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GABINETE DO MINISTRO

Portaria n% 44 de 16 de julho de 194
= Aplovd noulmenlo Thloerne &6 Deparianciio ge Administraqdo

O MINISTRO DL LSTADG DA CULTURA, no uso da atribuigao que
lhe confere o incise I, do artigo 1° do Decreto n® 91.345, de 19 de
junho de 1935, Resolve:

_ I- Aprovar o Regimento Interno do Departamento de Adminis
tracao, cm ancxo. s B
_ I1- Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publica
cao. -
Aluisio Pimenta

REGIMENTO INTERNO
Q.
DEPARTAMENTO DY ARMINISTRACAO

CAPITULO I

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1% - O Departamente ée Administracioc do Ministério
da Cultura, Orgie Contral Ge Diregdo Superior e Setorial do Sistoma de
servigos Gerais - S1SG, diretamente subowdinado ao Ministro de Estado
tem por finalidade planejar., coordenar, acompanhar e executar as ativi
dades relativas a comunicacées administrativas, administreq¢do de_  mate
rial e patrimonio, transporte, seguranga, manutengio e conservacio dos
imévelis, reprografia, administrajao orgamentaria e financeira dos re
cursos alocades nos Orgdos do Ministério, bem como coordecnar, supervi
sionar ¢ ovientar os orgaos e Entidades vinculadas no cumprimento da
Jegislagas e normas pertinentes.

CAPITULO 11

ORGANIZACAO

: Art. 29 - O Departamento de Administrag¢io - DA, tem a se
guinte estrutura:

+1- Divisdao de Material ¢ Patriménio - PMP

1.1- Segdv de Cadastro e Compras
1.2- Segao de Patrimonio

1.3~ Segao de Almoxarifado

1.4~ Segdo de Controle de Importacio

2- Divisio de Transportes - DT

2.1- Seqgao de Controle e Fiscalizagio
2.2- Seqdo de Operacdes, Manutengao o Reparos

3- Divisdo de Orgamento e Financas - DOF

3.1- Segao de Frogramagio ¢ Execugdo Orgamentiria
3.2- Segao de Programagao e Exccugao Financeira
3.3- Segao de Apropriacao de Custos

4- Divisdio de Comunicacdes Administrativas - DCA

4.1- Segio de Reccbimento, Uistribuigdo e Expedicao
4.2- Scqdo de Telecomunicacoes
4.3- Seqao de Arquivo Geral

5- Divisdo dc Atividades Auxiliares - DAA

5.1- Segdo do scrvigos Intcrnos e Reprografia
5.2- Segao de Manutcengao e Conscrvagio de kdificios

22 Art. 3% - O Departamento de Administracio - DA, serd di
:rigido por um Diretor-Geral. as Divisoes por Diretor e as Segoes por
Chefe, cujos cargos ou fungées scriao provides na forma da legislagao
ppertinente.
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Paragrafo Primeiro - O Diretor-Geral, para o

Ay
oexercy

das suas fungdes, contara com um Diretor-Geral Adjunto.
Paragrafo Scgundo - O Diretor-Geral contard com trés
sessores para seu apoio direto.

Art. 4° - Os ocupantcs dos cargos ou fungoes,

defii

no artigo anterior, scrio substituidos, cm suas faltas ou impedig

‘eventuais, por servidorcs por eles indicados, previamente
na forma da legislagdo especifica. :

COMPETENCIA DAS UNIDADES

Art. §% -

dosi{
/
/

CAPITULO 111

A Divisdo de Material e Patrimonio com

ordenar, orientar ¢ executar as atividades relacionadas a3  aq
controle, distribuigio e alienagao_dec material, hem como a con
de obras ¢ servigos para todos os 6rgdos da administragao dire
nistério da Cultura, scdiados em Brasilia.

