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MINISTERIO DA EDUCACAO
GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA N2 1.100, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2013

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCACAO, INTERINO, no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo art. 87, paragrafo Unico, inciso Il, da Constituicdo, e tendo em

vista o disposto no art. 42 do Decreto n2 7.690, de 2 de mar¢o de 2012, resolve:

Art. 12 - Fica retificado o Anexo | da Portaria MEC n2 669, de 31 de julho de 2013,
publicada no Diario Oficial da Unido de 12 de agosto de 2013, Se¢ao 1, nos termos

do Anexo a esta Portaria.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

JOSE HENRIQUE PAIM FERNANDES

(DOU n2 219, de 11 de novembro de 2013, Secdo 1, pag. 22)

SAUS Quadra 05, Bloco K, Sala 701, Ed. OK Office Tower — Brasilia/DF
CEP 70.070-937 — Telefone (61) 3033.1138



-
-—)

C =

Real Superior

Assessoria Educacional

ANEXO |

REGIMENTO INTERNO DO GABINETE DO MINISTRO

CAPITULO |

DA COMPETENCIA

Art. 12 - O Gabinete do Ministro - GM, dérgado de assisténcia direta e imediata ao

Ministro de Estado da Educacdo, tem as seguintes competéncias:

| - assistir o Ministro de Estado em sua representacao politica e social, ocupar-se

das relagdes publicas e do preparo e despacho de seu expediente pessoal;

Il - acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Ministério em

tramitacdo no Congresso Nacional;

lll - providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados

pelo Congresso Nacional;

IV - providenciar a publicacao oficial e a divulgacdao das matérias relacionadas com

a area de atuacao do Ministério;

V - exercer as atividades de comunicacdao social relativas as realizacdes do

Ministério e de suas entidades vinculadas;

VI - exercer as atividades de agenda, de cerimonial e de apoio a organizacao de

solenidades oficiais no ambito do Ministério;
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VIl - exercer as atividades relacionadas aos assuntos de cooperacao e assisténcia

técnica internacionais no ambito do Ministério;

VIII - fornecer apoio administrativo aos expedientes de interesse do Ministério;

IX - assessorar o Ministro de Estado nos assuntos de competéncia do controle

interno; e

X - exercer outras atribuicdes incumbidas pelo Ministro de Estado.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA E DA ORGANIZAGAO

Art. 22 - O Gabinete do Ministro - GM sera dirigido pelo Chefe de Gabinete,
auxiliado diretamente pelo Chefe de Gabinete Adjunto, e terda a seguinte

estrutura:

1. Assessoria Parlamentar - ASPAR

1.1. Nucleo de Acompanhamento Legislativo - NAL
1.2. Nucleo de Apoio Técnico - NAT

1.3. Nucleo de Apoio Administrativo - NAA/ASPAR
2. Assessoria de Comunicacao Social - ACS

2.1. Coordenagdo de Jornalismo - CJ

2.1.1. Nucleo de Atendimento a Imprensa - NAI/ACS

2.1.2. Nucleo de Producgao de Conteudo - NPC
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2.1.3. Nucleo de Internet - NI

2.1.4. Nucleo para Assuntos de Dominio Publico - NADP
2.2. Coordenacao de Publicidade - CP

2.3. Nucleo de Gestao de Contratos - NGC

2.4 Nucleo para Assuntos de Cerimonial - NAC

3. Assessoria Internacional - Al

3.1. Nucleo para Assuntos Administrativos - NAI/AI

3.2. Nucleo de Américas (Bilateral) - NAB

3.3. Nucleo de Américas (Multilateral) - NAM

3.4. Nucleo de Europa - NE

3.5. Nucleo de Africa - NA

3.6. Nucleo de Asia, Oriente Médio e Oceania - NAOMO
4. Assessoria Especial de Controle Interno - AECI

4.1. Nucleo para Assuntos Disciplinares - NAD

5. Nucleo para Assuntos de Agenda - NAA/GM

6. Coordenacao de Gestao e Apoio Administrativo - CGAA
6.1. Divisdao de Numeracao e Expedicao - DINUMEX

6.2. Divisao de Protocolo - DIPROT

7. Coordenacao de Suporte Administrativo - CSA

8. Coordenacao para Assuntos de Pessoal - CAP
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Art. 32 - O Chefe de Gabinete sera substituido, em seus afastamentos e

impedimentos regulares, pelo Chefe de Gabinete Adjunto.

