou
necessitem de informacgdes sobre andamento e solucdo de processos;

X - promover a indexagéo, armazenagem e recuperacgao de atos legislativos, livros, periédicos, discursos
presidenciais e demais documentos ou publicagfes de interesse da Presidéncia da Republica para

disseminacao seletiva de informacdes;

Xl - receber, avaliar, organizar, custodiar e restaurar, através do arquivo, o acervo documental mandado
arquivar pelos 6rgaos integrantes da Presidéncia da Republica;

XII - adquirir, catalogar, classificar e divulgar livros e periddicos, através da biblioteca.
Art. 27. O Departamento de Documentagdo compde-se de:

| - Divisdo de Expediente:

a) Secdo de Entrada;

b) Secao de Saida;

Il - Divisdo de Arquivo:

a) Secéo de Registro;

b) Secédo de Recuperacéo;

Il - Divisdo de Publicacéo:

a) Secédo de Atos Numerados;

b) Secédo de Atos Pessoais e Despachos;

10/22



¢) Referenda;

IV - Biblioteca.

Art. 28. Compete a Divisdo de Expediente executar as atividades de comunicac¢ao administrativa da
Presidéncia da Republica, através de protocolo automatizado e do Centro de Distribuicdo, receber,
pesquisar antecedentes, numerar e registrar 0os processos, correspondéncias e demais documentos que
devam tramitar na Presidéncia da Republica e distribuir e expedir 0s processos, correspondéncias e outros
documentos destinados aos Ministérios e 6rgados da Presidéncia da Republica.

Art. 29. Compete a Divisao de Arquivo executar as atividades relacionadas com o arquivo e guarda do
acervo documental da Presidéncia da Republica, receber, selecionar e custodiar os documentos destinados
a compor o acervo documental, atender aos pedidos de vistas dos documentos arquivados e proceder a
realizacao de pequenos servigos de restauracdo de documentos.

Art. 30. Compete a Divisao de Publicacdo executar as atividades de publicacao dos atos do Presidente da
Republica e dos 6rgéos vinculados a Secretaria-Geral, ao Gabinete Militar da Presidéncia da Republica e ao
Gabinete Pessoal do Presidente da Republica.

Art. 31. Compete a Biblioteca atender as pesquisas legislativa e bibliografica, proceder ao empréstimo de
livros e periodicos e manter atualizado e preservado o acervo bibliografico.

Art. 32. Compete ao Departamento de Instalactes:

| - elaborar e orientar projetos arquitetdnicos e de instalacfes para as obras, servicos de modificacéo e
construcdes;

Il - especificar e orcar todas as obras e servicos a serem executados;

Il - acompanhar e vistoriar as obras e servicos em execucao, visando ao cumprimento dos prazos e
especificagdes;

IV - fixar prazos para execucao de obras ou servicos;
V - acompanhar e receber obras e servicos executados para a Presidéncia da Republica;

VI - manter em arquivo todos os projetos de arquitetura e de estrutura de instalacdes dos edificios da
Presidéncia da Republica;

VIl - estabelecer requisitos técnicos para licitacdes e execucao de obras e servicos, de acordo com a
legislacdo em vigor e a orientacdo da Diretoria-Geral;

VIII - impedir, em qualquer hipétese, reducao ou varia¢cdo no material determinado para a execuc¢ao de obras
ou servigos, zelando para que sejam cumpridas as exigéncias dos editais;

IX - elaborar e executar os atos relacionados com a distribuicdo e controle dos méveis e imoveis sob sua
responsabilidade;

X - controlar o material sob sua responsabilidade, distribuido aos permissionérios de iméveis funcionais;

Xl - inspecionar os imdveis, inclusive os méveis e utensilios neles contidos, por ocasiao da ocupacgéo e
desocupacéo pelo permissionario;
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XIl - acompanhar a entrega de unidades residenciais aos permissionarios, fazendo entrega dos documentos
a serem preenchidos e prestando os esclarecimentos que forem solicitados;

