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Senhor Ministru,

Tenho a honra de reportar-me ao projeto de UDecreto

_que dispoe sobve o Instituto facional de Estudos e Pesguisas
Educacionais [INEP), encaminhade a esta Secretaria para exame.

— P
R 0 referiio projeto i(oi exami=naGo pela Secretart de
29 esta

Modernizro32 e R3:forma Administrativa (SEMC! Secreta

ria de Planéjanahtc, nos termos do Deireto nvY 68.885, Je & de
juiho de 1971, wo que resuiton, em articelegao com o orgao in
teressado, o substitutivo em anexo, Com o qual estocu de acordeo.
e que se encecnt-a, pertaanto, em condigies de ser submetido 3

Lo
|

decivon do Exceleniissimo Sanhor Presidente de Repiublica.

Apraveity a opcrtunivade para renovar a Vossa Excg
Tencia meus protescos de estima e consideracao.

TR o ORIGINAL ASSINADO

Joao Paule dos Reis Velloso
Ministro

DD. Binistro de Estado (& Educagao e Cultura
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Decreto ns 730 &4 . de [ Tde oW ( da 187 >

Altera o Decreto nQ 71,407, de 20 de novembro

de 15?2, que.dispﬁe sobre o Instituto Hacional
de Estuuos e Pesquisas. Educacionais, do inis-
terio da Educagéde e Cultura.

O Presidente da ReptUblica,
usando da atribuicZo que lhe confere o artiagn 81, itens ITD e
V, da Con.tituigao, :

DECRETA:

Art.10. Os artiges 20, 39, 40 e 50 do Decreto

i1l

n? 71.407,

¢e 20 de novembro de 1972, passam a vigorar com a
seguinte rodztiacs

"Art.20. C Instituto Nacional de Estudos e Pes
quisas Edvczcionmzis, administrado-.-por um Diretor-Geral, “em a
sscuinte estrwtwra bdasica:
I - Cocrdenadoria Tecn'ca
TI -~ Tentre Brasileiro de Pesquisas Educacionais

11T - Bivisezo do Fessoal
IV - Divisac de Atividzdes Auxiliares



"Art.39,., Compete ac INEP:

i1l

IV

coordenar a pesquisa educacional do Pais, esta
belecendo anualmente, em censonancia com as en

- tidades interessadas, um programa de estudos ,

pesquisas e experimentacao de ambito nacional,
complementado com a manutencao de um fiuxo per

manente de .informagdes;

estimuler a pesquisa educacional do Pais, medi
ante apoio financeiro a entidades que tiveren
seus projetos incluidos no programa anual; a
assistencia tecnica para a elaboragio e/ou de
senvolvimento de projetos; e a colaboragac no
preparo de recursos humanos;

realizar, por intermedio de seu Centro grasi
teiro de Pesquises Educacionais, pesquisas ba
sicas e aplicadas, constantes co programa an

als;

difundir trabalhos desenvolvidos pclo 0rgao,
ven oo trabalthos de outras fontes, que con-
Etrthuam para o aprimoramento da educacgen nacio

nals

gperar e manter um sistema de documentacao e
informacoes educacionais que apoie 2 realiza
g2o de estudos, pesquisas e experimentacao e
possibitite ao INEP exercer suz fungdo de  or
gze ceordenador da pesquisa educacional do
Pais."”



"Art.49. 0 INEP pode prestar servigos compativeis com
suas atividades e competéncia, mediante retribuicio, bem como
subcentratar servigos.”

“Art.59. Os-cargos em comissao e as fungoes gratifica
das conscantes das tabelas discriminativas aprovadas, respecti
vamernte, pelos Decretos n® 71.407, de 20 de novenmbro de 1972 e
72.054, de 4 de abril de 1973, ficam mantidos na situacdo atual
ate que =ejam adaptados 2 sistematica da Lei n® 5.645, de 10 de
dezembro de 1970.°

Art.29. Ficam revogados os paragrafos dos artigos 20,
30 & 59 do Decreto n? 71.407, de 20 de novembro de 1972.

Art.30. Este Decreto entrari em vigor na data de sua

publiiceacas, revogadas as disponsigoes em contraric,

Brasilia, de de 1275

1540 da Independéncia e 872 da Republica

/\
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Art.}}{/alipoto 3 Secio de Servigos Gerais:

I - exefcer todas as atividades pertinentes & administra
gio de material;

II - prestar servigos de administragao geral na sede do
IIT e executar as atividades de transporte e manter contro
le de utilizacdo e manutengio de vefculos, promovendo os Traparos

que se fiterem necessarios;

iV -~ cumprir as normas enenadas do Departamento de Adminis
tragdo do Ministério.

$ 1?.Comrete a Ynidade Je Material:

! - processar a aguisicao, a baixe, a cesszo e a aliena-
cao de material;

II - organizar ¢ manter atualizado o cadastro dos bens wmo
veis e imoveis dc INU'P;

ITY - analisar e contreleor o3 Inventdrios do neterial per
marente e do raterial de ccusuno existentes no INKP.

§ 2%, Commete 30 Alrmoxarifado (Unidade)
I - processar o recebimento, a conferencia, o registro,o
estoque, a conservacao e a distribuicdo do material permanente e

do ceé Cecnsuno.

II - manter atualizado c zontrole ds movimentagdo do mate
rial e da movimentagao deo 23tojue;

II1 - alaSorar o inventirio ds material existente na sede.
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VI1 - receitas diversas.

Art. ;il O INEP pode prestar servigos compativeis cem
suas ntivldndqs e competéncia mediante retriduigio, bem como sub-
contratar lor?iqol.

lI
A#t. 31. Cabe aso Diretor-Geral, em face da autonomia

adulniltrltivi\ghfinlnceirl do Orgdo e observads a legislagio vi
gente: G

I - estlbeleéfr normas internas de administragdo :Pg
ral; '

I1 - gerir o "Pundo Especial de Estudos e Pesquisas E

ducacionais". /
)
!r

Art.32, Os recursos do Fundo Especial de Estudos e Pes
q#isas Educacionais seﬁ%o. obrigatoriamente, depositados no Banco
do Brasil S/A, e figur‘rio no Orgamento Proprio, a ser elaborado ,
anualmente, pelo INEP é submetido 3 aprovagao do Secretario-Geral
do MEC. '

Art.33. O INEP dispoe de Quadro Permanente de Pessoal,
nos termos do Decreto n? 74.448% de 22 de agosto de 1974,

Art.34. Mediante auiori:lqio do Ministro de Estado, o
@NEP podera contratar, diretmmente, especialistas e cons@ltores
técnicos, na forma prevista no artigo 96, do Decreto-Lei n® 200 ,
de 25 de fevereiro de 1967.

Art.38. O INEP, para o desempenho do que lhe compete,
pode entrar em entendimento direto com orgaos federais, estaduais
e municipais, bem como com entidades particulares.

Art.36, As diividas e os cascs omissos serio decididas
pelo Diretor-Geral "ad-referendum” do Ministro de Estadc ou auto-
ridade delegada.
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MINISTERIO DA EDUCACAO E CULTURA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS

REGIMENTO INTERNO

CapTtulo I
FINALIDADE

Art. 19 - 0 Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas E-
ducacionais - INEP, do Ministério da Educagdo e Cultura, criado pe
la Lei niimero 378, de 13 de janeiro de 1937, modificada pelo Decre
to-Lei numero 580, de 30 de julho de 1938, & Orgdo autonomo vincu-
lado a2 Secretaria-Geral do Ministério, gozando de autonomia admi -
nistrativa e financeira, nos termos do artigo 172 e seus paragra -
fos, do Decreto-Leif niumero 200, de 25 de fevereiro de 1967, altera
do pelo Decreto-Lei nimero 900, de 29 de setembro de 1969 e assegu
rada pelo artigo 14, do Decreto numero 66 967, de 27 de julho de
1970,

Art, 29 - 0 INEP, conforme o Decreto nimere 71 407, de
20 de novembro de 1972, tem por finalidade, como orgdo central de
diregao superior, exercer todas as atividades necessarias ao esti-
mulo, coordenagao, realizagao e difusao da pesquisa educacional no
Pafs.

CapTtulo II
ESTRUTURA

Art. 39 - 0 INEP compreende em sua estrutura basfca:

I - Coordenadoria Teécnica
Il - Centro Brasfleiro de Pesquisas Educacionais-CBPE
II1 - Divisao de Pessoal

IV - Divisdao de Atividades Auxiliares
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Art. 49 - 0 Centro Brasileiro de Pesquisas Educacionais
CBPE compreende:

I - Coordenadoria de Estudos e Pesquisas Educacionais
I1 - Coordenadoria de Documentacdo e InformagOes Educa
cionais
I11 - Servigo de Atividades Auxiliares

Art. 59 - A Coordenadoria de Estudos e Pesquisas Educa-~
cionais compreende:

I - Unidade de Planejamento, Controle e Avaliagao
11 - Unidade de Apoio T@cnico
IIl - Unidade de Apoio Administrativo
IV - Sistema Executor de Estudos, Pesquisas e Experi -
mentagao | iy
V - Unidade de Assisténcia Teécnica

Art. 69 - A Coordenadoria de Documenta¢ao e Informagoes
Educacionais compreende:

1 - Unidade de Planejamento, Controle e Avaliagao
11 - Biblioteca-Nicleo (Unidade)
IIl - Unidade Thesaurus
IV - Unidade Bibliografia
Y - Unidade Pergunta-Resposta
¥I - Unidade de Publicagdes
VII - Unfdade de Reprografia

Art. 79 - 0 Servigo de Atividades Auxiliares compreende:

I - Unidade Financeira e Contabil
I1 - Unidade de Servigos Gerafis
Art. 89 - A Divisdo de Pessoal compreende:
1 - Segao da Forga de Trabalho

Il - Segao de Legislag¢ao, Direitos e Deveres
111 - Segao de Preparo de Pagamento
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Art, 99 - A Divisdo de Atividades Auxiliares compreende:

I - Segdo de Administragdo Financeira e Contabilidade
a) Unidade Orgamentaria
b) Unidade Financeira
¢) Unidade Patrimonial
d) Unidade de Escrituragao
e) Unidade de Tomada e Prestacgao de Contas

Il - Segdo de Servigos Gerais
a) Unidade de Material
b) Unidade de Almoxarifado
¢) Unidade de Servigos Gerais da Sede

CapTtulo III
COMPETENCIA

Art. 10 - Compete ao INEP:

I - estabelecer, em articulagdo com os orgiaos interes-
sados, um programa de estudos, pesquisas e experimentagdo educacio
nais, capaz de proporcionar subsTdios para a consecugio, em ambito
nacfonal e na forma mais completa possTvel, dos objetivos da poli-
tica educacional em vigor, ou para a reformulagdo dessa polTtica;

I1 - participar da execugao do programa mencionado no
item precedente, realizando ou financiando estudos, pesquisas e ex
perimentagao nele contfidos;

IIT - fazer o acompanhamento e a avaliagao dos projetos
que se desenvolvem com sua participagdo;

IV - coordenar, mediante consultas e entendimentos, os
demais estudos, pesquisas e experimentagdo que se realizem no Pais;

V - realizar estudos, pesquisas e experimentagdo visan
do a solugdes inovadoras para o aperfeigoamento da educagao nacio-
nal;
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VI - operar e manter um subsistema de documentagdo e in
formagoes educacionais que esclarega Orgdos e especialistas sobre
a realizagdo de estudos, pesquisas e experimentagdo na area da Edu
cacao, que alicerce e facilite tais trabalhos, e que fundamente e
harmonize decisOes a serem adotadas;

VII - difundir os trabalhos realizados sob sua responsa-
bilidade e trabalho de outras fontes, que contribuam para o aprimo
ramento da educagao nacional;

VIII - prestar assisténcia técnica a orgdos da administra
¢ao publica federais, estaduais e municipais e a entidades particu
lares para a realizagio de estudos, pesquisas e experimentagao edu
cacionais, bem como para a implantagao das solugoes indicadas pelos
trabalhos a seu cargo;

IX - promover a formagao, o treinamento e aperfeigoamen
to de recursos humanos nos campos da pesquisa e da documentagao e
1nformag§gﬂpducacionais.

Art. 11 - Compete a Coordenadoria Técmnica:

I - propor normas e critérios gerais para a elaboragdo
de planos, programas, projetos e atividades;

Il - elaborar planos e programas, englobando os proje -
tos e atividades, cuja realizagdo tenha sido decidida pelo Dire -

tor-Geral, bem como as diretrizes deles decorrentes;
2 ‘é’ ’_f._i:_()t‘;)__,/
111 - elaborar, com a colaboragio da Divisao de Pessoal

e da Divisdo de Atividades Auxilfares, as propostas do orgamento
plurianual de investimentos e do orgamento programa anual;

IV - propor normas e critérios gerais para anidlise, acom
panhamento, controle e avaliagao dos planos, programas e projetos;

V - analisar os planos e programas que venham a ser e-
laborados pelos elementos do INEP, bem como os projetos a serem de
senvolvidos sob a responsabilidade do orgdo, por intermédio do
CBPE ou de agentes externos;

VI - acompanhar e avaliar a execugao de projetos e ati-
vidades, desenvolvidos com a participagdao do INEP;

e
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Y11 - selecionar instituigdes que, por'sua natureza ¢
qualificagdo, se encontram em condigoes de participar, mediante con
vénios e contratos, da execugdo do programa do INEP;

VIII - preparar convénios, contratos e acordos com #r
gios da administragdo piiblica, entidades privadas e especialistas pa
ra a realizagio de estudos, pesquisas e experimentacio de {interesse
da educagdo, e de outros servicos de naturezs técnica, inclusive cur
sos e estdgfos para a formagio ¢ o aperfeigoaments de recurses huma
- nos nos campos da pesquiss @ da documentacio e 1uforna;ics educacio~
nais;

IX « elaborar a programagéo finenceira de desembolse
e propor normas e critérifos para a 1iberagio de recursos, de modo 2
garantir a continuidade dos projetos em execugdo;

X - scompanhar, do ponto de viste t€cnice, a execu-
¢do de convénios, contratos e acordes;

A1 -~ fornecer dados para o relatorie do INEP,

Art. 12 - Eompete an Centro Brasileito de Pesquisas |
Educacionais: ; }J._p-

I - exercer atividades que permitam ac INEP desem- g@fl
penhar sua competéncia de Orgdo central de um sistema nacional oxt“¢%f
cutor de estudos e pesquisas educacionais e de Orgde central de um
subsistema de documentagdc e fnformagées educacionais, no ambito do (%3
Ministério da Educagio e €ultura.

J

v
4‘
(4
IT -~ prestar assisténcia t@cnica para a reslizagio W

de estudos, pesquisas e experimentagio educacionais;
I11 - orientar estigies & treinamento em servigo;

IV - difundir trabalhes que contribuam para o aper-
feicoamento da educagdo nacional;

Y - fornascer dados para os relatorios do INEP,
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§ 19 - Compete a Coordenadoria de Estudos e Pesquisas E-
ducacionais:

I - elaborar projetos de estudos, pesquisas e experi-
mentagao educacionais, conforme a programagcio do INEP;

Il - desenvolver, diretamente, os projetos de que tra-
ta o item I, precedente, ou supervisionar o respectivo desenvolvi-
mento por outras entidades;

IIT - realizar outros trabalhos t@cnicos, sem prejufzo
das atividades programadas; ;

IV - orifentar estagios e treinamento em servigo, pro -
movidos pelo INEP para o aperfeicoamento de recursos humanos no
campo da pesquisa educacional;

4 V - prestar assisténcia técnica, mediante autorizagio
do Diretor-Geral, a Orgdos federais, estaduais e municipais e a en
tidades particulares para a realizagao de estudos, pesquisas e ex-
perimentagdo educacionais, bem como para a implantagdo das solu-
¢oes indicadas pelos trabalhos a cargo do INEP;

VI - manter estreito contacto com os orgaos do MEC e
com entidades que militam no campo da pesquisa educacional,no PaTs
e no exterior;

VII - fornecer dados para os relatdorios do Centro.

§ 20 - Compete a Coordenadoria de Documentagdo e Informa
¢oes Educacionais:

‘1 - constituir e gerenciar uma rede de informagdes e-
ducacionais que cubra todo o territdrio nacional;

I1 - atender a pedidos de informagdes sobre educagio ,
formulados por individuos ou entidades, no Pals e no exterior;

II1 - divulgar trabalhos que contribuam para o aperfei-
¢oamento da educagao nacional;

L3

IV - manter permanente intercambio com entidades que
atuem na area da Educacgdo, no PaTs e no exterior;

The

1 e
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V - orientar estagios e treinamento em servigo, promo
vidos pelo INEP para o aperfeicoamento de recursos humanos no cam-
po da documentagdo e informagao; '

YI - fornecer dados para os relatdrios do Centro.

§ 390 - Compete ao Servigo de Atividades Auxiliares:

I - apoiar administrativamente o funcionamento do Cen
tro, observando as normas emanadas dos sistemas de administracgio
financeira e contabilidade e de servigos gerais;

Il - receber e aplicar os recursos remetides ao Cen -
tro, mantendo atualfzada a contabilidade analTtica referente a exe
cucdo orgamentiaria e financeira do Orgdo;

IIT1 - emitir cheques ou ordens de pagamento para liqui
dagdo de despesas;

IV - preparar as prestacdes de contas;

YV - prever, especificar, adquirir, receber, conferir,
registrar, estocar, conservar, distribuir, suprir, baixar e alie -
nar o material permanente e de consumo, bem como manter atualiza -
das as respectivas fichas e mapas de controle e movimento;

VI - organizar e controlar o inventiario do material per
manente do Centro;

VII - manter um cadastro de licitantes e promover lici-
tagdes para aquisigdes de material, execugdo de obras e prestagio
de servigos;

VIII - prestar servigos de administracao geral:

IX - fornecer dados para os relatorios do Centro.

Art. 13 - Compete a Divisao de Pessoal:

I - exercer as atividades de gest@o, orientagdo, execu
¢ao e controle de assuntos concernentes a administracdo de pesso-
al;

I1 - manter permanente relacionamento com o DASP e com
0 Departamento de Pessoal do MEC;
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111 - colaborar com a Coordenadoria Técnica na elaboragio
das propestas orgamentarias do INEP;
IV - preparar o pagamento do pessoal;

V - fornecer dados para os relatorios do Centro.

§ 10 - Compete a Secdo da Forga do Trabalho:

I - executar as atividades relacionadas com a classi -
ficagao e retribuigdo de cargos e empregos;

II - proceder a2 analise e estudos para a criagdo, alte-
racgdo, extingdo e supressdo de cargos e empregos;

111 - colaborar na elaboragao das propostas orcamenti -
rias, com relagdo as despesas do pessoal;

IV - estudar as necessidades de recrutaminto e .sele-
¢ao de pessoal qualificado;

V - planejar e promover atividades de treinamento pa- /|
ra pessoal qualificado requerido pelas necessidades do INEP;

VI - fornecer dados para os relatdrios ddICQntro.:r‘r}

iU

§ 29 - Compete a Segao de Legislagao, Direftos e Deveres:

I - aplicar a legislagdao de Pes;oal, referente a di- N
reitos, vantagens, deveres, responsabilidade e agio disciplinar; //

II - manter os servidores informados dos assuntos que
Thes digam respeito;

I11 - organizar e manter atualizado o assentamento indfi
vidual do pessoal; N

IV - promover expediente para o preenchimento de car -
gos, fungdes e empregos e para a publicagdo dos atos respectivos;

V - organizar os elementos necessarfes ao processamen
to de promocdes e acesso dos funciondrios, propondo a publicagdo
das respectivas listas de antiguidade e merecimento;

VI - elaborar certiddes de atos 3@ vista dos registros
existentes;

VII - instrufir recursos;

|I.l :
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YIII - infcfar o processo de aposentadoria compulsdria e
instruir os referentes a vantagens e concessdes legais;

1X - organizar e publicar, o "Almanaque de Pessoal do
INEP®;

X - instruir processos de concessao de licenga e pen-
soes;

X1 - emitir parecer sobre pedidos de reconsideragiao e
recursos, referentes a atos que versem assunto de sua competéncia;

XI1 - examinar processos relativos a inquérito adminis -
tratives, submetidos 3 sua apreciagao e opinar sobre as providén -
cias propostas;

X111 - coordenar os elementos que devem ser fornecidos ao
Poder Judiciario para efeito de instrucdo de acoes judiciais que
envolvam questdes de administracgio, legislagdo de pessoal e legis-
lagdo trabalhista;

X1V - fornecer dados para os relatdories do Centro. /. gl

§ 39 - Compete 3 Segdio de Preparo de Pagamento:

I - realizar o levantamento da freqUéncia mensal do
pessoal do INEP; A A |

I1 - elaborar as folhas de pagamento e demais documen~-
tos correlatos;

111 - efetuar os calculos nos processos de pagamento por
exercicios anteriores;

IV - preparar as Declaragdoes de Rendimentos recebidos
pelos servidores do INEP para fins de Imposto de Renda;

e =

YV - fornecer dados para os relatorios do Centro,

Art. 14 - Compete a Divisdo de Atividadgs Auxiliares:

I - apoiar administrativamente o funcionamente do INEP,
observando as normas emanadas dos sistemas de administragdo finan-
ceira e contabilidade e de servigos gerais;
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Il - manter permanente relacionamento com os orgaos se-
toriais dos sistemas administrativos aos quais esteja integrado;

I1II - colaborar com a Coordenadoria Técnica na elabora -
- ¢do das propostas orgamentarias; '

IV - elaborar o orgamento proprio do INEP;

Y - acompanhar, do ponto de vista da administracdo fi-
nanceira e contabilidade, a execugao de convenios, contratos e a -
cordos;

VI - fornecer dados para os relatdrios do INEP.

§ 19 - Compete & Secdo de Administragdo Financeira e Con
tabilidade:

I - receber e aplicar os recursos destinados ao INEP,
mantendo atualizada a contabilidade analtica referente a execugdo
orcamentaria e financeira do orgao;

Il - emitir cheques ou ordens de pagamento para liqui-
dagao das despesas;

II1 - controlar os compromissos financeiros estabeleci-
dos em convénios e contratos firmados pelo Orgdo;

IV - preparar as prestagdes de contas;

V - assegurar os meios necessarios ao deslocamento de
servidores, mediante requisigdo de passagens e pagamento de did -
rias, observada, sempre, a publicagao dos atos concessivos no Bo-
letim Interno;

V1 - fornecer dados para os relatorios da Divisdo.<

§ 20 - Compete 3 Segdo de Servigos Gerais:

I - prever, especificar, adquirir, receber, conferir,
registrar, estocar, conservar, distribuir, suprir, baixar e alie -
nar o materfal permanente e o de consumo, bem como manter atualiza
das as respectivas fichas e os mapas de controle de movimento;

I1 - organizar e controlar o inventdrio do material per
manente;
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II1 - promover a tomada de contas dos aln&xarifes;

IV - prestar servigos de administragdo geral na sede do

V - fornecer dados para os relatdrios da Divisdo.

Art. 15 - A competéncia das Unidades ser@ estabelecida no
Manual de Organizag@o e Funcionamento do INEP, a ser aprovado por
ato do Diretor-Geral apos. apreciado pela Secretaria-Geral do Minis
tério,

CapTtulo IV

DIREGCAO, ASSESSORAMENTO E ASSISTENCIA

Art. 16 - 0 INEP e administrado por um Diretor-Geral, no-
meado em comissdo pelo Presidente da Republica.

Art. 17 - A Coordenadoria Técnica & administrada por um
Coordenldor.}o CBPE e as Divisoes, cada um, por um Diretor, e as i
Segoes e Unidade, cada uma, por um Chefe, todos providos na forma

da legislagao pertinente,

Art. 18 - 0 Diretor-Geral tera Assessores, Secretario Ads
ministrative e Secretdrio; o Diretor do CBPE terd Assistentes e Se-
cretario Administrativo; e o Coordenador da Coordenadoria Técnica e
cada Diretor de Divisdo terdo Assistentes, todos, providos na forma
da legislagao pertinente.

CapTtulo V

ATRIBUIGCKO DO PESSOAL

Art. 19 - Ao Diretor-Geral incumbe:

I -~ administrar o INEP, dirigindo, coordenando e contro
lando todas as atividades do Org3o e praticando os atos necessarios
ao seu desempenho;
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11 - despachar com o Ministro de Estado ou com a autori-
dade delegada;

111 - decidir sobre os planos e programas do INEP e promo
ver, quando conveniente, as medidas necessirias a sua reformulacao;

1V - desempenhar as fungdes de ordenador de despesas;
V - delegar compet@ncia;

VI - indicar os ocupantes para os cargos de Diregao e As
sessoramento Superiores;

VII - designar e dispensar ocupantes de fungao de Diregido
e Assisténcia Intermediarias e seus substitutos eventuais;

VIII - representar o INEP junto a orgios da administragdo
piblica ou na esfera judiciaria, podendo delegar essa representagao;

IX - elogiar e aplicar penas disciplinares nos 1limites
de sua compet@ncia estatutaria;

X - determinar a instauragdo de inquérito administrati-
vo e processos de apuragdo sumaria;

XI - determinar e autorizar a execugdo de servigos fora
da sede;

XII - fixar o horario de trabalho na sede, podendo anteci
par ou prorrogar o perfodo normal de atividades;

X111 - conceder licengas;

XIV - requisitar passagens e transportes de qualquer natu
reza; '

XV - aprovar a programagdo orgamentaria do INEP, super -
visionando-a e estabelecendo normas para a respectiva execugao;

XVE - baixar portarias, instrugdes e ordens de servigo;

XVII - propor e fazer executar um programa de prémfos e ou
tros incentivos a pessoal e instituicoes que colaborem no plano de
desenvolvimento de suas atividades;

XVIII - propor as tabelas de saldrio do pessoal sob o regi-
me da legislagdo trabalhista e a contratagdo de t@cnicos, dentro
dos recursos disponTveis;
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XIX - movimentar, juntamente com o Diretor da Divisdo de
Atkidades Auxiliares, as contas do Fundo Especial de Estudos e Pes-
quisas Educacionais;

XX - assinar convenios, contratos e acordos com entida -
des nacionais, estrangeiras e internacionais;

XXI - arbitrar e conceder vantagens, honorarios e retri -
buigdes por trabalho especifal, na forma da legislagdo vigente;

XXII - assinar contratos de locagao de imoveis.

Art. 20 - Aos Assessores e Assistentes incumbe:
I - opinar sobre assuntos de sua competéncia;

I1 - colaborar no preparo de despachos de expedientos e
na adogdo de outras providencias;

111 - coordenar a elaboragdo de relatorios;

IV - desempenhar tarefas de l1igagbes de servigco com enti
dades ou pessoas;

V - desempenhar outras atribuicles delegadas, conforme
o caso, pelo Diretor-Geral, Coordenador ou Diretor.

Art. 21 - Ao Secretario Administrative do INEP incumbe:

1 - orientar e controlar o recebimento, protocolo e en-
caminhamento ao Diretor-Geral da correspondéncia recebida;

II - distribufir a correspondéncifa oficial recebida con -
forme despacho do Diretor-Geral;

111 - orifentar e controlar a codificacao, protocolo e ex-
pedi¢io de tode a correspondéncia;

IV - orfentar e controlar a execugao dos servigos de me-
canografia;

V - orientar e controlar o servigo de arquivamento de
documentos que ndao fiquem nos outros setores do INEP;

¥YI - supervisfonar a redacao do Boletim Interno;
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VII - supervisionar a freqd@ncia do pessoal da sede;

VIIT - elaborar a escala anual de férias do pessoal da se
de;

IX - fornecer dados para os relatdorios do llfﬁl

Art, 22 - Ao Secretario do Diretor-Seral incumbe:

I - organizar a agenda das audiéncias e atividades do
Diretor-Geral;

Il - atender as autoridades e outras pessoas que deseja
rem comunicar-se com 0 Diretor-Geral;

I11 - receber, registrar e arquivar a correspondéncia pes
soal do Diretor-Geral.

Art. 23 - Ao Coordenadoer da Coordenadoria Técnica incumbe:

1 - supervisionar e coordenar as atividades da Coorde-
nadoria Tecnica;

I1 - organizar e dirigir reuniGes de natureza técnica ,
promovidas pelo INEP;

IIT - supervisionar a elaboracido dos relatdrios da Coor-
denadorfia.

Art. 24 - Ao Diretor do Centro Brasileiro de Pesquisas E
ducacionais fncumbe:

i - administrar o Centro, dirfgindo, coordenando e con
trolando todas as suas atividades, observada a orientagdo do Dire-
tor-Geral;

I - propor ao Diretor-Geral a designacdo ou dispensa de
seu substituto eventual, bem como dos ocupantes de fungdes de Dire
¢30 e Assist@ncia Intermedidria e respectivos substitutos even -
tuais;

IIT - estabelecer e manter ligtqio com oS Orgaos interes
sados em pesquisa;

IV - apresentar o programa das atividades do Centro e
os relatdrios periddicos conforme diretrizes expedidas pelo Dire -
tor-Geral;
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V - opinar, do ponto de vista t@cnico, sobre a realiza
¢3o de estudos, pesquisas e experimentagdo cogitados pelo INEP;

VY1 - representar o Centro junto a drgdos da administra-
¢do publica ou na esfera judiciiria;

VII - desempenhar as fungOes de ordenador de despesas;

VIII - movimentar, juntamente com o Chefe do Servige de
Atividades Auxilfares, as contas e recursos do Centro;

IX - submeter ao Diretor-Geral as prestagbes de contas;

X - fixar o horario de trabalho do Centro, podendo an-~
tecipar ou prorrogar o perTodo normal de atividades;

XI - delegar competé@ncia;

XI1 - aprovar a escala anual de f@rias do pessoal do Cen
tro;

X111 - elogiar os servidores e aplicar-lhes penas disci -
plinares de repreensio ou de suspensdo ate 15 dias, propondo ao Di
retor-Geral a instauragio do processo disciplinar, quando Jjulgar
que a pena a ser aplicada exceda a sua algada.

Art. 25 - Ao Secretario Administrativo do CBPE incumbe:

1 - organfzar a agenda das audiéncias e atividades do
Diretor:

I1 - atender autoridades e outras pessoas que desejarem
comunicar-se com o Diretor;

II1 - receber, registrar e arquivar a correspondéncia pes
scal do Diretor;

IV - orientar e controlar o recebimento, registro, dis-
tribuicio e arquivamento da correspondéncia official recebida;

V - proceder ao exame prévio dos processos e demais do
cumentos que forem submetidos 3 consfderagdo e & decisdo do Dire -
tor;

V1 - redigir a correspondéncia oficial;
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VII - orientar e controlar a codificagdo, protocolo e ex
pedigdo da documentagdo do Centro;

VIII
nografia;

orientar e controlar a execugdio do servigo de meca

IX - controlar a freqliéncia do pessoal do Centro;

X - elaborar a escala anual de férias do pessoal do
Centro;

XI - fornecer dados para os relatdorios do Centro.

Art. 26 - Aos Coordenadores de Estudos e Pesquisas Educa
cionais e de Documentagdo e Informagdes Educacionais incumbe:

I - supervisionar e coordenar os trabalhos da Coordena
doria respectiva;

IT - substituir o Diretor do Centro, quando designado pa

ra isso;
IIl - supervisionar a elaboragie dos relatdorios da Coor-
denadoria. L £ el A e b
Art. 27 - Ao Chefe do Servigo de Atividades Auxiliares
incumbe:

I - orientar, coordenar e controlar as atividades de
apoio administrativo ao funcionamento do Centro;

Il - assegurar o cumprimento das normas técnicas e admi
nistrativas dos sistemas de administragdo financeira e contabilida
de de servigos gerais;

III - propor as providéncias tendentes a assegurar aos
diversos elementos do Centro os recursos financeiros e materfais
que sejam necessarfos para o respectivo funcionamento;

IV - promover o controle orgamentario, financeiro e pa-
trimonial do Centro;

Y - movimentar, juntamente com o Diretor, as contas e
0s recursos do Centro;
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VI - propor medidas que visem ao aherfeigaanento e a
mafor efici@ncia das atividades do Servige;

VII - supervisionar a elaboragio dos relatérios do Ser -
vigo.

Art. 28 - Ao Diretor da Divisdo de Pessoal fncumbe:

I - orientar, coordenar e controlar as atividades das
Segbes da Divisdo;

IT - assegurar o cumprimento das normas técnicas e admi
nistrativas emanadas do SIPEC;

IIT - propor as providéncias tendentes a assegurar aos
diversos elementos do INEP os recursos humanos necessirios para o
respectivo funcionamento;

IV - participar da elaboragdo das propostas orgamentd -
rias;

V - propor ao Diretor-Geral medidas que visem ao aper- '
feigoamento e a2 mafor efici@ncia das atividades da Divisdo; |

VI - supervisionar a elaboragio dos relatorios da Divi-
sdo.

Art. 29 - Ao Diretor da Divisdo de Atividades Auxiliares

{ncumbe:

I - orfentar, coordenar e controlar as atividades das
Secoes da Divisdo;

IT - assegurar o cumprimento das normas técnicas e admi
nistrativas dos sistemas de adn!nistragau financeira e contabilida
de e de servigos gerais; .

IIT1 - propor as providencias tendentes a assegurar aos
diversos elementos do INEP os recursos financeiros e materiais que
sejam necessarios para o respectivo funcionamento;

IV - participar da elaboragdo das propostas orcamentd -
rias; -
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V - promover o controle orgamentario, financeiro e pa -
trimonial;

VI - manifestar-se sobre a programagao do IHEP, conside~
rando os recursos financeiros necessarfos e os disponfveis;

VII - movimentar, juntamente com o Diretor-Geral, ou com
a autoridade delegada, as contas e os recursos do orgao;

VIII - assinar ordens de pagamento, empenhos e demais atos
da administracgdo financeira, de conformidade com as determinagdes do
Diretor-Geral;

IX - propor ao Diretor-Geral medidas que visem ao aper -
feigoamento ¢ 2 mafor eficiencia das atividades da Divisido;

=
f

supervisionar a elaboragdo dos relatorios da Divi -

Art. 30 - Aos Chefes de Segdes incumbe:
I - dirigir as atividades da Segdo;

Il - cumprir, observada a orientagdo do Diretor da Divi-
sio, as normas emanadas dos Orgdos centrais e setoriais dos respec-
tivos sistemas:

IIT - propor medidas com vistas a assegurar a constante me
lhoria das técnicas e me2todos de trabalho;

IV - zelar pelo equipamento e material sob sua responsa
bilidade.

Art. 31 - Aos Chefes de Unidades fncumbe:
I - dirigir as atividades de sua Unidade;

IT - cumprir as ordens recebidas de seu Coordenadeor ou
Chefe de Secdo, observando as normas legais e regulamentares vigen
tes;

11T - requisitar, receber e distribuir o material neces-
sario aos servigos afetos a Unidade;

IV - zelar pelo equipamento e material sua sua guarda.
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Capfﬁulo Y
DISPOSICUES GERAIS

Art. 32 - Os ocupantes dos Cargos de Direcdo e Assessora
mento Superfores, bem como das fun¢bes de Diregdo e Assisténcia In
termedidria seriio substituTdos em seus impedimentos:

1 - o Diretor-Geral, pelo Diretor da Divisdo de Ativi-
dades Auxilfares ou pelo Coordenador da Coordenadoria Técnica, de
signado pelo Ministro de Estado;

I1 - o Diretor do Centro Brasileiro de Pesquisas Educa-
cionais, por um dos Coordenadores indicades por ele;

IIT - os Diretores de Divisdo, Coordenadores e Chefes ,
por um dos funciondrios que lhes sejam subordinados e por eles in-
dicado;

IV - os Assessores, bem como o Secretiario Administrati-
vo e o Secretirio do Diretor-Geral, por funcionidrios de livre esco
lha do Diretor-Geral;

V - 0os Assistentes bem como o Secretario Administrati-
vo do CBPE, por funcionarios indicados pelos dirigentes a quem as-
sistenm,

Art. 33 - 0 Fundo Especial, de natureza contabil, insti-
tuido pelo Art. 15 do Decreto n? 66.967, de 27 de julho de 1970 ,
denomina-se "Fundo Especial de Estudos e Pesquisas Educacionais”.e
- serd constituTdo dos seguintes recursos, dentre outros previstos
em legislagdo propria:

I - dotagOes consignadas no orgamento geral da Unido;
I1 - repasses de outros fundos;
IIT - rendas proprias de servigos, inclusive publicacdes;
IV - doagBes, subvengdes e auxVlios;

V - reversdo de quaisquer importancias, inclusive,quan
do for o caso, das relativas a bolsas de estudo ou aux¥T1io ind{ -
viduais;
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VI - saldo verificade no fim de cada exercTcio, que cons
tituird receita do exercTcio seguinte;

VII - receftas diversas.

Art. 34 - Cabe ao Diretor-Geral, face & autonomia adminis
trativa e financeira do drgdo, e observada a legislacio vigente:

I - estabelecer normas internas de administragao geral;

I1 - gerir o "Fundo Especial de Estudos e Pesquisas Edu-
cacionais”.

Art. 35 - 0 INEP pode prestar servigos compatTveis com
suas atividades e compet&ncia mediante retribuigdo, bem como subcon
tratar servigos.

3 . | Art. 36 - 0s recursos do Fundo Especial de Estudos e Pes-
quisas Educacionais serdo, obrigatoriamente, depositados no Banco

do Brasil S/A, e figurarao no Orgamento Proprio do INEP, a ser ela-
borado, anualmente, pelo INEP e submetido a aprovagdo do Secreta -

rio-Geral do MEC.

Art. 37 -~ 0 INEP dispoe de Quadro Permanente de Pessoal,
nos termos do Decreto nimero 74 448, de 22 de agosto de 1974.

3¢ Art. 38 - Mediante autorizaciao do Ministro de Estado, 0
INEP podera contratar, diretamente, especialistas e consultores tig
nicos, na forma prevista no artigo 96, do Decreto-Lei numero 200,de
25 de fevereiro de 1967. :

Art. 39 - 0 INEP, para o desempenho do que lhe compete,po
de entrar em entendimento direto com Orgdos federais, estaduais e
municipais, bem como com entidades particulares.

Art. 40 - As duvidas e os casos omissos serdo decididos
pelo Diretor~Geral "ad.referendum" do Ministro de Estado ou autori-
dade delegada.
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Compeéte @& COORDENADORIA DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS:

~ elaborar ¢/ou desemvolver projetos de estudos, pesquieas e
ezperimentagiio educacionais, eonforme a programagde do IFEP;

- supervisionar o desanvolvimento, per outras entidades, de
prejetos elaborados pela Coordenadoria;

= realisar outros trabalhos tdemniccs, sem prejuise das ativi
dadse programadae ;
- orientar estdgios ¢ treinamente em servige, promovidos pe

Lo INEP pava o aperfeigoamente de recurscs humanos mo eempe d a
pesquisae edueacional;

~ prestar acoisténeia téenica a érgdoe federais, estaduais e
munioipats ¢ a entidades particularee para a realisacpao de eetu -
dos, peequisas e ezperimentapdo educcoiorais, bom eomo para a im-
plantagdo das wlugdes indieadas pelos trabalhes a warge do INEP;

=~ manter estreito oontato eom oe Srgics do MEC e com entida

des que militam me campo da peequisa edusacional, wne Paie e neo ox
terior;

-~ fornecer dados para o® reletérios do Cenire.

Compete & Unidade de Planejamento, Controle e Avaliapdo:

~ Flaborar, juntamente eom o Coordenador e com a pavticipapd®
doe pesquisadores responsdveis por peequisas, programa anual de
estudos, peequisae, ezperimentapde e asaistinoia téemica & peequi
ea do CBPE, segundo diretriszes, normas e¢ oritérice empedides pele
Diretor-Geral;

~ Realisar, em nivel téenico, acompanhamente, eontrole e ava
liapde da programagdo eob a reepensabilidade da Coovdemadoria de
Estudos ¢ Pesquisas Educaeionais;

-~ Apreciar os relatdricos de trabalhos desenvolvidos pelas
equipes da COFPE, tendo em vista fornecer ao Coordemador elementos
pava deeidir da publieagdo;

~ Elaborar relatérios dos trabalkoe da COEPT e, juntamente
eom o Coordenador ¢ a Unidade de Apoic Administrative, a proposta
orgamantdria da Coordenadoria de Fstudos ¢ Pesquisas Fducacionais.
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Compete 4 Unidade de Apoio Téemico:

~ dtender do solieitagdes de apoio tdonico oriundae dos pes
quisadores enearregados dos projetes da COEPE, relativas a: bra
tamento estatistico das pesquisas; programagao para apuragao dos
dados das pesquisas; levantamentos, andlise eritica ¢ reelabora-
pdo da imformapdo estatistica necessdria as pesquisas;

~ Promover, ocordenad e/ou realimar, segundo a viabilidade
téenica, levantamentoe e estudos, tende em vista a formagdo de um
repositério de informes bdeives, aritisados e sistematimades,dos
quais possam os paaquisadores extrair moves tenae de investigagd®
ou indieagées empiriscas indispensdveis ds atividades de pesquisa
e experimentagdo;

- Emitir pareceres em assuntos que 82 enguadrem no eampo da
estatistioa e/ou da competéneia espeeifioca dos eespeeialistas da
Unidade ;

-~ Batudar a viabilidade tédeniea de vromogso de interfacse
referentas ace setudos, pesquisge @ espevimentag@o e desenvolver
mecaniamoe de artioulagac entre ov projetos que compdem a progre
magae da COEPE,

Compete @ Unidade de Apoio Admiwigtrative

- Orientar a aplieagae das normes edminietvativas baiszadas
pela Piregao do INEP e do CBPE;

-~ Manter atualisados os registros da documentagso adminietra
tiva dos projetos:

- Articular-se com ¢ Servige de Atividader Auwiliares do CBEPE
nos assuntos pertinentes:

-~ Prestar assisténcia na elaboragde € emecugao do orgamento
da COEPE.

Compete ao Sistema Ezeoutor de Estudos, Pesquisas ¢ Esperimentapdo:

- Ppopor temae de investigagao, tendo em viesta o programa de
estudos, pesquisas e esperimentagao educacionats a ser estabeleci
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do anualmente pelo INEP, partieipando da elaboragae do plane de
trabalho da COEPE;

- Elabovar projetos segunde normas e eritérice fimadoe pelo
INEP e de acordo com a programapde da COEPE:

- Emeeutar projetos de pesquisa ¢ emperimentagdo, propondo ,
realisando e/ou ecoordemando, segundo o caso ¢ as atridbuipdes cepe
eificas dos setores da COEPE, as apoes de ordem téeniea s adminis
trativa neeessdriae ao desemvolvimento doe trabalhos, demtyo dos
respeetivos oropogramas;

- Partieipar doo mecaniemoe de artieulapic entre os projetos
que ocompoem a programegao da COEPE;

~ Articular-se com es Unidades da COEFPE noe assuntos pertinen
*.‘p

Compete d& Umidade de Assisténeia Tdenica:

- Prestar assieténeia téenica, mediante autorizagao do Dire-
tor-Geral, a Svgace Pedencis, estaduais ¢ munieipaie ¢ a entidades
particularee para a reclisagde de estudoe, peequisas ¢ esperimenta
gdo eduecacionals, bem come para a implantagac dae solugdes itndica-
das peles trabalhos a carge do ZWEP;

~ Aeompanhar e avaliar projetce de pesquiea realimados eom a
partioipagde do INEP, por delegagde do Divetor-Geral ¢ segundo nor
mae e eritdrice geraie estabelecidos para cese fim;

~ Opientar ¢ acompanhar a realisagae de ourecs, estdgioe e se
mindrioe pare ogperfeigoamento de reoursce humance wo oampo da pes
quisa, segunde plane de trabalhe da COEPE;

-~ Emitir pareceres sm assuntos da drea de eepecialisapdo dos
pesquisadores ¢ de outros tdenicos que ezergam atividades do Siste
ma:

- Partieipar doe mesanismos de avtioulagdc entre os projetos
que eompdem a programapdo da COEPE

- Artioular-se com as Unidades da COEPF nos assuntoe pertinen
tes. :



SERVICO PUBLICO FEDERAL

§ 20 - Compete d Coordenadoria de Doeumentagac e¢ Informagoes Educa
aionats:

I «~ constituir, manter e gerenciar uma rede de informagdes odu
osasionais que eubra todo o territdrio naetonal;

II « atender a pedidos de informagoes sobwe edueagao, formulados
por pessoas ou entidades, no Pafs ¢ no esterior;

IIT - divulgar trabalhos que econtribuam pare o aperfeigoamento da
edueagao naeional;

IV - manter permanente interedmbio com entidades que atuem na
drea da Edueagdo, no Pafe ¢ no emterior;

V =~ orientar estdgios e treinamento em servigo, promovidos pelo
INEP para o aperfeigoamento de resursos humanos no eampoe da do
cumentagdo e informagdo educacionats ;

VI ~ forneecer dados para os pelatérios do Centro,

- Compete d Unidade de Plamejamento, Controle e Avaliapdo:

~ eolaborar na elaborapdo de plamos e projetos da Coordenagdo
de Doeumentagdo e Informagdeés Educaeionais;

~ elaborar manuaie de atribuipées a proeedimentos para defini
¢do de normas de emeougio de processoe téonices e administrativos;

- @eompanhar, controlar e avaliar a programapdo sob a respon
sabilidade da Coordenadoria;

- Promover interface com outras inetituigdes.

~ Compete d Biblioteeca-Nielec (Unidade):

= Tragar e ezecutar uma politiea de aquisigdo plamificada
por meio de eonvénios com bibliotecas econgineres;

~ Promover o inteveambio inter-bibliotecas, desenvolvendo ati
vidades de permuta, doagées e manutengdo do ecatdloge coletivo:

=, Levantar fontes bibliogrdficas para a aquisigdo, oPganimando
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e mantendo atualizados os fichdrice para tal fim;

- desenvolver as atividades da Biblioteca através de adequa
dos proecessos téemicos, tendo em vista a racionalizagdo do tra
balho, o interesse doe weudrios e o fungdo de apoio aos estudos
e pesquisae do Orgde;

~ promover emposigies e mostras de livres o doeumentos.

- Compete @ Unidade Thusaurus:

- elaboraer o Thesaurue Brasileiro de Educapae, eompativel -
com o Theeaurus EUDISED ("Euvopean Dosumentation and Informe
tion Syetem For Edusation"”), o que compreende:

~ elaboragdo do Fiehdrio Comeeitual da Termimelogia Eduoa
etonal Brasileira;

~ eetruturapdo do Thesaurue Brasileiro de Fdueapdo;

- gerir o Thesaurue Brasileiro de Edueapio.

Compete d Unidade Bibliografia:

por intermddio das respectivas Turmae de Trabalho;
edaborar resumos analiticos para a Bibliografia Brasilei-
ra de Pduoagdo, bem como indices a ela relativos;

~ levantar bibliografias especialisadas nactonats e¢ estran-
geivas, elaborande ce respectivos resumoe analiticcs.

