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V - emitir certificados digitais, vinculando pares de chaves
criptogréficas ao respectivo titular, para 6rgdos integrantes da estrutura
da Presidéncia da Republica e agentes publicos indicados pela Casa
Civil, que se relacionem com a expedicao de documentos el etrénicos;

VI - expedir, distribuir, revogar e gerenciar os certificados,
bem como colocar a disposicdo dos usuérios listas de certificados
revogados e outras informagdes pertinentes e manter registro de suas
operagdes, atuando na fungdo de AC;

VIl - cumprir as diretrizes e normas técnicas para a for-
mulacdo de politicas de certificados e regras operacionais das AC e
AR, expedidas pelo Comité Gestor da |ICP-Brasil; e

VIII - implementar padrdes, critérios e medidas de seguranca

previstos na Politica de Certificado - PC, na Politica de Seguranca -

PS, e na Declaragéo de Préticas e Certificacdes - DPC, definidos e
aprovados pela AC Raiz.

Art. 34. A Coordenacdo-Geral de Plangjamento Orcamen-
tério e Financeiro compete:

| - assdtir a0 Secreté&io de Administracio, no ambito de sua atuagso;

Il - plangjar, executar, coordenar, supervisionar e controlar a
elaboracao da proposta orgamentéria da Presidéncia da RepUblica e de
suas entidades vinculadas ou supervisionadas, segundo as diretrizes
emanadas dos 6rgédos centrais dos sistemas federais de plangjamento e
orcamento e do Secret&rio de Administracéo;

Il - plangjar, coordenar e supervisionar a elaboracéo das
propostas de programacdo financeira dos 6rgéos da Presidéncia da
Republica, bem como das suas entidades vinculadas ou supervisio-
nadas, consolidando-as para o 6rgéo central;

IV - promover a integracdo com os 6rgdos da Presidéncia da
Republica, visando a elaboragdo das propostas relativas ao Plano
Plurianual, orgamento anual e necessidades financeiras;

V - propiciar as unidades integrantes da Secretaria de Admi-
nistracdo os meios capazes de permitir o controle do processo de exe-
cucéo orcamentéria e financeira, possibilitando uma avaliagéo sistema
tica do emprego dos recursos, de acordo com o plang/amento realizado;

VI - efetuar a descentralizagdo de recursos orgamentérios e
financeiros, observadas as condicionantes legais e as solicitagbes e
destinagBes aprovadas,

VIl - analisar solicitagdes e propor a abertura de créditos
adicionais, acompanhando a tramitacdo das propostas junto ao 6rgéo
central de orcamento;

VIII - acompanhar a execugdo da lei orcamentéria, dos cré-
ditos adicionais e das atividades relacionadas com o Plano Plurianual;

IX - redizar e supervisonar 0 acompanhamento ssematico da le-
gidag2o e das normas gue regulam o plangamento orgamentario e financeiro;

X - adotar metodologias que facilitem a integragdo entre a
Presidéncia da Replblica e suas entidades vinculadas ou supervi-
sionadas, nos assuntos relacionados com o planejamento e a execugéo
orcamentéria e financeira;

X1 - elaborar, coordenar e supervisionar a proposta do Plano
Plurianual, referente & Presidéncia da Republica; e

XIl - elaborar relatérios e demonstrativos que compdem a
Tomada de Contas Anual da Secretaria de Administraggo.

CAPITULO 111
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 35. As unidades da Secretaria de Administragio compete, ainda

| - exercer, em articulagdio com a Coordenacdo de Licitagio
e Contrato, a fiscalizagdo dos contratos de prestacdo de servigos;

Il - proceder ao levantamento das necessidades, para fins de
subsidiar a elaboragdo da proposta orcamentéria da Presidéncia da
Republica, segundo as orientagOes expedidas pela Coordenacdo-Geral
de Plangjamento Orcamentério e Financeiro;

Il - elaborar e implantar procedimentos, rotinas, manuais e
normas, referentes as atribuicoes e atividades das respectivas éreas de
competéncia, observadas as disposigdes regulamentares vigentes;

IV - elaborar planos de trabalho, estabelecendo metas em
consonancia com o planejamento e diretrizes do Programa Nacional
de Desburocratizacdo e do Programa da Qualidade no Servigo PU-
blico, apresentando relatérios periddicos das suas atividades,

V - manter sisteméticas apropriadas de coleta e armaze-
namento de dados gerenciais, fornecendo informagOes sobre as ati-
vidades desenvolvidas e as relativas a sua érea de competéncia, sem-
pre que solicitado pelo Gabinete da Secretaria de Administracéo;

VI - gerenciar sistemas de informag&o e pagina da Intranet,
conforme disposi¢des regulamentares; e

VIl - exercer outras atribuicbes correlatas que lhes forem
cometidas pelas respectivas chefias.

Art. 36. As unidades da Secretaria de Administracdo deveréo
desenvolver seus projetos e atividades de forma articulada e inte-
grada, cabendo ao Secretério de Administragdo definir prioridades,
mecanismos e instrumentos para a sua eficaz consecugao.

Art. 37. O Secret&rio de Administracdo baixara os atos que
se fizerem necessérios ao cumprimento deste Regimento, bem como
para regulamentar as atividades e disciplinar o funcionamento das
unidades componentes da Secretaria de Administracdo.

Art. 38. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos
pelo Secretério-Executivo da Casa Civil.

Art. 39. Ficarevogada a Portarian® 25, de 3 de setembro de 2001.
SILVANO GIANNI

PORTARIA N° 42, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2002

Dispbe sobre o Regimento Interno do Ar-
quivo Nacional da Casa Civil da Presidén-
cia da Republica

REVOGADO

) O CHEFE DA CASA CIVIL DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA, interino, no uso de suas atribuicles, e tendo em vista
o disposto no art. 5° do Decreto n® 3.843, de 13 de junho de 2001,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria dispde sobre o Regimento Interno do
Arquivo Nacional da Casa Civil da Presidéncia da Replblica, que tem
como missao o recolhimento e a gestdo dos documentos produzidos e
recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como o acompanha-
mento e a implementagdo da politica nacional de arquivos, na forma
do disposto no art. 2° do Decreto n® 3.843, de 13 de junho de 2001.

