PORTARIA N° 803, DE 23 DE OUTUBRO DE 2006

O Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia, no uso da atribui¢do que lhe confere o art.4o do
Decreto no 5.886, de 6 de setembro de 2006, resolve:

Art. 1o Aprovar o Regimento Interno do Museu Paraense Emilio Goeldi - MPEG, na forma do
Anexo a presente Portaria.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 30 Fica revogada a Portaria n° 508, de 21 de julho de 2003.

SERGIO MACHADO REZENDE

ANEXO

REGIMENTO INTERNO

MUSEU PARAENSE EMILIO GOELDI

CAPITULO1

CATEGORIA E FINALIDADE

Art. 1o O Museu Paraense Emilio Goeldi - MPEG ¢ unidade de pesquisa integrante da estrutura
do Ministério da Ciéncia e Tecnologia - MCT, na forma do disposto no Decreto no 5.886, de 6 de
setembro de 2006.

Art. 20 O MPEG ¢ Instituicdo Cientifica e Tecnoldgica - ICT, nos termos da Lei no 10.973, de 2
de dezembro de 2004, regulamentada pelo Decreto no 5.563, de 11 de outubro de 2005.

Art. 30 A sede do MPEG esta localizada na Avenida Governador Magalhdes Barata, 376, Sao
Bras, na cidade de Belém - PA, onde se encontra instalada sua administracao central.

Art. 40 O MPEG tem como finalidade realizar pesquisa, promover a inovagao cientifica, formar
recursos humanos, conservar acervos ¢ comunicar conhecimentos nas areas de ciéncias naturais e
humanas relacionadas a Amazonia.

Art. 50 Ao MPEG compete:

I - elaborar e executar programas, projetos e atividades de pesquisa e desenvolvimento técnico-

cientifico, no ambito de suas finalidades;



IT - comunicar conhecimento cientifico e tecnologico;

III - formar recursos humanos no ambito de suas finalidades;

IV - desenvolver e disponibilizar servicos decorrentes de suas pesquisas, contratos, convénios,
acordos e ajustes, resguardados os direitos relativos a propriedade intelectual,

V - promover, patrocinar e realizar cursos, conferéncias, seminarios e outros conclaves de carater
técnico-cientifico;

VI - formar, manter e custodiar acervos cientificos e documentais; e

Vll-fornecer subsidios para a formulagdo de politicas publicas para o desenvolvimento de

projetos estratégicos para a Amazdnia.

CAPITULO I1

ORGANIZACAO

Art. 6° O MPEG tem a seguinte estrutura:

I - Diretor;

II - Conselho Técnico-Cientifico;

IIT - Coordenagdo de Planejamento e Acompanhamento;
a) Servico de Processamento de Dados;

IV - Coordenagdo de Pesquisa e Pos-Graduagao;

a) Servico da Estacdo Cientifica Ferreira Penna;

b) Servico de Campo da Estac¢do Cientifica Ferreira Penna;
V - Coordenacao de Ciéncias Humanas;

VI - Coordenacao de Botanica;

VII - Coordenagao de Ciéncias da Terra e Ecologia;
VIII - Coordenagao de Zoologia;

IX - Coordenagdo de Comunicagdo e Extensao;

a) Servico de Parque Zoobotanico;

b) Servigo de Comunicac¢ao Social

X - Coordenagdo de Museologia



a) Servico de Educacao

XI - Coordenagao de Informacao e Documentacao

a) Servico de Biblioteca;

XII - Coordenagao de Administracao;

a) Servico de Or¢amento e Finangas;

b) Servigo de Recursos Humanos;

¢) Servico de Material e Patrimonio;

d) Servigos Gerais; ¢

e) Servico de Campus de Pesquisa.

Art. 70 O MPEG sera dirigido por Diretor, cujo cargo em comissao sera provido pelo Ministro de
Estado da Ciéncia e Tecnologia.

Art. 8o O Diretor serd nomeado a partir de lista triplice elaborada por Comité de Busca, criado
pelo Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia.

§ lo Observadas as prerrogativas do Ministro de Estado de exoneracao ad nutum, faltando seis
meses para completar efetivos quarenta e oito meses de exercicio, o Conselho Técnico Cientifico
- CTC encaminhara ao MCT a solicitagdo de instauracdo de um Comité de Busca para indicagao
de um novo Diretor.

§ 20 O Diretor podera ter dois exercicios consecutivos, a partir dos quais somente podera ser
reconduzido ap6s intervalo de 48 meses.