- Compete d Unidade Pergunta-Resposta:

- por intermédio dae respectivae Turmae de Trabalho;

- atender ds solieitagdes de informagdac, tragar o perfil do
usudrio;

- selecionar material a ser indexzado, atrvavées da andlise -
dos dieumenioe, procedendo a selepac, elassifiecagdo ¢ demaie
téonieas para o tratamento da informagao;

- promover intevedmbio eom outras imstituigdes, para o abas
teoimento do subsietema de informagdee educacionais, imeluindo -
recuperapdo da informapgdo, elaboragdo de sintese ¢ organimagao -
de doessieras; :
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-~ preparar, avaliar ¢ aplicar instrumentos necescdrios & oo
leta de dJodos para organizagde de peeguisas, peequisadores ¢ ine
tituipbes Je pesaquisas, elabovande siimulas deseritivas e {ndices
pera publieapdo.

- Compete d Unidade Publiocapdes:

~ realisar a programapga® editorial do Orgdo, avaliande o
nivel cientifico des trabalhos.

~ Compete & Unidede de Reprografia:

- Emecutar operagdes de microfilmagem e de outros ecquipa -
mentos de reprodupde, segundo as esoliettapgdes dae Unidades e as
normas pré-estabeleeidas.
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Deereto n? de de de 1974

Diepbe sobre a estrutura bdsiea do Insti
tuto Naeional de Fetudos e Pesquisas Edu
cacionais, do Minietério da Fdueagae ¢
Cultura, e dd outras providéneias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando da atribuigdo que
the oonfere o artigo 81, itens III e V, da Constituiedo,e tendo
em vista o disposto no artigo 181, itens I e IV, do Deereto- Lei
nQ 200, de 25 de fevereiro de 1967, decreta:

Capitulo I
FATUREZA E FINALIDADE

Art, 10 - 0 Instituto Naeional de Estudoes e Pesqui
sas Edusaoionais-INEP, do Ministério da Eduecagao e Cultura,eria
do pela Lei n? 378, de 135 de janeiro de 1937, modificada pelo
beereto-Lei nQ 580, de 80 de julho de 1938, é érgae auténomo vin
eulado a Seoretaria-Ceral do Ministério, gosando de  autonomia
administrativa e fimaneeira, nos termos do artigo 172 e seus ra
rdgrafos, do Deereto-Lei n0 200, de 25 de fevereiro de 1967, al
terado pele Deereto-Lei m0 900, de 29 de setembro de 1969 e ae
segurada pelo artige 14, do Deeveto n? 66 967, de 27 de julho
de 1970,

Art, 230 - O INEP tem por finalidade, eomo &rgdo een
tral de diregdo euperior, ezercer todas as atividades necessdri
as ao estimulo, coordemagio, realisagdo e¢ difusao da pesquisa e
dueaeional no Pafis.

Art, 30 ~ Para atingir sua finalidade, ecompete ac
INEP:

I - eoordenar a pesquisa eduecacional no Pafs,cz
tabelecendo anualmente, em consondneia eom ae entidades interes
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eadae, um programa de estudos, pesquisas e esperimentagdo,de am
bito naeional, complementado com a manutengdo de um fluzo perma
nente de informagdes:

II - estimular a pesquiea educacimnal no Pais,me
diante: o apoio financeiroe a entidades que tiverem seus proje
tos ineluidos no programa anual; a assisténeia téemica para a
¢laborapdo e/ou desenvolvimento de projetos; e a eolaberagde no
preparo de recursos humanos;

III - realisar, por intermédio de seu Cemtro Bra
etleiro de Pesquisas Educaeionais, pesquisas bdeieae e aplica -
das, econstantes do programa anual;

IV - difundir trabalhos desenvolvidoe pelo drgdo,
bem como trabalhos de outras fontes, que conmtribuam para o apri
moramento da eduecagdo naeional.

V - operar @ manter um subsistema de documenta-
gdo e informagoes educacionaie que apoie a realisagdo de estudos,
pesquisas e ezperimentagao ¢ poseibilite ao INEP exerecer sua fun
g¢do de érgao eoordenador da pesguisa educacional mo Pais.

Capitulo II
ESTRUTURA BASICA

Art, 40 - 0 INEP tem a seguinte estrutura bdeiea :

I - Coordenadoria Téeniea

II - Centro Brasileiro de Pesquisae Fducacionaie
CBPE

III - Divisao de Pegsoal
IV - pivisao de Atividades Ausiliares

Capitulo IIT
COMPETENCIA DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art, 50 -~ Compete a Coordenadoria Téemiea:

I - planejar, eoordenar e controlar as ativida-
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des da competéneia do INEP;

II - elaborar as propoetas de orgamento plurianu
al de investimentos e¢ de orgamento-programa anual, bem eome a
programagae finaneeira de desembolso;

IIT - eoordenar o estabelecimento do programa anu
al de estudos, pesquisae ¢ exzperimentagao educacionais,engloban
do projetoe a emrgo do INEP e projetos a eargo de outras entida
des;

IV - analisar, ecom vistas d programagdo anual,os
projetos apresentados por agentes extermos; acompanhar o desen-
volvimento doe que forem seleeionados; e avaliar os resultados
obtidos,

Art, €60 - Compete ao (Centro Brasileiro de Pesquisas
Educaeionats:

I - exzereer atividades que assegurem ao INEP de
sempenhar sua competéneia de drgao oentral de um sistema nacio-
nal esecutor de estudos e pesquisas edueacionais e de drgdo cen
tral de um ewubeistema de doeumentagdo ¢ informagses educacionais
no ambito do Minietério da Edueagdo e Cultura;

II - prestar assietinela tédomieca para e elabora-
gao e/ou desenvolvimento de projetos de estudos, pesquigas e ex
perimentagaoc edueacionais;

III - orientar o preparc de recursoe humanoce mnoe
eampos da pesquisa e da dooumedtagao e informapdo educaeionais;

IV - difundir trabhalhoe que contribuam para o
aprimoramento da edueagde naeional.
Art, 70 - Compete @ Divisdo de Pesasoal:

I - exercer as atividades de gestdo, orientagdo,
ezeougao e controle de assuntos concermentes & administrapdo de
pessoal.
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Art, 80 - Compete a Diviedo de Atividades Aumilia-
res:

I - apoiar administrativamente o funeionamento
do INEP, observando ae normae emanadas dos sistemas de adminis-
tragae finaneeira e ocontabilidade ¢ de servigoe gerais;

II ~ elaborar o orgamento prdprio do INEP,

Cap{tule IV
DIRECAO E ASSESSORAMENTO

Art, 90 - 0 INEP é administrado por um Diretor-GCe
ral, nomeado em eomisado pelo Presidente da Repiiblica.

Ar$,100 - A Coordenadoria Téeniea é administrada
por um Coordenador e o CBPE e as Diviedes, eada um, por um Dire
tor, todoe providos na forma da legislapao pértinente,

Art, 11 - 0 Diretor-Geral terd Assessores, Seoretd
rio Adminietrative e Seeretdrio; o Diretor do CBPE terd Assisten
tes e Seeretdrio Adminietmativo; @ o Coordenader da Coordenads
ria Téenioa ¢ eada Divetor de Diviedo terdo Assietentes, todos
providos na forma da legielagdo pertinente,

Capitule V
DISPOSI(COES GERAIS

Art, 128 - A eetrutura das Unidadee Organisacionais
de que trata este Deoreto, bem como a competéneia dae respecti-~
vas subunidades ¢ as atribuigoes do pesscal serde estabeleoidas
em Regimento Imterno, observado o disposto mno artige 69, do De
ereto numero 68 8685, de 6 de julho de 1971.

Art, 13 - 0 INEP dispoe de Quadro Permanente de Pes
soal, nos termos do Deeveto n? 74 448, de 22 de agosto de 1974,
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Art, 14 - Mediante autorisapae do Ministro de Esta
do, o INEP poderd contratar, diretamente, especialistas @ eon
sultowes téonicos, ma forma prevista mo artigo 9¢, do Decreto- .
Let n? 200, de 25 de fevereiro de 1867,

Art, 15 - 0 INBP, unidade orgamentdria, elaborard,
anualmente, eeu Orgamento Proprio, mos termos da Portaria Minis
terial n0 ?31-BSB, de 31 de desembro de 1973, enmglobando:

I - dotagbee consignadas no orgamento geral da
Uniao;

II - repasses de outros Pundoe;

IIT - rendas proprias de servigos, inelusive de
publicagdes;

IV -~ doagoes, subvengoes e auxilios;

V - reversao de quatsquer impovtianeias, inelusi
ve, quando for o easo, das relativas a bol
sae de estudo ou auzilios individuais;

VI - saldo verificade no fim de eada emeveioio
finaneeiro, que constituipd receita do exer
efaio seguinte;

VII - reeeitas diversas.

Art, 16 - ( INEP, para o desempenho do que lhe eom
pete, pode entrar em entendimento direto eom 8rgdos federvais,ee
taduais ¢ munieipaie, bem eomo com entidades partieulares.

Art, 17 - 0 INBP pode prestar servigos compativeis
eom euas atividades e eompeténeia, mediante vetribuipdo,bem co
mo mubecontmatar servigos.

Art, 18 - Ae atuais tabelae diseriminativae de car
gos em somissdo ¢ de fungdes gratificadas vigorardo atd o provi
mento das fungoes de Direpao e Assessoramento Superiores ¢ d e

~ Dirvegdo e Assisténeia Intermedidrias.

Art, 19 - Este Decreto entrard em vigor ma data de
sua publieapdo, revogando oe artigos 20, 30, 40 ¢ 50 e respecti
vos pardgrafos, do Deereto m0 71 407, de 20 de movembro de 1972,
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Deereto n? de de de 1874

-

Dispoe sobre a estrutura bdsica do Ins
tituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educactonats, do Ministério da Educa -
¢ao e Cultura, e dd outras providéncias.

0 PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando da atribuigdo que Lhe
confere o artigo 81, itens III e V, da Constituieao, e tendo em vis8
ta o disposto no artigo 181, itens I e IV, do Decreto-Lei n? 200,de
25 de fevereiro de 1967, decreta: _

Capitulo I
NATUREZA E FINALIDADE

Art, 10 - 0 Instituto Nacional de Fstudos e Pesquisas
Educactonais-INEP, do Ministério da Educagao e Cultura, criado pela
Let nQ 378, de 13 de janeiro de 1937, modificada pelo Decreto-Leti
nQ 580, de 30 de julho de 1938, & érgao auténomo vineulado a Secre
taria-Geral do Ministério, gozando de autonemia administrativa e fi
nanceira, nos termos do artigo 172 e seus pardgrafos, do Decreto -
lei nQ 200, de 25 de fevereiro de 1967, alterado pelo Decreto-lei ¥
900, de 29 de setembro de 1969 e assegurada pelo artigo 14, do De -
ereto n¢ 66 967, de 27 de julho de 1970.

Art, 20 - 0 INEP tem por finalidade, como orgao central
de diregao superior, exercer todas as atividades necessdrias ao es

timulo, coordenagdo, realizagac e difusdo da pesquisa eduecacional
no Pais.

Art, 30 - Para atingir sua finalidade, compete ao INEP:

I - eoordenar a pesquisa educacional no Pais, estabele
cendo aqnualmente, em consonancia com as entidades interessadas, um
programa de estudos, pesquisas e experimentagao, de ambito naeional,

complementado com a manutengao de um fluzo permanente de informagoes;

A TE mediante,
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I1 - estimular a pesquisa educacional no Pa¥s, me
diante: o apoio financeiro a entidades que tiverem seus proje-
tos incluTdos no programa anual; a assisténcifa técnica para a
elaboragdio e/ou desenvolvémento de projetos; e aC@laboragdo no
preparo de recursos- humanos;

II1 « realizar, por interm@dio de s@ Centro Brasilei
ro de Pesquisas Educacionais, pesquisas bisicas e aplicadas, cons
tantes do programa anual;

IV - difundir trabalhos desenvelvidos pelo argdo,
bem como trabalhos de outras fontes, que contribuam para o aprimo
ramento da educagiao nacionmal,

V - operar @ manter um subsistema de documentagdo
e informagoes educacionais que apoie a realizagdo de estudos,pes
quisas e experimentacdo e possibilite ao INEP exercer sua funcgio

" de drgio coordenador da pesquisa educacional no PaTs.

CapTtulo II
ESTRUTURA BASICA

Art. 40 - 0 INEP tem a seguinte estrutura bisica:
I - Coordenadoria Tecnica
IT - Centro Brasileiro de Pesquisas Educacionais
CBPE
Il - Divisao de Pessoal
IV - Divisao de Atividades Auxiliares

CapTtule 111
COMPETENCIA DAS UNIDADES ORGANIZACION&!S

Art. E9 - Compete 2 Coordenadoria Técnica
I - planejar, coordenar e controlar as ativi
dades da competéncia do INEP;

IT - elaborar as propostas de orgamento pluria
nual de investimentos e de orgamente-programa anual, bem camo a'
programacao financeira de desemwolso;
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IIT - coordenar o estabelecimento do progra
ma amual de estudos, pesquisas e experimentaiido educacionais,
englobando projetos a cargo do INEP e projetos a cargo de ou
tras entidades;

IV - analisar, com vistas 3 programacgdo
anual, os projetos apresentados por agentes externos; acompanhar
o desenvolvimento dos que forem selecionados; e avaliar os resul
tados obtides,

Art. 69 - Compete ao Centro Brasileiro de Pesqui
sas Educacionais:

I - exercer atividades que assegurem ao INEP
desempenhar sua competéncia de drgdo central de um sistema nacip
nal executor de estudos e pesquisas educacionais e de Orgdo cen
tral de um subsistema de documentagido e informacoes educacionais
no ambite do Ministério da Educagdo e Cultura;

IT - prestar assisténcia técnica para a ela
boragdo e/ou desenvolvimento de projetos de estudos, pesquisas e
experimentagiio educaciondis;

II1 - orientar o preparo de recursos humanos
nos campos da pesquisa e da documentagdo e informagdo educacio-
nafs;

IV - difundir trabalhos que contrfbuam para
o aprimoramento da educagio nacional.

Art. 79 - Compete & Divisdo do Pessoal:

I - exercer as atividades de gestdo, orien
tagao, execugdo e controle de assuntos concernentes 3 administra
¢ao de pessoal,

Art. 80 - Compete & Divisdo de Atividades Auxilfa

res:
I - apofar administrativamente o funcionamen

to do INEP, obsarvlndo as normas emanadas dos sistemas de adminis
tracdo financeira e contabilidade e de servigos gerais,

Il - elaborar o prgamento proprio do INEP,
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IV - analisar, com vistas a programagao anual, os pro-

jetos apresentados por agentes externos: acompanhar o degenvolvi -

mento dos que forem selecionados: e avaliar os resultadde obtidos:

V - preparar econvénios, contratos e acordos para o de
» i —_

senvolvimento de projetos por agentes externos.

Art, 69 - Compete ao CBPE; —

I - exercer atividades que assegurem go INEP desempe-
nhar sua competéneia de Srgdo central de um sistema nacional execu
tor de estudos e pesquisas educactionaie e de Orgdo central de  um
subsistema de documentagao e informagcoes educac@bnaés no ambito do
MEC; '

IT - prestar assisténcia téenica para a realizacao de

estudos, pesquisas e ezxperimentagao educacionais;
IIT - orientar estigios e treinaménto em s8ervigo:

IV = difundir trabalhos que contribuam para o aprimora-

mento da edu;gg&o nacional.

Art. 79 - Compete a Divisao do Pessoal:

I - exevrcer as atividades de gestao, orientagdao, ezecu

eao e controle de assuntos concernentes a administracdo de pessoal,

Art. 89 - Compete a Divisdao de Atividades Auxiliares:

I - apotar administrativamente o funcionamento do INEP,
observando as normas emanadas dos sistemas de administracao finan-

ceirg’ e contabilidade e de servigos gerais; /

IT - elaborar o orgamento proprio do INEP. //

e e

Capitulo IV
DIRECZ0 E ASSESSORAMENTO

Art, 99 - 0 INEP é administrado por um Diretor-Geral,
nomeado em comissdo pelo Presidente da Republica.
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Art. 109 - A Coordenadoria Téentca é administrada por
um Coordenador e o CBPE e as Divisoes, cada um, por um Diretor, to

dos providos na forma da legislagao pertinente,

Art. 11 - 0 Diretor-Geral terd Assessores, Seeretdrio
Administrativo e Secretdrio: o Diretor do CBPE terd Assistentes e
Secretdrio Administrativo: e o Coordenador da Coordenadoria Téeni-
ca e cada Diretor de Divisao terdo Assistentes, todos providos na

forma da legislacao pertinente.

Capitulo V
DISPOSICOES GERAIS

Art, 12 - A estrutura das Unidades organizacionais de
que trqta este Decreto, bem como a competéncia das respectivas sub
untdades e as atribuicoes do pessoal serao estabelecidas em Regi -
manto Interno, observado o disposto no artigo 69, do Deereto nime-
ro 68 8856, de 6 de julho de 1971,

Art. 13 - 0 INEP dispoe de Quadro Permanente de Pessoal,
nos termos do Decreto n? 74 448, de 22 de agosto de 1974.

Art. 14 - Mediante autorizagao do Ministro de Estado ,
o INEP poderd contratar, diretamente, especialistas e consultores
téenicos, na forma prevista no artigo 96, do Decreto-lei n0 200,de

25 de fevereiro de 1967.

Art. 15 - 0 INEP, unidade orgamentdria, elaborard, anu
almente, seu Orgamento Prdprio, nos termos da Portaria Ministerial
nQ 731-BSB, de 31 de dezembro de 1973, englobando:

I - dotagoes consignadaé no orgamento geral da Unido:
IT - repasses de outros Fundos:

IIT - rendas proprias de servigos, inclusive de publica
coes:

IV - doagoes, subvengoes e auzilios:

V - reversao de quaisquer importaneias, inelusive,quan
do for o caso, das relativas a bolsas de estudo ou
auxilios individuais:

VI - galdo verificado no fim de cada exereicio financei
ro, que constituira receita do emercicio seguinte;

VII - receitas diversas.
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Art, 16 - 0 INEP, para o desempenho do que lhe compete |,
pode entrar em entendimento direto com drgacs federais, estaduais e

muntetpais, bem como com entidades particulares.

Art, 17 - 0 INEP pode prestar servicos compativeis com

suas atividades e competéncia, mediante retribuiecao, bem como subcon
tratar servicos.

Art. 18 - As atuats tabelas discriminativas de cargos em
comissao e de fungoes gratificadas vigorardo até o provimento das
fungoes de Diregao e Assessoramento Superiores e de Direé&o e Assis-
téneta Intermedidrias.

Art. 19 - Eete Deereto entrard em vigor na data de sua
publicagdo, revogando os artigos 29, 39, 40 e 59 e respectivos pard
grafos, do Decreto nQ 71 407, de 20 de novembro de 1972.
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Deoreto n? de de de 1974

Dispoe sobre a estrutura bdeiea do I'nms
tituto Naeional de Fetudos ¢ Peaquisas
Eduoacionats, do Mintetério da Bduca -
gao ¢ Cultura, ¢ dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DA FEPUBLICA, usande da atribuigde que lhe
eonfere o artigo 81, itens III ¢ V, da Constituigdo, e tendo em vis .
te o disposto mo artigo 181, itene I ¢ IV, do Deoreto-Lei n? 200,de
86 de fevereiro de 1967, deereta:

Capitulo I
NATUREEA E FINALIDADE

Art, 10 - 0 Instituto Naeional de Fstudos @ Pesquisas
Edueacionais~INEP, do Ministdrio da Fdueagao e Cultura, eriado pela
Let n0 378, de 18 de janeiro de 1937, modifieada pelo Deereto-Lei
ne 680, de 30 de julho de 1938, @ érgdo auténomo vimeuladoe & Seere
taria~Geral do Winistério, gosando de autonomie administrativa e fi
nanceira, nos termos do artigo 172 e seus pavdgrafoe, do Deareto =~
lel n? 200, de 26 de fevereire de 1967, alterado pele Deaveto-lei W
900, de 29 de setembro de 1969 ¢ assegurada pelo artige 14, do De -
ereto n? 66 967, de 37 de julho de 1970, ‘

Art, 39 - O INEP tem por fimalidade, eomo érgao central
de diregdo superior, ezevcer todae as atividades necessdrias ao eo
timule, coordenagdo, realisagdo ¢ difusde da pesquiea educaeional
no Patfs.,

Art, 30 ~ Pava atinglr eua finalidade, compete ao INEP;

I - ooordenar a pesquisa educacional no Paie, estabele
eendo anualmente, em consonancia com ae entidades interessadas, um
programa de eetudoe, peequisae e esxperimentagce, de @mbito naefonal,
eomplementado eom a manutengae de um fluzc permanente de informagdes;

II - estimular a peesquiea educacional mne Pafs, mediante,
seja o apoio financeire a entidadee que tiverem seus projetoe inelu
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tdos no programa anual, seja a assteténoia téonica para a elabora-
pdo e/ou exesugde de projetes, seja ¢ preparo de recursos humanocs;

IIT - realisar, por intermddio de eeu Centroe Brasileire
de Pesquisas Eduecaetonaie, pesquisas basteas ¢ aplieadas, eonstan-
tes do programa anual;

IV - difundir trebalhos dessnvolvides pelo Orgdo,bem co
mo trabalhoes de outras fontes, que contribuam para o aprimoramento
da edueagde nacional;

V - eperar ¢ manter um subsistema de doeumentagdo e in
formagdes educacionais que apoie a realizagdo de estudos, pesquisas
¢ sxperimentapdo ¢ possibilite ao INEP emeveer sua funpde de dwgdo
eoordenador da pesquisa eduecasional ne Paie.

Capftulo II
ESTRUTURA BASICA

Art, 40 - 0 INEP tem a seguinte sstrutura bdeica:

I - Coordenadoria Téenica
II -~ Centro Brasileiro de Pesquisee Fducaqeionais~CBPE
III ~ Divisdo de Pessoal
IV - Piviage de Atividades Auxiliares

Capitule III
COMPETENCIA DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art, §0 - Compete a Coordenadoria Téenieca:

I = goordenar o estabelesoimento do programe anual da
sstudos, pesquisaes ¢ emperimentagao educacionais de ambito nacio-
nal;

II - pianejar, ecoordenar, controlar ¢ avaliar as ativi
dades da eompeténeia do INEP e elaborar oe plancs, divetrizes @
normas decorrentes;

III - elaborar as propostas do orgamento plurianual de
investimentos @ do orgamento-programe anual, bem some a programa-
g¢do finmanceira de desembolso;
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IV - analisar, eom vietas & programagae anuacl, os pro-
Jetoe apresentados por agentes extermos; acompanhar o desenvelvi -
mento doe que forem selecionados; e avaliar oe resultados obtidos:

V - preparar convinics, eontrctoe ¢ acordos para o de
senvolvimento de projetos por agentes esméernos,

Art, 60 - Compete ao CEPE:

I - emeroer atividadee que assegurem ao INEP desempe-
nhar sua oompeténeia de Srgdo eentral de um sistema nacional ezeeu
tor de eetudos ¢ pesquisas educacionaie e de dvgao eonteal de um
subsistema de documentapgao e imformagses educasionais ne &mbite do
NEC;

IT = prestar assisténoia téeniea para a vealizagas de
estudos, pesquisas e esperimentagao edueacionats;

IIT - orientar sstdgios e treinamento em servigo;

IV - difundir trabalhos que eontribuam para ¢ aprimora-
mente da edueagde naeional.

lri. 70 - Compete a Divieao do Pessoal;

I - evercer ae atividades de geetao, orientagdo, emecu
gae ¢ controle de aseuntos consernentes a@ admwinistrapgde de pessoal,

Art, 89 - Compete d Divisdo de Atividades Aumiliares:

I - apotar admintietrativamente o funoionamento do INEP,
observando as normas emanadas doe eistemas de adwinistragpdo finan-
cetra ¢ contabilidade e de servigos gerais;

II -~ elaborar o orgamento préprie de INEP.

Capitulo IV
DIRECAO B ASSESSORAMENTO

Art, 90 ~ 0 INEP & adminiotradc por um Diretor-Ceral,
nomeado em oomiesdo pelo Presidents da Repibliece.
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Art, 100 - A Coordenadoria Téenieca & administvada por
um Coordenador ¢ o CBPE ¢ as Divisdes, ecada um, por um Diretor, to
dos provides na forma da legislapao pertinente,

Art, 11 ~ O Diretor-Geral terd desessores, Seervetdrio
Administrativo e Seeretdrio; o Divetor do CBPE terd Assistentes e
Seeretdrio Administrative; e o Coordenader da Coordenadoria Téeni-
ea & cada Diretor de Divisdo terdo Assistentes, todos provides na
forma de legislagao pertinente,

Capftulo V
DISPOSIQOES GERAIS

Art, 12 - A estrutura das Unidades organisacionaie de
que trata este Decreto, bem como a competéneia das respeectivas sub
unidades ¢ ae atribuigoes do pessoal serdo estabeleeidas em Regi -
mento Intermo, observado o disposto no artige 60, do Decweto niime-
ro 68 885, de € de julho de 1971,

Art, 18 - 0 INEP dispoe de Quadre Permanente de Pessoal,
nos termos do Deereto n? 74 448, de 32 de agoste de 1974.

Art. 14 ~ Mediante autorisapdo do Ministre de Eetado ,
o INEP poderd eontratar, diretamente, especialistas e eonsultores
téonicos, na forma prevista mo artigoe 96, do Decreto-lei n? 200,de
25 de fevereire de 1967.

Art. 15 - 0 INEP, unidade orgamentdria, elaborard, anu
aimente, seu Orgamento Préprio, nos termos da Portaria Ministericl
n@ 731-BSB, de 31 de desembyo de 1973, englobande:

I - dotagoes consignadas no orgamento geral da Unido;
II - pepasses de outroe Pundos;

III ~ rendae préoprias de servigos, inclusive de publiea
goes;

IV - doagoes, subvengies e auxilios;

V - reversdo de quatsquer i{mportineias, inelusive,quan
do for o caso, das relativas a bolsae de estudo ou
auxilios individuaie;

VI - saldo verifiocado no fim de ecada exereioio financei
o, que eonstituird receita do emerefoio seguinte:

VII - peceitas diversas.
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Art, 16 - 0 INEP, para o desempenho do que Lhe eompete ,
pode entrar em entendimsnto direto som drgioe federais, estaduais @

munieipais, bem ecomo com entidades partisulares.

Art. 17 - 0 INEP pode prestar servigos compativeis eom
suas atividades ¢ oompetimeia, mediante petribuigio, bem come subaon
tratar servigos.

Art. 18 - Ae atuais tabelas diseriminativas de eargos em
comiséao ¢ de fungdes gratificadas vigorardo até o provimento dae
fungdes de Direpdo e Assessoramento Superiores e de Divegdo ¢ Assis-
téneia Intermedidrias.

Art, 19 - Bete Decreto entrard em vigor na data de sua
publicagde, revogando os artigoe 230, 30, 40 & §0 e respectivos pard
grafoe, do Deerveto nQ 71 407, de 20 de movembro de 1973.
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, MINISTERIO DA EDUCAGED E CULTURA
INSTITUTO MACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS

REGIMENTO INTERNO

CapTtulo I
FINALIDADE

Art. 19 - 0 Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas E-
ducacionais - INEP, do Ministério da Educagio e Cultura, criado pe
1a Lei niimero 378, de 13 de janeiro de 1937, modificada pelo Decre
to-Lei numero 580, de 30 de julho de 1938, & orgao autdonomo vincu-
lado @ Secretaria-Geral do Ministério, gozando de autonomia admi -
nistrativa e financeira, nos termos do artigo 172 e seus paragra -
fos, do Decreto-Lei niimero 200, de 25 de fevereiro de 1967, altera
do pelo Decreto-Lei numero 900, de 29 de setembro de 195!,0 assegu
rada pelo artigo 14, do Decreto nimero 66 967, de 27 de julho de
1970.

Art. 29 - 0 INEP, conforme o Decreto nimero 71 407, de
20 de novembro de 1972, tem por finalidade, como Orgdo central de
direciio superior, exercer todas as atividades necessarias ao esti-
mulo, coordenagdo, realizacdo e difusdo da pesquisa educacional no
PaTs.

CapTtule II
ESTRUTURA

Art. 39 « O INEP compreende em sua estrutura basica:

I - Coordenadoria Técnica

11 - Centro Brasfleiro de Pesquisas Educacifonais-CBPE
111 - Divisdao de Pessoal

IV - Divisao de Atividades Auxiliares
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Art. 49 - 0 Centro Brasileiro de Pesquisas Educacionais
CBPE compreende:

I - Coordenadoria de Estudos e Pesquisas Educacionais
II1 - Coordenadoria de Documentagdo e Informagles Educa
cionais
I11 - Servigo de Atividades Auxfliares

I/ MeW/%R - A Coordenadoria de Estudos e Pesquisas Educa-
cionais compreende: |

1 - Unidade de Planejamente, Controle e Avaliagio
IT - Unidade de Apofo Técnico
I11 - Unidade de Apoio Administrative
IV - Sistema Executor de Estudos, Pesquisas e Experi -
mentacao
V - Unidade de Assistencia Tecnica

2 Me#8® - A Coordenadoria de Documentagdo e Informagdes
Educacionais compreende:

1 - Unidade de Planejamento, Controle e Avaliagido
I1 - Biblioteca-Nicleo (Unidade)
II1 - Unidade Thesaurus
IV - Unidade Biblfografia
V - Unidade Pergunta-Resposta
¥l - Unidade de Publicagdes
Yil - Unidade de Reprografia

33 MBS - 0 Servigo de Atividades Auxiliares compreende:

I - Unidade Financeira e Contabil
Il - Unidade de Servigos Gerais

Art.-ﬁ$ - A Divisdo de Pessoal compreende:

I - Segdo da Forga de Trabalhe
Il - Segdo de Legislagdo, Direitos e Deveres
II1 - Segdo de Preparo de Pagamente
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Art, ‘b - A Divisdo de Atividades Auxiliares compreende:

I - Segdo de Administragdo Financeira e Contabilidade
a) Unidade Orgamentaria
b) Unidade Financeira
c) Unidade Patrimonial
d) Unidade de Escrituragido
e) Unidade de Tomada e Prestagido de Contas

Il - Segao de Servigos Gerais
a) Unidade de Materfal
b) Unidade de Almoxarifado
¢) Unidade de Servigos Gerais da Sede

CapTtulo III

COMPETENCIA
32
Art. ¥® - Compete ao INEP:

I - estabelecer, em articulagao com os orgdos interes-
sados, um programa de estudos, pesquisas e experimentagio educacip
nais, capaz de proporcionar subsidios para a consecugiio, em ambito
nacfonal e na forma mais completa possTvel, dos objetivos da pol¥-
tica educacional em vigor, ou para a reformulagio dessa polftica;

I1 - participar da execugao do programa nencinandc
ftem precedente, realizando om ‘s@uaos, p“’squins e/::'r"at
perimentacdio nele contidos;

ITT - fazer o acompanhamento e a avaliagdo dos projetos
que se desenvolvgm com sua participagido;

1V - coordenar, medifante consultas e entendimentos, os

demais estudos, pesquisas e experinenuciﬁ-m no Pals; -
w2

V - realizar estudos, pesquisas e experimentagio visan
do a solugbes fnovadoras para o aperfeicoamento da educacio nacio-
nal;
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VI - operar e manter um subsistema de documentagdoe e in
formagdes educacifonals que esclarega Orgaos e especialistas sobre
a realizacdo de estudos, pesquisas e experimentagdo na drea da Edu
cagao, que alicerce e facilite tais trabalhos, e que fundamente e
harmonize decisOes a serem adotadas;

VIl - difundir os trabalhos realizados sob sua responsa-
bilidade e trabalho de outras fontes, que contribuam para o aprimo
ramento da educagdo nacional;

V111 - prestar assisténcia t@cnica a Orgidos da administra
¢do publica federais, estaduais e municipais e a entidades particu
lares para a realizagido de estudos, pesquisas e experimentacgdo edy
cacionais bem como para a implantagao das solugdes indicadas pelos
trabalhos a seu cargo;

; - s veiw ¢ o
IX - Qﬁ%ﬂ fornaﬁm&aﬁuento eraperfeicoamen

to de recursos humanos nos campos da pesquisa e da documentagdo e
informagio educacionais.
&2 2 2
Art. ¥ - Compete & Coordenadoria Tacnica:

1 - propor normas e critérios gerais para a elaboragao
de planos, programas, projetos e atividades;

Il - elaborar planos e programas, englobando os proje -
tos e atividades, cuja realizagdo tenha sido decidida pelo Dire -

tor-Geral, bem como as diretrizes deles decorrentes;
do P55
111 - elaborar, com a colaboragdolda Divisdo de Pessoal

e da Divisdo de Atividades Auxiliares, as propostas do orgamento
plurifanval de investimentos e do orgamento programa anual;

1V - propor normas e crtérfos gerais para andlise, acom
panhamento, controle e avaliagao dos planos, programas e projetos;

Y - analisar os planos e programas queé venham a ser e-
laborados pelos elementos do INEP, bem como os projetos a serem de
senvolvidos sob a responsabilidade doﬂgzgio, por intermedio do
CBPE ou de agentes externos; -

VI < panhar e avaliar a execugao de P?‘*’*‘&\:ﬁft“\_
wjdades._dé??nvolvido com a participacgad. do INEP; _

2 e
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VI « controlar e avaliar a execugdo dos planos , progra
mas, projetos e atividades a cargo diretamente do INEP, bem como acom-
panhar e avaliar a execugdo de projetos, desenvolvidos por agentes ex
ternos;

VII - selecionar instituicfes que, por sua natureza e
qudlificagido, se encontram em condigdes de participar, mediante convé
nfos e contratos, da execugdio do programa do INEP;

V111 - preparar convénios, contratos e acordos com orgaos
da administragdo publica, entidades privadas e especialistas para L]
realizagio de estudes, pesquisas e experimentagio de interesse da edu
cagdo, ¢ de outros servigos de natureza técnica, inclusive cursos, es
tagios ¢ semindrios para a formagio, o treinamento, o aperfeigoamento
e a atualizagae de recursos humanos nos campos da pesquisa e da documen
tagdo e informagdo educacionais;

IX -~ elaborar a programagdo financeira de desembolbo e
propor normas e critérios para a liberagio de recurses, de modo a ga
rantir a continuidade dos projetos em execugdo;

X - acompanhar, do ponto de vista técnico, a execucso
de convénios, contratos e acordos;

X1 - elaborar ou consolidar a elaboragdo de relatorios
do IKEP.

Art. 99 - Compete ao Centro Brasilefro de Pesquisas Educa

clonais:

am—————

I - exercer atividades que permitam ao INEP desempe
nhar sua compet@ncia de drgdo central de um sistema nacional executor de
estudos e pesquisas educacionais e de orgido central de um subsistema
de documentagdo e informagdes educacionais, no ambito do Ministério da
Educaglo ¢ Cultura;

11 - prestar assisténcia t@cnica para a realizagde de
estudos, pesquisas e experimentagao educacionais, bem como para a implan
tag@o das solugoes indicadas pelos trabalhos a cargo do INEP, tudo, se-
gundo determinagi@o do Diretor-Geral,

I11 - orientar estagfios, treinamero em servigo e¢ seminid
rios nos campos da pesquisa e da documentagdo ¢ informagao educadionais;

1V - difundir trabalhos que contribuam para o aperfei
goamento da educagdo ncafonal;
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VI1 - selecionar instituigdes que, por sua natureza e

ra a realfzagdo de estudos, pesquisas e experimentagio de interess
da educagdo, e de outros servicos de natureza t@cnica, inclusive cur
ses ¢ estdgios para a\formagiio @ o aperfeigoamento de recurses huma
nos nos campos da pesquisa ¢ da decumentagdo e informacAsgs educacioe-
nais;

gaos da administragdo piblica, entidades privadas e especialistas pgj
e

IX - elaborar a programagac financeira de desembolso
e propor normas e critérios para a 1iberagdo de recursos, de modo a
garantir a continuidade dos projetos em execugdo;

X - acompanhar, do ponto de vista tE€cnico, a execu-
¢ao de convénios, contratos e\acordos;

XI - fornecer dados para o relatorfo do INEP,

Art. & -";lpote ao\Centro Brasileigo de Pesquisas
Educacionais:

I - exercer atividades que permitam ae IKEP desem- \k
, penhar sua competéncia de orgdo central \{e um sistema nacional exe
\ cutor de estudos e pesquisas educacionais \e de Orgde central de um
subsistema de documentagido ¢ informagoes e cacionais. no ambite do
Ministério da Educacido e euitura.

\

I1 - prastar n:sistcncia tecn!caﬁgara a rtatizgs%%, A
A B =5 i =y 2 |

't!c; tudos f"J* 4 e oxp IMBNtacao educacionats Py o edo aﬂdga,
/V"‘{.. v r.
] " " ‘ﬁa i i orh:gfar estigios e treinmonto em urvico m"“a' 4
o % R Aenmnen/ILE e L -Mﬂ-;%f—ﬁb-'-ma—wm;
[ P - o IV - difundir trabalhos contribuam para o aper-

_lr___ffiffﬂfffﬁ° da educacao nacional;
: ~ e i -

| <:;wf- fornecer dados para os relatdrios de INEP.
Yo el ad = &WMN ﬁa’tﬂm@wa\ d{;awce\/
ALK
R0 plas //fﬂ/fa Wm@ h,,;w:ﬂ"j
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§ 19 - Compete @ Coordenadoria de Estudos e Pesquisas E-
ducacionais

e & fow. Azeolien

I - elaborar? projetos de estudos, pesquisas e experi-
mentagdo educacionais, conforme a programagao do INEP;

e Prevedentes—m supervisionar e.g;umnzsini dusenvolvi-

o por outras entidadesy” S /MoeG; eﬁd%vumaa /Lu%v ’épwuieuadu~«§
' 11 - realizar outros trabalhos técnicos, sem prejufzo

das atividades programadas;

ment

IV - orfentar estagios e treinamento em servigo, pro -
movidos pelo INEP para o aperfeicoamento de recursos humanos no
campo da pesquisa educacional;

ﬂf V - prestar assisténcia t@cnicagaeiiabticwusortzisiiv

& 2y ¥alg a orgdos federais, estaduais e municipais e a en
tidades particulares para a realizagiao de estudos, pesquisas e ex-
perimentagio educacionais, bem como para a2 implantagdo das solu-
¢oes indicadas pelos trabalhos a cargo do INEP;

VI - manter estreito contacto com os orgdos do MEC e
com entidades que militam no campo da pesquisa educacional,no Pafs
e no exterior;

VIl - fornecer dados para os relatorios do Centro. 4
e D O nwelicin %0%ﬁ$gga&u,;ﬁﬁf]n# . da Cef PE
§ 20 - Compete 3 Coordenadoria de Docuneataclo = Inforna comee.

cﬁas Educationais. = A
en

P coustituiﬁysﬁherenc{ar uma rede de informagoes e
ducacionais que cubra tode o territorio nacional;

I1 - atender a pedidos de informagdes sobre educagdao ,
foermulados por s»s ou entidades, no Pa¥s e no exterior;

11 - divulgar trabalhos que contribuam para o aperfei-
goamento da educagdo nacional;

IV - manter permanente intercambio com entidades que
atuem na area da Educagdo, no Pals e no exterior;
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V - orientar estagios e treinamento em servigo, promgo
vidos pelo INEP para o aperfeigoamento de recursos humanos no cam-
po da documentacio e informagio® colwczeionas;

'} ornecer dados para os relatorios do Centro.
::; dmulbu.« G  Cery\a U&(’Iﬁu.&f Ja.m ’J 3 i i Jub.&}a

§ 39 - Compete ao Servigo de Atividades Auxiligres'

N T T

1 - apofar administrativamente o funcionamento do Cen
tro, observando as normas emanadas dos sistemas de administragéo

financeira e contabilidade e de servigos geraisy fee corwe 2 LX¥i-
a5e o Avideads, duxilione,

I - receber e aﬁliclr os recursos remetidos ao Cen =~
tro, mantendo atualizada a contabilidade analTtica referente @ exe
cucio orgamentidria e financeira do Orgdo;

111 - emitir cheques ou ordens de pagamento para lTiqui
dacdo de despesas;

IV - preparar as prestagdes de contas;

VY - prever, especificar, adquirir, receber, conferir,
registrar, estocar, conservar, distribuir, suprir, baixar e alie -
nar o material permanente e de consumo, bem como manter atualiza -
das as respectivas fichas e mapas de controle e movimento;

VI - organizar e controlar o inventiario do material per
manente do Centro:

VII - manter um cadastro de licitantes e promover lici-
tagdes para aquisigles de material, execugdo de obras e prestagao
de servigos;

VIII - prestar servigos de administragdo geral;
IX - fornecer dados para os relatorios do Centro.

/o
Art. ¥ - Compete a Divisdo de Pessoal:

I - exercer as atividades de gestdo, orientagdo, execy
¢3o e controle de assuntos concernentes 2 administracao de pesso-
al;

I1 - manter permanente relacionamento com o DASP e com
o Departamento de Pessoal do MEC;
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IIT - colaborar com a Coordenadoria Tecnica na elaboracio
das propostas orcamentarias do INEP;
IV - preparar o pagamento do pessoal;

= TER
a9 ¥V - fornecer dados para os relatorios do Gwatre:

§ 10 - Compete 3@ Segdo da Forga do Trabalho:

I - executar as atividades relacionadas com a classi -
ficagao e retribuigio de cargos e empregos;

I1 - proceder a analise e estudos para a criagdo, alte-
ragao, extingdo e supressio de cargos e empregos;

II1I - colaborar na elaboragido das propostas orgcamentd -
rias, com relagdo as despesas do pessoal;

IV - estudar as necessidades de recrutamento e sele-
¢do de pessoal qualificado;

Y - planejar e promover atividades de treinamento pa-~
ra pessoal qualificado requerido pelas necessidades do INEP;

- fvipas .
ICSN V1l - fornecer dados para os relatorios do dzuaac.

§ 290 - Compete a Se¢ao de Legislagio, Direitos e Deveres:

I - aplicar a legislagdo de Pessoal, referente a di-
reitos, vantagens, deveres, responsabilidadese acao disciplinar;

Il - manter os servidores informados dos assuntos que
Thes digam respeito;

III - organizar e manter atualizado o assentamento indi
vidual do pessoal;

IV - promover expedfiente para o preenchimento de car -
gos, funcdes e empregos e para a publicagao dos atos respectivos;

V - organizar os elementos necessarios ao processamen
to de promogoes e acesso dos funcionarfos, propondo a publicagao
das respectivas listas de antiguidade ¢ merecimento;

VI - elaborar certiddoes de atos a vista dos registros
existentes;

VII - instruir recursos;
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VIII - infcfar o processo de aposentadoria compulsoria e
instruir os referentes a vantagens e concessdoes legais;

IX - organizar e publicar, o "Almanaque de Pessoal do
INEP*;

X - instruir processos de concessao de T1icengase pen-
soes;
XI - emitir parecer sobre pedidos de reconsideragio e
fb'd"'ﬂ_ - ¢
recursos, referentes a atos que versem/assunto de sua competéncia;

X1t -‘axaqinnr processos relativos a inquéritosadminis -
trativos, submetidos 3 sua apreciagdo e opinar sobre as providén -
cias propostas;

XII1 - coordenar os elementos que devem ser fornecidos ao
Poder Judiciario para efeito de instrugio de agdes judiciais que
envolvam questdes de administragdo, legislagdo de pessoal e legis-
lag@o trabalhista;
= L viaas
- XIV -~ fornecer dados para os relatorios dq Cewieo.

§ 39 - Compete a2 Segdo de Preparo de Pagamento:

1 - realizar o levantamento da freqdﬁncia mensal do
pessoal do INEP;

Il - elaborar as folhas de pagamento e demais documen-
tos correlatos;

I11 - efetuar os calculos nos processos de pagamento por
exercTcios anteriores;

IV - preparar as Declaragdes de Rendimentos recebidos
pelos servidores do INEP para fins de Imposto de Renda;
: a _Qf"v =
s V - fornecer dados para os relatorios daLciﬂéhbu

VA
Art. ¥& - Compete a Divisdo de Atividades Auxiliares:
I - apoiar administrativamente o funcionamento do INEP,
observando as normas emanadas dos sistemas de administragao finan-
ceira e contabilidade e de servigos gerais;
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Il - manter permanente relacionamento com os Orgaos se-
toriais dos sistemas administrativos aos quais esteja integrado;

I11 ~ colaborar com a Coordenadoria Técnica na elabora -
¢do das propostas orcamentarias;

IV - elaborar o orgamento proprio do INEP;

YV - acompanhar, do ponto de vista da administragdo fi-
nanceira e contabilidade, a execugdo de convénios, contratos e a -
cordos;

VI - fornecer dados para os relatorios do INEP.

§ 10 - Compete & Segdo de Administragdo Financeira e Con
tabilidade:

I - receber @ aplicar os recursos destinados ao INEP,
mantendo atualizada a contabilidade analTtica referente @ execugio
orgamentaria e financeira do orgio;

11 - emitir cheques ou ordens de pagamento para liqui-
dagdo das despesas;

II1 - controlar os compromissos financefros estabeleci-
dos em convénios e contratos firmados pelo Orgdo;

IV - preparar as prestacdoes de contas;

V - assegurar os mefios necessarios ao deslocamento de
servidores, medfante requisicdo de passagens e pagamento de dia -
rias, observada, sempre, a publicacdo dos atos concessivos no Bo-
letim Interno;

V1 - fornecer dados para os relatorios da Divisdo.

§ 20 - Compete a Secdo de Servigos Gerais:

I - prever, especificar, adquirir, receber, conferir,
registrar, estocar, conservar, distribuir, suprir, baixar e alie -
nar o material permanente e o de consumo, bem como manter atualiza
das as respectivas fichas e os mapas de controle de movimento;

I1 - organizar e controlar o fnventario do material per
manente;
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I11 - promover a tomada de contas dos almoxarifes;

IV « prestar servigos de administragdc geral na sede do
orgio;

V - fornecer dados para os relatorios da Divisdo.

Art. ¥ - A compet@ncia das Unidades serd estabelecida no i
Manual de Organfzag3o e Funcionamento do INEP, a ser aprovado por
ato do Diretor-earll?apSS, apreciado pela Secretaria-Geral do Minis
tério. 0\

G JWW,&' a"‘“ oy

CapTtulo IV

DIRECAO, ASSESSORAMENTO E ASSISTENCIA

/3
Art. ¥ - 0 INEP & administrado por um Diretor-Geral, no-

meado em comissdo pelo Presidente da Republica.
/4

hrt' w P tyihd v ek g A ‘,,‘, he B B4 4 .,.-‘,_n" W \4Fr

o 70
toordenadory @ CBPE e as Divisoes fE ada um, péi-un 51reton, e as e
Secdes e UnfidadeS cada uma, por um Chefe, todos providos na forma LEF

da leg!slagﬁs pertinente. y, Lo adodo. Teeidica Zéﬁﬁﬁzgfﬁ:“?%L ;f
0

%MM%@N:‘;‘: 7%@2{%&‘” =
Art. /s 0 Diretor-Geral tera Assessores, Secretario Ade

=) Je \a

/L el

-“-».-'\), \f .\, f, 1. b A \'-,’.'-i',"'."..'

