N° 4, quinta-feira, 5 de janeiro de 2017

Diario Oficial da Unido - secio 1

‘\9""4

Ay

“Fray’

ISSN 1677-7042 45 e

IV - executar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades de
atendimento de suporte técnico e manutencéo de equipamentos com-
putacionais nas areas usudrias;

V - executar a instalac8o e a configuracdo das estacBes de
trabalho e dos softwares basicos no ambiente do usuério;

VI - ingtalar, configurar, administrar e monitorar os bancos
de dados corporativos, para garantia da integridade, disponibilidade e
desempenho adequado de sua operagéo;

VII - instalar, configurar, administrar € monitorar os ser-
vidores de rede, 0 armazenamento de dados e demais equipamentos e
softwares necessarios a sustentacdo dos servicos corporativos de in-
formética; e

VIII - instalar, administrar € monitorar solugdes corporativas
de seguranca de dados.

Art. 41. Ao Centro de Capacitagdo compete:

| - implementar agBes de formagdo e capacitacdo em Me-
trologia e Avaliagdo da Conformidade para o INMETRO, para a
RBMLQ-I e outras ingtituicdes de natureza publica ou privada e
instituicoes de ensino no Pais ou no exterior em consonancia com
diretrizes governamentais no ambito de politicas estabelecidas pelo
Ministério das RelacOes Exteriores;

Il - desenvolver agBes relacionadas a gestéo da inovagdo no
INMETRO; e

Il - administrar o acervo bibliogréfico institucional e exe-
cutar as atividades de apoio ao usuario.

Art. 42. A Divisio de Inovagio Tecnoldgica compete:

| - atuar como secretaria executiva do Comité de Inovagéo
do INMETRO;

Il - registrar e acompanhar o estagio de evolucao, sob a ética
da Propriedade Intelectual (PI) e da Transferéncia de Tecnologia
(TT), dos projetos de P&D no INMETRO e nas empresss € ins-
tituicBes que tenham firmado algum termo de parceria com o Ins-
tituto;

Il - coordenar a atrag8o de parceiros e a negociagdo entre o
INMETRO e as empresasingtituicdes interessadas nos processos e
produtos oriundos das atividades de P& D& do Instituto;

IV - validar cldusulas e condi¢Ges especificas nos acordos,
contratos e convénios de cooperagdo técnica que imputem aos par-
ceiros responsabilidade pelo sigilo no desenvolvimento de projetos
conjuntos, bem como cléusulas e condigBes relativas a Pl e a res-
pectiva TT advinda dos resultados alcangados na parcerig;

V - emitir parecer técnico para subsidiar a tomada de decisdo
por parte do Comité de Inovagdo do INMETRO; e

VI - subsidiar o Comité de Inovacdo do INMETRO em
quaisquer disputas administrativas, relacionadas a processos e pro-
dutos novos e/ou melhorados no dmbito do INMETRO.

Art. 43. A Diretoria de Administragdo e Finangas compete:

| - plangjar, coordenar, dirigir, supervisionar, acompanhar e
avaliar a execucdo das acOes relativas aos Sistemas de Servigos Ge-
rais, de Administracdo Financeira e de Contabilidade Federal, no
ambito do INMETRO; e

Il - plangjar, coordenar, supervisionar e avaliar a execucéo
das atividades relativas a projetos e estudos relacionados aos servigos
de engenharia, obras e instalagdes dos iméveis do INMETRO e da
queles por ele administrados.

Art. 44. A Coordenagdio-Geral de Administracdo compete:

| - plangjar, coordenar e controlar as atividades relacionadas
a contabilidade, aquisicdo de bens, contratacdo de servigos e gestéo
de contratos e convénios do INMETRO, observadas as diretrizes
técnicas emanadas da Diretoria de Administracdo e Finangas e da
Presidéncia do INMETRO.

Art. 45. A Divisdo de Gestdo de AquisicBes compete:

| - orientar e apoiar na elaboragdo dos Termos de Referéncia
e nas minutas de editais de licitacéo;

Il - definir diretrizes e plangjar o processo de aquisicdo de
bens e servicos no INMETRO;

Il - andlisar, instruir e acompanhar processos administra-
tivos de aquisi¢do de bens e contratagdo de servicos;

IV - acompanhar e avaliar a evolu¢do das despesas com a
aquisicao de bens e contratacdo de servigos; e

V - gerenciar informagBes sobre as aquisicbes de bens e
contratagBes de servicos realizados pelo INMETRO.