§ 30 No caso de exoneragdo ad nutum o Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia nomeara
diretor interino ¢ o CTC encaminhara ao MCT a solicitagdo de instauracdo de um Comité de
Busca para indicagao do Diretor.

§ 40 Para o desempenho de suas fungdes, o Diretor contara com um Assistente Técnico, cujas
competéncias serdo por ele estabelecidas em Portaria.

Art. 90 As coordenagdes do MPEG serdo chefiadas por Coordenador, as divisdes € os servicos
por Chefe, cujos cargos em comissdo serdo providos pelo Ministro de Estado da Ciéncia e
Tecnologia.

Art. 10. Os ocupantes dos cargos em comissdo e func¢do gratificada serdo substituidos, em suas
faltas ou impedimentos, por servidores previamente designados na forma da legislagao especifica.
§ lo O Diretor sera substituido, em suas faltas ou impedimentos, por servidor previamente

indicado por ele e nomeado pelo Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia.



§ 20 Os demais ocupantes dos cargos em comissdo serdo substituidos, em suas faltas ou

impedimentos, por servidores previamente indicados por eles e nomeados pelo Diretor.

CAPITULO III

CONSELHO TECNICO-CIENTIFICO

Art. 11. O Conselho Técnico Cientifico - CTC ¢ unidade colegiada com fun¢ao de deliberagao e
assessoramento ao Diretor no planejamento das atividades cientificas e tecnoldgicas do MPEG.
Art. 12. O CTC contard com onze membros, todos nomeados pelo Ministro de Estado da Ciéncia
e Tecnologia, e tera a seguinte composicao:

I - o Diretor do MPEG, que o presidira;

IT - trés servidores, de nivel superior, do quadro permanente das carreiras de Pesquisa em Ciéncia
e Tecnologia, de Desenvolvimento Tecnologico e de Gestdo, Planejamento e Infra-Estrutura em
Ciéncia e Tecnologia;

IIT - trés membros dentre os dirigentes ou titulares de cargos equivalentes em unidades de
pesquisa do Ministério da Ciéncia e Tecnologia, ou de outros 6rgaos da Administracao Publica,
atuantes em areas afins as do MPEG; e

IV - quatro representantes da comunidade cientifica e tecnologica, ndo pertencentes as carreiras
do Ministério, de setores produtivos e de movimentos sociais, atuantes em areas afins as do
MPEG.

Paragrafo tnico. Os membros mencionados nos incisos I, III e IV terdo o mandato de dois anos,
admitida uma unica reconducao, e serdo escolhidos da seguinte forma:

a) os do inciso II serdo indicados a partir de lista triplice, obtida a partir de eleicdo promovida
pela Diretoria da Unidade, entre os servidores do quadro permanente das carreiras de Pesquisa
em Ciéncia e Tecnologia, de Desenvolvimento Tecnoldgico e de Gestdo, Planejamento e Infra-
Estrutura em Ciéncia e Tecnologia;

b) os do inciso III serdo indicados, fundamentadamente, pelo CTC;

¢) os do inciso IV serdao indicados a partir de lista triplice elaborada pelo CTC, na forma do

Regimento Interno.



Art. 13. Compete ao CTC:

I - apreciar e opinar a respeito da implementacdo da politica cientifica e tecnologica, pos-
graduagdo, comunicagdo, gestdo e suas prioridades;

I - pronunciar-se sobre o relatdrio anual de atividades, bem como avaliar os seus resultados;

IIT - apreciar e opinar a respeito das diretrizes de qualificacdo de pessoal e valorizagdo
institucional;

IV - opinar sobre critérios de avaliagdo funcional e acompanhar a avaliacdo de desempenho de
servidores do quadro de pesquisadores, tecnologistas e dos analistas de C&T, quanto as
atividades que influenciem diretamente nos resultados cientificos e tecnoldgicos do MPEG;

V - acompanhar a aplicacdo dos critérios de avaliacdo de desempenho institucional, em
conformidade com os critérios definidos no Termo de Compromisso de Gestdo;

VI - participar efetivamente, através de um de seus membros externos a0 MPEG, indicado pelo
Conselho, da Comissdo de Avaliagdo ¢ Acompanhamento do Termo de Compromisso de Gestao;
e

VII - apreciar e opinar a respeito de matérias que lhe forem submetidas pelo Diretor.

Art. 14. O funcionamento do CTC sera disciplinado na forma de Regimento Interno, produzido e

aprovado pelo proprio Conselho.