XIII - solicitar, por ocasido da desocupacédo do imével, o comprovante de quitacdo das respectivas contas de
luz e de telefone, quando for o caso;

X1V - receber do Departamento de Administracdo Imobiliaria da Secretaria da Administracéo Federal -
DAI/SAF a fatura mensal para pagamento das taxas dos imdveis, conferindo-a e encaminhando-a para o

respectivo pagamento;

XV - remeter a DAI/SAF, ap6s o pagamento, a segunda via da fatura e o respectivo Documento de
Arrecadacdo de Receitas Federais DARF, comprovando a quitacao das taxas relativas aos imoveis;

XVI - representar a Diretoria-Geral de Administracéo junto ao DAI/SAF.

Art. 33. O Departamento de Instalacbes compde-se de:

| - Divisdo de Projetos:

a) Secéo de Projetos;

b) Secado de Programacéo Visual,

Il - Diviséo de Controle de Iméveis Funcionais:

a) Secédo de Registro;

b) Secéo de Vistoria.

Art. 34. Compete a Divisdo de Projetos orientar projetos arquitetdnicos e de instala¢des, especificar, orcar,
acompanhar e vistoriar todas as obras e servigos executados em imoveis administrados pela Presidéncia da
Republica.

Art. 35. Compete a Divisdo de Controle de Iméveis Funcionais elaborar os atos relacionados com a
distribuicéo e controle dos bens méveis e iméveis sob sua responsabilidade e representar a Diretoria-Geral
de Administracdo junto ao DAI/SAF, para esse fim.

Art. 36. Compete ao Departamento de Pessoal:

| - coordenar, executar e controlar as atividades relativas a administracdo de pessoal da Presidéncia da
Republica;

Il - organizar e dar andamento a processos, tendo em vista a requisicao, dispensa e altera¢cfes funcionais de
servidores, por solicitagdo dos diversos 6rgaos da Presidéncia da Republica;

Il - fiscalizar e fazer cumprir a legislagéo que dispde sobre o regime de trabalho dos servidores a disposicao
da Presidéncia da Republica ou por ela temporariamente contratados;

IV - elaborar os contratos de trabalho relativos ao pessoal temporario a ser contratado pela Presidéncia da
Republica;

V - exercer o controle do efetivo de pessoal, de acordo com a respectiva lotagéo;
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VI - fornecer certiddes e declaracbes referentes a tempo de servico, férias e desempenho funcional na
Presidéncia da Republica;

VIl - elaborar e fazer publicar o Boletim Interno da Presidéncia da Republica;
VIII - receber, confeccionar e expedir correspondéncia e demais documentos referentes a pessoal,

IX - elaborar o plano de férias dos servidores da Presidéncia da Republica, de acordo com as propostas
apresentadas pelos diversos 6rgaos;

X - controlar, através de informacgdes fornecidas pelas chefias dos respectivos érgaos, a freqiiéncia dos
servidores em exercicio na Presidéncia da Republica;

Xl - fazer publicar os atos de concesséo de licengas e de autorizagdo de afastamentos de servidores, na
forma da legislacao pertinente;

XIl - lavrar atos de requisicdo, nomeacao e exoneracao de servidores da Presidéncia da Republica;
X1l - manter em dia os registros relativos aos servidores da Presidéncia da Republica;

XIV - prestar orientacao aos servidores em assuntos administrativos e funcionais;

XV - acompanhar o andamento de processos de interesse dos servidores, junto aos 6rgéos de origem;

XVI - encaminhar ao beneficio do Instituto Nacional de Seguro Social - INSS ou Posto de Acidente de
Trabalho - PAT os servidores doentes ou acidentados em servico;

XVII - elaborar folhas de pagamento e demais documentos necessarios ao crédito bancario da remuneracao
devida ao pessoal em exercicio na Presidéncia da Republica;

XVIII - prestar ao Diretor-Geral assessoria em todos 0s assuntos afetos a administracdo de pessoal.
Art. 37. O Departamento de Pessoal compde-se de:
| - Divisdo de Pagamentos:

a) Secdo de Execucgédo de Folha de Pagamento;

b) Secao de Atendimento e Controle de Diérias;

Il - Diviséo de Controle de Pessoal:

a) Secdo de Registros Funcionais;

b) Secédo de Frequéncia;

Il - Diviséo de Legislacdo e Assisténcia:

a) Secdo de Andlise de Legislacao e Jurisprudéncia;
b) Secéo de Assisténcia ao Servidor;

IV - Secdo de Gerenciamento de Sistemas, Dados e Informagdes;
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V - Secao de Expediente;
VI - Secéo de Pessoal Militar.