-

/ Art. 6% -
I-

II-

I111-

1v-

VI-
VIiI-

VIII-
1X-

XI-

X1I-
XI11-
XIv-

XV-
XVI-

Art. 7% -

11-

111-
1v-

¢ -isentos de licitagdo na foram da

A Secdo de Cadastro e Compras compete

manter registro ¢ fichario cadastrali
cedores e prestadores de servigos:
instruir os interessados 3 respeito d
tacao necessaria a inscrigio cadastra
claborar e expedir certificado de EP
cadastral de fornecedores ¢ prestador
vigos; ia
verificar informacdes cadastrais e o &%
mento de firmas inscritas relativamentd
capacidade tccnica; .
proceder, junto a outros orgdos da administru
cao publica, permanentes contatos objetivando
0 intercambio’de informagoes quanto a resulta
dos de licitag¢des procedidas;

rcceber, classificar ¢ processar os pedidos de
conpra de matcrial e de contratagao dc obras e
scrvigos; .

claborar ¢ divulgar o catalogo de matcrial e
estabelecer os padroes de cspecificagic ¢ ngo
menclatura;

elaborar licitagdes promovendo a sua divulza
¢ao de acordo com as normas legais vigentes;
processar as compras ¢ contratagio de servigns
tepisiagau
pertinente;

controlar os nrazos de entrega de material e
execucio de obras e servigos, bem como propor
a aplicagao de multas e outras penalidades aos
fornecedores c¢ prestadores de servigos inadim
plentes; -

fornecer ds comissbes de licitagdes as informa
¢oes e os dados julpados nccessarios, além do
apoio administrativo;

informar o setor de cadastro do desempenho dos
fornccedores ¢ prestadores dc servigos;
proccssar as alicnagdes, cessfus, permutas e
doagoes de material:
controlar as caugoes tem como
suas liberagoes:

propor calendirio de compras;
exccutar outras atividades correlatas.

providenciar

A Scgao do Patrimonio compete:

0 recchimento, o registro e o cadastro dos
bens roveis e iméveis de responsabilidade do
Ministério;

elaborar os mapas de variagdo patrimonial de
correntes de incorporacao e baixa de bens no
veis e imdveis:
controlar a carga € movimentagdo dos bens mo
veis;
rcalizar inspegdes objetivando verificar o cum
primento das diretrizes na gestio de bens pa
trinoniais;
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2

N\

AN




Fls: Ai\-

Publicagao:
Numero:
Data: / /
/ . . V- receber, recuperar e redistribuir os bens ) ‘“}
veis danificados ou devolvidos e pPropor aliena

¢a0 daqueles considerados prescindiveis oy de
recuperagio anticcondmica;
) Vi- clqboray O inventario patrimonial dos bens nd
vels ¢ imoveis sob a responsabilidade do Minis
. tério; -
- - VII- reclacionar os responsiveis por inventdrios;
. ) VI1l- promover o seguro dos bens patrimoniais:
] . IX- exccutar outras atividades corrclatas;

. Art. 8% - X Sccio de Almoxarifado compete:

I- examinar, conferir, receber e acejtar 0 materi

al adquirido ou ccdido de acordo con a nota de

. empenho ou documento equivalente, podendo, quan
, do for o €aso, solicitar exame dos sctores tac
nicos requisitantes; -

11- atender as requisigocs de material das unida

des credenciadas, bem como excreer o controla

. . . fisico e financeiro do material em ovstoque:;

. I11- comunicar 3 diregio imediatamente superior.

o
; 0 correncias relativas a atuagio de fornecedor I
. nadimplente;

IV- manter atualizados os registros de entrada e
saida de material:
. e, Co V- zelar para que os materiais ¢m estoque sejam
oo - ’ . armazenados de forma adequada ¢ conm absoluta
o L scguranga;
. VI- emitir pedidos de compras para rcposigio de es
. . s toque, bem como atender 3s requisigées de mate -
. . rial inexistente e sem similar no almoxarifado
o ) o VII- fornccer elementos 3 scgio de compras com vis
- tas a alienagZo de nmateriais de consuao  inser
viveis cu obsolctos; .
.VIII- fornecer elemcntos a Secio de _Patriménio conm
. vistas ao controle dos bens moveis adquiridos;
IX= desenvolver controle de niveis minino e nixime
de estoque ¢ pontcs de pedido de reposigao de
materiais;
X~ executar outras atividades correlatas,

Art. 97 - A Secao de Controle de Importacio compete:

I- colectar dados ¢ informagdes junto aos orgios ¢

. entidades do Ministério, para_a ecluboragas da

programagio anual de inportagio, arrendamento,

. . locagao e aquisicio no mercado interno, d= pro
Cotee dutos estrangeiros; .