Art. 46. Ao Nucleo de Diarias e Passagens compete:

| - providenciar a instrucdo dos processos relativos a con-
cessdo e ao controle de passagens e didrias aos servidores e co-
laboradores eventuais do INMETRO; e

Il - exercer o controle das prestagBes de contas das viagens
nacionais e internacionais realizadas pelos servidores e colaboradores
eventuais do INMETRO.

Art. 47. Ao Ndcleo de Licitagdes compete:

| - instruir, dirigir e supervisionar os processos licitatérios
para a aquisicao de bens e contratacdo de servigos e obras, propondo
a abertura, revogacdo e anulagdo de licitagoes;

Il - solicitar a adesdo a atas de registro de pregos junto a
outros 6rgaos da Administragdo Publica;

Il - redlizar a indicacdo de pregoeiro, equipe de apoio e
membros da comissdo permanente de licitagéo;

IV - providenciar a publicidade dos atos relativos a licitagao;
e

V - prestar gpoio as comissdes de licitag&o.

Art. 48. A Divisdo de Contratos e Convénios compete:

| - orientar e apoiar na elaboragdo de minutas de contratos,
conveénios e acordos, seus aditivos, apostilamentos e outros atos cria-
dores de direitos e obrigagdes que devam ser celebrados pelo IN-
METRO, verificando sua adequagéo as normas internas e a legislacio
dos contratos;

Il - controlar, analisar e executar atividades inerentes a ad-
ministracdo de contratos, instruindo, quando for o caso, quanto a
prorrogacdo, repactuacdo, revisdo, regjuste de prego, acréscimo, sus-
pensdo, por meio de termos aditivos ou apostilamentos;

Il - providenciar a publicagdo dos contratos e convénios e
seus aditivos, no Diério Oficia da Unido; e

IV - disponibilizar informagdes gerenciais e estratégicas so-
bre os contratos e convénios.

Art. 49. Ao Nucleo de Adequagdo compete:

| - promover a gestdo documental do processo de contrato,
convénio e acordos do INMETRO;

Il - monitorar o desempenho do processo de contratos, con-
vénios e acordos, do INMETRO, propondo medidas corretivas, se
necessario; e

Il - realizar andlise e estudos quanto a adogdo de novas
préticas de gestdo na érea de contratos, convénios e acordos.

Art. 50. Ao Servigo de Contabilidade compete:

| - plangjar, coordenar, gerenciar, supervisionar, acompanhar
e avaliar a execugéo das agles relativas a contabilidade, area fiscal,
custos e controle e acompanhamento da receita do INMETRO;

Il - acompanhar a emissdo de documentos e analisar 0s
registros dos atos e fatos de execugdo orcamentéria, financeira e
patrimonial, compatibilizando e conciliando possiveis distorgoes;

Il - registrar a conformidade contédbil dos atos e fatos da
gestdo da autarquia e suas unidades vinculadas no Sistema SIAFI;

IV - instaurar e executar a Tomada de Contas Especial e
registrar no Sistema SIAFI o débito apurado, quando solicitado;

V - fornecer assessoramento contébil a autarquia, suas uni-
dades vinculadas e aos 6érgdos que integram a RBMLQ-I;

V1 - elaborar os gjustes de contas contébeis, em atendimento
a Norma de Encerramento do Exercicio e atualizar o rol de res-
ponséveis no SIAFI;

VIl - andlisar as prestagdes de contas enviadas pelos 6rgdos
integrantes da RBMLQ-I, bem como das instituicbes sem fins lu-
crativos, relativas aos convénios e termos de execucdo descentra-
lizada firmados pelo INMETRO e emitir os devidos pareceres e notas
técnicas,

VIII - promover a juntada das pegas exigidas na Prestacdo de
Contas Anual do INMETRO, em atendimento as orientagdes de-
liberadas pela CGU e TCU, elaborar e assinar a declaragdo do Con-
tador e apresentédla a0 Chefe da Auditoria e a Setorial de Con-
tabilidade do MDIC;

IX - fornecer a classificagdo contabil de bens e servigos nos
processos de aquisicoes,

X - acompanhar os registros referentes a receita efetiva,
receita arrecadada, execugdo de Divida Ativa e créditos a receber do
INMETRO, suas unidades vinculadas e pelos 6rgdos integrantes da
RBMLQ-I, bem como valores creditados na conta Governo; e

X1 - analisar os pedidos de ressarcimentos de valores pagos
em duplicidade e aqueles pagos indevidamente, solicitando a de-
volucéo, quando for o caso.