CAPITULO IV

COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 15. A Coordenagio de Planejamento e Acompanhamento compete:

I - supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Servico de
Processamento de Dados do MPEG;

II - planejar, coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas no Museu relativas a seus
programas e projetos de pesquisa;

IIT - coordenar a elaboragdo, implantagdo ¢ o acompanhamento do Plano Diretor do MPEG,

realizada sob a responsabilidade do Grupo Gestor Estratégico (GGE);



IV - proceder os acompanhamentos e avaliagdes periddicas de execugao dos planos e projetos em
andamento no MPEG;

V - elaborar e acompanhar a proposta or¢gamentéria, as solicitacdes de créditos suplementares e
de outros recursos destinados ao desenvolvimento de programas e projetos do MPEG;

VI - propor a metodologia e implementar o processo de avaliagdo institucional;

VII - coordenar programagdes de trabalho multisetoriais que objetivem a captagdo de recursos
para a implantagdo de programas, projetos e atividades no MPEG;

VIII - coordenar a articulacdo institucional e inter-institucional, objetivando a negociacdo de
projetos cientificos, tecnoldgicos e inovativos e a captacdo de recursos externos;

IX - promover o intercdimbio com instituigdes nacionais € internacionais, objetivando aportes
financeiros para a execucao de programas e projetos;

X - Supervisionar, coordenar e acompanhar agdes relacionadas a transferéncia tecnolédgica;

XI - manter atualizado o Sistema de Informagdes Gerenciais (SIG); e

XII - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 16. Ao Servico de Processamento de Dados compete:

I - executar as atividades relacionadas a organizacdo e métodos, analise, desenvolvimento,
gerenciamento e suporte da rede 16gica do MPEG;

IT - viabilizar, instalar equipamentos de informatica em geral e dar suporte aos usuarios de
sistemas e aplicativos das demais subunidades;

III- estimar e solicitar os recursos de “hardware” e “software”, necessarios ao atendimento das
demandas de todas as sub-unidades do MPEG;

IV - implementar politicas de uso da rede logica do MPEG, de acordo com as normas
estabelecidas; e

V - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 17. A Coordenagio de Pesquisas e Pos-Graduagio compete:

I - assessorar o Diretor nos assuntos pertinentes ao desenvolvimento da pesquisa cientifica e
inovagao tecnoldgica no MPEG;

II - dirigir, coordenar e supervisionar os assuntos de carater cientifico desenvolvidos no MPEG
concernentes ao aperfeicoamento, capacitacdo e afastamento do Pais do pessoal cientifico e

tecnologico;



III - supervisionar as atividades de pos-graduacao, bem como o processo de concessao de bolsas
institucionais nas varias modalidades;

IV - proceder o acompanhamento e avaliagdo das atividades de pds graduagdo no dmbito de sua
competéncia;

V - subsidiar a formulagdo de politicas pertinentes a formagao de pessoal das carreiras de ciéncia
e tecnologia no ambito do MPEG;

VI - supervisionar e coordenar as acdes da Estacdo Cientifica e Laboratdrios Institucionais;

VII - supervisionar os programas estruturantes do MCT em que o MPEG participe; e

VIII - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 18. Ao Servico da Estacdo Cientifica "Ferreira Penna" compete:

I - gerir e executar as atividades do plano de manejo;

IT - presidir 6rgao(s) colegiado(s) que venha(m) ser criados pelo Diretor destinados a gestdo
cientifica, tecnoldgica ou administrativa da Esta¢do Cientifica Ferreira Penna - ECFPn; e

III - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art.19. Ao Servigo de Campo da Estagao Cientifica "Ferreira Penna" compete:

I - executar as atividades de apoio operacional das bases fisicas da ECFPn em Caxiuana e Breves;
IT - controlar a entrada e saida de materiais coletados por pesquisadores em excursdo na ECFPn; e
III - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 20. A Coordenagdo de Ciéncias Humanas compete programar, estimular e desenvolver
estudos e pesquisas no campo das

Ciéncias Humanas na Amazonia, particularmente nas areas de Antropologia, Arqueologia e
Lingiiistica.

Art. 21. A Coordenacio de Botanica compete programar, coordenar, estimular e desenvolver
estudos e pesquisas nas areas de sistematica vegetal e mocologia, morfologia e anatomia vegetal,
ecologia vegetal, manejo e conservacao e botanica econémica, etnobotanica e fitoquimica.

Art. 22. A Coordenagdo de Ciéncias da Terra e Ecologia compete programar, coordenar,
estimular e desenvolver estudos e pesquisas nas areas de geociéncias e ecologia.

Art. 23. A Coordenagdo de Zoologia compete programar, coordenar, estimular e desenvolver
estudos e pesquisas sobre biossistematica, biogeografia e ecologia animal.

