
Senado Federal
Subsecretaria de Informac;i5es

Aprova 0
Regimentos da
Secretaria Geral, do
Centro de Estudos
Econ6micos, ao Instituto
Nacional de Tecnologia,
do Instituto Nacional de
Pesos e Medidas, do
Departamento de
Administra~ao, e das
Delegacias Estaduais do
Ministerio da Industria e
do Comercio.

o PRESIDENTE DO CONSELHO DE MINISTROS, usando
da atribuic;ao que Ihe confere 0 art. 18, inciso III, do Ato Adicional, e
de conformidade com 0 disposto no art. 59 da Lei n° 4.048, de 29 de
dezembro de 1961,

decreta:

Art. 1° Ficam aprovados os Regimentos da Secreta ria Geral,
do Centro de Estudos Economicos, do Instituto Nacional de
Tecnologia, do Instituto Nacional de Pesos e Medidas, do
Departamento de Administrac;ao, e das Delegacias Estaduais do
Ministerio da Industria e do Comercio, que com este baixa, ass inado
pelo Ministro de Estado da Industria e do Comercio.

Art. 2° Revogam-se as disposic;6es em contrario.

Brasilia, em 23 de janeiro de 1962; 141° da Independencia e
74° da Republica.

TANCREDO
NEVES

Ulysses
Guimaraes

Regimentos da Secretaria Geral, do Centro de
Estudos Economicos, do Instituto Nacional de
Tecnologia, do Instituto Nacional de Pesos e

Medidas, do Departamento de Administra~ao, e das
Delegacias Estaduais do Ministerio da Industria e do

Comercio.

TiTULO I
DA SECRETARIA GERAL

CAPiTULO I



Caracterizaqao Geral

Art. 1° A Secretaria Geral do (SG) do Ministerio da Industria e
do Comercio, criada pela Lei n° 4.048, de 29 de dezembro de 1961,
tem por finalidade assessorar 0 Ministro de Estado no exame e
despacho dos neg6cios referentes a Industria e ao Comercio, pelo
que coordenara as atividades do MIC nestes do is setores, em
ligal;ao com outros 6rgaos, inclusive as entidades da sua jurisdil;ao,
competindo-Ihe ainda a administral;ao geral da Secreta ria de Estado.

Da Organizaqao

Art. 2° A SG sera dirigida pelo Secretario Geral do Ministerio
da Industria e do Comercio, nomeado em comissao.

Art. 3° 0 Secretario Geral do MIC tera quatro Assistentes e
um Secretario, de sua livre escolha e designal;ao.

Art. 4° 0 Secretario Geral atribuira a seus Assistentes
autoridade para exercer funl;oes especificas de competencia da SG.

Da Competencia

Art. 5° Compete Secretaria Geral:

I - assessorar 0 Ministro de Estado no exame e despacho dos
neg6cios referentes a Industria e ao Comercio;

II - coordenar as atividades das Secretarias da Industria e do
Comercio:

a) com os demais 6rgaos subordinados ao Ministro de Estado;

b) com as entidades da jurisdil;ao do MIC quando determinado
pelo Ministro de Estado;

c) com entidades ou 6rgaos de natureza privada cujas
atividades ten ham relal;ao com as do Ministerio;

III - dirigir as atividades de administral;ao geral da Secreta ria
de Estado;

IV - coordenar as atividades dos 6rgaos estaduais com as dos
demais 6rgaos subordinados ao Ministro de Estado;

V - promover, por delegal;ao do Ministro de Estado, inspel;oes
peri6dicas nos 6rgaos do Ministerio;

VI - coordenar as diretrizes gerais a serem observadas no
planejamento administrativo em que se baseara a proposta
orl;amentaria do MIC;

VII - promover os estudos de organizal;ao e metod os no
ambito do MIC;

VIII - promover a edil;ao de uma Revista de carater
essencialmente tecnico para divulgal;ao dos assuntos do Ministerio.

TiTULO II

(CEC)

CAPiTULO I
Oa Finalidade

Art. 6° 0 Centro de Estudos Econ6micos (CEE), criado pela
Lei numero 4.048, de 29 de dezembro de 1961, diretamente



subordinado ao Ministro de Estado, e a 6rgao incumbido de realizar
estudos de natureza economica, relacionados com 0 fomento da
Industria e do Comercio.

Paragrafo unico. Os estudos a que se refere este artigo
poderao ser realizados em conexao com as institutos universitarios,
cientificos e tecnicos do Pais.

CAPiTULO II
Da Organizac;ao

Art. 7° 0 CEE compreende:

I - Divisao de Planejamento (DP1):

Se9ao de Estudos Macroeconomicos (SEMa);

Se9ao de Estudos Microeconomicos (SEMi);

Se9ao de Intercambio e Coordena9ao (SIC);

II - Divisao de Processamento de dados (DPD):

Se9ao de Preparo de Dados (SPD);

Se9ao de Apura9ao (SAp).

III - Divisao de Estatfstica Industrial e Comercial (DEIC):

Se9ao de Levantamentos Estatfsticos (SLE);

Se9ao de Analises Estatfsticas (SAE).

IV - Biblioteca (B)

V - Se9ao de Administra9ao (SA).

Art. 8° 0 CEE sera redigido par um Diretor-Geral, nomeado,
em comissao, pelo Presidente da Republica, por indica9ao de
Ministro de Estado.

Art. go As Divisoes terao Diretores, nomeados, em comissao,
pelo Presidente da Republica, par indica9ao de Ministro de Estado.

Art. go As Divisoes terao diretores, nomeados, em comissao,
pelo Presidente da Republica, mediante indica9ao do Ministro de
Estado.

Art. 10. A Biblioteca e a Se9ao de Administra9ao terao
Chefes, design ados pelo Diretor-Geral do CEE.

Art. 11. 0 Diretor-Geral sera auxiliado por um Assistente e um
Secretario, par ele designados.

Art. 12. Os Diretores de Divisao serao auxiliados por um
Secretario, por eles designados.

Art. 13. As Se90es terao Chefes, indicados pelos respectivos
superiores hierarquicos e designados pelo Diretor-Geral.

Da competencia dos 6rgaos

Art. 14. A Divisao de Planejamento compete promover
estudos de Natureza macro e microeconomicas que possam servir
de base ao planejamento das atividades especificas do Mic e, bem
assim, de subsidio e decisoes do Ministro de Estado ou de outros
6rgaos publicos.

Art. 15. A SEMa compete: realizar, diretamente ou mediante
convenios com institutos universitarios, cientfficos e tecnicos do pais,
estudos e pesquisas de natureza macroeconomica que se
relacionam com a fomento da Industria e do Comercio.



Art. 16. A SEMi compete realizar, diretamente ou mediante
convenJos com institutos universitarios, cientificos e tecnicos do
Pais, estudos e pesquisas de natureza. microecon6mica que se
relacionem com 0 fomento da Industria e do Comercio.

Art. 17. A CIC compete:

I - promover a coordenac;:ao dos estudos realizados por
quaisquer 6rgaos, publicos ou privados, que interessam ao fomento
da Industria e do Comercio;

II - manter intercambio com entidades publicas ou privadas
que realizem pesquisas e estudos relacionados com 0
desenvolvimento industrial e comercial do Pais;

III - divulgar os resultados dos estudos a que proceder.

Art. 18. A Divisao de Processamento de Dados e 0 6rgao
central do sistema integrado de processamento de dados do MIC,
competindo-Ihe:

a) atraves da SPD:

I - estudar as atividades dos diversos 6rgaos do MIC que
devam participar do sistema integrado de processamento de dados;

II - sistematizar as rotinas, os modelos, os formularios e os
equipamentos a serem utilizados pelos 6rgaos interessados, quando
da remessa de dados para apurac;:ao pela Divisao;

III - orientar os diversos 6rgaos do MIC no tocante as
respectivas necessidades de mecanizac;:ao:

b) atraves da SAP:

I - proceder as listagens das apurac;:6es realizadas;

II - colaborar com a SPD nos trabalhos de sistematizac;:ao da
integrac;:ao de dados para processamento e na orientac;:ao dos
6rgaos interessados.

Art. 19. A Divisao de Estatfstica Industrial e Comercial
compete centralizar, observadas as normas baixadas pelo Conselho
Nacional de Estatfstica do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatfstica, todos os estudos, pesquisas e analises de natureza
estatfstica de interesse do MIC.

Art. 20. A SLE compete realizar, diretamente ou atraves da
rede de agentes do IBGE, os levantamentos de dados estatfsticos
relativos a Industria e ao Comercio do pais.

Art. 21. A SAE compete proceder a apurac;:ao critica,
interpretac;:ao e divulgac;:ao das estatfsticas industriais e comerciais.

Art. 22. A Biblioteca compete:

I - adquirir, registrar, classificar, catalogar, guardar conservar e
permutar as obras nacionais e estrangeiras de interesse para 0

Ministerio;

II - organizar e manter mapoteca, discoteca e filmoteca;

III - organizar e manter arquivo e servic;:ode microfotografia;

IV - promover, atraves do servic;:o de referencia e
emprestimos, a utilizac;:aodas colec;:6es reunidas;

V - centralizar t6das as informac;:6es s6bre livros e publicac;:6es
de interesse do MIC, articulando-se para esse fim com os 6rgaos
similares integrantes do Ministerio ou por el.ejurisdicionados.

Art. 23. A Biblioteca sera franqueada a t6da e qualquer
pessoa, independente de formalidades, sendo livre 0 aceso as
estantes de livros e revistas.



Art. 24. A Biblioteca mantera servic;:o de emprestimo de
publica90es, mediante normas a serem estabelecidas em Porta ria do
Diretor-Geral do Centro de Estudos Econ6micos.

TiTULO III

Da Finalidade

Art. 25. 0 Instituto Nacional de Tecnologia (INT) de que trata
o Capitulo IX da Lei n° 4.048, de 29 de dezembro de 1961, tem por
finalidade estudar as materias primas e os produtos nacionais e
auxiliar, por todos os meios a seu alcance, a tecnica e a industria
nacional e, bem assim, estimular 0 esplrito de criac;:ao e invenc;:ao
individual.

Da OrganizaC;80

Art. 26. OINT compreende:

1) Divisao de Ouimica Inorganica Industrial (001).

2) Divisao de Ou[mica Organica Industrial (000).

3) Divisao de Metalurgia (DMt).

4) Divisao de Tecnologia das Construc;:oes (DTC).

5) Divisao de Ac;:ucare Fermentac;:ao (OAF).

6) Divisao de Texteis e Papel (DTP).

7) Divisao de Combustiveis, Lubrificantes e Motores Termicos
(DCL).