Paragrafo Unico. O Chefe da Secdo de Pessoal Militar vincula-se, para fins administrativos militares, ao
Subchefe Executivo do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica.

Art. 38. Compete a Divisdo de Pagamentos elaborar folhas de pagamento e demais documentos
necessarios ao crédito bancario da remuneracdo devida ao pessoal em exercicio na Presidéncia da

Republica e controlar o pagamento de diarias.

Art. 39. Compete a Divisao de Controle de Pessoal manter o cadastro de dados funcionais dos servidores e
expedir a freqiéncia mensal interna e externa.

Art. 40. Compete a Divisao de Legislagdo e Assisténcia acompanhar e atualizar as normas pertinentes a
area de recursos humanos, através de analise da legislacéo e da jurisprudéncia, bem assim prestar
assisténcia aos servidores.

Art. 41. Compete ao Departamento de Informatica:

| - planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades de informatica e teleinformatica na Presidéncia da
Republica e acompanhar as mudancas introduzidas no contexto organizacional;

Il - projetar, desenvolver, executar e manter o tratamento automatizado de informacfes e o processamento
eletrbnico de dados, visando a evolu¢éo e ao aperfeicoamento das atividades da Presidéncia da Republica;

Il - garantir a integridade, a seguranca e a privacidade dos dados processados e em processamento;

IV - auditar os servicos e produtos de informatica e auferir o nivel de satisfacdo dos usuérios, visando a
garantia de sua qualidade;

V - propor a aquisic¢ao, distribuir, controlar e promover a manutencéo do material e equipamento de
informatica da Presidéncia da Republica;

VI - promover o treinamento e o aperfeicoamento de recursos humanos na area de informatica;

VII - elaborar e submeter proposta de orcamento e programacao de recursos a serem empregados em
informatica e acompanhar sua execucao.

Art. 42. O Departamento de Informatica compd@e-se de:
| - Divisdo de Dados e Sistemas:

a) Secédo de Administragdo de Dados;

b) Secéo de Sistemas de Uso Local;

c) Secao de Sistemas de Uso Institucional,

d) Secéo de Organizacdo e Métodos de Automacao;

Il - Diviséo de Processamento e Comunicagéo de Dados:
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a) Secdo de Suporte Técnico;

b) Secado de Controle de Servicgos;

¢) Secao de Operacao;

Il - Divisdo de Geréncia de Qualidade;

IV - Divisdo de Suporte Operacional.

Art. 43. Compete a Divisdo de Dados e Sistemas planejar, promover, coordenar, orientar e controlar a
execucéo das atividades de administracédo de dados, estudos e processos organizacionais e de

desenvolvimento de sistemas de informacéo de uso local e institucional.

Art. 44. Compete a Divisdo de Processamento e Comunicagado de Dados planejar, promover, orientar e
coordenar a execucao das atividades de processamento e comunicacao de dados.

Art. 45. Compete a Divisdo de Geréncia de Qualidade planejar, coordenar e promover a execuc¢ao das
atividades de normatizacao, auditoria ambiental e de sistemas, seguranca ambiental e de dados e
informacdes processados e em processamento, bem como seguranca dos bens e recursos de informatica,
no ambito da Presidéncia da Republica.

Art. 46. Compete a Divisdo de Suporte Operacional planejar, coordenar e promover a execuc¢ao das
atividades de apoio operacional nas areas de atendimento ao usuario, treinamento de pessoal, bens e
servicos e recursos graficos e visuais.