II- calcular, fixar, registrar, distribuir e con

: trolar as quotas de importagao destinadas & ca

- da érgio ou cntidade da administracao dircta

: ou indircta do Ministério. de¢ acordo com s no

o liticas ¢ diretrizes da secretariz de Planeja
e mento da Presidéncia da Repiblica: .

" 7.7 1II- orientar os Grgios e entidades do Ministério

. nos_assuntos rclativos 3 importacio ou a aqui

Vo LIS ' 3igao no mercado interno de bens de origem es

e trangeira, de acordo com os dispositivos 1g

gais em vipéncia; .
IV- consolidar ¢ encaminhar 3 Secretaria de Plane

. jamento da Presidéncia da Repdbiica, nos pra
. 205 cstabelecidos, os relaterios dJas operagoes
realizadas com a inportagio ¢ aquisigao de

bens de origen estranpeira;
- V- executar outras atividades corrclatas.
R e el .
. Art. 109 - A Divisio de Transportes compete plancjar, " co
ordenar, orientar e controlar a execugio das atividades de abastecimen
Xo. conscrvagio, manutencdo e utilizagdo dos veiculos oficiais, bem co
go apurar c contrelar scus custos ¢ os servigos de transportes ¢ vci:§

0s contratados no ambito do Ministcrio,
Art. 119 - A Scgio de Controle e Fiscalizagio compete:
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I-

1I-

supervisionar ¢ fiscalizar a aplicagio de nor
mas relativas a utilizagdo, manuteng3o e con
scrvagdo de veiculos, bem como dos dispositl
VoS ¢ normas legais de trinsito;

promover os registres ¢ liccnciamentos dos vei

culos, acompnhar prazos de valida
mentos e seguros de veiculos, lev
mento de danos, solicitar exames

ciais de acidentes de transito qu
fculos do Ministério. na forma da

de de docu
antar o orga
© laudos peri
¢ envolvam ve

legislagao

I11-

IvV-

vI-

Vil
vIiI-

. lx-

. X-
Art. 12°¢ -

I-

: 11-
T11-

IV

V-

- vl-

' Art. 139 -

vigente;

controlar os custos de abastecimento, manuten
¢do e reparos de veliculos, ¢lzborando  cemons,
trativos das dcspesas correspondentes, para 3
Segdo de Apropriacio de custos con bise em in
formagoes fornecidas pela Segio de Operagao, Ma
nutengdo ¢ Reparos:

estabelecer. distribuir e controlar as gquotas
de combustiveis do Ministério, para os orgios
da administragdo direta, indircta ¢ fundagoes;
manter atualizado o cadastro de veiculos dos
6rgios da admiristracio direta, indireta e fun
dacgoes; -
preparar os processos para aquisiglo, aliena
C3o ¢ contratagio de veiculos do Ministério; ~
manter atualizado o cadastro ge motoristas;
fiscalizar e controlar a utilizagao de servi
€0s ¢ usuarios de transportes coletives contra
tados; B
examinar ¢ receber os veiculos adquiridos ou,
cedidos;

eéxecutar outras atividades correlatas.

A Secio de Operagio, Manutencdo e Reparos com:
pete: !

atender is requisigdes de veiculos feitas pe
los orgios do Ministério:

controlar a circulagao de veiculos e promover
3 Sud guarda:

promover ou executar a manutengdo, conservagao
€ repuros dos veiculos e elaborar escalas de
Tevisdes periddicas;

Eroccdcr o _abastecimento, lubrificagio ¢ lava
em dos veiculos, registrando o consumo de con
bustivecis, lubrificantes ¢ demais despesas rea
lizadas, para informagio 3 Segao de Coatrolc e
Fiscalizagao;

manter informada a chefia imediata sobre qual
quer ocorréncia com o quadro de scrvidores da
Secdo;

executar outras atividades corrciatas.

A Divisio de Orgumcnto e Finangas compete pla

nejar, coordenar, controlar ¢ promover a cxccugio orgarentaria ¢ f{inan

ceira dos recursos que lhe fore

2 provisionados por cutros érgios do MY

nistério, bem como prestar apoio as atividades de plancjamento, acompd

nhamento ¢ zvaliagic de

Art.

149 -
I-

I1-

111~

Iv-

Departamento.

