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PORTARIA N2483, DE 15 DE SETEMBRO DE 2004.

ANEXO |
REGIMENTO INTERNO DO GABINETE

CAPITULO | i
DA CATEGORIA E DA COMPETENCIA

Art. 12 O Gabinete, 6rgdo de assisténcia direta e imediata ao Ministro de
Estado, tem por competéncia:

| - assistir ao Ministro de Estado em sua representacdo politica e social,
ocupar-se das relac6es publicas e do preparo e despacho do seu expediente pessoal;

Il - acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Ministério, em
tramitacdo no Congresso Nacional;

I1l - providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos
formulados pelo Congresso Nacional;

IV - providenciar a publicacdo oficial e a divulgacdo das matérias
relacionadas com a area de atuacao do Ministério;

V - supervisionar as atividades relacionadas com o Conselho Nacional de
Imigracéo;

VI - exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo Ministro de
Estado; e

VII - assistir a0 Ministro de Estado nos assuntos de cooperacdo e
assisténcia técnica internacionais.

CAPITULO Il _
DA ORGANIZACAO

Art. 22 O Gabinete - GM tem a seguinte estrutura organizacional:

1. Coordenacdo de Analise Técnica - CAT

2. Coordenacdo do Cerimonial - CERIM

3. Coordenacéo da Agenda Ministerial - CAM

4. Coordenacdo-Geral do Gabinete - CGG

4.1. Coordenacéo de Protocolo e Documentagéo - CPD

4.1.1. Divisdo de Controle de Publicaces de Atos Normativos -
DICPAN

4.2. Coordenacgdo de Execucdo Orgamentéria e Financeira - CEOF

4.3. Coordenacéo de Apoio Administrativo - CAA

4.4. Coordenacéo de Gestao Interna - CGIN

5. Coordenagdo-Geral de Imigragéo - CGlg

5.1. Coordenacdo de Apoio ao Conselho ao Conselho Nacional de
Imigracdo - CACINg (Redagéo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

5.2. Divisdo de Protocolo, Cadastro e Atendimento ao Publico - DIPAC



5.3. Divisdo de Andlise e Avaliacdo - DAA (Redacédo dada pela Portaria
n® 440, de 19 de setembro de 2005)

6. Assessoria de Comunicagdo Social - ASCOM

6.1. Coordenacéo de Planejamento da Comunicagdo - CPLAC

6.1.1. Divisdo de Publicidade e Publicagdes - DIPUB

6.1.1.1. Servico de Publicidade - SEPUB

6.1.1.2. Servigo de Publicagbes - SEPUL

6.1.2. Divisdo de Pesquisa - DIPES

6.1.2.1. Servigo de Resenha - SERES

6.2. Divisao de Imprensa - DIMP

6.2.1. Servicgo de Divulgacéo - SEDIV

6.3. Divisdo de Redacdo de Assuntos Internos - DIRAINT

6.4. Divisdo de Redacdo de Assuntos Externos - DIRAEX

7. Assessoria Internacional - ASSINT

7.1. Coordenagdo de Assuntos Internacionais - CAl

7.2. Divisao de Organismos Internacionais - DIORIN

7.3. Divisdo de Intercambio e Cooperagdo Técnica - DINCOTEC

7.4. Divisdo de Assuntos Socios Laborais - DIASL

7.5. Servigo de Apoio Administrativo e Documentacéo - SAADOC

8. Assessoria Parlamentar - ASPAR

8.1. Divisdo de Analise e Informacges Legislativas - DIALEG

8.1.1. Servico de Registro de Informacdes - SERINF

8.1.2. Servigo de Informagdes a Parlamentares - SEPAR

8.2. Divisdo de Acompanhamento das Atividades da Cémara dos
Deputados - DIACAMP

8.3. Divisdo de Acompanhamento das Atividades do Senado Federal -
DIASEN

8.4. Divisdo de Acompanhamento das Atividades do Congresso
Nacional - DIACONG

Art. 32 O Gabinete seré dirigido por Chefe de Gabinete; as Assessorias
por Chefe de Assessoria; a Coordenacdo-Geral por Coordenador-Geral; as
Coordenagdes por Coordenador; e as Divisdes e Servigos por Chefe.

Art. 42 Os ocupantes das funcBes previstas no art. 32 serdo substituidos,
em suas faltas ou impedimentos, por servidores por eles indicados e previamente
designados, na forma da legislacao especifica.