8) Divisao de Eletricidade (DEI).

9) Divisao de Ceramica, Refratarios e Vidros (DCV).

10) Divisao de Borracha e Plastico (DBP).

11) Divisao de Fisica Industrial (DFI).

12) Divisao de Ensino e Documentac;:ao (DE).

13) Servic;:oTecnico Auxiliar (STA).

14) Servic;:ode Administrac;:ao (SA).

Art. 27. OINT sera dirigido por um Diretor-Geral e cada
Divisao e Servic;:opor um Diretor, nomeados em comissao.

Art. 28. 0 Diretor-Geral tera um Secretario e um Assistente e
os Diretores de Divisao e de Servic;:o terao Secretarios livremente
escolhidos pelos titulares entre servidores publicos.

Art. 29. Os cargos de Diretor-Geral, Diretores de Divisao e
Diretor do Servic;:o Tecnico Auxiliar s6 poderao ser exercidos por
portadores de diploma de nivel superior.

Art. 30. As Sec;:oes terao Chefes designados pelo Diretor-
Geral, por indicac;:aodos Diretores de Servic;:o.

Art. 31. 0 Servic;:o Tecnico Auxiliar (STA) e constitufdo das
seguintes Sec;:oes:

a) Oficina;

b) Biblioteca e Divulgac;:ao;

c) Desenho;

d) Fotografia e Impressao.



Art. 32. 0 Servic;:ode Administrac;:ao (SA) e constiturdo de:

a) Sec;:aode Material;

b) Sec;:aode Expediente e Pessoal;

c) Turma de Conservac;:ao e Vigilancia.

Art. 33. Tendo em vista os riscos a que estao expostos os
funcionarios do INT, em virtude da execuc;:ao de servic;:os com
equipamentos especiais e materia is nocivos a saude, funcionara na
SA um Posto de Assistencia-Medica.

Da Competencia dos 6rg80s

Art. 34. As Divisoes incumbe:

I - A Divisao de Ouimica Inorganica Industrial:

(001), estudar, do ponto de vista qurmico, as materias primas
e os produtos nacionais de origem mineral, bem como processos
para melhor aproveita-Ios.

II - A Divisao de Ouimica Organica Industrial:

(000), 0 estudo das materias primas vegetais e animais e
dos produtos correspondentes com 0 objetivo de determinar 0
melhor meio de Ihes dar emprego industrial.

III - A Divisao de Metalurgia (DMT), 0 estudo dos produtos
metalurgicos mais adaptaveis as necessidades nacionais, bem como
o dos processos de fabricac;:ao mais adequados as condic;:oes do
Pais.

IV - A Divisao de Tecnologia das Construc;:oes, os estudos
relativos a materiais empregados em quaisquer construc;:oes e os
concernentes aos melhores e mais racionais processos construtivos,
bem como as pesquisas dos problemas referentes a arte de
construir no Brasil.

V - A Divisao de Ac;:ucare Fermentac;:ao (OAF), pesquisar tudo
quanto se refira aos processos de fermentac;:ao que interessem a
industria nacional.

VI - A Divisao de Texteis e Papel (DTP), estudar as materias-
primas empregadas e os produtos obtidos na industria textil
nacional, bem como os processos de fabricac;:ao mais adaptaveis as
condic;:oes do pais, alem dos demais problemas tecnicos relativos a
celulose, compreendendo 0 estudo de novas materias-primas para a
sua fabricac;:ao.

VIII - A Divisao de Eletricidade (DEI), a realizac;:ao de ensaios
em aparelhos eletricos, aferic;:ao de instrumentos de medidas
eletricas, e todas as experiencias no campo da eletricidade e da
eletronica.

IX - A Divisao de Ceramica, Refratarios e Vidros (DCV), 0

estudo das materias-primas empregadas os produtos obtidos, bem
como os processos de fabrico mais adaptaveis as condic;:oes do
pars.

X - A Divisao de Borracha e Plasticos (DBP), estudar as
materias usadas na industria de artefatos de borracha e de plasticos,
visando ao emprego de materias-primas nacionais.

XI - A Divisao de Fisica Industrial (DFI), 0 estudo de todos os
problemas relacionados com as aplicac;:oes cientfficas e tecnol6gicas
da fisica.

XII - A Divisao de Ensino e Documentac;:ao, compete a
organizac;:ao de cursos de extensao universitaria, de cunho
eminentemente praticos, para alunos de ultimos anos das Escolas



de Engenharia e Qufmica, bem como de especializac;;ao para
tecnicos e dirigentes de fabricas do pais; e 0 fornecimento de
microfilmes e res posta a consultas diversas.

Art. 35. Ao Servic;;oTecnico Auxiliar (STA) compete:

I - A Sec;;aode Biblioteca e Oivulgac;;ao, organizar e conservar
a Biblioteca, publicar, distribuir e permutar os trabalhos tecnicos, e,
bem assim, informar os interessados sabre os assuntos estudados
no INT.

/I - A Sec;;aode Oesenho, executar os trabalhos graficos e de
desenho, necessarios a qualquer dos orgaos do INT.

1/1 - A Sec;;ao de Oficina, realizar servic;;os tecnicos de
mecanica, obras de carpintaria, serralheria, eletricidade e outros de
que necessitem os varios orgaos do INT.

IV - A Sec;;ao de Fotografia e Impressao, realizar os servic;;os
fotograficos, necessarios aos varios orgaos do INT, bem como a
impressao, dos trabalhos de divulgac;;ao por ele realizados.

Art. 36. Ao Servic;;ode Administrac;;ao (SA) incumbe:

I - A Sec;;ao de Expediente e Pessoal, todo 0 servic;;o de
expediente, protocolo, arquivo, recebimento e recolhimento das
importancias pagas pelas analises e pareceres emitidos pelo INT,
assentamento do pessoal, folhas do ponto, de acardo com as
normas e metodos de trabalhos prescritos pela legislac;;ao atual;

/I - A Sec;;ao do Material, realizar todo 0 servic;;o relativo a
guarda e distribuic;;ao do material destinado aos laboratorios, bem
como 0 inventario da Repartic;;ao e a feitura de pedidos,
concorrencias publicas e demais obrigac;;oes a esse Setor.

/II - A Turma de Conservac;;ao e Vigilancia compete executar
os servic;;os de vigilancia, limpeza e conservac;;ao das dependencias
do INT, os trabalhos de Portarias e os de elevadores.

TiTULO IV

Da Finalidade

Art. 37. 0 Instituto Nacional de Pesos e Medidas (IN PM) de
que trata 0 Capftulo X, da Lei n° 4.048, de 29-12-61, diretamente
subordinado ao Ministro de Estado, tem por finalidade promover a
execuc;;ao da legislac;;ao metrologica, exercendo tOdas as atribuic;;oes
dos orgaos definidos no artigo 9° do Oecreto-Iei nO 592, de 4 de
agosto de 1938.

Da Organizaqao

Art. 38. 0 INPM compreende:

I - Oivisao de Pesos (OP):

a) Sec;;aode Mensurac;;ao de Massas (SMM);

b) Sec;;aode Termometria (ST);

c) Sec;;aode Coordenac;;ao (SC);

d) Sec;;aoJurfdica (SJ);

e) Sec;;aode Educac;;ao e Treinamento Metrologico (SETM);

f) Sec;;aode Biblioteca e Oivulgac;;ao (SBO).

/I - Oivisao de Medidas (OM):



a) Se<;:aode Medidas de Comprimento (SMC);

b) Se<;:aode Medidas de Volume (SMV);

c) Se<;:aode Medidas Eletricas (SME);

d) Se<;:aode Desenho (SD);

e) Oficina (0).

III - Se<;:aode Administra<;:ao (SA).

Art. 39. 0 INPM sera dirigido por um Diretor-Geral e cada
Divisao por um Diretor, nomeados, em comissao.

Paragrafo unico. Os cargos de Diretor-Geral e de Diretores de
Divisao s6 poderao ser exercidos por portadores de diploma de nfvel
superior de engenharia ou ffsica.

Art. 40. 0 Diretor-Geral tera um Secretario e um Assistente e
os Diretores de Divisao terao Secretarios, escolhidos Iivremente
pelos titulares dentre servidores pUblicos.

Art. 41. As Se<;:oes terao Chefes designados pelo Diretor-
Geral, por indica<;:oesdos diretores de Divisao.

CAPiTULO III
Oa Competencia dos Orgaos

Art. 42. A Divisao de Pesos (DP) compete:

a) 0 exame, a aprova<;:ao e a inspe<;:aode todas as medidas e
instrumentos de medir relativos a massa e a calor.

b) a coordena<;:ao das atividades do INPM com os 6rgaos
metrol6gicos nacionais e estrangeiros.

c) 0 estudo e 0 preparo de normas, regulamentos e instru<;:oes
necessarias ao desenvolvimento e a implanta<;:ao da metrologia no
pais e 0 exame dos aspectos juridicos da legisla<;:aometrol6gica.

d) as medidas relativas a prepara<;:ao de tecnicos de
metrologia.

Art. 43. As diversas Se<;:oes de Divisao de Pesos (DP)
incumbe:

I - A Se<;:aode Mensura<;:ao de Massas (SMM);

a) a aprova<;:aode tipos de medidas e instrumentos de medir;

b) a inspe<;:aotecnica em fabricas de medidas e instrumentos
de medir massa;

c) 0 exame inicial e peri6dico de medidas e instrumentos de
medir massa;

d) a elabora<;:ao de instru<;:oesrelativas a medi<;:aode massa;

e) a execu<;:aode medi<;:oesde massa de interesse industrial;

f) a conserva<;:ao e aferi<;:aodos pad roes de massa.

II - A Se<;:aode Termometria (ST):

a) a aprova<;:ao de tipos de termometros, densfmetros e
manometros;

b) a inspe<;:ao tecnica em fabricas de termometros,
densfmetros e manometros;

c) 0 exame inicial e peri6dico de termometros, densfmetros e
manometros;

d) a elabora<;:ao de instru<;:oes relativas a medi<;:ao com
termometros, densfmetros e manometros;



e) a execuc;ao de medic;6es de interesse industrial;

f) a conservac;ao e aferic;ao dos termametros, densfmetros e
manametros.

III - A Sec;ao de Coordenac;ao (SC):

a) a coordenac;ao dos orgaos delegados estaduais e demais
orgaos e entidades interessadas em assuntos metrologicos;

b) a articulac;ao com a Repartic;ao Internacional de Pesos e
Medidas e a Organizac;ao Internacional de Metrologia Legal e
demais entidades estrangeiras que tratem de problemas de
metrologia;

c) a inspec;ao tecnica dos orgaos delegados.