Sl

ministrativo e Secretirio; o Diretor do CBPE terid Assistentes e Se- ;

AL

cretario Administrative; e o Coordenador da Coordenadoria Ticnicaroaali

cada Diretor de Divisdo terdo Assistentes, todosy providos na fornap
da legislagdo pertinente.

CapTtulo V

ATRIBUICAO DO PESSOAL

/6
Art. B - Ao Diretor-Geral incumbe:

1 = administrar o INEP, dirigindo, coordenando e contrg
lando todas as atividades do orgdo e praticando os atos necessarios
a0 seu desempenho;

.\'.
i
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11 - despachar com o Ministro de Estado ou com a autori-
dade delegada;

111 - decidir sobre os planos e programas do INEP e promg
ver, quando conveniente, as medidas necassiriaslilsua reformulagio;

IV - desempenhar as fungOes de ordenador de despesas;
V - delegar competéncia;

VI - indicar os ocupantes para os cargos de Direcao e As
sessoramento Superiores; '

VII - designar e dispensar ocupantes de fungio de Diregido
e Assisténcia Intermediarias e seus substitutos eventuafis;

VIII - representar o INEP junto a orgaos da administracgao
publica ou na esfera judicidria, podendo delegar essa representacgio;

IX - elogiar e aplicar penas disciplinares nos limites
de sua competéncia estatutaria;

X - determinar a instauragao de inquérito administrati-
vo e processos de apuragdo sumaria;

XI - determinar e autorifzar a execugdo de servigos fora
da sede;

XII - fixar o hordrio de trabalho na sede, podendo anteci
par ou prorrogar o perifodo normal de atividades;

XII1 - conceder licengas;

XIV - requisitar passagens e transportes de qualquer natu
reza; .

XV - i:icx§r a programagdo orcamentaria do INEP, sepew—-
visdenandu=a-¢ estabelecendo normas para a respectiva execugdo;

XVE - baixar portarias, instrugdes e ordens de servigo;

XVI1 - propor e fazer executar um programa de prémfos e ou
tros incentivos a pessoa¥d e ¢:¥i§%ﬁ$§%ig que colaborem no plano de

desenvolvimento desotas atividadcsdm-ﬁvzggh

dos recursos disponTveis; 'dwf
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XIX - movimentar, juntamente com o Diretor da Divisdo de
Atvidades Auxiliares, as contas do Fundo Especial de Estudos e Pes~
quisas Educactonais;

XX - assinar convenfos, contratos e acordos com entida -
des nacionais, estrangeiras e¢ internacifonais;

XXI ~ arbitrar e conceder vantagens, honorarios e retri -
buigoes por trabalho especial, na forma da legislagdo vigente;

XXI1 - assinar contratos de locagdo de imdveis.

/7

Art. 20 - Aos Assessores e Assistentes incumbe:
I - opinar sobre assuntos de sua competéncia;

Il - colaborar no preparc de despachos de expedientes e
na adogio de outras providencias;

111 - coordenar a elaboragio de relatorfos;
L%;-i,i“—“
IV - desempenhar tarefas de 1igagdes de servigo com' enti
dadosﬁqméliutc-&y

V - desempenhar outras atribui¢des delegadas, conforme
o caso, pelo Diretor-Geral, Coordenador ou Diretor.

£
Art. 2 - Ao Secretario Administrative do INEP {ncumbe:

I -~ orfentar e controlar o rccabinento.';ﬁﬁzzsz*o e en~
caminhamento ao Diretor-Geral da correspondéncia recebida;

II - distribuir a correspondéncia oficial recebida_con -
forme despacho do Diretor-Geral;

IN - orientar e controlar a codificagdo, protocole e ex-
e a correspond@ncia;

pedigao de

V - orientar e controlar a execucao dos servigos de me-

canografia;

Vi - orfentar e controlar o servigo de arquivamento de
documentos que nao fiquem nos outros setores do INEP;

VIl - supervisionar a redagdo do Boletim Interno;
It\\bﬂ, fzmwaﬁw e ot Privio do ﬁdumm &' s
2z Jﬁdfﬂgizgéap{b
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CoudroCan
VIIL - suwsrctl
‘;“*--,

}Qﬁﬁ’- elaborar a escala anual de férias do pessoal da se

A
o freqléncia do pessoal da sede;

de;
&X - fornecer dados para os relatérios do INEP.

/9
Art. #8 - Ao Secretirio do Diretor-Geral incumbe:

I - organizar a agenda das audiéncias e atividades do
Diretor-Geral;

Il - atender as autoridades e outras pessoas que deseja
rem comunicar-se com o Diretor-Geral;

III - receber, registrar e arquivar a correspondencia pes
soal do Diretor-Geral.
Jﬂ -
Art. 28 - Ao Coordenador da Coordenadoria Tecnica incumbe:

I - supervisionar e coordenar as atividades da Coorde-
nadoria Técnica;

II - organizar e dirigir reunides de natureza técnica ’
promovidas pelo INEP;

ITT - supervisionar a elaboragao dos relatdorios da Coor-
denadoria.
21
Art. & - Ao Diretor do Centro Brasileiro de Pesquisas E
ducacionais incumbe: N

I - administrar o Centro, dirigindo, coordenando e con
trolando todas as suas atividades, observada a orientacdo do Dire-
tor-Geral;

II - propor ao Diretor-Geral a designagdo ou dispensa de
seu substituto eventual, bem como dos ocupantes de fungdes de Dire
¢ao e Assisténcia Intermedidriase respectivos substitutos even -
tuais;

IT11 - estabelecer e manter ligacdo com os Grgdos interes

sados em pesquisa;
cBPs
IV - apresentar o programa das atividades do Gemteo o

os relatorios periddicos conforme diretrizes expedidas pelo Dire -
tor-Geral;
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V - opinar, do ponto de vista técnico, sobre a realiza
¢ao de estudos, pesquisas e experimentagdo cogitados pelo INEP;

VI - representar o—é%%fio junto a Orgdos da administra-
¢do publica ou na esfera judiciaria;

VII - desempenhar as fun¢oes de ordenador de despesas;

VIII - movimentar, juntamente com o Chefe do Servigo de
Atividades Auxiliares, as contas e recursos do Semtres ~F/%<:

IX - submeter ao Diretor-Geral as prestagdes de contas:

X - fixar o horario de trabalho do Centro, podendo an-
tecipar ou prorrogar o perfodo normal de atividades;

XI - delegar competéencia;

XII - aprovar a escala anual de ferfas do pessoal do Gen
- cfﬁfé}

XIII - elogiar os servidores e aplicar-lhes penas disci -
plinares de repreensdo ou de suspensdo até 15 dias, propondo ao Di
retor-Geral a instauragao do processo disciplinar, quando julgar
que a pena a ser aplicada exceda a sua algada.

2L
Art. 8 - Ao Secretario Administrativo do CBPE incumbe:
1 - organizar a agenda das audi@ncias e atividades do

Diretor;

I1 - atender autoridades e outras pessoas que desejarem
comunicar-se com o Diretor;

I11 - receber, registrar e arquivar a correspondencia pes

soal do Diretor;
€ CeACaige
e Ivﬁggofjantnr e controlar o recebimento, registro, sdés- %

Y &
br*wv#tiéligifﬁ;#J:;into da correspondencia oficial recebida;

(,gf*’_“*”—#dﬂﬂvl- proceder ao exame prévio dos processoi e demais do

| cumentos que forem submetidos a consideragdo e 3 decisdo do Dire -
\ tor; :

\\\ VI) - redigir a correspondéncia oficial;
S ¢ Aol fuin A covfe A nsie. Sfpeiof mecrlbice | com _

formnt A»Tm& A J&&@;
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VIlj - orientar e controlar a codificagdo, protocolo e ex
pedicao da documentagio de Gnm$n0$r-413fE}

;ZE,mﬁzw-- orientar e controlar a ouicucio do servigo de meca
2

@X! - controlar a freqfiéncia do pessoal do santaiicq?Fﬁ}

~ Xt~ elaborar a escala anual de férias do pessoal do
Contbre; C V()<
X1~ fornecer dados para os relatdrios do SeEnwetme. F/k.
23
Art. #§ - Aos Coordenadores de Estudos e Pesquisas Educa

cionais e de Documentagdo e InformagGes Educacionais incumbe:

I - supervisionar e coordenar os trabalhos da Coordena
doria respectiva;

cBPE’.
I1 - substituir o Diretor do Gemtrd, quando designado pa

ra isso;
II1 - supervisionar a elaboragdo dos relatdrios da Coor-
denadoria.
24
Art. 2§ - Ao Chefe do Servigo de Atividades Auxiliares
incumbe: X B A '

I - orientar, coordenar e controlar as atividades de
apoio administrativo ao funcionamento do Ceateoss <p/c;

IT - assegurar o cumprimento das normas técnicas e admi
nistrativas dos sistemas de administragdo financeira e contabilida
de de servigos gerais;

II1 - propor as providéncias tendentes a assegurar aos
Pl
diversos elementos do 0s recursos financeiros e materfais
que sejam necessarios para o respectivo funcionamento;

IV - promover o controle orgamentario, financeiro e pa-
trimonfal do Cwwtee; C ¢V~

V - movimentar, juntamente com o Diretor, as contas e
0s recursos do Cemtresr c:&f*é;r
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YI - propor medidas que visem ao aperfeicoamento e a
mator eficiéncia das atividades do Servigo;

YII - supervisionar a elaboragao dos relatorios do Ser -
vigo.
GZJ' .‘ -\‘\_
Art. 8 - Ao Diretor da Divisio de Pessoal {ncumbe:

I - orientar, coordenar e controlar as atividades das
Segoes da Divisdo:

IT - assegurar o cumprimento das normas té@cnicas e admi
nistrativas emanadas do SIPEC;

111 - propor as providéncias tendentes a assegurar aos
diversos elementos do INEP os recursos humanos necessarios para o
respectivo funcionamento;

IV - participar da elaboragio das propostas orcamentd -
rias;

V - propor 2; D;nptor~ﬂernl medidas que visem ao aper-
fuiqoameato{;_i mafor das atividades da Divisdo;
z —
{:jYIE- supervisfonar a elaboragao dos relatorios da Divi-
sdo.

2 = s cxajuuv“ et o déax-«ffto o Sfeom e audl T
e$@ﬁﬁ;“P;§&a.¢auusaﬂw-aj:é gy&Af léLb-Qﬁ%édpe,aémeélcukéﬂﬂéabwaﬁk

rt. IU - Ao Diretor 6- ﬁivisao de Atividades Auxiliares
incumbe:

I -~ orientar, coordenar e controlar as atividades das
Secoes da Divisdo:

I1 - assegurar o cuuprimeﬁto das normas técnicas e admi
nistrativas dos sistemas de administragdo financeira e contabilida
de e de servigos gerais;

111 - propor as providéncias tendentes a assegurar aos-
diversos elementos do INEP os recurses financeiros e materiais que
sejam necessarios para o respectivo funcionamento;

IV - participar da ¢1ab9rlc§o das propostas orgamenta -
rias;
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: V - promover o controle orgamentirio, financeiro e pa -
trimonial;

VI - manifestar-se sobre a programagiao do INEP, conside-
rando os recursos financeiros necessirios e os disponTveis;

VII - movimentar, juntamente com o Diretor-Geral, ou com
a autoridade delegada, as contas e os recursos do orgao;

VIII - assinar ordens de pagamento, empenhos e demais atos

da administragdo financeira, de conformidade com as determinacgdes d
Diretor-Geral;

IX - propor ao Diretor-Geral medidas que visem ao aper -
feigoamento ¢ 3 mafor ef das atividades da Divisdo;

>
(: XF- supervisionar a elaboragdo dos ralatirios da Divi -

sdo. = Pripr aw DO - Joof) & Apipansio tm Aofiran A orn oAbl
cvemiaad Gﬂnfﬁwaién 9¢?ﬁ~f};k Be, & Diwclsy N2th(ncio Tonlorweidain, R

1 o Art.ﬁﬁ? =“Ros EnTes ‘de SQQoas incumbe:
I - dirigir as atividades da Segdo;

I1 - cumprir, observada a orientagdo do Diretor da Divi-
sio, as normas emanadas dos Orgdos centrais e setorfais dos respec-
tivos sistemas;

II1 - propor medidas com vistas a assegurar a constante me
Thoria das técnicas e meétodos de trabalho;

IV -« zelar pelo equipamento e material sob sua responsa

bilidade.
52'9 \_ﬂibg,n., -
Art. 8 - Aos Chefes de Unidadas incumbe: #f Eeiculin
L -‘" A Sy
I - dirigir as atividades de sua Unidade; da fi,r ot

I1 - cumprir as ordens recebidas de seu Coordenador ou
Chefe de Segdo, observando as normas legais e regulamentares vigen
tes; '

111 - requisitar, receber e distribuir o material neces-
sario aos servigos afetos a Unidade;

IV - zelar pelo equipamento ¢ material su= sua guarda.
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CapTtulo V

DISPOSIGUES GERAIS f
A=
y

Art. 8 - Os ocupantes dos Cargos de Direcdo e Assessora

mento Superiores, bem como das fungdoes de Direcdo e Assisténcia In ok

termediariasserdo substituTdos em seus impedimentos:

I - o Diretor-Geral, pelo Diretor da Divisdo de Ativi-
dades Auxilfares ou pelo Coordenador da Coordenadoria Técnica, de
signado pelo Ministro de Estado;

IT1 - o Diretor do Centro Brasileiro de Pesquisas Educa-
cionais, por um dos Coordenadores indicadog por ele;

II1 - os Diretores de Divisao, Coordenadores e Chefes ’
por um dos funciondrios que lhes sejam subordinados e por eles in-
dicado;

IV - os Assessores, bem como o Secretdrio Administrati-
vo e o Secretdrio do Diretor-Geral, por funciondrios de livre esco
Tha do Diretor-Geral;

V - os Assistentes bem como o Secretdrio Administrati-
vo do CBPE, por funcion@rios indicados pelos dirigentes a quem as-
sistem.

2o
Art, 8 - 0 Fundo Especial, de natureza contabil, insti-
tuTdo pele Art. 15 do Decreto n? 66.967, de 27 de julho de 1970 ,
denomina~se "Fundo Especial de Estudos e Pesquisas Educacionais”,e
sera constitufdo dos seguintes recursos, dentre outros previstos
em legislagdo propria:

I - dotagoes consignadas no orgamento geral da Unido;
II - repasses de outros fundos;
IIT - rendas proprias de servigos, inclusive publicagdes;
IV - doagdes, subvengoes e auxTlios;

V - reversiao de quaisquer importancias, 1nclu§iva.quq1
do for o caso, das relativas a bolsas de estudo ou aux¥lio indi -
viduais;
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VI - saldo verificado no fim de cada exercTcio, que cons
tituira rceeita do exercTcio seguinte;

VII - receftas diversas.

//’-’_ﬁ .'I,J dfa
Art. 3 - Cabe ao Dirctor—ﬁorth’?acedl autonomia adminis
//// trativa e financeira do 3rgao. e observada a legislagdo vigente:

I - estabelecer normas internas de administracgio geral;

IT - gerir o "Fundo Especial de Estudos e Pesquisas Edu-
cacifonais"”.

3/
Art. ® - 0 INEP pode prestar servicos compatTveis com

suas atividades e competéncia mediante retribuicgio, bem como subcon
tratar servigos.

32
Art., 3 - 0s recursos do Fundo Especial de Estudos e Pes-
quisas Educacionais serdo, obrigatoriamente, depositados no Banco
do Brasil S/A, e figurarido aﬁ”ﬂrcmento PrEpr{o’,m a ser ela-
borado, anualmente, pelo INEP e submetido & aprovagido do Secreta -
rio-Geral do MEC.

Art. j;:- 0 INEP dispoe de Quadro Permanente de Pessoal,
nos termos do Decreto niimero 74 448, de 22 de agosto de 1974,
k{
Art. 3 - Mediante autorizagdo do Ministro de Estado, o
INEP podera contratar, diretamente, especialistas e consultores téc
nicos, na forma prevista no artigo 96, do Decreto-Lei{ niumero 200,de
25 de fevereiro de 1967.

Art.aég - 0 INEP, para o desempenho do que lhe compete,po
de entrar em entendimento direto com drgidos federais, estaduais e
municipais, bem como com entidades particulares.
3y
Art. # - As dividas e os casos omissos serdo decididos
pelo Diretor-Geral "ad.referendum” do Ministro de Estado ou autori-
dade delegada.
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MINISTERIO DA EDUCAGAOD £ CULTURA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS

REGIMENTO INTERNO

CapTtulo I
FINALIDADE

Art, 10 - 0 Instituto Nacfonal de Estudos e Pesquisas E-
ducacionais - INEP, do Ministé@rio da Educagio e Cultura, criado pela
Lei nimero 378, de 13 de janeiro de 1937, modificada pelo Decreto-Lei
nimero 580, de 30 de julho de 1938, & Grgdo autdnomo vinculado 3 Se-
cretaria-Geral do Hinistério, gozando de autonomia administrativa e
financeira, nos termos do artigo 172 e seus pardgrafos, do Decreto -
Lei niimero 200, de 25 de fevereiro de 1967, alterado pelo Decreto-Led
nimero 900, de 29 de setembro de 1969, e assegurada pelo artigo 14,
do Decreto niimero 66.967, de 27 de julho de 1970,

Art. 29 - O INEP, conforme o Decrato numero 71 407, de
20 de novembro de 1972, tem por finalidade, como drgdo central de di-
regdo superior, exercer todas as atividades necessidrias ao estimulo ,
coordenagdo, realfzagdo e difusdo da pesquisa educacional no Pafs.

CapTtuleo 11

ESTRUTURA

Art. 39 - 0 INEP compreende em sua estrutura basica:

L
1

Coordenadoria Técnica

Centro Brasileiro de Pesquisas Educacionais-CBPE
Divisdo de Pessoal

Divisdo de Atividades Auxiliares

I1
198
Iv

i
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Art., 49 - 0 Centro Brasileiro de Pesquisas Educactionais -

CBPE compreende:

I1 -

I -

§ 10 -
compreende

IT -

1T -
IV -

§ 20 -

cionais compreende:

)
It -
I -
IV -
¥ -
Vi -
Vil -

§ 39 -

] -
Il -

Art, 59

2 -
It -
Irr -

Coordenadoria de Estudos e Pesquisas Educacionais
Coordenadoria de Documentagdo e Informacdes Educaci
onais

Servigo de Atividades Auxiliares

A Coordenadoria de EsBudos e Pesquisas Educacionais

Unidade de Planejamento, Coordenaciao e Controle
Unidade de Apoio TEenico

Unidade de Apoio Administrative

Sistema Executor de Estudos, Pesquisas e Experimen-
tagdo

Unfdade de Assist@ncia Técnica

A Coordenadoria de Documentafio e Informacdes Educa

Unidade de Planejamento, Coordenacio e Controle
Biblioteca-Riicleo (Unidade)

Unidade Thesaurus

Unidade Bibliografia

Unidade Pergunta-Resposta

Unidade de Publicagdes

Unidade de Reprografia

0 Servigo de Atividades Auxiliares compreende:

‘Unidade Financeira e Contdbi)

Unidade de Servicos Gerais

- A Divisdo de Pessoal compreende:

Secio da Forgca de Trabalho
Seclo de Legislagdio, Direitos e Deveres
Segiio de Preparo de Pagamento
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Art, 69 « A Divisiio de Atividades Auxiliares compreende
I = Segdo de Administragdo Financeira e Contabilidade

a) Bnidade Orgamentiria

b) Unidade Financeira

¢) Unidade Patrimonial

d) Unidade de Eserituracie

e) Unidade de Tomada e Prestagiio de Contas

Il - Seciio de Servicos Gerais

2) Uniddde de Material
b) Unidade de Almomarifado
¢) Unidade de Servicos Gerais da Sede

CapTtulo III
COMPETENCIA

Art, 79 - Compete ao INEP:

I - estabelecer, em articulacdo com os Srgdios interes
sados, um programa de estudos, pesquisas e experimentacio educacio -
nais, capaz de proporcionar subsTdfos para a consecucio, em dmbito
nacional e na forma mais completa possTvel, dos objetivos da polTti-
ca educacional em vigor, ou para a reformulagio dessa polTtica:

11 - participar da execuclio do programa mencionado ne
item precedente, realizando ou prestando apeio tdcnico e/ou financei
ro para a realizagiio de estudos, pesquisas e experimentaciio nele con
tidos:

111 - fazer o acompanhamento e a avaliacdo dos projetos
- que se desenvolvam com sua participacgido;

IV - coordenar, mediante consultas e entendimentos, os
demais estudos, pesquisas e experimentagdo educacionais que se reali
zem no PaTs;

V - realizar estudos, pesquisas e experimentacio vi-

sando a solugBes inovadoras para o aperfeigoamento da educacio nacio
nal:
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VI - operar e manter um subsistema de documentacgio e in
formagdes educacionais que esclareca frgios e especialistas sobre a
realizaciio de estudos, pesquisas e experimentacfo na frea da Cducacio,
que alicerce e facilite tais trabalhos, e que fundamente ¢ harmonize
decisdes a serem adotadas;

VII - difundir os trabalhes realizados sob sua responsa-
bilidade e trabalhos de cutras fontes, que contribuam pars o aprimora
mento da educagdo nacional;

VIIT -~ prestar assisté@ncia t&cnica a Trgdos da administra
¢80 piiblica federais, estaduais e municipais e a entidades particula-
res para a realizacdo de estudos, pesquisas e experimentagdo educacio
nais, bem como para a implantacdo das solugdes indicadas pelos traba
lhos a seu cargo;

IX - colaborar na formagdo e promover o treinamento, o
aperfeicoamento,e a atualizacdo de recursos humanos nos campes da pes
quisa e da documentagio e informagiic educacionais.

Art, 80 - Compete 3 Coordenadoria T@cnica:

I - proper normas e crit@rios gerais para a elaboracgio
de planes, programas, projetos e atividades:

IT - elaborar planos e programas, englebando os proje -
toes e atividades, cufa realizagio tenha sido decidida pelo Diretor-Ge
ral, bem como as diretrizes deles decorrentes;

IIT - elaborar, com a colaboragdo do CBPE, da DivisZo de
Pessoal e da Divisdo de Atividades Auxiliares, as propostas do orga -
mento plurianual de investimentos e do orcamento-programa anual;

IV - propor normas e critérios gerais para anflise, bem
como para acompanhamento, centrole e avaliagiio de planes, programas e
projetos;

V - analisar os planos, programas, projetes e ativida-
des que venham a ser elaborados pelo CBPE, bem como 08 projetos a se
rem desenvelvidos por intermédio de agentes externos com o apeio téc
nico e/ou financeiro do INEP;
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VI - controlar e avaliar a execugde dos planos , progra
mas, projetos e atividades a cargo diretamente do INEP, bem como acom-
panhar @ avaliar a execucdo de projetos, desenvolvidos por agentes ex
ternos;
VII - selecifonar instituicOes que, por sua natureza @
qudlificagdio, se encontram em condigdes de participar, mediante convé
nfos e contratos, da execugdo do programa do INEP;

VIII - preparar convénios, contratos e acordos com drgdos
da administragdo publica, entidades privadas e especialistas para a
realizagdo de estudos, pesquisas e experimentacio de interesse da edy
cagdo, @ de outros servicos de natureza t@¥cnica, inclusive curses, es
tagios e semindrios para a formacdo, o trefnamento, o aperfeigoamento
e a atualizagao de recurses humanos nos campos da pesguisa e da documen

tagio e informagdo educacionais;

IX - elaborar a programagao financeira de deseabolbo ¢
prepor normas e critérios para a liberagdo de recursos, de modo 2 ga
rantir a continuidade dos projetos em execucgdo;

X - acompanhar, do ponto de vista t@cnico, a execugdo
de cuonvénies, contratos e acordos;

X1 - elaborar ou consolidar a elaboracio de relatdrios
do IH?P._

Art. 99 - Compete a0 Centro Brasileiro de Pesquisas Educa

--------- i

cionais:
i

I - exercer atividades que permitam ao INEP desempe
nhar sua competeéncia deorgao central de um sistema nacfonal executor de
estudos e pesquisas educacionais e de orgds central de um subsistema
de documentagdo e informagdes educacisnais, no ambito do Ministérie da
Educacdo e Cultura; :

11 - prestar assisténcia t@cnica para a realizacdo de
estudos, pesquisas e experimentagdo educacionais, benm como para a implan
tagdo das solugdes indicadas pelos trabalhos a cargo do INEP, tudo, se-
gundo determinag@o do Diretor-Geral.

111 - orientar estdgios, treinamero em servigo e semind
rios nos campos da pesquisa e da documentacdo e informagdo educationais;

1V - difundir trabalhos que contribuam para o aperfei
goamento da educagdo ncafonal;

[
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¥ - colaborar com a Coordenadoria Técnica na elabora -
gio das propostas orcamentdrias do INEP;

VI - fornecer dados para os relatdrios do INEP,

§ 10 - Compete 3 Coordenadorfa de Estudos e Pesquisas E-
ducacionais: o

I - elaborar e/ou desenvolver projetos de estudos, pes
quisas e experimentagdo educacionais, conforme a programacio do INEP;

IT - supervisionar o desenvolvimento,por outras entida-
des, de projetos elaborados pela Coordenadoria;

II1 - realizar outros trabalhos técnicos, sem prejufzo
das atividades programadas;

- IV - orientar estigios e treinamento em servigo, promo-
vidos pelo INEP para o aperfeigoamento de recursos humanos ne campo
da pesquisa educacional;

V - prestar assisténcia técnica a orgios federais, es-
taduais e municipais e a entidades particulares para a realizacio de
estudos, pesquisas e experimentacdo educacionais, bem como para a im-
plantacdo das solugdes indicadas pelos trabalhos a cargo do INEP;

VI - manter estreito contacto com os Orgdos do MEC 2
com entidades que militam no campo da pesquisa educacional, no Pafs e
no exterior;

VII - fornecer dados para oes relatdorios do Centro.
—— A gﬁ A% /50 do Mapumal 4 J""cum
§ 29 - COEpcte a Coordenadoria de Documentagdo e Informl
goes Educacienais. _

i

———

I - gonstituir, manter e gerenciar uma rede de informa
goes educacionais que cubra todo o territério nacionaly

11 —fitcadtr a pedidos de informagoes sobre educagao ,
formulados por pessoas ou entidades, no Pals e no exteriory

IIT - divulgar trabalhos que contribuam para o aperfeigo
amento da educagdo nacional;
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IV -~ manter permanente intercimbio com entidades que
atuem na 3drea da Educagdo, no Pafs e no @xterior;

V « orientar estigios e treinamento em servigo, promo
vidos pelo INEP para o apeffeicoamento de recursos humanos no campo
da decumentagdo e informacdo educacionais;

VI - fornecer dados para os rel'tt'o'ri os do Centro,
M“M> A /{Q/\T’J ’Q{] f‘.«‘!;’;? LA (1.

§ 39 - Compete a0 Servigo de Atividades Auxiliares:

I - apoiar administrativamente o funcionamento do Cen
tro, observando as normas emanadas dos sistemas de administragdo fi-
nanceira e contabilidade e de servigosgerais, bem como da Divisdo de
Atividades Auxilfares;

I - receber e aplicar os recursos remetidos ao Centro,
mantendo atualizada a contabilidade analftica referente & execugdo or
camentaria e financeira do &rgdo;

II1 - emitir cheques ou ordens de pagamento para liquida
¢30 de despesas;

IV = preparar as prestacoes de contas;

V - prever, especificar, adquirir, receber, conferir,
registrar, estocar, conservar, distribuir, suprir, baixar e alienar
o material permanente & de consumo, bem como manter atualizadas as
respectivas fichas o mapes de controle e movimento;

VI - organizar e controlar o inventdrio do material per
manente do Centro;

VII - manter um cadastro de licitantes e promover lici-
tagdes para aquisigoes de material, exccugdo de obras e prestagio de
servigos;

VIII - prestar seevicos de administracgdo geral:

IX - fornecer dados para os relatorios do Centro.
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Art. 10 - Compete & Divisdo de Pessoal:

I « exercer as atividades de gestdo, orientacio, execu
cio e conteole de assuntos concernentes 3 administragio de pessoal;

11 - manter permanente relacionamento com o DASP e com o
Depardamento do Pessoal do MEC;

I1l - colaborar com a Coordenadoria T&cnica na elaboragio
~ das propostas orcamentirias do INEP;

1V - preparar o pagamento do pessoal;

Y - fornecer dados para os relatdrios do INEP,

§ 19 - Compete & Segio da Forca do Trabalho:

I - executar as atividades relacionadas com a classifi-
cagio e retribuicio de cargos, funcgies e empregos;

I1 - proceder & andlise e estudos para a criagio, altera
cdo,extingdio e supressio de cargos, funcfes ¢ empregos:

111 - colaborar na elaboragio das propostas orguuentirias.
com relagdic as despesas do pessoal;

IV - estudar as necessidades de recrutamento e selecdo d&
pessoal qualificado;

V - planejar e promover atividades de treinamento para
pessoal qualificado requerido pelas necessidades do INEP;

¥l -« fornecer dados para os relatorios da Divisdo,

§ 20 - Compete & Seciio de Legislagiio, Direitos e Deveres:

I - aplicar a legislagdo de Pessoal, referente a direi
tos, vantagens, deveres, responsabilidades e acio disciplinar;

I1 - manter os servidores informados dos assuntos que lhes
digam respeito;

I1T - mrganizar e manter atualizado o assentamento indivi
dual do pessoal;

IV - promever expediente para o preenchimento de cargos,
fungles e empregos e para ¢ publicacio des ates respectiveos;
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Y - organizar os elementos necessBrios ao processamen
to de promocdes e acesso dos funciondrios, propondo a publicagiio das
respectivas listas de antiguidade e merecimento;

VI - elaborar certiddes de atos i vista dos registros
existentes;

VII « instruir recursos:

VIII - infciar o processo de aposentadoria compulsdria e
instruir os referentes a vantagens e concessfes legais:

IX - organizar e publicar, o "Almanaque de Pessoal do
INEP"

X « instruir processos de concessdo de licengas e pen
soes;

XI - emitir parecer sobre pedidos de reconsideracio e
recursos, referentes a atos que versem sobre assunto de sua comwetﬁg
cia;

XII « examinar processos relativos a inquéritos adminis
trativos, submetidos & sua apreciagdo e opinar sobre as providéncias
propostas;

XIII « coordenar os elementos que devem ser fornecédos
ao Poder Judicidrio para efeito de instrugdo de agoes judiciais que
envolvam questdes de administragdo, legislaciao de pessoal e legisla-
¢do trabalhista;

XIV - fornecer dados para ®s relatdrios da Divisdo.

§ 30 - Compete & Segao de Preparo de Pagamento:

I - realizar o levantamento da freqiincin mensal d o
pessoal do INEP;

IT - elaborar 2s folhas de pagamento e¢ demais documen-
tos correlatos;

II1 - efetuar os c@lculos nos processos de pagamento por
exercTcios anteriores;

IV - preparar as Declaracoes de Rendimentos recebidos
pelos servidores do INEP para fins de Imposto de Renda;

V -« fornecer dados para os relatérios da Divisdo.
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Art, 11 - Compete 3 Divisdo de Atividades Auxiliares:

I -~ apoiar administrativamente o funcionamento do INEP,
observando as normas emanadas dos sistemas de administracido fimanceira
¢ contabilidade e de servigos gerais;

IT - manter permanente relacionamento com os drgiies seto
riais dos sistemas administrativos aos quais esteja integrado;

111 « colaborar com a Coordenadoria Técnica na elaboragio
das propostas orcamentirias;

IV - elaborar o orgamento prdprio do INEP;

V - acompanhar, do ponto de vista da administragio finan
ceira e contabilidade, a execugdo de convénios, contratos e acordos;

VI - fornecer dados para os relatdrios do INEP,

§ 10 - Compete @ Seciio de Administracio Financeira e Conta
bilidade:
I - receber e aplicar os recursos destinados ao INEP,man
tendo atualizada a contabilidade analTtica referente @ execucgdo orcamen
tiria e financeira do drgdo;

Il - emitir cheques ou ordens de pagamanto para liquidacio
das despesas;

11! - controlar os compromissos financeires estabelecidos em
convénios e contratos firmados pelo drgio;

1V - preparar as prestacoes de contas

V - assegurar os meios necessirios ao deslocamento de ser
vidores, mediante requisicgio de passagens e pagamento de didrias obser-
vada, sempre, a publicagio dos atos concessivos no Boletim Interno;

VI - fornecer dados para ®s relatdrics da Divisde,

§ 20 - Compete & Secdo de Servigos Gerais:

I - prever, especificar, adquirir, receber, conferir, re
gistrar, estocar, conservar, distribuir, suprir, baixar e alienar o ma
terial permanente ¢ o de consumo, bem como manter atualizadas as res-
pectivas fichas e os mapas de controle de movimento;

Il - organizar e controlar o inventiric do material perma
nente;
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I[II - promover a tomada de contas dos almoxarifes;

IV « prestar servigos de administracio geral na sede do
drgio:

V - fornecer dados para os relatérios da Divisio.

Art. 12 - A competéncia das Unidades serd estabelecida ne
Manual de Organizacdo ¢ Funcionamento do INEP, a ser aprovade por ato
do Diretor-Geral, apds aprecifado pela Secretaria-Geral do Ministério.

Cap¥Ttulo IV
DIRECKO, ASSESSORAMENTO E ASSISTENCIA

Art, 13 - 0 INEP & adwinistrado por um Diredor-Geral, no
weado em comissio pelo Presidente da Repiblica.

Art. 14 - 0 CBPE e as DivisGes sio administrados, cada um,
por um Diretor; e as Secgdes e UnidadeS,cada uma, por um Chefe, todos pro
vidos na forma da legislacio pertinente,

Parigrafo Onfco - A Coordenadoria Técnica € administrada
por um dos Assessores do Diretor-Geral, por ele designado.

Art. 15 « 0 Diretor-Geral teri Assessores, Secretirio Admi
nistrativo ¢ Secretidrio; o Diretor do CBPE terd Assistentes e Secretirio
Administrativo; e o Coordenador da Coordenadoria T@cnica e cada Diretor
de Divisdo Terdo Assistentes, todes providos na forma da legislagio per
tinente. '

CapTtulo V
ATRIBUICKO DO PESSOAL

Art. 16 - Ao Diretor-Geral incumbe:

I - administrar o INEP, dirigindo, coordenando e contro
lando todas as atividades do &rgdo e praticando os atos necessfirios ao
seu desempenho;
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11 - despachar com o Ministro de Estado ou com a autori-
dade delegada;

111 - decidir sobre os pianos e programas do INEP e premo
ver, quando conveniente, as medidas necessirias & sua reformulagio;

IV - desempenhar as fun¢Bes de ordenador de despesas;
VY - delegar competéncia;

VI - indicar os ocupantes para os cargos de Diregdo e As
sessoramento Superiores;

VI1 - designar e dispensar ocupantes de funcgao de Diregio
@ Assisténcia Intermedidrias e seus substitutos eventuwais:

VIII - representar o INEP junto a Srgios da administracgio
piiblica ou na esfera judiciiria, podendo delegar essa representacio;

IX « elogiar e aplicar penas disciplinares nos limites
de sua competéncia estatutiria;

X - determinar a instauragido de inquérito administrati-
vo @ processos de apuragao sumdria;

XI « determinar e autorizar a execugdo de servigos fora
da sede;

L ]

XII « fizar o hordrio de trabalho na sede, podendo anteci
par ou prorrogar ¢ perfode normal de atividades;

X111
X1y

P

conceder licengas;

requisitar passagens e transportes de qualquer natu
reza;

XY - supervisionar a programagdo orcamentiria do INEP,es
tabelecendo normas para a respectiva execugdo:;

XV¥I - bafxar portarias, instrugles e ordens de servigo;

XVII - propor e fazer executar um programa de prémios ¢ ou
tros incentivos a pessoas e¢ entidades que colaborem no plano de desen-
volvimento das atividades do INEP;

XVIII - propor ao Ministro de Estado a contratagdo de espe
cialistas e consultores técnicos, dentro dos recursos dispenTveis:
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XIX - movimentar, juntamente com o Diretor da Divisio d e
Atividades Auxiliares, as contas do Fundo Especial de Estudos e Pesqui
sas Educacionais;

XX - assinar conv@nios, contrates e acordes com entidades
nacionais, estrangeiras e internacionais:

XXI - arbitrar e conceder vantagens, honordrios e retribui
¢Bes por trabalho especial, na forma da legislagao vigente;

XXIT - assinar contratos de locagio de imBveis.

Art. 17 - Aos Assessores e Assistentes imcumbe:

I -~ opinar sobre assuntos da ems competéncia da respecti
va unidade organizacional, participando de estudos e colaborande no pre
paro de despachos de expedientes e na adogdo de outras providéncias;

IT - exercer atividades de planejamento, coordenacio e con
trole, atribufdas, conforme o case, pelo Diretor-Geral, Coordenador ou
Diretor a que assessoram ou assistem;

I11 - desempenhar tarefas de ligacbes de servico com pesso
as ou entidades;

IV - coordenar a elaboracdo de relatdrios.

Art, 18 - Ao Secretdrio Administrative do INEP incumbe:

I -~ orientar e controlar o recebimento, registro e enca-
minhamente ao Diretor-Geral da correspondéncia recebida;

I1 ~ distribuir a correspond@ncia oficial recebida,confor
me despacho do Diretor-Geral:

IIT - proceder ao exame prévio dos processos e demais docu
mentos que forem submetidos 3@ consideragdo e § decisfo do Diretor-Geral;

IV. - orientar e controlar a codificacio, protocolo e expe
digdo de toda a correspondé@ncia;

V - orfentar e controlar a execugio dos servigos de meca
nografia; :

VI - orientar e controlar o servigo de arquivamento de do
cumentos que nio fiquem nos outros setores do INEP;

VIl - supervisionar a redacdo do Boletim Interno:
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VIII - controlar a freql@ncia do pessoal da sede;

IX - elaborar a escala anual de f@rias do pessoal da se
de;

X -« fornecer dados para os relatdrios do INEP,

Art, 19 - Ao Secretirio do Diretor-Geral incumbe:

I - organizar a agenda das audi@ncias e atividades do
Diretor-Geral:

Il - atender as autoridades e outras pessoas que deseja
rem comunicar~se com o Diretor-Geral:

II1 - receber, registrar e arquivar a correspond@ncia pes
soal do Diretor-Geral.

Art, 20 - Ac Coordenador da Coordenadoria Té@cnica incumbe:

I - supervisionar ¢ coordenar as atividades da Coerdoni
doria Té&enica:

IT - organizar ¢ dirigir reunides de natureza tdenica
promovidas pelo INEP;

IIT - supervisionar & elaboracio dos relatérios da Coorde
nadoria, bem como os do INEP,

Art, 21 - Ao Diretor do Centro Brasileiro de Pesquisas Edu
cacionais incumbe:

I - administrar o Centro, dirigindo, coordenando e con
trolando todes as suas atividades, observada a orientagio do Diretor-Ge
ral;

I1 - propor ao Diretor-Geral a designaciio ou dispensa de
seu substituto eventual, bem como dos ocupantes de fungdes de Direcdo e
Assisténcia Intermedifirias e respectivos substitutos eventuais;

IT1 - estabelecer @ manter ligagdio com o8 &rgios interes-
sados nos campos de atividades do CBPE;

IV - apresentar o programa das atividades do CBPE e os
relatdrios perifdicos, conforme diretrizes expedidas pelo Diretor-Geral:
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V - opinar, do ponto de vista tE@cnico, sobre a realiza
¢do de estudos, pesquisas e experimentacao cogitados pelo INEP;

VI - representar o CBPE junto a Srglos da administracioe
pliblica ou na esfera judicifiria;

VII - desempenhar as funcGes de ordenador de despesas;

VIII - movimentar, juntamente com o Chefe do Servigo de
Atividades Auxiliares, as contas e recursos do CBPE;

IX - submeter ao Diretor-Geral as prestagoes de contas;

X - fixar o hor@rio de trabalho do Centro, podendo an
tecipar ou prorrogar o perfTode normal de atividades;

XI - delegar competéncia;
XII - aprovar a escala anual de f@rfas do pessoal do CBPE;

XIII - elogiar os servidores e aplicar-lhes penas disci -
plinares de repreensdo ou de suspensdo at& 15 dias, propondo ao Diretor
-Geral a instauragio do processo disciplinar, quando julgar que a pena
a ser aplicada exceda a sua algada,

Art, 22 - Ao Secretdrio Administrative do CBPE incumbe:

I - organizar a agenda das audi@ncias e atividades d o
Diretor;

Il - atender autoridades e outras pessoas que desejarem
comunicar-se com 0 Diretor;

II1 - receber, registrar e arquivar a correspondéncia pes
soal do Dieetor;

IV - orientar e controlar o recebimento, registro e enca
minhamento ao Dieetor da correspond@ncia oficial recebida;

V - distribuir a correspondéncia offcial recebida, con-
forme despacho do Diretor;

VI - proceder ao exame pré@vio dos processos e demais do
cumentos que forem submetidos 3 consideracdo e i decisio do Diretor;

VII - redigir a correspondéncia oficial;
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VII1 - orientar e controlar a coedificacio, protocolo e expe
digiio da documentaciio de CBPE:

IX - orientar e controlar a execuciio do servigo de mecano
grafia;

X - orientar e controlar o servigo de arquivamento de do
cumentos que nio figquem nos outros setores do CBPE:

X1 - controlar a freqééncia do pessoa)l do CBPE;
XI1 « elaborar a escala anual de f@rias do pessoal do CBPE;
XII1 - fornecer dados para os relatérios do CBPE,

Art, 23 - Aos Coordenadores de Estudos e Pesquisas Educacie
nais e de Documentagdo e Informagdes Educacionais incumbe:

1 - supervisionar e coordenar os trabalhos da Coordenade
ria respectiva;

I1 - substituir o Diretor do CBPE, quando designado para

{sso;
Il - supervisionar a elaboragao dos relatdrios da Coorde-
nadoria.
Art. 24 - Ao Chefe do Servigo de Atividades Auxiliares incum
be:

I - orientar, coordenar e controlar as atividades de apoio
administrativo ao funciomsamento do CBPE;

11 - assegurar o cumprimento das normas t@cnicas e adminis
trativas dos sistemas de administragio financeira e contabilidade e & ser
vigos gerais;

I11 - propor as providéncias tendendes a assegurar aos di
versos elementos do CBPE os recursos financefros ¢ materiais que sejam
necessirios para o respectivo funcionamento;

IV - promover o controle orcamentirio, financeiro e patri
monial do CBPE;

-V - movimentar, juntamente com o Diretor, as contas e os
recursos do CBPE;
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V1 - propor medidas que visem ao aperfeicoamento ¢ & mafor
efici@ncia das atividades do Servigo:

VII - supervisionar a elaboragio dos relatirios do Servige,

Art, 25 - Ao Diretor da Divisio de Pessoal incumbe:

I - orientar, coordenar e controlar as atividades das Se-
¢oes da Divisdo;

I1 - assegurar o cumprimento das normas t@cnicas e adminis
trativas emanadas do SIPEC;

111 - propor as providéncias tendentes a assegurar aos di-
versos elementos do INEP os recursos humanos necess@irios para o respec-
tive funcionamento:

IV - participar da elaboragiio das propestas ergamentBrias;

V « propor ao Diretor-Geral medidas que visem aoc aperfei-
goamento e & mador eficiicia das atividades da Divisdo:

VI < propor ao Diretor-Geral a designagio ou dispensa d e
seu substituto eventual, bem como dos ocupantes de fungoOes de Diregio e
Assist@ncia Intermedifrias e respectivos substitutos eventuais:

Vi1 - supervisionar a elaboragio dos relatdrios da Divisie,

Art, 26 - Ao Diretor da Divisio de Atividades Auxiliares in
cumbe :

I - orientar, coordenar ¢ controlar as atividades das Se
¢cGes da Divisio;

I1 - assegurer o cumprimento das normas técnicas e adminis
trativas dos sistemas de administracio financeira e contabilidade e de
serviges gerais;

111 « propor as providéncias tendentes a assegurar aos éf
versos elementos do INEP os recursos financeiros ¢ materiais que sejam
necessirios para o respective funcionamento;

IV - participar da elaboragio das propostas orgamentirias;

V - promover o controle orgamentirio, financeiro e patri-
monial;
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¥l -~ manifestar-se sobre a programagio do INEP, consideran
do os recursos financeiros necessirios e os disponTveis;

VII « movimentar, juntamente com o Diretor-Geral, ou com a
autoridade delegada, as contas e os recursos do drgio;

VII1 - assinar ordens de pagamento, empenhos e demais atos
da administracio financeira, de conformidade com as determinagBes do Df
retor-Geral;

IX « propor ao Diretor-Geral medidas que visem ao aperfei-
goamento e 3 maior eficicia das atividades da Divisdo;

X « propor ao Diretor-Geral a designacdo ou dispensa d e
seu substituto eventual, bem como dos ocupantes de funcdes de Direglo e
Assisténcia Intermedifdias e respectives substitutos eventuais:

XI - supervisionar a elaboragio dos relatdrios da Divisfo.

Art, 27 - Aos Chefes de Secdes incumbe:
I « dirigir as atividades da Secdo;

IT - cumprir, observada a orfentacdo do Diretor da Divisde,
as normas emanadas dos Srgdos centrais e setorfais dos respectives sis
temas;

IIT - propor medidas com vistas a assegurar a constante ne
Thoria das t@cnicas e m@todos de trabalho;

IV - zelar pelo equipamento e material sob sua responsabi-
Vidade.

Art, 28 - Aos Chefes de Unidades fncumbe:
I - dirigir as atividades de sua Unidade:

I1T « cumprir as ordens recebidas de seu Coordenador ou Che
fe de Secio, observando as normas legais e regulamentares vigentes;

IIT - requisitar, receber e distribuir o material necessiric
aos servigos afetos 2 Unidade;

IV « zelar pelo equipamento e material sob sva guarda,
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CapTtulo V-
DISPOSICOES GERAIS

Art, 29 - 0s ocupantes dos Cargos de Diregiao e¢ Assessora-
mento Superiores, bem como das fungBes de Diregdo e Assisténcia Inter
mediirias serfo substitufdos em seus {mpedimentos:

I « o Diretor-Geral, pelo Diretor da Divisio de Ativida
des Auxiliares ou pelo Coordenador da Coordenadoria TEcnica, designa-
do pelo Minigtro de Estado;

I1 - o Diretor do Centro Brasileiro de Pesquisas Educaci
onais, por um dos Coordenadores indicado por ele;

111 - os Diretores de Divisio, Coordenadores e Chefes por
um dos funcionirios que lhes sejam subordinados e por eles indicado;

1V -~ o8 Assessores, bem como o Secretirio Administrative
e o Secretirio do Diretor-Geral, por funcioniirfos de lisre escolha do
Diretor-Geral;

_ Y - os Assistentes,.bem como o Secretirio Administrative
do CBPE, por funcionfirios indicados pelos dirigentes a quem assistem,

Art. 30 - 0 Fundo Especial, de natureza contibil, instity
fdo pele Art. 15 do Decreto n® 66,967, de 27 de julho de 1970 dnnouinu
~s¢ “Fundo Especfal de Estudos e Pesquisas Educacionais®, e serf cons
titiTdo dos seguintes recursos, dentre outros previstos em Iogislaqto
prépria:

1 - dotacGes consignadas no orgamento geral da nniio:ﬂ;

11 - repasses de outros fundos; K\i
111 - rendas préprias de servigos, inclusive publieacit!; \g
IV - doagdes, subvencdes e auxTlies; \ X, |

\ M
¥V - reversio de quaisquer importincias, inclusive, qi{g!& A

do for o caso, das relativas a bolsas de estudo ou auxTiio individuais;
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VI - saldo verificado no fim de cada exercfcio, que consti
tuirf receita do exercVcio seguinte;

VIl « receitas diversas,

Art. 31 - O INEP pode prestar servigos compatTveis com suas
atividades e colpotiacfl mediante retribuigdo, bem como subcontratar
servigos.