Art. 24. A Coordenagdo de Comunicagdo e Extensdo compete:



I - supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Servico do Parque
Zoobotanico, Servico de Comunicacao Social em articulagao com a Coordenagao de Museologia
e de Coordenagao de Informacao e Documentagao;

IT - assessorar o Diretor nos assuntos pertinentes a comunicacao de conhecimentos e a divulgacao
de acervos cientificos nas areas de atuagdo do MPEG e sobre a Amazonia;

III - propor e supervisionar a execucdo de programas, projetos e acdes relativas a museologia,
educacdo, comunicag¢do, informag¢do, documentacao e parque zoobotanico; e

IV - presidir e convocar, mensalmente, 6rgao(s) colegiado(s) que venham a ser criados pelo
Diretor destinados a deliberagdo de assuntos pertinentes a Comunicagdo e Extensdo do MPEG.
Art. 25. Ao Servigo do Parque Zoobotanico compete:

I - gerenciar, conservar e comunicar conhecimentos sobre os acervos vivos existentes no Parque
Zoobotanico;

IT - elaborar e executar o Plano de Manejo do Parque Zoobotanico;

III- realizar pesquisas referentes ao acervo vivo do Parque Zoobotanico

IV - dar suporte e atuar em conjunto com as demais subunidades da Coordenagdo de
Comunicacdo e Extensdo em programas e projetos de divulgacao de conhecimentos e acervos;

V - colaborar com as atividades de manuteng¢do, limpeza e seguranca do Parque Zoobotanico; e
VI - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 26. Ao Servigo de Comunicagdo Social compete:

I - desenvolver atividades de assessoria de imprensa, relacionados a redacdo de textos (notas,
releases, matérias especiais, sugestoes de pauta) e ao atendimento de profissionais de imprensa e
de publicidade;

I - organizar o servigo de clipping de noticias de interesse do MPEG;

[T - monitorar a inser¢do do MPEG na midia;

IV - organizar e manter a Base de Dados de Informacdes Jornalistica sobre a Amazdnia -
BDIJAm;

V - organizar e desenvolver agdes de comunicagdo interna, relacionadas a informagdo produgdo
de informativos;

VI - organizar e desenvolver, em articulagdo com as demais coordena¢des do MPEG, veiculos de
comunicagao institucional do MPEG, incluindo produtos impressos, audiovisuais € multimidia;

VII - desenvolver as atividades de Webmaster do Portal do MPEG e da Intranet;



VIII - desenvolver projetos e pesquisas sobre a comunicagdo publica da ciéncia e o desempenho
do setor junto a comunidade interna e externa do MPEG;

IX - orientar a producdo de material promocional, elaborar e implementar projeto de marketing
institucional; e

X - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 27. A Coordenagdo de Museologia compete:

I - supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelo Servigo de Educagao
do MPEG;

IT - promover e executar pesquisas de carater museoldgico e educativo nas areas de atuagdo do
MPEG;

III - realizar agdes de comunicacdo expografica e educativa nas areas de interesse do MPEG;

IV - elaborar e coordenar o plano anual de exposi¢des do MPEG;

V - desenvolver projetos museograficos e expograficos para as exposi¢des montadas pelo MPEG
e para os espagos onde a instituigdo estiver representada;

VI - manter as exposi¢cdes do MPEG em condi¢des adequadas de conservagao;

VII - gerenciar os espagos expositivos do MPEG;

VIII - supervisionar e controlar o acesso do publico aos espagos expositivos do MPEG;

IX - avaliar e emitir parecer sobre propostas de intervencao nos espagos de acesso publico do
MPEG;

X - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 28. Ao Servico de Educacao compete:

I - executar programas educativos de acordo com o nivel de interesse especifico dos diversos
segmentos da populagdo, grau de escolaridade e faixa etaria;

IT - manter e dinamizar a Cole¢do Didatica Emilia Snethlage e a Biblioteca de Ciéncias Clara
Maria Galvio;

III - participar na concepgao e execugdo das acdes educativas e de divulgacdao, de acordo as
politicas do MPEG;

IV - promover cursos para professores, monitores e estagiarios, bem como a producdo de material
didatico;

V - organizar a infra-estrutura material e de recursos humanos necessarios ao planejamento e

execugdo dos programas educacionais e de divulgagdo, em conjunto; e



VI - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 29. A Coordenagdo de Informagio e Documentagdo compete:

I - gerenciar, preservar e disseminar informacdes e documentos sobre as dreas de atuagdo do
MPEG;

IT - promover, executar e divulgar estudos, bem como desenvolver tecnologias nas areas de
informacgao e documentagao;