CAPITULO |
DA NATUREZA E DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° O Arquivo Naciona, érgéo centra do Sistema Na-
ciona de Arquivos, integrante da estrutura bésica da Casa Civil da
Presidéncia da Republica, subordinado & Secretaria-Executiva, tem a
seguinte estrutura organizacional:

| - 6rgdos de assisténcia direta e imediata ao Diretor-Geral:

a) Gabinete da Diretoria-Geral (GABIN);

b) Coordenacéo de Gestdo de Documentos (COGED);

Il - 6rgéos especificos e singulares:

a) Coordenagdo-Geral de Processamento e Preservagdo do
Acervo (COPRA);

1. Coordenacdo de Documentos Escritos (CODES);

2. Coordenag@o de Documentos Audiovisuais e Cartogréficos
(CODAC);

3. Coordenacdo de Preservacdo do Acervo (COPAC);

b) Coordenacdo-Geral de Divulgacdo e Acesso a Informagéo
Documental (CODAL);

1. Coordenacdo de Pesguisa e Difusdo Cultural (COPED);

2. Coordenagéo de Atendimento ao Usuério (COATE);

c) Coordenacéo-Geral de Administracéo (COAD);

1. Divisdo de Recursos Humanos (DIRHU);

2. Divis3o de Recursos Orgamentérios e Financeiros (DIROF);

3. Divisdo de Recursos Logisticos (DILOG);

4. Divisdo de Tecnologia da Informagdo (DITIN);

d) Coordenagdio Regional no Distrito Federal (COREG).

Art. 3° O Arquivo Nacional serd dirigido por Diretor-Geral,
as Coordenagdes-Gerais por Coordenadores-Gerais, as Coordenagdes
por Coordenadores e as Divisdes por Chefes, cujos cargos serdo
providos na forma da legislacéo pertinente.

Art. 4° Os ocupantes dos cargos previstos no art. 3° seréo
substituidos, em seus impedimentos legais ou regulamentares, e na

vacancia do cargo, por servidores previamente designados pelo Di-
retor-Geral.

. CAPITULO Il .
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA
DIRETA E IMEDIATA AO DIRETOR-GERAL E ATRIBUIGOES
DOS TITULARES DE CARGOS E FUNGOES

Secao |
Do Diretor-Geral

Art. 5° Ao Diretor-Geral do Arquivo Naciona incumbe:

| - assistir a0 Secretdrio-Executivo da Casa Civil na formu-
lacdo de politicas e diretrizes de gest&o relativas ao Arquivo Nacional;

Il - plangjar, dirigir, orientar, supervisionar, avaliar e con-
trolar a execucéo dos projetos e atividades do Arquivo Naciond;

Il - submeter a0 Secretério-Executivo da Casa Civil pro-
posta do orgamento anual, da programacdo financeira e do Plano
Plurianual;

IV - supervisionar e coordenar a integracdo e articulagéo das
unidades do Arquivo Nacional;

V - atuar como ordenador de despesas;

VI - praticar atos de reconhecimento de dividas de exercicios
anteriores;

VII - constituir comissdes permanentes e especiais de li-
citacao, autorizar a realizagdo de licitagdes para compra de materia e
a contratagdo de obras e servigos, bem como dispensar licitagles e
reconhecer as situacgdes de inexigibilidade;

VIII - adjudicar, homologar, revogar e anular processos li-
citatérios e aplicar penalidades;

IX - decidir sobre recursos administrativos em Gnica ou Ul-
tima instancia;

X - ratificar os atos de dispensa e de reconhecimento de
situagdes de inexigibilidade de licitacdo, praticados por servidor de-
tentor da delegacdo de que trata o parégrafo Unico deste artigo;

X1 - firmar contratos e celebrar convénios, acordos, gjustes e
outros instrumentos congéneres, bem como seus termos aditivos;

Xl - autorizar a baixa, transferéncia, cessdo e alienacdo de
materiais e bens patrimoniais;

X1l - conceder suprimento de fundos, controlar sua apli-
cacdo e aprovar as prestagdes de contas correspondentes;

XIV - dar posse aos titulares de cargos efetivos e em comissé;
XV - conceder aposentadorias e pensoes,

XVI - decidir sobre pedidos de reverso ao servico publico;
XVII - promover enquadramento e reposicionamento de servidores,

XVIII - conceder vantagens, licencas e demais beneficios e
determinar suas ateragbes e cancelamentos;

XIX - autorizar viagens a servigo, bem como participacdo de
servidor em conferéncias, congressos e outros eventos similares no
Pais, podendo conceder-lhes didrias e bilhetes de passagens;

XX - instaurar sindicncia e processo administrativo dis-
ciplinar, para apuracdo de responsabilidades por ato irregular pra-
ticado por servidores no desempenho de suas fungdes, bem como
aplicar as sangBes disciplinares de adverténcia e suspensio de até
trinta dias;

XXI - dispensar e abonar o ponto de servidores, em virtude de
comparecimento acongressos, conferéncias ou reunidesrealizadas no Pais,
e daguel es que exergam mandato eletivo em confederacéo ou federagdo de
servidores publicos ou associagOes de classe, de &mbito nacional;

XXII - propor a0 Secretério-Executivo da Casa Civil, por inter-
médio do Secretério de Administraco, a fixagdo dalotagdo de pessodl;

XXIII - baixar atos pertinentes a interrupgao de férias de servidor;

XXIV - estabelecer o &mbito de atuagdo da Coordenagéo
Regiona no Distrito Federd;

XXV - manter intercambio técnico e cultural com entidades
nacionais, estrangeiras e internacionais;

XXVI - aprovar cddigos de classificagdo e tabelas de tem-
poralidade e destinagdo de documentos, bem como autorizar a eli-
minacdo de documentos de arquivo dos érgdos e entidades da Ad-
ministracdo Publica Federal;

XXVII - avocar, a qualquer tempo e a seu critério, a decisio
de assunto no &mbito do Arquivo Naciona;
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XXVIII - gprovar manua de normas, procedimentos e rotinas;

XXIX - representar o Arquivo Nacional, judicia e extra-
judicialmente; e

XXX - exercer outras atribuicbes que lhe forem cometidas
pelo Secretério-Executivo da Casa Civil.