IV - A Sec;ao Jurfdica (SJ):

a) 0 estudo de quaisquer problemas relativos a legislac;ao
metrologica;

b) 0 preparo de atos que se tornem necessarios em virtude
dos estudos e que se refere a alfnea a;

c) a coordenac;ao e a revisao do ponto de vista legal e jurfdico
das instruc;6es elaboradas pelas sec;6es tecnicas do INPM.

V - A Sec;ao de Educac;ao e Treinamento Metrologico (SETM):

a) a organizac;ao de cursos para 0 prepare de metrologistas
nos diversos graus;

b) 0 treinamento necessario do pessoal do INPM para 0
melhor desempenho de suas func;6es.

VI - A Sec;ao de Biblioteca e Oivulgac;ao (SBO):

a) a organizac;ao e a conservac;ao de biblioteca;

b) a publicac;ao, distribuic;ao e a permuta dos trabalhos
tecnicos;

c) a divulgac;ao da legislac;ao metrologica;

d) 0 fornecimento das informac;6es pedidas pelos interessados
sabre os assuntos estudados no INPM.

Art. 44. A Oivisao de Medidas (OM) compete:

a) 0 exame, a aprovac;ao e a fiscalizac;ao de tadas as medidas
e instrumentos de medir relativos a comprimento, area, volume e
energia eletrica;

b) a execuc;ao de quaisquer servic;os e de impressao
necessarios ao INPM;

c) os trabalhos de oficina de que necessitam os diferentes
orgaos do Instituto.

Art. 45. As Oiversas Sec;6es da Oivisao de Medidas (OM)
incumbe:

I - A Sec;ao de Medidas de Comprimento (SMC):

a) a aprovac;ao de medidas de instrumentos de medir
comprimento e area;

b) a inspec;ao tecnica em fabricas de medidas e instrumentos
de medir comprimento e area;

c) 0 exame inicial e periodico de medidas e instrumentos de
medir comprimento e area;

d) a elaborac;ao de instruc;6es relativas a medic;ao de
comprimento e area;



e) a execugElo de medigoes de comprimento e area de
interesse da industria;

f) a conservagElo e aferigElo dos pad roes de comprimento e

II - A SegElo de MedigElo de Volume (SMV):

a) a aprovagElo de medidas e instrumentos de medir volume;

b) a inspegElo tecnica em fabricas de medidas e instrumentos
de medir volume;

c) 0 exame inicial e peri6dico de medidas e instrumentos de
medir volume;

d) a elaboragElo de instrugoes relativas a medigElo de volume;

e) a execugElo de medigoes de volume de interesse industrial;

f) a conservagElo e aferigElo dos pad roes de volume;

III - A SegElo de Medidas Eletricas (SME):

a) aprovagElo de tipos de medidores eletricos;

b) a inspegElo tecnica em fabricas de medidores eletricos;

c) 0 exame inicial e peri6dico em medidores eletricos;

d) a elaboragElo de instrugoes relativas a medigElo com
medidores eletricos;

e) a conservagElo e aferigElo dos padroes de medidas eletricas.

IV - A SegElo de Desenho (SD):

a) a execugElo dos servigos graficos de desenho e fotograticos
necessarios aos varios 6rgElos do INPM, bem como a impressElo dos
trabalhos de divulgagElo realizados e editados pelo INPM.

V - A Oficina (0):

a) a realizagElo de servigos tecnicos de mecanica das obras de
Carpintaria, ferraria, eletricidade e outras de que necessitem os
varios 6rgElos do INPM.

Art. 46. A SegElo de AdministragElo, como 6rgElo de
administragElo geral, diretamente subordinado ao Diretor Geral do
INPM compete executar, supervisionar e orientar as atividades de
natureza administrativa no ambito do (INPM) segundo as normas
prescritas pelos 6rgElos centrais do DA.

TiTULO V

Oa Finalidade

Art. 47. 0 Departamento de AdministragElo (DA) de que trata 0
Capitulo VIII da Lei nO 4.048, de 29 de dezembro de 1961,
diretamente subordinado ao Ministro de Estado, e 0 6rgElo central de
administragElo geral do Ministerio e tem por finalidade orientar,
fiscalizar e executar as atividades relativas a pessoal, material,
orgamento, comunicagoes, transportes e administragElo de edificios.

Oa Organizar;ao

Art. 48. 0 DA e constituido dos seguintes 6rgElos:

I - DivisElo do Pessoal (DP);

II - DivisElo do Material (DM);



III - Divisao do Oryamento (DO);

IV - Serviyo de Comunicayoes (SC);

V - Serviyo de Transportes (ST);

VI - Serviyo de Administrayao de Ediffcios (SAE).

Art. 49. 0 DA sera dirigido par um Diretor Geral; as Divisoes e
Serviyos par Diretores, todos nomeados em comissao.

Art. 50. 0 Diretor Geral do DA tera um Secretario e um
Assistente; as Diretores de Divisao e de Serviyo terao um Secretario,
todos livremente escolhidos pelos titulares, dentre funcionarios da
Uniao.

Art. 51. As Seyoes e Turmas terao chefes design ados pelo
Diretor Geral par indicayao dos Diretores de Divisao e de Serviyos.

Art. 52. Os 6rgaos que integram a DA funcionarao
coordenados, em regime de mutua cooperayao, sob a orientayao do
Diretor Geral.

CAPiTULO III
Da Competencia dos 6rgaos

SECAO I
Da Divisao do Pessoal

Art. 53. A Divisao do Pessoal (DP) tem par finalidade:

I - Coordenar sistematica mente tad as as assuntos relativos
aos Servidores do Ministerio, executar e fiscalizar as medidas de
carater administrativo, econ6mico e financeiro que a seu respeito
forem adotados;

II - Estudar a situayao dos 6rgaos do Ministerio, para que
sejam determinados a especie e a numero de cargos au funyoes
necessarios ao desempenho dos respectivos trabalhos;

III - Colaborar no aperfeiyoamento extrafuncional dos
servidores do Ministerio;

Art. 54. A .D.P. compreende:

I - Seyao Administrativa (SA);

II - Seyao de Classificayao de Cargos (SCC);

III - Seyao de Cad astra (SC);

IV - Seyao de Estudos (SE);

V - Seyao Financeira (SF);

a) Turma Contabil (TC);

b) Turma de Registro e Pagamento (TRP);

VI - Seyao de Assistencia Medico-Social (SAMS).

Art. 55. A Seyao Administrativa (SA) compete:

a) fazer publicar no boletim do Pessoal as decisoes,
recomendayoes, instruyoes, atos e fatos, relativos aos servidores, e
encaminhar a Imprensa Nacional t6da a materia a ser publicada no
Diario Oficia/;

b) Encaminhar a Seyao de Cadastro todos as papeis que
interessarem ao assentamento individual dos servidores;

c) Expedir a correspondencia da Divisao;



d) Receber, distribuir e expedir os processos que transitem
pela Divisao do Pessoal, procedendo ao exame preliminar no que
diz respeito a satisfa9ao das formalidades legais;

e) dar ciencia aos 6rgaos do Ministerio de todos os atos
publicados relativos ao respectivo pessoal;

f) manter um fichario de todos os processos em transito na
Divisao;

Art. 56. A Se9ao de Classifica9ao de Cargos (SCC) compete:

a) organizar os novos quadros do pessoal abrangido pela Lei
n° 3.780, de 12 de julho de 1960, acompanhados das respectivas
rela90es nominais de enquadramento;

b) realizar pesquisas sabre atribui90es e responsabilidade dos
cargos e fun90es gratificadas integrantes do Ministerio, a fim de
propor sua c1assifica9ao ou reclassifica9ao;

c) proceder a analise e estudos para cria9ao, altera9ao,
extin9ao, supressao ou transferencia de cargos ou fun90es
gratificadas;

d) preparar especifica90es preliminares de classes para
cargos novos ou transformados;

e) elaborar descri90es sucintas dos cargos que nao constem
dos Anexos relativos ao Sistema de Classifica9ao de Cargos;

f) instruir os casos de readapta9ao e de tempo integral;

g) estudar e opinar sabre provimento dos cargos publicos,
executando tadas as medidas complementares para sua efetiva9ao;

h) estudar e processar os casos de acumula9ao de cargos;

i) efetivar 0 processamento da aposentadoria e disponibilidade
dos servidores e revisao de proventos ou vencimentos;

j) encarregar-se do processamento de todos os assuntos
referentes a prom090es, bem assim quanta ao acesso as carreiras
principais de ocupantes das carreiras auxiliares;

k) manter atualizado 0 registro de cargos publicos, da
natureza profissional de cada carreira e das fun90es gratificadas;

I) estudar a lota9ao e rota9ao das reparti90es do Ministerio,
propondo, quando necessario, a redistribui9ao do pessoal;

Art. 57. A Se9ao de Cadastro e Divulga9ao (SCD) compete:

a) manter rigorosamente atualizado, em modelos oficialmente
adotados, 0 assentamento individual dos servidores do Ministerio;

b) manter perfeitamente em dia, alem de outros, os cadastros

I - Identifica9ao;

II - pessoal temporario e de obras;

III - local de trabalho;

IV - tempo de servi90;

V - de servidores beneficiados por leis especiais;

VI - dos 6rgaos de delibera9ao coletiva onde 0 Ministerio
tenha representantes; das autarquias e sociedades por a90es
subordinadas ao Ministerio;

c) relacionar, no fim de cada ano, a vista dos assentamentos
individuais, os servidores que devem atingir, durante 0 ana seguinte,
a idade limite estipulada na Lei para permanencia em atividade,
fazendo as devidas comunica90es ao 6rgao de lota9ao e a Se9ao
competente da Divisao do Pessoal, para as providencias legais;



d) expedir 0 cartao de identidade funcional;

e) controlar os boletins de frequencia que Ihe devem ser
remetidos pelas repartic;:oes;

f) fornecer a S.F. todos os elementos que importem em
modificac;:ao de credito e debito do pessoal;

g) inscrever os servidores no Instituto de Previdencia e
Assistencia dos Servidores do Estado, adotando 0 c6digo e 0 prefixo
estabelecidos pelas disposic;:oes em vigor;

h) extrair certidoes e atestados, a vista dos elementos
transcritos no assentamento individual do servidor;

i) lavrar apostilas declarat6rias nos tftulos de provimento dos
servidores quando se tratar de ato ou decisao ja transcrito no
respectivo assentamento individual;

j) proceder ao levantamento de dados informativos para
atender as requisic;:oes de outros 6rgaos do Servic;:oPublico;

k) organizar todo 0 expediente relativo a posse dos
funcionarios e investidura em func;:aogratificada inclusive a lavratura
do termo e demais providencias complementares;

I) encarrega-se do prepare de expediente e demais
providencias relativas a designac;:ao e movimentac;:ao em geral dos
funcionarios;

m) manter atualizado 0 registro das declarac;:oes de bens dos
servidores, de conformidade com a legislac;:ao que rege a materia;

n) organizar e publicar, semestralmente, as listas de
antiguidade dos funcionarios, as quais servirao de base para 0
processamento de promoc;:oes, concessao de gratificac;:ao adicional e
trienios.