Art, 32 « Cabe ao Diretor-Geral, em face da autonomia admi-
nistrativa e financeira do Grgio, e observada a legislacio vigente:

I - estabelecer normas internas de adménistracio §era!;

IT1 -~ gerir o "Fundo Especia) de Estudos ¢ Pesquisas Educa-
cionais”,

Art. 33 - 0s recursos do Fundo Especial de Estudos e Pesqui
sas Educacionais serdo, obrigatoriamente, depositades no Banco do Bra-
si1 S/A, e figurarfe em Orgamento Pripric, a ser elaborado, anualmente,
pelo INEP e submetido & aprovagdo do Secretirio-Geral do MEC.

Art. 34 - 0 INEP dispbe de Quadro Permanente de Pessocal,nos
termos do Decreto niimero 74 448, de 22 de agosto de 1974,

Art, 35 - Mediante autorixlcao do Ministro de Estado,o INEP
poderd contratar, diretamente, especialistas e consultores técnicos, na
forma prevista no artigo 96, do Decreto-Lei nimero 200, de 25 de feve -
refro de 1967,

Art. 36 - 0 INEP, para o desempenho do que lhe compete, po
de entrar em entendimento direto com Srgdos federais, estaduais e mun{
cipais, bem como com entidades particulaees,

Art, 37 - Ad diividas e os casos omissos serde decididos pe
1o Diretor-Geral “ad,referendum” do Ministro de Estado ou autoridade de
Tegada,
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Deereto n? de de de 1974

Dispoe sobre a estrutura basiea do Insti
tuto Naeional de Estudos e Pesquisas Edu
eaetonate, do Ministério da Eduecagao e
Cultura, e da outras providéneias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, usando da atribuigao que
lhe confere o artigo 81, itens III e V, da Constituigao,e tendo
em vista o disposto no artigo 181, itens I e IV, do Decreto- Let
nQ 200, de 25 de fevereiro de 1967, decreta:

Capitulo I
NATUREZA F FINALIDADE

Art, 19 - 0 Instituto Nacional de Estudos e Pesqui
sas Educactionais-INEP, do Ministério da Educagao e Cultura,cria
do pela Let n? 378, de 13 de janeiro de 1937, modificada pelo
Decreto-Let n9 580, de 30 de julho de 1938, € orgao autonomo vin
culado a@ Secretaria-Geral do Ministério, gozando de  autonomia
administrativa e financeira, nos termos do artigo 172 e seus pa
ragrafos, do Decreto-Lei nQ 200, de 25 de fevereiro de 1967, al
terado pelo Decreto-Lei n? 900, de 29 de setembro de 1969 e as

segurada pelo artigo 14, do Deereto n? 66 967, de 27 de  julho
de 1970.

Art, 20 - 0 INEP tem por finalidade, como é6rgao cen
tral de diregdo superior, exercer todas ae atividades necessdari
as ao estimulo, coordenagao, vealizagcao e difusao da pesquisa e

ducaetonal no Pais.

Art, 39 - Para atingir sua finalidade, compete ao
INEP:

I - coordenar a pesquisa educacional no Pais,es

tabelecendo anualmente, em consonancia com as entidades interes

e
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sadas, um programa de estudos, pesquigas e experimentagao,de am
bito nactional, complementado com a manutengao de um fluxo perma
nente de informagoes:

IT - estimular a pesquisa educacional no Pais,me
diante: o apoio financeiro a entidades que tiverem seus proje
tos ineluidos no programa anual; a assisténeia téemica para a
elaboragdo e/ou desenvolvimento de projetos; e a eolaboragao no
preparo de recursos humanos;

IIT - regliaar, por intermédio de seu Centro Bra
sileiro de Pesquisas Educacionais, pesquisas bdsicas e aplica -

das, constantes do programa anual;

IV - difundir trabalhos desenvolvidos pelo orgao,
bem como trabalhos de outras fontes, que contribuam para o apri

moramento da educacao nacional,

V - operar e manter um substistema de documenta-
eao e informagoes educactonais que apote a realizagac de estudos,
pesquisas e experimentagao e possibilite ao INEP exercer sua fun
cao de orgao coordenador da pesquisa educactional no Pais.

Capitulo II
ESTRUTURA BASICA

Art, 49 - 0 INEP tem a seguinte estrutura bastica

I - Coordenadoria Téenica
II - Centro Brasileiro de Pesquisas FEdueacionais
CBPE
III - Divisao de Pessoal
IV - Divisao de Atividades Auxiliares

Capitulo IIT
COMPETENCIA DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art., 59 - Compete a Coordenadoria Téenica:

I - planejar, coordenar e controlar as ativida-
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des da competéncia do INEP;

II - elaborar as propostas de orgamento plurianu
al de investimentos e de orgamento-programa anual, bem como a

programagdo financeira de desembolsgo;

IIT - eoordenar o estabelecimento do programa anu
al de estudos, peésquisas e experimentagao educacionais,engloban
do projetoe a ecargo do INEP e projetos a cargo de outras entida
des;

IV - analisar, com vistas a programagao anual,os
projetos apresentados por agentes externos; acompanhar o desen-
volvimento dos que forem seleeionados; e avaliar os resultados
obtidos.

Art, 69 - Compete ao Centro Brasileiro de Pesquisas
Educacionats:

I - exercer atividades que assegurem ao INEP de
sempenhar sua competéncia de orgao central de um sistema nacto-
nal executor de estudos e pesquisas educacionais e de 6rgdo cen
tral de um subsistema de documentacao e informagoes educacionais
no ambito do Ministério da Educagao e Cultura:

IT - prestar assisténcia téenica para a elabora-
gao e/ou desenvolvimento de projetos de estudos, pesquisas e ex
perimentagao educacionais;

IIT - orientar o preparo de recursos humanos nos

campos da pesquisa e da documentagao e informagao educacionais;
IV - difundir trabalhos que contribuam para )
aprimoramento da educagao nacional.
Art, 79 - Compete a Divieqo de Pessoal:

I - exercer as atividades de gestao, orientagao,
execugao e controle de assuntos concernentes a administragdo de

pessoal.
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Art. 89 - Compete a Divisao de Atividades Auzxilia-
res:

I - apoiar administrativamente o funcionamento
do INEP, observando as normas emanadas dos sistemas de adminis-
tragao financeira e contabilidade e de servigcos gerais:

II - elaborar o orgamento proprio do INEP,

Capitulo IV
DIREGAO E ASSESSORAMENTO

Art. 99 - 0 INEP é administrado por um Diretor-Ge

ral, nomeado em comissao pelo Presidente da Republica.

Art 109 - A Coordenadoria Téenica é  administrada
por um Coordenador e o CBPE e as Divisoes, cada um, por um Dire
tor, todos providos na forma da legislagao pertinente,

Art, 11 - 0 Diretor-Geral terq Assessores, Secretd
rio Administrativo e Secretario; o Diretor do CBPE terd Assisten
tes e Secretario Administrativo; e o Coordenador da Coordenado
ria Téenica e cada Diretor de Divisdo terdo Assistentes, todos

providos na forma da legislagao pertinente.

Capitulo V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - A estrutura das Unidades Organizacionais
de que trata este Decreto, bem como a competéneia das respecti-
vas subunidades e as atribuigoes do pessoal serdo estabelecidas
em Regimento Interno, observado o disposto no artigo 69, do De
ereto numero 68 885, de 6 de julho de 1971.

Art, 13 - 0 INEP dispoe de Quadro Permanente de Pes
soal, nos termos do Decreto nQ 74 448, de 22 de agosto de 1974,
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Art. 14 -~ Mediante autorizagdo do Ministro de Esta
do, o INEP poderd contratar, diretamente, espeeialistas e eon
sultores téenicos, na forma prevista no artigo 96, do Decreto-
Lei n9 200, de 25 de fevereiro de 1967,

Art. 15 - 0 INEP, unidade orgamentaria, elaborard,
anualmente, seu Orgamento Préprio, nos termos da Portaria Minis
tertal n9 731-BSB, de 31 de dezembro de 1973, englobando:

I - dotagoes consignadas no orgamento geral da

IT - repasses de outros Fundos;

IIT - rendas proprias de servigos, inclusive de
publicagoes ;

IV - doagoes, subvengoes e auxilios;

V - reversao de quaisquer importancias, inclusi
ve, quando for o casc, das relativas a bol
sas de estudo ou auxilios individuais:

VI - saldo verificado no fim de cada exercicio
financeiro, que constituird receita do exer
etetio seguinte;

VII - receitas diversas.

Art. 16 - 0 INEP, para o desempenho do que lhe com
pete, pode entrar em entendimento direto ecom érgaos federais,es

taduais e municipate, bem como com entidades particulares.

Art, 17 - 0 INEP pode prestar servigos compativeis
ecom suas atividades e competéneia, mediante retribuigao,bem co

mo subeontpatar servigos.

Art. 18 - As atuats tabelas discriminativas de car
gos em comissao e de fungoes gratificadas vigorardo até o provi
mento das fungoes de Diregao e Assessoramento Superiores e d e
Diregao e Assisténcia Intermediarias.

Art. 19 - Este Decreto entrard em vigor na data de
sua publicagao, revogando os artigos 29, 39, 40 e 59 e respecti
vos paragrafos, do Decreto n9 71 407, de 20 de nmovembro de 1972,
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GRUPOS-TAREFA DE QUE TRATA A PORTARIA
N9 729-BSB DE 09.10.72

DESPESA MENSAL

NTVEL ©GVENCIMENTO  REMUNER. pos

ol S MO 6T (*) Ov SALARTO Do et  YVAGAS®

o

GERENTE DE PROJETOS CORRELATOS n
ELZA RODRIGUES MARTINS 6.390,00  2.452,00 3.938,00 -
(Port.376-858, de 02.07.73-8P.18 |

de 12.07.73).

6T "PESQUISAS* 251.010,00 65.958,12 183.601,88 1.440,00

GT "DOCUMENTACKO E INFORMAGRO®  176.590,00  49.442,92 122.017,08 5.130,00

6T "APOIO E COORDENAGKO® 107,890,00 33.745,20 §8.024,80 16.120,00

TOTAL GERAL ......... 541.880,00 151,598,24 367.591,76 22.690,00

{(*) Tabela em vigor desde 01/04/74.

!
)
!
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APRESENTACKO

0 Manual do INEP, ainda em fase embriondria, com
preende duas partes: a la,, trata da competdncia, organiza-
¢a30 e atribuigSes do INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUI
SAS8 EDUCACIONAIS ~ INEP e de seus elementos constitutivos ;
a 2a., diz respeito ao funcionamento integrado desses ele

mentos constitutivos, segundo as rotinas de trabalho estabe
lecidas.

O Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Edu
cacionais & o Grgdo central de diregdo superior do Mikisté
rio da Educagdio e Cultura que tem por fihaikfdade exercer to
das as atividades necessiirias ao estimulo, coordenagao, rea
lizag@c e difusdo da pesqiisa educacional no Pals.

O presente manual fundamenta-se no gue prescrevem
© Decreto n¢ 71.407, de 20 de novembro de 1972, publicado no
Diario Oficial do dia 22, subsegiiente, que dispde sobre o
INEP e d& outras providéncias, e na Portaria n? 55-BSB, de
22 de janeiro de.1973, do Senhor Ministro da Educagioc e Cul
tura, publicada no Didrio Oficial do dia 30, subsegfiente |,
que aprova o Regimento Interno do &rgdo. '
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l. DO INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESOWISAS EDUCACIONAIS
A ~ Competéncia

~ Estabelecer, em articulagdo com os drgaos interessados,um
programa de estudos, pesquisas e experimentagdo educacionais, ca
paz de proporcionar subsidios para a consecugdo, em &mbito nacio-
nal e na forma mais completa possivel,dos objetivos da politica e
ducacional em vigor, ou para a reformulagido dessa politica.

~ Participar da execugao do progmama mencionado no item pre
cedente, realizando ou financiando estudos, pesquisas e experimen
tagao nele contidos.

~ Fazer o acompanhamento e a avaliagao dos projetos que se
desenvivem com sua participagdo.

= Coordenar, mediante consultas e entendimentos, os demais
estudos, pesquisas e experimentagdo que se realizam no Pals.

-~ Realizar estudos, pesquisas e experimentagado visando a s
lugOes inovadoras para o aperfeigoamento da educagido nacional.

- Operar e manter um subsistema de documentagdo e informagao
que esclarega Orgdos e especialistas sobre a realizacio de estudos,
pesquisas e experimentagido na drea da Educagao, que alicerce tais
trabalhos e que fundamente e harmoniza decisdes a serem adotadas.

= Divulgar os trabalhos realizados sob sua responsabilidade
e trabalho de outras fontes, que contribuam para o aprimoramento da
educagio nacional,

~ Prestar assisténcia t@cnica a Orgdos da administrag@o piibli
ca, federais, estaduais e municipais, e a entidades particulares pa
ra a realizagao de estudos, pesquisas e experimentagac educacionais
bem como para a implantagio das solugdes indicadas pelos trabalhos
a seu cargo.

- Promover a formarfo, 0 treinamento e o aperfeigoamento de
‘recursos humanos nos campos da pesquisa e da documentagao e infor
magdo educacimnais

O INEP, para o desempenho do que lhe compete, pode entrar
em entendimento direto com Srgdos federais, estaduais e municipais,
bem como com entidades particulares.

O INEP pode prestar servigos compativeis com suas atividades
e compet@ncia, mediante retribuigio, bem como subcontratar servigos,
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B ~ Organizacdoc
- Gabinete;
- Assessoria Técnica;
- Divisdo de Atividades Auxiliares;
= Centro Brasileiro de Pesquisas Educacionais;
= 5 Centros Regionais de Pesquisas Bducacionais

C ~ Atribuicdes do Diretor-Geral

-~ Administrar o INEP, diriginde, comrdenandc e controlando
todas as atividades do drgdc e praticando os atos necessirios ao
seu desempenho.

= Despachar com © Ministro de Estado ou com a autoridade de
legada.

=~ Decidir sobre os planos e programas do INEP e promover,
quando conveniente, as medidas necessirias i sua refsomulagio,

~ Delegar competéncia.

“sDesignar e dispensar o pessoal do Gabinete, bem como os
substitutos eventuais dos Diretores do Centro Brasileiro de Pes
quisas Edncacionais e dos Centros Regionais de Pesquisas Educaeio
nais, do Coordenador da Assessoria Técnica e do Diretor da Divisao
de Atividades Auxiliares.

= Designar e dispensar ocupantes de fungOes gratificadas e
seus substitutos eventuais.

~ Representar o INEP junto a Srgdos da administracio péiblica
ou na esfera judiciaria, podendo delegar essa representagio.

-~ Elogiar e aplicar penas disciplinares nos limites de sua
competéncia estatutiria.

= Determimar a ¢nstauragdo de inguérito administrativo e pro
cessos de apuragao sumaria.

- Determinar e autorizar a execugdo de servigos fora da sede.

- Aprovar a antecipagdo ou prorrogagio do perfode de normal
de trabalho, '

- Conceder licengas.
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- Propor e fazer executar um programa de prémios e outros
ineentivos a pessoas @ instituigdes que colaborem no plano de de
senvolvimento de suas atividadess

- Propor as tabeles de selario do pesscal sob o regims da
legislagédo trabalhiste)a contratagdo de técnicos, dantre dos recur
sos disponiveis,

~ Movimentar, juntamente com o Dirstor da Dig#isaoc de Ativida
des Auxiliares, as contas do Fundo Especisl de Estudos e Pesqhiisas
Educacicnaisy

= Assinar convénios, contratos e acordos com entidades na
cionais; estrangeiras e internacionaiss

- Arbitrar e conceder vantagens, honorarios e ratribuigoes
por trabalho especial, na forma da legislagdo vigente.

- Autorizar despasas, ordens de pagamento, adiantamentos e
suprimentos regularmente progessadoss

~Asfinar contratos de locagdo de imoveis,s

- ﬁ;opur ao Secretario-Geral a criagao de Grupos-Tarefa na
forma da legislagao vigents,
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2. DO GABINETE

A - Compet@ncia

= Assistir direta e imediatamente o Diretor-Geral no de
sempenho de suas atribuigdes.

- Processar a entrada e a salda de toda a documentagio.

- Exercer o acompanhamento de todos os expedientes para
efeito de registro e apreciagdo.
- Arquivar a documentagdo do Gabinete.

- Manter atualizados os registros da documentagdo priva
tiva do Diretor-Geral.

~ Controlar a fregfiéncia do pessoal do Gabinete, da As~
sessoria Técnica e da Divisio de Atividades Auxiliares.

- Controlar papeletas para o Servigo Médico.
- Elaborar a escala anual de férias dos servidores.

= Incumbir-se das relagdes piliblicas.

B - Organizagac

2.1 -~ Chefe de Gabinete
2.2 - Equipe de Assisténcia ao Diretor-Geral
2.2.1 ~ Secreti@rio do Diretor-Geral

2.3 ~ Secretaria
2.3.1 -~ Chefe da Secretaria

2,4 - Unidade de Pessoal
2.4.1 -~ Equipe da Porga de Trabalho
2.4.2 - Equipe de Legislac@o, Direitos e Deveres
2.4.3 - Equipe de Preparo de Pagamento
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C - Atribuigdes
2.1 = Do Chefa do Gabinetas

= Orientar, coordenar e controlar as atividades do
Gabinete.

- Orientar a distribuigdo da correspondéncia ofi-
cial recebida.

~ Proceder ao exame prévio dos processos e demais
documentos que forem submetidos 3 consideragdo e & decisdo do
Diretor-Geral.

- Proferir despachos interlocutdrios e emitir pare
ceres.

- Desincumbir-se dos encargos gue lhe forem delega
dos pelo Diretor-Geral.

- Supervisionar as atividades de relagSes piiblicas.

~ Coordenar a elaboragdo dos relftd8rios periddicos
das atividades do INEP,

2,2 - Da Equipe de Assisténcia ao Diretor-Geral

- Examinar os assuntos que forem submetidos 3 sua
consideragao.

-~ Opinar sobre assuntos de sua competéncia.

- Colaborar no preparo dos despachos dos expedien-
tes e na adogao de outras providéncias.

Desempenhar tarefas de ligagdes de servigo com ou-
tros Srgaos ou pessoas.

2.2.1 - Do Secretario do Diretor-Geral

- Preparar a agenda das audiéncias e ativi
dades do Diretor-Geral.
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=~ Atender as autoridades e outras pessoas que
desejarem comunicar-se com o Diretor~Gerals

~ Receber, registrar, arquivar e elaborar a
correspondéncia pessoal do Diretor-Geral.

2.3 - Da Secretaria

= Receber, classificar e protocolar a corres-
pondéncia recebida,

= Distribuir a correspondéncia oficial recebi
da,

=~ Codificar, protocolar e expedir toda a cor-
respondéncia do drgao,

= Registrar a movimentagdo de processos.

= Informar sobre o andamento de processos e
documentos,

= Organizar e manter atualizados osg fichdrios
@ arguivos do Gabinete.

~ Executar trabalhos de mecanografia do Gabi-
nete.

2.3.1 -~ Do Chefe da Secretaria

= Redigir a correspondéncia oficial do
Gabinete,

= Orientar e controlar o recebimento, o=
classificagdo e protocolo da correspon
déneia recebida, encaminhando-a ao Che
fe do Gabinete.

- Orientar a distribuigdo da correspon -
déneia oficial recebida, conforme ins-
trugdes do Chefe do Gabinete.
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= Atender as autoridades e outras pessoas que
desejarem comunicar-se ecom © Diretor~Gerale

~ Receber, registrar, arquivar e elaborar a
correspondéncia pessoal do Diretor-Geral.

2.3 - Da Secretaria

= Receber, classificar e protocolar a corres-
pondéncia recebida.

= Distribuir a correspondéncia ofieial recebi
da.

= Codificar, protocolar e expedir toda a cor-
respondéncia do érgie,

= Registrar a movimentagdo de processos.

= Informar sobre o andamento de processos e

documentos .

= Organizar e manter atualizados os fichdrios
@ arquivos do Gabinete.

- Executar trabalhos de mecanografia do Gabi-
nate.

2.3.1 -~ Do Chefe da Secretaria
%—*—m

= Redigir a correspondéncia oficial do
Gabinete,

= Orientar e controlar o recebimento, an
classificagdo e protocolo da correspon
déneia recebida, encaminhando-a ao Che
fe do Gabinete.

~ Orientar a dii&ribuiqio da correspon-
déncia oficial recebida, conforme ins-
trugdes do Chefe do Gabinete.
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~ Orientar e controlar a codificacgio, pro-

tocolo e expedigao de toda a corresppn-
déncia do Srgao.

- Orientar e controlar a execugdo dos ser-

vigos de mecanografia do Gabinete,

= Orientar e controlar o servigo de arqui-

vamento de documentos do Gabinete.

Unidade de Pessoal

- Exercer as atividades de gestao, orien-

tagdo, execugdo e controle de assuntos relacionados com a admi-

nistragdo de pessoal,

2.4.1

na 8rea do INEP.

Da Equipe da Porca de Trabalho

Executar as atividades relacionadas c¢om
a classificag@o e retribuigiio de cargos
e enmpregos.

Proceder & analise e estudos para cria-
¢do, alteragdo, extinglio e supressic de
cargos e empregos,

Colaborar na elaboragdo da proposta orga
mentiria do INEP, com relagdo ds despe-
sas do peasoal.

Estudar as necessidades de recrutamento
e selegdo de pessoal gqualificado para o
INEP,

Planejar e promover atividades de treina
mento para pcssoa; qualfichdo requerido
pelas necessidades do INEP.
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2.4.2 - Da Equipe de LegisRacdo, Direitos e
Deveres

- Aplicar a legis@agio de Pessoal, refe=-
rente a direitos, vantagens, deveres,
responsabilidades e agdo disciplinar.

= Manter os servidores informados dos as
suntos gue lhes digam respeito.

- Organizar e manter atualizado o assen-
tamento individual do pessocal do INEP.

- Promover expediente para o preenchimen
to de cargos, fungdes e empregos e pu~
blicag@io dos atos respectivos.

-~ Organizar os elementos necessirios ao
processamento de promogdes e acesso ds
funciondrios, propondo a publicagdo das
raspectivas listas de antiguidads e me
recimento.

-~ Elaborar certiddes de atos & vista dos
raegistros existentes.

« Instruir recursos.

- Inicliar o processo de aposentadoria com
pulsdria e instruir os referentes a
vantagens e concessbes legais.

- Organizar e publicar, anualmente, )
"Alnanacque de Pessoal do INEP",

= Instruir processos de concesgao de li-
cenca @ pensdes.

~ Emitir parecer sobre pedidos de recon-
sideragdo e recursos, referentes a a-
tos que versem assunto de sua competén
ecla.
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2.‘.3

= Examinar processos relativos a ingué-

ritos administrativos, submetidos &
sua apreciagdo e opinar sobre as pro-
vidéncias propostas.

Coordenar os elementos que devam ser
fornecidos ao Poder Judicifirio para
efeito de instrugdo de agbes judiciais
gue envolvam guestdes de administra-
¢30, legislagdo de pessoal e legisla-
géo trabalhista.

Da Equipe de Preparo de Pagamento

Realizar o levantamento da freqfidncia
mensal do pessoal do INEP,

Elaborar as folhas de pagamento e de-
mais documentos correlatos.

Efetuar os cllculos nos processos de
pagamento por exercicios anteriores,

Preparar as Declaragdes de Rendimen-
tos recebidos pelos servidores do INEP
para fins de Imposto de Renda.
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- Divulgar trabalhos gue contribuem para ¢ aperfeigoamen~—

to da educagio nacional.

- Integrar a rede de informagSes do INEP, compilando da~

dos e documentos pertinentes i Srea da educagio.

$.3.1 = Coozdenador

5.3.4
5.3.5

$.3.6

5.3.7

$.3.8

« Equipe de Planejamento e Controle
-~ Biblioteca Niicleo

5.3.3.1 ~ Equipe de Aguisigie
5.3.3.2 - Bquipe de Procecsos Téonicos

5.3.3.3 - Equipe de Circulagio e Referx@ncia

= Unidade Thesaurus

- Unidade Bibliografia

5.5.5.1 - Equipe de Redagio e Revisdo
$5.3.5.2 ~ Equipe de Pesguisa Bibliogrifica
- Unidade Pergunta-Resposta

5.3.6.1 -~ Equipe de Atendimento

$.3.6.2 ~ BEquipe de Anflise de Documentos
5.3.6.3 -~ Equipe de Elaboragio de Respostas
$.3.6.4 ~ Equipe de Cadastro

- Unidade de PublicagBes

5.3.7.1 ~ Equipe de Redagiio,Revisio ‘e Programagio
Visual

5.3.7.2 - Equipe de Divulgagio e Distribuigdo
- Unidade Reprografia

5.3.8.1 - Equipe de Microfilmagem
5.3.8.2 - Equipe de Reprodug@o de Documento



-~ Supervisionar e coordenar os trabalhos da Coor -
denagac respectiva.

- Substituir o Diretor do Centre, guando designado
para isso,

-~ Fornecer dados para os relatdrios periddices do

Centro.
- Da Bquipe de Planejamento e Controle

- Colaborar na elaboragio de planos e projetos da
Coordenagac de Publicagdes, Documentagio e Informagdes.

- Elaborar manuais de atribuigfes e procedimentos
para definigio de normas de execugiio de processos t@cnicos
e administrativos.

- Acompanhar, avaliar a eonérolar a programagac
sob a responsabilidade da Coordenagaoc.

- Promover interface com outras instituigdes.
- Controlar a expedigdo da correapond@ncia da Co~

L

ordanagan.,
- Arquivar a documentagido pertinente 3 egquipe.

5.3.3 - Da Biblioteca-Niicleo, através das respectivas equipes

trabalho.

5.3.3.1 - Da Equipe de Aquisicio
; - Promover ¢ interci@mbio inter-bibliotecas
- Levantar fontes bibliogrificas para a a-

qﬂ:l.llqﬂo.

- Qrganisar e manter atualizados fichérios

de tombo, sugestdes, encomendas, livreiros e editores comer -
ciais e inssitucionais, encadernagido e outros.

- Desenvolver atividades de permuta & doa -

qk.

- Tragar e executar uma politica de aquisi~

gao planificada, por meio de convénios com bibliotecas mﬁm--
res.
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- Executar o registro de livros e outros documentos,
em livros de folhas soltas, e o de periSdicos, em fichas vi-
si/record.

- Preparar correspondéncias, estatistica e relatd -
ries, '

- Realizar inventi@rios do acerve

- Cooperar com a Equipe de Refer@ncia em exposigbes
de livres, revistas, etc,

5.3.3.2 ~ Da Equipe de Processos Téenicos

- Promover intercémbio com outras bibliotecas no que
se refere i manutengi@o do catilogo coletivo.

= Classificar livros, folhetos e periSdicos da Biblio
teca, bem como as fichas analiticas de periSdicos,

- Elaborar a catalogag@o de livros e folhetos em or-
dem topogréfica, de autor, titulo, série, assunte e institui-
¢Oes editoras internacionais.

- Elaborar a referenciagio das fichas analiticas de
pexriddicos estrangeiros.

- Cooperar com a Unidade de Bibliografia, na organiza
gio do fichirio analitico de periddicos; com a Unidade Pergun
ta~Resposta, na indexagio de documentos e de yecortes de jor-
nais e na classificagio e referenciagio de normas legislati -
vas; com a Unidade de Reprografia, na manutengdo de documentos
microfilmados; com a Equipe de Aquisigdo, no inventiirio do a-
cexrvo da Biblioteca.

- Executar o preparo do livre para a estante, com eti-
guetas, cartdes e boldo do livro.

5.3.3.3 ~ Da Equipe de Circulagio e Refer@ncia

- Receber e encaminhar & Equipe de Aquisigio as suges
tOes dos usuiirios.
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'5.3!‘ hecs

5.3.5 -

~ Selecionar o material para recuperagac da in -

formagao.

~ Encaminhar i Unidade de Bibliografia as solici
tagdes do usulirio sobre bibliografias especializadas e coope-
rar no preparo dessas bibliografias,

- Atender o usulirio em suas necessidades, auxi -
liando~o0 na pesquisa de fontes bibliogréficas e orientando- o
na elaborag&o de bibliografias,

- Colaborar com a Equipe de Processos Técnicos na
organizagido de Indices bibliogrificos.

- Promover exposigies e mostras de livros e docu-
mentos, em conjunto com a Equipe de Aguisigio.

~ Realizar o empréstimo de livros e folhetos.

- Organizar o Boletim Informativo da Biblioteca,
com base nos elementos fornecidos pela Equipe de Processos
Técnicos no que se refere aos {iltimos livros processados e as
fichas analiticas de periddicos.

Da Unidade Thesaurus

- Elaborar ¢ Thesaurus Brasileiro de Educagdo,
compativel com o Thesaurus EUDISED ("European Documentation
and Information System for Education®), o que compreende:

- Elaborag@o do Fichirio Conceitual da Termino—
logia Educacional Brasileira.

- Estruturagao do Thesaurus Brasileiro de Educa-

gao
- Gerir o Thesaurus Brasileiro de Educagdo
Da Unidade Bibliografia

5.3.5.1 - Da_Equipe de Redagiio e Revisdo

- Elaborar resumos analitices para a Bibliografia
Brasileira de Educagao.
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- Elaborar resumos analiticos para bibliografias espe-
cializadas.

e m textos.
- Elaborar Indices de autor e de resumos, bem como ta-
belas e listas complementares da Bibliografia Brasileira de

Edw&gk.

5.3.5.2 - Da Eguipe de Pesquisa Bibliogrifica

- Levantar bibliografias especializadas nacionais e
estrangeiras,

~ Pazer referenciag@io bibliogréfica e classificagdo.

- Organizar o corpo da Bibliografia Brasileira de Edu
cag@o. |

- Controlar o arquivo de bibliografias especializadas.

5.3.6 - Da Unidade Pergunta-Resposta, através das respectivas equi-
pes de trabalho.

5.3.6.1 -~ Da Equipe de Atendimento

-~ Atender ao usuiirio dos servigos afetos 3 Coordena-

gdo.
- Tragar o perfil do usudrio,
5.3.6.2 - Da B&E de Miu.u de w_m

-~ Selecionar material a ser indexado, através da and
lise dos documentos.

- Selecionar, classificar e arquivar textos da impren
sa difiria e documentagdo ni3o impressa,

- Elaborar resumos de atos oficiais.

~ Aplicar t@cnicas de indexagdo para o tratamento au-
tomatico ou ndo da informagdo,

- Armazenar documentos e dossiers,
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'5.3.6.3 - Da_Equipe de_hﬁ-w
- Analisar solicitagbes de informagbes educacio-

nais.
- Promover intercimbio com outras instituigdes,
para o abastecimento do subsistema de informagbes educacio -

nais, incluindo recuperagio da informagée, elaboragdo de sin
teses e organizagao de dossiers.

5.3.6.4 - Da Equipe de Cadastros

~ Preparar, avaliar e aplicar os instrumentos
necessiirios 3 coleta de dados para os cadastros de pesquisas

e pesquisadores,
- Indexar os dados coletados em fichas tipo Uni

termo.
~ Manter atualizadas as informagbes relativas aos
cadastros. :
~ Elaborar simulas descritivas e indices para pu
blicagdo.
5.3.7 - Da Unidade Publicagdes, através das respectivas equipes de tra-
balho.

$.3.7.1 - Da Equipe de Redagfo, Revisdo e Programagdo Visual

- Realizar a programagido editerial, compreenden-
do levantamento de assuntos e colaboradores,
- Avaliar o nivel cientifico dos trabalhos e se~

leciona~los.
- Preparar informes e "abstracts" e redigir nbti

-~ Fazer copidescagem e tradugses.

- Fixar normas de diagramagdo.

- Orientar na comunicagio visual dos trabalhos
editados pelo INEP,

- Elaborar grificos, cartazes, ilustragdes e
plantas.

- Rever originais e provas tipogrificas.
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5.3.7.2 - Da Equipe de Divulgagiio e Distribuigdo

~ Atender ac piblico, controlar fichas e mapas
de entrada e salda de publicagbes e grquivo de notas e venda.

- Fager depbsitos das vendas, livro-caixa e con~
tatos com a rede banciria e a Empresa Brasileira de Correilos
e Tel&grafos.

~ Consexvar e controlar o estogque de publicagdes.

- Acondicionar e empacotar o material a ser expe

dido.
- Confeccionar, em gravadora prépria, plaguetas
dos assinantes de publicagbes do INEP,

5.3.€ ~ Da Unidade Reprografia, atravis das respectivas equipes de
trabalho:

5.3.8.1 -~ Da Equipe de mw

- Receber e controlar as guias de autorizagdo pa-
ra micpofilmar, bem como ¢ material microfilmado a ser encamli-
nhado &s Unidades solicitantes.

- Anotar em fichas os elementos de identificagdo
do rolo onde se encontram os documentos microfilmados.

- Arquivar os microfilmes de acordo com normas
pré~estabelecidas,

- Executar operagdes de microfilmagem

- Operar xerox, thermofax, off-set, mimedgrafo
e outros equipamentos de reprodugdo.
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;. Da Assessoria Técnica

QJ& - cnnrutinuil
= Assessorar o Diretor-Geral em assuntos pertinentes, parti
sularlﬂ.\_ a astudos, pesquises ee experimentagao, a deaumuntaqu.lnfur
magoes e publicagdes, @ a tecnologia nl arsa da Educagao.

N_'u-

- Propor normas s critérios ;.rniuia elaboragae de plancs ,
programas e projetos;

- Elaborar planos e progremas, englobando os projetos s ati
vidades, cuja realizagdo tenha sido decidida pelo Diretor-Geral, bem
como as diretrizas deles decorrentes;

~ Apreciar os planos e programas que venham a ser elaborados
pelos slementos do INEP, bem como os projetos a serem desenvelvidos
sob & responsabilidade do orgado, por intermédio de saus cehtmos de
pesquisa, ou de executsntes externos;

- Selecionar instituigdes que, por sua natureza e qualifica
¢é8o, se encontram em condigdes de participar, através de convénios e
contratos, de exscugdo do programa do INEP;

- Preparar convénios, contratos @ acordos com Grgaocs da ad
ministragac piblice, entidedes privades e especialistas para a reali
zagéo de estudos, pesquisas ® experimentagdo de interesse da educa~-
Ga8o, e de outros servigos de natureza téenica, inclusive cursos e es
tagios para a formagac e 0 aperfeigoamento de recursos humanos nos
campos da pesquise e de documentagdc e infermagdo;

- Elaborar, com a cooperagac da Divisdo de Atividades Auxili

ares, as propostas do orgamentosprograma e do orgamento plurianual de
investimento;

- Apreciar os ordamentos de projetos que tenham a participa-
¢80 financeiro de INEP;

~ Elaborar cronogramas de desembolsc e propor normas e erite
rios para liberagdo de recursos, de modo @ garantir a continuidade dos
projetos em execugao:
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-~ Propor normas e critérios gerais para o acompanhamento e
& avalisgéc dos planos, programas @ projetoss

-~ Acompanhar e avaliar & execugéo de projetos e atividades;

-~ Propor normas e critéries para o recrutamento, treinamen-
to @ remuneragaoc de recursos humanos para os prpjetes a cargo do
INEP

- Operar e manter um banco de dades relatives a recursos hs
manes para & pesquisa educacional,.

B

g - Orgenizagao

3«4- Covordenador
3{1- Unidade de Planeiamente e Controle

- QQidpﬂiygr Acnﬁg nhpnantq a Avalilclu

3.5 = Unidades de Apoio ‘Ad nistrativa.

48 - Atribuigoes
3.4

4wdvi - Do Cpordenador da Assessoria Técnica

- Rpcaber, da Diregdo do INEP, planos, pregramas e
projetos;

- Promover, segundo orientacgao do Diretor-Geral, a
elaboragao de normas, diretrizes e sistematicas de trabalhoe;

- Coeordenar a elaboragaoc do Plano de atividade do
INEP; i Uacleslen

- Distribuir documentos recebidos plra{‘uh#ﬁg%'g‘%
@ elementos de Assessoria Téecnica, conforme o case;

= Analisar e encaminhar os trabalhos realizados, den

tro dos prazes previstos, verificada a consecugao dos objetivos em vis
ta;

Lokt - Supervisioner as atividades desenvolvides, & nivel

LA ANADALEAE

de oubnu-#tnn,- de elementos,

F St tla d_cm..t.(Akm Eamw e AL f 6'&-&_-1?5:‘!5"— O‘au’l-";-
Awss ds INEF,
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3,

A=iz2 - Da Unidade de Plansjamento s Controle

- Receber, da Coordenagdo, plenecs, programas e
prgjetos para sndlise e elaboragao de pareceres;

- Emitir parsceres;

- Participar da elaborag@ec de normas, diretri-
zes e sistematicas de trabalho;

- Participar da elaboragé@o do plane de ativides
des do INEP;

- Controlar & programagao interna e externa do
INEP, na arsa especifica de competéncia de Assessoria Técnica:

- 4{.3.3 - Da Unidade de Acompanhamanto a Avaliagﬁo

- Receber, da Coordenagdo, programas @ projetos
mra acompanhamaento @ avaliagdo;

E Emitir pareceres @ slaborar relatédrios sobre
0o trabalho que desenvolve:;

- Participar da elsboragao de normas, dirstrizes
@ sistematicas de trabalho;

- Participar da alaboragdo do plano de atividades
d° INEP’ i il: T, E ﬂ.i.- t_l.' o :j o ,:'i_.._ ":_. ,'.“.-",- o :i:,‘-',ﬁ-fl, J“. A ,F._.:.r A bl g

& i f = ‘;'
R WL B ptandan " AT

- Aioipnnhar e avaliar a pro;ran;cin da Assesso
ria Teecnica. 3y - 1o Manadoels oty Amﬂ;ﬁ T“!a‘“‘l‘ﬂﬁ(\unmma.ﬁS

4.3.% - Da Unidade de Apoio Administrative

“ Ruuahtr; do Gabinete da Diregédo do INEP,documen
tos encaminhados a Assessoria Técnica,

- Registrar os documentos rscebidos e encaminha-
los ao Coordenador ou & elementos da Assessoria Técnica, conforme o ca
80;

= Reproduzir ou promover a reprodugac de documen-
tos;
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~ Receber e enceminhar a Divisdo de Atividades Auxi
lieres do INEP pedidos rnlacinnndos a8 suprimento, material e presta
gao de servigos geraisyp .

= Manter atualizados os registros da documentagao
adminintrnt;va dos projetosg,

= Controlar a entrada e salda de matettal permanente
e de consumoys. :

- Redigir e encaminhar & Divisao de Atividades Auxili
ares do INEP pedidos de empenho, propostas de pagamento, solicitagdes
de suprimento e proutaqnn dl aantll.

By Wadads o Ay Tegose
e T N ;

< jﬁ_}-{/(/l/l'qzll"lr / TR WA fW QAL

&
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§.1 = Eoupétinnia
Apoiar administrativamente o funcionamente do INEP,
- Executar as normas aemanadas doe sistemas de administragae
financeira e contabilidade & de servigos gerais;

- Colaborar, cem a Assessoria Téenica, na elaboragéc da pro
posta orgamentaria do INEP,

- Recsber e aplicer os recussos destinados ao INEP, manten-
do stualizada e contabllidade snaliticae referente a exscugdo orgamen .
taria e financeira do orgao.

- Emitir chegques ou ordens de pagamente para liquidagao das
despesas.
- Prepearar as prestagoes de contas.

- Assegurar os mesios necessariocs ao dcalocnucnto'ﬁc seridores,
mediante requisig@o de passagem e distribuigdo de didrias, observads ,
sempre, & publicagéo dos atos concessivos, através do Departamente de
Pessocal.

- Prever, especidi€ar, adquirir, receber, conferir, registrar,
estocar, conservar, distribuir, suprir, baixar e alienar o material per
manente e de consumo, bem cmmo manter atualizadas as respectivas fichas
@ 08 mapas de controle @ movimento.

= Organizar e controlar o inventario do material permasente do
INEP.

- Mantar um cadastro de licitantes @ promover licitagoes para
aguisigdo db material, execugdo de obras @ prestagdo de serviges.

- Promover a tomada de contas dos almoxaerifes do INEP,
+ Prestar servigos de administragdo geral.

- Manter relacionamento com os orghos setoriais dos sistemas
administrativos aos quais esteja integrade.
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i?nr - DRGANIZAGAD
"E“'P'— 1!‘.{‘&35@1{. AW‘Q*’;‘""“:“ <SR Iz
0 _Cokidae Permanente de Licitagac
WY setor de sAdministragao Finangeira e Contabilidade
7,“:”;4' ..Chefe do Setor

Y M% - unidade Brgamentaria
44,3 _  unidade Financeira
R ~Upidade Patrimonial
‘:llut,s' I‘g\« " gﬂr ! ﬁ"’&_;h"t wﬁ
Hy b - Unidadl de Tomada e Prestagao de Contas

)
1|5~ Setor de Servigos Gerais
4.5.4 - Chefe do Setor

ﬁ?s?: ~Unideds de Material e-Almaxaritsds

5 Unidade de Servigos Gerais da Sede

| 4,544 guipt ATBrloov s Fado
5£ _ AJtri.hui.@‘nus . 1"115 ”'2 WO\*W&
svf.¥ - gn Diretor da Diviséo de Al %F

Auxiliares

- Orientar, coordenar e controlar as atividades
de seus setores no apoio administrativo ao funcionamento do INEP,

- Assagurar o cumprimento das normas técnicas e
administrativas dos sistemas de administragac financeire e contabilida
de @ de servigos gerais.

- Propor as providéntias tendentes a assegurar
aos diversos elementos do INEP gos recursos finnnelirpl. materiais @ bu
manos que sejam necessarlos para o respectivo funcionamento.

- Participar da slaboragao da proposta orgaminté
ria do INEP;

= Promover o controle orcamentario, financeiro e
patrimonial do INEP:
- Manifestar-se sobre a programagdo do INEP, con
sidnrando o8 recursos financeiros necessarios e os disponiveis.

- Movimentar, juntamente com o niratar-ﬂorul. ou
com a autoridade delegada, as contas e os recursos do INEP.

= Assinar ordems de pagamento, empenhos e demais
atos da administragdo financeira do INEP, de conformidade com as deter
minag6es do Diretor-Geral.
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- proper ao Diretor-Geral medidds que visem ao aper
feigoamento e a maior eficisncia das atividades da Divisdoe,

- Fornecer dados para os relatorios pericdicos do
INEP q.2- G%Qv de Aaviatoncin o Waakin (V. Lot mands)
iwi,’?f}ﬂ. Comiss@o Permanente de Licitagao

- Realizar, de acorde com as novemes legais vi-
gentes, cnncnrrinuiaﬁ/'pﬁhliuns. tomadas de pregos @ convites para
a aquisiggo de material Eu :Eccuqiu de serv

vos atos. Y {. @Uﬁs

4 1 -

5;*—&4- Do Chefs do Setor de Administragao Financeira e
Contabilidade
- Promover e controlar a execugdo, observada a ori

respecti

f{ﬁl. lavrando o

entagdo do Diretor da Divisdo de Atividades Auxiliares, de ordens ema

nadas dos orgaos centrais e setoriais dnﬂ rlsplcttvnﬂ nllt-mnf.
RReh s
- Promover e cantrallﬁggl atividades proprias do

respective setor, dentre as espe€iéicadas na definigao de compsténcia
da Divisdo de Atividades Auxiliares. :

= Propor medidas com vistas a aseegurar a constan-
te melhoria das téénicas e mptodos de trabalho.

“nqlz-' =
- Da Unidade Orgamentaria

- Ooligir, examinar e controlar os atos e fates or
gamentarios, financeires 8 patrimoniais, bem como nplthnriqiu e contro
le da exscugaoc orgamentaria e extra-orgamentaria do INEP;

Encaminhar, quando necessario, pedidos de Crédi
tos Suplementarass:

Elaborar Planos de Aplicagédo;

Confeccionar Cronograma de Dessmbolso;

Controlar as Dotagdes - Elemento de Despesa e or
dem cronologica:;

Emitir notas de empenho;

- Deduzir das respectivas dotagoes, orgamentarias
e -xtrn-orqunantiriaa,tndal as despesas empenhadas, procedendo a sua
reversado mediante anulagado dos empenhos verificados;
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- é;ntrollr saldes disponiveis e infermar semanal
mente através de um mapa gda situagdo dos mesmos, por Elemento de Des

pesas;

- Emitir Portarias: de Suprimento de Fundos, de des
locamento de servidores e colaboradores, observando sua publicagao no
Boletim do Departamento de Pessoal;

. = Requisitar passagens w controlar os saldos de em-
penhos das Empresas Adreas;

- Caloular diarias e verificar através do comprovan
te de viagcm'a axatidao do percurso;

- Confeceionar, mensalmente, o mapa de didrias concs
didas; :

- Contrelar, atraveés de fichas, os saldos doe empe-
nhos globais e estimétives: :

- Elaborar quadros mensais de execugaoc Orgamentaria;

- Analisar propostas @& pedidos de pagamento quanto ;
documentaga jun and o processg inicial gtrn pnltnriurnnntl encaminha
10\(*%:}:.%:« 3 '%‘fcn%u = e i o

- Acompanhar a legislagao pertinente a Drgautntul e
Finangas;

= Manter o contro%e nominal deos créditos referentes
aocs empenhos das despesas nao liquidadas durante o exerc{cio, insecritos
em "Restos A iPagar"”

- Elaborar, plrl-ﬂ encerramento de exercicie financei
| ro,a relagéo nominal dos credores do INEP, ineclufdos em Respos a Pagar;

- Fomnecer dados para a Proposta Orgamentdria; e

- Fornecer elementos para elaboragao de relatorios
periddicos.

Yy M3
=853 - Da Unidade Financeira

~Controlar os recursos recebidos

- Manter em diz os registros analfiticos necessarios ao
Sistema Financairo.

- Elaborar bimestralmente Quadros de Despesa de Pes~-
soal.
- Manter rigorosamente em dij’fo controle das contas
bancarias.

- Informar sobre depositos e valores diversos, recolhi
dos as contas movimentadas pelo BNEP.
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- Fornecer elementos para relatérics periddices

- Confeccionar mensalmente, & vista dos extratos for
necidos pelo Banco, a conciliagéo dos mesmos.

~ Receber da Unidade Orgamentdria, os pedidos de pa-
gamento )& processados @ proceder sua liquidagéo.