IIT - propor a celebracdo de convénios de cooperagdo com entidades congéneres, visando ampliar
as fontes de pesquisa e informag¢do do MPEG;

IV - atender os usuarios e suas demandas, estabelecendo normas, padrdes e procedimentos para o
cumprimento dos fluxos de tratamento e recuperagao de informagdes e documentos;

V - estabelecer, implementar e promover politica de preservacdo da memdria institucional,;

VI - promover, implementar e gerenciar a politica de conservacdo preventiva do patrimonio
documental do MPEG;

VII - interagir em planos, programas e/ou redes regionais, nacionais € internacionais nas areas de
informacao e documentagao, de interesse do MPEG;

VIII - convocar, quando necessario, o Conselho Consultivo da Coordenacdo de Informacao e
Documentagao para a deliberagdo de assuntos de competéncia do referido Conselho;

IX - consultar, quando necessario, a Comissao de Avaliacdo de Documentos para implementagao
de politicas de avaliacdo de documentos arquivisticos, em consonancia com a legisla¢do vigente;
X - interagir com as demais coordenacdes do MPEG nos assuntos pertinentes a documentagao e
informacao cientifica;

XI - coordenar as diferentes atividades desenvolvidas pelo Arquivo Guilherme de La Penha, para
seu funcionamento sistémico;

XII - implementar a gestdo documental do MPEG, bem como executar e controlar o registro, a
tramitacdo e a expedicdo de documentos e processos administrativos da institui¢ao;

XIII - transferir, recolher e organizar o acervo documental produzido, recebido e acumulado pelo
MPEG em suas fases corrente, intermedidria e permanente, qualquer que seja o suporte fisico;
XIV - elaborar e implementar o Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo, a Tabela de
Temporalidade e demais instrumentos técnicos, em consonancia com o disposto na legislacao

pertinente;



XV - possibilitar o acesso dos usuarios as informagdes e documentos disponiveis em seus
diversos suportes;

XVI - elaborar instrumentos de pesquisa (guias, catdlogos, inventarios, edigdes de fontes, bases
de dados e outros) a fim de disseminar informagdes € documentos dos acervos arquivisticos;
XVII - elaborar e propor planos de conservagao, organizacao, descri¢do e comunicacao do acervo
arquivistico, recorrendo as novas tecnologias, nomeadamente no processamento de dados e na
transferéncia de suportes;

XVIII - proporcionar a custodia temporaria ou permanente de acervos privados de interesse o
acesso, a conservacao e a divulgacdo dos mesmos;

XIX - promover o resgate e a preservacao do patrimonio documental privado de valor
permanente da regido;

XX - divulgar os trabalhos desenvolvidos pelo arquivo em eventos e publicagdes especificas da
area;

XI - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art.30. Ao Servico de Biblioteca compete:

I - coordenar as diferentes atividades desenvolvidas pela Biblioteca Domingos Soares Ferreira
Penna, para seu funcionamento sistémico;

IT - possibilitar o acesso dos usuarios as informagdes e documentos disponiveis em seus diversos
suportes;

III - implementar e controlar a circulacdo de documentos do acervo da biblioteca;

IV - promover a disseminagdo da informacdo cientifica e tecnoldgica nas areas de atuagdo do
MPEG e Amazodnia.

V - controlar e manter atualizadas as assinaturas de periddicos no pais e no exterior;

VI - elaborar o inventario da biblioteca dentro da periodicidade estabelecida;

VII - desenvolver sistemas de classificacdo, tesaurus e outros instrumentos proprios para o
tratamento da informacao de acordo com as especificidades da biblioteca;

VIII - oferecer produtos e servigos de informagdo que atendam o perfil dos usudrios e suas
demandas;

IX - divulgar os trabalhos desenvolvidos pela biblioteca em eventos e publicagdes especificas da

area;



X - assegurar a implanta¢do, manutengdo e disseminacao das bases de dados bibliograficas de
interesse institucional;

XI - executar programa de intercdimbio com outras bibliotecas, centros de informacdo e
instituigdes de ensino e pesquisa, no Brasil e exterior, que atuem nas areas de interesse do
MPEG:; e

XII - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 31. Sdo competéncias comuns a todas as Coordenacdes voltadas para as atividades de
pesquisa e desenvolvimento de acordo com a sua area de atuacao:

I - promover a implantag¢do de projetos de pesquisa cientifica e tecnologica previstas no termo de
compromisso e gestdo do MPEG;

IT - desenvolver as atividades de pesquisa e de apoio técnico e administrativo que viabilizem a
plena execucdo de projetos da coordenagdo;