Art. 58. A Sec;:aode Estudos (SE) compete:

a) manter c1assificada e atualizada a legislac;:ao em geral, bem
como 0 registro das decisoes do Poder Judiciario e de autoridades
administrativas, sabre assuntos omissos na legislac;:ao;

b) estudar os processes relativos a direitos e concessoes e
vantagens com referencia aos funcionarios e respectivas famflias,
opinando do ponto de vista legal;

c) providenciar sabre 0 processamento das licenc;:as em geral
e afastamento do servic;:o, bem como rever tais concessoes, sob 0
aspecto legal, quando comunicadas por outros 6rgaos, para fins de
publicac;:ao e cadastro;

d) apreciar as comunicac;:oes sabre estagio probat6rio,
opinando, expressamente, quanto a conveniencia ou nao, da
permanencia do funcionario;

e) encarregar-se de todos os assuntos encaminhados a
Divisao do Pessoal relativos a vencimentos, gratificac;:oes, ajuda de
custo, diarias, auxflio-doenc;:a e quaisquer outras vantagens;

f) estudar e opinar quanta a concessao de qualquer vantagem
de carater excepcional;

g) opinar sabre pedidos de averbac;:ao de tempo de servic;:o e
de transcric;:oes de diplomas, atestados e outros documentos que
possam interessar, direta ou indiretamente, a vida funcional do
servidor;

h) estudar e processar os assuntos concernentes a deveres e
ac;:ao disciplinar opinando, do ponto de vista legal, nos casas de
instaurac;:ao ou revisao de processo administrativo;



i) examinar os processos relativos a aperfeiyoamento de
pessoal por meio de cursos, balsas de estudo, ou outros.

Art. 59. A Seyao Financeira (SF) compete:

a) apurar 0 custeio do pessoal, elaborar a proposta
oryamentaria da Divisao e a tabela explicativa do oryamento;

b) promover a distribuiyao e redistribuiyao de creditos
destinados a despesa de pessoal e respectivo expediente remessa
ao tribunal de Contas;

c) emitir requisiyoes de passagens, processando 0 respectivo
pagamento;

d) organizar a documentayao mensal de despesa com 0
pessoal;

e) fornecer os dados para 0 oryamento do Ministerio, na parte
referente a pessoal;

f) fiscalizar, permanentemente, a aplicayao das verbas de
pessoal;

g) organizar e manter em dia a conta corrente do custeio de
pessoal por unidade administrativa;

h) conferir os valores averbados, c1assificados, apurados e
descontados e expedir guias de credito;

i) organizar e manter em dia a ficha financeira individual;

j) proceder a averbayao e c1assificayao dos descontos
exercendo a fiscalizayao necessaria;

I) expedir guias de vencimentos dos servidores transferidos,
removidos e aposentados;

m) manter registro dos contratos averbados;

n) preparar 0 despacho concessionario de salario-famflia;

0) fornecer ao 6rgao incumbido dos serviyos de mecanizayao
as alterayoes que influem na feitura das f61has de pagamento;

p) emitir empenho de despesa;

q) preparar todo 0 expediente relativo ao pagamento de
diarias, ajuda de custo, auxilio-doenya, auxilio-funeral, serviyos
extraordinarios e outros.

Paragrafo unico. As Turmas Contabil e de Registro e
Pagamento terao suas atribuiyoes definidas mediante porta ria do
Diretor da Divisao.

Art. 60. A Seyao de Assistencia Medico-Social: que se
instalara e funcionara sob a orientayao tecnica, 0 concurso
especializado e a colaborayao financeira do Hospital dos Servidores
do Estado do IPASE, tem por finalidade promover e realizar os
exames de saude dos servidores do Ministerio para todos os efeitos
legais; fiscalizar as medidas relativas a higiene e seguranya do
trabalho; prestar assistencia medica e social, odontol6gica,
farmaceutica e hospitalar aos funcionarios e as suas famflias.

Paragrafo unico. Os diretores gerais do Departamento de
Administrayao do MIG e do MTPS assentarao para 0 atendimento
dos servidores de ambos os Ministerios pelo SAMS deste ultimo, ate
a instalayao do serviyo de que trata este artigo.

SECAO II
Da Divisao do Material

Art. 61. A Divisao do Material (OM) tem por finalidade a
coordenayao sistematica, a execuyao e a fiscalizayao das medidas



de carater administrativo, econamico e financeiro relativas ao
material.

Art. 62. A Divisao do Material compreende:

I - Sec;ao Administrativa (SA);

II - Sec;ao de Requisic;oes e Fiscalizac;ao (SRF);

III - a) Turma do Almoxarifado (TA);

b) Sec;ao Financeira (SF);

IV - Sec;ao de Inventario e Patrimanio (S.I.P).

Paragrafo unico. Havera os almoxarifados que forem
necessarios, subordinados a S.R.F.

Art. 63. A Sec;ao Administrativa (SA) compete:

a) executar os trabalhos de expediente relativos a
concorrencia, coleta de prec;os, troca, cessao ou venda de material;

b) lavrar os contratos e atos de aquisic;ao de material;

c) examinar, do ponto de vista legal e administrativo, as
questoes relativas ao material;

d) processar as contas apresentadas;

e) propor ao diretor da D.M. a aplicac;ao de penas aos
fornecedores que nao tiverem cumprindo quaisquer obrigac;oes
contratuais; e

f) organizar 0 registro dos fornecedores.

Art. 64. A Sec;ao de Requisic;oes e Fiscalizac;ao (SRF)
compete:

a) organizar e encaminhar ao Departamento Federal de
Compras as requisic;oes do material cujo pagamento se fac;a pelas
verbas distribufdas ao mesmo Departamento ou a D.M;

b) fazer a estimativa provavel de cada item requisitado;

c) receber e aceitar 0 material adquirido, de acardo com as
normas estabelecidas, opinando sabre a conveniencia ou nao de
sua aceitac;ao, quanto ao prec;o ou qualidade, tendo em vista a
respectiva aplicac;ao ou emprego;

d) distribuir 0 material as repartic;oes do Ministerio;

e) escriturar, em fichas apropriadas as quantidades de
material distribufdo as repartic;oes e 0 consumo mensa I que Ihe for
comunicado pelos almoxarifados, de acardo com as normas
baixadas pelos argaos competentes;

f) organizar 0 mapa do movimento mensal, com a
discriminac;ao do custo, procedentes, destino e saldo existente, do
material entrado e sardo cuja aquisic;ao tenha sido feita diretamente
pela D. M.;

g) providenciar para que as repartic;oes do Ministerio nos
Estados organizem dentro das normas indicadas na alfnea anterior,
identicos mapas mensais do material requisitado ao D.F.C. ou
diretamente adquirido, e deles remetam capias a D.M. para 0

necessario contrale;

h) registrar em modelo apropriado, e nas epocas
determinadas em instruc;oes baixadas pelo Diretor da D.M., os
mapas do movimento do material a que se refere 0 item anterior;

i) examinar, em face dos documentos recebidos, as
requisic;oes realizadas diretamente pelas repartic;oes do Ministerio
nos Estados, propondo, se necessario, as medidas acauteladoras do



interesse do Tesouro Nacional e da boa execuyao das normas
expedidas;

j) providenciar para que ten ham identica organizayao e
obedeyam as mesmas normas de trabalho as almoxarifados
depositos de material do Ministerio;

I) apresentar, nas epocas determinadas pelo Diretor da D.M.,
a estimativa do material de usa corrente que devera ser adquirido
pelas repartiyoes, no primeiro e segundo semestre de cada ana;

m) providenciar para a abastecimento regular das repartiyoes,
mantendo sempre em estoque quantidade suficiente do material de
usa mais frequente;

n) organizar a nomenclatura do material, de acardo com as
normas determinadas pelos orgaos competentes;

0) fornecer a SA, as elementos tecnicos e as dados para a
realizayao das concorrencias e caletas de preyos;

p) fornecer a S.I.P., dos dados necessarios a escriturayao do
inventario do material e, a SF as dados destinados a respectiva
contabilidade da despesa;

q) fazer a estatfstica do material consumido e fornecer as
repartic;;oes do Ministerio informayoes e dados tecnicos sabre a
qualidade e eficiencia do material;

r) superintender a trabalho dos almoxarifados.

Art. 65. A Sec;;aoFinanceira (SF) compete:

a)Executar tada a contabilidade relativa a material;

b) escriturar as verbas consignadas no orc;;amento e nos
creditos adicionais destinadas ao material a ser adquirido pela D.M.;

c) escriturar as importancias das aquisiyoes do material nas
subconsignayoes proprias, a fim de que sejam conhecidos, e pronto,
as saldos existentes;

d) orientar e controlar as atividades das repartic;;oes do
Ministerio no que se refere a contabilidade do material, escriturac;;ao
e fiscalizac;;ao de despesas, de acardo com as normas baixadas
pelos orgaos competentes;

e) fiscalizar a cumprimento das normas que forem baixadas
para apurayao dos custeios do material dos serviyos industriais, de
transporte e de rotina a cargo das repartic;;oes do Ministerio;

f) fornecer as dados para a orc;;amento do material do
Ministerio;

g) proceder ao contrale estastistico relativo, ao custeio do
material em usa no Ministerio;

h) fornecer ao Diretor da D.M. dados estastfsticos relativos ao
custeio do material, que a esclarec;;am nas compras a serem feitas
diretamente pela Divisao;

i) emitir empenhos de despesa para pagamento das contas
processadas pela SA

Art. 66. A Sec;;aode Inventario e Patrimanio (SIP) compete:

a) fazer a escriturac;;ao dos bens do Ministerio par especie,
distribuic;;ao e valor, mantendo em perfeita ordem a respectivo
inventario;

b) verificar a existencia, a usa e a estado de conservac;;ao dos
bens move is do Ministerio;

c) providenciar para a conserto do material;



d) propor ao Diretor a troca, cessao ou venda do material
considerado em desuso, bem como a baixa da responsabilidade do
mesmo.