CAPITULO 11l
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 52 A Coordenacdo de Anélise Técnica compete:

| - analisar e promover a revisao nos expedientes sujeitos a despachos do
Chefe de Gabinete e do Ministro de Estado;

Il - acompanhar a tramitacdo dos expedientes de interesse do Ministério
junto a Presidéncia da Republica e a outros 6rgéos publicos; e

I11 - orientar as unidades do Ministério, no que se refere & elaboracéo de
expedientes e atos normativos nos padrdes oficiais.



Art. 62 A Coordenagéo do Cerimonial compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execugdo das atividades de
cerimonial do Gabinete;

Il - assistir ao Ministro de Estado em sua representacdo social, mediante
a organizacdo de sua agenda de compromissos e preparacdo de sua participagdo em
eventos;

I1l - participar do planejamento, organizacdo e acompanhamento de
viagens do Ministro de Estado, bem como assessora-lo em seus deslocamentos no Brasil
e no exterior; e

IV - preparar a recepcdo das autoridades a serem recebidas pelo Ministro
de Estado.

Art. 72 A Coordenacéo da Agenda Ministerial compete:

| - assistir ao Chefe de Gabinete no preparo do expediente pessoal e da
pauta de despachos do Ministro de Estado;

Il - coordenar, acompanhar e controlar as atividades de apoio logistico
necessario a preparacdo da agenda oficial do Ministro; e

I11 - manter e controlar o cadastro dos pedidos de audiéncia.

Art. 82 A Coordenacio-Geral do Gabinete compete supervisionar,
orientar e controlar as atividades relacionadas a comunicacdo administrativa,
administracdo de pessoal, material, patrimonio, servigcos gerais e execucao or¢camentaria
e financeira do Gabinete.

Art. 92 A Coordenacdo de Protocolo e Documentacdo compete
coordenar e acompanhar a execucdo das atividades pertinentes a comunicagdo
administrativa, tramitacdo de documentos, arquivos e registros de expedientes e,
especificamente:

| - coordenar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle,
expedicdo e arquivo de correspondéncias, documentos e encomendas;

Il - organizar as informac0es para fins de pesquisa;

I11 - promover a classificacdo da documentacdo de interesse do Gabinete;

IV - acompanhar e controlar a publicagdo de atos administrativos do
Gabinete; e

V - controlar o recebimento, a expedicgéo e a distribuicdo das mensagens
dos sistemas de comunicacao.

Art. 10. A Divisdo de Controle de Publicacio de Atos Normativos
compete:

| - preparar e providenciar a publicagdo de atos administrativos do
Gabinete; e

Il - executar as atividades de recebimento, a expedicdo e a distribuicéo
das mensagens dos sistemas de comunicacao.

Art. 11. A Coordenacio de Execucdo Orcamentaria e Financeira
compete:



| - coordenar, controlar, orientar, acompanhar e executar as atividades
relacionadas a execucao orcamentaria e financeira do Gabinete;

Il - elaborar a proposta orcamentaria do Gabinete e suas alteracoes;

I11 - executar as atividades relacionadas a emissdo de passagens e diarias
do Gabinete e da Consultoria Juridica;

IV - propor ao ordenador de despesas a concessdo de suprimento de
fundos e acompanhar sua aplicacédo e prestacdo de contas; e

V -elaborar a prestacdo de contas anual referente a execucao
orcamentaria e financeira do Gabinete.

Art. 12. A Coordenacdo de Apoio Administrativo compete:

| - coordenar a execucdo das atividades de digitacdo, mecanografia e
reprografia;

Il - controlar a distribuicdo de Diario Oficial, revistas, jornais e
periddicos do Gabinete; e

I - receber, controlar e encaminhar ao setor competente as contas
telefonicas fixas e celulares do Gabinete.

Art. 13. A Coordenacio de Gestdo Interna compete coordenar e
acompanhar a execucdo das atividades relativas a gestdo de pessoal, material,
patriménio, informatica e servicos gerais do Gabinete, em articulagdo com os 6érgdos
setoriais do Ministério.

Art. 14. A Coordenacdo-Geral de Imigracdo compete planejar,
coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas a autorizagdo de trabalho
a estrangeiros, a contratacdo ou transferéncia de brasileiros para trabalho no exterior,
bem como prestar apoio técnico e administrativo nas atividades de suporte ao Conselho
Nacional de Imigracéo.