IIT - analisar e opinar sobre os projetos de suas respectivas areas de competéncia no ambito do
MPEG, ou decorrentes de mecanismos de acordos de cooperacao nacional e internacional;

IV - gerar conhecimentos cientificos e tecnologicos para o desenvolvimento de sistemas de
producdo, compativeis com os ecossistemas amazonicos;

V - organizar cursos, seminarios e orientar trabalhos ou monografias de estudantes de graduagao
e pods-graduagado visando formar profissionais no campo de estudo da sua area de atuacao;

VI - determinar os servigos de apoio logistico para realiza¢do do trabalho de campo;

VII - manter atualizado os registros do sistema de acompanhamento e avaliacdo de servidores e
de atividades, de forma a fornecer, de modo sistematico, elementos de avaliagdo de desempenho;
VIII - elaborar normas e instrumentos de organizagado, apoio e estimulo as atividades de pesquisa
cientifica e tecnoldgica, quando for o caso;

IX - estimular a capacitagdo de recursos humanos dentro de cada unidade;

X - participar das atividades do MPEG, relativas a estagios, cursos, aperfeicoamento, iniciagao
cientifica e pds-graduacao;

XI - colaborar com a implantagdo, manutencao e expansao das colecdes e acervos cientificos;

XII - apoiar a difusdo dos resultados provenientes de estudos e pesquisas desenvolvidas pelas
unidades, em colaboragdo com a Coordenacao de Comunicagdo ¢ Extensdo; e

XIII - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.

Art. 32. A Coordenagio de Administragio compete:



I - planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades relativas as areas de recursos
humanos, contabilidade, or¢camento, finangas, material, patrimonio, protocolo, almoxarifado,
compras, suprimentos, importacdo, zeladoria, vigilancia, transporte, manutencao, terceirizagao,
servigos gerais e os demais aspectos administrativos, inclusive contratos e convénios;

II - propiciar e coordenar o suporte administrativo necessario ao desenvolvimento e concretizagao
das atividades finalisticas do MPEG;

III - formular e propor diretrizes e planos referentes a administragdo dos recursos,
supervisionando a execugdo dos planos aprovados;

IV - administrar o plano de contas e o plano operacional nos aspectos orcamentario, contabil e
financeiro, bem como as suas atividades, de acordo com normas internas e legislacao pertinente;
V - fornecer infra-estrutura administrativa as unidades organizacionais, promovendo a
manutencdo preventiva e corretiva das instalagoes;

VI - coordenar a execugdo de compras de bens e servicos no Pais e no exterior;

VII - prestar assessoramento € apoio administrativo a comissdo permanente de licitacao, em todas
as fases do processo licitatorio, de acordo com a legislagdo pertinente;

VIII- elaborar e conferir relatorios, quadros demonstrativos or¢camentarios, financeiros e
contabeis entre outros documentos especificos, por determinagdo superior de sua area de atuagao,
ou para atendimento a solicitagcdes de 6rgaos supervisores € de controle interno e externos;

IX - elaborar, em conjunto com as demais unidades organizacionais envolvidas, os
procedimentos descritivos dos processos sob sua gestdo ou por cujo desenvolvimento for
responsavel; e

X - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 33. Ao Servico de Orgamento e Financas compete:

I - preparar, orientar e acompanhar a elaboragdo da proposta or¢amentaria anual;

IT - analisar as necessidades de reformulagdo orcamentaria;

III - promover a avaliagdo da execucdo orcamentaria e financeira;

IV - orientar ou efetuar a elaboragdo de relatdrios gerenciais;

V - processar a execu¢do or¢amentaria, financeira e contabil, em conformidade com as normas do
Sistema Integrado de Administrag@o

Financeira - SIAFI e dos 6rgaos de controle;



VI - analisar, para efeito de liquidacao da despesa, toda a documentagdo a ser encaminhada para
pagamento, especialmente no que diz respeito a sua exatidao e legalidade;

VII - manter atualizada a legislagdo e normas internas, no tocante a administracdo or¢amentaria,
financeira e contabil, observando o seu cumprimento;

VIII - efetuar o registro dos atos e fatos administrativos através da emissdo dos documentos
contabeis correspondentes;

IX- efetuar e analisar as conciliagdes bancarias, propondo medidas para eliminacdo das
pendéncias existentes;

X - receber, conferir, organizar e arquivar os movimentos financeiros, com a documentagdo
basica anexada, exercendo a guarda e conservagao dos mesmos;