A Segdo dc Orgamento compete:

registrar ¢ controlar os crEdirgs . orgamenta
Tios ¢ adicionais, consignados as diversas ual
dades orgamentirias do Ministério;

emitir notas org¢anmentarias autorizadas pelo or
denador de despesa. bem como as respectivas 4
nulagoes: ..

reneter 3s unidades orgamentarias os demonstra
tivos mensais dos recursos organentirios rece
bidos, cmpenhados ¢ existentes nos diversos ¢
lementos de despesas:

fornccer 3 Secretaria Geral dudes Fara clabora
a0 da proposta orcamentdria e/ou pcdidos de
créditos adicionais;

langar os empenhos ¢ provisdes emitidos ¢ con
trolar os respectivos saldos ¢ as aaulagoces ay

J\_
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vi-
vil-
Vill-
1X-

Art. 159 -
Y-

11-

111-

iv-

V-

Vi~

Vil-
VIII-

1X-

XI-
X1i-

X111-

X1v-

XV~

Art. 169 -
| €3
11-
111~

Art. 17° -

torizadas:

repgistrar as transferéncias de recursos para
as unidades supervisionadas;

registrar ¢ controlar suprimento de fundos, con
vénios, contratos ¢ plaros de aplicagdg:
efetuar registro de processos de excrciciss an
teriores; .
executar outras atividades corrclatas.

A Secio de Finangas compete:

efetuar conferéncia prévia de processos ¢ oY
tros documentos de¢ pagamento;

cfctuar registro de despesas realizadas atra
vés de cmpenho plobal, estizmativo ¢ crdinirio;
efetuar rogistro de processos inscritos ¢a res
10s a Pagar;

monter registro de salde financcirvo de cada ¢
xercicio de desembolsol

proceder 3 liquidag2o de processos dc  despecsa’

¢ documentos dc pasamentod

analisar prestacao de contas dos suprimentos
dc fundes concedidos;

emitir notas ou guias financeiras:

controlar as tontas mantidas em estabelecimen
tos bancariecs,

manter, permancatemente atualizados, credencia
rmentos de ordenadores de despesas, junto aos
estabelecimentos bancarios:

efetuar o iangancnto de recursos recebidos e
dc pagancnios realizados;:

manter arquive com procuragocs de crcdores:
rezlizar conciltiacio bancdria mensal das con
tas cxistentes:

cencaminhar 3 Secrctaria de Controle Interno a
documentagao necessaria 2 contabilizagao anali
tica;

rcceber e devolver caugées dadas como garantia
de contratos:

exccutar outras atividades corrclatas.

A Scgio de Apropriagdo de Custos competc:

apurar ¢ analizar a ;propriacio dos custos das
unidades do Ministcrio;

tnformar a Secgao de Programagdo e §xecuq50 Or
gameantiria clencntos para elaboragao da propos
ta orgamentaridl

executar outras atividades corrclatas,

A Divisio de Comunicagdocs Administrativas com

peie planejar. coerdenar, oricptar ¢ controlar 2 exccugdo das ativida
des relativas 2 exnedi¢do, recebimento, registro, distribuiguo, mov1l
wentagdo e arquivo de processos ¢ documentos. bem como aquelas referen

%es 3 telecomunicagoes.

Art. 139 - A Segdo de Recebimento, NDistribuigido e Expedi
- xpedl
¢do compete: .

I- recebar, conferir. numerar, registrar, classi
fgcar ¢ autuar ¢ocu~cntn3 cnderc¢ados ao Minis
terio;

1i- distribuir documentos ¢ processos no ambito da

scde: .

111- manter registro de tranitagdo de processos

prestar informagoes sobre os mesmos:

IV- teceber ¢ _cxpedir documentos ¢ volumes:
V- proccder a distribuigao de corrcspondenciag
. VI- arquivar recibos, guias ¢ rclagocs de corres

© Vil-

pondéncias cxpedidas;

nistério;

; VIII- exceutar outras atividades correlatas.