Art. 15. A Coordenacio de Apoio ao Conselho Nacional de Imigraco,
compete: (Redagéo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

| - secretariar e prestar apoio administrativo as reuniées do Conselho;
(Redacéo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

Il - providenciar a convocagdo dos membros do Conselho para as
reunides; (Redacdo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

Il - acompanhar o processo de gravagdo, degravagdo e transcricdo das
reunides; (Redacdo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

IV - elaborar as atas das reuniGes ordinarias e extraordinarias do
Conselho; (Redacdo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

V - acompanhar as alteracdes legislativas pertinentes a area de atuacdo do
Conselho; (Redacdo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

VI - acompanhar as indicacGes de representantes do Conselho; (Redagéo
dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

VII - manter atualizadas na pagina destinada ao Conselho no endereco
eletronico do Ministério do Trabalho e Emprego as informacdes ao mesmo pertinentes;
(Redacéo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

VIII - encaminhar ao Conselho relatorios, publicacbes e documentos
necessarios a sua atuacao; (Redacédo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de
2005)



IX - preparar e controlar a publicagdo das decisdes proferidas pelo
Conselho no Diario Oficial da Unido; (Redacdo dada pela Portaria n® 440, de 19 de
setembro de 2005)

X -acompanhar a tramitacdo de documentos afetos a apreciacdo do
Conselho e controlar os prazos de resposta ao interessado; (Redacdo dada pela Portaria
n® 440, de 19 de setembro de 2005)

X1 - elaborar o Relatério Anual de Atividades do Conselho; (Redagédo
dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

XII - acompanhar as demandas dirigidas ao Presidente e a Secretaria do
Conselho; e (Redacédo dada pela Portaria n%,440 de 19 de setembro de 2005)

XIII - subsidiar a Coordenagdo-Geral de Imigracdo no estudo das
matérias relativas a sua area de competéncia.(Redacdo dada pela Portaria n>-, 440 de 19
de setembro de 2005)

Art. 16. A Divisdo de Protocolo, Cadastro e Atendimento ao Publico
compete:

| - controlar os processos de chamada de mao-de-obra estrangeira e de
contratacdo ou transferéncia de brasileiros para trabalho no exterior e demais processos
no ambito de competéncia da Coordenacdo-Geral;

Il - informar os interessados sobre a legislacdo e os procedimentos para
chamada de méao-de-obra estrangeira e contratacdo ou transferéncia de brasileiros para
trabalho no exterior; e

I11 - prestar apoio técnico e administrativo aos trabalhos do Conselho
Nacional de Imigracéo.

“Art. 17. A Divisio de Andlise e Avaliagio compete:

| - elaborar estudos sobre a participacdo do imigrante no processo de
desenvolvimento social, cultural e econémico do Pais, contratacdo ou transferéncia de
brasileiros para trabalho no exterior bem como estudos de interesse do Conselho
Nacional de Imigracéo; e

Il - avaliar as atividades exercidas no ambito da Coordenagdo-Geral,
segundo orientacdes do Coordenador-Geral;

I11 - analisar os pedidos relativos a autorizacdo de trabalho a estrangeiros;
(Redacéo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

IV - acompanhar as atividades relacionadas ao processo de chamada
méao-de-obra estrangeira em carater temporario, permanente e continuo, bem como a
contratagéo ou transferéncia de brasileiros para trabalho no exterior; e

V - analisar os pedidos de prorrogacdo do prazo de estada, de
transformacdo de visto e de mudancas de empregador advindos do Ministério da
Justica.” (NR) (Redacdo dada pela Portaria n® 440, de 19 de setembro de 2005)

Art. 18. A Assessoria de Comunicagdo Social compete planejar, orientar,
controlar e supervisionar a execucdo das atividades de comunicagdo social do
Ministério, unidades descentralizadas e entidade a ele vinculada, observadas as
diretrizes do 6rgéo responsavel pela Comunicacdo Social da Presidéncia da Republica.

Art. 19. A Coordenacéo de Planejamento da Comunicagdo compete:



| - subsidiar a definicdo de estratégias de divulgacdo das agdes e servicos
do Ministeério;

Il - coordenar a execucgédo das ac¢des de publicidade institucional e legal
do Ministério, bem como a editoracao e a publicacdo técnica e institucional;

Il - acompanhar, junto a midia em geral, a formac&o de opinido publica
relativa ao Ministério e seus 0rgaos; e

IV - coordenar e acompanhar as atividades administrativas da Assessoria.