Art. 47. Compete ao Departamento de Orgcamento e Financas:

| - propor normas internas para a execuc¢ao de atividades orgcamentério-financeiras de compras, licitagdes,
contratacdes e pagamentos;

Il - elaborar a proposta orcamentéria anual da Subsecretaria-Geral e seus departamentos;

Il - executar o orcamento do exercicio, mediante a movimentacdo de créditos e recursos e a extragao de
Notas de Empenho e Ordens Bancérias para submisséo ao ordenador de despesas titular ou delegado;

IV - conferir todos os documentos de cobranca que lhe sejam encaminhados, para verificagdo de sua
autenticidade, correcdo e conformidade com a legislacdo em vigor e, quando for o caso, com o instrumento

contratual a que se referirem;

V - enviar a Secretaria de Controle Interno CISET/PR toda a documentacéo relativa a pagamentos
efetuados;

VI - manter, em coordenacdo com os demais Departamentos da Diretoria-Geral, cadastro de fornecedores
de bens e servigos;

VII - proceder, por solicitacdo dos demais departamentos, a licitagdo para aquisicao de bens e servicos,
inclusive obras;

VIII - assessorar o ordenador de despesa, quando necessario. em assuntos relativos a dispensa ou
inexigibilidade de licitagéo;

IX - elaborar e submeter minutas de editais de licitacdo e de termos de contrato, convénios, ajustes, acordos
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e seus aditivos a apreciacdo da Assessoria Juridica da Subsecretaria-Geral e da CISET/PR;

X - manter 0s registros necessarios ao acompanhamento da execucdo de instrumentos contratuais.

Art. 48. O Departamento de Orcamento e Finangas compde-se de:

| - Divisédo de Orgamento:

a) Secdo de Planejamento Orgcamentario;

b) Secédo de Execugédo Financeira,

¢) Secao de Pagamentos;

Il - Divisdo de Licitacdes e Contratos:

a) Secdo de Compras e Licitacles;

b) Secado de Contratos.

Art. 49. Compete a Divisdo de Orcamento elaborar a proposta orcamentaria e as solicitacdes de créditos
suplementares, movimentar os créditos orcamentarios por notas de empenho ou destaque, instruir e conferir
0s processos de pagamento, emitir ordens bancarias, conceder suprimentos de fundos, examinando a
respectiva comprovacao, e executar o pagamento de diarias.

Art. 50. Compete a Divisdo de Licitacfes e Contratos processar pedidos de aquisicdo ou encomenda de
bens e servicos nas modalidades de consulta de pregos, carta-convite, tomada de pregos e concorréncia,
bem assim elaborar minutas de termos de contrato.

Art. 51. Compete ao Departamento de Saude:

| - proporcionar assisténcia médica e odontoldgica ao Presidente da Republica e aos servidores em exercicio
na Presidéncia da Republica;

Il - assegurar assisténcia médica durante as viagens presidenciais;

Il - zelar pelas condigBes de higiene dos palacios presidenciais, propondo as medidas corretivas e
preventivas necessarias;

IV - realizar exames periddicos nos servidores da Presidéncia da Republica;

V - aplicar a medicina preventiva cardiolégica, conscientizando a todos da necessidade de evitar fatores de
risco cardiovasculares;

VI - aplicar a medicina preventiva, bem como vacinagéo periodica, visando a profilaxia das doengas
infectocontagiosas;

VIl - efetuar exame médico periddico nos militares da ativa, com a finalidade de realizagédo do Teste de
Aptidao Fisica (TAF);

VIII - encaminhar aos hospitais conveniados os servidores que necessitarem tratamento especializado ndo
existente no Departamento de Saude;
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IX - realizar exames médicos ocupacionais periédicos;

X - propor e homologar licencas médicas e odontolégicas, hos casos que assim o exigirem;

Xl - encaminhar servidores as pericias médicas;

XIl - aplicar nogBes de higiene e medicina do trabalho através de visitas nos locais de trabalho;

XIlI - realizar inspec¢éo perioddica na cozinha, examinando a alimentacéo servida aos funcionérios;
XIV - elaborar Atestado de Origem, quando ocorrer acidente em servi¢co envolvendo militar da ativa;

XV - prestar assisténcia médica aos dependentes dos servidores da Presidéncia da Republica e, em casos
de emergéncia, assisténcia odontologica;

XVI - manter diariamente um profissional dentista para o atendimento de casos de emergéncia.