- Proceder Pagamento da despesa empenhada emitinde
chuqucs)urd-qSUQ pagamento, ordens bancaries de crédito e offciosde
transferéncia de recursos.

-~ Elaborar relegao de chegues emitidos.

- Controlar a receits de publicagdes.

- Elaborar gquadros mensais de demonstragéo da execugdo
T ﬂaapcsn jt demonstragao da conta bancaria.

- Confecoionar, anualmente, declaragdes de Impostoc de
Renda d-nnonta'dn na fonte,do Pessocal sem vingulo empregaticio.

-~ Levantar, mensalmente, as despesas realizadas pos
Elemento des Despsa e Unidade da Federegdo.
d ~ = Confesccionar um mapa descriminativo mensal das des
pesas rcalizndan.

Uy -
Svdvl Da Unidade Patrimonial

= = Manter em dies os regiestros analfticos necessarios
do Sistema Patrimonisl.

~ Registrar, &8 vista dos competantes processos,as baixas
@ transfer@ncias decorrentes de Prestagao de Contas.

- Lavnntcn,i vista de elementos fornecidos pelo S56, ps
balancetes mensais do Sistema Patrimonial.

- Fornscer elementos pars os relatdrios periddicos.

= Fornecser dados para & elaboragiaoc da Proposta Orgamen
téria.

= Levantar,& vista dos elementos da proprias Unidade Pa
trimuntalja Balango Geral e Passive do INEP, relative ao exercfcio en-
cerrado para serem incorporados & Tomada de Contes do Ordenador de Des
pesas.
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553
Sviv) - Da Unidade de Escrituragéoe

- Eseriturar as fichas dos Sistemasy Financeiro,
Orgamentdric e Patrimonial, previstes neo plano Unico de Contes da Unidc

- Conferir, por Elemsnto de Deapesa, os saldos
bancérios existenbes.

- Eseriturar as fichas "RAZAO", para confecgdo
dos balancetes mansais,

~ Levantar hnlnnqel anuais.

o S A LT I O PP O T S P TR

o &
8y, el
- Ua Unidade de(Prestagiéo de Contas

- Controlar, por intermédic da escrituragéo da 1
cha de Agentes Pagedores, os suprimentos cencedidos.
- Exeminer as prsstagdes de Gontas dos responsé-
vcia/’pllns bens, valords @ dinheiros do INEP.
- Efetuar Tomadas de Contas,

Despesas.

- Controlar a publicagdo de Convdnios @ Contratos
no Diarie Oficial da Unido.

- Controlar a liberagdc de parcelss de cada Convg
nio ou contrato e analisar as respectivas prestagdes d-#ountn.

= Confeccionar, mensalmente, mapa contando lnvcn
tamento da situagdo rolativa a cada Convénio ou Centrate.

~ Relacionar, mensalmente, as prestagdss de con-
tas em atraso.

- Preparar, anualmente, as prestagdes de contas,
para os Orgéos que fornecem recursos para o INEP, com vistas & confecgd
da Tomada de Contas do Ordenador de Despesa, de acorde com as normas
legais vigantes.

7+ Providenciar, pare que se incluam nas Prestagos
de Bnntaniahrigatarinnont-. o8 bclanuatcgj Financeire, Orgamentdrio e
Patrimonial, bem como os quadros de Execugdo Orgamentaria.

- Fornecer slementos pare os relatseios periddioco

- Brganizar a documentagso relativa & prestagédo d
Contes do Ordenador de Despesas. :

' =~ Colaborar na Tomada de Contas do Ordenador de
DEspesas.
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5v4+4 - Do Chefe do Setor de Servigos Gerais
4,5.1
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D

- Promover e controlar, observada a orientacgéo
do Diretor da Divisa@o de Atividedes Auxiliares, ordens emanadas dos
or;nol cantrais e setoriais do réspectivo uoté?tJL

- Promover e controlar as atividades préprias do
respectivo setor dentre as especificadée na definigdo de competéncia
da Divisdo de Atividades Auxiliares.

- Propor medidas com vistas a assegumar a constan

te melhoria das técnicas e métodos de trabalho.

s.aai Oa Unidadedde Materisl 4 Almdxsrifddo
l,‘ 5| o _%‘Q"‘ UL-'LM ﬂ'{..ﬂ ‘;h A LAKANAER W

“'= Providenciar a aquisigao ds todo material neces

sario as atividndcn do INEP, Jo
{5? - Receber o material e ﬂ recolhey ‘a0 almoxarifado
desde que lltilf;;l & especificagdo constante do respective pedido.
{;) - Atender am- fornecimento de material aos Setoras

requisitantes e emitir Termes ce Responsabilidade quando se tratar de
material p-rmannntl.

k} - Escriturar o material recebido e fornecideo atra
vés de fichas apropriadas.

Qij - Mamter controle permanente em estogue.

;153\- Organizar mapas mensais de entrada dd e salda de
material, ;h«

(4 - Propor a permuta ou venda de material considera-
do inservivel ou em desuseo, bem como a baixa da rasponsabilidade pelo
material permutadbz ou vendido. i

{if - Organizar e manter atualizado o cadastro dos bens

;:) = Receber, conferir e certificer as contas & faty-
ras da aquisigao de material e prestagao de servigos para prucclslnlnto
dos respectivos pagamentos e contabilizagao.

Kf) = Arquivar as processos referente aos pedidos e pag
mentos do material adquigido.

(2) = Orientar a utilizagdo do material.

 5} - Atender aos reparos e conservagaéo das instalagdes
gue lhe forem determinadas.

53} - Reparar moveis e utens{lios pertencentes aoc INEP,

uuuuu

quando for possivel.
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:3}- Apresentar inventario atualizade de acervon do

INEP no final de cada exercicio.
EJ:S%- Fornecer elementos para a elaboragao dos rela-
torios mensais Eh_S-tar de Servigos Gerais.
) \%}é} - Fornecer dados para a elaboragao da proposta or
gamentaria. A\
LED - Preparar a tomada de contas de almoxarife doh
INEP e examinar ai do CBPE e Centros Regionais.
&é} - Colaborar com o SAFC, na tomada de contas do
Ordenador de Despesas.
xé} - Manter um cadastro de licitantes e fonnecedores
@ recoerer gquando necessario ao cadastro de outras repartigdes. P\

ii\ - Manter um controle de legislagac atualizade sobri

N,

administragéo de material. _ :
qlsrq:i_"- lvgu &)E[J«vfl—b Jx@ttcwlw v W“‘

= a Unidade de Servigos Gerais da Sede

¥ -
- Exscutar e fiscalizar os servigos de vigilancia
8 de portaria compreendendo:
- Abrir e fechar as portas da sede doINEP de

acordo com as ordens rqefh dzﬂifu«m ki orele 2 aondle o paroad ¢ oanedaond

~ Prestar informagdes ao pidblico: Atgj@g}”“
- Executar e fiscalizar os servigos de zeladp
ria compreendendo: : hfagu
. = limpeza dq{ sede do INEP, incluinde certinas
A DA ALAA L‘: 81 <
58
nitartas:

- coleta do lixo das dependancias do INEP;
x - cael
vigilancia sobre as E&Pll dntiQ%sﬂgaqit -

- 2 2 m comoy ro de agua
elétrica, hidraulica, telefonica @ de protegdo contra incendio,veollei

AN AL ORALS 3
tando ¢ rapqrosJ3E;teiqu&gzdo#04%5_:b¢.a¥a¢¢.

» e - gonservagao dos equipamentos em uso‘requisi-
W Mjuaa o 3 V]
tar, rsc birfi distribuirdo material decessario aos servigos da Porta-

ria e Zeladoria. 4 S 42-19, Douipr G{LMWMG.LJN

- Reproduzir ou promhvir a reprodugao de do
cumentos, en—fotocopias,termofax—e outTrosy

- Exacutar os trabdlhos mimeograficos do INER..
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y, 5.4,

§y8.12 - Da Equipe de Transporte

= Manter atualizado o mapa demonstrative do movi

mento des viaturas.

- Organizar a escala de servigos dos motoristas.

- Zelar pela manutengdo do abastecimento, lavagem

e lubrificagdoc das visturas,

das viatiuras.

@ material.

- Proceder a pequenos reparos e revisao periodica
&QLQFJG”EMMUJ

- Manter o controle do gasto de conbustiveis.

- Atender a necessidade de deslocemento de pessoal
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4. DOS CENTROS DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONALS

A - Atribuigoes do Diretor do Centro
\“-~__..______T__ b —————— e

- Administrar o respective ca;¥%o. dirfgindo, coordenan
do e controlando todas as suas atividades, observada a orientacio
do Diretor-Geral

-~ Propor ao Diretor-Geral a designagdo ou dispensa de
seu substituto eventual, bem como dos ocupantes de fungles gratifi-
cadas @ respectivos substftutos eventuais

- Desempenhar as tarefas que lhes forem cometidas pelo
Diretor-Geral

- Estabelecer e manter ligag@o com os Grgdes interessa-
dos em pesquisa, em sua zona de atuacio

- Apresentar o programa das atividades do Centro e os
relatorios perddicos conforme diretrizes expaedidas pele Diretor-
Geral

- Opinar, do ponte de vista t@cnico, sobre a2 realiza-
¢do de estudos, pesquisas e experimentagdo cogitados pelo INEP

- Representar o respectivo Centro junto a crgdos da Ad-
ministragdo piblica ou na esfera judiciiria

- Submeter ao Diretor-Geral as prestacdes de contas

- Fixar hordrio de trabalho do Centro, podendo anteci-
par ou prorrogar o perfodo de trabaiho

- Delegar competéncias

- Aprovar a escala anuail de férias dos funcionarios

- Elogiar os servidores e aplicar-lhes penas disciplina
res de repreensio ou de suspensdo até@ 156 dias, propondo ao Direter
-Geral a instauragdo de processo disciplinar, quando julgar que a
pena a ser aplicada exceda a sua alcgada,

B - Organizacgdo

5:1.Dirater do Centro
ﬁﬁz. Secretaria Executiva
$.3. Coordenacdo de Estudos e Pesquisas Educacionals
‘FJ. Coordenagdo de PublicagBes, Documentagio e Informa
goes :
.5, Servigo de Atividades Auxfiliares



5.1 - DA SECRETARIA EXECUTIVA

A - Competéncia

- pssistir, direta e imediatamente, o Diretor do Cen-
tro.

-~ Receber, registrar, distribuir e expedir toda a cor
respondéncia oficial, processos e quaisquer papeis relaciona-
dos com as atividades de Centro.

- Arguivar os documentos cue devem ficar na Secreta -
ria Executiva.

~ Elaborar atos, documentos e expedientes da Adminis-
tragac do pessoal, relatives aos servidores em exercicio no
Centro, conforme normas emanadas do respectivo sistema.

- Contrelar a frequéncia do pessoal do Centre e prepa
rar as folhas de pagamento.

- Elsborar a escala anual de férias do pessoal do Cen
tro.

- Elaborar os relatdrios periddicos das atividades do
Centro.

B - Organizagae
5.1.1 - Secretirio Executivo

5.1.2 - Equipe de Assisténcia =0 Diretor
5.1.3 ~ Secretaria

€ ~ Atribuigoes

5.1.1 ~ Do Secretario Executiveo

- Organizar a agenda das audi@ncias e atividades
do Direter.

~ Atender autoridades e outras pessocas que dese-
jarem comunicar-se com o Diretor.
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5-1‘2 b

5,1.3 -

~ Desincumbir-se dos encargos gque lhe forem delegados.

- Preparar a correspondéncia pessoal do Diretor.

- Orientar e controlar o recebimento, registro, dis -
tribuigéio e arquivamento de wrrespondéncia oficial recebida.

- Proceder ao exame wévio ds processos e demais do-
cumentos que forem submetides & consideracgio e i deciedo do
Diretor.

- Redigir a correspondéncia oficial.

- Orientar e controlar a codificagiae, protocole e ex-
pedigao da documentagac do Centro.

~ Coordenar a elaboragao dos relatdrios periddicos das
atividades do Centro.

Da Equipe de Assisténcia ao Diretor

- Examinar os assuntos que forem submetidos A sua con-
sideragac.

~ Opinar sobre assuntos & sua competéncia.

- Colaberar no preparo dos despachos dos expedientes e
na adogao de outras providéncias.

~ Desempenhar tarefas de ligagoes de servigo com ou-
troe Srghos ou pessoas.

Da Secretaria

- Receber, classificar, protocolar e encaminhar a cor-
respond@ncia recebida, sequnde arientagao do Secretdrio Executi
vo.

- Codificar, protocolar e expedir a correspendéncia do
Centreo, segundo as normas adotadas.

- Registrar e acompanhar a movimentagao de processos.

-~ Informar sobre o andamento de processos e documentos,

~ Manter atualizados e em ordem os ficharios e argui -
vos.
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- Contrelar dlariamente o ponto de entrada e salda
dos servidores.

~ Controlar papeletas para o Service Médico.

-~ Realizar o levantamento da frequéncia mensal dos
servidores.

- Elaborar a escala mual & férias do pessoal do
Centro, segundo orientagao recebida do Secretdrie Exeeutivo.

- Executar os servigos de mecanografia da Secreta -
ria Executiva.
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5.3 - Da_Coordenagao de Estudos e Pesquisas Educacionais
GJi-i - Compet@ncia
- ERAborar plancs, projramas e projetos de sua competén
cia, seguindo diretrizes expedidas psle Diretor-Geral.
- Realizar ou coordenar estudos, pesquisas & experimen-
tagéo conforme programado pelo INEP.

- Realizar outros trabalhos técnicos, sem prejufzo das
atividades programadas.

- Encarresgar-se de estagios e treinamento em servigo Pa
ra o apsrfeiglamento de recursos humanos nos campos da pesquisa e da
documentagde e informegdo educacionals.

- prestar assisté@ncia tdenica, median®e autorizagde de
Diretor-Geral, a érgdos federais, estaduais e municipais e a entidades
particulares para a realizagédo de estudos, pesquisas @ experimentagdo
sducacionais, bem como para a implantagic das mlugdes indicadas pelos
trabalhos @ cargo do INEP. |

- Manter contato sstreito com os orgacs de pesquisa, em
sua zona de atuagao.

Gv8w2 - Organizagao
(63, 4)- Coagm&ﬁnr

(5 * 1)- :l:;d. Planejamento e Controle
(5'i3J»_4#ﬂ)F de Apoieo Técniceo

. de Apeio Administrative
(ﬁ 55)- Sistema Executor de Estudos, Pesquisas @ Experimentagao
Gib{)— Sistema de Assisténcie Tecnice '

G
Gedwd - Atrib%?v'l!
' ...1.4—"5-’% Coordenador de Estudos e Pesquisas Educacionai

-y

- Supervisionar e Coordenar os trabalhos da Coor
denagao respectiva.

= Substituir o Diretor do Centro, quande designa
do para isso.

- Fornecer dados para os relatérios periddicos
do Centro.
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i n.‘.{,m.a{.!».

de Planasjamento e Controle

D 3

- Elaborar, juntamente com o Coordenador & com a
participagédo dospesquisadores responsaveis por peaquisas, programa anual
de estudos, pesquisas, experimentagdo e assist@ncia técnice & pesquisa
do CBPEm segundo diretrizes, normas e critérios expedidos pele Diretor-
Beral.

- Realizar, em nivel téonico, acompanhamsnto, ava-
liagao e controle da programag@c sob a responsabilidade da Coordenagéo
de Estudos e Pesquisas Educagionais.

- Apreciar os relatorios de trabalhos desenvolvidos
pelas equipes da COEPE, tendo em vista fornecer i Coordenagao elemantos
para decidir da publiuaqig:

= Elaborar, juntamente com o Coordenador e a Equi
pe de Apoio Administrakive, a proposta orgamentaris da Coerdenagac de Es
tudos ® Pesquises Educacionaia.

- Propor a contratagdo de pessoal €écnico e adminis
trativo. |

- Propor a alocagdo de pesscal nos projetos de pes
quisa e de assistd@ncia técnica.

- Elaborar relatérios dos trabalhos da COEPE,

5 3.3 Phrasolnell
$.3+3.8 - Da Fguipe de Apoio Taecnich

- Estudar a viabilidade técnica de atendimento as
solicitagdes de documentos & informagdes, bem como de promogaoc de inter
faces refsrentes aos estudos, pesquisas ¢ experimentagéao.

- Atender a&s solicitagdes de apoio técnico, oriun
das dos pesquisadores encarregados dos projetos da COEPE, relativas a:
trabamento estatistico das pesquisas; programagdo para apuragdo dos da
dos das pesquisas; levantamentos, analise critica e reelaboragao da in
formagdo estatf{stica necessaria as pesquisas.

= Promover, coordenar e/ou realizar levantamentos
e estudos, tendo em vista a formagdo de um repositdrio de informes basi
cos, criticades e sistematizados, dos quais possam os pesguisadores ex-
trair novos temas de investigacdo ou indicagdes empfiricas indispensaveis
as atividades de pesquisa @ experimentagéo.
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- Emitir pereceres em assuntos que se snguadrem
no campo da estat{stica s/ou dacompetdncia espec{fica dos sspecialistas
da Eduipe.

= Reunir a docmmentagdo técnica levantads e elabg
rada ep fungdo des projetos (dados primarios, fichas. instrumentos ete.)s
arquivd-la ou encaminha-la & CODIE, conforme o caso.

- Desenvolver mecanismos de articulagde entre os
projetos que compdem a programagaoc do COEPE.

5 3,4 %h&idbr£Lf '
—GviJ*dﬁ* Da Eguwipe (de Apoio Administrativo:

= Orientar & aplicagdo das normas administrativas
baixadas pela Diregéo do INEP e deo CBPE,

~ Receber, registrar e distribuir a correspondéncia
@ outros documsntos encaminhandes a COEPE,

= Manter atualizados os registros da documentagao
tdminintrativa dos projetos; elaborar mapas e demais demonstrativos da
execugao: orgamentaria da COEPE,

- Providenciar a alocagao s o remanejamento do pes
scal de apoio administrative, segundo decisdes da Coordenagao.

“ Receber, analisar e encaminhar & Diviséo de ntivi
dades Auxiliares do CBPE pedidos relacionados a suprimento e cona-rvngnn
de material e a prestagdo de servigos gerais.

= Controlar a entrade e safda de material permanents
e de consumo dentro da COEPE.

- p?n&i&nﬁainr @ acompanhar, junte a Divisdo de Ati
vidades Auxiliares e/ou fora do CBPE, a execugao de servigos de reprodugéc

e duplicagdo de documentos’cselicitades pelos varios setores da COEPE,

= Redigir @ encaminhar ao Servigo de Atividades
Aukiliares do CBPE pedides de empenho, subempenhos e anulagoes; propostas
de pagamento, solicitagdes de suprimento de funde e prestagao de contas.

-~ prestar assisténcia na'oluharaqiu e execugdo do
ergamento da COEPE.
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5 ds S
«L-Iii- Bo Sistema Executor de Estudes, Pesquisas, Expe
rimentagdo

- Propor temas de investigagao, tendo em vista o

prggrama de estudos, pesqliisas e experimentag@e educacionais a ser sd
tabelecido anualmente pelo INEP.

- Participar da elaboragao do plano de trabalbko
da COEPE.

- Elsborar peojetos de estudo, pesquisa e expsrimen
tagdo, segundo normas e critérios fixados pelo INEP e de acordo com a
programagao da COEPE, _

- Executar projetos de pesquisa e experimentagdo,
proponde, executando e/ou coordenando, segundo o casoc e as atribuigdes
especificas dos setores da COEPE, as agdes de ordem técnica e administra
tiva necessaria ao desenvolvimento dos projeteos, dentro dos respectivos
cronegramas.,

- Atendesr a consultas, encaminhadas pels Coordeng
gdo sobre assuntos restritos a area de especializagaec dos pesquisadores,

- Fornecer a Equipe de Planejamento e Gontrole os
elementos necessarios para acompanhamento e avaliagao dos prgjetos em
curso.

- Participar dos mecanismos de articulagdc entre os
projetos que compéem a programagaoc da COEPE,

- Fornecer 2 Equipe de Apoio Administrativoe elemen
tos referentes a pessoal, material e administragdo financeira, que se-
jam necessarios a essa Equipe para desempenho das fungdes que lhe s@o
proprias. |

= Fornecer a Equipe de Apoio Tecnico, e&o término
dos projetos, & documentacao técnica levantada e elaborada (dados pei-
marios, fichas, instrumentes aetec.)

5,3, 6

- Do Sistema de Assisténcia Taenica

- Prestar assisté@ncia técnica, mediante autoriza
géo do Diretor-Geral, a drgdos federais, estaduais e municipais @ a en
tidades particulares para a realizragdo de estudos, pesquisas e experi-
mentagdo educacionais, bem como para a implantagdo das solugdes indica
das pelos trabalhos a carge do INEP.
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= Acompanhar e avaliar projetos de pesquisa reali
zades com a participagac do INEP, por delegagao da Oiretoria Geral e
segundo normas e criterios gerais estabslecidos para esee fim.

- Promover e/ou coordenar e acompanhar a realiza-
¢80 de cursos, estagios e semindrios para o eperfeigoamentp de recur-
s0s humanos no campo da pesqéisa, seunde plano de trabalhe da COEPE.

- Emitir -pargceres em assuntos da drea de especia
lizagao dos pesquisadores & de outros teéecnicos que exergam atividades
no Sistema. :

- Fornecer & Equipe de Planejamanto e Contrele os
elemantos necessdrios para acompanhamento @ avaliagdo dos projetos em
curso.

- Participar dos mecanismos de articulagao entre os
projetos gque compdem a programagdo da COEPE,

- Fornecer a Equipe de Apolo Administrativo elemen
tos referentes a pessoal, material e administragdo financeira, gue se
Jam necessarieos a essa Equipe para desempenho das fungdes que lhe sé&o
préprlas. :

- Fornecer a Equipe de Apoio Témnice, ac térmo das
projetos, a doc#imentagdoc tdcnica levantada e elbBborada (dados primari-
o8, fichas, instrumentos ete).

5.4 - Da,Coordenagao de Publifcagdes, Documentagdo e Informagdes
| &lir# - Competéncia
= Divulgar trabalhos que contribuam para o aperfeigoamen
to da educagac naciocnal.
- Integrsr a rede de informagdes de INEP, compilande dados
e documentos pertinentes & area da educagio.

©

Bfe@, -~Organizagao

(5'""{)-'- Coordenador

(S‘L!‘:D- Equipe de Plangjamento e Controle

(&‘{5)_ Biblioteca Ndcleo
(SﬂL&JJ—HEquipa de Aguisigao
(Sﬂ£&£)“-ﬁqu1pl de Processos Técnicos
(6,933) Equips de Referdneia
(Sltiq) Equipe de Circulagac
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5.3 - DA COORDENACAO DE PUBLICACOES, DOCUMENTACAO E INFORMACOES

A - Competéncia
- Divulgar trabalhos que contribuem para o aperfeijoa-
mento da educagio nacional.
- Integrar a rede de informagSes do INEP, compilando da
dos e documentos pertinentes i Area da educagio.

B - Organizagdo
5.3.1 - Coordenador
5.3.2 ~ Equipe de Planejamento e Controle
$.3.3 - Biblioteca Nicleo
5.3.3.1 - Equipe de Aquisigdo
5¢3.3.2 ~ Equipe de Processos Técnicos
5.3.3.3 -~ Equipe de Circulagio e Refer@ncia
5.3.4 - Unidade Thesaurus
5.3.5 -~ Unidade Bibliografia
5.3.1 - Equipe de Redagiio e Revisdo
5.3.5.2 -~ Equipe de Pesqguisa Bibliogréfica
5.3.6 -~ Unidade Pergunta-Resposta

5.3.6.1 - Equipe de Atendimento

5.3.6.2 - Equipe de Andlise de Documentos

8.3.6.3 - Equipe de Elaboragi@o de Respostas

5.3.6.4 - Equipe de Cadastro
5.3.7 - Unidade de PublicagSes

5.3.7.1 - Equipe de Redagdo, Revisio e Programagio

Visual

5.3.7.2 - Equipe de Divulgagio e Distribuigdo
5.3.8 - Unidade Reprografia

5.3.8.1 - Equipe de Microfilmagem

- 5.3.8.2 - Equipe de Reprodugio de Documento
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¢ - Atribuigoes
$.3.1 - Do Coordenador de Publicagdes, Documentacao e Informagdes

-~ Supervisionar e wordenar os trabalhos da Coordena-
gao respectiva.

-~ Substituir o Diretor d Centro, qguande designado pa
ra isso.

- Fornecer dades para os relatdrios periddicos do Cen
tro.

5.3.2 - Da Equipe de Planejamento e Controle

- Colaborar na elaboragao de planos e projetes da Co-
ordenagae de Publicagdes, Nocumentagao e Informagoes.

- Elaborar manuais de atribuigoes e procedimentos pa-
ra definigao de normas & execucac de processos técnicos e
administrativos.

- Acompanharx, avaliar e controlar a programacao sob a
responsabilidade da Coordenagao.

- Promover interface com cutras instituigoes.

- Controlar a expedigao da correspondeéncia da Coorde-
nagao.

- Arquivar a documen tagidc pertinente 3 equipe.

5.3.3 - Da Bibliotaca-Niicleo, através das respectivas equipes de

trabalho.

5.3.3.1 ~ Da_Equipe de Aquisigao

- Promover © intercambio inter-bibliotecas

- Levantar fontes hibliogrdficas para a agquisicio.

~ Organizar e manter atuvalizados ficharios de tom-
bo, sugestoes, encomendas, livreiros e editores comerciais
e institucionais, encadernagaoc e mtros,

~ Desenvolver atividades & permuta e doagao.

~ Tragar e executar wa plitica de aquisigae pla-
nificada, por meioc de convénios om hibliotecas congénens.
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- Executar ¢ registre de livres @ outros documentos,
em livres de folhas soltas, ¢ ¢ de periSdicos, em fichas vi
si/recoxd. :

-~ Preparar correspondancias, estatistica e relatdrice.

- Realizar inventirios do acerve.

~ Cooperar com a Bguipe de ReferSncia em exposigdes
de livies, revistas, ete.
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5&3.3.1 -

- Promover interc@mbio com outras bibliotecas no que se
refere i manutengao do catflogo coletive.

- Classificar livros, folhetos e pexiSdicos da Bibliote
ca, bem como as fichas analiticas de periddicos.

- Elaborar a catalogagiao de livros e folhetos em oxrdem
topogrifica, de autor, titulo, série, assunto e instituigdes e
ditoras internacionais. '

- Elaborar a referenciagido das fichas analiticas de pe
riddicos estrangeiros.

- Cooperar com a Unidade de Bibliografia, na organiza-
g¢ao do fichdrio analitico de periddicos; com a Unidade Pergunta-
Resposta, na indexagdo de documentos e de recortes de jornais e
na classificagio e referenciag@o de normas legislativas; com a
Unidade de Reprografia, na manutengéo de documentos microfilma-
dos; com a Equipe de Aquisigio, no inventidrio do acerve da Bi-
blicteca. 5

- Executar o preparc do livro para a estante, com eti

 quetas, cartdes e bolso do livro. i

5.3,3.3 -~ Da Equipe de Circulagio e Refer@ncia

- Receber e encaminhar & Equipe de AguisigSo as suges-
toes dos usudrios. 9

- Selecionar o material para recuperagho da informagdo.

~ Encaminhay & Unidade de Bibliografia as solicitagOes
do usudrio sobre bibliografias especializadas e cooperar no pw
paro dessas bibliografias.

- Atender o usuiixio em suas necessidades, auxiliando-o
na pesquisa de fontes bibliogrificas e orientando-o na elabora=
gao de bibliografias.

- Colaborar com a Equipe de Processos 'ric:um na orga-
nizagdo de Indices bibliograficos,

- Promover exposig¢bes e mostras de livros e documentos,
em conjunto com a Equipe de Aquisigdo.




MINISTERID DA EDUCAGAQO E CULTURA

MANUAL la.PARTE: COMPETENCIA, ORGANIZACKO SETEMBRO Fla,
DO INEP E ATRIBUICOES 1974 34

- Realizar o empréstimo de livros e folhetos.

- Organizar o Boletim Informativo da Biblioteca, com base
nos elementos fornecidos pela Equipe de Processos Técnicos no que
se refere aos Gltimos livros processados e ds fichas analiticas de
periddicos.

5.3.4 - Da Unidade Thesaurus

- Elaborar o Thesaurus Brasileiro de Educagiio, compativel
e¢om o Thesaurus EUDISED {European Documentation and Information
System for Education”), o que compreende:

- Elaboragio do Fichdrio Conceitual da Terminologia Edu
cachonal Brasileira.

- Estruturagiao do Thesaurus Brasileiro de Educagio

- Gerir o Thesaurus Brasileiro de Educagao

5.3.5 - Da Unidade Bibliografia

5.3.5.1 = Da Equipe de Redaglic ¢ Revisdo
- Elaborar resumos analiticos para a Bibliografia Brasi

leira de Educagdo.

- Elaborar resumos analiticos para bibliografias especia

lizadas, /
- Rever textos.

- Elaborar Indices de autor e de resumos, bem como tabe
las e listas wnplmntu da mxmnua n:umm.a- Educagdo.
5:¢3.5.2 = Sguip : c

- Levantar h&bnmaﬂu oumilum- mmm e es-
trangeiras.

- Pazer referenciagdo bibliogrifica e classificagdo.

- Organigzar o corpo da Bibliografia m'uxl.cuu de Educa-

- Controlar ¢ arquivo de bibliografias up.dunm.
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5.3.6 - Da Unidade Pergunta-Resposta, através das respectivas equi-

’I:l“l -

gio.

5;3.‘&3 -

~ Selecionar material a ser indexado, através da and
lise dos documentos,

- Selecionar, classificar e arguivar textos da impren
sa didria e documentagdo nac impressa.

~ Elaborar resumos de atos coficiais,

~ Aplicar tScnicas de indexag@o para o tratamento au
tomdtico ou ndo da informagdo.

= Armazenar documentos e dossiers.

543.6.3 - Da BEqu

~ Analisar solicitagSes de informagdes educacionais.
~ Promover intercimbio com outras instituigbes, para
© abastecimento do subsistema de informagdes educacionais, incluin
do recuperag@o da informagdoc, elaboragdo de sinteses e organiza
gao de dossiers.

5.3.6.4 - Da Equipe de Cadastros

- Preparar, avaliar e aplicar os instrumentos necessi
rios & coleta de dados para os cadastros de pesquisas e pesquisa

doxes.

- Indexar os dados coletados em fichas tipo Unitermo.

- Manter atualizadas as informagSes relativas aos ca
dastros.

- Elaborar simulas descritivas e Indices para publica
¢ao.

5.3.7 =~ Da Unidade PublicagSes, atrav@s das respectivas equipes de
trabalho.
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- Realizar a wwnnﬁo editorial, compreendendo levan
tamento de assuntos e colaboradores.
- Avaliar o nivel cientifico dos trabalhos e seleciona-~

~ Preparar informes e "abstracts" e redigir noticias,

- Fager copidescagem e tradugdes.

- Fixar normas de diagramagao.

- Orientar na comunicag@io visual dos trabalhos editados
pelo INEP,

- Elaborar grificos, cartazes, ilustragSes e plantas,

- Rever originais e provas tipogriéficas.

5.3.7.2 - Da Eguipe de Divulgagio e Distribuigdo

- Atender ao piiblico, controlar fichas e mapas de entra
da e saida de publicagdes e arquivo de notas e venda.

- Pager depdsitos das vendas, livro-caixa e contatos com
a rede banciria e a Empresa Brasileira de Correios e Teldgrafos.

- Congexvar e controlar o estogue de publicagdes.

- Acondicionar e empacotar o material a ser expedido.

- Confeccionar, em gravadora prépria, plaguetas dos assi
nantes de publicagdes do INEP.

5.3,8 =~ Da Unidade Reprografia, através das respectivas equipes de
trabalho:
503.‘.1 - G 1

memmluuguudamim&maum
filmar, hﬂmommlnlmtiMQammMMhM
dades solicitantes.
- Anotar em fichas os elementos de identificagio do xolo
onde se encontram os documentos microfilmados.
- Arguivar os microfilmes de acordo com normas pré-esta
belecidas. '
- Executar eapnnq&n de nimznm
5.3.8.2 = g :

- ep.nr .mm, mtu. o!!-ut. mimedgrafo e outros



SERVICO PUBLICO FEDERAL

MANUAL COMPETENCIA, ORGANIZAGKO E JULHO Fls.
DO INEP ATRIBUIGOES 1974 33 /40

s
‘Li.tn Da_Equipe de Apoio Administrative

- Controlar a documentag@io administrativa da Coordenagdo
de PublicagBes, Documentagiio e Informagdo.
o ~ Preparar a correspondéncia do Coordenador {fortugues-,
m«;‘ &‘W
~ Rever documentos elaborados.
- Arquivar a documentacdo.
- Limpar ¢ conservar o acervo documentdrio e os equipa =

mentos.

~ Realizar trabalhos datilograficos.

5o
=5~ Do Servigo de Atividades Auxiliares

A~ Competéncia

~ Apoiar administrativamente o funcionamento do Centro

- Executar as normas emanadas dos sistemas de administragdo
financeira e contabilidade e de servigos gerais

~ Aplicar os recursos remetidos ao Centro, prestando contas
no prazo estipulado para isso

= Receber, conferir, registrar, estocar e distribuir o mate
rial, bem como manter atualizadas as respectivas fichas e mapas de
controle e movimento

= Organizar e controlar o inventdrioc do material permanente
do Centro

~ Manter um cadastro de licitantes e promover licitagSes pa
ra aquisigdo de material, execugdo de obras e prestagio de servigos

~ Prestar servigos de administragdo geral.

B~ Organizagdo

5:3.1- Chefe do Servigo de Atividades Auxiliares
iﬁl.!- Comissdo Permanente de Licitagdo

GLS.S- Unidade Financeira e Contabil

§.5.4- Unidade de Servigos Gerais
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fis.u.1~ Equipe de Material e Almoxarifado
5:&.#.2- Equipe de Transporte e Portaria
6+6.k.3~ Equipe de Impresedo—firafdca

C- AtribuigGes

ka.l- Do Chefe do Servigo de Atividades Auxiliares

- Orientar , coordenar e controlar as atividades de apoio admi-
nistrativo ao funcionamento do Centro

= Assegurar o cumprimento das normas técnicas e administrati -
vas dos sistemas de administragdo financeira e contabilidade de servi-
gos gerais

| - Propor as providéncias tendentes a assegurar aos diversos e-

lementos do Centro os recursos financeiros, materiais e humanos que se
jam necessdrios para o respectivo funcionamento

~ Promover o controle patrimonial do Centro

= Propor ao Diretor-Geral medidas que visem ac aperfeigoamento
e maior eficiéncia das atividades do Setor

- Fornecer dados para os relatdrios periddicos do Centro.

‘T;in Da Comissao Permanente de Licitagdo

- Realizar, de acordo com as normas legais vigentes, concorrén
cias piublicas, tomada de pregos e convites para a aquisigdo de material
ou execugao de servigos, lavrando os respectivos atos.

‘.5.3- Da Unidade Financeira e Contdbil

~ Controlar a execugdo, observada a orientagdo do Chefe do Ser
vigo de Atividades Auxiliares, de ordens emanadas dos Orgdos centrais
e setoriais dos respectivos sistemas

- Controlar a aplicagdo e analisar a respectiva prestagdo de
contas dos recursos remetidos ao Centro

- Controlar por intermedio de escrituragdo em ficha, os supri-
mentos concedidos, por elemento de despesa dentro dos prazos estipula~
dos.

=~ Acompanhar a despesa por projetos da CEPE, das atividades de
senvolvidas pelas unidades da CODIE, bem como as da Diregdio e Apoio do
CBPE .

- Langar os documentos de pedido de empenho e de pagamento, em
fichas proprias '
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- Langar os dados obtidos através das folhas de pagamento, em
quadro prdprio

- Analisar os empenhos, para langamento nos respectivos pro =
gramas

- Preparar os quadros demonstrativos da despesa mensal, das
unidades e projetos

~ Fornecer dados para relatdrios periddicos

~ Realizar servigos datilogriaficos

srk.b— Da Unidade de Servicos Gerais

- Promover e controlar, observada a orientagido do Chefe do
Servigo de Atividades Auxiliares, ordens emanadas dos Orglos centrais
e setoriais dlr rnnpantiv.{ uintcau*

- Promover e controlar as atividades prdprias da respectiva
Unidade dentre as especificadas na definigiio de competéncia do Servigo
. de Atividades Auxiliares

- Propor medidas com vistas a assegurar a constante melhoria
das técnicas e métodos de trabalho.

§.5.8.1- Da Equipe de Material e Almoxarifado

- Providenciar a aquisigdo de todo material necessid
rio s atividades do CBPE

« Receber o material e recolher ao Almoxarifado des
de que satisfaga 3 especificagido constante do respectivo pedido

- Atender, através de Nota de Fornecimento, requisi
gOes de material das respectivas Unidades e Equipes e emitir Termos
de Responsabilidade quando se tratar de material permanente

- Eseriturar o material recebido e fornecido atra -
vés de fichas apropriadas

- Manter controle permanente em estoque

- Organizar mapas, didrio e mensal, de entrada 3
safda de material LR

- Propor a permuta ou venda de material considerado
inservivel ou wm desuso, bem como a baixa da responsabilidade pelo ma
terial permutado ou vendido

=~ Organizar e manter atualizado o ecadastro dos bens
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« Receber, conferir e certificar as contas e faturas
da aquisigdo de material e prestagfio de servigos para processamento dos
respectivos pagamentos e contabilizagdo

~ Arquivar os processos referentes aos pedidos e paga
mentos do material adquirido

- Orientar a utilizagdo do material

- Atender aos reparos e conservagao das instalagdes
quelhe forem determinadas

- Reparar mdéveis e utensilios pertencentes ao CBPE,
quando for possivel

- Apresentar inventario atualizade do acerve do CBPE,
no final de cada exercicio

- Fornecer elementos para a elaboragdo dos relatdrios
periddicos

Preparar a Tomada de Contas de Almoxarife do CEPE

- Manter um Cadastro de Licitantes e fornecedores e
recorrer, quando necessario ac cadastro de outras repartigdes

- Manter um controle de legislagdo atualizado sobre
Administragdo de Material,

5Ti.n.2- Da Equipe de Transporte e Portaria

- Manter atualizado o mapa demonstrativo do movimento
das viaturas

«~ Organizar a escala de servigos dos motoristas

-~ Zelar pela manutengdo do abastecimento, lavagem e
lubrificagdo das viaturas - 72

- Controlar o gasto de combustiveis . (L.l (y“ “--’\h“*;

- Atender & necessidade de deslocamento de pessocal e
material

- Abrir e fechar o prédio, tendo sempre na Portaria
um funciondrio, devidamente uniformizado

- Prestar informagdes ao publico

- Controlar a entrada de pessoas estranhas, impedindo
o acesso de vendedores ambulantes nas dependéncias do CBPE

-~ Verificar o perfeito funcionamento dos telefones in-
ternos , ligando~os pela manhd e desligando-os 2 noite

- Atendimento ao telefone, anotando recados

- Encaminhar o publico acs diversos setores do CBPE

- Fiscalizar a entrada e a salda de material, embrulhos
ete,
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- Controlar o abastecimento de dgua ao prédio

= Limpeza do CBPE, inecluindo tapetes, vidragaria, jane-
las e instalagOes sanitdrias

- Coleta do lixo das depundlncinu do CBPE

- Vigildneia sobre as redes de instalagdo elétrica,hi-
drdulica, telefonica e de protegio contra ineéncio, bem como o filtro de
dgua, comunicando qualquer defeito observado

« Requisitar, receber e distribuir o material necessa~
rio aos servigos da Portaria

- Varrer, diariamente, o assoalho, encerd-lo nos dias
determinados, zelando para que se conserve limpo durante o expediente ,
sempre que necessario

- Manter todos os objetos das salas e corredores per-
feitamente limpos

- FPechar o prédio as 21 horas.

jw..Da Equipe de In;punnin.arnfiea

-“\\v* Rﬁprnduiir dgcannntcs em fotoeﬁping tn’nub-fax e

outros f‘xmx_ e

%— ﬁﬁa o de ﬂhlpll dl_gguniﬁio ._plpal para OFF-SET
2 % 'trubnlhﬂiﬁhinaegrafados e em orr-szw do

CBPE o o

. - Orinntarwgi”divnrtiinpuidadcu e Equip-a eomo proce-
dnr em r.lagio ao prﬂptrg;&“bunttrial a ser rtnxodunido
- Hlﬁtnr as miquinas graficas cﬁ?pcxggito estado de

conservagio, no;}ui%ando, quando necessirio os rcapoctiv&iﬂmpgaros e
consertos - -

o

-~ - Seliaitnr. anualmente, o Contrato d- COnucrvagio
dnn,ﬂ‘fﬁinla em uso no Setor Griflco.

/BF
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MINISTERIO DA EDUCACAO E CULTURA
INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E PESQUISAS EDUCACIONAIS

Regimento Interno

Capitulo I

FINALIDADE

Art. 19 - O Instituto Nacional de Estudos e Pesgui-
sas Educacionais (INEP) do Ministério da Educagdo e Cultura, de que
" trata o Decreto nimero 71.407, de 20 de nobembro de 1972, tem por
finalidade, como Grgado central de diregao superior, exercer todas as
atividades necessdrias ao estimulo, coordenagao, redlizagio e difu-
sao da pesquisa educacional no Pals.

Pardgrafo Onico. O INEP, criado pela Lei n? 378, de
13 de janeiro de 1937, modificado pelo Decreto-lei n? 580, de 30 de
julho de 1938, vinculado 3 Secretaria Geral do Ministério, & &rgao
autSnomo, gozando de autonomia administrativa e financeira, assegura
da pelo artigo 14, do Decreto n?® 66.967, de 27 de julho de 1970.

Capitulo II
r /. 'iv u 14U " l\>

ORGANIZAGXO \

Art. 3¢ - 0 INEP compreende jem sua estrutura biasica,
conforme o artigo 29, do Decreto nimero 71.407, de 20 de novembro de
1972, com a redagaoc dada pelo Decreto niimeroc de

I - Gabinete
II - Assessoria Técnica
III - Divisdo de Pessoal
IV =~ Divisdo de Atividades Auxiliares
V = Centro Brasileiro de Pesquisas Edu-
cacionais
Paragrafo Onico. O INEP & administrado por um Dire-
tor-Geral, nomeado em comissdo pelo Presidente da Refiiblica.
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Art. 39 - O Gabinete compreende:

I - Equipe de Assisténcia ao Diretor-ﬁgmafl

II -~ Secretaria
Paradgrafo Onico. O Gabinete & dirigido por um Dhefe
e conta com dois Assistentes e um Secretirio do Diretor-Geral, hem
como com um Chefe da Secretaria, todos designados pelo Diretor-Geral
Art. 49 ~ A Assessoria Técnica compreende:
I = Unidade de Planejamento, Controle e
Avaliagdo
II - Unidade de Apoio Técnico
IXII ~ Unidade de Apoio Administmativo
§ 19 - A Assessoria Té&cnica & coordenada por um Co-
ordenador designado pelo Diretor-Geral e conta com cinco Assessores
nomeados em comissao pelo Presidente da Repiiblica, sendo um deles o
prépric Coordenador, que chefia, tanhiiﬁanidadc de Planejamento, Con
trole e Avaliagao. 4
§ 29 ~ As Unidades de Apoio Técnico e de Apoio Admi
nistrativo sao dirigidos por Chefes, designados pelo Diretor-Geral.
Art. 59 - A Divisao de Pesscal compreende:
I - Equipe de Assist@ncia ao Diretor
II -~ Setor da Forga de Trabalho
III - Setor de Legislagao, Direitos e De-
veres
IV -~ Setor de Préparo de Pagamento
Paragrafo Onico. A Divis@o de Pessoal & administra-
da por um Diretor, que conta com um Assistente, e cada Setor & diri-
gido por um Chefe, todos designados pelo Diretor-Geral
Art. 69 - A Divisdo de Atividades Auxiliares compre
ende: :
I -~ Equipe de Assisténcia ao Diretor
II -~ Comissdo Permanente de Licitagido
III - Setor de Administragao Financeira e
Contabilidade
a) Unidade Orgamentirie
b) Unidade Financeira
¢) Unidade Patrimonial
d) Unidade de Escrituragao
e) Unidade de Tomada e Prestagdo de
Contas

p
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IV - Setor de Servigos Gerais
a) Unidade de Material
b) Unidade de Almoxarifado
¢) Unidade de Servigos Gerais da Se
de '
Par@grafo Onico. A Divisao de Atividades Auxiliares
& administrada por um Diretor, que conta com um Assistente e cada Se
tor e Unidade & dirigido por um Chefe, todos designados pelo Diretor
-Geral.
Art. 79 - O Centro Brasileiro de Pesquisas Educacio
nais ~ CBPE compreende:
| I - Becretaria Administrativa
II =~ Coordenagido de Estudos e Pesquisas
Educacionais
III - Coordenagao de Publicagdes, Documen
tac@@® e Informagdes
IV -~ Servigo de Atividades Auxiliares
Paragrafo Onico. O CBPE & administrado por um Dire-
tor, que conta com dois Assistente, todos designados pelo Diretor-Ge
ral.
Art. 89 -~ A Secretaria Administpativa compreende:
I =~ Equipe de Assist@ncia ao Diretor
IT - Secretaria
Paragrafo Onico. A Secretaria Administrativa & diri
gida por um Secreti@rio Administrativo designado pelo Diretor-Geral.
Art. 99 - A Coordenagao de Estudos e Pesquisas Edu~
cacionais compreende: \
; 4 = Unidade de Planejamento, COutréln e
Avaliagdo™
ITI - Unidade de Apoio T&cnico
III ~ Unidade de Apoio Administrativo
IV - Sistema Executor de Estudos, Pesqui
sas e Experimentagao
V - Unidade de Assisténcia Té&cnica
Pardgrafo Onico. A @oordenagio de Estudos e Pesqui-
sas nducncionnin @ coordenada por um Coordenador que, também, coorde
na, diretamente, o Sistema Executor de Eftudos, Pesquisas e Experi—
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mentagac. Cada Unidade € dirigida por um Chefe, designado, assim co-
mo © Coprdenador, pelo Diretor-Geral.

Art. 109~ A Coordenagd@o de Publicagdes, Documenta—
¢@o e Informagdes compreende:

I . ~ Equipe de Planejamento, Controle e
Avaliagao
IT ~ Biblioteca-Nicleo (Unidade)

II1 ~ Unidade Thesaurus
IV -~ Unidade Bibliografia
v Unidade Pergunta-Resposta
VI - Unidade de Publicagoes
Vi1 - Unidade de Reprografia
Pardgrafo Onico. A Coordenagdo de Publicagdes, Docu
mentag@o e Informagdes & coordenada por um Coordenador e cada Unida-
de, bem como a Biblioteca-Nicleo, €& dirigida por um Chefe, todos de~
signados pelo Diretor-Geral.
Art, 11 - O ServiQo de Atividades Auxiliares compre

ande: ;
I - Comissdo de Licitagdo |4
II =~ Unidade Pinanceira e Contébil
III - Unidade de Servigos Gerais
Pardgrafo Onico. O Servigo de Atividades Auxiliares,
bem como suas Unidades sdo dirigidos, cada um, por um Chefe, designa
do pelo Diretor-Geral.