Pardgrafo Unico. As competéncias previstas nos incisos V,
VI, VI, VI, XT, X, X, XV, XIEX, XX e XX deste artigo
poder&o ser delegadas, total ou parcialmente, ao Diretor-Geral Ad-
junto e a titulares de Coordenagdes-Gerais do Arquivo Nacional,
vedada a subdel egacéo.

Secéo |1
Do Diretor-Geral Adjunto

Art. 6° Ao Diretor-Geral Adjunto incumbe assessorar o Di-
retor-Geral no planejamento, coordenacdo, gestéo e avaliacdo do Ar-
quivo Nacional, substitui-lo em seus impedimentos legais ou regu-
lamentares, propor normas pertinentes as atividades de competéncia
do Gabinete e exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas.

Secéo 111
Do Gabinete

Art. 7° Ao Gabinete compete:
| - assidtir diretamente ao Diretor-Geral no ambito de sua atuagao;

Il - assessorar 0 Diretor-Geral no desenvolvimento de suas
atividades no Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

Il - plangjar, elaborar e organizar a agenda de trabalho do
Diretor-Geral e do Diretor-Geral Adjunto, auxiliando-0s no preparo dos
documentos a serem levados a despacho de autoridades superiores;

IV - receber, organizar e dar andamento as correspondéncias
e aos documentos encaminhados ao Diretor-Geral e ao Diretor-Geral
Adjunto; e

V - desenvolver atividades de relagGes plblicas.

Secdio 1V

Da Coordenacdo de Gestdo de Documentos
Art. 82 A Coordenagio de Gestdo de Documentos compete:
| - assistir ao Diretor-Geral no ambito de sua atuacao;

Il - prestar orientagdo técnica a 6rgéos e entidades da Ad-
ministracdo Publica Federal quanto a implantagdo de programas de
gestédo de documentos, a elaboragdo e aplicagdo de codigos e planos
de classificagdo, bem como de tabelas de temporalidade e destinagéo
de documentos,

111 - promover adequagdes ao Codigo de Classificagdo de Do-
cumentos de Arquivo e & Tabela de Temporalidade e Destinagéo de Do-
cumentos, relativos a atividade meio da Administracao Pblica Federa;

IV - andlisar codigos de classificacdo e tabelas de tempo-
ralidade e destinagdo de documentos de arquivo dos 6rgdos e en-
tidades da Administracéo Publica Federal, encaminhados a aprovagéo
do Diretor-Geral do Arquivo Nacional;

V - prestar orientagdo técnica a 6érgéos e entidades da Ad-
ministracdo Publica Federal em processo de extingdo, liquidagdo,
municipalizacdo e desestatizagdo, com vistas a0 tratamento e a des-
tinacdo dos acervos;

VI - acompanhar a transferéncia e o recolhimento de do-
cumentos ao Arquivo Nacional, procedendo ao registro de sua entrada
e ao encaminhamento as unidades competentes; e

VII - coletar e processar informagdes sobre acervos arqui-
visticos dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Federal,
atualizando o Cadastro Nacional de Arquivos Federais, com vistas a
supervisdo de programas de gestdo de documentos.

Secdo V

Dos Coordenadores-Gerais, Coordenadores e Chefes de Divisio

Art. 9° Aos Coordenadores-Gerais, Coordenadores e Chefes
de Divisdo incumbe planejar, dirigir, coordenar, acompanhar, avaiar e
controlar a execucdo das atividades das respectivas unidades, e exer-
cer outras atribuigdes que lhes forem cometidas pelo Diretor-Geral,
em suas respectivas areas de competéncia.

§ 1° Ao Coordenador-Geral de Administracdo compete de-
cidir, em primeira instancia, os recursos interpostos contra atos pra-
ticados pela Comissdo de Licitago.

§ 2° Ao Chefe de Divisdo de Recursos Orcamentérios e
Financeiros compete assinar, em conjunto com o Ordenador de Des-
pesas, documentos de execugdo orcamentéria e financeira

Secdo VI
Dos Demais Titulares de Cargos e Fungdes

Art. 10. Aos demais titulares de cargos e fungdes incumbe
assistir e auxiliar os chefes imediatos na gestéo das respectivas uni-
dades, e exercer outras atribuic¢des que Ihes forem cometidas, em suas
respectivas &reas de competéncia

_ CAPITULO IIL )
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS ESPECIFICOS E
SINGULARES

Secdo |

Das Coor denacfes-Ger ais, Coordenagdes e Divisdes
Art. 11. A Coordenacso-Geral de Processamento e Preser-
vacdo do Acervo compete assistir ao Diretor-Geral no ambito de sua
atuacdo, bem como plangjar, supervisionar e realizar as atividades de
tratamento técnico e preservagdo dos documentos sob sua guarda.
Art. 12. A Coordenagio de Documentos Escritos compete:

| - assistir a0 Coordenador-Geral de Processamento e Pre-
servacdo do Acervo, no ambito de sua atuagéo;

Il - arranjar e descrever os documentos textuais de valor
permanente sob sua guarda;

Il - elaborar instrumentos de pesquisa a serem utilizados
pela Coordenacéo de Atendimento a Usuarios;

IV - apoiar as atividades de consulta e de divulgago, via-
bilizando o acesso aos documentos sob sua guarda;

V - gerenciar os depésitos de documentos e promover a
preservacdo do acervo sob sua guarda;

VI - executar atividades relativas a emissdo de certiddes e
transcrigBes de documentos sob sua guarda;

VIl - promover avaliagdo de documentos e a eliminagdo
daqueles destituidos de valor permanente; e

VIII - subsidiar a Coordenacdo de Gestédo de Documentos
com informagBes quanto ao desmembramento de fundos arquivisticos
e transferéncia interna de acervo.