Art. 20. A Divisdo de Publicidade e Publicacdes compete:

| - executar as acBes de publicidade institucional e legal do Ministério,
em conformidade com a legislacdo especifica;

Il - acompanhar a editoracdo das publicacdes técnicas e institucionais do
Ministério; e

Il - solicitar a aquisigdo e controlar a distribuicdo de jornais, revistas e
periddicos, de natureza geral e técnica.

Art. 21. Ao Servico de Publicidade compete:

| - elaborar material de apoio destinado a publicidade institucional e legal
do Ministério; e

Il - analisar e acompanhar a contratacdo de agéncias de publicidade e a
realizacdo de campanhas publicitérias institucionais e de servicos.

Art. 22. Ao Servicgo de Publicagdes compete:

| - receber, avaliar e acompanhar a demanda de servigos de edicdo das
publicacGes técnicas e institucionais do Ministério; e

Il - executar as atividades relativas a aquisicdo e distribuicdo de
periddicos, de natureza geral e técnica, para as unidades do Ministeério.

Art. 23. A Divisdo de Pesquisa compete:

| - pesquisar, selecionar e analisar matérias e noticias divulgadas na
midia relativas ao Ministério, ou de seu interesse, com vistas ao acompanhamento da
opinido publica; e

Il - organizar e manter arquivo de assuntos de interesse do Ministério
captados na imprensa.

Art. 24. Ao Servico de Resenha compete elaborar, reproduzir e distribuir
a resenha de noticias jornalisticas de interesse do Ministério.

Art. 25. A Divisdo de Imprensa compete:

| - promover a articulagdo do Ministério com a midia em geral, com
vistas a divulgacdo das a¢des da Pasta;

Il - copidescar textos jornalisticos e técnicos destinados a informar e
orientar a midia e o publico com relacéo as atividades do Ministeério; e

Il - produzir e divulgar as publicacbes editadas pela Assessoria de
Comunicacéo Social.



Art. 26. Ao Servico de Divulgacdo compete:

| - produzir e copidescar textos jornalisticos; e

Il - coletar e redigir matérias, junto aos 6rgdos do Ministério, para as
publicacGes editadas pela Assessoria de Comunicacgédo Social.

Art. 27. A Divisdo de Redac3o de Assuntos Internos compete:

| - redigir e copidescar textos para o publico interno; e
Il - colaborar com a Assessoria de Comunicacdo Social na preparagédo de

textos.

Art. 28. A Divisdo de Redacio de Assuntos Externos compete:

| - redigir, supervisionar e copidescar textos para o publico externo; e

Il - colaborar com a Assessoria de Comunicacdo Social na preparagédo de
textos.

Art.29. A Assessoria Internacional compete planejar, orientar,
supervisionar e acompanhar os temas relacionados a area internacional de interesse do
Ministério e, especificamente:

| - subsidiar o Ministro de Estado na elaboracdo da politica internacional
dos assuntos de competéncia técnica do Ministério, observada a politica externa
brasileira;

Il - coordenar e apoiar a participacdo de representantes do Ministério em
foruns, organismos e entidades internacionais vinculados a sua area de competéncia;

I1l - conduzir assuntos pertinentes a organismos e foruns internacionais,
entidades e governos estrangeiros, em temas de interesse do Ministério;

IV - coordenar e supervisionar as atividades de carater internacional, em
articulacdo com os demais 6rgdos do Ministério, em estrita observancia aos ditames da
politica externa brasileira;

V - analisar as solicitagbes de afastamento do Pais de servidores do
Ministério e entidade a ele vinculada; e

VI - encarregar-se da traducdo de expedientes de origem estrangeira do
Gabinete.

Art. 30. A Coordenagdo de Assuntos Internacionais compete:

| - planejar e coordenar a execucdo de programas e acles vinculados a
area internacional;

Il - acompanhar a execugdo orgamentaria do setor;

I11 - fornecer as informacGes relativas ao acompanhamento das agdes e
programas do plano plurianual, no &mbito da Assessoria Internacional;

IV - promover a articulagdo das acOes e programas em desenvolvimento
no dmbito da &rea internacional do Ministério; e

V - coordenar as atividades relativas a administragdo de pessoal da
Assessoria Internacional.