Art. 67. A Divisao do Oryamento (DO) tem por finalidade e
preparayao da pro posta oryamentaria a coordenayao, 0 contrale e
fiscalizayao das verbas, a execuyao do oryamento do Ministerio,
bem como 0 exame das prestayoes de contas das entidades da sua
jurisdiyao.

Art. 68. A Divisao do Oryamento compreende:

I - Seyao de Contabilidade e Tomada de Contas (SCTC);

II -Seyao de Contrale (SC);

III - Seyao de Previsao Oryamentaria (SPO);

IV - Turma de Administrayao (TA).

Art. 69. A Seyao de Contabilidade e Tomada de Contas
compete:

a) acompanhar a execuyao do oryamento do Ministerio, na
parte referente a despesa, por meio de exame e escriturayao dos
creditos pelos demais orgaos do Ministerio, tomando por base os
balancetes devidamente documentados, por €lIes obrigatoriamente
remetidos a DO., Dentro da primeira quinzena de cad a mes;

b) elaborar demostrativos mensais e de exercfcio, da situayao
oryamentaria das repartiyoes e do Ministerio, baseados na
escriturayao dos creditos a que se refere a alfnea anterior;

c) fiscalizar as comprovayoes dos adiantamentos concedidos
a conta de creditos controlados pela Divisao; e

d) examinar e dar parecer sabre as prestayoes de contas das
entidades sob a jurisdiyao do Ministerio.

Art. 70. A Seyao de Contrale (SC) compete:

a) organizar as tabelas de distribuiyao e redistribuirao de
creditos sob 0 contrale da Divisao e preparar 0 expediente da
remessa ao Tribunal de Contas;

b) preparar de ac6rdo com as instruyoes da Contadora Geral
da Republica, 0 balancete mensal da movimentayao dos creditos do
Ministerio, dentro do prazo pre-estabelecido;

c) opinar a respeito de pedidos de aplicayao de dotayoes sob
o regime de exceyao;

d) examinar os pedidos de creditos adicionais e preparar os
expedientes necessarios a abertura e registro desses creditos, bem
como os que forem referentes as alterayoes oryamentarias;

e) examinar a aplicayao de auxflios, contribuiyoes e
subvenyoes concedidas pelo Ministerio, promovendo, para esse fim,
as diligencias e inspeyoes que se tornarem necessarios, ouvindo
outros orgaos, quando conveniente;

f) fornecer a SPO os elementos necessarios a preparayao da
proposta oryamenraria.

Art. 71. A Seyao de Previsao Oryamentaria (SPO) compete:

a) organizar e preparar a Pro posta Oryamentaria da Divisao;

b) orientar os diferentes orgaos do Ministerio, na preparayao
das propostas oryamentarias parciais;

c) estudar as propostas oryamentarias das unidades
administrativas do Ministerio e elaborar, com as respectivas
justificativas, a proposta oryamentaria geral do Ministerio, atendendo



as diretrizes trac;adas pelo Ministro de Estado, nos termos do art. 54,
da Lei nO4.048, de 29 de dezembro de 1961;

d) coligir dados sabre a receita arrecadada, fazendo a
respectiva escriturac;ao;

e) propar ao Diretor, quando necessaria, modificac;oes no
esquema da despesa, com a intuito de melhorar a sua c1assificac;ao,
dentro das normas da legislac;ao em vigor;

f) organizar a cadastro das unidades orC;amentarias do
Ministerio;

g) fiscalizar a fiel aplicac;ao dos creditos concedidos e dos
planas de economia, instruir as 6rgaos do Ministerio sabre a
execuc;ao das propostas e dos balancetes de receita.

Art. 72. A Turma da Adminstrac;ao incumbe controlar a
movimento dos papeis em transito na DO; fiscalizar a ponto dos
servidores da Divisao e executar as providencias que se relacionem
com a respectiva atuac;ao, tendo em vista as normas fixadas pela
Divisao do Pessoal; controlar e distribuir a material dentro do 6rgao;
coligir as elementos para as relat6rios e executar as expedientes
que Ihe forem determinados pelo Diretor.

Se9aolV
Do Servic;o de Comunicac;oes

Art. 73. 0 Servic;o de Comunicac;ao (SC) e a 6rgao destinado
a receber, registrar, distribuir, expedir e guardar a correspondencia
oficial, processos e demais documentos referentes as repartic;oes do
Ministerio, orientar e atender as pedidos de informac;oes do publico e
superintender a execuc;ao do servic;o telefanico geral e de
intercomunicac;oes custeado pelo Ministerio.

Art. 74. 0 Servic;o de Comunicac;oes compreende:

Sec;ao de Recebimento e Distribuic;ao (SRD).

Sec;ao de Divulgac;ao e Expedic;ao (SDE).

Sec;ao de Arquivo Geral (SAG).

Sec;ao de Informac;oes (SI).

Turma de Servic;os Telefanicos.

Art. 75. A Sec;ao de Recebimento e Distribuic;ao (SRD)
compete:

a) Receber, registrar e distribuir a correspondencia oficial, que
proceda das partes, das repartic;oes postais, au de qualquer outros
6rgaos da Administrac;ao Publica.

b) Fornecer comprovante da entrega do papel au processo e
passar as recibos necessarios.

Paragrafo unico. Nenhum papel sera movimentado sem a
previa registro na SRD.

Art. 76. A SDE compete:

a) providenciar a publicac;ao oficial au a conhecimento direto,
pelos interessados dos despachos e decisoes ministeriais;

b) manter em dia, para informac;oes, um fichario com as
names dos servidores do Ministerio e respectiva localizac;ao e das
principais autoridades nos demais setores da Administrac;ao Publica;

c) orientar a publico sabre as assuntos peculiares ao
Ministerio;

d) promover a expedic;ao da correspondencia oficial.

Art. 77. A SI compete:



a) anotar a transito dos processos entre as diversos orgaos do
Ministerio, adotado para tal fim C6digo de procedencia e destino;

b) manter ficharios adequados ao pronto atendimento dos
pedidos de informayao sabre a tramitayao do expediente;

c) atender a publico e as orgaos do Ministerio aos pedidos
verbais au escritos de informayoes sabre processos.

Paragrafo unico. As alterayoes dos codigos de procedencia e
destino so poderao ser feitas pelo SC.

Art. 78. A SAG compete:

a) classificar e dispor em ordem, velando pelo respectiva
conservayao, as papeis, processos, livros, impressos em geral, ja
existentes au que Ihe forem enviados pelos orgaos do Ministerio;

b) atender as requisiyoes de processos e documentos sob sua
guarda;

c) lavrar as certidoes que forem requeridas;

d) conceder vista de processos e documentos mediante
autorizayao do orgao competente.

Paragrafo unico. Havera na SAG uma comissao permanente,
presidida pelo Chefe da Seyao, composta de representantes dos
orgaos do Ministerio, com a finalidade de examinar a documentayao
existente e determinar a inutilizayao de papeis, Iivros e processos
considerados em valor administrativo, historico au consultivo.

Art. 79. Compete a turma de serviyos telefanicos ter a seu
cargo a serviyo telefanico geral e de intercomunicayoes custeado
pelo Ministerio, velando pelo seu perfeito funcionamento e atestar a
execuyao dos serviyos prestados pela empresa concessionaria.

Art. 80. 0 contrale de movimento de processos em cada
Divisao au Serviyo, nos orgaos do Ministerio compreendidos no
regime do SC, ficara a cargo do respectivo setor de movimento do
expediente.

Paragrafo unico. A execuyao do serviyo previsto neste artigo
obedecera as normas que forem estabelecidas pelo SC.

Art. 81. A Divisao do Material encaminhara, previamente, a
apreciayao do SC as pedidos de material destinados a utilizagao em
servigos de registro, movimentagao, expedigao e arquivamento de
papeis e processos formulados pelos orgaos ao Ministerio.

Art. 82. Na execugao de servigos relacionados com as
atribuigoes do SC, as orgaos centrais au estaduais do Ministerio
deverao observar as instrugoes que, a respeito, forem baixadas pelo
Diretor-Geral do DA.

SECAov
00 Servi<;o de Administra<;ao de Edivicios (SAE)

Art. 83. 0 Servigo de Administragao de Ediffcios (SAE) tem
par finalidade:

I - Promover e opinar sabre as medidas de ordem tecnica
relacionadas com a aquisiyao, locagao, utilizagao, reformas e
adaptayoes dos imoveis ocupados pelo Ministerio;

II - Manter perfeito cadastro dos imoveis ocupados pelo
Ministerio

III - Executar as inspegoes que se fizerem necessarias ao bom
andamento dos servigos de sua competencia;

IV - Executar e dirigir as servigos relativos a asseio,
conservagao, reparagao e vigilancia das dependencias ocupadas



pelo Ministerio e seus pertences bem como as relativos a portaria e
elevadores.

Art. 84. 0 Servi90 de Administra9ao de Ediffcios (SAE)
compoe-se de

a) Se9ao de Obras e Instala90es (SOl);

b) Turma de Administra9ao (SA);

c) Turma de Conserva9ao (SC);

d) Turma de Oficinas (SO);

e) Turma de Vigilancia (TV).

Art. 85. A Se9ao de Obras e Instala90es (SOl) compete:

a) promover as estudos de ordem tecnica bem como elaborar
para as respectivas instala90es os projetos que se tornarem
necessarios;

b) manter perfeito cadastro dos im6veis ocupados pelo
Ministerio;

c) fornecer ao 6rgao competente as elementos tecnicos
necessarios a publica9ao de editais e expedi9ao de convites para
realiza9ao de concorrencias publicas e administrativas e caletas de
pre90s destinadas a obras, instala90es, equipamentos e montagem
de aparelhos.

Paragrafo unico. A Chefia da SOl devera ser exercida, de
preferencia par engenheiro.

Art. 86. A Turma de Administra9ao incumbe controlar 0
movimento dos papeis em transito na DO; fiscalizar a ponto dos
servidores da Divisao e executar as providencias que se relacionem
com a respectiva atua9ao, tendo em vista as normas fixadas pela
Divisao do Pessoal; controlar e distribuir a material, dentro do 6rgao;
coligir os elementos para as relat6rios e executar os expedientes
que Ihe forem determinados pelo Diretor.

Art. 87. A Turma de Conserva9ao (SC) compete:

a) executar 0 limpeza do edificio;

b) velar pela conserva9ao e boa aparencia das paredes,
revestimentos de marmores, assoalhos, escadarias, portoes, portas
comuns e dos elevadores, janelas e vidra9arias;

c) manter limpas as instala90es sanitarias;

d) providenciar para a coleta de lixo em t6das as
dependencias;

e) executar a limpeza dos m6veis e utensilios.