Art. 13. A Coordenagso de Documentos Audiovisuais e Car-
togréficos compete:

| - assistir a0 Coordenador-Geral de Processamento e Pre-
servagdo do Acervo, no ambito de sua atuagao;

Il - arranjar e descrever os documentos cartogréficos, ico-
nogréficos, sonoros e de imagens em movimento, sob sua guarda;

Il - elaborar instrumentos de pesquisas a serem utilizados
pela Coordenagdo de Atendimento a Usudrios;

IV - apoiar as atividades de consulta e de divulgago, via-
bilizando o acesso aos documentos sob sua guarda;

V - apoiar as atividades de avaliagdo de documentos;

VI - gerenciar os dep6sitos de documentos e promover a
preservacdo do acervo sob sua guarda;

VII - executar atividades relativas a emissdo de certiddes de
documentos sob sua guarda;

VIII - executar a reproducdo de documentos sonoros e de
imagens em movimento, para atendimento a usuérios; e

IX - subsidiar a Coordenagdo de Gestéo de Documentos com
informagtes quanto a0 desmembramento de fundos arquivisticos e
transferéncia interna de acervo.

Art. 14. A Coordenacéo de Preservacio do Acervo compete:

| - assistir a0 Coordenador-Geral de Processamento e Pre-
servacdo do Acervo, no ambito de sua atuagéo;

Il - orientar as unidades quanto aos procedimentos de guarda
e de preservacdo do acervo;

111 - realizar o monitoramento ambiental nos depdsitos de acervo;

IV - identificar o estado de conservagdo dos documentos,
com vistas ao estabelecimento de rotinas e métodos de trabalho;

V - executar e promover a higienizacdo e a conservagdo
preventiva do acervo;

VI - executar a restauragdo e a encadernagéo de documentos;
VII - promover e executar a reproducdo digital, fotogréfica e

microgréfica de documentos, visando a preservacdo e divulgacdo do
acervo e ao atendimento a usuarios,

VIII - guardar e preservar matrizes e microfilmes de seguranca;

IX - desenvolver pesquisas nas &reas de entomologia, mi-
crobiologia e quimica, aplicadas a conservagéo; e

X - desenvolver estudos para a producéo de papéis especiais,
com qualidade arquivistica, aplicaveis a conservagéo.

Art. 15. A Coordenacio-Geral de Divulgaciio e Acesso a
Informacdo Documental compete assistir ao Diretor-Geral no &mbito
de sua atuacdo, bem como plangjar, supervisionar e redizar as ati-
vidades de divulgacdo do Arquivo Nacional e do seu acervo, de
consulta e prestagdo de informagfes aos usuarios.

Art. 16. A Coordenaco de Pesquisa e Difusio Cultural compete:

| - assistir a0 Coordenador-Geral de Divulgag8o e Acesso a
Informag&o Documental, no &mbito de sua atuacéo;

Il - realizar pesquisas histérico-culturais visando a produgéo
do conhecimento, 0 apoio as atividades técnicas do Orgdo e a di-
vulgagdo do acervo;

Il - executar a programagdo editorial, com preparagdo de
originais e projetos gréficos das publicagdes e sua distribuicéo;

IV - organizar exposi¢des e outros eventos para a divulgacéo
do acervo e das atividades do Arquivo Nacional; e

V - desenvolver projetos de programagdo visual.
Art. 17. A Coordenagdo de Atendimento ao Usudrio compete:

| - assistir a0 Coordenador-Geral de Divulgacdo e Acesso a
Informacdo Documental, no &mbito de sua atuacéo;

Il - prestar informagdes e administrar o cadastro dos usudrios;

Il - orientar os usudrios quanto a realizagdo de consultas e
pesquisas no acervo do Arquivo Nacional;

IV - gerenciar a colegdo de obras de referéncia bibliogréfica
e as copias de consulta de documentos audiovisuais e textuals, sob
sua guarda;

V - controlar e zelar pela preservagdo dos documentos du-
rante as consultas;

VI - executar atividades relativas a certificacdo, autenticagdo
e a reproducéo de documentos;

VIl - administrar 0 acervo bibliogréfico e hemerogréfico
especializado, a colegdo das publicagdes do Arquivo Nacional e as de
obras raras sob sua guarda;

VIII - identificar necessidades de aguisicdo de livros e pe-
riédicos e promover o intercdmbio de publicagoes;

IX - elaborar instrumentos destinados a disseminacgéo de in-
formagBes sobre o acervo bibliogréfico e hemerogréfico; e

X - zelar pela preservacdo do acervo sob sua guarda
Art. 18. A Coordenagio-Geral de Administragdo compete:
| - assistir a0 Diretor-Geral no ambito de sua atuag&o;

Il - plangjar, supervisionar, avaliar e controlar as atividades
relacionadas com:

a) a gestdo de recursos humanos, a administragdo do or-
camento e finangas, dos procedimentos licitatorios e os servicos de
informética; e

b) a administragéo do suprimento e do patriménio, o arquivo
de processos e expedientes administrativos do 6érgéo, os servigos de
seguranga das instalagOes e de recepgdo e a manutencdo predial.

Art. 19. A Divisfo de Recursos Humanos compete:

| - assistir a0 Coordenador-Geral de Administragdo no am-
bito de sua atuagéo;

Il - plangjar, coordenar e executar as atividades rel acionadas com:

a) administracdo de pessoal, especialmente no que se refere a
recrutamento, selegdo, requisi¢do, admisso, nomeacdo, designacdo,
posse, freqiiéncia, concessdo de vantagens e beneficios e desliga
mento de servidores,

b) integragdo, capacitacdo, aperfeicoamento e valorizacdo
dos servidores;

) 0 processo de gerenciamento de desempenho do servidor; e

d) os programas de salide do servidor, de prevencdo de aci-
dentes em servigo, do controle médico das condigdes ambientais de
trabalho, da salde ocupacional e das normas internas de seguranca,
higiene e medicina do trabalho;
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Il - coordenar e executar as atividades inerentes aos ca-
dastros de cargos e fungdes e de registros pessoais e funcionais de
servidores;