XI - elaborar as prestagdes de contas dos recursos disponibilizados a0 MPEG, bem como conferir
relatorios, quadros demonstrativos orcamentarios, financeiros e contabeis, entre outros
documentos especificos, por determinacgdo superior de sua area de atuacdo, ou para atendimento a
solicitagdes de o6rgdos supervisores € de controle interno e externos;

XII - elaborar, em conjunto com as demais unidades organizacionais envolvidas, os
procedimentos descritivos dos processos sob sua gestdo ou por cujo desenvolvimento for
responsavel;

XIII - conceder suprimento de fundos e controlar as respectivas prestacdes de contas;

XIV - dar suporte a elaboracdo da tomadas de contas;

XV - comprovar a idoneidade de firmas, para fins de pagamento; e

XVI - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 34. Ao Servico de Recursos Humanos compete:

I - identificar necessidades de treinamento, planejar e organizar a realizagdo de cursos, encontros,
palestras, seminarios e similares, visando a capacitacdo e ao desenvolvimento de recursos
humanos;

IT - aplicar, acompanhar e controlar os processos de Avaliacdo de Estagio Probatorio e de
Avaliagdo de Desempenho Funcional;

III - organizar e manter atualizados os assentamentos funcionais dos servidores ativos, inativos e
recursos humanos agregados;

IV - preparar atos relacionados a ingresso, exercicio e afastamento, temporario ou definitivo,

vacancia de cargos e fungdes, e expedir certiddes, atestados, mapas de tempo de servico,



declaracdes e qualificagdo funcional de servidores, entre outros documentos comprobatérios ou
legais, bem como dar publicidade aos atos praticados;

V - orientar e supervisionar a execucdo do controle de férias, freqiiéncia e licenca e
acompanhamento dos atos relacionados a provimento e falecimento dos servidores;

VI - proceder a execugdo dos atos de lotagdo ¢ movimentagao interna dos servidores;

VII - analisar processos de revisao de proventos e pensoes;

VIII - controlar as atividades relativas a licengas médicas e resultados de pericias de junta
médica, para fins de pericia;

IX - elaborar a folha de pagamento de servidores ativos, inativos e pensionistas;

X - preparar processos relativos a pagamento de exercicios anteriores, restos a pagar,
indenizagdes e auxilios devidos aos servidores;

XI - coordenar as atividades voltadas a assisténcia social, médica, hospitalar e odontoldgica
prestadas aos servidores, inclusive aos aposentados e dependentes;

XII - aplicar, como unidade complementar da Coordenagdo- Geral de Recursos Humanos do
Ministério, as orientacdes emanadas daquela unidade;

XIII - processar e instruir as solicitacdes de apoio de recursos humanos necessarias a realiza¢cdo
de projetos, contratos e convénios e outros acordos firmados pelo MPEG;

XIV - elaborar e conferir relatérios, quadros demonstrativos orgamentarios, financeiros e
contabeis entre outros documentos especificos, por determinacdo superior de sua area de atuacdo,
ou para atendimento a solicitagdes de 6rgdos supervisores e de controle interno

e externos;

XV - elaborar, em conjunto com as demais unidades organizacionais envolvidas, os
procedimentos descritivos dos processos sob sua gestdo, ou por cujo desenvolvimento for
responsavel; e

XVI - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Art. 35. Ao Servigo de Material e Patriménio compete:

I - orientar e coordenar execu¢do e acompanhamento das agdes relativas a administracdo de
material e de patrimonio, contratos, servi¢os e importagao;

IT - supervisionar a aquisi¢ao de bens e servigos, no Pais e no exterior;



Il - atender as necessidades das unidades do MPEG, no ambito do Sistema Integrado de
Administragao de Servicos Gerais - SIASG, modulos SICAF, SIDEC, SIREP, SICON, observada
a legislacdo em vigor no que se refere a licitagdes;

IV - acompanhar o registro, cadastro e pesquisa de fornecedores no Sistema Integrado de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF;

V - efetuar o acompanhamento de compras, € o cumprimento de prazos de entrega de bens e
Servigos;

VI - dar suporte e acompanhar o fechamento de cambio de importagdo e exportacdo, bem como o
desembarago aduaneiro e os demais registros pertinentes a entrada ou saida de bens do Pais;

VII - acompanhar o suprimento, registro, distribui¢ao, despachoe controle dos materiais de uso
comum destinados ao atendimento das necessidades de consumo dos usuarios internos;

VIII - supervisionar e orientar a execu¢do das atividades de recebimento/expedicdo de bens,
administracdo de estoques e patrimonio, realizagdo de inventarios, apoio a comissdes de bens,
emissao de relatorios mensais e operacao dos sistema de estoque e bens;