Art. 19°

- A Secao de TclecorunitcagGus conmpete!

e

cncarinhar para publicagdo atos oficiais do Mi

J
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1- operar ¢ manter os cquipamentos de

telecomuni

cagces do P'nxstvrxo'

du uh:a

l!-

111-

" Art. 20° -
I~
11-
111-
1v-

. v-

Art. 21° -

m——— . e . e

observar as normas de funcionamento do sistema
de comunicagio, especialmente no que sc rciere
ao sigilo das informagocs:

selecionar e fornccer os elcmentos necessirios
a aquisigio de material para manutcnqao ou mo
dxfxcaqao dos eyuipamentos, procurando a maioTr
eticiéncia do sistema:

registrar nos 6rgios competentes, cquipamentos
de comunicagoes utilizados pele Ministério, bem
como controlar os servigos prestados;

executar outras atividades correlatas.

A Segdo dc Arquivo compete:

guardar os processos e documentos que lhe fo
rem CRtregucs para arquivamento; -
desativar ¢ eliminar documentos indtcis
ohsoletos, através de comissio competente:
registrar e controlar processos e documentos
recebidos para arquivamonto;

fornecer, mcdiante autorizagao superior,
as ou certidocs de processos e documentos:
exccutar outras atividades correlatas.

c/ou

cépi

A Divisao dc Atividades Auxiliares compete pla

ne;ar. controlar e cxecutar as atividades de mecanografia, reprografia,
servigos de copa. scrvigos de circulagio interna de documentos. bem <o
'‘mo coordenar, orientar e controlar a cxe(uqao das atividades relativas
3 adniristragio dc edificios K xnstalagoes e a cxecugao e fxscalxz*qao

Art. 22° -
I-
11-

111-

Iv-
V-
Vi-

Art. 23° -

111~

Ve
VI-
VIl-

ne ambito Jdo Ministério.

. '
-

A Seg

pete:

ao de Servigos Intecrnos c Reprografia com

suprir ¢ controlar os servigos cxecutados pela
copa do Ministério. inclusive no atendimento
ao Gabincte do Ministre:

lotar, controlar e fiscalizar nos érglios os of
fice-boys que prestam servigos a este tiniste
rio;
reproducir,

imprimir, reduzir ¢ encadernar do

cumentos sobh qualquer processo manual ou cle
tromecanxco. observando os principnios de rcdu
gao de custos, sigilo ¢ integridade dos 0*1g1

nais e copias:

~

controlar os scrvigos p.cstados. mediante re -

gistros dus solicitagces atendidas,
das com o5 registros originais ¢ copias:
operar ¢ manter os equipamentos de reprodugao,
impressio ¢ encadernago de ducumentos;
executar vutras atividades correlatas.

A Secio dc¢ Manutengdo ¢ Conservagio de  Edifi
cios compete:

promdver, centrolar ¢ executar as atividades
relativas a portaria, vigilincia. zeladoria,

gonscrvarao ¢ manutengao dJdos cdificios do Mi
nistério;

recepcionar e prestar informagoes ao publico
cxterno, bem como controlar o fluxo de entrada
e saida de pessoas e materiais no edificio se
de:

inspecionar, periodicamente , cquipamcntos e
dispositivos de scguranga contra incéndio e pro
mover as mecdidas necessarias a2 sua instalagao,
maputenglo ¢ reparos;

fiscalizar as rcdes hidraulicas e elétricas,
bem como manter em funcionamento as redes de
abastecimento ¢ distribuigao;
controlar ¢ fiscalizar a utilizacgao,
qao ¢ funcionamento de clcevadores;
inspecionar, didriamentc, todas as instalagocs
do cdificio scde:

executar outras atividades correlatas.

manutcn

confronta
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CAPITULO IV

A t. 2 ~ Ao Dirctor-Cc do De
T 49 ral P
- : s artamcnto de Adminlstrﬂ

I- dirigir, orientar, coordenare supervisionar as
nrividades do Departamento;
11- assistir o Ministro de Estado ¢ 0 Sccretirio-
peral em assuntos relativos as atividades quc lhe sio afctas;
, o 1ll- homologar licitagées, firmar comtratos, ajus
ies, acordos c¢ celebrar convénios, na sua area de competéncia; -
. . IV- ordcnar despesas, adiantamentos. movimentar re
ftursos orgamentdrios ¢ adicionais na sua drca de competéncia; -
) - constituir e designar comissécs para realizar
atividades definidas em lei:
_ VI- autorizar a aquisigao. alienagio, permuta, ces
,S80 ¢ baixa de material; -
VI1- aplicar penalidades aos fornecedores ¢ prosta
dores de scrvigo inadimplentes: -
] VIII- autorizar a importagio de bens de origem . es
itrangeira de acordo com os limites e normas lcgais aqui vigentes: -
[X- aprovar os planos. programas ¢ normas do Decpar
tamento zelando pelo cumprimento das normas ¢ instrugoes dos Orgaos
Centrais dos Sistemas dc Servigos Gerars - SISG e de Administracao Fi
nanceira, Contabilidade ¢ Auditoria. aos quais encontra-se tocnicamen
vinculado; -