IV - elaborar folhas de pagamento, participar da elaboracdo
dos demonstrativos dos dispéndios globais de despesas com pessoal,
inclusive dos limites de pessoal, compreendendo também os tercei-
rizados, e gerenciar os respectivos sistemas informatizados;

V - gerenciar 0 acesso e a utilizagdo do Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE, mantendo arquivada a
documentag@o comprobatdria dos registros realizados;

VI - acompanhar de forma sistemética a legislacdo e os atos
normativos referentes a &rea de pessoal, orientando as demais uni-
dades do Arquivo Nacional quanto ao seu cumprimento;

VII - prestar informagBes e opinar sobre a adequada apli-
cacdo da legislagcdo em vigor, em consondncia com a orientagdo da
Diretoria de Recursos Humanos, Orcamento e Finangas da Secretaria
de Administragéo da Casa Civil da Presidéncia da Republica e com as
decisdes emanadas da Secretaria de Recursos Humanos do Ministério
do Plangjamento, Orcamento e Gestao;

VIII - emitir declaragBes funcionais e certiddes de tempo de servico;

IX - examinar, formalizar e instruir processos de aposen-
tadorias e pensOes;

X - responder consultas sobre deveres, direitos, responsa-
bilidades e concessdo de vantagens e beneficios a servidores;

X1 - encaminhar para divulgag8o os atos relativos a pessoal
que devam integrar o Boletim Interno do Arquivo Nacional;

XII - administrar a execugao das atividades relacionadas com
0 estégio de estudantes, observadas as normas legais em vigor;

XII1 - opinar, previamente, sobre a participagdo de servidor
em cursos, SImposios, Seminarios, congressos e outras atividades de
treinamento;

X1V - estabelecer e manter intercdmbio de informagdes com
instituicbes de ensino e entidades especializadas em treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos, visando obter parcerias para a
implementac@o de agdes e programas de capacitagdo dos servidores;

XV - coordenar e executar as agdes voltadas para a educagéo
bésica do servidor, de conformidade com os convénios ou outros
instrumentos congéneres firmados pelo Arquivo Nacional;

XVI - prestar assisténcia a salide do servidor e de seus
dependentes, diretamente ou mediante convénio, contrato, acordo,
gjuste ou outros instrumentos congéneres, na forma da legislagéo;

XVII - emitir atestado de capacidade fisica e mental, exigido
para fins de provimento em cargo publico;

XVIII - manter junta médica, diretamente ou mediante con-
vénio com outro 6rgdo da Administracéo Publica Federal, direta, au-
térquica ou fundacional, com a incumbéncia de realizar inspecoes e
pericias médicas, decidir os casos de licenga ao servidor paratratamento
de salide, readaptacao, aposentadoria por invalidez e reversio; e

XIX - manter e controlar a guarda dos prontuérios médicos e
dos documentos &fins.

Art. 20. A Divisdo de Recursos Orcamentérios e Financeiros
compete:

| - assistir a0 Coordenador de Administragdo-Geral no am-
bito de sua atuagéo;

Il - analisar e opinar sobre a abertura de créditos adicionais;

111 - acompanhar a execucdo da lei orgamentéria, dos créditos
adicionais e das atividades relacionadas com o Plano Plurianual;

IV - redlizar o acompanhamento sistemético da legislagéo e
das normas que regulam o plangjamento e a execugdo orcamentaria e
financeira, zelando pelo seu cumprimento;

V - adotar metodologias que facilitem a integragdo entre o
Arquivo Nacional e a Secretaria de Administracdo da Casa Civil da
Presidéncia da Republica, nos assuntos relacionados ao plangjamento
e a execugdo orcamentéria e financeira;

VI - elaborar relatérios e demonstrativos que compdem a
tomada de contas anual do Arquivo Nacional;

V1| - elaborar a programac&o relativa a aplicagao dos recursos
orcamentarios, controlar a sua aplicacéo por fonte e categoria de gasto
e redlizar os registros que evidenciem a situacao das dotagfes;

VIII - proceder a classificagdo orcamentéria das despesas,
para a emissdo de empenhos;

IX - proceder a indicac8o de recursos orcamentarios e a si-
tuagdo da dotagdo, com vistas as compras, obras, servicos e convénios,

X - elaborar pré-empenhos, notas de empenhos e de lan-
camento e ordens bancérias;

XI - verificar a correta liquidagio das despesas;

X1l - elaborar e encaminhar ao Diretor-Geral Adjunto as
propostas de programacéo orcamentéria e financeira;

X - proceder aos registros contébeis, com base nos res-
pectivos documentos comprobatérios, relativos a taxas, caugdes e
outros depdsitos;

XIV - redlizar pagamentos decorrentes de contratos, con-
vénios, acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres, de res-
ponsabilidade do Arquivo Nacional, controlando as respectivas pres-
tagBes de contas e o respectivo cadastro;

XV - controlar a concessdo e a prestagdo de contas de su-
primentos de fundos;

XVI - manter atualizado o rol de responsaveis por atos de
gestéo da Unidade Gestora do Arquivo Nacional;

XVII - efetuar os registros contabeis, manter atualizados os
respectivos lancamentos e dar conformidade documental e de re-
gistros no Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAFI;

XVIII - apropriar e efetuar os depositos decorrentes da folha
de pagamento dos servidores, registrando os lancamentos no SIAFI e
no Sistema Integrado de Dados Orgamentarios - SIDOR,;

X1X - coordenar, supervisionar, executar e controlar as ati-
vidades de concessdo de diérias e requisi¢ces de passagens aéreas; e

XX - promover o controle da receita proveniente de doagéo,
da venda de publicacéo e de servigos.