IX - realizar o levantamento e efetuar a atualiza¢do do inventério patrimonial dos bens moveis e
imoveis, no ambito do Sistema de Patrimonio da Unido - SPIU;

X - supervisionar a classificagdo do cadastro de bens moveis, a codificacdo e catalogacao, bem
como a movimentacao e saida de material permanente;

XI - manter atualizagdo de dados e elaborar relatorios de carga e termos de responsabilidade, e de
processos de desfazimento e baixa de bens patrimoniais; e

XII - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.
Pardgrafo unico. O Servigo de Material e Patrimonio contard com uma Comissao de Cadastro, a
qual serd disciplinada na forma de Regimento Interno, produzido pela propria Comissdo e
aprovado pelo Diretor.

Art. 36. Ao Servigos Gerais

I - orientar e controlar a execucdo dos servigos de limpeza, conservagdo, jardinagem, reparos e
restauragdo de imoveis, moveis, instalagdes sanitaria, elétricas, hidraulicas, vigilancia, recepgao,
portaria e zeladoria, do parque zoobotanico e da sede do MPEG;

II - controlar os gastos com energia elétrica e telefonia; administracdo de contratos entre outros

vinculados a sua area de atuacgao;



III- acompanhar e supervisionar a execucao das atividades de transporte do Parque Zoobotanico,
protocolo, e reprografia do MPEG; e

IV - fazer atividades de Restauro e Manutencdo do Patrimoniol - organizar, controlar e
acompanhar as atividades de apoio administrativo operacional do campus de pesquisa em
articulagdo com a Coordenagdo Administrativa;

IT - prestar suporte administrativo e operacional a realizagao de atividades do MPEG, no Campus;
IIT - administrar as atividades de servicos gerais reprograficos, de circulagdo de correspondéncias
e de controle e expedi¢ao de malotes;

IV - acompanhar e supervisionar a execucao de servigos de limpeza, conservagdo, jardinagem,
reparos e restauracdo de imoveis, moveis, instalagdes sanitarias, elétricas, hidraulicas, entre
outras de mesma natureza;

V- acompanhar e supervisionar a execucao as atividades de transporte do Campus de Pesquisa;
VI - fazer a manutengdo e controlar a pauta do auditério do Centro de Treinamento e Pos-
Graduagao do Campus de Pesquisa;

VII - dar suporte técnico - administrativo as pesquisas em desenvolvimento no campus; e

VIII - atuar em outras atividades que lhe forem cometidas pertinentes a sua area de competéncia.

CAPITULO V

ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 38. Ao Diretor incumbe:

I - planejar, coordenar, dirigir e supervisionar as atividades do MPEG;

IT - exercer a representagdao do MPEG;

III - convocar e presidir as reunides do Conselho Técnico-

Cientifico - CTC; e

IV - executar as demais atribui¢des que lhe forem conferidas em ato especifico de delegacao de
competéncia.

Art. 39 Aos Coordenadores incumbe coordenar e supervisionar a execucao das varias atividades a

S€u cargo.



Art. 40. Aos Chefes de Servigo orientar, acompanhar ou efetuar a realizacdo das tarefas

pertinentes a sua area de atuagao.

CAPITULO VI

DISPOSICOES GERAIS

Art. 41. O MPEG celebrara, anualmente, com a Subsecretaria de Coordenacdo das Unidades de
Pesquisa - SCUP do MCT, um Termo de Compromisso de Gestao, no qual serdo estabelecidos os
compromissos da equipe de gestio do MPEG e da SCUP com a finalidade de assegurar a
exceléncia cientifica e tecnoldgica da entidade.

Art. 42. O Diretor poderd, sem qualquer custo adicional, formar outras unidades colegiadas
internas, assim como constituir comités para promover a interacao entre as unidades da estrutura
organizacional do MPEG ou entidades externas, podendo, ainda, criar grupos de trabalho e
comissdes especiais, em carater permanente ou transitorio, para fins de estudos ou execugdo de
atividades especificas de interesse do MPEG.

Art. 43. O MPEG podera criar Nucleo de Inovacao Tecnolédgica - NIT, individualmente, ou em
parceria com outras Instituicdes Cientificas e Tecnologicas - ICT com a finalidade de gerir sua
politica de inovagao.

Art. 44. Os casos omissos ¢ as duvidas surgidas na aplicagdo do presente regimento interno serao
solucionados pelo Diretor, ouvido, quando for o caso, o Subsecretario de Coordenacdo das

Unidades de Pesquisa.