Art. 51. Ao Ndcleo fiscal compete:

| - elaborar e transmitir a DIRF do INMETRO, juntando
todas as informagdes referentes as devolugdes de didrias, pagamentos
a fornecedores e folha de pagamento de pessoal, emitidas pelo Sis-
tema SIAFI juntamente com os relatérios enviados pela Coordenagéo-
Geral de Gestdo de Pessoas, procedendo com 0s gjustes necessarios,
quando for o caso;

Il - calcular 0 PASEP a ser recolhido pelo INMETRO com
base na receita mensal liquida demonstrada no Balancete emitido pelo
Sistema SIAFI e solicitar o devido recolhimento a Diviséo de Fi-
nangas; e

Il - proporcionar e monitorar 0 acesso a0 Sistema de Emis-
s80 de Nota Fiscal Eletronica para os usuarios que emitem Nota
Fiscal nas diversas éreas do INMETRO.

Art. 52. A Coordenacdo-Geral de Infraestrutura compete:

| - plangjar, coordenar e controlar as atividades relacionadas
a obras e servicos de engenharia, servigos gerais, logistica de bens e
gestédo ambiental, do INMETRO;

Il - plangjar, executar, monitorar e aprimorar as agOes de
gestdo ambiental pertinentes as atividades desenvolvidas pelo IN-
METRO;

Il - redlizar estudos e pesquisas sobre o desempenho do
INMETRO na &ea ambiental; e

IV - coordenar agBes de educagdo ambiental ao corpo fun-
ciona do INMETRO e outras partes interessadas nas atividades do
Instituto. R

Art. 53. A Divisdo de Logistica de Bens compete:

| - plangjar, orientar e supervisionar as atividades de al-
moxarifado e de importacdo e exportacdo de materiais, equipamentos
e servicos do INMETRO; e

Il - plangjar, orientar e supervisionar as atividades relacio-
nadas a0 controle de bens patrimoniais, tais como méveis e iméveis
do INMETRO, incluindo agueles em uso pelos Orgaos Delegados
(conforme previsto em convénio) e bens méveis de terceiros em uso
no INMETRO (por intermédio de convénios ou projetos).

Art. 54. Ao Ndcleo de Importagdo compete:

| - organizar a documentagdo necessdria para atendimento
dos requisitos legais durante o processo de importagdo e exporta
Ga0,

Il - interagir com as partes envolvidas, interna e externa
mente, com o objetivo de assegurar o transporte, 0 armazenamento e
0 desembarago aduaneiro; e

Il - acompanhar e fiscalizar a execugdo de contratos, con-
vénios e acordos relacionados a servigos de transporte, armazenagem
e despacho aduaneiro.

Art. 55. Ao Ndcleo de Almoxarifado compete:

| - executar as atividades relativas ao recebimento, arma-
zenagem, controle de estoque e distribui¢do de materiais de consumo
do INMETRO; e

Il - coordenar as atividades relativas ao recebimento de bens
patrimoniais méveis do INMETRO e de terceiros em uso no IN-
METRO (por intermédio de convénios ou projetos).

Art 56. A Divisio de Apoio Operacional compete:

plangjar, controlar e supervisionar a execucéo das ati-
vidades de conserva(;éo e limpeza, vigilancia, jardinagem, restaurante,
transporte de servidores e manutengdo de veiculos, relacionadas as
sedes do INMETRO no Rio de Janeiro;

Il - controlar os aspectos ambientais do INMETRO, com
base na pesguisa e geragdo de conhecimento, e na educagdo am-
biental; e

Il - controlar a entrada e saida de pessoas, bens e de vei-
culos, nas dependéncias do INMETRO no Rio de Janeiro, em in-
teracdo com a Diviséo de Logistica de Bens e com a Divisio de
Administragéo de Pessoas.