Art. 21. A Divisio de Recursos Logisticos compete:

| - assistir a0 Coordenador-Geral de Administragdo no am-
bito de sua atuagéo;

11 - plangjar, coordenar e executar as atividades relacionadas com:

a) procedimentos administrativos para a aquisicdo de ma-
terial, contratagdo de servigos e realizagdo de obras, mediante li-
citagdo, dispensa ou inexigibilidade de licitag&o;

b) formalizagdo, acompanhamento e controle de contratos,
convénios, acordos, gjustes e outros instrumentos congéneres, e com
fornecimento e servigos contratados;

C) pesquisa, registro e cadastramento de fornecedores no Sis-
tema Integrado de Administrago Financeira - SICAF, mantendo ar-
quivada a documentagéo comprobatoria;

d) conferéncia, registro, tombamento, organizago, guarda e
distribui¢do de materiais de consumo e de bens patrimoniais;

€) registros contébeis, a gestdo de estogue e o controle fisico
de materiais de consumo e bens patrimoniais no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira - SIAFI, nas condi¢bes estabelecidas nos
contratos e/ou notas de empenho;

f) identificagdo, classificagdo, codificacdo, catalogagdo e es-
pecificagdo dos materiais de consumo e dos bens patrimoniais, de
acordo com as normas vigentes;

g) acompanhamento e controle da movimentacdo de material
de consumo, de bens patrimoniais e intangiveis, efetuando os devidos
lancamentos no SIAFI;

h) recolhimento e o controle dos bens de consumo e pa
trimoniais considerados inserviveis e de recuperagdo economicamente
invidvel, propondo a sua destinagdo mais adequada; e

i) recepcao, conferéncia, classificagéo, registro, autuacéo, des-
tinag8o e arquivamento de processos, documentos e demais expedien-
tes de natureza administrativa, acompanhando a sua movimentagéo
interna e externa e gerindo o sistema centralizado de protocolo;

Il - plangjar, coordenar e controlar a execugdo, realizada di-
retamente ou por meio de terceiros, das atividades relacionadas com:

a) instalagdo, programagdo, manutencéo e operacdo do Sis-
tema de telefonia e da central de atendimento e informag&o;

b) elaboragdo de projetos e especificaches de engenharia,
arquitetura, urbanismo, paisagismo, de mobiliario e de ocupacdo do
espaco fisico nas edificagbes do Arquivo Nacional;

C) obras e servicos de engenharia, servicos de reparo, mo-
dificagdo e manutenc&o preventiva e corretiva de instalactes prediais,
de equipamentos, quadros elétricos, grupos geradores, equipamentos
de ar condicionado, elevadores e demais servigos relativos a obras,
reparos e adaptacdes de bens;

d) servicos de reprografia;

€) limpeza e conservagdo, com a guarda, vigilancia e pro-
tecdo permanente dos edificios, dependéncias fisicas, instalagOes e
dos equipamentos,

f) administracéo e fiscalizagdo do ingresso e circulagdo de
pessoas, bem como a entrada e saida de materiais, equipamentos e
quaisquer outros objetos, nos edificios, estacionamentos e demais
dependéncias fisicas do Arquivo Nacional; e

) transporte terrestre de autoridades, servidores e materiais,
IV - prestar gpoio técnico-adminisirativo &s comissdes de licitacio;

V - coordenar e controlar o cumprimento de obrigacdes con-
tratuais assumidas pelos fornecedores, zelando pela observancia de
prazos e garantias,

VI - opinar sobre solicitagdo de prorrogacdo de prazos de
entrega, de retificag@o e anulagdo de notas de empenho;

VII - propor aplicagdo de penalidades a fornecedores;

VIII - executar, anualmente, e sempre que houver mudanca
de responsaveis, inventério fisico e financeiro dos bens patrimoniais;

I1X - manter o registro e o controle dos termos firmados pelos
responsaveis pela guarda de bens patrimoniais;

X - redlizar 0 acompanhamento sisteméatico da legislagdo e
das normas que regulam o processo licitatério, zelando pelo seu
cumprimento;

XI - vigtoriar, diretamente ou por meio de terceiros, as con-
dicOes de estabilidade das estruturas e de uso das instalages prediais; e

XII - manter arquivo da documentac&o técnica, dos desenhos
e dos projetos de arquitetura, estrutura e instalagcBes das edificaces
do Arquivo Nacional.

Art. 22. A Divisio de Tecnologia da Informacio compete:

| - assistir ao Coordenador de Administragdo-Geral no am-
bito de sua atuagéo;

~ 1l - plangjar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar as
atividades relacionadas com:

a) politica na &rea de tecnologia da informagéo, incluindo a
seguranca das informagdes el etronicas;

b) desenvolvimento, contratagdo e manutencdo de solugBes
de tecnologia e sistemas de informagéo;

c) articulagdo com 6érgéos do Poder Executivo Federal e dos
demais Poderes nos assuntos afetos a0 uso da tecnologia da in-

formagéo;

d) especificagdo de recursos, implementaco, disseminagéo e
incentivo ao uso de solugdes de tecnologia da informagéo; e

€) orientagdo e suporte aos usudrios na instalacdo, confi-
guracdo e uso de equipamentos, utilizacdo de sistemas, aplicativos e
demais servigos na &rea de tecnologia da informacéo;

Il - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execucéo,
realizada diretamente ou por meio de terceiros, das atividades re-
lacionadas com:

a) distribuicdo de recursos tecnol6gicos aos usuarios; e

b) projetos, gerenciamento e manutencéo das redes de comu-
nicagdo de dados, bem como suas conexdes com o ambiente externo;

IV - identificar necessidades de equipamentos e programas
na &rea de tecnologia da informagao, executar € manter os dominios
da Web e da Intranet do Arquivo Nacional;

V - avaliar produtos e servigos relativos a sistemas infor-
matizados;

VI - operar, manter e prestar suporte a instalacdo da Rede
Local e do Sistema Central de Computagao, diretamente ou por meio
de terceiros,

VII - gerenciar, controlar e manter 0 acervo de software e 0
banco de dados;

VIII - definir e implementar padr8es e critérios de seguranga
de acesso, guarda, recuperacdo e comunicagdo de dados;

) IX - gerenciar 0 acesso de usudios internos e externos aos
sistemas, aplicativos e demais servicos relacionados a tecnologia da
informac&o; e

X - plangjar e avaliar a capacidade e o desempenho da rede
de comunicacdo de dados.
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Art. 23. A Coordenacio Regional no Distrito Federal compete:
| - assistir ao Diretor-Geral, no &mbito de sua atuagéo;