.. . X- praticar os demais atos necessarios ao desempe
nho das suas atribuig¢des, observada a legislagao em vigor.

Art. 25° - Ao Dirctor-Geral Adjunto incumbe:

. I- promover a articulagdo cntre os Or¢ios central,
setorial ¢ seccionais do SI1SGC ¢ do Sistema de Administragao Financeira,
Contabilidade ¢ Auditoria da Administragao iederal, visandv a antegra
€ao das atividades desenvolvidas: -
. II- propor cm articulacio com a Secretaria Mo
dernizagdo Administrativa da Sccretaria Geral ¢ ome € Wrc ameatos
administrativos do Deparvtamento: .

111~ prestar ac Biretor-Getau 0 pcio iccnico ¢ ad
lhinistrativo nccessiario ao desernenho das suas atividades:

IV- promover o treinamento ¢ o 2pe¢rieigoamento do
pessoal técnico e de apoio do bepartamento em ...iculacgio com o Depar
tamento de Pessoal;

V- propor ao Dircter-fieral os planos e programas
do Departamento, bcm‘como controlar ¢ avaiisr a sua execugde, propondo
as alteragocs necessarias;

) . Vl- siscalizar ¢ promovcr a realizagao dc inspegdes
Jhos orgros setoriais do SISG;

o NVIl- vealizar autras atividades que lhe forew atri
vuidas pelo Disctor-Geial. .

Art. 26° - jfos lirctores de Divisao incumbe:
) I- diripgir, orientar. coordenar ¢ supervisionar as
atividades das respectivas unidades: _
. I1- propor ad Diretor-Geral Adjunto a realizagao
de estudos ¢ adogﬁo de medidas que conduzam a uma constante melhoria
das técnicas e metodos de trabalhes: : .
111- cumprir ¢ fazer cumprir as normas ¢ instrugoes
cmanadas Jdos Orglos Centrais do Ministério da Cultura dos fistemas de
Planejamento, Crganento, VProgramagao Financeira, Contabilidade., Audite
ria, Modernizagdo Administrativa ¢ Informitica;
1V- assessorar o Diretor-Geral do Departamento. bed
como autoridades por ele¢ indicadas, em assuntos de compeiencia das res
pectivas Divisdes ¢ Segocs:
V- orientar os é6rgdos seccionais correspondentes
em assuntos dec sua area de atuagio; .
VI- cxecutar outras atividades que lhe.forem atri
buidas pelo Diretor-Geral.

Art. 27% - Aos Chefes de Scgao incumbe:

J\
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I- orientar e controlar a execugao das atividades

atribuidas as respectivas unidades: :
: 11- assegurar o _cumprimento da legislagao e noraas
.internas afetas 3 sua arca de atuacgio:
' I11- propor mecdidas que visem a racionalizagido ¢
simplificagio dos métodos dec trabalho:

IV- exercer o controlc e zclar pela correta uwtil;
zagdao dos bens mdveis ¢ imdveis sob sua responsabilidade; _

V- fornccer elementos paura 2 elaboragao da progr:
magdo das atividades do Departamento:
: VI- exercer outras atividades que lhe forem atr
.buidas pelo Diretor da Divisao.

o= o s = =

CAPITULO V

DISPOSIGOES CERAIS

. Art. 287 - As normas e proccdimentos internos das unid
des componentes da estrutura definida no artizo 29 deste Regimento, s
rao definidas em manuais de servigo especificos, aprovados pclo Dir
tor-Geral do Departamento de Administragio.

© L Art. 29% - O3 casos omissos e as dividas surgidas na apl
cagao destc Regimento serio resolvidas pclo Diretor-Geral do Depart
mento de Administragao.
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