Art. 52. O Departamento de Saude compde-se de:

| - Divisdo de Clinica Médica:

a ) Clinica Cardioldgica;

b) Clinica de Medicina Interna;

¢) Clinica Radiolégica;

d) Enfermagem,;

Il - Divisdo de Clinica Odontolégica;

Il - Divisdo de Laboratorio e Farmacia;

IV - Almoxarifado.

Art. 53. Compete a Divisdo de Clinica Médica assistir ao Presidente da Republica e comitiva em viagens no
Pais e no exterior e prestar atendimento médico e radiolégico ao Presidente da Republica e seus familiares
e aos demais servidores em exercicio na Secretaria-Geral, no Gabinete Militar e na Secretaria de Assuntos
Estratégicos, da Presidéncia da Republica, no Gabinete Pessoal do Presidente da Republica, na
Vice-Presidéncia da Republica e na Consultoria-Geral da Republica.

Art. 54. Compete a Divisdo de Clinica Odontologica assistir ao Presidente da Republica e comitiva em
viagens no Pais e no exterior e prestar atendimento odontolégico ao Presidente da Republica e seus
familiares e aos demais servidores em exercicio na Secretaria-Geral, no Gabinete Militar e na Secretaria de
Assuntos Estratégicos, da Presidéncia da Republica, no Gabinete Pessoal do Presidente da Republica, na

Vice-Presidéncia da Republica e na Consultoria-Geral da Republica.

Art. 55. Compete a Divisao de Laboratério e Farmacia a realizacao de exames laboratoriais e a aquisi¢éo,
controle e distribuicdo de medicamentos.

Art. 56. Compete ao Almoxarifado a conferéncia e guarda do material em uso no Departamento.

Art. 57. Compete ao Departamento de Transportes:
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| - assegurar o transporte motorizado do Presidente da Republica, da Primeira Dama e de suas comitivas;

Il - assegurar o transporte motorizado de pessoal em servico e de material dos 6rgaos integrantes da
Presidéncia da Republica;

Il - prover os servicos de manutencao e conservacao de veiculos da Presidéncia da Republica;
IV - controlar o consumo de combustiveis, lubrificantes, pegas e acessorios;
V - elaborar plano de aquisi¢cao de veiculos;

VI - solicitar a aquisicdo de pecas, combustiveis e lubrificantes necessarios a operacionalidade do
Departamento de Transportes;

VIl - manter atualizada toda a documentacgéo dos veiculos pertencentes a Presidéncia da Republica, bem
como tomar providéncias junto ao DETRAN para emplacamento ou baixa cadastral.

Art. 58. O Departamento de Transportes compde-se de:
| - Diviso de Controle Administrativo:

a) Secdo de Suprimento;

b) Secao de Financas e Pessoal.

Il - Divisdo Operacional:

a) Secédo de Locomocao;

b) Secdo de Manutencéo.

Art. 59. Compete a Divisdo de Controle Administrativo dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades de
suprimento, pessoal e financas.

Art. 60. Compete a Divisdo Operacional dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades de transporte
terrestre e de manutengéo da frota de veiculos da Presidéncia da Republica.