Art. 42 - As Assessorias Parlamentar, de Comunica¢ao Social, Internacional e
Especial de Controle Interno serdo dirigidas por Chefe de Assessoria, na forma

deste Regimento.

Art. 52 - As Coordenagdes serdo dirigidas por Coordenadores, na forma deste

Regimento.

Art. 62 - Os Nucleos e as Divisdes serdo dirigidos por Chefes, na forma deste

Regimento.

Art. 72 - Os ocupantes dos cargos e encargos previstos neste capitulo serao
substituidos, em seus afastamentos e impedimentos regulares, por servidor

previamente designado, na forma da legislagao especifica.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUIGOES DOS DIRIGENTES

Art. 82 - Incumbe ao Chefe de Gabinete do Ministro:

| - planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdao das

atividades dos 6rgaos que integram a estrutura do Gabinete do Ministro;
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Il - assessorar o Ministro de Estado nos assuntos de competéncia do Ministério

da Educacao;

lll - representar o Ministro diretamente ou por delegacdao em 6rgaos colegiados

e solenidades; e

IV - relacionar-se com os dirigentes dos drgaos do MEC e das entidades vinculadas

do Ministério sobre assuntos submetidos a consideragao do Ministro de Estado.

Art. 92 - Incumbe aos Chefes de Assessoria e de Nucleos:

| - planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢ao das

atividades das respectivas unidades;

Il - assessorar o Ministro de Estado nos assuntos afetos as suas respectivas areas

de competéncias; e

lll - praticar demais atos inerentes ao exercicio de suas atribui¢cdes, ou que lhes

tiverem sido delegados.

Art. 10 - Incumbe aos Coordenadores:

| - planejar, dirigir, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢ao das

atribui¢des a cargo das unidades sob sua coordenagao; e

Il - assistir ao Chefe de Gabinete nos assuntos afetos a respectiva drea de

competéncia.

Art. 11 - Incumbe aos Assessores, aos Chefes de Divisao e aos Chefes de Servico:

| - planejar, orientar e supervisionar a execucao das atribuicdes das suas

respectivas unidades;

SAUS Quadra 05, Bloco K, Sala 701, Ed. OK Office Tower — Brasilia/DF
CEP 70.070-937 — Telefone (61) 3033.1138



-
-—)

C =

Real Superior

Assessoria Educacional

Il - assistir ao Ministro de Estado, ao Chefe de Gabinete e aos Chefes de Assessoria

nos assuntos afetos a respectiva area de competéncia;

[l - exercer as atribuicdes que Ihes sejam delegadas pelo Chefe de Gabinete, pelos

Chefes de Assessoria ou pelos Coordenadores; e

IV - praticar os demais atos necessarios a consecuc¢ao das atribuicdes regimentais

da respectiva unidade.

CAPITULO IV

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 12 - Compete a Assessoria Parlamentar - ASPAR:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas com assuntos

parlamentares no ambito do Ministério;

Il - identificar e acompanhar o andamento de proposicao legislativa de interesse

do Ministério, junto ao Congresso Nacional;

lll - prestar assessoramento ao Ministro de Estado e aos dirigentes dos érgdos e

entidades vinculadas ao Ministério, quanto as atividades do Congresso Nacional;

IV - analisar e encaminhar respostas a requerimentos de informacao, indicacdes

e pleitos de parlamentares relativos as atividades do Ministério;

V - controlar e acompanhar as audiéncias dos parlamentares com o Ministro da

Educacao, dirigentes dos 6rgaos e entidades vinculadas;

VI - analisar e encaminhar parecer sobre proposicao legislativa em tramitacao na

Camara dos Deputados e no Senado Federal;
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VIl - acompanhar as reunides realizadas nas Comissdes Permanentes, Mistas e
Especiais da Camara dos Deputados e do Senado Federal, com destaque para as

ComissOes de Educacao e de Orgcamento;
VIII - acompanhar as sessdes de Plendrio das duas casas do Congresso Nacional;

IX - exercer outras atribuicdes que forem determinadas pelo Ministro da

Educacao; e

X - desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.