Art. 88. A Turma de Oficinas (SO) compete:

a) executar os trabalhos de carpintaria e serralheria que se
fizerem necessarios;

b) efetuar reparos ou substitui90es de fechaduras e
dobradi9as e providenciar a confec9ao de chaves, quando
necessario;

c) manter em perfeito funcionamento as instala90es eletricas,
hidraulicas e de gas;

d) zelar pela limpeza e conserva9ao de maquinas de escrever
calcular, ventiladores, rel6gios e demais aparelhos;

e) executar os servi90s concernentes a pintura e reparos em
im6veis.

Art. 89. A Turma de Vigilancia (TV) compete:



a) exercer a vigilElncia interna e externa nas horas de
expediente e fora dele;

b) manter a ordem e a disciplina nos corredores, sagOoes e
demais dependencias;

c) orientar 0 publico sabre a localizac;:ao das repartic;:oes do

d) executar ativa vigilElncia sabre a entrada e safda de
vefculos e pessoas;

e) guardar e distribuir as chaves das salas;

f) manter servic;:ode guarda de volumes;

g) manter vigilancia constante sabre a rede de instalac;:oes
eletricas, quer durante 0 dia, quer durante a noite, evitando
desperdfcio de energia eletrica;

h) controlar 0 funcionamento das bombas de agua;

i) tomar as devidas providencias nos casos de acidentes nas
redes internas de luz, farc;:a,gas e agua, ou em caso de incendio.

SECAoVI
Do Servic;o de Transportes

Art. 90. 0 Servic;:o de Transportes (ST) tem a seu cargo a
guarda, a conservac;:ao e a reparac;:ao dos vefculos pertencentes ao
Ministerio bem como 0 registro e 0 contrale da circulac;:ao.

Art. 91. 0 Servic;:o de Transportes se divide nas seguintes
Turmas:

a) de Administrac;:ao;

b) de Conservac;:ao e Manutenc;:ao,

c) de Oficina;

Art. 92. Compete a Turma de Administrac;:ao:

a) organizar os plantoes de servic;:o para os motoristas e
demais servidores em exercfcio nas diversas Turmas;

b) escalar os motoristas para os veiculos nos quais deverao
servir;

c) atender as requisic;:oes de vefculos feitos pelos 6rgaos e
autoridades com direito legal ao seu uso;

d) expedir as fichas de circulac;:ao e c1assificac;:ao, ap6s 0
termino do dia de servic;:o de cada viatura, na ordem numerica e
cronol6gica;

e) manter em dia 0 registro geral dos veiculos;

f) providenciar, por intermedio do Chefe do Setor de
Transportes, a aquisic;:ao de pec;:as e acess6rios necessarios aos
servic;:os a serem feitos na Oficina ou as medidas para a execuc;:ao
de reparos quando tiverem de ser executados fora do Ministerio;

g) providenciar, por intermedio do Chefe do Setor de
Transportes, 0 licenciamento e emplacamento dos veiculos, junto a
Diretoria do Servic;:o de Transito, bem como a matrfcula naquele
Servic;:odos motoristas em atividade;

h) confeccionar e apresentar ao Chefe do Setor de
Transportes 0 quadro estastistico mensal dos servic;:os realizados.

Art. 93. Compete a Turma de Conservac;:ao e Manutenc;:ao:

a) verificar as condic;:oes dos carros em servic;:o,
providenciando:



1. a limpeza geral, interna e externa diariamente, de cada
carro e 0 respectivo abastecimento de gasolina, 6leo, agua no
radiador e na bateria, bem como a enchimento e calibral;ao dos
pneus;

2. a lubrifical;ao peri6dica dos veiculos, observado a intervalo
minima exigido para cada caso;

3. requisitar a oficina as ferramentas e utensilios necessarios
ao servil;o;

4. devolver a oficina, devidamente limpos dos residuos de
61eo e graxa, as ferramentas e utensilios empregados no servil;o;

5. preencher e apresentar a Administral;ao, diariamente, e
boletim de abastecimento referente a cada carro em servil;o;

6. executar a limpeza geral das dependencias ocupadas pela
garagem.

Art. 94. Compete a Oficina:

a) executar, dentro dos recursos tecnicos e materiais de que
dispuser, as reparos e substituil;oes de pel;as de que carecerem as
veiculos;

b) apresentar a Administral;ao, devidamente preenchidas, as
ordens de servil;o referentes aos servil;os de reparos e substituil;oes
de pel;as executados;

c) efetuar, mensalmente, a revisao geral das viaturas;

d) receber e guardar as pel;as, acess6rios, materiais e
combustiveis necessarios a execul;ao dos servil;os da Garagem;

e) atender as requisil;oes feitas pela Turma de Conserval;ao e
Manutenl;ao;

f) manter a registro de estoque dos bens de que trata a alinea
d, c1assificando-os devidamente.

Art. 95. Sempre que nao estiverem a servil;o, e obrigat6ria a
permanencia dos veiculos na Garagem, sem excec;ao, salvo
expressa autorizac;ao do Ministro de Estado, do Diretor-Geral do DA
au do Chefe do Gabinete do Ministro.

Art. 96. A Direl;ao dos veiculos s6 podera ser entregue a
motoristas profissionais, com exercicio no Setor de Transportes.

Art. 97. A garagem se destina, exclusivamente, a guarda dos
vefculos pertencentes ao Ministerio.

Art. 98. E expressamente proibida a execul;ao, nas
dependencias da Garagem, de qualquer servil;o mecanico au de
conserval;ao de veiculos nao pertencentes ao Ministerio.

Art. 99. 0 motorista destacado para servir em qualquer viatura
nao podera afastar-se dela em previa consentimento.

Art. 100. Fica sujeito a punil;ao disciplinar a motorista que sair
com carras oficiais sem a ficha de circulal;ao de veiculos au que nao
a devolver no regresso a Garagem.

Art. 101. 0 Diretor-Geral do DA organizara a escala de
servil;o das diversas viaturas, na qual sera mencionado a numero da
placa, a marca e a tipo de cada veiculo, assim como a nome da
autoridade au 6rgao ao qual Ira prestar servic;o.

Titulo VI
Das Delegacias Estaduais da Industria e do Comercio

Capitulo I
Oa Finalidade



Art. 102. As Delegacias Estaduais da Industria e do Comercio
(DEIC) de que trata a Capitulo XI da Lei numero 4.048, de 29 de
dezembro de 1961, uma em cada Estado da Federac;ao e no Distrito
Federal, diretamente subordinadas ao Ministro de Estado, terao por
finalidade planejar, coordenar, dirigir e controlar, dentro das
respectivas jurisdic;oes, a execuc;ao das atividades especfficas do
Ministerio da Industria e do Comercio, inclusive as relacionada com
seguros privados e capitalizac;ao.

Paragrafo unico. As Delegacias Estaduais da Industria e do
Comercio estarao funcionalmente vinculadas nos orgaos centrais do
Ministerio da Industria e do Comercio, em relac;ao aos assuntos de
suas respectivas competencias.

Capitulo II
Da Organizar;ao

Art. 103. As Delegacias Estaduais da Industria e do Comercio
serao sediadas nas capitais dos Estados e no Distrito Federal.

Art. 104. Considerando 0 volume e complexidade dos
trabalhos a serem realizados, as Delegacias Estaduais da Industria e
do Comercio ficam c1assificadas em tres grupos.

I - As Delegacias Estaduais da Industria e do Comercio do
primeiro grupo saD as localizadas nos Estados de Pernambuco,
Bahia, Minas Gerais, Guanabara, S«ao Paulo, Rio Grande do Sui e
no Distrito Federal.

II - As Delegacias Estaduais da Industria e do Comercio do
segundo grupo saD as localizada nos Estados do Rio de Janeiro,
Para, Ceara, Espfrito Santo, Parana, Santa Catarina, Goias e
Amazonas.

III - As Delegacias Estaduais da Industria e do Comercio do
terceiro grupo saD as situ adas nos Estados do Maranhao, Piau!, Rio
Grande do Norte, Parafba, Alagoas, Sergipe e Mato Grosso.

§ 1° 0 Territorio do Amapa ficara sob a jurisdic;ao da
Delegacia Estadual da Industria e do Comercio do Para.

§ 2° Os Territorios do Rio Branco, Acre e Rondonia, ficarao
sob a jurisdic;ao da Delegacia Estadual da Industria e do Comercio
do Amazonas.

Art. 105. Na se de cada Territorio e onde a necessidade do
servic;o 0 exigir, funcionara um Posto local da Industria e do
Comercio. Os Postos locais, criados por ato do Ministro de Estado,
serao chefiados por servidores federais designados pelo titular da
Industria e do Comercio.

Art. 106. As Delegacias de Seguros saD administrativamente
subordinadas ao Delegado Estadual da Industria e do Comercio e
tecnicamente ao Diretor-Geral do Departamento Nacional de
Seguros Privados e Capitalizac;ao, funcionara no mesmo local.

Paragrafo unico. Onde nao houver Delegacia de Seguros as
respectivas atividades serao exercidas pelas Sec;oes do Comercio,
respeitada a subordinac;ao tecnica prevista neste artigo.

Art. 107. As Delegacias Estaduais da Industria e do Comercio
serao dirigidas por Delegados nomeados em comissao; as Sec;oes
por chefes designados pelos Delegados.

Art. 108. Os Delegados terao um secretario e um assistente
de sua livre designac;ao, escolhidos entre servidores publicos
federais.

Art. 109. Os orgaos das Delegacias Estaduais da Industria do
Comercio funcionarao perfeitamente articulados em regime de
mutua colaboraC;ao, sob a orientac;ao dos respectivos Delegados.



Art. 110. - As DEIC do primeiro grupo compoem-se de:

a) Sec;:aoda Industria (SIND);

b) Sec;:aode Comercio (SEC);

c) Sec;:aode Estudos Economicos (SEE);

d) Sec;:aodo Interior (SI);

e) Sec;:aode Administrac;:ao (SA).

Art. 111. As DEIC do segundo grupo compoem-se de:

a) Sec;:aoda Industria e do Comercio (SIC);

b) Sec;:aode Estudos Economicos(SEC);

c) Sec;:aodo Interior (SI);

d) Sec;:aode Administrac;:ao (SA).

Art. 112. As DEIC do terceiro grupo compoem-se de:

a) Sec;:aoda Industria e do Comercio (SIC);

b) Sec;:aode Estudos Economicos (SEE);

c) Sec;:aode Administrac;:ao e do Interior (SAI).

Capitulo III
Da competencia dos 6rg80s

Art. 113. As Sec;:oes de Administrac;:ao compete executar
t6das as atividades administrativas da Delegacia, segundo as
normas que forem estabelecidas pelos 6rgaos centrais de
administrac;:ao do Ministerio da Industria e do Comercio.