Art. 31. A Divisio de Organismos Internacionais compete:

| - elaborar os relatérios sobre convengdes e recomendagfes da OIT e
responder aos questionamentos formulados pelos 6rgdos de controle da referida
Organizacéo e outros organismos internacionais;

Il - levantar dados que subsidiem a elaboracdo dos relatérios sobre as
convencgdes da OIT e outros organismos internacionais;

[l - acompanhar, em conjunto com a Assessoria Parlamentar, a
tramitacdo no Congresso Nacional de expedientes relativos a area internacional;

IV - manter os orgdos técnicos do Ministério informados sobre os
assuntos relativos a OIT e outros organismos e entidades internacionais;

V - coordenar a consulta sobre temas da agenda internacional junto as
representagdes de trabalhadores e empregadores;

VI - coordenar a elaboracdo e edicdo de publicacdes relacionadas as
acOes, atividades e programas da agenda internacional do Ministério e de organismos e
entidades internacionais;

VII - representar o Ministério em Conselhos, Comissfes e foruns
nacionais e internacionais vinculados ou relativos a organismos internacionais; e

VIII - acompanhar o desenvolvimento de programas e atividades
realizados por organismos e entidades internacionais, analisando as possibilidades de
vinculacéo desses com areas de competéncia do Ministério.

Art. 32. A Divisdo de IntercAmbio e Cooperacio Técnica compete:

| - propor, viabilizar e acompanhar atividades e programas de cooperagao
e intercdmbio com governos estrangeiros, organismos e entidades internacionais;

Il - colaborar com as areas técnicas do Ministério no planejamento,
organizacao e realizacdo de eventos de carater internacional realizados no Pais;

Il - divulgar eventos de carater internacional;

IV - emitir parecer técnico quanto a viabilidade e oportunidade da
participacdo de servidores do Ministério em cursos, palestras, seminarios e outros
eventos de &mbito internacional;

V - analisar e adotar as providéncias necessarias para a participacao de
servidores do Ministério em programas de p6s-graduacdo no exterior, cursos, palestras e
outros eventos internacionais; e

VI - manter registro da participacdo de representantes do Ministério em
eventos no exterior.

Art. 33. A Divisdo de Assuntos Socios Laborais compete:

| - acompanhar, junto as diversas areas do Ministério das RelacOes
Exteriores, os assuntos relativos a area de competéncia do Ministério;

Il - coordenar as agdes do Programa Brasil, Género e Raca, relativo a
implementacdo da Convencdo 111 da OIT, que dispde sobre a discrimina¢do no
emprego e na profisséo; e

I11 - participar de seminarios e reunides dos Comités Nacionais que
visem & preparacdo da participagdo do Brasil em cipulas e conferéncias internacionais
da Organizacdo das NacGes Unidas - ONU.

Art. 34. Ao Servigo de Apoio Administrativo e Documentagdo compete:



| - receber, identificar, registrar, classificar, encaminhar, organizar e
controlar todo o acervo documental da Assessoria Internacional,

Il - executar as atividades de administracdo de material, patriménio e
servigos gerais da Assessoria Internacional,

Il - acompanhar atividades de editoracdo eletrénica e reprografia de
materiais relacionados a area internacional;

IV - providenciar a concessdo de passagens e diarias dos servidores da
Assessoria; e

V - fornecer o apoio logistico necessario ao funcionamento da
Assessoria.

Art. 35. A Assessoria Parlamentar compete supervisionar, orientar e
controlar as atividades relacionadas ao acompanhamento de matérias legislativas e
outros assuntos de interesse do Ministério junto ao Poder Legislativo.

Art. 36. A Divisdo de Analise e Informagcdes Legislativas compete:

| - solicitar as areas técnicas do Ministério e a entidade a ele vinculada
parecer sobre os projetos de lei de interesse do Ministério em tramitacdo no Poder
Legislativo;

Il - analisar, compatibilizar e providenciar o encaminhamento de
pareceres a Presidéncia da Republica ou as liderancas do Governo na Camara dos
Deputados e no Senado Federal;

Il - providenciar o atendimento aos requerimentos de informacGes do
Poder Legislativo em articulagcdo com os demais 6rgdos do Ministeério;

IV - submeter aos Orgdos técnicos os pleitos de informacdo de
parlamentares e providenciar o respectivo atendimento;

V - preparar, consultando os 06rgdos técnicos, 0 posicionamento
conclusivo do Ministério sobre matérias de seu interesse, em fase de san¢do
presidencial;

VI - examinar e compatibilizar os subsidios fornecidos pelos érgdos
técnicos sobre as proposicoes legislativas ou pleitos de parlamentares;

VII - realizar estudos e anlises sobre a a¢do parlamentar;

VIII - desenvolver e manter atualizado sistema informatizado de
pronunciamentos parlamentares sobre assuntos da area de competéncia do Ministério;

IX - desenvolver e manter atualizado arquivo sobre o perfil dos
parlamentares;

X - desenvolver e manter atualizado sistema informatizado de
acompanhamento de proposicGes legislativas de interesse do Ministério e de
requerimentos de informacdes;

XI - elaborar relatorios sobre o andamento de projetos de lei, pleitos e
pronunciamentos dos parlamentares;

XII - providenciar a interligacdo dos servigos informatizados da
Assessoria Parlamentar com outros congéneres; e

XIII - examinar e propor alternativas que permitam a racionalizacéo e o
melhor aproveitamento dos sistemas de informacdes disponiveis.