Art. 13 - Compete ao Nucleo de Acompanhamento Legislativo - NAL:

| - promover atividades de acompanhamento da tramitacdo das matérias de
interesse do Ministério da Educacdo nas Comissdes Permanentes, Sub-
Comissdes, Comissdes Tempordarias, Mistas e Especiais e Plenarios da Camara dos

Deputados e do Senado Federal,;

Il - acompanhar reunides técnicas nos gabinetes parlamentares, reunides
deliberativas e audiéncias publicas das diversas Comissdes da Camara dos

Deputados e do Senado Federal;

Il - participar de reunides de articulagao da Subchefia de Assuntos Parlamentares

da Secretaria de Relagdes Institucionais da Presidéncia da Republica;

IV - acompanhar as sessdes deliberativas das diversas Comissdes para articular as

matérias de interesse do Ministério da Educacao;

V - assessorar os dirigentes do Ministério da Educacdo nas Audiéncias Publicas

das Comissoes;

VI - realizar o levantamento das proposicoes legislativas para solicitacao de

parecer aos 6rgaos e entidades vinculadas;
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VIl - analisar e encaminhar pareceres técnicos elaborados pelos 6rgaos e
entidades vinculadas a Subchefia de Assuntos Parlamentares da Secretaria de

Relacdes Institucionais da Presidéncia da Republica;

VIl - acompanhar e divulgar pronunciamentos parlamentares no ambito do
Ministério;

IX - controlar, organizar e arquivar proposi¢des legislativas e pareceres
elaborados pelos 6rgaos e entidades vinculadas;

X - acompanhar, registrar e elaborar relatério de atividades do setor; e

XI - desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.

Art. 14 - Compete ao Nucleo de Apoio Técnico - NAT:

| - analisar e encaminhar aos orgaos e entidades vinculadas, requerimentos de
informacao provenientes da Camara dos Deputados e do Senado Federal e

demais pleitos parlamentares;

Il - elaborar respostas a Requerimentos de Informacao, Indicacdes, e pleitos
parlamentares, bem como atualizar cadastro e controlar cumprimento de prazos

dos mesmos;

lll - elaborar e encaminhar, aos Dirigentes do MEC e de entidades vinculadas,
informe da Assessoria Parlamentar, contendo as noticias semanais relacionadas

a educagao na Camara dos Deputados e no Senado Federal;

IV - atualizar cadastros e enderecos de parlamentares, Comissdes, Bancadas e

Liderancas das Casas Legislativas; e

VI - acompanhar, registrar e elaborar relatério de atividades do setor.
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Art. 15 - Compete ao Nucleo de Apoio Administrativo - NAA/ASPAR:

| - executar procedimentos administrativos necessarios para apoiar as atividades

da Assessoria Parlamentar;

Il - manter atualizados os arquivos de pleitos parlamentares, Indicagdes,

Requerimentos de Informacgao e outros documentos administrativos; e

[Il - desenvolver outras atividades administrativas relacionadas com sua area de

competéncia.

Art. 16 - Compete a Assessoria de Comunicac¢ao Social - ACS:

| - planejar, coordenar e executar a politica de comunicagdao social, em

consonancia com as diretrizes de comunicac¢do da Presidéncia da Republica;

Il - assessorar o Ministro e demais autoridades do Ministério em assuntos
relativos a comunicagao social, bem como programar, coordenar e administrar

campanhas publicitarias que venham a ser executadas;

lll - manter, reunir e secretariar os Comités de Eventos e de Publicacdes com a
periodicidade necessaria, bem como analisar questdes emergenciais ad

referendum e dirimir duvidas de seus participantes;

IV - assessorar na definicdo da politica de realizacdo de eventos de interesse do

Ministério da Educac¢ao, suas Autarquias e Fundacoes;
V - assessorar na definicao da politica editorial do Ministério da Educacao;

VI - analisar, avaliar e emitir manifestacbes sobre materiais educativos e
institucionais, impressos e em audiovisuais a serem editados ou apoiados pelo

Ministério da Educacao;
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VIl - garantir a sonorizacdao adequada e desempenhar outras atividades que
tenham interface com questdes audiovisuais para a realizacao das solenidades,
nos ambientes do Ministério da Educacdo, que contam com a presenca do

Ministro da Educacao; e

VIII - exercer outras atribuicdes que forem determinadas pelo Ministro da

Educacao.