Art. 114. As Sec;:6esda Industria compete:

a) receber pedidos de registros de marcas e patentes de
invenc;:ao;

b) organizar 0 cadastro geral das firmas industriais, constando
de tip os, localizac;:ao, instalac;:oes, maquinaria, tecnicas, principais
linhas de produc;:ao, rendimento, mercados, etc.;

c) promover a orientac;:ao e assistencia as industrias,
abrangendo os seguintes aspectos: reequipamento, orientac;:ao
tecnica, financiamentos, instalac;:oes de novas industrias,
aperfeic;:oamento de pessoal, embalagem, aproveitamento de
subprodutos, facilidades para aquisic;:ao de materia prima e material
de embalagem, racionalizac;:ao dos metodos de administrac;:ao, plano
de conquista de mercados para a exportac;:ao, e principalmente,
incremento a produtividade, ao artezanato e a industrializac;:ao rural
de produtos alimentfcios;

d) participar dos trabalhos relacionados com as exposic;:oes e
ferias de industria e comercio, promovidas ou patrocinadas por
entidades federais;

e) receber e remeter, periodicamente, as atas e Balanc;:os de
firmas industriais para a Divisao de Estatfstica Industrial e Comercial
do Centro de Estudos Econ6micos.

f) promover e estimular as atividades turisticas no ambito
regional e interestadual; manter atualizados mapas rodoviarios,
guias de ruas, enderec;:os das casas de diversoes e hoteis;
proporcionar a visitantes 0 conhecimento das principais industrias e
difundir os dados da produc;:ao natural e fabril, seja atraves de
publicac;:oes, seja por meio de filmes e fotografias.

Art. 115. As Sec;:oesdo Comercio compete:



a) organizar 0 cadastro geral dos comerciantes e sociedades
mercantis;

b) orientar e fiscalizar a aplica<;:ao das leis que regulam os
usos e praticas mercantfs, bem como de outras medidas pertinentes
a materia;

c) colaborar no sentido da organiza<;:ao e execu<;:ao dos
servi<;:osde registro de comercio;

d) remeter, peri6dicamente, as atas e balan<;:os de firmas
comerciais para a Divisao de Estatfstica Industrial e Comercial, do
Centro de Estudos Econamicos;

e) colaborar na execu<;:ao dos trabalhos relacionados coma
Metrologia, fiscalizando as normas estabelecidas pelo Instituto
Nacional de Pesos e Medidas.

Art. 116. As Se<;:oes de Estudos Econamicos, chefiadas por
economista, compete:

a) promover estudos e pesquisa tecnicas visando ao
desenvolvimento das industria e do comercio;

b) promover inqueritos econamicos, pesquisar volumes e
custos de produ<;:ao, processos de comercializa<;:ao, consumo e
pre<;:os;

c) promover estudos com rela<;:ao aos meios de transporte,
vias de acesso, mercados compradores e fornecedores;

d) promover estudos sabre 0 reequipamento do parque
industrial existente, e propor assistencia econamica, a instala<;:ao de
novas industrias;

e) efetuar levantamentos sabre as tecnicas adotadas na
industria, as embalagens empregadas, 0 aproveitamento dos
subprodutos, e aquisi<;:ao de materia prima, estimulando a
produtividade notadamente nas pequenas industria e artezanatos;

f) promover estudos sabre estoques e armazenagem;

g) manter contatos com associa<;:oes, federa<;:oes, institutos
universitarios, cientfficos e tecnicos, visando a melhor conexao dos
trabalhos.

Art. 117. As Se<;:oesdo Interior compete orientar e fiscalizar
as atividades atribufdas aos postos e servi<;:osdo interior, de acardo
com as diretrizes tra<;:adaspelo Delegado.

Art. 118. As Se<;:oes de Administra<;:ao, compete executar,
supervisionar e orientar as atividades de natureza administrativa,
segundo as normas prescritas pelos orgaos centrais do DA.

Art. 119. As Se<;:oes da Industria e do Comercio compete
executar as atividades previstas nos arts. 114 e 115.

Art. 120. As Se<;:oesde Administra<;:ao e do Interior incumbe
executar as atividades estabelecidas nos artigos 117 e 118.

Art. 121. Enquanto nao se instalarem as DEIC os assuntos do
MIC nos Estados serao submetidos aos orgaos centrais.

Titulo VII
Das Atribuic;oes do Pessoa!

Capitulo i
Do Secretario Gera!

Art. 122. Ao Secretario Geral, diretamente subordinado ao
Ministro de Estado incumbe:



I - Assessorar 0 Ministro de Estado no exame e despacho dos
neg6cios referentes a Industria e ao Comercio.

II - Coordenar as atividades das Secretarias da Industria e do
Comercio:

a) com os demais 6rgaos subordinados ao Ministro de Estado;

b) com as entidades da jurisdi<;ao do MIC quando determinado
pelo Ministro de Estado;

c) com entidades ou 6rgaos de natureza privada cujas
atividades ten ham rela<;ao com as do Ministro.

III - Dirigir as atividades de administra<;ao geral de Secretaria
de Estado.

IV - Coordenar as atividades dos 6rgaos estaduais com as dos
demais 6rgaos subordinados ao Ministro de Estado.

V - Promover, por delega<;ao do Ministro de Estado, inspe<;6es
peri6dicas nos 6rgaos do Ministerio.

VI - Coordenar as diretrizes gerais a serem observadas no
planejamento administrativo em que se baseara a proposta
or<;amentaria do MIC.

VII - Promover os estudos de organiza<;ao e metodos no
ambito do MIC.

VIII - Deliberar sabre a materia a ser publicada pela Revista a
que se refere 0 inciso VIII do art. 5.

IX - Opinar nos assuntos relativos as atividades da Secreta ria
pendentes de solu<;ao de autoridades superiores e resolver os
demais, ouvidos os 6rgaos hierarquicamente subordinados;

X - Submeter anualmente ao Ministro de Estado 0 plano de
trabalho da Secretaria Geral;

XI - comparecer a reuni6es, quando convocado pelo Ministro
de Estado;

XII - Baixar portarias, instru<;6es e ordens de servi<;o,
necessarias a boa marcha dos trabalhos;

XIII - Proferir despachos decis6rios nas materias de sua
competencia e naquelas que Ihe forem delegadas por ate do Ministro
de Estado;

XIV - Propor ao Ministro de Estado as providencias
necessarias ao aperfei<;oamento do servi<;o;

XV - Comunicar-se, diretamente, sempre que 0 interesse do
servi<;o 0 exigir com quaisquer autoridades publicas, exceto com a
Presidencia da Republica, como Conselho de Ministros e com os
Ministros de Estado, caso em que devera faze-Io por intermedio do
titular da Pasta;

XVI - Apresentar anualmente ao Ministro de Estado 0 relat6rio
das atividades da Secreta ria Geral;

XVII - Determinar a instaura<;ao de processo administrativo;

XVIII - Designar e dispensar seu Secretario e seus
Assistentes;

XIX - Movimentar, de acardo com as conveniencias do
servi<;o, 0 pessoal lotado na Secreta ria Geral;

XX - Expedir boletins de merecimento dos funcionarios que
Ihe forem diretamente subordinados;

XXI - Organizar e alterar a escala de ferias do pessoal que Ihe
for diretamente subordinados;



XXII - Elogiar os funcionarios da Secreta ria Geral e impor
multas e penalidades na forma da legislai;:80 vigente;

XXIII - Ordenar ou praticar os demais atos compreendidos na
esfera de sua competencia.

Capitulo II
Dos Diretores-Gerais e dos Delegados Estaduais da Industria

e do Comercio

Art. 123. Aos Diretores-Gerais e, bem assim aos Delegados
Estaduais da Industria e do Comercio, diretamente subordinados ao
Ministro de Estado incumbe:

I - Executar e fazer cumprir as normas de polftica industrial
emanadas das autoridades competentes, por determinac;ao do
Ministro de Estado;

II - Orientar, coordenar e fiscalizar os servic;os da sua
repartic;ao;

III - Orientar e coordenar, quando far 0 caso, pesquisas e
estudos afetos diretamente ao orgao que dirigir ou da orbita de
competencia das Delegacias Estaduais do Ministerio da Industria e
do Comercio;

IV - Baixar portarias, instruc;6es e ordens de servic;o;

V - Proferir despachos interlocutorios ou decisorios, na
formada legislac;ao em vigor;

VI - Submeter anualmente ao Ministro de Estado 0 plano de
trabalho do orgao sob sua direc;ao;

VII - Reunir peri6dicamente os Diretores de Divisao e
Servic;os, para discutir e assentar providencias relativas ao bom
andamento dos servic;os;

VIII - Comunicar-se, em materia do servic;o, com autoridades
de igual nfvel;

IX - Apresentar anualmente ao Ministro de Estado relatorio
das atividades dos orgaos que dirigir;

X - Opinar em todos os assuntos relativos as atividades da
repartic;ao, pendentes de soluc;ao de autoridades superiores e
resolver os demais, ouvidos os orgaos subordinados;

XI - Organizar, conforme as necessidades do servic;o turmas
de trabalho em horario especial;

Art. 124. Ao Diretor-Geral do DA incumbe, em particular:

I - Autorizar a baixa, a perm uta, a venda e a cessao de
material, nos caos que excedam a alc;ada do Diretor da Divisao do
Material;

II - Aprovar medidas sabre 0 recolhimento do material em
desuso, inservivel ou excedente, nos orgaos integrantes da estrutura
MIC;

III - Aprovar minutas de termos de contrato ou ajustes,
celebrados pelos orgaos do MIC, para execuc;ao de obras e servic;o
e para aquisic;ao de material, e promover a prorrogac;ao ou a
rescisao dos mesmos, quando se impuzer qualquer dessas medidas;

IV - Decidir sabre pedidos de vistas de processo e
fornecimento de certid6es de natureza administrativa, de acardo com
as normas vigentes;

V - decidir sabre pedidos de abertura e aprovac;ao de
concorrencias;



VI - reconhecer dividas relativas aos pagamentos por
"exercicios-findos", mediante delegag80 do Ministro de Estado;

VII - remover funcionarios de um para outro orgao do MIC, de
acerdo com a legisla<;ao vigente e respeitada a lota<;ao;

Capitulo III
Dos oiretores de oivisao e Servir:;o

Art. 125. Aos diretores de Divisao e Servi<;o diretamente
subordinados aos diretores-gerais, incumbe:

I - Orientar, dirigir e coordenar as atividades dos respectivos
orgaos;

II - Proper ao diretor-geral as providencias necessarias ao
aperfei<;oamento dos servi<;os do 6rgao;