Il - arranjar e descrever os documentos sob sua guarda;

Il - elaborar instrumentos de pesquisa;

. |V - prestar informagOes e atender &s consultas aos acervos
intermediario e permanente;

) V - andlisar cédigos de classificag8o_e tabelas de tempo-
ralidade e destinacdo de documentos de arquivo dos 6rgéos e en-
g dag_&s e?a %dngl nistracéo Publica Federal, encaminhados & aprovacéo

o Diretor-Gerd;

. VI - prestar orientaggo técnica, com vistas ao tratamento e a
destinaco dos acervos a orgeos e entidades da Administragdo Publica
Federal” em processo de exting&o, liquidagdo, municipalizacdo e de-
sestatizagdo;

VIl - executar atividades de protocolo, classificagdo, ava-

liag8o e arquivamento dos documentos produzidos e recebidos, no
desempenho de suas fungdes;

VIII - acompanhar a transferéncia e o recolhimento de do-
cumentos oriundos de drgéos e entidades da Administracdo Publica
Federal para o Arquivo Nacional;

) IX - processar tecnicamente e avaiar os documentos de valor
intermediario sob sua guarda;

X - gerenciar os depdsitos de documentos e promover a
preservacdo do acervo sob sua guarda; e

XI - executar atividades relativas & emisséo de certiddes de
documentos sob sua guarda.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24. Compete, ainda, as unidades do Arquivo Nacional:

) | - fiscalizar a execugdo dos contratos de prestagéo de ser-
vicos da sua area de competéncia;

) Il - elaborar e implantar manuais de normas, procedimentos e
rotinas, referentes a sua érea de competéncia, estabelecendo suas atri-
buicdes e atividades, observadas as disposi ¢des regulamentares vigentes,

111 - elaborar os seus planos especificos, estabelecendo metas
em consonancia com o plangjamento e as diretrizes do Programa
Nacional de Desburocratizacdo e do Programa da Qualidade no Ser-
vigo Publico, apresentando relatorios periodicos das suas atividades;

IV - manter sisteméticas de coleta e armazenamento de dados
gerenciais, fornecendo informagdes sobre atividades desenvolvidas ou
rgltatl\éas g sua érea de competéncia, sempre que solicitado pelo Di-
retor-Geral,

V - gerenciar sistemas de informacdp e pégina da Intranet,
conforme disposigdes regulamentares especificas; e

VI - exercer outras atribuicbes correlatas que lhes forem
cometidas pelas respectivas chefias.

Art. 25. As unidades do Arquivo Naciona deverdo desen-
volver seus projetos e atividades de forma articulada e integrada entre
si e com a Secretaria de Administragéio da Casa Civil da Presidéncia
da Replblica, cabendo ao Diretor-Geral definir prioridades, meca-
nismos e instrumentos para a sua eficaz consecugao.

. Art. 26. As atividades juridicas do Arquivo Nacional seréo
realizadas sob a orientag@o e supervisdo da Subchefia para Assuntos
Juridicos da Casa Civil da Presidéncia da Republica

. Art. 27. O Diretor-Geral baixara os atos necessarios ao cum-
primento do disposto nesta Portaria, disciplinando o funcionamento
das unidades do Arquivo Nacional.

~ Art. 28. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Secretério-
Executivo da Casa Civil.

Art. 29. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag&o.
Art. 30. Ficarevogada a Portaria n® 16, de 4 de julho de 2001.
SILVANO GIANNI

PORTARIA N° 43, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2002

Dispde sobre o Regimento Interno da Im-
prensa Nacional da Casa Civil da Presi-
déncia da Republica

O CHEFE DA CASA CIVIL DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA, interino, no uso de suas atribuicles, e tendo em vista
o disposto na Lei n® 10.432, de 24 de abril de 20002, e nos Decretos
n= 4.260, de 6 de junho de 2002, e 4.294, de 3 de julho de 2002,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria dispde sobre o Regimento Interno da
Imprensa Nacional da Casa Civil da Presidéncia da Republica, que
tem como missdo publicar e divulgar os atos oficiais da Adminis-
tracdo Plblica Federal, na forma do disposto no art. 2° do Decreto n®
3.815, de 9 de maio de 2001.

CAPITULO |
DA NATUREZA E DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Imprensa Nacional, 6rgdo especifico singular, in-
tegrante da estrutura basica da Casa Civil da Presidéncia da Re-
publica, diretamente subordinada a Secretaria-Executiva, tem a se-
guinte estrutura organizacional:

| - 6rgdos de dirego e assisténcia direta e imediata ao Di-
retor-Geral:

a) Diretoria-Geral (DIRGE);

b) Gabinete (GABIN);

Il - 6rgéos especificos e singulares:

a) Coordenacéo-Geral de Publicagdo e Divulgagdo (COGED);

1. Coordenagéo de Editoragéo e Divulgagéo Eletronica (COEDE);

2. Coordenacdo de Producdo (COPRO);

b) Coordenacéo-Geral de Administracdo (CORAD);

1. Coordenacdo de Recursos Humanos (CORHU);

2. Coordenacdo de Recursos Logisticos (COLOG);

3. Coordenacdo de Tecnologia da Informagdo (CORTI).

Art. 32 A Imprensa Naciona serd dirigida por Diretor-Geral,
as Coordenagdes-Gerais por Coordenadores-Gerais e as Coordenagdes
por Coordenadores, cujos cargos serdo providos na forma da le-
gislacdo pertinente.

Art. 4° Os Coordenadores-Gerais e os Coordenadores serdo
substituidos, em seus impedimentos legais ou regulamentares, e na
vacancia do cargo, por servidores previamente designados pelo Di-
retor-Geral.