Art. 17 - Compete a Coordenacdo de Jornalismo - CJ:

| - desenvolver programas de endomarketing, pesquisas, campanhas publicitarias

e projetos editoriais;
Il - acompanhar a elaboracao de briefing e solicitagdes das Secretarias do MEC;

[l - analisar e administrar os produtos com as agéncias de publicidade, bem como
acompanhar a prestacao de servico das agéncias e dos fornecedores, quanto aos

trabalhos estratégicos e taticos do Gabinete do Ministro e das Secretarias; e

IV - desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.

Art. 18 - Compete ao Nucleo de Atendimento a Imprensa - NAI/ACS:

| - levantar dados com as Secretarias do MEC para embasar o Gabinete do

Ministro quanto as a¢des de comunicacao;

Il - atender aos veiculos de imprensa externos ao Ministério que geram demanda
de assuntos afetos a educacao, bem como contata-los a fim de divulgar novas

acOes e material de apoio, como clipping e briefings; e

lIl - desenvolver outras atividades relacionadas com sua drea de competéncia.
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Art. 19 - Compete ao Nucleo de Produgao de Conteudo - NPC

| - dar publicidade as demandas do Ministro da Educacdo, tais como: agenda

(diaria), artigos, discursos, entrevistas;

Il - fazer levantamento de informacgdes, dados e conteludo em geral sobre
educacdo a serem usados em matérias do Governo (Presidéncia da Republica,
Secretaria de Comunica¢do, Ministérios), em outras midias (TV e radio) e no

Portal do MEC; e

lIl - desenvolver outras atividades relacionadas com sua drea de competéncia.

Art. 20 - Compete ao Nucleo de Internet - NI:

| - coordenar e administrar as publicagGes com vistas a alimentar o Portal do MEC

e sites relacionados, bem como a manutencao de seu funcionamento;
Il - gerenciar o Portal MEC, hotsites e redes sociais; e

lIl - desenvolver outras atividades relacionadas com sua drea de competéncia.

Art. 21 - Compete ao Nucleo para Assuntos do Dominio Publico - NADP:
| - gerenciar a Biblioteca Digital;

Il - pesquisar e cadastrar revistas académicas eletrénicas, em parceria com as

Universidades Federais;

lll - pesquisar novos autores de dominio publico e respectivas obras ainda nao

disponiveis no acervo; e

IV - desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.
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Art. 22 - Compete a Coordenacao de Publicidade - CP:

| - desenvolver programas, pesquisas, campanhas publicitarias e projetos
editoriais;

Il - acompanhar a elaboracdo de briefing e solicitacdes das Secretarias do MEC;
[l - analisar e coordenar a prestacdo de servico das agéncias e dos fornecedores,

quanto aos trabalhos estratégicos e taticos do Gabinete do Ministro e das

Secretarias; e

VI - desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.

Art. 23 - Compete ao Nucleo de Gestao de Contratos - NGC:

| - elaborar e formalizar os termos dos contratos, convénios e demais ajustes e
outros instrumentos equivalentes, substitutivos ou complementares, bem como
seus aditamentos e alteragdes, para aquisicao de bens, prestacao de servigos ou

realizacdo de atividades de interesse do Gabinete do Ministro;

Il - promover a publicacdo dos extratos ou resumos dos contratos, convénios e
demais ajustes, bem como seus aditamentos e altera¢des no o6rgao oficial,

obedecidos os prazos legais;

lll - promover a publicacdo de sessdes publicas e prestacdes de contas mensais

exigidos por determinacao legal;

IV - controlar, acompanhar e fiscalizar o andamento da execugao dos contratos,
convénios e demais ajustes, vinculados a ACS, inclusive para efeito de

prorrogacao, quando for o caso; e

V - desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.
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Art. 24 - Compete ao Nucleo para Assuntos de Cerimonial - NAC/GM:

| - zelar pela observancia das normas do Cerimonial Publico nas solenidades a que

o Ministro comparecer, conforme legislagao vigente;

Il - promover e executar as atividades de apoio logistico voltadas ao atendimento

direto, pessoal e imediato do Ministro;

lll - elaborar e expedir convites para solenidades oficiais do Ministério da

Educacdao com a presencga do Ministro;