. Art. 12 - Sdo cargos de Diregdo @ Assessoramento Su
periores o de Diretor-Geral do INEP e os de Assessores, da Assesso—
ria Técnica. .

Art. 13 - 530 cargos de Diregio e Assist@ncia Inter
medidria os de:
Chefe de Gabinete
- Diretor de Divisao
Diretor do CBPE
- Chefe da Secretaria
- Chefe de Setor
-~ Coordenador (exceto o da Assessoria
Técnica)

staga"
]
i



SERVICC PUBLICO FEDERAL

VII - Secretirio Administrativo

VIII- Chefe de Servigo

IX =~ Chefe da Unidade (exceto o da Unida-
de de Planejamento, Controle e Ava~-
liagdo, da Assessoria Técnica)

X - Assistente do Diretor-Geral

XI =~ Secretirio do Diretor-Geral

XII - Assistente

Art. 14 - O INEP dispbe de um Quadro Permanente de
Pessoal, nos termos do Decreto niimero de 22 de agosto de 1974,

Capitulo IIIX
. DA COMPETENCIA

Art. 16 - Compete ao INEP:
I -~ estabelecer, em articulagfes com os
drgaos interessados, um programa de estudos; pesquisas e experimenta-

gao oduoacionnﬁ, capaz de proporcionar subsidios para a consecugao,em

imbito nacional e na forma mais completa possivel, dos objetivoes da
politica educacional em vigor, ou para a reformulagido dessa politica;

I1 =~ participar da execugac do programa
mencionado no item precedente, realizando ou financiando estudos, pes
quisas e experimentagdo nele contidos;

III - fagzer o acompanhamento e a avaliagao
dos projetos que se dcaonvolv#n com sua participagado;

IV - coordenar, mediante consultas e enten
dimentos, os demais estudos, pesquisas e experimentagao que se reali-
qﬁi no Pais;

V =~ realizar eptudos, pesquisas e experi
mentagdo visando a solugdes inoeadoras para o aperfeigoamento da edu-
cagao nacional;

érlfﬁ:,g?ggar e manter um subsIstema de do-
cumentagao e 1n£ornaqi$ﬁ5%i :;Ei:rd&: drgdos e especialistas sobre a
realizagao de estudos, pesquisas e experimentagio na irea da Educa—
gao, que alicerce c-!lcili‘ta tais trabulhot,'o que fundamente e har-
monize decisOes a serem adotadas;

f /[f}

/a.
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VIIi - divulgar os tub&lhos realizados sob

sua responsabilidade e tuhilhe de outras fontes, gue contribuam para
© aprimoramento da educagdo nacional; .

VIII- prestar assist@ncia t@cnica a Srgaos
da administragao piblica federais, estaduais e municipais e a entida-
des particulares para a realizagi@o de estudos, pesquisas e experimen-
tagao educacionais bem como para a implantag@o das solugdes indicadas
pelos trabalhos a seu cargo;

IX =~ promover a formagdo, 0 treinamento e
o aperfeigoamento de recursos humanos nos cnpol da pesquisa e da do~-
umnugno @ 1n£mqao aﬁaauciomut - - :

SEe i TR e pu'a o"’pasnpanho do que lhe’ mpeto,
pode entrar em entend¢imento direto’ com drgios federais, estaduais e ;
municipais, bem como/entidades pﬂtimlun. / ) e

§ 20 - 0 INEP pode prestar servigos mnt!vaia com |
suas atividades e ampetﬁnci{, mediante rotr:l.hniqm, ‘bem como subcon-

tratar nmigos. / _
' J,( - Compete ao Gabinete: /
f I ~ assistir direi’;a e imediatamente J m,

retor-Geral no de-dspenho de suas ntr.tbus.qm:

Ix procolla:;f a entrada e a sailda ae
da a demntnfao: / ,,-’

IIx - oxcrcnr ° ummhmnto dc toaca os
tzpndiont?d puu efeito de registro u apreciagao;

v v o,vtmiva: a docmntagnq dc Gabinete;

a/ V - manter atualizados op ‘registros da
dompﬁenuqao privativa do ni.rebér—w;l: y /
/ VI’ - controlar a froqpﬁncia do pessoal do i"

Eub!.nata, da Assessoria Tﬁcn!.ca e da Divisdo de At:lvidulc- Auxiliares;
/ VII - elaborar a ngéuh anual de férias dos
servidores; : :
VIII~ incumbir-se das relagdes piiblicas; /
IX - redi xnmmdom‘ P
AL _ Lo r”’

Are. 14_ &mpate H Anosé‘gﬁ Técnica: B *

= assessorar o Dirﬂtor-ﬁ.ral em assun-

tos pertinentes, particul /u estudos, pesquisas e experimentagao,

e a documentag@o, informagGes e publicagdes, na irea da Educagio:
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;jlji' - propor normas e critérios gerais pa
ra a elaboragio de planos, programas & projetos;é oﬁﬁxﬂfﬁﬂ“ﬂaj
III -~ elaborar planos e programas, englo-

bando os projetos e atividades, cuja realizagdo tenha sido decidida paﬂ

pelo Diretor-Geral, bem como as diretrizes deles decorrentes;

IV ~ apreciar os planos e programas que
venham a ser elaborados pelos elementos do INEP, bem como os proje—
tos a serem desenvolvidos sob a responsabilidade do Orgdo, por inter
médio de seus centros de posquiqu ou de executantes externos;

V - selecionar instituigSes que,por sua
natureza e qualificagao, se encontram em condigOes de participar, a-
_través de convénios e contratos, da execugao do programa do INEP;

Vi - preparar convénios, contratos e a-
cordos com Orgaos da administragao piblica, entidades privadas e es-
pecialistas para a rnnlisaqio de estudos, pesquisas e cxporinantaqio
de interesse da educagao, e de outros servigos de natureza té@cnica ,
inclusive cursos e estiigios para a formagio e o aperfeicoamefito de
recursos humanos nos cpmpos da pesquisas e da documentagdo e informa
gao;

VII - elaborar, com a aoo#pcraqio da Divi
sao de Atividades Auxiliares, as propostas do orgamento-programa e
do orgamento plurienual de investimento;

VIII- apreciar os orgamentos de projetos
que tenham a participagao financeira do INEP;

IX - elaborar cronogramas de desenbolso
e propor normas e critérios para a liberagaoc de recursos, de modo a
garantir a continuidade dos projetos em execugao;

X - propor normas e critérios gerais pa
ra o acompanhamento e a avaliagao dos planos, programas e projetos;

XI - acompanhar a awaliar a execugdo de
projetos e atividades;

XII - propor normas e critérios para o re
crutamento, treinamento e renumeragdo de recurscs humanos para - Os
projetos a cargo do INEP;

XIII~ operar e manter um banco de dados
relativos a recursos humanos para a pesquisa educacional.

Joan
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Art. 18 ~ Compete & Divisao de Pessoal:

I - exercer as atividades de gestdo,orien
tagdo, execugdo e controle de assuntos relacionados com a administra
gdo de pessoal, na irea do INEP;

II ~ manter permanente relacianlnnnto, co
mo Grqia seccional, com o DASP e o Departamento de Pessoal do MEC,
respectivamente, Srgao central e Srgio setorial do Sistema de Pes-
soal Civil de Administragio Federal - SIPEC;

III- colaborar com a Assessoria Técnica

claboraqao da proposta orgamentiria do INEP,
§ 19 - Compete ao Setor de Forga do Trabalho:

I =~ executar as atividades relacionadas com
a classificag@o e retribuigic de cargos e empregos;

IX -~ proceder & anfilise e estudos para a
criagdo, alteragdo, extingao e supressio de cargos e empregos;

III - colaborar na elaboragao da proposta
orgamentiria do INEP, com relagdo 8s despesas do pessoal;

IV -~ estudar as necessidades de recrutamen-
to e selegdo de pessoal qualificado para & INEP;

V - planejar e promover atividades de trei
namento para pessoal qualificado requerido pelas necessidades do INER

§ 29 - Compete ao Setor de lLegislagdo, Direitos e

Deveres:

I - aplicar a legislagao de Pessocal, refe-
' rente a direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e agdo disci
plinar;

II - manter os servidores informados dos as
suntos que lhes digam respeito;

III - organizar e manter atualizado o assen-
tamento individual do pessocal do INEP;

IV =~ promover expediente para o preenchimen
to de cargos, fungGes e empregos e publicagio dos atos respectivos;

V = Organizar os elementos necessirios ao
processamento de promogdes e acesso dos funcionirios, propondo a pu-
blicagdo das respectivas listas de antiguidade e merecimento;

VI <~ elaborar certidoes de atos & vista dos
registros existentes;
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VII -« instruir recursos;

VIII~ iniciar o processo de aposentadoria
compulsdria e instruir os referentes a vantagens e concessdes legais;

IX =~ organizar e publicar, anualmente, ]
fj'nlnannqnn de Pessoal do INEP";

X = instruir processos de concessido de 14~
cenga e pensdes; - '
XI -~ emitir parecer sobre pedidos de recon-

sideragio e recursos, referentes a atos que virlan(al-untn de sua ||

competéncia;

XII - examinar processos relativos a inguéri
tos administrativos, submetidos & sua apreciagiao e opinar sobre as
providéncias propostas; :
XIII- coordenar os elementos que devam  sdr
fornecidos ao Poder Judicifirio para efeito de instrugio de agdes ju-
diciais que envolvam questdes de administragao, legislagdo de pes-
soal e legislagdo trabalhista.

§ 39 - Compete ao Setor de Preparo de Pagamento:

I - realizar o levantamento da freqlincia
mensal do pessoal do INEP;

II -~ elaborar as folhas de pagamento ¢ de-
mais documentos correlatos;

III ~ efetuar os cdlculos nos processos de
pagamento por exercicios anteriores;

IV - preparar as DeclaragOes de Rendémentos
recebidos pelos servidores do INEP para fins de Imposto de Renda.

Art. 19 - Compete & Divisao de Atividades Auxilia—
res:

I -~ apoiar administrativamente o funcio
namento do INEP, executando as ordens emanadas dos sistemas de admi-
nistragio financeira e contabilidade e de servigos gerais;

II -~ manter permanente relacionamento com
os Orgaos setoriais dos sistemas administrativos aos gquais esteja in
tegrado;

IIT - colaborar com a Assessoria Técnica

na elaboragao da proposta orgamentdria do INEP,
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§ 19 -~ Compete & Comissio Permanente de Licitagio: d
manter em cadastro de licitantes e promover
licitagdes para aquisigdo de material, execugdo de obras e prestagio
de servigos.
§ 29 - Compete ao Setor de adniniutraqib Financeira
e Contabilidade: :

I - receber e aplicar os r-cﬁrsou destina~
dos ac INEP, mantendo atualizada a contabilidade analitica referente
& execug@o orgamentdria e financeira do Srgao;

II -~ emitir cheques ou ordens de pagamento
para diquidagao das despesas;

III - controlar os compromissos financeiros
estabelecidos em convénios e contratos firmados pelo Srgéo;

IV ~ preparar as prestagdes de contas;

V =~ assegurar os meios necessarios ao des#
locamento de servidores, mediante requisigio de passagens e pagamen~
to de didrias, observada, sempre, a publicagio dos atos concessivos
no Boletim Interno.

§ 3¢ - Compete ao Setor de Servigos Cerais:

I =~ prever, especificar, adquirir,receber,
conferir, registrar, estocar, conservar, distribuir, suprir, baixar,
e alienar o material permanente e o de consumo, bem como manter a-
tualizadas as respectivas fichas e os mapas de controle de movimen-—
to;

II -~ organizar e controlar o inventario do
material permanente do INEP;

III - promover a tomada de contas dos almoxa
rifes;

IV =~ prestar servigos de administragiio ge-
ral na sede do Srgao.

: Art. 20 - Compete ao Centro Brasileiro de Pesquisas
Educacionais:

I -~ Seguindo diretrizes expedidas pelo

Diretor-Geral, exercer atividades gque permitam ao INEP concretizar
suas posigoes de Orgdo central de um sistema nacional executor de es-
tudos e pesquisas educacionais e de Orgao central de um sub-sistema
de informagGes bibliogrdficas, no &mbito do Ministério da Bducagio e
Cultura.
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§ 19 - Compete & Coordenagao de Estudos e Pesquisas
Educacionais:

I - elaborar projetos de estudos, pesqui-
-nn e experimentagao educacionais, conforme a programagidoc do INEP;

IX -~ desenvolver, diretamente, os projetos
de que trata 0 item I, prededente, ou supervisionar o respective de-
senvolvimento por outras entidades;

III - realizar outras trabalhos técnicos,sem
prejuizo das atividades programadas;

IV =« orientar, acompanhar a avaliar estd-
gios e treinamento em servigo, promovidos pelo INEP para @ aperfei—
goamento de recursos humanos no campo da pesquisa educacional;

V =~ prestar assisténcia técnica, mediante
autorizagdo do Diretor-Geral, a drgdos federais, estadualis e munici-
pais e a entidades particulares para a realizagdo de estudos, pes-
quisas e experimentagdo educacionais, bem como para a implantagaodas
solugdes indicadas pelos trabalhos a cargo do INEP;

VI - manter estreito contacto com os Orgaos
do MEC e com entidades que militam no campo da pesquisa educacional,
no pals e no exterior;

VII -~ fornecer dados para os relatdrios do
Centro.

| § 29 - Compete & Coordenagio de PublicagBes, Docu——
mentagao e Infornnqﬁch

I - divulgar trabalhos que contribuem para
o aperfeigoamento da educagao nacional;

II - manter permanente intercimbio com enti
dades que atuem na &rea da Educagao, no Pals e no exterior;

III -~ constituir e gerenciar uma rede de in-
formagbes educacionais que cubra todo o territdrio nacianal;

IV - atender a pedédos de informagOes sobre
educagio, formulados por individuos ou entidades, no Pals e no exte-
rior;

V - orientar, acompanhar e avaliar esta-
gios e treinamento em servigo, promovidos pelo INEP para o aperfei—
goamento de recursos humanos no campo da documentagac e informagao;

VI - fornecer dados para os relatdrios do
Centro.
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§ 39 - Compete & Secretaria Administrativa:

I ~ assistir, direta e imediatamente, o Di
retor do Centro;

II =~ receber, registrar, distribuir e expe~
dir toda a correspondéncia oficial, processos e quaisquer papéis re-
lacionados com as atividades do Centro;

III - arquivar os documentos que devem ficar
na Secretaria Administrativa;

IV - controlar a frequiliéncia do pessocal do
Centro e informar ao Gabinete para o preparo das folhas de pagamento;

V = elaborar a escala anual de férias do
pessoal do Centro;

VI = elaborar os relatdrios periddicos das
atividades do Centro.

§ 49 - Compete ao Servigo de Atividades Auxiliares:

I -~ apolar administrativamente o funciona-
mento do Centro;

II - executar as normar emanadas dos siste-
mas de adninistragao financeira e contabilidade @ de servigos gerais;

III - aplicar os recursos remetidos ac Cen~-
tro, prestando contas no prazo estipulado para isso;

IV ~ receber, conferir, registrar, estocar
e distribuir o material, bbm como manter atualizadas as respectivas
fichas e mapas de controle e movimento;

V - organizar e controlar o inventirio do
material permanente do Centro;

' VI ~ manter um cadastro de licitantes e pro
mover licitagOes para aquisigdes de material, execugdo de obras e
prestagdo de servigos;

VII - prestar servigos de administragio ge-
ral.

Art. 21 - A competéncia das Unidades e Equipes cons
tam do Manual de Organizag@o e Puncionamento do INEP
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Capitulo IV
ATRIBUIGOES DO PESSOAL

Art. 22 - Ao Diretor-Geral do INEP incumbe:

I - administrar o INEP, dirigindo,coor-
denando e controlando todas as atividades do Srgdo e praticando os
atoe necessarios ao seu desempenho; ;

II -~ despachar com o Ministro de Estado
ouccom a autoridade delegada;

III - decidir sobre os planos e programas
do INEP e promover, quando conveniente, as medidas necessidrias & sua
reformulagao;

IV -~ desempenhar as fungbes de ordenador
de despesas;

V = delegar competénciaj;

VI =~ indicar os ocupantes para os cargos
de Dire¢do e Assessoramento Superiores;

VII - designar e dispensar ocupantes de
fungbes de Dimegdio e Assisténcia Intermedifirias e seus substitutos e
ventuais;

VIII- mepresentar o INEP junto a Srgaos
da administragao piblica ou na esfera judicidiria, podendo delegar eg
sa representagao;

IX =~ elogiar e aplicar penas disciplina-
regenos limites de sua competéncia estatutdria;

X =~ determinar a instauragido de inquéri
to administrativo e processos de apuragdo sumiria;

XI -~ determinar e autorizar a execugao
de servigos fora da sede;

XII - aprovar a antecipagao ou prorroga-—
gao do periodo normal de trabalho;

XIII- conceder licengas;

XIV - requisitar passagens e transportes
de qualguer natureza; .

XV - aprovar a programagac orgamentéria
do INEP, supcrf;lionnndo-a e estabelecendo normas para a respectiva ,A/
execugao; |
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XVI - baixar portarias, instrugdes e or-
dens de servigo;

XVII~- propor e fazer executar um programa
de prémios e outros incentivos a pessoal e instituigbes que colabo—
rem no plano de desenvolvimento de suas atividades; :

XVIII-propor as tabelas de saldrio do pes
soal sob o regime da legislag@o trabalhista e a contratagéo de técni
cos, dentro dos recursos disponiveis;

XIX - movimentar, juntamente com o Dire-
tor da Divisao de Atividades Auxiliares, as contas do Fundo Especial
de Estudos e Pesquisas Educacionais;

XX - assinar convénios, contratos e acor
dos com entidades nacionals, entrangeiras e internacionais;

XXY - arbitrar e conceder vantagens, hono
ririos e retribuigdes por trabalho especial, na forma da legislagiao
vigente;

XXII~ autorizar despesas, ordens de paga~-
mento, adiantamentos e suprémentos regularmente processados;

XXIII-assinar contratos de locagiao de imd
veis.

Art. 23 ~ Ao Chefe do Gabinete incumbe:
I -~ orientar, coordenar e controlar as
atividades do Babinete; :

IT - orientar a distribuigao da corres—
pondéncia oficial recebida;

III - proceder ao exame prévio dos proces
sos e demais documentos que forem submetidos & consideragdo e a& deci
sao do Diretor-Geral;

IV -~ proferir despachos interlocutdrios
e emitir pareceres; y

V = desincumbir-se dos endargos que lhe
fores delegados pelo Diretor~-Geralj;

VI - supervieionar as atividades de rela
goes piblicas;

VII - coordenar a elaboragao dos relatd—
rios periddicos das atividades do INEP;

VIII- supervisionar a redag@o do Boletim
Interno.

/s
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Art. 24 - Ao Chefe da Secretaria incumbe:

I - redigir a correspondéncia oficial
do Gabinete;

II -~ orkentar e controlar o recebimento,
classificagao, proto@iolo e encaminhamento ao Chefe do Gabinete, da
correspondéncia recebida;

| IITI - distribuir a correspondéncia ofici-
al rcucbidnjéonfornc orientagido do Chefe do Gabinete;

| IV - orientar e controlar a codificagdo,
protocolo e expedigao de toda a correspondénciaj;

V = Orientar e controlar a execugiao dos
servigos de mecanografia;

VI -~ orientar e controlar o servigo de
arquivamento de documentos do Gabinete.

Art. 25 - Ao Secretidfio do Diretor-Geral incumbe:
& I ~ preparar a agenda das audiéncias e
atividades do Diretor-Geral;

II - atender as autoridades e outras pes
soas que desejarem comunicar-se com o Diretor-Geral;

III - receber, registrar, arquivar e ela~-
borar a correspondéncia pessoal do Diretor-Geral.

Art. 26 ~ Ao Coordenador da Assessoria Técnica in-
cumbe :

I ~ supervisionar e coordenar as ativi-
dades da Assessoria Técnica;

II -~ adotar providéncias necessarias &
realizagéo de reunides promovidas pelo INEP;

IIT ~ fornecer dados para os relatdrios
periddicos do Srgio. :

' Art. 27 - hAos Assessores e Assistentes incumbe:

I -~ examinar os assuntos que forem sub-
metidos & sua consideragido;

II - opénar sobre assuntos de sua compe-
téncia;

IIXI - colaborar no preparo dos despachos
dos expedientes na adogao de outras providéncias;

IV -~ desempenhar tarefas de ligagdes de
servigo com outros drgdos ou pessoas.
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Art. 28 ~ Ao Diretor da Divisdo de Pessoal incumbe:

I -~ orientar, coordenar e controlar as
atividades dos setores da Divisao;

II -~ assegurar o cumprimento das normas
técnicas e administrativas emanadas do SIPEC;

III - propor as prévidéncias tendentes a
assegurar aos diversos elementos do INEP os recursos humanos necessa
rios para o respective fuhkcionamento;

IV - participar da elaboragdo da propos-
ta orgamentdria do INEP; :

' 4 - propor ao Diretor-Geral medidas que
visem ao aperfeigoamento e @ maior eféciéncia das atividades da Divi
830}

Vi -~ fornecer dados para os relatdrios
do INEP.

Art. 29 - Ao Diretor da Divis@o de Atividades Auxi-
liares incumbe: :

I -~ orientar, coordenar e controlar as
atividades dos setores da Divisdo;

ITI -~ assegurar o cumprimento das normas
técnicas e administrativas dos sistemas de administragdo financeira
e contabilidade e de servigos gerais;

III ~ propor as providéncias tendentes a
assegurar aos diversos elementos do INEP osg recursos financeiros e
materiais que sefam necessirios para o respectivo funcionamento;

IV ~ participar da elaboragio da propos-
ta orgamentdria do INEP; ;

V =~ promover o controle orgamentario,
financeiro e patrimonial do INEP;

VI - manifestar-se sobre a programagao
do INEP, considerando os recursos financeiros necessdrios e os dispo
niveis;

VII - movimentar, juntamente com o Diretor
~Geral, ou com a autoridade delegada, as contas e o8 recursos do
INEP;

VIII- assinar ordens de pagamento, empe—
nhos e demais atos da administragdo financeira do INEP, de conformi-
dade com as determinagoes do Diretor-Geral;
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IX =~ propor ao Diretor-Geral medidas que
visem ac aperfeigoamento e & maior eféciSncia das atividades da Divi
sao;

X ~ fornecer dados para os relatdrios
do INEP.

Art. 30 -~ Aos Chefes de Setores incumbe:

I = dirigir as atividades do Setor;

II =~ cumprir, observada a orientagiao do
Piretor da Divisao, as normar emanadas dos 8rgios centrais e setori-
ais dos respectivos sistemas, bem como manterem-se profissionalmente
atualizados;

III - propor medidas com vistas a ssegu—
rar a constante melhoria das técnicas e métodos de trabalho;

IV =~ zelar pelo material sob sua respon-
sabilidade.

Art. 31 - Ao Diretor do Centro Brasileiro de Pesqui
sas Educacionais incumbe:

I - administrar o Centro, dirigindo, co
ordenando e controlando todas as suas atividades, observada a orien-
tagao do Diretor-Geral;

II =~ propor ao Diretor-Geral a designa—
¢ao ou dispensa de seu substituto eventual, bem como dos ocupantes
de fungdes de diregdo e assisténcia intermediiria e respectivos subs
titutos eventuais;

III -~ desempenhar as tarefas que lhes fo-
rem cometidas pelo Diretor-Ceral;

IV - estabelecer e manter ligagao com os
orgacs interessados em pesquisa;

V = apresentar o programa das ativida—
des do Centro e os relatdrios periddicos conforme diretrizes expedi-
das pelo Diretor-Geral;

VI -~ opinar, do ponto de vista técnéco ,
sobre a realizagao de estudos, pesquisas e experimantagido cogitados
pelo INEP;

VII - representar o Centro junto a Srgaos
da administragado piiblica ou na esfera judicidria;

VIII- submeter ao Diretor-Ceral as presta
¢Ses de contas;
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IX -~ fixar horario de trabalho do Cen-
tro, podendo antecipar ou prorrogar o perlodo de trabalho;

X - delegar competéncia;

XI -~ aprovar a escala anual de fériasdos
funcionarios;

XII ~ elogliar os servidores e aplicar-lhes
penas disciplinares de repreensao ou de suspensac até 15 dias, pro-
pondo ao Diretor-Geral a instauragao do Processo disciplinar, gquando
julgar gque a pena a ser aplicada exceda a sua algada.

Art. 32 - Ao Secretirio Administrative incumbe:

I - organizar a agenda das audiéncias e
atividades do Diretor; .

IT <~ atender as pessoas e autoridades que
desejarem comunicar-se com o Diretor;

IIXI - desincumbir-se dos encargos que lhe
forem delegados; '

IV =~ preparar a correspondéncia pessoal
do Diretor;

A - orientar e controlar o recebimento,
registro, distribuig@io e arquivamento da corpespondéncia oficial re-
cebida;

VI - proceder ao exame prévio dos proces
sos e demais documentos que forem submetidos 3 consideragi@o e & deci
sao do Diretor;

VII - redigir a correspondéncia oficial;

VIII- orientar e controlar a codificagio,
protocolo e expedigdo da documentagdo do Centro;

IX =~ coordenar a elaboragdo dos relatd—
rios periddicos das atividades do Centro.

Art. 33 - Aos Coordenadores de Estudos e Pesquisas
Educacionais e de PublicagBes, Documentagdo e Informagdes incumbe:

I - gupervisionar e coordenar os traba-
lhos da Coordenagido respectiva;

II -~ substituir o Diretor do Centro,quan
do designado para isso;

1II - fornecer dados para os relatdrios
do Centro. o '

PN i .
2 M
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Art. 34 - Ao Chefe do Servigo de Atividades Auxilia
res incumbe:

I - orientar, coordenar e controlar as
atividades de apoio administrativo ao funcionamento do Centro;

ITI -~ assegurar o cumprimento das normas
técnicas e administrativas dos sistemas de administragio financeira
@ contabilidade de servigos gerais;

III -~ propor as providéncias tendentes a
assegurar aos diversos elementos do Centro os recursos financeiros ,
materiais e humanos gue sejam necessirios para o respectivo funciona
mento; _
IV - promover o controle patrimonial do
Centro;

V -~ propor ao Diretor-Geral medidas que
visem ao aperfeigoamento e a maior eﬁﬁieiincia das atividades do Se~
tor;

VI =~ fornecer dados para os relatdrios
do Centro.

Art. 35 ~ Ros Chefes de Unidades incumbe:

I =~ dirigir as atividades de sua Unida-
de;

II =~ cumprir as ordens recebidas, obser-
vando as normas legais e regulamentares vigentes;

III - zelar pelo material sob sua guarda.

Capitulo V
. DISPOSICOES GERAIS

Art. 36 - Os ocupantes dos @argos de Direcdo e As-—
sessoramento Superiores, bem como das fungdes de Diregdo e Assistén-
cia Intermedidria serdo substitufdos em seus impedimentos:

I - o Diretor-Geral, pelo Diretor da Di
visdo de Atividades Auxiliares ou pelo Coordenador da Assessoria Téc
nica, designado pelo Ministro de Estado;

II =~ o Diretor do Centro Brasileiro de
Pesquisas Educacionais, por um dos Coordenadores indicados por ele;
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III - os Diretores de Divisido, Coordenado
res, Ghefes, Secretario Administrativo, por um dos funcionirios que
lhes sejam subordinados e por eles indicado;

IV -~ os Assessores, bem como 0s Assisten
tes e o Secretdrio do Diretor-Geral, por funcionirios de livre esco~-
lha do Diretor-Geral;

V =~ os Assistentes dos demais Diretores,
por funciondrios indicados por eles.

Art. 37 - 0 fundo especial, de natureza contdbil ,
institufdo pelo Art. 15 do Decreto n? 66.967, de 27 de de julho de
1970, denomina~se "Fundo Especial de Estudos e Pesguisas Educacio—
nais", e serd constituldo dos seguintes recursos, dentre outros pre-
vistos em legislagao propria:

I

dotagoes consignadas no orgimento
geral da Uniao;

II - repasses e outros fundos;

III - rendas proprias de servigos inclusi
ve publicagoOes;

IV =~ doagdes, subvengdes e auxilios;

V - reversac de guaisquer importéncias,
inclusive, quando for o caso, das relativas a bolsas de estudo ou au
xIlio individuais;

VI - saldo verificado no fim de cada e~
xercicio, que constitulrd receita do exercicio seguinte;

VII ~ receitas diversas.

Art. 38 ~ Cabe ao Diretor-Geral, face & autonomia
administrativa e financeira do Srgdo, e observada a legislagdo vi-
gente:

I -~ estabelecer norMas internas de admi
nistragéo geral;

II - gerir o "Pundo Especial de Estudos
e Pesquisas Educacionais". :

Art., 39 - Os recursos do FPundo Especial de Estudos
e Pesquisas Educacionais serdo, obrigatoriamente, depositades no Ban
co do Brasil S/A.
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Art. 40 - A critério do Diretor-Geral, o Centro Bra
sileiro de Pesquisas Educacionais colaborard com a Assessoria Técni-
ca, seja na elaborag@o de planos e programas, seja no coordenagio de
projetos, seja no acompanhamento e avaliagdo dos trabalhos desenvol-

vidos sob a responsabilidade do INEP,
Art. 41 - As diividas e 0s casos omissos serdo deci~

dides pelo Diretor-Geral "ad-referendum” do Ministro de Estado ou au
toridade delegada.
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Decreto n? de de de 1974.

DispBe sobre a estrutura basice do Instituto
Nacional de Fetudos e Pesquisas Educacionais,
do Ninist@rio da Educagio e Cultura, e d3 ou
tras providéncias.

O Presidente da Repiblica, usando da atribuicio que
The confere o artigo 81, ftens 11l e ¥, da Constituigio, ¢ tendo em
vista o disposte no artige 181, itens 1 e 1Y, do Decreto-Lei numero
200, de 25 de fevereiro de 1967, decreta

CapTtulo I
HATUREZR e FINALIDADE

Art. 19 - 0 Instituto Hacional de Estudos e Pesquisas
Educaciomais - IHEP, do Minist@rie da Educagio e Cultura, criado pe
la Lei nimero 378, de 13 de janeiro de 1937, modificada pele Decre
to-Lei niimero §80 de 30 de julho de 1938, & Srgio autdnomo vinculade
2 Secretaria-Geral do Minist@rio , gozando de autonomia administrati
va e financeira, nos termos do artigo 172 ¢ seus pardgrafos, do De
creto-lef aimero 200, dokggﬂd. fevereiro de 1967, alterado pelo De
creto-lei nimero 900, de 29 de setembro de 1969 e assegurada pelo ar
tigo 14, do Decreto nimero 66 967, de 27 de julho de 1970.

Art. 29 - 0 INEP, conforWs o Decreto wimero 71 407,de-
20 de povewbro de 1972, tem por fimalidade, como drgde cemtral de di

regdo superior, exercer todas as atividades necéssarias ao estimulo,
coordenagdo, realfzacio e difusdo da pesquisa educacional no Pafls.

Art. 39'~ Para atingir sua finalidade, compete aeo
INEP:

I - coordenar a pesquisa educacional ne Pa¥s, esta
belecendo anualmenie, em consonZncifa comw as ertidades interessadas,

e L T —
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um programa de estudos, pesquisas e experimentagdo, de ambite na
cional, complementado com a manutencio de um fluxo permanente de
informacgGes;

IT - estimular a pesquisa educacional no Pa¥s, me
diante, seja o apoic financeiro a entidades que tiverem seus pro
jetos inclufdos no programa anual, seja a assistencia técnica pa
ra a elaboracao e/ou execugao de projetes. seja o preparo de re
curses humanos;

IIT - realizar atguasprojetos programedos, por in

termédio de seu Centro Brasileiro de Pesquisas Educacionais) wa§u&h
ballat axdaﬂ conef ands Ao f?wﬁyaxAuz QAA¢ML€,

IV - difundir trabalhos desenvolvidos pele 3rgdo,
bem como trabalhos de outras fontes, que contribuam para o aprimo
ramento da educagido naciomal;

Jcanadah o

’aumnuﬂﬂwy) V - operar e manter um subsistema de 1nfurulcaas
bibHograficas que apoie a realizagdo de estudos, pesquisas e ex
porimentaqna educacional- ¢ possibilite ao INEP exercer sua fungdo
de grgao coordenador da pesquisa educacional no PaTs.

- CapTtule II
ESTRUTURA BASICA

Art.49 - 0 IHEP tem a seguinte estrutura basica:

I - Coordenadoria Técnica

I1 - Centro Brasileiro de Pesquisas Educacionais
(CBPE)

I11 - Divisdo de Pessoal
IV - Divisdo de Atividades Auxiliares

CapTtulo 11T
COMPETENCIA DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
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Art.SO - Compete 3 Coordenadorifa Tecnica:

_ I - Boordenar o estabelecimente do programa anual
de estudos, pesquisas e experimentagdo educacienais de ambito macio-
nal;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as
atividades tiwntwmy da compet@ncia do INEP e elaborar os plames, df
retrizes e nermas decorrentes;

I11 - elaborar as propostas do orgamento plurianual
de investimentos e do orgamento-programa anual, bem como a programa
¢do financeira de desembolso;

IV - analisar, com vistas a programagido anual, os
projetos apresentados por agentes externos; acompanhar o desenvolvi-
mento dos que forem selecifonados; e avaléar os resultados obgidos;

V - preparar convénfos, contratos e acordos para
o desenvoldinento de projetos por agentes externos.

artlfi ~ Compete ao CBPE:

I -~ seguindodiretrizes expedidas pelo Siretor-Ge
3%, exercer atividades que assegurgm ao INEP concretizar suas posi
¢oes de orgao central de um sistema macifonal executor de estudos e
pesquisas educacienais e de Orgido central de um subsistema de infor-
magdes bibliogrificas no dmbito do MEC;

11 - prestar assisténcia t@cmica para a realizagio
de estudos, pesquisas e experimentacdo educacionais;

111 - orientar estigios e treinamento em servigo:
IV - difundir trabalhos que contribuam para o aprl
moramente da educagdio nacional.
Art:i? - Compete 2 Divisio do Pessoal:

I - exercer as atividades de gestdo, orientagio,
execugdo e controle de assuntos comcernentes a administracio de pes
soal.
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Art.89 - Compete & Divisdo de Atividades Auxiliares:
1 - apoiar administrativamente o funcionamento do

INEP, observando as normas emanadas dos sistemas de JLlaistracio
financeira e contabilidade ¢ de servigos gerafis:

TNE?
11 - elaborar o orgamento proprico do Fundo Espectal

detstudes ¢ Pesquisas Educacionais,

CapTtule 1V
DIRECKO E ASSESSORAMENTO

Art.99 - 0 INEP & administrado por um Diretor-Geral,
nomeado em comissdo pelo Presidente da Repiiblica.

Art. 108 - A Coordenadoria Técnica @ administrada por
um Coordenador e o CBPE e as Divisdes, cada um, por um Diretor |,
todos providos na forma da legislagdo pertinente.

Art.11 - 0 Diretor-Geral terd Assessorfh, Secretirio
Administrativo e Secretiario; ® Diretor do CBPE terd Assistentes e
Secretario Administrativo; e o Coordenador da Coordemadoria Técni
ca e cada Diretor de Divisdio terdo Assistentes, todos/, provides
na forma da legislacdo pertinente.

CapTtulo V
DISPOSICOES GERALS

Art.12 - A estrutura das Urnidades organizacionais de
que trata este Decreto, bem camo a competéncia das respectivas sub
unidades e as atribuigdes do pessoal serdo estabelecidas em Regimen
to Interno,observado o disposto no artige 69, do Decreto nimero....
68.885, de 6 de julho de 1971,
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Agt. 18 ~ O INEP dispSe de ¢ih Quadro Permanente de Pes
soal, nos termos do Decreto niimero 74 448, de 22 de agosto de 1974,

Art. IH.- Medfante auterizagdo do Ministro de Estado,o
INEP poderd contratar, diretamento, especialistas e consultores técal
cos, na forma prevista no artigo 86, do Decreto-lei 200, de 25 de fe
vereiro de 1967.

Art.1§ - 0 INEP, unidade orgementiria, elaborard, any
llnoato,SUfOrcuuttto Proprio, relativo a0 "Funde Espurtal de Estudos e
Pesquisas Educacteonals’, nos terflos da Portaria Ministerfal nimero 931
BSB, de 3) de dezembro de 1373, englobande:

1 - dotagdes consignadas mo orgamente geral da
Unido;

IT - repasses de outros Fundos;

II1 - rendas proprias de servigos, inclusive de pu
blicagdes; '

IV - doagdes, subvencdes e auxTlies;

V - reversdo de quafisquer igportancias, inclusive,
quando for o caso, das relativas a bolsas de estudos ou auxTifos indi
viduais; )

VI - saldo verificado no fim de cada exercicie f1{
nanceiro, que constituir@ receita do exercTcio seguinte;

Vil - receitas diversas.

Art. 16 - 0 INEP, para o desempenho do que The compete,
pode entrar em entendimento direto com drgios federais, estaduais e muy
nicipais, bem como com entidades particulares.

Art. 44 - 0 INEP pode prestar servigos compatTveis com
suas atividades e compet@ncia, medfante retribuigdo, bem como subconmtra
tar servigos. :
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APRESENTACKD

0 Manual de Organizagiio e Funcionamento do INEP, a
ainda em fase embriondrfa, compreende duas partes: a la., tra -Juﬂw
ta da organizacio do INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDOS E  PESQUI
SAS EDUCACIONAIS - INEP e de seus elementos constitutives; a
2a., diz respeito ao funcionamento integrado desses elementos
constitutives, segundo rotinas de trabalho estabelecidas,

0 Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Edu
cacionais - INEP, do Ministério da Educagio e Cultura, criade
pela Lei niimero 378, de 13 dejjaneiro de 1937, modificade pe
lo Decreto-Lei nimero 580, de 30 de julho de 1938, & #rgio au
tonomo vinculado 2 Secretaria-Geral do Ministério, gozande de
autonomia administrativa e financeira, nos termos do artige 172
e seus pardgrafos, do Decreto-lef nimero 200, de 25 de feve
reiro de 1967, alterado pelo Decreto-lef niimere 900, de 29
de setembro de 1969 e assegurada pelo artige 14, do Decreto
nimero 66 967, de 27 de julho de 1970,

0 INEP tem por finalidade, como drgio central
de diregio superfor, exercer todas as atividades necessarias
ao estTmulo, coordenagio, realizagio e difusdo da pesquisa
educacional no Pals.

0 presente manual fundamenta-se no que prescre
vem o Decreto n? » de de » publica
do no Didrio Oficial do dia , subseqliente, que dispde sobre
a estrutura basica do INEP e di outras providéncias, e na Por
tarfa n? , de » do Senhor Minéstro
da Educagdo e Cultura, publicada no Didrio Oficial de dia ,
subseqliente, que aprova o Regimento Interno do drgdo.
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1. INSTITUTD NACIONAL DE ESTUDDS E PESQUISAS EDUCACIONAIS

1.1 - Estrutura
Ver orgenograma anexo.

1.2 - Competincia

- Estabelecer, em articulagdo com os érgdos interessados, um pro
grama de estudos, pesquisas e experimentagac sducacionais. capsz de
proporcionar subsS{dios pars a consecugdo, em ambito nacional e na
forma mais completa possivel, dos objetives da polftica sduceacional
em viger, ou para a reformulagido dessa pelitice.

-~ Participar da exscugdoc do programa mencionade no fitem preceden
te, realizendo ou financiando estudos, pesquisas @ experimentagae ne
le contidoe.

- Fazer o scompanhamento @ a wvaliagdo dos projetos gque se dasen
volvam com sua participagae.

- Coordenar, mediante consultas e entendimentos, os demais estu-
dos, pesquisas e experimentagao que se realizam ne Pais.

~ Realizar estudes, pesquisas e experimentagéo visando s solugdes
inovadoras pare o eperfeigoamento da educagao nacienal.

- Operar e manter um subsistema de documentagao s informagdes gue
esclerega orgéos e especielistes sobre a realizagao de estudes, pes-
quisas e experimentagdo na ares da Educagde, que alicerce tais trabas
lhos o que fundamente e Jarmonize decisdes & serem adotadas.

= Divulgar os trabalhos realizedos seb 8 sus responsabilidade e
trabalhes des outras fontes, que sontribuam pare o sprimoramente da
educagao nacienal.

- Prestar assisténcia téecnica a orgdos da administragdo piublica,
federal, estaduais ¢ municipais, e a'nntid.dtl particulares para a
realizagdo de estudos, pesquisas @ experimentagdo educacionais bem
como para a implantagio das solugdes indicades peles trabalhos a seu
cargo.

~ Promover a formagdo, o tréinamento ¢ o aperféigeamento de recur
ses humancs nos cempes da pesquisa e da documentagdo e informagio edy
cagbonais.

1.3 = thl!i.

Ver guadro anexo
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1.4 - Atribuigdes do Pesscal
1.4.1 - Do Direter-Gerel

- Administrar o INEP, diriginde, coerdenande e
sontrolande todas as stividades de érgdeo e preticande eos
atos necessarios ee seu desempenhoi

- Despaschar com o Ministro de Estedo ou com @
asuteridade delegaday

= Decidir scbre os plancs e programas de INEP
e promover, quande conveniente, as medidas necessarias B
sua reformulagdo.

\ ~ Desempenher as fungdes de ordenador de despe
sasi
- felegar competéncia.
-~ Indicar os ocupantes pera os cargos de Dirs
¢80 @ Assessoramento Superiores.

- Designar e dispensar ccupantes de fungdes de
Diregio e Assisténcias Intermediirias s seus substitutes @
vantuais.

= Repressntsr o INEP junto a érgdeos de adminis
tragdo piblica ou na esfera judiciéria, podende delegar es
ss repressentagéde.

= Elogiar @ aplicar penas disciplinares nes 11
mites de sua competéncia estatutdria.

- Dsterminar a instauragéo de inquérite adminis
trative ¢ processes de spuragdo sumaris.,

- Determinar ¢ autorizar a exescugdo de serviges
fora da sede.

= Fixar o horéric de trabalho na sede, pedende
entescipar ou prorrogar o perf{ede normel de atividades.

= Congeder licengas,

-~ Requisitar fassagens s transpertes de gualquer
natureze.

- Aprevar 8 pregramagdo orgamentaria de INEP, sy
pervisionando-a 8 estebelecendo normes para a respectiva
execugdo.
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- Baixer portarias, instrugdes e erdens de ser
vigo.

- Proper @ fazer exscutsr um programe de pré
mios & outres incentives & pessoal @ instituigdes gue colasborem
ne plano de desenvolvimente de sues atlvidades.

- Proper es tsbelas ds saldrie do pesscal sobe
regime de legislag8o trabalhista ¢ a contratagde de técnices,
dentre dos recurses disponfveis.

= Movimenter, juntaments som o Diretor da Divi

- a8o de Atividades Auxiliares, as contas de Fundo Especial de Es
tudes e Pesquisas Educacionais. :

- Assinar sonvialoa{ contretos e acordes com sm |
tidades nacionaias, estrangeires e internacionais.

= Arbitrar e cenceder uaatu:cnn) honorérios ]
retribuigdes por trabalho especial, na forma da legislagdo vigen
te.

- Assinar contrateos de locagdoc de iméveis.

1.4.2 -~ Das Assessorss

- Opinar sobre assuntcs de sua competéncia.

= Colaborar no preparo de despaches de expedien
tes @ na adogdo de outras previdénciass,

- Coerdenar a slaboragio de relatéries.

- Dasempenhar tarefas de ligagSes de servigo om
entidadas ou pessocas.

- Desempenhar outras atribuigdes delsgadas, con

~ forme o caso, pele Diretor-Seral, Cserdenstder. cu-Binetow,

1.4.3 - Do Seeretiric Administrative

=~ Orientar @ contralar o recebimento, preteccle
e encaminhamento ao Dirstor-Ssral da cerrespendéncis recabids.
1 =~ Distribuir a correspondincias oficial rescebids
conferme despacho do Diretor-Geral.
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= Orientar = controlsr a codificagdo, proteceole
e expadigic do toda a correspondéncia.

- Orientar o controlar a execugdo dos serviges
de mecanografia.

= Oriaentar e esntrolar o sarvige de arquivamen
to de documentos que nde figuam nos cutros setoras do
INEP,

= Supervisionar a redagds do Toletim Internc:

- Controlar a freqléncis do pesseal dz sede.

= Elaborar & wscals snual de férias do pessoal
de sede.
-~ Fornecer dados pars os reslatéries do INEP,

1

1.4.4 Do Ssoretério de Dirsteor-Geral

= Orgeanizar a agenda das audiéncies e atividades
do Diretor-Geral.

= Atender as sutoridedes # outras pessces gue ds
sejarsm comunisar-se cop o Siretor-Geral.

~ Regeber, ragistrer & evrquivaer & correspondéncia
pesscal do DirstorsBGeral.
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2. COORDENADORIA TECNICA
2.1 - Estrutura
Turma de Assisténcia do Coordenador
Turma de Planejamente, Coordenafie @ Controle
Turma de Apoie Técnice
Turma de Apoie Administrative

2.2 - Competancia

2.2.1 - Coordenadoria Téecnica
- Propor nermas @ eritérios gerais para a elabs
ragao de planos, programas s projetes.
= Elabeorar plancs e programsas, englebando os pro
Jetes o atividades, cuja realizagdo tenha side desidida pslo
Oiretor-Geral, bem como as diretrizes deles decerrentes.

~ Aprecier ps planos e programas que venham a
ser elaberados pelos slementos do INBP.

- Preparar convinios, contratos e acordes com Br
gaos da administragdo piblica, entidades privadas e especia-
listas pera a realizagdo de estudos, pesquisas e experimenta
¢80 de intsresse da educagdo, @ de outree servigos de nature
za téenice, inclusive curses o astdgios para & formagde & o
aparfeigoamento de racursos humanas nos campos de pesguisa L
da documentagde e informagdoe. o (B RE do v Daeel s

- Elaborar, com a cooperagdo ds Divisdo de Ativi
dades Auxiliares, as propostas do orgamento-pregrama e do or
gamento plurianual de invastimentoe.

~ Apreciar os orgamentos de projetos gque tenham
a participagio financeira do INEP,

- Eleborar cronogrames de desembolse e preper
normas @ critérios pares libaragdo de recursos, de modo a ga
rantir a continuidade dos prejetos em execugdo.

= Propor normas ® critérios gerais para o scompa
nhamento e a2 avaliagao des planes, prngr-naci e prajetos,

- Roompanhar e avaliar a execugade de projetos e
atividades.
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2,2.2 - Yurma de Assisténcia ao Coordenader

= Assistir direts e imediatamente o Coor
denador no desempenho de suas stribuigdes

~ Processar a entrada de documentagde na

Coerdenadoria.
= Arquiver a documentagéo do Coordenader.
2.2,3 - Turma de Planejamente Coordenagde e Con
a trole

~ Receber, da Coordenagdo, planos, pregra
mas @ projetos para analise e slaboragac de pareceres.