_ CAPRITULO I o
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS
E DOS TITULARES DE CARGOS E FUNCOES

Secao |
Do Diretor-Geral

Art. 5° Ao Diretor-Gera da Imprensa Naciona incumbe:

| - assistir a0 Secretério-Executivo da Casa Civil na formu-
lag8o de politicas e diretrizes de gestdo relativas a Imprensa Nacional;

Il - plangjar, dirigir, orientar, supervisionar, avaliar e con-
trolar a execucgdo dos projetos e atividades da Imprensa Nacional;

Il - submeter a0 Secretéario-Executivo da Casa Civil as pro-
postas do orcamento anual, da programacdo financeira e do Plano
Plurianual;

IV - coordenar a execugdo dos projetos de modernizagéo da
estrutura, sob a orientacdo e supervisao da Secretaria de Adminis-
tracdo da Casa Civil da Presidéncia da Republica, e a definicdo de
métodos e processos de trabalho;

V - supervisionar e coordenar a integragdo e articulagéo das
unidades da Imprensa Nacional;

VI - atuar como ordenador de despesas;

VIl - praticar atos de reconhecimento de dividas de exer-
cicios anteriores;

VIII - congtituir comissdes permanentes e especiais de li-
citago, autorizar a realizagdo de licitagdes para compra de materia e
a contratagdo de obras e servigos, bem como dispensar licitagcdes e
reconhecer as situagdes de inexigibilidade;

IX - adjudicar, homologar, revogar e anular processos li-
citatorios e aplicar penalidades;

X - decidir sobre recursos administrativos em Unica ou Ul-
tima instancia;

Xl - ratificar os atos de dispensa e de reconhecimento de
situagBes de inexigibilidade de licitacdo, praticados por servidor de-
tentor da delegagdo de que trata o paragrafo Unico deste artigo;

XII - firmar contratos e celebrar convénios, acordos, gjustes
€ outros instrumentos congéneres, bem como seus termos aditivos;

XIII - autorizar a baixa, transferéncia, cessdo e alienagdo de
materiais e bens patrimoniais;

XIV - conceder suprimento de fundos, controlar sua apli-
cacdo e aprovar as prestages de contas correspondentes;

XV - dar posse aos titulares de cargos efetivos e em comisséo;

XVI - conceder gposentadorias e pensdes e decidir sobre suarevisio;

XVII - decidir sobre pedidos de reversio ao servigo publico;

XVIII - promover enquadramento e reposicionamento de ser-
vidores;

XIX - conceder vantagens, licengas e demais beneficios e
determinar suas alteracOes e cancelamentos;

XX - autorizar viagens a servigo, bem como participagéo de
servidor em conferéncias, congressos e outros eventos similares no
Pais, podendo conceder-lhes didrias e bilhetes de passagens;

XXI| - instaurar sindicancia e processo administrativo dis-
ciplinar, para apuracdo de responsabilidades por ato irregular pra-
ticado por servidores no desempenho de suas funcdes, bem como
aplicar as sangBes disciplinares de adverténcia e suspensdo de até
trinta dias;

XXII - dispensar e abonar o ponto de servidores, em virtude de
comparecimento acongressos, conferéncias ou reunidesrealizadas no Pais,
e daguel es que exercam mandato eletivo em confederacgo ou federacdo de
servidores publicos ou associagOes de classe, de &mbito nacional;

XXIII - propor a0 Secretério-Executivo da Casa Civil, por inter-
médio do Secretario de Administraco, a fixaco dalotacdo de pessod;

XXIV - baixar atos pertinentes a interrupgdo de férias de
servidor,;

XXV - avocar, a qualquer tempo e a seu critério, a decisio
de assunto no dmbito da Imprensa Nacional;

XXVI - aprovar manual de normas, procedimentos e rotinas,

XXVII - representar a Imprensa Nacional, judicial e ex-
trgjudicialmente; e

XXVIII - exercer outras atribuigdes que Ihe forem cometidas
pelo Secretario-Executivo da Casa Civil.

Parégrafo Unico. As competéncias previstas nos incisos VI,
VI, VI, X, XL, X XY, XIEX, XX e XXIV deste artigo po-
der&o ser delegadas, total ou parcialmente, ao Coordenador-Geral de
Administracdo, vedada a subdelegacao.

Secao |1
Do Gabinete

Art. 6° Ao Gabinete compete:
| - assidtir diretamente ao Diretor-Geral no ambito de sua atuagao;

Il - assessorar o Diretor-Geral no planejamento, na coor-
denacdo, na supervisdo, no acompanhamento e na avaliacdo das ati-
vidades da Imprensa Nacional;

Il - elaborar a proposta orgamentéria, acompanhar a exe-
cucdo da lei orcamentdria, dos créditos adicionais e das atividades
relacionadas com o Plano Plurianual, bem como elaborar os relatérios
e o0s demonstrativos que compdem a tomada de contas anual;

IV - coordenar a elaboracdo de manuais de normas, pro-
cedimentos e rotinas e de relatorios;

V - plangjar, elaborar e organizar a agenda de trabalho do
Diretor-Geral, auxiliando-os no preparo dos documentos a serem le-
vados a despacho de autoridades superiores;

VI - organizar e dar andamento as correspondéncias e aos
documentos encaminhados ao Diretor-Geral;

VII - exercer as atividades de imprensa, de relagfes publicas
e de divulgagdo dos trabalhos realizados;

VIII - recolher, catalogar, classificar, conservar, estudar e ex-
por ao publico elementos de valor artistico, cientifico, histérico e tec-
nolégico, com vistas a preservar a memdria da Imprensa Nacional; e

IX - coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as ativi-
dades relacionadas com a administragdo do auditério da Imprensa
Nacional.

Secio 111
Dos Coordenadores-Gerais e Coordenadores

Art. 7° Aos Coordenadores-Gerais e aos Coordenadores in-
cumbe plangjar, dirigir, coordenar, acompanhar, avaliar e controlar a
execucdo das atividades das respectivas unidades, e exercer outras
atribuicbes que lhes forem cometidas pelo Diretor-Geral, em suas
respectivas &reas de competéncia

Paragrafo Unico. Ao Coordenador-Geral de Administragéo
compete, ainda, decidir, em primeira instancia, os recursos interpostos
contra atos praticados pela Comissdo de Licitago.

Secéo |V
Dos Demais Titulares de Cargos e Funcoes

Art. 8% Aos demais titulares de cargos e fungdes incumbe
assistir e auxiliar os chefes imediatos na gestdo das respectivas uni-