IV - recepcionar e acompanhar as autoridades brasileiras em visita ao Ministério;
V - auxiliar na organizacao de reunides com a presenca do Ministro;

VI - planejar e organizar as viagens oficiais do Ministro no territdrio nacional;

VIl - realizar viagens precursoras quando da necessidade de preparacdo logistica

para a chegada do Ministro em suas visitas oficiais;

VIII - organizar e coordenar os eventos oficiais internos e externos com a presenca

do Ministro no ambito do Ministério;

IX - acompanhar o calendario das datas comemorativas no ambito do Ministério

da Educacao; e

X - atualizar sistematicamente o cadastro de autoridades de interesse do

Ministério da Educacao;

Xl - atuar na execucdo da politica de Relagdes Publicas, informando sobre
previsdes de participacao do Ministro em eventos, viagens, congressos, entre

outros; e

Xll - desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.

Art. 25 - Compete a Assessoria Internacional - Al:
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| - assessorar o Ministro de Estado e demais setores do Ministério, no Brasil e no

exterior, nos assuntos internacionais de interesse do Ministério;

Il - representar, quando designado pelo Ministro de Estado, o Ministério em
reunides internacionais, no Brasil e no exterior, bem como propor, acompanhar
e coordenar a participacdao do Ministério em reunides internacionais, no Brasil e

no exterior;

lll - assessorar na negociacao dos atos internacionais (acordos, memorandos de
entendimento, cartas de intencdo, declaragdes, entre outros), bem como
supervisionar e acompanhar a implementa¢ao dos acordos e convengdes

internacionais ratificados pelo Brasil na area de competéncia do Ministério;

IV - assessorar na implementacdao, em parceria com os orgaos e entidades do

MEC, das diretrizes da politica externa brasileira na drea de educacao;
V - atuar como interlocutor precipuo junto ao Ministério das Relagdes Exteriores;

VI - planejar e organizar as viagens internacionais oficiais do Ministro de Estado e
demais autoridades do Ministério e preparar os subsidios necessarios para a
participacdo das autoridades do Ministério em visitas oficiais, negocia¢des,
comités, semindrios, conferéncias, assembleias e outros eventos educacionais

internacionais;

VIl - preparar e acompanhar audiéncias das autoridades internacionais com o
Ministro da Educagdo e demais autoridades do Ministério, bem como recepcionar

e acompanhar autoridades estrangeiras em visitas oficiais ao Brasil;

VIl - manter interlocucdo com as Embaixadas no Brasil, atendendo as suas
solicitacdes, bem como as de representacdes de organismos internacionais no

Brasil;

IX - acompanhar as questdes de interesse do MEC no Conselho Nacional para os

Refugiados (CONARE), no Conselho Nacional para Imigracdao (CNIg), na Comissao
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Permanente para o Desenvolvimento e a Integracao da Faixa de Fronteira (CDIF),

no Conselho e no Comité do Programa Ciéncia sem Fronteiras;

X - supervisionar e acompanhar as ag¢des do Instituto Internacional da Lingua
Portuguesa (IILP), bem como demais assuntos relativos a promoc¢ao da lingua

portuguesa no exterior;

Xl - supervisionar e acompanhar as a¢des de execugdao e ampliagcdao do Programa
Estudante Convénio para Graduacdo e PdésGraduacdo (PEC-G e PEC-PG), bem
como participar das discussdes acerca do processo de internacionalizacdo da

educacao superior no Brasil;

XIl - manter atualizados o calendario geral de eventos internacionais e os bancos

de dados com informacdes pertinentes a atividade internacional do Ministério; e

XIll - exercer outras atribuicdes que forem determinadas pelo Ministro da

Educacao.

Art. 26 - Compete ao Nucleo de Assuntos Administrativos no ambito da

Assessoria Internacional - NAI/AI:

| - analisar processos de afastamento do pais no ambito do MEC para a
autoriza¢cdao do Ministro de Estado, bem como controlar a respectiva prestacao
de contas, de acordo com a Portaria MEC n? 403, de 23 de abril de 2009, e
encaminhar as autoridades competentes os pedidos de vistos e passaportes
oficiais;

Il - elaborar projeto base ou termo de referéncia para a realizagao de eventos
internacionais e fiscalizar a execu¢ao dos contratos, relativos a eventos

internacionais; e
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lll - receber, arquivar e distribuir aos nucleos de competéncia os documentos
internos e externos de interesse da Assessoria Internacional, bem como receber,
cadastrar e responder aos convites internacionais enviados ao Ministro, e ainda

desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.