III - Despachar com 0 diretor-geral;

IV - Reunir peri6dicamente os chefes de se<;ao para discutir e
assentar providencias relativas ao bom funcionamento dos servi<;os;

V - Indicar ao diretor-geral os funcionarios que devam exercer
fun<;oes gratificadas, bem como os respectivos substitutos;

VI - Distribuir e redistribuir 0 pessoal de Divisao;

VII - Designar e dispensar seu Secretario;

VIII - Organizar e alterar a escala de ferias dos servidores
lotados no orgao;

IX - Elogiar e aplicar penas disciplinares aos servidores do
orgao, inclusive a de suspensao ate quinze (15) dias, propondo ao
Diretor-Geral a aplica<;ao das que excederem sua al<;ada;

X - Baixar instru<;oes para execu<;ao dos servi<;os;

XI - Proferir despachos;

XII - Proper a antecipa<;ao ou prorroga<;ao do expediente
normal de trabalho, devidamente justificados;

XIII - Proper a instaura<;ao de processo administrativo;

XIV - Opinar nos assuntos relativos as atividades do orgao
sob sua dire<;ao dependentes de decisao de autoridade superior;

XV - Baixar, devidamente autorizado, na esfera das
respectivas competencias, instru<;oes de servi<;o, para cumprimento
dos 6rgaos subordinados;

XVI - Apresentar anualmente, ao Diretor-Geral, relatorios das
atividades do orgao bem como 0 plano de trabalho para 0 ana
seguinte;

XVII - Expedir boletins de movimento aos servidores que Ihe
forem diretamente subordinados;

XVIII - Exercer as demais atribui<;oes relacionadas com a
competencia especffica das respectivas Divisoes bem como as
tarefas que Ihe forem determinadas pela autoridade superior;

XIX - Designar e dispensar os ocupantes de fun<;oes
gratificadas das Divisoes e Servi<;os e, bem assim, seus substitutos
eventuais;

XX - Expedir boletins de merecimento dos funcionarios que
Ihe forem diretamente subordinados;

XXI - Elogiar e aplicar penas disciplinares aos servidores da
reparti<;ao inclusive suspensao ate 30 dias, propondo ao Ministro de
Estado as penalidades que excederem de sua al<;ada;



XXII - Determinar a instaurayc30 de processo administrativo;

XXIII - Antecipar e prorrogar 0 periodo normal de trabalho,
observadas as disposiyoes legais;

XXIV - Aplicar as dotayoes destinadas a aquisiyc30 de obras e
publicayoes, revistas e jornais cientificos, na conformidade das
normas legais vigentes;

XXV - Impor ou propar a aplicayc30 de multas e outras
penalidades, respeitadas as disposiyoes legais em vigor;

XXVI - Zelar pela manutenyc30 e melhoria dos metodos, pela
execuyc30 dos pianos e programas de trabalho e pela fiel aplicayc30
dos creditos destinados aos 6rgaos sob sua direyc3o;

XXVII - Distribuir 0 pessoal lotado na repartiyao de acardo
com as necessidades do serviyo;

XXVIII - Organizar e alterar a escala de ferias do pessoal que
Ihe far diretamente subordinado;

XXIX - Praticar os demais atos que estiverem compreendidos
em sua competencia especifica.

Art. 126 - Ao Diretor da Divisc30 do Pessoal, do DA, incumbe
em particular:

I - Expedir 0 Cartc30 de Identidade Funcional dos Servidores
do Ministerio;

II - Requisitar passagens e transportes de pessoal e bagagem,
de qualquer natureza do pessoal do Ministerio;

III - Apostilar decretos e portarias;

IV - Decidir sabre a retificayao de nome;

V - Decidir sabre todos os assuntos que envolvem direitos e
vantagens do pessoal na forma da legislayao em vigor;

VI - Deliberar sabre os pedidos de prorrogayc30 de prazo para
posse e exercicio dos servidores do Ministerio;

Art. 127 - Ao Diretor da Divisc30 do Material incumbe em
particular:

I - Decidir sabre tadas as compras de material a ser adquirido
por intermedio da Divisao;

II - Autorizar a requisiyc30 de material solicitado pelas
repartiyoes do Ministerio;

III - Encaminhar ao 6rgc3o competente, nas epocas
determinadas, a estatistica do consumo de material adquirido, para
as repartiyoes do Ministerio, como elemento subsidiario a
elaborayc30 da pro posta oryamentaria;

IV - Enviar ao DFC, nas epocas pr6prias, a estimativa do
material de usa corrente nas repartiyoes, a fim de que se processem
as concorrencias ou coletas de preyos para fornecimento nos
primeiro e segundo semestre;

V - propor a troca, cessc30 ou venda do material considerado
em desuso, bem como aprovar os termos de baixa de
responsabilidade relativos a material;

VI -Baixar normas de trabalho para os almoxarifados e demais
6rgaos do material do Ministerio, respeitada a competencia de cada
um.

Art. 128. Ao Diretor da DO incumbe em particular.

I - Solicitar 0 registro, a distribuiyc30 e a redistribuiyc30 de
creditos oryamentarios e adicionais, ressalvada a competencia das
demais Divisoes do DA



II - Remeter ao Tribunal de Contas coplas de decretos
relativos a creditos on;amentarios ou adicionais, bem como a
documenta<;ao referentea concorrencia e contratos, ressalvada a
competencia das demais Divisoes do D.A.;

III - Submeter ao Tribunal de Contas a rela<;ao das dfvidas do
exercfcio encerrado, contrafdas sem credito ou alem dos creditos
votados;

IV - Submeter ao Tribunal de Contas as comprova<;oes de
adiantamentos apresentadas a DO; e

V - Interpor perante 0 Tribunal de Contas recurso e pedidos de
reconsidera<;ao.

Capitulo IV
Dos Chefes de Seq80 e de Turmas

Art. 129. Aos Chefes de Se<;ao e Setor incumbe:

I - Supervisionar, orientar e fiscalizar os trabalhos afetos as
respectivas se<;oes ou turmas;

II - Expedir boletins de merecimento dos funcionarios que Ihe
forem diretamente subordinados;

III - Despachar processos, de acardo com as normas que
foram aprovadas;

IV - Ordenar ou praticar tadas as demais tarefas
compreendidas na esfera de sua competencia;

Art. 130. Aos Chefes de Se<;ao de Administra<;ao incumbe,
em particular:

I Estudar os problemas de administra<;ao geral,
especial mente os relacionados como pessoal, material, or<;amento e
comunica<;oes, no ambito das respectivas reparti<;oes e propar as
solu<;oes adequadas;

II - Opinar em todos os processos relativos a pessoal,
material, or<;amentos e comunica<;oes, que dependerem de decisao
de autoridade superior;

III - Organizar 0 inventario anual do respectivo departamento,
de acardo com as normas em vigor.

Capitulo V
Dos Assistentes

Art. 131. Aos Assistentes incumbe:

I - Auxiliar a autoridade a quem assessoram no exame dos
processos, documentos e demais trabalhos de natureza tecnica da
sua especialidade, que Ihe forem submetidos;

II - Executar outras atividades que se compreenderam na
esfera das respectivas especialidades, quando assim Ihes far
determinado pelos seus superiores hierarquicos.

Capitulo VI
Dos Secretarios

Art. 132. Aos Secretarios incumbe:

I - Redigir a correspondencia da autoridade de quem e
Secretario, que nao se incluir entre as atribui<;oes das Divisoes,
Servi<;os, Se<;oes e Turmas do orgao;

II - Manter atualizado 0 contrale do movimento de processo e
outros documentos que forem a despacho da autoridade;



III - Atender as pessoas que desejarem comunicar-se com a
autoridade encaminhando-as, ou dando a mesma, conhecimento do
assunto a tratar;

IV - manter atualizado 0 registro dos contratos e demais atos
de relayoes que devam ser realizados pela autoridade de quem e
Secretario;

V - Executar t6das as demais tarefas que se compreendam na
competencia da Secretaria, na forma deste regimento, ou que Ihe
forem atribuidas pela autoridade;

Capitulo VII
Dos Funcionarios

Art. 133. Aos servidores que nao tiverem atribuiyoes
especificadas nestes regimentos cumpre executar os trabalhos e as
ordens que Ihes forem ministrados por seus superiores hierarquicos.

Titulo VIII
oas Substitui90es

Art. 134. Serao substituidos em seus impedimentos eventuais
e temporarios, ate trinta (30) dias:

a) 0 Secretario Geral por um dos Secretarios da Industria ou
do Comercio pn3viamente designado pelo Ministro de Estado;

b) os Diretores-Gerais, por um dos Diretores de Divisao que
Ihes sac subordinados;

c) os Diretores de Divisao ou Serviyo e os Delegados
Estaduais da Industria e do Comercio, por um dos Chefes de Seyao,
que Ihes sac subordinados;

d) os Chefes de Seyao, por um dos servidores que Ihe sac
subordinados, previamente designados pelo Diretor-Geral do
respectivo orgao ou pelo Delegado;

Paragrafo unlco Os substitutos das autoridades
mencionadas nos itens a), b) e c) deste artigo serao previamente
designados pelo Ministro de Estado.

Titulo IX
00 Horario

Art. 135. 0 horario normal de serviyo nos orgaos integrantes
da Secretaria Geral, do Departamento de Administrayao, das
Delegacias Estaduais do MIC, do Instituto Nacional de Tecnologia e
do Instituto Nacional de Pesos e Medidas e do Centro de Estudos
Econ6micos obedecera as normas consignadas na legislayao

vigente.

Paragrafo unico. Os Diretores-Gerais do Instituto Nacional de
Tecnologia e do Instituto Nacional de Pesos e Medidas, tendo em
vista a conveniencia do serviyo, poderao determinar horarios
especiais, a serem cumpridos no seu Departamento, obedecido 0

limite de horas previsto em lei, para os servidores publicos da Uniao.

Titulo X
oas oisposi90es Gerais

Art. 136. A divulgayao dos assuntos que se relacionarem com
os orgaos constantes dos presentes regimentos dependerao sempre
de previa autorizayao dos respectivos dirigentes.

Art. 137. Os casos omissos serao resolvidos pelo Ministro da
Industria e do Comercio.



Oas Oisposic;oes Transit6rias

Art. 138. Enquanto nao forem criadas as fungoes gratificadas
decorrentes da aprovagao deste regimento, sao mantidas com as
mesmas denominagoes e sfmbolos as existentes na data da
publicagao da Lei nO4.048, de 29 de dezembro de 1961.

Brasflia, em 23 de janeiro de 1962.

Ulysses
Guimaraes