« Emitir parsecerss @ elaborar relatéries,

~ Participar da slaboragae dc+ncrnul. di
retrizes e sistemiticas de trabalho.

- Participar de elaberagde de plano de ati
vidades do INEP.

-~ Contreolar @ avaliar a programagde interna
e externa do INEP, na area sspecifica de compet@ncis da Coordena-
doria Técniasa.

2.2.4 - Yurme de Apeie Técnico

- Colaborar com a Turma de Planejaments,
Coordenagio ¢ Controle nos assuntos que s@ enguadrem em campo
de compéténcia especifice de especialistas.

-~ Realizar leventamentcs e estudes o orga
nizar um repositério de informes basicos, eriticados e sistema-
tizados, tends em vista necessidades da programagio da Coordena
doria Técnice.

- Desimcumbir-se dos snceargus que lha fo
rem delegados pele Coordenader.



SERVICO PUBLICO FEDERAL

MANUAL DE ORGANIZAGAD E le PARTE  GUTUBRD Fls.
FUNCIONAMENTO DO INEP ORGANIZAGAD DE 1974  10/50

2.2.5 - Turma de Apeio Administrative

- Recsber os documentos enceminhades &

Coordenadoria Técnica.

~ Registrer os documentos recebides =@
sncaminhé~los se Coordenador ou & slementos da

Coordenadoria Titn!al.naafarnc o caso.

- Reproduzir ou premover a reprodugaoe

de documentos,

= Reseber @ encaminhar a Segdo de Ser
vigos Gerais pedides relacionades a material e

prestagac de serviges gerais,

~ Manter stualizados os registres da

documentagio administrativa dos preojetos.

- Controlar a entrada s saida de mate

rial permanente e de consumeo.

- Redigir e encaminhar a Dévisde de
Atividades Auxiliasres pedideos de empenhes, de
pagamentos, sclicitagao de Suprimento e presta-

gaoc de contas,.

2.3 - Lﬂtlgiﬂ

Ver quadro anaxo
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Be0— betuyie
Ver quetre  amewe.
2.4 - ribuigoes do Psssoal )

?AEH_C
2.4.1 - Do Coordenader 0

~ Supsrvisionar e coordenar as atividades da
Coordenadoria Téecnicea.

- Organizar e dirigir reunides de natureza téeni
ca promovidas peleo INEP, .
VPR T

- Supervisionsr a elaboragio dos rededdves da
Caordensadoria.

2.4,2 - Da Bseistente

=« Colaborar no preparo de despachos de expedien
tes ¢ na adogdo de outras providéncias.

- Desempenhar atribuigbes delegadas peles Coorde
nador.

13

2.4.3 Dos Chefos de Turma

Dirigir as atividades de sua Turma.
Cumprir as ordens recebidas do Ceomrdenader.

2,4.4 - Dos Servidores da Coordenadoria

~ Wantersm-se profissionalmente em condigdes de
desempenhar suss atribuigdes.

-~ Cumprir as terefas recebidas de seu Chefes ime
diato.

-~ Zelar pelo sguipamente e pele material que u
tilizam.
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3. DO CENTRD BRASILEIRD DE PESQUISAS EDUCACIONAIS
3.1 ~ u.tl""‘!!

Turme de Assisténcia se Direter
Coordenadoria de €studes ¢ Pesquisas Educecionais
Unidade de Plansjamento, Controle e Avaliasgde
Unidade de Apeie Téenice
Unidade de Apoio Administrative
Sistema Executor de Estudes, Pesguisas ¢ Experimentagao
Unidade de Assistincis Téenice

Cesrdenadoria de Dogumentagdo e Informagées Educacionais
Unidede de Planasjamente, Contrele e Avaliagde
Biblioteca-Nicleo

Turma de Aquisigdoe
Turms de Processos Técnicos
Turma de Cireulasgio » Referéncia

Unidade Thesaurus
Unidade Bibliografia
Turms de Redagdo
Turme de Pesquiss Bibliegriéfica

Unidade Pergunta-Resposta
Turma de Atendimento
Turma de Anélise de Documentos
Turma de Elaberagdc de Resposte
Yurme de Cadaatre

Unidade de Publicagdes
Turma de Redagée, Re#isdo s Progreamagéo Visuasl
Turme de Divulgagi@e ¢ Distribuigle

Unidade Reprografia
Turma de Microfilmegem
Turma de Reprodugso ds Documentos

Servigos de Atividades Auxiliares
Comissdo Permancnte de Licitagde
Unidade Financeira ¢ Contabil
@nidade 8¢ Servigos Garais
Turna de Material
Turma de Almoxarifade
Turma de Pertaria ¢ Isladoris
Turma do Transperte.
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3.2 - Competéneie

3.2.1 - Centre Brasileiro de Pesquises Educscionais

« Seguinde diretrizes expedidas pele Dirstor-Geral,
exercer atividades que permitam ao INEP conoretizer suas posi
gées de érgdc central de um sistema nacional exscutor de estu
dos ¢ pesquisas educesisonais s de drgde central de documentagid
@ informagées sducacicnais, no @mbite do Ministérie de Educaghe
@ Cultura.

- Pruster assistincia tdonice pare a realizagie de
sstudes, pesquisas s experimentagio educacionais.

~ Orientar estégios e treinamento em servigo.

= Difundir trabelhos gqus contribuam para o aprimg
ramente de educagdo nacienal.

~ Fornescer dades para os relatérics do INEP,

3.2.2 -~ Turma de Aat!atinatg do ODirstor

~ Assistir direte ¢ imsdiatemente o Direter ne de
. sempanho de suas atribuigdes.
« Processar & entradas ¢ & salda de documantos no
Centro.
- Arquivar s decumentagio da Diregde.
Centrelar s freqféncis do pessoasl.
Elaborar o plane de féries.

3.2.3 ~ Cesrdenadoris de Estudos e Pesguises Educscionais —

- Elaborar projetos de estudos, pesguisas e sxperimen
tagée educscionsis, confoeme s programagdo deo INEP,

= Dessnvolver, direstamente, os projetos de que trats
¢ item I, precedente, ou supervisionar o respective ‘.llﬂ'll'il.a
to peor outras entidades.

- Reslizar outros trabalhos tdenicos, sem prejuize das
atividades pregramadas.

- Oriantar estigios @ treinamente em servige, premovi
dos pele INEP pars o sperfeigoamento de recursecs humanos unﬁu-po
de pesguise aducacional.
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- Prestar assist@ncis técnica, mediante asutorizs
_ g#e do Direter-Geral, a érgdos fedsrais, sstaduais e munioi-

fais @ a entidades particulares para a realizagio de estudos
pesquisas @ experimentagdc educacionals, bem cemo para a 1im
plantagio das sclugdes indicadas pelos trabalhos e carge do
INEP,

~ Manter estreito contacto com os orgdcs do MEC
e com entidades que militam no campo de pesquise edusacionasl,
no Pafs @ no exterier.

[ - Fornecer dades para os rclh&i&t.a do C¢ntro. 2/

dR ‘l_)_'r’i_ 0_-';'.{,. _gx "'"E*' ft_l Aa 0 ?.
8.2 le »Unidede de Plaagigncnta. Bontrole e avalllgan--~

-~ Elaborar, juntamente com o Coordenador @ com a

>

partieipagie dos pesquisadores responasaveis por pesquisas, (/
programa anual de istudan. pesquisss, experimentagao = assis
téncia taécnica & pesquisa do CBPE, segundo diretrizes, normas
e eritérios expedides pdo Diretor-Geral.

- Realizar, em nivel técnico, acempanhamento, cen
trole @ avaliagéo da programscdo sob a responsabilidade da CQ*T
trdenadoria de Estudos @ Pnsquii-s Educacionais.

= Apreciar os relatéries de trabslhos desenvelvi-
dos pelassequipes da COEPE, tendo em vistas fornecer so Coords 7/
nador elementos para decldir da p?bitfn io. Rl

" Elcborartﬁiﬁi?:;-%%- com © Cnn}dnncdlr ®a Ung‘ )
dade de Apoio Administrative, & proposta orgamentaria da Caﬂg

_Fggnndnrtl de Estudos @ Pesgquisas Educacionais. ) o
[ - Propor s eslocagdo de pesscal nos nrtjutol e« de |
{ sssisténcia tecniee.

[ - Elsborar relatérios dos trebalhes da COEPE,

S s Attt g
> gy
3. Z‘é.g)-vﬂﬁtﬂ!ii‘ii“hpoig Téenigo ° =

—

: — - Estuder a viabilidade técnice de etendimento as
1 solicitagbes de documentos » informagdes, bem como de promogie
| de interfaces referentes sos estudus, pesquisas e llplfll.ﬂta;
{ céo.
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< Atender as noltaituoiua de apeic tdenieo, 091Wré“'
doo’ dos pesquisadores encarregadeos dos projetos de EDEPE, re
lativas a: tratamento estat{stico das pesquisas; programagéo [z}'
pares apuragaoc dos dados das pesquisad; lesvantamentos, .nililq
eritica e reslaboragio da 1nfor-¢eiu estat{stics necessiriaads
pesquisas. - e A;;,m‘;::l:if'

= Fromover, coordenar e/ou realizar'levantamentos
e estudos, tendo sm vista a formagéo de um repositério de in-
formes bdsicos, criticados ¢ sistematizades, dds quais pullll\t}
o8 pesquisadores axtrair noves temas de investigagde ou indi-
cagdes empiritas indispensadveis s atividades de pesquisa
sxperimentagao. 5

- Emitir pareceres em assuntos que se enguadrem (7
no campo de estet{stice e/ou da competincia especifice dos es
pecialistas da Unidade.

' e Reunir a documentagdo técnica levantada e elabora

| da em fungdo dos projetos, arquiva-la ou encaminhé-la & CODIE;

Laonfcrlo 0 caso.

—

t,'u_,D-‘ o -'1_}1(1_91 cfﬂ o - !“"CM;GLQ& L1 {11’.MCHA <hE "'“'43 g"‘* = (p-]
-Y'otlnvnlvur mecanismos de articulagdo entre os

projetos que uonpiun 8 ptnzrn-noio da CDEPE. {ﬁl
T R
3. 2.;.3/ ¥ Untdddu de Apeio Administrative e
= ~ Orientar & aplicagac das nommas edministrativas -
baixadas pnlu Diregao do INEP e do CBPE, oxa
7‘ - Recaber, registrar e distrtbu:r " narrc-pondca“r)
cia @ outros ulnuncntql encaminhados a COEPE,

\—.——

= Manter atualizados os registros da documentagdo
administrativa dos praj-tnna(élnhurar mapas @ demais ﬂlllﬂlt?£1
tives da cucnuqaa orgamentaria da tOEPEJ

£ -~ Providenciasr a alocagao ® 0 ramanejamento do pes

| soal de apoio administrative, segundo decisdes do Caordnggg!;L=J

i‘ = Rescaber, snalisar e encaminhar ao Servigo de Ati
vidades Auxiliares do CBPE pedidos relacionados s suprimente, n;
conservagaoc de material @ a prastagao de servigos gerais.

-"Axi'wﬁ-w‘ ~ AL o © g‘”“"’“""“c Le, -ﬂ%\hdthﬂ '4%151.'_1'\; (2
‘JJU DE‘GE amod OAALwTes .f:nn._&”'il uxw-tﬁ'l ‘._:_J,.-J

{‘?“,meg‘?\ el €2 el Libcllg, , {Erguisas a LA s T @D 2.,

DT Py

._.--—-——-..__‘
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-

-~

- Sontrolar o material permanente e de oennunaf
ne a@mbito da COEPE. “MJH
- Providenciar e acompanhar & execugée de servi M}
! gos de reprodugée ® duplicagdo de documantos solicitados '
f pelas varios setores da COEPE. £ Yociitan | = dahl ,-j};
L 3 Redigir e sncaminhar ao Servigo ds Atividades =
Auxilisres do CBPE pedidos de empenho, subempsnhos e any
lagées: propostas de pagemento, sclicitagoes de suprimen
| tod de fundo e prestagdo de contas.
g - Prestar assisténcis naeleboregdo s exscugao do 4;,
orgamento da COEPE. >

— \ o . o
3.2.£.4)- SISTEWA EXECUTOR DE ESTUDOS, PESOUISASE EXPERI _
MENTACARO ‘

- Propor temas des investigagdo, tendo em vista o
programe de estudos, pesquisas e experimentagéo nduunn!a~éa
nais a ser estsbelecido anvalmente pelo INEP,

¢]?arttetaanﬁfu elaboragae de plano de trabalhe
da CDEPE,

- Elaborar projetos/de sstudo, pesquisa ¢ experi
nuntaqiq}7lttundo normas & eritérieos fixados pelo INEP a z\
de scoerdo com n*progranaeiu da CDEPE.

',5;;5”*‘fﬁfr"'t"' de pesguisa a experimentagdo,
arapundn.fgnocutsndm e/ou ooordenando, seguddo o caso e
as atribuigtes esspeci{fices dos setores da COEPE, as agdes 3

" de ordem téenie administrative nscessarias ao desenvel
vimento dlnggragftia) dentro dos respectivos lrunigranli.
— - Atender a consultas, encaminhadas pele Coorde- )

[ nador, sobre asasuntos restritos & arsa de scpceillilaqin

i dos pesquisadores. —

| —— - [
E“' - Fornecer & Unidade de Plansjsmento o Controle j
{ @ Aveliagao os slementos necessarios para ecompenhamento |

!

| @ avalisgdo dos projetos em curso. ol

« Participar dos ntean:suas de articulegdo entre 4

os projetos gue compdem & programagac da COEPE.
— Aiondon -t tun ad Uuidodes o COEPE ws G
sAluiter fpofiinenton



SERVICO PUBLICO FEDERAL

MANUAL DE ORGRNIZAGAD E la PARTE OUTUBRO Fis.
FUNCIONAMENTO DO INEP ORGANIZAGAD DE 1874 13/5©

K

- Fornecer & Untdade de Apoic Administrative

| alementos referentes o pessoal. maberisl e administragde

|

'|
|
L

' financeira, que sejam necessdrios s essa Unidade para de

ssmpanho das fungdes que lhe sdc préprias.

- Fornecer a Unidade de Apoic Técnico, amtér
mino dos prejetes, a documentagde tdcnice levantada e sla
berads., . .43

3.2 {.s - unidcd- de Assisténcie Técnice =

= PRestar assisté@ncia tdécnica, mediante autori
zagdo do Diretor-Geral, a Grgdos federais, estadudis e my
nicipais # a entidades particuleres pare a realizegsc de 'ﬂ
estudos, pesquisas e experimentagac sducascionais, bem co
mo para a implantagde das solugdes indicadas peles traba-
ihos a carge do INEP,

= Acompanhar @ avaliar projetos de pesguiss res
lizados com a participagde do INEB, por delegagie de Dire-
tor Geral @ segundo normas @ oritérios garais estabelecides
para sssa fim,

- Orientar e acempanhar a realizagso de cursoes ,
sstagios e semindrios pars o apesrfeigoamente de regursocs
humasnos no campo da pesquisa, ssgundo plane de trabalhe da
COEPE.,

- Emitir pareceres em sssuntos da area de especia :
lisagde dos pesquisadores e de outros técnicos gQue exergam 1)
atividades do Sisbema.

- Fornecer & Unidede de Planejemento, @ Controle
@ Avaliagée os elementos necessarids pare neaanlnhau'nta E
uva!iaeie dos prfjetos em curso. -
« Participer dos mecanismos de arttalllqia entre (5)
os projetos que cdmpdum a programecde da COEPE. ; '

- Fornecer & Unidade de Apoio Administrative clg'_~
mentos refersntes a pessoal, material e edministragéo finan
ceira, que sejam necessérics & essa Unidade para desempenho
das fungdes que lhe sido prépries.

- Fornecer & Unidade de Apoio Técnice, ao termo

dos projetos, a documentegdo técnica levantada e elaborada.
§ \ T y-

B (4 % VS e tovn aa Uurdodlyy oo © 0 EPE i
= g

atdustes  perdinundti, (&)
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8.2 ;E- C-ardsnggurln de Documentegdo e Informagdess
Edusacionais
R

- Constituir'e gerencier ume rede de informagdes
edusacionaies gque cubra tode o territdrieo nacional.

- *t'ﬂﬂﬂfuf pedidos de informagdss sobre educagéo
formulados por individues ou entidades., no Pals e no exterior,

= Divulgar trabelhos que contribuam para o aperfei
goamento da sducagéo nacional,

=~ Manter permanante intercambio com entidades que
atuam na arsa des Educagéo, no Pafs e no exterior.

= Orientar estagios @ treinamente e servige, preo
movidos pelo INEP para o aparfeigoaments de recursos humanos
no campo da documentagdo e infortuqia.f¢&“‘“*43““44

~ Fornecer dadeos para os relatdries do Centro.

i S Clain ,10.()‘5 o

-~ Colaborar na elaboragdo de planos @ projetos da
Coordenagéo de Documsntagéo e Informagdes Educacionais.

= Elaborar manuvais de atribuic¢des e procedimentos
pare definigdo de normas de execugdo de processos técnicos @
administratives,

- Acompanhar, controlar e avaliar & progremagao
s0ob a responsabilidade da Coordenaderia.

« Promover interface com outres instituigdes.
| = Controlar a expedigéo da corresspondéncia da CnngT'
‘denadoria. [

~ Arquivar a documentagac pertinente & Unidade.

: L'_.:lﬂ—‘u" iy

.r.i \-ermfu. le a (!
3.2.9.2 - LgalBtbliatcna-ﬂunlunfj;qr intermédio das especti —
vas turmas de trabalho,
(53.2.8.2.1 = Turma de nqugalgioi

~ Promover o intercambio inter- biblint.

i o QL f; -&,tae.qb{_ﬂ_,mnn« h‘-’-:.r‘u
{Mr \5'\/. »_Jrk,‘uﬁ q__,e-;_‘_h« -P oL g4 =i LA A O y
3:{3Hﬁ Jf i et - Levantar fontes bibliograficas para e

[“'1_.'{, = __--If'.fﬂ'b £ 2
aquhgqin:o*i*“; i S F o

(Lq_pxuﬁJﬁul"G-&alﬁu
- Organizer @ manter ltualixudan ftnh-

; rios de tombo, sugestées, encomendas, livreires e cditaros un
merciais e institucionais. encadernacac @ outros.

-(1
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[::*nnnunvnlu-r atividades de permute e dangit._g
= Tragar e executar uma politicas de aquisigdde
planificada, por meio de convénios com biblintecas congéne (/
res. _

' ~ Executar o rtgintroidu livres & outros deeuy
mentos, em livres de felhas soltas, ¢ o da perideices, em F4i
chas visi/record,

' = Prepasrar correspondéncia, estatistics e re |
latorias. ' | !
-~ Realizar inventdrios do ascervo. ] |
= Cooparar com & Turma de Circulagao e Rufn*
réncia am exposigdes de livros @ r-viut-r,

\_.
-

- i oe :u- e AP e gt Livnes L9
@ Roctumo o B
/ 3.2.542.2 - De f!fna de Prsactlul‘{lanseus )

- Frnnuﬁbr intercambio cen autrnl btlbist-cnn
__no que se refere & manutlhqaa do catalogoe culatlvu.

- cla:l!fiigr livros, folhatos e periddices da
Biblioteca, bem como as fiaﬁqu analiticas de pnftijicul-

- Elaborar u”scta!uzooia de llvrei em ordem to
pografica, de autor, titule, &prtu. sssunto e inktituigdes edi
toras internacionais,

« Elaborar a rc'nrnualaqaa des fichas -naliti-
cas de periddiceos estrangeiros. ;

- Cooperar com & Uhidnda Blhltasrnfin.na orge-
nizagdéo do ftehlriu analitico de plriudiaenz com & Unidade Per
gunta-Resposta, na indexagdo de daouiuntnn @ de recortes de
jornais e na classificagio e r-flr-aeiqeco de normas legislati
vas: oom a Unlaiﬂ- Reprografia, na nanu!lnqin de documsntes mi
cerofilmados) com 8 Turma de Aquisigao, nextnv.ntnrzo do acervo _
da Biblioteca. '

ﬂ\ iy
- zxueutar o prepare do livru paras a estante , |

com stiquetas, ulrtaal . belse do livre. H =

: : SO VPR T
-— ig -.U_-’!—*QJ.|__.-H.'.'-"'E--4"EP o 8 g A, ‘&2 O R C‘p oSS 4 v
. #
oo, ol  adlagpmo s ét*rt-ﬂ- CAe-, Facaante L ﬁé‘*f‘:*’ Wk WA e

A Ao ".;"""-"-"“ Ui -‘,i'!:,-ﬁ"ﬁ’ ﬁflf‘ 'st QJ. i !/\-1:1 M«."#:’LP ALe ol -M.-414 AM LBy M D /ZF'\)

b cas” e apoio &py b lgs 4 $a 4?,{,.,.,@. o O Lo
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S
a.:;§tz.s ~ Da Turma de Circulagdo e Referéncie

- Receber e encaminhar & Turma de Agquisigdc
sugestées dos usudrios.

- Selecienar o maderial para recuperagdo de
informagdo.

- Encaminhar & Unidads Bibliografie as soli
citagfes do usuaric seobre bibliogrefias especislizadas & co9
perar no prepare dessas bibliografias,

- Atender o usuario em suas necessidades,eu
x{liendo-o na pesquisa de fontes bibliograficas e orisntan-
do-o na zlaboragio de bibliegrafies. AR

_ - Colaborar com Turma de Processos Técnices
na organizagac de Indices biblloﬁrifiann.

- Promover expesigdes e mostras de livros e
dooumantos, em eonjunte com a Turme de Ackisigdo.

- Realizer o empréstimo de livros e folhetos.

- frgeanizar o Boletim Informative da Biblio-
teca, com bLase nos slemantos ?nnn-niduq'n;ln Turma do Proces
sos Tacnisos no que se refere aos dltimos livroe processados
e &8 fichas analiticas de pariddices.

Qﬁwppk a

3.2.%.3 -(Da |Unidade Thesaurus | =

- Elaberar o Thesaurus Brasileiro de Educagao,
compativel com o Thasaurus EUDISED ("European Documsntation
and Information System For Education”), o que compreende: ?mw

- Elaberagio do Fighirio Conceltual de Terming
logia Educacional Brasileiras.

- Estruturagado do Thesaurus Brllllllrn de Educa
céo.

- Gerir o Thesaurus Bresileiro de Educegao.

. = \ >’§ ‘:l
| = tu.-u
3.2.3.4 bng)Unidadu Bibliogrefia { por intermédic des -

resgectivas Turmas de trahalhagj

]

3.2.3.4.1 ; gg_Turaa de Redegéo e Revisdo |

~ Elaberar resumos aneliticos para a Bibliegra
fia Brasileira de Eduoaeia}f&“w o dindicas o alla ’*ﬂoLAVv. ﬁb
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e -
| - Elaborar resumos anal{ticos para btbltcgt%;]
| f#ias sspecializadas.
= =~ Raver textes,
~ Elaborar {ndices de autor e de resumos,bem
come tabelas e listas complementares ds Bibliografia Brasi
leira de Educagdo. )

213.3,4.4,2 ~ Da Turma de Pesquiss Blhlig‘rificl{ ;

~ Lesvantar bibliografias especializadas na (E)
cionais @ lltrlﬁ‘l!!l!,-ﬂRﬂQVﬁmhﬁt‘(“ ALY RITiger R Aeuninr amen l
Qi - Fazer referenciagdo biBliogréfice e clas 3
sificagédo. '
= Qrganizar o corpo da Bibliogrefia Brasi-
i leira de Educagdo. -
f = Controler o arquive de bibliografias es
! pecializadeas.,
. (“‘;w‘» sk =
3.2.4.5 -Da)Unidade Pergunta-Respestal por intermé- —
dioc das respectivas Turmes de trahllhe[:?

3.2.4.5.1 [Ea Turma de Atendimente J{ c
i Mu-'f'a,c{ri S di TR )

- Atcad-r<yo ulutrlnri;a-aarvtﬁn:-a!itol a- &

- Coordenagoria, 40

4§,iiovirﬁéna.rfil-d- usuario.

3.2.4.5.2 1 De Tusma do Anélise de Dosumentes |

- Selecionar materiel & ser indexads, atra
m._-»lm,h QQ M{ rg &~ '
"5, daliies dergiasmentas, ot S LML i
- slscionar, classificar a nrqu!vlr tuxten |
T
} dn imprensa diarie ¢ documentagéc nao impressa, l
| - aplilnn*%ecninau de indexagde para o trata 1
~mente automdtico ou ndc da {nformagde.

¢ Armazenar documentes e dessiers.
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8.2.4.5.3 - Da Turme de Elaboragioc de Respostas

- Analisar solicitagdes de informegdes educa-

clonais.
- Promover intercambio com outras instituigdes,

para o abastecimento do subsistema de informagdes -dunnntonntn.'@
incluindo recuperagde da informagiso, eleboragdec de sintese e or
ganizagae de dossiers.

 3.2.4.5.4 - Da_Turma de Cadastros

|

—

- Preparar., avalisr e aplicar ii'iggtrunantlsng

cessarios & coleta de dados para iiiindﬁstféik [ ] pouquiunn‘} y 4)
P"?ﬂil.‘.f.lf e S R A*ﬁ gt iﬂﬁvﬂ o y o lolusamudio Sl dis .

W L T e Faws fLie e
o Loy Meclvel iy ndexar ‘o8 dados coletades em fichas tipo Uni

termo.

- Manter atualizades as informagdes relativas
aos cadastreos,

-~ Elaborar simulas deseritives e Indices pars

publicagdo. : e o7
Q _saun ﬁ-ﬁ'ﬂ =8

3.2.4.8 <+(DajUnidade Publicagdes, (por intermédic  das
reapactivas Turmas de trlhllh.ij

;fsl!oﬂ.I.l -~ Do _Turma de Redagdo, Revisdo e Programagao Vilg!f

- Realizer a progremagao sditertagi;aonpronndnnda
levantamento de assuntos e colab.rndorolq B o fern A

-nyaliadin nivel cient{fico dos trabalhos/e sele
sioni-los.| --Preparer informes s “abstrects” e redigir neti
| slan. - Fazer copidescegem e tradugdes

- Fixar normas de diesgramagao.

~ Orientar na comunicegdo visuel dos trabalhos
sditados pele INEP.

- Elsborar graficos, cartazes, ilustragdes e
plantas.

« Rever originais e provas tipograficas.

DD
Ea T,
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| 8.2.4.8.2 - Da_Turma de Divulgegds e Distribuigie /

Atsnder ao piblice, controlar fichas e ma
pas de entrade e salda de publicagdes e arquive de notas e
venda.

- Fazer depdsitos das vendas, livro-caixa e
contatos com a reds bancaris ¢ & Empress Brasileire de Cor
reios e Telégrafos.

« Conservar e contrelsar o estoque de publi-

cagdes.
- Acendicionar e empacotar o material a ser
expedide.
- Confeccionar, em gravadora propria, ’l.jjij
tas del sssinantes de publicegdes do INEP. =
w0
3.2.4 j} rn.w..;f;... de Reprografia/ por intermédio des
o~ respectivas Turmas de tr.hnlhu.l

. 3.,2,4,7.,1 - Da Turma de Microfilmagem ‘1

« Receber @ controlar as guias de auterizagao
para microfilmar, bem gomo o material microfilmado & ser en
caminhado &s Unidades solicitantaes.

- Anotar em fichas os elementos de identifica-
géo do rele onde se encontram os documentos microfilmades.

- Arquivar os microfilmes de acorde com normas

pré-estabelescidas. ﬁﬂzﬁz;

f

AL flt deo iy 2% matunan 3 e -

(3.2.4.7.2 - Da _Turma de Reprodugéoc_de Dogumentes

J
. nparnrtigrox. thermofax, off-set, mimedgra-
fo e outrnljiquipallutol de reprodugéo. - )

/ '3.,2,5 - Servige de Atividades Auxiliares:

- Apoiar administrativamente ofuncionamente do Cen

|
; GFL g e L Pl Cede s
Lo an 5;fpntnhmm;g4:"'“t'r operagdes de nlar.fiar.gln%:ﬂr? Vi I\

/
f

tro., observande as normas emanadas dos sistemas de administras

géo financeirs ¢ contabilidade e de servigos gerais;

)
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= Regeber & aplicar os recusses remetidos ae
Centre, mantende atualizeds a contabilidade anaftics referen-
te & sxecugde orgamsntaria s financeira do argde.

« Emitir cheques su ordens de pagamento pars
ligquidaglc de despesas.

-~ Preparar as prestagdes de contes,

-~ Receber, conferir, registrer, estocar s dip
tribuir o material, bem somo manter stualizedas as respectivas
fichas ¢ mapes de scentrole e movimento.

- Organizar & controler e inventirid deo mats
rial permanents de Centro.

~ Manter um cadastro de licitantes @ pr:unitr
licitagdes para aguisigdes de material, sxecugdc de obras @
prestagac de serviges.

- Prestar serviges de administragéoc ferel.

- Fornecer dados para os relatéries do Centre.

- Propor as providiéncias tendentes a asseguser
sos diversos elementos deo Centre os recussos financeires s ma
terfais que esjam necessdries pare o respestive funcionamento.

- Promover ¢ sontfole petrimenial do Centro.

- Prepor ae Diretor medidas que visem aoc aper
feigoamento ¢ maior efici@ncia das atididades do Seter.

- Fornecer dados para os relatdréos periddicos
de Cantro.

]

8,2.5.1 - Da Comissdo Permanentes de Licitacgle

Manter um cadastro de 1ieitgniss o promover

licitagtes para a agulsigéo de material, execugdo de obras @
de servigos,

3.2.5.2 - Da Unidads Financeira e Contdbil

- Controlar & exscugas, observada a orientagde
do Chefe do Servige de Atividades Auxilieres, de ordens emana-
das des argios centrais e setorisis do respective sistems.
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- Contreiar & aplicagioc e analisar a res-
pectiva prestagde de .tninl dos recursos remetidos ao
Centro.

- Centrelar, por intermédic de eseritura-
géo em fichas, os suprimentes concedides, por clementos
de despesa, dentre dos prezos sstipulados.

- Asompanhar a despesa pee projetes da
COEPE, deas atividades desenvolvidas pelas unidades da
CODIE, bem como as da Diregéo do CBPE,

« Langar os deocumentos de pedide de empenhe
e de pagamaento, em fichass préprias.

=~ Langar os dados obtidos através das folhas
de pagamento, em quadro préprioe.

= Analisar os empenhes, para langamento nos
respesctivos programas.

= Preparar es quedros demonstratives da des-
pesa menssl, das unidades s projetes.

- Realizar servigos datilegrafices.

- Fornecer dados para relatérios periddicos.

3.2.5.3 -~ Da Unidade dmServigos Gerais

= Promover & centrolar, cbservada a orienta~
g&o do Chefes do Servigo de Atividades Auxiliarses, ordsns 8
menades des #rgdos centrais e setoriais do respective sig
tema.

- Promover e controlar as stividades préprias
da respective Unidade dentre as sspescificadas na definigae
de compat@ncia do Servigo de Atividades Auxiliasraes.

~ Propor medidas com vistes & assegurer a cons
tante melhoria das tdcnicas e métodos de trabalhe.

3.2.5.9.1 -~ ﬂ! Tu!!! de Hgt.rigl

- Providenciar a aquisigio de todo meterial ne
cessdrio &s atividades do CBPE,

= Receber o material e recolher ao Almoxarifa-
do desde que satisfege & especificagio constante do respecti
ve pedido.
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= Propor @ permuta ou venda de material
considerade inservivel ou em desuso, bem somo & baixe
da responsabilidade peslo material permutede ou vendi-
deo.

= Orgenizar o manter atualizado o cadas
tre de bons.

= Rageber, conferir o certificar as con
tas @ faturas da aquisigdo de material @ prestagic de
sseviges pars processsamento dos respectivos pagamentos
e contabilidagds.

~ Arquivar os pretessos referentes ases
pedidos de pagamente do materiel adquiride.

~Orientar a utilizagdo do material.

- Atender acs repares e conservagde das
instelagdes due lhes forem determinadas.

- Reparar moveis @ utensilios pertencen-
tes de CBPE, quando for pessivel.

- Apresentar inventarie atualizade do
ecerve do CBPE, ne final de cada exercicie.

v Preoparar a Tomade de Contes do Almexa-
rifade do CBPE.

~ Manter um controle de legislagde atua-
iizado sobre administragie de meterial.

= Fornecer dedos para a elaboragae deos
relatérios de Unidade.

3,2.,5.3.2 -~ Da Turma_ds Almexarifade

= Atender as requisigoes de materisl das
Unidades @ emitir Termes de Responsabilidade gquando sse
tratar de materiel permenente,

= Esoriturar o material recebide e forns
eide atrabés de fiches aprepriadas.

=~ Manter controle permansnte do estoque.

- Organizar mapas, diaric » mensel, de
entrade ¢ salda~ de material.
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3.2.5.3.3 ~ Da Turma de Portarie e Zdledoria

- Executer o fiscalizer os serviges de vi
giléneis @ de portakia.

=~ Abrir e fechar o prédie, de scorde com
as ordsns recabidas.

= Contrelar a entrada e saids de pesseal s«
material das dependéncias do COPE,

~ Exesuter @ fiscalizer os serviges de ze

ladoria.

- Preceder & limpoza das dependincias do
CBPE, soletando o lixe das diverses dependincias.

= Exercer vigilancia sobre as redes de ins
talagSes elétricas hidraulica, telefénica e de protagaoc
sontre inciéndio, bem como filtres de agus, selisitande
repares quande nescessarie.

AN VWA
3.2.4.3.4 - Da Eguipe de Transporte

~ Manter astualizade o mepa demenstrative
de mevimento das visturas,

~ Organizer e escale desservige dos mote-
ristas.

= Zela® pela manutengde do abastesimente,
lavagem @ lubrificagadc des viatures.

- Proceder a pequencs repares e revisdo
periédica das viatures.

¥ Manter o controle do gasto de combusté
vels e lubrificantes.

- Atender & necessidede de deslogamente
de pesscal ¢ material.
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SvF Letagie
Var-guedps -anens .

3.4 - AtribuigSes deo Fessoal

3.4.1 - Do Dirstor do Centre

- Rdministrar o Centre, diriginde, coordenando s
controlande todes as suas atividades, cbservada a erientagie
do Diretor-Geral.

- Propor ao Direter-Gerasl o designagds ou dispen
sa de seu substituto eventual, bem como dos ocupantes de fun
gies de Diregéo e Assistineia Intermediirie e respsctives subs
titutes sventueis.

- Estabslecer ¢ manter ligagdo com os érgdes in
teressados em pesquisa.

- Aprssenter o programa das atividedes do Centro
e os relatérios periddices, sonforme dirstrizes expedidas pe
o Diretor-Geral.

- Opinar, do ponto de vists técnice, sobre a reas
lizeg#o de estudos, pesquises e experimentagie cegitades pe
lo INEP, '

- Representar o Centro junte & érgios da adminis
tragéc piblics ou na esfera judiciaria.

- Desempenhar as fungdes de ordenader de despesas.

« Movimentar, juntemente com o Chefs do Servige
de Atividedes Auxiliares, es contas ¢ recurses de CTentre.

- Submeter a¢ Diretor-Geral as prestagées de son
tes.

- Fixar horario de trabalhe do Centre, pedende
entecipar ou prorroger o perfode normal de atividades,

- Delegar competéncias.

- Aprover a sscala snual de férias do pesscal do

Centro.
~ Elegisr os servidores & eplicar-lhes penss dis

eiplinares de repreensde ou de suspensdo até 15 dies, prépon
do ao Diretor-Geral a insteauragdo de processe disciplinar,
Guandeo Julgar que & pena a ser aplicaeds exceda a sua algada.
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3.4.2 -~ Dos Assistentes

- Opinar soSre assuntes de sua competéncia.

= Coleborar ne prepare de despachos de expedisn
tes ¢ na adegde de eoutras previdéncies.

- Coordenar a slaboragic dos relstdries deo Cen-
tro.

-« Desempenhar tarefas de ligagées de servige com
entidades ou pessoas.

- Desempenhar outras atribuigdes dslegadas pele
Oireter.

3.4.3 - Do Seerstirie Administrative

Organizar a agsnda das sudidnciass e atividades
do Dirstors

- Atender asutoridades e cutras pesscas que desaja
rem comunicar-se com o Diretor.

- Receber, registrar e arquivar & correspondéncia
pesseal do Diretor.

- Orienter s controlar o recebimente, registro.dis
tribuigéec s arguivamento de corrsspondéncie ofieiel recebids.

- Proceder ao sxeme prévio dos processos e demais
dogumentos que forsm submetides & consideragdo e a decisde
da Diretor.

- Redigir & correspondéncis oficial.

- Orientar @ centrolar a codificagde, protosele e
expedigdo de documentagaas de Centre.

-~ Orientar @ controlar a sxecugée de servige de
macanagrafia.

- Controlar a fregliéncia do pesscal de Centro,

- Elaborar a eseala anuesl de férias do pesseal de
Centro.

- Fornecer dados pars os relatérios de Cantro.
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35.4.4 - Dos Coordeaasdores

-~ Supervisionar @ coerdesnar os trabalhes da
Coerdenadoria respectiva.

-~ Substituir o Direter do Centre, quando designs
deo para isse.

- Supervisienar a slaboragdo dos relatéries da
Coordenadoria.

3.4,5 - Do Chefe do Servige de Atividedes Auxiliares

-~ Orientrar, socordenar & centrolar as atividades
de apoic administrative eo funcionamento do Centre.

~ Assegurar o cumprimente das normas técnicas @
sdménistrativas dos sistemes de administragdoe financeire e
contabilideade 8 do servigos gerais.-

- Propor as pravidéncias tendentes a asssgurar
aos diversoas elementos do Cantro o3 recursos financeiros e
materiais que sajam necessdrics para o respesctive funciona
manto

- Promover o contrele orgamentaric, financeiro e
patrimonial do Centre.

= Mavimentar, jJjuntamente com s Diretor, as contas
@ osrrpcursos do Centre.

= Proper medidan que visem a0 aperfeigoamenteo s a
maior eficiéncie des atividades do Servigo.

- Supervisionar a slaboragie dos ralatérics do
Servige.

$.4.8 - Doa Chefes de Unidads

- Dirigir es atividades de sua Unidade.

=~ Cumprir as ordens rscebidas de seu Chefs imedis
to observande as normss legais e regulamentsarss vigentes.

“ Requisitar, regeber ¢ distribuir o material ne-
cessdric aecs serviges afetos & Unidade.

- Zelar pelos esguipamentos e material sed sua guar
da,
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3.4.7 - Dos Chefes de Tusma

Dirigir as atividades de sua Turma.
Cumprir as ordens recebidas de seu Chefe de U

nidade.
=~ Zelear pelos aquipanmsntos ¢ material seb suad
guarda. —
dﬁ QLWJ?W
3.4.8 - Dos Servidores da. Déwiwle

- Mantersem-se profissionalmente em seondigées ds
dasempanhar suss atribuigdes.

- Cumprir as terefas de servigo, recebidas de
sou Chefe imadiate.

= Zelar palo squipamente e pele materisl que uti
lizam.
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4.

DIVISAD DO PESSDAL

4.1 - Estruturs
Turma de Assisténcia ac Direter
Segio da Forga de Trabhalhe
Segéo de Lesjislagde, Direitos s Deveres
Segde de Prepare de Pagamento.

4.2 - Competéncia

4.2.1 ~ Diviséo do Pessoal

- Exercer as atividedes de gestdo, orientagéo,
sxecugdo @ controle de assuntos concernentes & administracgie
de pessoal;

~ Manter permanente relacionamente com o DAY ¢ oom
¢ Departamento de Pessoasl do MEC,

~ Colaborar com a Coordenadoria Técnica na elaboras
gio das propostas orgementéries do INEP,

-~ Preparsr o pagamento do pessoal.

4.2.2 ~ Turma de Assistincis aec Direter

= Assistir direta o imediatamente o Diretor ne de
sempenho de suas atribuigdes.

- Processar a entrada de documenteglc na Divisde.

- Argquivar 8 documentagdée da Diregdo.

4.2.3 - Seglo da Forga do Trabalhe

= Executar as atividades relacionadas scom a classi
ficagio = reotirtbuigds de cargos @ empregos.

~ Progsder & analise e estudo para a criagie, alte
ragéo, extingao,e supressis de sargos @ ampreges.

- Colaborar ne elaboragde das propostas orgaments
rias, com relagao as despesas do pessoeal,

- Estudar as nscessidsdes de recrutapento e sele-
géo de pessoal qualificade.

- Plensjer e promover atividades de treinamente pa
ra pessoal qualificade requeride peles necessidades do INEP,
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4.2.4 - Segho de Legisfagdo, Dirsites e Deverss

- Aplicer a legis§egdo de Pesscal, referente & di
reitos,eentagens, deveres, responsabilidade e agde diseipliner.

- Manter os servidores informados dos sssuntes gue
lhes digam respeite.

= Organizar » manter atualizedo o assentamento in
dividual de peascal.

« Organizer os slementes necessarics aeo processamen
to de promogées & acesso dos funelondrios, propende a publica~
géo das respectivas listas de antiguidade ¢ merecimente.

-~ Elaborar certiddes da atos & vista dos registres
existentss.

= Instruir recurses.

« Infciar o processe de aponsentadoris compulidfia
® #nstruir os referentes a ventagens e concwssées legais.

~ Organizar = publicar, o "Almanaque de Pessoal®

do INEP.

- Instruir processos ds concessdo de licenga a
pensdes.

- Emitir parecer sobre pedidos derrecensideragso e
recursos, referentes a2 eter que verssem assunto de sue competén
cia.

- Examinar processos relativos a inguérite administra
tivos, submetidos & sua apreciacéo e epinar sobre as providéncias
propostas.

= Coordenar os slementos gee devem ser fornecidos
ao Poder Judiciario pars efeito de instrugdo de agdes judiciais
que envolvem guesties de administragido, legislegdo de pesasocal e
iegislagéo trabalhista,

- .
L

4.2.5 - Segio d-iPrngarg“gc Pagamanto

« Reslizar o leventamente da frengléncis mensal do
pessoal de INEP,
« Elaborar as folhas de pagamento ¢ defails documentos

corralatos., Z
~ Efetuar os caloculos nes processos de pagemento peor

exereicles anteriores.

- Preparer as Declaragdes de Rendimentos recebidoes pe
los servidores do INEF para fins de Imposto de Renda.



SERVICO PUBLICC FEDERAL

MANUAL DE ORBANIZAGRO E la PARTE OUTUBRO Fls.
FUNCIONAMENTO DO INEP ORGANIZAGAD DE 1874 as/60

4.3 - Lotagdo
Ver guadro anexo.

4.4 - Atribuigéies do Pessocal
4.4.1 - Do Diretor de Divisde de—Pesveni-incumbesr

= Orienter, ccordenar ¢ centrolar as stivids
des das SegSes da Divisdo.

- Assegurar o sumprimento das normas técnicas
e administretivas emanadas do SIPEC.

- Proper as providéncias tendentes s assegurar
aos diversos slementos do INEP os recursos humanos necessi
rios peras o respsctive funcionaments.

- Participer da slaborsgdo das propesta pnspes
£3% orgamentarias.

~ Propor so Diretor-Geral medidas que visem ae
aperfeigosmento ¢ & maler efididncia des atédidades deo D3
visdo.

- Supervisionar & slaboragéo dos relatéries da
Divisdo.

4.4.2 -~ Do Assistente

-~ Opiner sobre assuntos de sua competéncia.

« Celaborer ne prapare de despachos de expedisn
tes # na adogde de outras providéncias.

- Coordenar a elsboragdoc des relstdrios da Divi
sdo.

-~ Desempenhar tarefas de ligagdo de servigo com
sentidades ou passoas,

- Desempenhar outras atribuigdes delegadas pele
Dirstor.

4,4.3 - Dos Chaefaes de Secae

- Dirigir as atividedes da Seg@o

- Cumprir, eobservada @ crientagde do Dirstor da
Divisdo, as nermss smanades dos Orgdos centrals e seteriais
dos respectives zistemae.

- Proper medides com vistas a sssegurar & cons-
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tante melhorias das técnicas e miétodes de trabalhe-
- Zelar peles squipamentos @ material sob
sua responsabilidads.

Dos Chefes de Unidade

-~ Dirigir as atividades de sua Unidade

-~ Cumprir as ordens racebidas de seu Chefe
de Segdo, observaddo as normas legals rogulamentares vi
gentes. |

~ Reguisitar, recebsr e distribuir o matg
rial necessario aes serviges afetos & Unidade.

- Zelar pelos equipamantos @ material seb
sua guarda.

§

Dos Chefas de Turma

Dirigir as stividadss de sua Turme.
Cumprir as erdens recebidas de seu Chefe

s Unidadu.

Zelar pelos squipamsntos e materiasl seb
sua guardae.
4.4.4 - Dos Survideres da Divisac

- Mantersm-se prefissienalmente em condigdes
de dessmpanhar suas atribuigdes.

- Cumprir es tarefas de servigo, recebides
de seu Chefe imediate.

- Zelsr pele equipsmento @ pale material gus
utilizen.
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5

#. DA DIVISAD DE ATIVIDADES AUXILIARES
£

=

#.1 -~ Estruturas

Turma de Assist@ncia aso Direter
Comissdo Permanaente de Licitagdo

Seg@o de Administragde Financeirs_ e Contabilidades
Unidade Orgamentaris
Unidade Financeira
Unidade Patrimoeniasl
Unidade de Escrituragéds
Unidade de Tomada de Prestagio de Contas

Segao de Serviges Gerais
Unidade de Material
Unidade de Almoxesrifado
Unidads de Servigos Gerais ds Sede

Turma de Porteris ¢ Zsladoria
Térma de Repregrafia

Turma de Transporte
4
£.2 - Competéncie

£
A.2,1 -~ Divisio de Atividades Auxiliasres

~ Apoisr administrativaments o funBionamento do INEP,
observendo as normas emanadas dos sistamas de administragie €31
nancsira @ contabilidade @ de servigos gerais.

. Manter permanente relacionsmentc com os érgdes se
torials dos sistemas administrativos aos quais esteja integrade.

= Colaborar com a Ceordenadoris Téenica ns slaboragde
das prepostas srgamentarias.

< Elaborar o orgements prépris deo INEP,

~ Aeempanhar, do ponte de vista da administragio @1
nanceira ¢ eontabilidade, & exscugdo de convinies, contratos e
scordoes.

(,ﬂ'
F¥h"Micnn dadeg Y

Plfes b Cofages s
G, 8% T 4 fr_t £ Ared &O | Aprsea
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5
#.2.2 - Turma de Assisténcis So Diretor

= Assistir direte o imedietaments o Diretor ne de
sempenho de suas atribuigdes,

-« Processer a entrade de documentagso na Divisae.

- Arquiver a documentagdo de Diregdo.

4
#.2.8 - canipnio Permanente de Licitagac

A dea Tonlics
= Manter um cadestro de licitagdo e promover lici

tagdes para aquisigso de materisl, execugso de obras e presta~
¢éo de servigos,

5
Ae2.8 - Segéo de Administrafdec Financeirs e Contabilidade

= Receber e aplicar os recursos destinedes aes INEP,
mantendo atualizada a contabilidade analitica referente & oexg
cugdo orgamentdris e financeira do érgao.