Art. 27 - Compete ao Nucleo de Américas - Bilateral, no ambito da Assessoria

Internacional - NAB:

| - assessorar na negociagdo, coordenar e acompanhar os projetos de cooperagao

técnica internacional com os paises das Américas; e

Il - analisar e emitir parecer técnico sobre propostas de cooperag¢do apresentadas
por instituicdes e parceiros em sua area de competéncia geografica, bem como

desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.

Art. 28 - Compete ao Nucleo de Américas - Multilateral, no ambito da Assessoria

Internacional - NAM:

| - assessorar o Ministro de Estado a definir estratégias e coordenar a atuacdo do
Ministério no MERCOSUL, especialmente no Setor Educacional do MERCOSUL, na
UNASUL, especialmente no Conselho de Educagao, na CELAC e na OEA, bem como
encaminhar correspondéncias destinadas a participacao das areas técnicas nas

reunioes do bloco; e

Il - analisar e emitir parecer técnico sobre propostas de cooperagao apresentadas
nos mecanismos multilaterais das Américas, bem como desenvolver outras

atividades relacionadas com sua drea de competéncia.
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Art. 29 - Compete ao Nucleo de Europa (bilateral e multilateral), no ambito da

Assessoria Internacional - NE:

| - assessorar na negocia¢do, coordenar e acompanhar os projetos de cooperagio
técnica internacional com os paises da Europa e com os mecanismos de

cooperacao e concertacdo entre o Brasil e a Unido Europeia; e

Il - assessorar na definicao de estratégias e coordenar a atuagao do Ministério
nos organismos internacionais sediados na Europa, entre os quais agéncias
especializadas da ONU, em particular a UNESCO, OEl, OCDE, entre outros, bem
como analisar e emitir parecer técnico sobre propostas de cooperacao
apresentadas por instituicdes e parceiros em sua area de competéncia geografica
e ainda desenvolver outras atividades relacionadas com sua darea de

competéncia.

Art. 30 - Compete ao Nucleo de Africa, no ambito da Assessoria Internacional -

NA:

| - assessorar na negociagdo, elaborar, coordenar e acompanhar projetos de

cooperacdo técnica internacional com os paises da Africa;

Il - coordenar a atuacdo do Ministério nos mecanismos multilaterais dos quais
participam Brasil e paises africanos, em especial a CPLP - Comunidade dos Paises

de Lingua Portuguesa; e

[l - analisar e emitir parecer técnico sobre propostas de cooperacao apresentadas
por instituicdes e parceiros em sua area de competéncia geografica, bem como

desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.
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Art. 31 - Compete ao Nucleo de Asia, Oriente Médio e Oceania, no ambito da

Assessoria Internacional - NAOMO:

| - assessorar na negociagdo, coordenar e acompanhar projetos de cooperagao

técnica internacional com os paises da Asia, Oriente Médio e Oceania;

Il - assessorar na definicdo das estratégias e coordenar a atuacao do Ministério

nos organismos internacionais da Asia, Oriente Médio e Oceania; e

lll - acompanhar o processo de homologacdo e a regulamentacdo das escolas
brasileiras no Japao, feitos pelo CNE, bem como desenvolver outras atividades

relacionadas com sua area de competéncia.

Art. 32 - Compete a Assessoria Especial de Controle Interno - AECI:

| - assessorar o Ministro de Estado nos assuntos de competéncia do controle

interno;

Il - orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos
pertinentes a drea de competéncia do controle interno, inclusive sobre a forma

de prestar contas;

[ll - submeter a apreciacdao do Ministro de Estado os processos de tomadas e
prestacdo de contas, para o fim previsto no art. 52 da Lei n2 8.443, de 16 de julho

de 1992;

IV - auxiliar os trabalhos de elaboracdao da prestagao de contas anual do

Presidente da Republica;

V - acompanhar a implementacao, pelos drgdos pertencentes a estrutura do MEC
e entidades vinculadas, das recomendac¢des do Sistema de Controle Interno e do