Art. 37. Ao Servico de Registro de Informagdes compete manter
atualizados os arquivos sobre os perfis, a atuacdo legislativa de parlamentares e as
proposicoes legislativas de interesse do Ministeério.

Art. 38. Ao Servico de Informagbes a Parlamentares compete
desenvolver e manter atualizado banco de dados para acompanhamento dos pedidos de
informac&o e pleitos dos parlamentares no &mbito do Ministério.

Art. 39. A Divisdo de Acompanhamento das Atividades da Camara dos
Deputados compete:

| - acompanhar o andamento de matérias, proposi¢es e pronunciamentos
de interesse do Ministério, em plenario, comissfes permanentes e comissdes especiais;

Il - providenciar o encaminhamento de documentos de interesse do
Ministério, gerados na Camara dos Deputados, as respectivas areas técnicas;

I11 - encaminhar solicitacGes de deputados e prestar-lhes esclarecimentos
e informagdes sobre matérias de competéncia do Ministério;

IV - manter os contatos necessarios ao bom andamento das matérias de
interesse do Ministério em tramitagcdo na Camara dos Deputados;

V - acompanhar as autoridades do Ministério e da entidade a ele
vinculada em visitas e audiéncias na Camara dos Deputados, prestando-lhes o apoio
necessario; e

VI - elaborar simulas e analises diarias sobre as atividades legislativas e
parlamentares de interesse do Ministério.

Art. 40. A Divisdo de Acompanhamento das Atividades do Senado
Federal compete:

| - acompanhar o andamento de matérias, proposi¢des e pronunciamentos
de interesse do Ministério no Senado Federal, em plenario, comissfes permanentes e
comissdes especiais;

Il - providenciar o encaminhamento de documentos de interesse do
Ministério, gerados no Senado Federal, as respectivas areas técnicas;

I11 - encaminhar solicitacdes de senadores e prestar-lhes esclarecimentos
e informagdes sobre matérias de competéncia do Ministério;

IV - manter os contatos necessarios ao bom andamento das matérias de
interesse do Ministério em tramitacdo no Senado Federal;

V - acompanhar as autoridades do Ministério e da entidade a ele
vinculada em visitas e audiéncias no Senado Federal, prestando-lhes o0 apoio necessario;
e

VI - elaborar simulas e analises diarias sobre as atividades legislativas e
parlamentares de interesse do Ministério.

Art. 41. A Divisdo de Acompanhamento das Atividades do Congresso
Nacional compete:

| - acompanhar o andamento de matérias, proposi¢des e pronunciamentos
de interesse do Ministério no ambito do Congresso Nacional, em plenario e comissdes
especiais;



Il - providenciar o encaminhamento de documentos de interesse do
Ministério, gerados no Congresso Nacional para as respectivas areas técnicas;

Il - manter os contatos necessarios ao bom andamento das matérias de
interesse do Ministério em tramitacdo no Congresso Nacional; e

IV - elaborar simulas e analises diarias sobre as atividades legislativas e
parlamentares de interesse do Ministério no &mbito do Congresso Nacional.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 42. Ao Chefe do Gabinete incumbe:

| - assistir ao Ministro de Estado em suas viagens e deslocamentos, bem
como em sua representacéo politica e social;

Il - planejar, dirigir, orientar e coordenar a execucdo das atividades do
Gabinete; e

Il - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo
Ministro de Estado.

Art. 43. Aos Chefes de Assessoria, aos Coordenadores-Gerais, aos
Coordenadores, aos Chefes de Divisdo e de Servigos incumbe planejar, dirigir,
coordenar e orientar a execucdo das atividades de suas respectivas unidades e exercer
outras atribuicGes que Ihes forem cometidas em suas areas de competéncia.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 44, Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo deste
Regimento Interno seréo solucionados pelo Chefe de Gabinete.