Art. 57. A Divisdo de Engenharia compete:

| - supervisionar a elaboragdo das propostas dos Planos
Anuais de Projetos, Obras e Manutengdo Predia das unidades e
prédios do INMETRO;

Il - supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-
administrativas relativas a estudos, projetos, construgdes, reformeas,
fiscalizagdo de obras e manutenco das instalagdes dos iméveis do
INMETRO; e

Il - orientar os Orgaos Delegados e as Superintendéncies,
quanto aos procedimentos técnicos, normativos e legals, necessarios a
contratagdo e acompanhamento da execugéo de servigos ou obras de
engenharia, com recursos do INMETRO.

Art. 58. Ao Servico de Manutencdo compete:

| - controlar, operar e manter em funcionamento os sistemas
de infraestrutura nos iméveis do INMETRO;

Il - elaborar e desenvolver plano anual de manutengdo pre-
ventiva e corretiva para o conjunto de edificagbes e sistemas de
infraestrutura do INMETRO;

Il - executar servicos de manutencéo preventiva e corretiva
nas instalagdes prediais e nas redes de infraestrutura do INMETRO;
e

IV - fiscalizar, supervisionar e acompanhar 0s servicos de
manuten¢do efetuados nos iméveis das unidades e prédios do IN-
METRO.

Art. 59. Ao Setor de Projetos e Obras compete:

| - elaborar e desenvolver a proposta do plano anua de
projetos e obras das unidades e prédios do INMETRO;

Il - elaborar, contratar, acompanhar e fiscalizar a execugéo
de estudos, anteprojetos, projetos de arquitetura, estrutura, instalagbes
especiais, obras, servicos de engenharia e sistemas de infraestrutura
das unidades e prédios do INMETRO;

Il - gerenciar o padrdo de ocupagdo, promover e executar
acOes de racionalizagdo do uso do ambiente construido e a construir
nas unidades e prédios do INMETRO;

IV - elaborar ou contratar projetos basicos e executivos,
especificagdes, orgamentos e cronogramas, necessarios as licitagdes
referentes a obras e servigos de engenharia, bem como andlisar e
aprovar os projetos contratados de terceiros;

V - promover e executar agdes da garantia da acessibilidade,
da qualidade arquitetbnica e da ergonomia;

VI - atuar na orientacdo e apoio aos 6rgdos delegados e as
superintendéncias, quanto aos procedimentos técnicos, normativos e
legais, necessérios a contratagdo e acompanhamento da elaboragdo de
projetos basicos e/ou executivos, da manutengdo das edificagdes e de
servicos ou obras de engenharia, executados com recursos do IN-
METRO;

VIl - verificar a conformidade com os projetos, normas téc-
nicas e legislagdo vigentes, dos servicos ou obras de engenharia
executados nos 6rgdos delegados e superintendéncias, com recursos
do INMETRO; e

VIl - acompanhar as medi¢Bes dos servigos e obras exe-
cutados nos érgaos delegados e superintendéncias, verificando a apli-
cacdo adequada dos recursos disponibilizados pelo INMETRO.

Art. 60. A Divisdo de Finangas compete:

| - plangjar, coordenar e supervisionar as atividades relativas
aos créditos referentes a execucdo orcamentaria, de recursos finan-
ceiros e da liquidagdo das despesas do INMETRO;

Il - assinar, em conjunto com os ordenadores de despesas, 0s
documentos relativos a execugdo orgamentéria e financeira do IN-
METRO;

Il - gerenciar o cadastramento e habilitagdo de usuérios e
cadastradores dos sistemas da rede Serpro: SIAFI e SIASG, no am-
bito do INMETRO e de suas representacoes;

IV - monitorar o processo de suprimento de fundos de modo
a subsidiar o ordenador de despesas na sua tomada de decisOes;

V - andlisar e verificar aliquidagdo da despesa dos processos
administrativos e sua conformidade legal; e

VI - apurar as retengOes tributérias, previstas nas normas
legais vigentes.

Art. 61. Ao Ndcleo Executivo Financeiro compete:

| - processar a execugdo dos créditos orcamentérios e dos
recursos financeiros da Institui¢cdo, em conformidade com o plane-
jamento e as normas legais e dos sistemas SIAFI, SIASG e Sl-
CONV;

Il - efetuar a apropriagéo e o pagamento da folha de pessoal
da Instituicéo;

Il - proceder com os langcamentos dos empenhos, das di&
rias, passagens e efetuar seus pagamentos;

IV - executar todos os tramites relativos as operagbes de
cambio ligadas ao pagamento e recebimento de despesas referentes as
atividades do INMETRO no exterior;
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