Tribunal de Contas da Unido;
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VI - coletar informacgdes dos 6rgaos pertencentes a estrutura do MEC e entidades
vinculadas, para propor a realizagao de agdes de controle pela CGU, com vistas
ao aprimoramento da gestdao e execucdo de programas e acdes da area de

Educacao;

VIl - acompanhar a atuacdo das unidades de auditoria interna das entidades da
administracao indireta vinculadas ao MEC, apoiar o desenvolvimento
institucional dessas unidades e o aperfeicoamento profissional continuado dos

auditores internos;

VIl - fomentar, junto aos érgaos pertencentes a estrutura do MEC e entidades
vinculadas, iniciativas e boas praticas relacionadas ao aprimoramento dos

controles internos administrativos, ao gerenciamento de riscos e a transparéncia;

IX - participar, em articulacdo com os érgaos pertencentes a estrutura do MEC e
entidades vinculadas e a CGU, da elaboracgao e atualizagao de entendimentos e
orientagdes preventivas quanto as praticas de gestao relativas aos programas e

acOes da area da Educacgado; e

X - exercer outras atribuicbes que forem determinadas pelo Ministro da

Educacao.

Art. 33 - Compete ao Nucleo para Assuntos Disciplinares - NAD:

| - desenvolver iniciativas de prevencao ao cometimento de infracdes
disciplinares e orientar a adoc¢do, quando cabivel, de prdticas administrativas

saneadoras;

Il - desenvolver, em articulagdao com a Coordenagdo-Geral de Gestao de Pessoas
do Ministério da Educacdao e com a Corregedoria-Geral da Unido, plano de

capacitacao na tematica correcional;
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lll - receber e dar tratamento a denuncias, representacdes e outras demandas
que versem sobre infracdes disciplinares atribuidas a agentes publicos do
Ministério da Educacdo ou a dirigentes maximos de entidades vinculadas, nos

termos do Decreto n? 3.669, de 23 de novembro de 2000;

IV - promover apuracdo, por determinacao superior, de oficio ou a partir de
denuncias ou representacdes, mediante sindicancias, inclusive patrimoniais,
processos administrativos disciplinares e demais procedimentos correcionais,
nos casos que envolvam atos de agentes publicos em exercicio no Ministério da

Educacao;

V - assessorar o Ministro da Educacao na instauracao de sindicancias, inclusive
patrimoniais, processos administrativos disciplinares e demais procedimentos
correcionais nos casos que envolvam atos de dirigentes maximos de entidades
vinculadas ao Ministério da Educacdo, inclusive de outros servidores dessas
entidades quando conexos com aqueles, consoante delegacdao de competéncia

promovida por meio do Decreto n2 3.669, de 2000;

VI - acompanhar e apoiar os trabalhos e propor uniformiza¢ao de entendimentos
e procedimentos das comissdes disciplinares instauradas no ambito do
Ministério;

VIl - encaminhar aos érgaos de controle, nas hipdteses legais ou mediante

requisicdo, informacodes relativas a procedimentos disciplinares instaurados no

ambito do Ministério da Educacao;

VIl - coordenar o sistema CGU-PAD no ambito do Ministério da Educagao

consoante politicas de uso em vigor; e

IX - desenvolver outras atividades relacionadas com sua 4drea de competéncia.

Art. 34 - Compete ao Nucleo para Assuntos de Agenda - NAA/GM:
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| - elaborar a agenda do Ministro, conforme orienta¢dao da Chefia do Gabinete do

Ministro;

Il - informar as autoridades competentes a participagao do Ministro em

solenidades e recepc¢des oficiais;

lll - receber, cadastrar e responder aos convites e as solicitacdes de audiéncias

dirigidas ao Ministro;

IV - providenciar transporte para o deslocamento do Ministro em territério

brasileiro e estrangeiro; e

V - desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.