= Emitir cheques ou ordens de pagemento para liqui
dagéo das despesas.

= Controlar os compromissos finenceiros estabeleci
dos em convénio e contrates firmades pele Orgdo:

- Preparar as prestagdoc de contas.

=~ Asssgurar os milos nscessarios ao deslocamento de
servidores, mediente requisigaec de passagens e pagamento de dié
rias, observada, sempre, a publicagao dos stos concessives no
Boletim Interne.

-~ Fornecer dados para os relatérics de Divisdo.

5. 2.4./ N
“4v@+6- - Unidsde Orgamentaria

= Coligir, examinar e controlar es atos e fatos or
gamentarios, financeiros e patrimoniais,

= Elaborar Flanos de Aplicagdo @ Croncgrama de Desem
bolso.

- Controlar as Dotagdes por Elemento de Despesa e Or
dem cronelégica
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- Emitir notas de empenho.

- Deduzir des respectivas dotagdes, orgamentarias
@ extra-orgamentiriss, todas as despesas empenhadas, proce-
dends a sus reversdc mediante anulagdo dos empenhos verifi-
cados,

- Controlar sasldos disponiveis e informar semanal
mente & situagdo dos mesmos, através de pape diseriminative
per Blemento de Despesa

- Encaminhar, quande necessdric, pedidos de Crédi
tos Suplemsntares.

= Emitir Portarias de Suprimento de Fundos e de
desloecamento de servidores e colaberadorss, observande sua
publicagéo no Boletim do Pessoal.

= Reguisitar passagens e contrelar os saldes de
empenhos das Empresas Adreas.

- Caleular didrias e verificar através do comprovan
te de viagem a sxatidac do percurso.

- Elaberar, menselmente, o mapa de didrias concedi-
das.

-~ Contrelar, através defichas, os saldos dos empenhos
glebals @ sstimatives,

-~ Elaberar quadres mensais de execugdo orgementarias.

- Analiser propostas e pedides de pagamento quanto a
documentagao, juntendo ao processo inicial pere posterier enca
minhamento a Unidade de Eserituragdo e @ Unidade Financeira.

~ Agompanhar a legislagdo pertinente a Orgamentes e
Finangas.

- Manter o controle nominal dos eréditos referentes
acs empenhos das despesas nao ligquidadas durante o exereicio,
inseritos em “"Restos a Pagar®.

v Elaborar,para o encerramento do exercéeio financei
re, a relagado nominal dos crederes do INEP, inclufides em Restos

a Pagar.,

- Fornecer dpﬁgl para ;}Prﬂp?ut. Orgementaria.

- Fornecer clamantes M&ﬁm

periddicos.
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L.2. U2
4.2.6 - Unidade Financeira

- Contrelear os recursos recshides.

- Manter sm dia os registros snalitices neces
sdrios ac Sistems Financeire.

- Elaborar bimestralmente Quadros de Despesa
de Passoal.

« Manter rigorosamente em dias o controle das
sontas bancaérias, '

- Informar sobre depésitos e vaiores diversaos,
recolhidos 3s contas movimentadas pele INEP,

- Confeceionar mensalmente, & vista dos extra
tos fornecides pele Bcﬁa-. 8 conciliagio dos mesmos.

- Recebur da Unidade Orgamentaria os pedides
de pagemento & processades e procedes sus liquidagde.

- Proceder pagamento da despess empenhada, emi
tinde cheques, ordens de pagamento, eordens bancarias de oré
dite @ offcins de transferéncia de recursos.

~ Elaborar relagdc de chegques emitides.

- Controlar a recsita de publicagées,

« Elaborar quadres mensais de demonstragies de
exscugdo da despesa ¢ demomtragdo de conta bancaria.

' - Confeccionar, anualmente, deslaragdes de Im
poste de Renda descentado na fonte do Pesscal sem vinculoe
empregaticic.

- Levantar, mensalmente, as despesas realizadas
posElemento de Despesa @ Unidades da Federacdo, sonfscocionan
do esrrespecstives mepas discriminatives. =

deo St e
- Fornscer dados pera os relatérios pertidiess.

- Unidade Patrimenial

- Manter em dia os registros analitices necessd

£33, W3
s

riss do Sistema Patrimonial,

~ Registrar. & vista dos compeatentes processos,

as baixas @ transferéncias decorrentes de Prestagdoc de Contas.
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- Levantar, & victa de slementos fornsecidos
pelo_SSG, os balancetes mensais do Sistema Patrimonial.

- Fornecer dados psra a slaboragde da Propes
ta Orgamentaria.

« Levantar, & vista de slementos fernecidos
paiq 556, os balancetes mensais do Sistema Pakrimonial.

- Fernscer slementos para os relatdries perig

diecos.
~ Fornecer dados para a elaboragae da Prepesta

Orgamentaria.

« Levantar, & vista dos slementos da préprie Uni
dade Patrimonial, o Balango Geral e Passive do INEP, relati-
vo ao exsrcoicio encerrado, para sermm incorporades & Tomade
de Contas do Ordenador de Despesas.

£zt 0 Faarcean Olmeles Pore s34 Nelofoniog sl 3<caD
49938 - Unidade Escrituragdo

-~ Eseriturar as fichas dos Sistemas: Financeire,
Orgamentario e Pagrimonial, previstos no plane inice de con
tas da Unide.

¢ Conferir, por Elemento de Despese, os saldos
bencdrios existentes, '

- Eseriturer es fichas "RAZAD", pera confecgao
dos balancetss mensais. '

~ Levantar belanges anuais, a

- Colabarar na tomada de sentas de Ordenador de

Despesas. da S¢gne
' ~ = FPornecer dados para os relatérios perisddecs.
L2 08
Spv® =~ Unidade Tomada de Contas

- Bontrolar, por intermédio da eserituragiae da
ficha de Agentes Pagaderes, os suprimentos concedides.

- Examinar as prestagdes de contas des responsd
veis peles bens, valores s dinheires do INEP

- Efotusn Tomadas de Contas,.

-~ Contreler & publicagde de Convénies e Contra-
tos ne Diario Oficial da Unide.
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~ Controlar a liberagéo de parcelas de gada
eonvénie ou Contrato & analiser as respectivas prestegdes
de contas,

= Confececionar, mensalmente, mapa contendo 1l
vantamentes da situragdo reletiva esceada Convénie ou Con
trato.

~ Relacionar, mensalmente, as prestagées de
contas em atraso.

= Preparar, anualmente, es prestagdes de con-
tas para os Orgdos que fornecem recursecs para o INEP, gom
vistas & confesgdo da Tomeda de Contas de Ordenador de Des
pesa, de acordo com as normas legais vigentes.

- Providenciar para que se incluam nas Presta-
gdes de Contas, obrigatorismente, os balancetes:iFinanceire
Orgamentério @ Patrominial, bem como os quadres de Execugde
Orgamentaria.

= Orgenizar a documentagdo relativa Bprestagéo de
Contas do Ordenador de Despesa.
~ Colaborar na Tomada de Contas do Ordenador de

B..P...o &md@ﬁ a&tﬁefﬁé
= Fornscer sldeamsnfes para orn relatérios perdded

o8, .
512 O
4ollvdd~~ Segdc de Serviges Gerais

= prever, especificar, adquirir, recebbr, confss
rir, registrar, estocer, conservar, distribuir, suprir, bai-
xer e alienar o meterial permanente @ o de consumo, bem come m
manter atualizades as respectivas fichas @ os mapas de contre
le de movimento.

-~ Organizar e controlar o inventérie de material
parmanente dePNEP,

- Promover & tomada de contas dos almoxarifes.

“frestar serviges de edministragéo geral na sede

= 9 ’
do Srgdo. . Fonueen docks posn o s fondbnion ol Se(u®
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5.2.5¢
4@ vit - Unidade de Materiasl

- Providenciar a aguisigde de tede material ne
cessario &s atividades do INEP,

~ Reseber o metarial ¢ recolher ac almoxarifa-
do desde que satisfaga & especificagdo constants do respecii
ve pedids.

; - Organizar mepas mensais de entrada s salda de
material.

= Propor a permuta ou venda de material conside
rade inservivel ou em desuse, bem come a baixa da rasponsabi
lidade pelo material permbtado ou vendide.

~ Organizar o manter atualizado o cadastre deos
bens ., '

= Receber, confarir e certificer as contas e fa
tures de aquisigic de matsrial e prestagdo de serviges para
processamento dos respectives pagemente e scontabilizagaoe.

= Arquivar os poocesses referentes aos pedidos
® psgamento de materiesl adguiridoe.

- firientar a utilizagéo do material

~ Atendsr aos reparos e sonservagao das instalas
goes que lhe forem determinadas.

-~ Reparar moveis @ utensflios pertencentes aec
INEBP, quando for possivel.

- Apresentar inventario atualizado do acerve do
INEP no final de 8ada sxercicio.

- Fornecer elementos para & eslaboragde dos rels
torios mensais do Setor de Serviges Barais.

- Fornseesr dados para a slaboragde da proposta
ergamentaria,

- Preperar a tomada de contas de slmexarifs de
INEP @ exeminar as do CEPE s-Genbpes—Regbunuds,

~ Colaberar com o SAFC, ne tomada de contes de
Ordenador de Despasas. \

- Banber--um-es@dwstre-de-lisitantes u:ferneceds
res ¥ PECOTTET yuando necessdrios eo-cedastro de-outras reparti
hunac - Wanter um controle de legislagdo stualizado sg
bre administragao de material:
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L\ 2 b2
A-F7F8 - Unidede de Almoxarifado

- Atender as requisigdes de material e emitir
Termos de Responsabilidade quande se trater de material perms
nente,

- Escriturar o material recebido e fornecido a
través de fichas apropriadas.

- Manter controle permanente do material em es

toque.

- Organizar mapes mensais desentrada e safids de
material.

- Fornscer dados para & elaboragéo da proposta
orgamentéria.

- Fornecer dados pars os relatérios da Segae.

5l‘2|6'} - !
4¢2v¥9 - Unidede de Servigos Gerail

- Atenddr as necessidades de administragdo ge
ral da Sede,

-~ Fornecer dados pare os relatorios da Segao.

4.2.14 - Da Turma de Portaris e Zeladoria

- Executar e fiscalizar os servigos de vigilén
cia @ de Pertaris cospeesndento !

=~ Abtir e fachar as portas da sede, de acorde
com a&s ordens recebidas.

= Contrelar a entrada s safida de pesscal e mate
rial da seds.

- Proceder & limpeza da seds e coletar o lixe
das diversas depend@ncias,

- Exarcer vigilincis sobre as instalagdes elétri
cas, hidraulices, telefonica e de protegée contra ineéndie, bem
ceme filtros de agua, selicitando reparcs quando necessario.
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4=3v9%¢ - Da Eguipu-de Reprografias

-~ Reproduzir ou promover a reprodugiec de
desumentos.

§26 33 Tiadwia &
4.2.18 - Da Sywtpe de Transporte

= Manter atualizado o mape demonstrative de
movimanto das viaturas.

- Organizar & escala de servige des meteris
tas.

- Zelar pela manutengdc do abastecimente, la
vagem 8 lubrificagdo das viaturas.

» Procedsr & pequencs repares e revisade plrié
dica das viaturas.

- Manter o controle de gaste deccombustiveis e
lubrificantes,

~ Atendaer & necesaidade de deslocamento de pes
soal @ meterial.

Y

K3 - Lotagde
£ Ver Quadro em anexo.

A.4 - Atribuigdes de pessoal

4.4.1 - Do Diretor de Divisdoc de Atividades Auxiliasres

= Orientear, coordenat e controlar as ativida
des das Segdes da Divisdo.

- Assegurar o cumprimente das normas técnicas
e administrativas dos sistemes de administragio.financeira
& contabi¥dade o de servigos gerais.

- Brepor as providénciaes tendentes a assegurar
aos diversos elemsntos do INEP os recursos financeipos ¢ ma
teriais gque sejam necessarios pera o respactive funcionamen
to,

-~ Participer ds elaboregao das propestas erga
mentariaa,

- Promover o centrole orgamentario, finsneei-
ro & patrimoniel.



-SERVICO PUBLICO FEDERAL

MANUAL DE ORGANIZAGAD E la PARTE OUTUBROD Fls. 1
EHQBIQHAHKHTO DO INEP ORGANIZACAG| DE 1974 Q?.RSD“

- Menifestar-se sobre a programagaoc do INEP,con
siderande os recursos financeiros necessarios e os disponf-
vels.

- Movimenter, juntamente com o Direter-Geral, ou
com a autoridade delegada, as contas & os recurses do ergéo.

- Assinar ordens de pagemento, empenhos & demais
atos de administragdo financeira, de conformidede com as de
terminagoes do Diretor-Garal.

= Propor eo Diretor-Gersl medidas que visem a0
aperfeigoamento @ & maios eficiéncia das atividades da Divi
sdo. '

- Supervisionar a elaboragdc dos relatérios da
Divisae.

5
®.4,2 - Do Assistentes

- Opinar sobre assuntos de sua competéncia.
- Colaborar no preparo de despachos, de expedi-
@entes @ na adogao de outras providéncias.
- Coordenar a elaboragac dos relatorios da Divi
sé&o.
- Desempenhar tarefas de ligagao de servigos com
entidades ou pessoal,
- Desempenhar outras atribuigées delegadas pelo
Dirstor-Gamed ,
&
4.4.3 - Dos Chefes de Segio

= Dirigir as atividades da Segao.

= Cumprir, observada a orientagae do Diretor da
Divis8o, as normas emanadas dos orgdecs centrais @ setoriais
dos respectives sistemas,

s Propor medideas com vistas a assegurar a cons~-
tente melhoria das téenicas e métédos de trabalhe.

~ Zelar pelos eqéipamentos s material sob sua
responsabilidade.
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474,4 - Dos Chefes de Unidade

= Dirigir as etividades de ssa Unidade.
d{ai? - Cumprir as ordens recebidas de seu Chnfu-zzr&-
S$®g@v, observando as normas legais @ regulamentarss vigente,

- Requisitar, receber e distribuir o material

necessario aos servigos afetos & Unidades.

Zelar pelos equipamentos e material sob sua

guarda.
5 mwa\
X£.4.5 - Dos Chefes de Eqwipe .
« Dirigir as atividades de sua l;::::ﬁm
-~ Cumprir as ordens recebidas de seu Chefe de
Unidade.
« Zelar pelos eqéipamentos ¢ material sob sua
guarda.
s

#.4.8 - Dos Servigomed da Divisde

- Manterem-se profissionaments em condigoes de
desempenhar suas atribuigdes.
= Cumprtr as tarefas de serivge,recebidas de seu
Chefe imediato.
= Zelar pslo squipamento s pelo material que uti
lizam,
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+ CODIGO DE REFERENCIA DOS PROJETOS

S AB. €D. EF. (H.

NATUREZA DA OPERQQEQ

Estudos, nesqulsas e exnerimentagao

a cargo do INEP

a cargo de outros frphos - coordensgio @ apolo financeire do INEP |

gesintfneia tdenica
semindsios

Documentncao e Informagoes Educacionais’

Treinamento da Recurgos Humanos

no cemuo da pssquisa em Léucagho

no campo da documentaAgac e informagdes

£REA GEOGRLPICA DE APLICAZKO DO PROJETQ

Regiao Norta

Regifno Nordeste
Regine Sudeste
Kegifo Sul

Regino Centru—Oaéta

Territdrio Nacional

ORIGEM DOS RECURSDS

recureos ordindrios
FNIDE
FEEFPE

; s e .
Racunnis, OHindain b FAPe FEEFE
sem aplicague de recursos finenceiros pslo INEP

ANO DE INICIO DO FROJETO

NU¥ERO DE ORDEM DENTRO DE CADA ANO

L R



12.130.72.01

20.31.72.02

12.62.72.03
13.42.72.04
13.42.72.05
12.31.72.00
12.132.72.07

12.62.72.08

12.31.72.09

12.41.72.10

PROJETOS A CARGO DE QUTHOS CRGAOS COM O APOIO FINANCEIRO DO INEP

1972
Estudcs a Pesauisas Referentes a Currfculos e Programas de Habilitaqﬁo Profia;innul &
nfvel de 2¢ Grau {(UTRAMIG). )
Avursgao & Processamento de Dados Colhidos Atravds dos Pormulérios da Lei dos 2/3, Ra
Totdyan o Fuioalvea ge 1970, Connernantes age Patadou Gu @inao Guvals o Haplrito Han
to (Centro de Documentagas s Informética uu LP3 e Jeereturia de Eutudo do Trabalhe @
Acio Sociml de Minas Gerais).
Diagnéstice Nacional dpo Desenvolvimento Educamcional (la. Etapa) (1SOP/EGV).
issistfnecias Téenica & Secretaria de Educamgdo do Estado de Santa Catarina.
Assisténcia Téenica A Secretariam de Educagdo e Cultura do Estade do Parand.
Av&liaqgn do Curso de Educagio em Sadde Pdblica (Faculdade de Seide Pdblica/USP).
Contaddo Programdtico ds Sadde para as Escolas de 1% Grau (Faculdads de Sadde = Puibli
ea/USPE). B
Universidads e Trabalho - Parspeciivas, Adsquagio & Efetividade de um Mercado para Uni
versitdrios (UNICAwPi; -
Levantemento do Engino de Diddtica nas Faculdades de Filosofia, Ci2nclas e Letras a8
nas Faculdades de Bducagho do Estado de S3e Paulo (Faculdade de Educagao/USE).

0 Sistema Bducacicnal a o Wercado de Trabalho (PUC/ES).
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12.22.73.01
31.32.73.02
12.31.73.03
20.32.73.04
12.63.73.05
3. 32.93.00
1.31.73.07
12.31.73.08

20.32.73.09

12.31.73.10
12.31.73.11
12.41.73.12

12.31.73.13

12.31.73414

12.41.73.15

12.32.73.18

1.32.73.17

S T .|

Recursos vara a Bducagac e Custos do Ensino no Wordeste (U¥PE s SEC/PE).

Curso Intersmericenc de Administradores e Supervisores de Educegao (Faculdude de Educagio/USP).
0 Gindsio Pluricurricular e a Heforma de Ensino — Um Estudo Avalietive (SESPE). -

Assistfncia Téonica prestada ao INEP pelo IBBD.

Nineadstico Naelonal do Desenvolvimento Educacional (29 Etapn) }TﬁoP/)ﬂV).

Butdgio Iutunuvive em Kelodslogle de Pesguisa um Bduosgua (UEANOK) .

Programa. da Treinamento para Pasguisadorses em Cducagio (UFRJ).

Produtividade dos Programas da Alfabetizaqao de Adultos (UF Sdo Curlos).

Estudos para a Implantegao de um Sistema Unificado de Informagiao das Oportunidades Educacionaie

(18 Fase) (ISOR/FGV).

Purocracia Weberiana na Estrutura Educacional de Sao Paulo (UNICANE).

Ginese Psico-Pednpgdpgica de Atitude Disciplinada (UNICAMP).

Treinamento: Uma Alternativa para Inovar o Papel de Professor Universitdrie (UFRGS).

Identificaqao, Quantificagio a Andlise de Ocupagoes qus Demandam Escolaridads de 1@ & 20 Graus

(CEPREU).
Estudo do Escolar com Dificuldade de Aprendizagem (ISOP/MGV).

0 Prepavo de Especismlistas em Educagao. Uma Anflise do Curso de Pedagogim. Alternativas parai

sua Organizagao (UFRGS).

Literatura Infantil e Juvenil - Estudos e Pesquieas (Fundagdo Nacionsl do Livro Infantil e Juvs

nil}.

Patdpio Intensivo em Metodologim da Pasquisa em Educagao (CENAFOR).

e — g & i
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31.32.74.01

1.19.74.02
12.22.74.03
20.31.74.04

| 31.32.74.05
LPeGLe 74,08
13:32.74.07
12.41.74.08
12.31.74.09

12.42.74.10

12.42.74.11
l2.42.74.12
31.12.74.13
31.22.74.14
31.52.74.15
12.42.74.16
12.32.74.17
12.32.74.18

12.42.74.18
31.42.74.20

31.32.74.21
12.32.T4.22

-

2SS S

Estdgio Intensivo sm Metodologia Estat{stica para Pesquisadores em Educagho (CENAFOR).
Estdpio Intensive em Metodologin da Pesguisa em Educagdo (CENAFOR).

Experimentaq&o de Currfculo de Arte para o Ensino de 1% Grau (Bscolinha de Arte da Bahia).
Estudos para & Implantagho de um Sistema Unificado de Informagao dus Oportunidades Educa-
cionaia (28 Fase) (YSOP/FGV).

Treinamento de Mestrandos em Pesquisa Educmcional (UFRJ).

Toealun do 29 Grou ds Jesa Primdria do Brasil - Un Batudo QuﬁnLimhtiva o Qunlitativo (SENA
FOR ).

Colahoragio Tdenica na realizagio do Curso Supletivo de 1% Grau - IT Fasa -~ Projeto Miner
va (Servigo de Radiodifusio Educativa/MEC).

Levantamento e Andlises dms Condigoes de Formagﬁu de¢ Profissionmis de Educugdo na UFPR
(UFPR).

Estudo das Alternativas de Implantagio das Unidades ds Profissionalizagao no Ensino de 26
Grau no Estado do Rio de Janeiro (IESAE/FGV).

Reformulagao Metodoldgica do Ensino de Matemdtica no 1¢ Grau {Grupo de Estudo sobre o En
sino de Watemdtica de Porto Alegre - (GEEMPA).

Integragio Escola-Comunidade (PUC/RS).

Pedronizagao do Teste de Conhecimento e Hahiliandaa na frea do Ensino-Aprondizagem (UFRGS).
Estédgio Intansivo em Motodologila Estatfstica ;ara Pesguisadores em Educagaoc (CENAFOR).
Estdgio Intensivo em Metodologia Estetf{stica psra Pesquisadores em Educagao {CENAFOR).
Estdgio Intensivo em Metodologim da Pesquisa em Educagao (CENAVOR).

Patores Escolares ¢ Nao-Escolares do Hendimento no Ensino de 12 Grau (UNISINDS).

Aplicacho do Programa de Engino de Sadde no 19 Grau (Faculdade de Safde Pdblica/USPE).
Nivel de Escolerizagao, Educagho Informal e Procura Educuacional em Arsus Urbanas e Rurais

no Estado de Sfo Paule (Centro de Hatudos Rurais e Urbanes).

A Utfllzagﬁo dp um Centro de Aprendizagem.para Ensine Individualizedo de Fislca Geral atrm

véa de Técnicos Audio-vieuais (UFRGS).
Estdgio Intensivo em Metodologia da Pesquisa em Educagao (CENAFOR).

Pysinamento de WMestrados em Pesguisa Educacional (PUC/RS).

Estudo sobre a Relagdo entre Solicitagio do Maio e Formagao Estrutura Lgica no Comportamen

40 da Crianga (UNICANP).
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PADJETOS A CARGNS DE outnos Gankns COOADENACAN E APOTO FINANCETRD DO INER ~ 1972

Estudos, pesquisas e experimentagio

ENTIDADE % DATA TEMPO CusTO PARCELA FUORMA DATA DATA AREA
clo1c0 Lo SS— | A DE 00 0o DE DA DA oe
: = i' o NfCIo FIM DUAACAD BADJETO InNER AJSGITE ASETNATURA PUBLICAGRO ESTLRO
]
12,30.72.01 Estudos e Pesquisas Referen UTRAMIG | NG 01,08.72 31,001,723 6 meses 288, 000,00 - ACOADO oL,08,72 26,10,72
tes a Currlculos e Progra- I '
mas de MabilitagEo Profissip
fued ow nfvel e 2V Grau
(UTRAMIE)
12.62.72.03 | Disgndstico Necional do De- Fov/I50P/68 - 25,08,72 21,01,73 5 mesas 958,305, 00 804,495,00 CONVENIO 23,08,72 12.09,72 2
senvalvimento Educecional As gr.02.73 31,05,73 4 meses 1% T,A,. 01.02,73 26,02,73
(18 fase). &n ! ¢ T,A, 31.05,%73 08.06.73
| pc 31,08.73 30.09.73 4 meses 30 T.A, 01,10,73 12,11.73
| 01,10,73 15,12,73 75 dlias
A
12,31,72.06 ﬂuali&qau do Curso de Educa U.5.P. SP * 23,111,972 31.08,73 8 masea 31,100,00 31,100,00 CONVENIO 23,11,72 11.12,72 2
30 em Salde Plblica (Fac.
da Salde Plulica — USP), .
12.32.72.07 Conteldo Programitico de Sdg_ u.5,P. 5P 23.11.72 a30,06.73 6 mases 24,900, 00 24,900,00 CONVENTO 23,11,72 Y1, 22,72
de para es Escolas de 1% Grau
(Fac.de Salde Plblica/USP)
| .
12.61,72.08 Universidade @ Trabalho = LNICAMP | EP 24,11,72 21.08,73 9 meses 176,000,00 166,000,00 convENIO 24,11,72 11.12,7%2 4
Perspectivas, Adzouagho a Efe 21.10,73 29,03,74 7 meses 10,000,00 T.A, 31,10.73 12,12,73
tividada da um Mercado de Tra |
balha para Universitérios
12.3,72.09 Lewvantamento do Ensino cda 0L U.8.P. 5P gi.1z2.72 30,09,73 10 messs 77.100,00 43,600,00 CONVENIO 01,12,72 18,12,72 4
datica nas Faculdades de Fi- i 28,03,73 23,02,74 43,500, 00 T.A 28.09.73 22.10,73
losofia, Ciéncias e Letras e . .
nas Faculdades ce Educagdo
do Estado de*SAa Paulo (Fec.
da Educagas/LSP),
12.41,72.10 0 Sistema Educacional e o |
Mercado de Trabalho [PUC/RS) PG As | pe.12,72 30,08.73 7 mases BA,000,00 B&.000,00 CONVENTO 05,12,72 21,12,72
!
|
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PROJETOS A CARGH NE OUTAOS ARCADS CODADENAGAD E APOTD PINANCEIRO DO IMER - 1973

Estuclos, pesquisas B Exparimentagﬁu

£
ENTIDADE 5 I BATA TEMPD CusTo PARCELA FORMA DATA DATA
. . | ' DE 0o 0o DE DA DA
ceoIcso TITLLo PROPONENTE b DUARGAD PAOJETO 1HEP AJLSTE ASSINATURA | PUBLICAGHD
g | Infcio FIM
|
T
|
1
12,22,73,.01 Recursos para Cducagio 8 Custo UFPE a SEC PE | 19.02.73 19.02.75 4 mases a00, 000,00 400, 1oa, oo ConvENTD 19.02.72 19,04,73
o Ensinp no Nordeste
1??31‘?3,ﬂ3 0 Mirdots Marlewrreicnar @ SESFESP G a7.02,72 ai, e, 74 1 ann G, 400, 10 83,400, 00 GonENIo 27.03.73 e2,05,73
a Hefonne do toging = Un Sobiue 4
do Avallativo
12,63,73,05 | Diagndstico Macional do Desen— FGv/180P G& 268,068,732 aD,06, 74 1 ano 1,300,000,00 | 1,300,000,00 ConvENIO 28.06,73 ¢ 14,09,73
volvimento Educacional (22 Eta
pa)
12,31,73,08 Produtividade dos Programas UFSG Sp 01.11.73 15,032,774 105 dias 25, 500,00 25, 500, 0o COWENTO B1.11,73 12,12.72
da Alfabetizagio da Adultos
12,31.72,10 | Burccracia Weheriana na Estru- UNICAMP 5p 14,111,723 i 5 7 B R 1 ano 129,054,00 129,054,008 convENTO 14,11,73 1, 12.593
tura Educaclonel de S@o Paule
12,31.73.11 | Génesa Psico-Pedagdgica da Ati UNTCARP sp 14,11,73 40,065,724 7 mases &43,200, 00 58, 200,00 COMVENTO 14,11,73 12,12,73
tude Disciplinada
12.41,73,12 | Trelnamenta: Uma Alternativa UFAS RS | 06,112,793 30.09.74 10 meses 46, 750,00 a6, %50, 00 ConvENTO 06,12.73 27.12.73
para Tnouver o Papel do Profes—
sor Universitiria, E
1
12,41,73.18 0 Prepéro de Especlalista em UFRGS H5 17.,12.73 30,09,74 10 meses 72.000,00 F2.000, 00 ConvENIO 17.12.723 07.03.74
Fducagdo, Uma Andlise do Curse
de Pedagogia. Alternativas pa-
ra sua Drganizagio,
12,32,73,16 | Literatura Infantil e Juvanil FALTL/RID A 17.12,73 30.04.75 17 masea 780,000, 00 750, 000,00 convENIO 17.12.73 22.01,74
Estudos e Pesquisas i .
12.21.73.13| Identificagio, Quantificagao CETAHU, Fun,Gatu- G8 06,12,73 05,12.74 12 mases 650,000, 00 650, 000,00 CONTHATO 06.12.73 28,12.73
e Andlise de acugagio que de— 1io0 Vvargas
randam gscolaridade de 29 Grau
12,31,73.14 | Estudo do Escoler com diffcul- | FGY/ISOP 2] 17.12.73 15,03.75 24 mases 467,610,00 457, 810,00 CONTRATO 17,12,73 31.12,73
(2 fases)

dade de aprendizagem

o ————
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PROJETOS A CARGD DE AUTADS OAGADS COORDENACAD E APOIO FINANCETRD DO INEP — 1974

Eatudos, pesquisas e experimantagio

Fe e

i
— - ENT IDADE 2 DATA | Tg;m Cgﬁﬁm PARCELA FORMA DATA DATA KAEAST
A (1B BE DA OA RE
PROPONENTE B INTETD - DURAGAD PADJETO INER AJGTE ASSINATURA PUBL ICAGAD ESTLO0
E : 2
12.22.74.03 | Exgerimentagao de Curriculo de Escolinha da Arte | BA 18.02.74 12.08.95 11 mesas 1681.500,00 | 161,500,00 COnVENID 18.02,74 09,04,74 1¢ Grau
| Arte para o Ensino de 19 Grau da Eahia
. Ff -
Tk AMGEE | Lenslas de 28 Drew 4 s ol o CEhAFen | g YoL.ea,m 91,173,748 1R woman AR, 00 A9, 010,00 DT .03, 15,08,74 |
| miria no Brasil - Um Estuwdo ‘ I N &
Quantitativo e Qualitatiuo ]
. |
12.41.94.08 | Lewantamento e analise da con— [
digdes de formagiio de Profissio b . ;
nal da U.F.PR L*PH PR 23.0a,74 22.11,74 7 mesas 71.500, 00 71.,500,00 CONTRATO 23.04.74 02,05,74
12,31,74,09 | Estudo das Alternatives de Im- FGU/IESAE AJ , 30.04,74 28.08.74 2 mesas 54,600, 00 27.300,00 COMNTRATO 30,04,74 31,058,74 4
plantagdn das Unidades de Pro-
|- fissionalizagdo no Ensino da 20 | °
Grau no Estado do Aio de Janei-
ro | !
| | . B
12,42,74,10 | Rzfarmulagéo Vetodologica do En l. Porto Alegre I| RS 13.05.74 12,05.75 14 meses 316,257,00 | 280,000,00 GONTRATO 15,05,74 17,05,74 19 Grau
sino de Matemitica no 1% Grau | GEEMPA |
[Grupo de Estiuda sobre Ensino |
de Matemdtice ) | . |
12.42,74,.11 Integragdn Cscola-Comunidade PLC! ‘ RS 22.05,74 21,11,74 6 masas a4,440,00 40, 000,00 CONTRATOD 22,05,74 24.05.74 4
12,42.74,12 | Projeto de Padronizagio da Teste UFAGS | RS Dependenda - 18 meses 122,414,50 50,000,00 CONTRATOD 30.08,7a2 24,058,74 2
de Conhecimentos g Habilidades l tda data de
na Area do Ensino = Aprandizagem Il Publicagio a
12,42,74.16 Fatores Fscolares s Nio-Escola- UNISINOS | 2] 03.06.74 02.01.75 7 masss 36, 830,00 a6,000,00 CUNTHATO 03,06,74 10,058,774 3% Grau
res do Pendimento no Ensino  de | |
12 Grau | | a
12.32.74.18 | nivel de Eacolarizegha, Educa- Centro da Estudos | 5P 10,05,74 D9,12.74 & meses 51,590, 00 50,000,00 CONTHATO 10,058,749 - 1¢ Grau
cional em éreas rurais e urba- Aurals e Urbanos,
mas do Estedo de Sao Paulo: an | 8P,
| te-projeto. | . :
12.41.74,19 | A Utilizagfo de um Centro ds UFRGS S| 12.06.74 11,06.7% 12 meses | 414.168,00 | 100.000,00 CONTRATO 12,06,74 18,06, 74 2
Aprendizagem para Ensino Indiui
dualizada da Fisica Geral atra-
vis de Técnicas Audiovisuals
12,32,74,22 | Estutlo sobre a relagho entre a Universideds Fads | &P = 1974 | 22 mases 310,000,00 - CONTHATD 2
solicitagha do mein & formagso ral de Campinas, |
da estrutra ldgica no compor- | UNICAMP. [
tamanto da crianga. |

R e




- —PAOJETOS A CARGD DE OUTROS (AGAOS - COORDEMACKD E APOTIO FINANETAO DO INEP — 1574

AssistBncia Téoniea

| f
' ODATA
i FERLA ENTIDADE ; TEMPO DE | CUSTO DO PARCELA DO FORMA DE DATA DA DATA DA EAEA CE
1 I Ak | ~ £ ST T 3
PROPONENTE | | et = DURAZAD PROJETO INCP ANSTE ASSINATURA PLBLICALAD ESTLOO
] . .
. — t s ._._....J._..i . e i . o Tt 5
13,32,74,07 |Colatoragdo Técnica na Realizagdo | PRONTEL/SRE | 68 | 21.08.%4 | 21.10.78 | & meses | 100,000,00 | 100,000,00 COuvENID 02.04.74 21,05, a
o Curso Supletivo de 12 Grau - |
22 fase « Projeto Mirerva = Servi
go de Radicdifusdo Educative/MEC, |
- |
|
|
|
|
| |
; * i
| |
|
i
' J
- 3 g ar/1z )72
13.42.%2.04 Assistencia Técnica & Secreta | 112/ .
ria de Educagio do Estado de Sta, | SEC-SC, i i 11/09/72 4 mases 25,000,00 | 25, 000,00 CONVENTD - 11,09,72 05,10,72
Catarina | E
[ [ ? an/s/72 -
13.42,72.08 Asaist@ncia Técnica A Secretaria | SEC-PR PR | 11/12/72 7 meses | ' 25,000,00 25,000, 00 convENIO £03,11,72 11,12,72
de Educagio & Cultura do Estado | | |
do Parana 1 i I
i .
| i
| -
|
|
j l
‘i
|
]
|
|

e e



PROJETOS A CARGD DE QUTADS ORGROS — COORDENACAD E APOTO FINANCETRD DO TNEP — 1873 & 1979

— Troinamgnto da Ascursos Humanos no campo da pesguisa em Educa;ﬁo -

ENTIDADE

i 4 % OCATA TEMPO CUsTO PARCELA EOAMA DATA DATA Aaga
i T PROPONENTE 5 : DE 00 00 DE DA DA DE
i} mwicio ETM DURAGAO PROJETO INEP AJUGTE ASGINATURA PUBLICAGAQ ESTUDOD
T.A (32} 2
a1.22.74.00 Estdgio intensivo em Metodolo- | CENAFOR/SP PE 21,01.74 22,02,74 1 més 172.052,00 141.132,00 CONENIO 22,01,.74 30,01.74 1
gia Estatf{stica para Pesqulsa-
dores em Sducegaa, . T.A (40}
o D QR (o 1 sondigto andraabe. o Bakectolos LeRATEA/GP o 401, el il I dise 1AA, 616,00 VG0, 00 LOHENTD 22,m., 74 .. 1
gia da Puesquisa em Educagio =
31,32.'};4.05 1I Treinamente de Mastrandos em PLC-RAY Ga 15.04,74 31,12.74 S masas ' 245,000,00 245,000, 00 LUNTHATO 14,03, 74 19,04,74 1
| Pesgulisa Educacional,
| |
01.12,74,14 Estdgio intensivo em h'.atcc!olo-!
gia Estatistica pare Pesquisa- ] ' T.A (5¢)
dores em Educagdc. i CENAFDR/SP PA 01,07.74 31,07.74 1 més 202,340,00 170,990, 00 convEnIo 28,05,74 18.06,74 LA
1 g . T.A (60)
31,22,74,14 Estigio Estatistica para Pes- | CENAFDA/SE PE 01,07.74 31.07.74 1 mas 185,683, 00 155,333, 00 COnvENIO 28.05.74 18,086,745 1
quisadores em Educagio. [
. | |
2.82,74,15 Estagio intensivo em Metodolo- : T.A. (79)
gia de Pesquisa em Educagio, CENAFOR/SP G0 08,07.74 31.07.74 |1 més 187.742,00 163,%42,00 ConvENTO 28,08,74 18.056,74 1
1
i T.A, [89)
Jl.42,74.20 | Estdoio intensivo en Metodolo- | CENAFOR/SP RS 01,07.74 31,07.74 l 1 més 191.434,00 183,954, 00 CONVENTD 12,08, 74 18,05.74 1
gia da Pesguisa em Educagdo,
31.32,74,21 Treinamento de Mestrandos na UFRY BET) - - 2 mases 200.000,00 200,000, 00 CoONVENTO 18,06, 74 24,.06.74 1
Elaboragao de Projetos do Pas-
quisa em Educacgéo,
31.22,73,02 | Curso Interamericeno de Admi~ | FAC, EDLCAGAD 8P |
| nistradores e Supervisores de
o . - |
Educagao (Fac, Educagio-UsP), l T.A, (10)
21.,32,73.08 Estinin intensiwn em Matodolo- | CENAFOA | 01.10,73 31.10.73 1 més 157,560, 00 128,1860,00 convErn o 27.072.73 18,09.73
gla ¢a Pesguisa em Eﬂucagﬁﬂ.
J1.0.73,.07 Programa de Treinamento para UFRJ Ga
Pesguisadores em Eﬂucagso
| (Rl T.A (20)
31,22.73.17 | Estdglo intensivo em Metodolo— | CENAFDR PE | 03.01.74 25,01.74 1 mas 153, 820,00 Lo, 500,00 CONVENTO 17.12.73 24,12,73
aia da Paesguisa em Sducagdn,
|
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PROJETOS A CARGO DE OQUTHOS CREAOS COORDENAQRQ B APQIO FINANCEIRO DO INEP - 1974

Dgcumgntegio @ Informagies Educacionais

vl

E ; #Fy -
‘ ENTIDADE 3 TEMPO CUSTO PARGELA FORMA DATA DATA AREA
CODIGO TITULO T DE DA DA Uz
| PROPONENTE | A = 1, W . B O A e e
i , D DuRAGAO PROJELO INEP AJUSTE ;SSINAZURA | PUBLICAXO | ZSTUD
; [#)
; | £stua Impl a V/1S0P - 9 meses T.A
20.31.74.04 | Estulos para a Implantaguno FGV/ISOP l )
' |d, um Sisters Unificado de | | (2a.fasa) | 1.502.160,00 1.502.160,00 | COWTRATO 05.03.74 18,03.74 4
Dlarermasis duy Oporlunldas ! [ ; '
des Educacionais. . |
20.32.73.04 1 4ssisténcia Técnice Presta IBBD-RIO 01.06.73 D1.06.74 | 1 ano 50. 000, 00 50.000,00 | CONTRATO 22.05.73 [ 06.03.73 | 2.1.
da ao INZP pelo IBED. | i
20.12.73.09 | Estudo para a Implantagfo FGV/IS0P 75 dias 200.000,00 | 200.000,00 | CONTRATO 0L.11.73 12.11.73 4
de um Sistema Unificado de ' (18 fasa)
Informagno das Onortunida-
des Fducacionamis (12 frmse)
20.31.72.02 | Apuragio e Processamento | . CDI/NTPS 1 ano 74.400,00 6.200,00 | CONVEXNIO 24.03.72 25.10.72| %il,

de Dados Colhido Através

| dos Formulérios da lei
dos 2/3, Relatives ao E-
xercfcio de 1972, concer
nente sos Estados de Ni-
nas Gerais e Espirito San
to (Centro de Documenta-
gio e Informdtica do NTPES
8 Secretaria de Estado
do Trabalho e AgaO Social
de Minas Gerais).

SETAS/NG
12 entldades

colaboradoras

mci 24.08.72

B
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ll.‘
DISTRTRUICAD DOS RECURSDS SEGUNDD AS AREAS DE TRABALMO
PESIUISA ﬂ:\:-_u.-.;m:\gl,o E 1?3;’—'!’.!-'-{'.'..-"1;3.5 TRAZIN, RED. HLEANDS . &PDI0
S b . il )
ANDS | RECURSDS| =m0 . e ) T . _ TOTAL
PAIJEICS o PROETOS R PROETDS | s
‘1972 FNDE
- FEEPE

8. 07D,

TOTAL .

FNDE
1973 FEEPE

A, ORD,

TOTAL

FNDE -
1974 FEEPE

R, ORD,

TOTAL
TOTAL

CRESICOS DEMONSTSATIVO DA EVOLUGAD DOS REDUASDS FINAMCEIADS NAS AREAS DE © L HD

PESQUISA, DOCLMENTAGRO

E INFOSMAGAD TREINAMENTO E RECURSDS HUMANGS E ARDLL,

O

[ i b 1 i
il [ ! ¥ " ! |-
1 i l i . * 1 ,
£ ¥ I , i
3 . ) . g
¥ : ‘ i :
L b W
i ' ' ' L “
I i (] " i
\ k)
[ i : L )
. [ ' ¥ ;
, , B y :
72 l 73 l 24 72 | 72 | 7 72 | 7z | |’ o 74

DOC, E InFORMACRD TREIN. REC, HURMAN,

—ty
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PROJETCS REAL TZADO5S PELD INEP, DISTRIDUINDS SECUNDD RS ARE.~ COonfF1CAS
E RECURSDS FINANCELROS, w0 PERIODD  1972/74,
35 RECURSOS NORTE NORDESTE SUDESTE SiL CENTRO-DESTE TOTAL
[T AP d= ey r® da Crs n® de = ~% de = "t oo
Prolsts | O~ Projets - Proieto ol Puateta] Projeto erd
FNDE
Eord FEEPE
8, 0RD.
FNDE ;
573 FEEPE .
2,040,
FNDE
574 FEEPE
R, 09D,
- i
1
GREFICO DEMONSTRATIVO DA DISTRIBUIGAD DDS RECURSDS FINANT. 1R0S DO INEP,
SEENDD AS ARCAS GEDSRAFICAS, ND PERIODO 1972/74,
ESR
el I e
C
GRAFIED DEMONSTRATIVO DA APLICAGAD DDS DIVERSDS RECURSOS FINANCEIRDS,
NAS REGCIDES GEDGRAFICAS BRASILEIRAS, NO PERIOOD 1972/7¢,
3
]
Y '
i
]
3 784 |2 73 4 72 | W3 n
72|73|m 2 [ 72| 2 | |? f.e]_‘|7h.l'.h]7:~]7a

NORTE

NORDESTE

SUDESTE

CENTRO-0EGTE
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04, Estudos, Pesguisas e Experimentacip, (1372/1974)

4.1 - A cargo do INEP - Tabele contendo todos os projetos de pesout
1572/74, discriminados os codicos, titulos, estado, data de
po de du:r'ﬁ;S::, custo do projeto, parcela do INEP, forma de =
tura, data da publicagso, &rea de estudo e cronogramna de de

, durante o periods

{cio e término, tem
-

, data da assina- :

04,2 — A cergo de culras entidaZes — Tabela coniendo todos ps projeics co pesguisay duaran
te o pericdo 1972/74, discriminedos os codigos, titulos, ents
do, data de infcio e +tfrmino, tempo de duragde, custo do g
forma de ajuste, data de essinatura, daia da publicagso, &re:
ma de desenwolvimento,

*zde proponegnte, esta
parcela do INEP,
2 estudo e cronogra

DISTRIBUIGAD DOS RECURSCS AS ENTIDADES
DURANTE O PERIDDOD 1972/1374

" ENTIDATIES 1872 1373 1974 TOTAL

CENAFDR
PLUC/RJ
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FAZ, EDLC,

TOTAL

DISTARIBUIGAD DOS PRDJETOS DE PESIUISA PELAS 2%
- GEDGRAFICAS, SEGUNDOD kS AREAS DE ESTUDOD KO #5351
1972/1974.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

Grafico Demonstrativo da Evolugao dos Recursos

Destinados As Pesquisas Distribuidas pelas Regi
oes Geograficas.

Grafico

Grafico Demonstrativo da Evolugao dos Recursos

Destinados as Areas de Estudo.

Grafico.
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GRACICOS MOGTRANDD A SITUACAD GERAL DI INEP;

1572 15973 1874 1572 1973 1574 1572 1573 18974 ig7e 157z 134

APOIO DOC, E INFOBEM, TREIN, REC. HUIMAN PES3..I5A

APOIOD

1572 1973 g 1372 1873 1974

GASTD COM .

PESSOAL MATERTAL



SERVIGO PUBLICO FEDERAL

INEP - Regimento interno (Portaria n® 55-BSB, de
22/1/73)

Art. 10 - Compet8ncia da assessoria técnica (Sintese)

Assessoria ao diretor

Participagio geral na programagio técnica do INEP:

. propor normas e critérios gerais para a elaboragao de planos,
programas, projetos;

. propor normas e critérios gerais para o acompanhamento e a a-
valiagdo dos planos, programas e projetos;

elaborar planos e programas, englobando os projetos e ativida
des, cuja realizag@o tenha sido decidida pelo Diretor-Geral,
bem como as diretrizes deles decorrentes;

. apreciar planos e programas elaborados pelo INEP e projetos ,
sob responsabilidade do INEP, executados pelos Centros ou
por executantes externos;

. acompanhar e avaliar a execugao de projetos e atividades.

Participagao relativa a interfaces:

. selecionar instituigGes em condigOes de,sob convénio, partici-
par da execugao do programa do INEP;

. preparar convénios, contratos, acordos, com entidades piblicas
e privadas e com especialistas para a realizagao de estudos,
pesquisas, experimentagao, cursos e estagios.

Participacao relativa a recursos humanos:
. propor normas e critérios para o recrutamento, treinamento e
remuneragao de recursos humanos para os projetos a cargo do
INEP;
. operar e manter um banco de dados relativos a recursos humanos
para a pesquisa educacional.

- segue -



SERVICO PUBLICO FEDERAL

Participag@c referente a rewursos financeiros:

- elaborar proposta do orgamento-programa e do orgamento plu -
rianual de investimento(com a Divisdo de Atividades Auxi -~
liares);

- @preciar orgamentos de projetos que tenham participagao £i -
nanceira do INEP;

- elaborar cronogramas de desembolso e propor normas e critd -

Eios para liberagdo de recursos de modo a garantir a conti
nuidade dos projetos em execugao.

NP/nm.