Art. 61. A Sesséo de Apoio e Seguranca aos ex-Presidentes da Republica, 6rgéo diretamente vinculado a
Diretoria-Geral de Administracdo, compete:

| - submeter ao Diretor-Geral os nomes dos servidores que devem compor as equipes encarregadas da
seguranca e do apoio aos ex-Presidentes da Republica, conforme previsto na Lei n° 7.474, de 8 de maio de
1986, escolhidos de acordo com as orientagdes daguela autoridade, ou de outra por ela delegada;

Il - planejar e executar as atividades necessarias a seguranca e ao apoio aos ex-Presidentes da Republica;

Il - solicitar os recursos necessarios a cobertura das despesas relativas ao acompanhamento dos
ex-Presidentes da Republica, em seus deslocamentos;

IV - assegurar o transporte motorizado dos ex-Presidentes da Republica;

V - solicitar os servigos de manutencgéo dos veiculos a disposicdo dos ex-Presidentes da Republica;
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VI - providenciar a restituicdo dos veiculos substituidos ou ndo mais necessarios;
VIl - controlar o consumo de combustivel, lubrificantes e sobressalentes utilizados nos veiculos;

VIII - solicitar & autoridade competente, quando necessario, orientacdo para treinamento especifico em
matéria de normas de seguranca.

Subsecéao Il
Das Assessorias

Art. 62. Compete a Assessoria para Assuntos Econdmicos, & Assessoria para Assuntos Sociais e a
Assessoria Diplomatica:

| - acompanhar a a¢éo governamental, nas respectivas areas de competéncia;

Il - examinar projetos e proposi¢cdes submetidos ao Presidente da Republica nas areas sob seu
acompanhamento.

Art. 63. Compete a Assessoria Juridica:

| - examinar os fundamentos e a forma dos atos propostos ao Presidente da Republica e elaborar
substitutivos, por instru¢do do Subsecretario-Geral;

Il - desempenhar as funcdes previstas no paragrafo Unico do art. 31 do Decreto-Lei n® 2.300, de 21 de
novembro de 1986, com relac@o aos 6rgéos definidos no art. 2°;

lll - assessorar o Subsecretario-Geral em questdes de natureza juridica;

IV - proceder a estudos e diligéncias sobre projetos, atos, processos ou outros documentos submetidos a
exame da assessoria.

Art. 64. Compete a Assessoria Legislativa:

| - preparar os expedientes necessarios ao envio de mensagens do Presidente da Republica ao Congresso
Nacional;

Il - acompanhar a tramitacdo de proposi¢cdes nas Casas do Congresso Nacional;

Il - providenciar resposta aos pedidos de informac¢des formulados por membros do Congresso Nacional,
colhendo dos Ministérios e demais érgdos da Administracdo Publica Federal os elementos necessarios;

IV - examinar os projetos de lei submetidos ao Presidente da Republica, emitindo parecer, quando solicitado,
ap0s consulta aos Ministérios e 6rgdos interessados para instruir a decisao presidencial.

Secéo Il
Da Secretaria de Imprensa
Art. 65. Compete a Secretaria de Imprensa:

| - assistir ao Presidente da Republica no seu relacionamento com representantes da imprensa, nacional e
estrangeira,;
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Il - coordenar a politica de comunicacéo social da Administracdo Publica Federal, respeitado o disposto nos
Decretos n° 99.188, de 17 de marco de 1990, n° 99.257, de 17 de maio de 1990, e n°® 99.296, de 12 de junho
de 1990;

Il - organizar e coordenar a cobertura, pela imprensa de atos e atividades dos quais participe o Presidente
da Republica;

IV - estabelecer normas de credenciamento de jornalistas brasileiros e estrangeiros, para cobertura das
atividades da Presidéncia da Republica e das cerimdnias a que compareca o Presidente da Republica;

V - requisitar redes obrigatorias de radio e televisdo para a transmissédo de pronunciamentos do Presidente
da Republica, dos Ministros de Estado e de outras autoridades governamentais, bem assim decidir sobre
guestdes concernentes a programas e redes, obrigatdrios ou facultativos, de responsabilidade do Poder
Executivo;

VI - preparar textos destinados a divulgacéo pela imprensa e programas de radio e televisédo, de interesse da
Presidéncia da Republica;

VII - orientar, coordenar e decidir sobre a edicdo de publicacbes de interesse da Presidéncia da Republica;
VIII - proceder & andlise de pesquisas de opinido; desenvolver estudos e elaborar estratégias de
comunicacdo; apresentar sugestdes para o briefing de campanhas publicitarias e acompanhar a sua
producao e veiculacdo, quando aprovadas; assessorar , sempre que solicitada , a Comissado de Aprovacao
de Projetos Basicos de Servicos de Publicidade e a Comisséo Exclusiva de Licitacdo de Servicos de
Publicidade.