Art. 35 - Compete a Coordenacao de Gestao e Apoio Administrativo - CGAA:

| - coordenar, supervisionar, elaborar, revisar, organizar, controlar e tramitar
expedientes e documentos submetidos a apreciacao do Ministro de Estado e do

Chefe de Gabinete;

Il - elaborar despachos, memorandos e oficios para encaminhamento de

documentos enderegados ao Chefe de Gabinete do Ministro de Estado;

lll - acompanhar, elaborar, alterar, controlar, tramitar, administrar e gerenciar as
propostas de atos a serem submetidos a Presidéncia da Republica via Sistema de

Geracgao e Tramitacdao de Documentos Oficiais do Governo Federal - SIDOF;

IV - acompanhar, gerenciar, elaborar e inserir minutas de portarias e
homologacdes, tramitar processos de regulamentag¢ao, credenciamento e
recredenciamento de cursos e instituicdes de ensino superior no E-MEC, no que

compete ao Gabinete do Ministro de Estado;

V - preparar e formatar eletronicamente os atos do Ministro de Estado enviados

a Imprensa Nacional, para publicacdo no Didrio Oficial da Unido;
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VI - distribuir internamente e externamente documentos de interesse do Ministro

de Estado e do Chefe de Gabinete;

VIl - arquivar documentos e expedientes de interesse do Ministro de Estado e do

Chefe de Gabinete; e

VIII - desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.

Art. 36 - Compete a Divisao de Numeracdo e Expedicdao - DINUMEX:

| - controlar e numerar os atos e expedientes assinados pelo Ministro de Estado,
Chefe de Gabinete, assessores e demais autoridades e servidores do Gabinete do

Ministro;

Il - encaminhar eletronicamente os atos assinados pelo Ministro de Estado,

através do Sistema INCOM, para a publicacdo no Didrio Oficial da Unido;

lIl - acompanhar e revisar as publicagdes de interesse do Gabinete do Ministro no

Diario Oficial da Unido;

IV - preparar guias para publicacao de atos do Ministro de Estado no Boletim de

Servigo;

V - preparar, controlar e expedir correspondéncias e telegramas pelos Correios,

bem como expedir documentos a drgaos externos e internos;

VI - controlar, manter arquivo atualizado e digitalizar todos os atos assinados pelo

Ministro de Estado e pelo Chefe de Gabinete; e

VIl - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua drea de competéncia.

Art. 37 - Compete a Divisdao de Protocolo - DIPROT:
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| - receber, analisar, cadastrar no Sistema de Documentagao e encaminhar os
documentos, expedientes e correspondéncias de interesse dos 6rgaos do

Gabinete do Ministro;

Il - distribuir jornais, revistas, publicacdes e Didrio Oficial da Unido nos érgaos do

Gabinete do Ministro;
[l - realizar pesquisa de documentos no Sistema de Documentagao; e

IV - desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.

Art. 38 - Compete a Coordenacado de Suporte Administrativo - CSA:

| - prestar suporte as unidades do Gabinete do Ministro, no controle e distribuigao
de material de consumo, nas solicitacdes de transporte, nos servicos graficos e

nos servicos de manutengao em geral;

Il - zelar pela conservagao dos ambientes e bens patrimoniais de uso comum e
coletivo, controlando a movimentacdao e elaborando inventario dos bens a

disposi¢ao do Gabinete do Ministro;

[l - inserir, acompanhar e prestar contas das solicitagdes de concessdes de diarias
e passagens, nacionais e internacionais, submetidas a apreciacdo do Chefe de

Gabinete e solicitadas por meio do SCDP;
IV - fornecer suporte de informatica nas unidades do Gabinete do Ministro;

V - entregar documentos internos e externos de interesse do Gabinete do

Ministro; e

VI - desenvolver outras atividades relacionadas com a sua area de competéncia.

Art. 39 - Compete a Coordenacao para Assuntos de Pessoal - CAP:
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| - planejar, organizar e controlar as atividades relacionadas a area de gestao de

pessoas do Gabinete do Ministro;

Il - controlar nomeagcdo e exoneragao de cargo em comissao, designagao e
dispensa de funcdo, bem como acompanhar cessao, requisicdo e lotacdao de

servidor;

lll - controlar as contratagdes de estagiarios e terceirizados;

IV - controlar a frequéncia de servidores e estagiarios;

V - acompanhar, instruir e orientar os processos de direitos e vantagens;

VI - articular e orientar os processos de planejamento, acompanhamento e

avaliacao dos servidores; e

VIl - desenvolver outras atividades relacionadas com sua area de competéncia.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40 - O chefe de gabinete podera expedir instru¢des complementares a este
regimento interno, fixando normas operacionais, para a execugao dos servigos

afetos ao gabinete do ministro.

Art. 41 - Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacao deste regimento

serdo dirimidos pelo chefe de gabinete.
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