Art. 66. Integra a Secretaria de Imprensa a Coordenacgéo de Video-Difuséo.

Art. 67. Compete a Coordenacao de Video-Difuséo:

| - produzir tecnicamente os pronunciamentos do Presidente da Republica, para transmisséo em rede
nacional de radio e televiséo;

Il - fornecer filmes e fitas para uso dos setores de fotografia e video da Secretaria de Imprensa e manter
registro do material fornecido a esses setores;

Il - receber os filmes e fitas utilizados pelos setores de fotografia e video na abertura das atividades da
Presidéncia da Republica; tomar medidas para o processamento desse material, sempre que necessario;
produzir e distribuir copias de fotos e fitas sempre que autorizado pelo Secretario de Imprensa ou seus
Adjuntos, e encaminhar negativos e originais para o setor de Memdéria do Gabinete Pessoal do Presidente
da Republica;

IV - administrar o laboratério fotografico;

V - gravar, catalogar e manter em arquivo, por prazo determinado, a programacao de televisédo levada ao ar
em Brasilia;

VI - propor a Diretoria-Geral de Administracdo a atualizagdo ou renovagado dos equipamentos de
transmissao.

Art. 68. A Coordenacéo de Videodifusdo compde-se de:

| - Secdo de Operacéo;
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Il - Secdo de Manutencdao.

Secao IV

Do cerimonial

Art. 69. Compete ao Cerimonial da Presidéncia da Republica:

| - zelar pela observéncia das Normas do Cerimonial Publico nas solenidades a que comparecer o
Presidente da Republica;

Il - organizar, orientar e coordenar a entrega de credenciais, em solenidades ou recepc¢des que se realizem
nos paléacios da Presidéncia da Republica, das quais participe o Presidente da Republica;

Il - informar ao Presidente da Republica e as autoridades da Presidéncia da Republica sobre o programa
das solenidades e recepcbes oficiais a que devam comparecer;

IV- expedir e controlar os convites para solenidades oficiais;

V - prestar assessoramento na preparacao e execucao das viagens e visitas presidenciais;

VI - receber e controlar os convites oficiais enderecados ao Presidente da Republica;

VII - opinar em questfes de precedéncia;

VIII - planejar e executar as atividades de relagdes publicas nos palécios da Presidéncia da Republica;
IX - articular-se com o Cerimonial dos Governos dos Estados e do Distrito Federal;

X - articular-se com o Cerimonial do Ministério das Relacdes Exteriores para:

a) elaboracao do programa de posse do Presidente e do Vice-Presidente da Republica;

b) elaboracéo do programa de viagens oficiais do Presidente da Republica ao exterior;

¢) organizacao das audiéncias do Presidente da Republica a agentes diplomaticos e personalidades
estrangeiras;

d) preparacédo da correspondéncia oficial de cortesia do Presidente da Republica com personalidades
estrangeiras;

e) planejamento e execuc¢ao do programa de viagem, no Brasil, de Chefes de Estado e personalidades
estrangeiras.

Paragrafo unico. O Cerimonial da Presidéncia da Republica tem as atribuicdes de Secretaria da Ordem
Nacional do Mérito e do Livro do Mérito.

Secdo V
Art. 70. Compete a CISET/PR, além das atribui¢cdes previstas no Decreto n° 93.874, de 23 de dezembro de

1986, e no art. 10 do Decreto n° 99.411, de 1990, propor as normas internas para execucao das atividades
de controle interno.
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Paragrafo Unico. Os servidores da CISET/PR serdo nomeados ou designados pelo Secretario de Controle
Interno.

Download para anexo
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