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DO DISTRITO FEDERAL

( : feira, 20 de novembro de UPLEMENTO - 1
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

ATOS DO GOVERNADOR

SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

DECRETO N° 9.908 DE 20 DE NOVEMBRO DE 1986

Aprova o Regimento da Secretaria de Co-
municacdo Social, cria funcées do Grupo
Direcdo e Assessoramento Superiores e do
Grupo Direcdo e Assisténcia Intermediarias,

na Tabela de Pessoal do Distrito Federal e da
outras providéncias.




DECRETONo 9.908 ©pE 20 pe novembro ©pE19 86

Aprova o Regimento da Secretaria
de Comunicagdo Social, cria fun
¢oes do Grupo Diregdo e Assesso-
ramento Superiores e do Grupo Di
regao e Assisténcia Intermedid

rias, na Tabela de Pessoal do
Distrito Federal e da outras pro
vidéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atri
buiqSes que lhe confere o inciso II, do artigo 20,da
Lei n? 3.751, de 13 de abril de 1960, combinado com
os artigos 35, da Lei n? 4.545, de 10 de dezembro de
1964, e 79 da Lei n? 5.920, de 01 de setembro de
1973, e tendo em vista o disposto na Lei n? 7.456,
de 01 de abril de 1986 e no artigo 29 do Decreto n®
6.623, de 26 de fevereiro de 1982,

DECRETA:

Art. 19 - Fica aprovado o Regimento da Secretaria de

Comunicagdo Social que, assinado pelo respectivo Secretdrio, a es

te acompanha.

Art. 29 - Ficam criadas, na forma do Anexo 'I, na Ta

bela de Pessoal do Distrito Federal - parte referente a Secretaria
de Comunicagdo Social, fungOes de confianga do Grupo Diregdo e As
sessoramento Superiores e fungdes do Grupe Diregao e Assisténcia Intemme
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didrias.

§ 19 - Ficam estabelecidas para as fungGes de que tra
ta este artigo as correlagbes constantes do Anexo II.

§ 20 - A distribuigdo das fungdes ora criadas, pelos
orgdos integrantes da estrutura da Secretaria de Comunicagdo Social,

-

e a constante do Anexo II.

Art. 39 - A implantagSo da Secretaria de Comunicagdo
Social serad feita sob a responsabilidade do Secretdrio de Comunicagdo
Social, cabendo-lhe acompanhar e controlar essa tarefa.

Art. 49 - A extingdo da Assessoria Especial de Comuni
cagdo Social, das fungdes de Direg8o e Assessoramento Superiores @
das fungdes de Diregdo e Assisténcia Intermediarias, de que trata o
Decreto n? 8.710, de 15 de julho de 1985, sera feita, gradativa e au
tomaticamente, 3 medida em que for sendo implantada a Secretaria de
Comunicagdo Social e preenchidas as suas respectivas fungdes.

Paragrafo Gnico - O prazo maximo para a extingdo de
que trata este artigo sera de 60 (sessenta) dias, a partir da publica
gdo deste Decreto, data em gque aguela Assessoria e respectivas fun-
¢Oes estardo automaticamente extintas.

Art. 59 - O Gabinete do Governador do Distrito Fe
deral promovera as modificagSes em seu Regimento para' supressao das
atividades e demais dispositivos que colidam com as disposigdes do Re
gimento aprovado por este Decreto.

Art. 69 - A Secretaria de Administragdo e a Secreta
ria do Governo adotardo e, guando for o caso, proporao ao Governador
as providéncias que, na drea das respectivas compet&ncias, se torna
rem necessarias em decorréncia da execugdo deste Decreto.




Art. 79 - Fica o Gabinete Militar do Governador,- nos
limites de sua competéncia, autorizado a prestar colaboragdo necessa-
ria, de modo a assegurar a ekecugEo das atividades relacionadas a vigi
lancia e portaria, manutencgdo de instalagdes e equipamentos, adminis
tragdo do uso dos velculos oficiais e do uso dos servigos de telecomu
nicagdes, da Secretaria de Comunicagdo Social.

Art.. 89 - As despesas decorrentes da execugao deste
Decreto correrdao a conta das dotagSes proprias do Orgamento do Distri

to Federal.

Art. 99 - Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposicles em contrario.

Brasilia, 20 de novembro de 1986.
989 da Republica e 279 de Brasilia

Deputado JOSE APARECIDCO DEYOLIVEIRA
Governador do Distrito Federal

JOSE\GARTOS MELLO
WALTER JOSE DE MOURA

JOJE SILVESTRE GORGULHp
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Y DECRETO NQ 9.908 DE 20 DE novemblfo DE 1986

Fungdes de Confianga do Grupo Diregdo e Assessoramento Superiores e fungdes do
Grupo Diregdo e Assisténcia Intermediadrias criadas na Tabela de Pessoal do
Distrito Federal - parte relativa d Secretaria de Comunicagdo Social

NOMERDO DENOMINAGADO CODE &0
v Chefe do Gabinete LT-DAS-101.4
01 Coordenador de Imprensa LT-DAS-101.4
0l : Coordenador de Publicidade LT-DAS-101.4
01 Coordenador de Relagdes Piiblicas e Editoragdo LT-DAS-101.4
01 Diretor da Divisdo de Administragdo Geral LT-DAS-101.3
04 Assessor LT-DAS-102.3
13 Assessor LT-DAS-102.2
0l Secretirio’ Executivo . LT-DAS-102.1
01 Chefe da Segdo de Pessoal DAI-111.3
0l Chefe da Segao de Orgamento e Finangas DAI-111.3
01 - | ch&fe da Secdo de Servigos Gerais DAI-111.3
01l Chefé da Segdo de Expediente DAI-111.3
02 Assistente DAI-112.3
04 Secretirio Administrativo : DAI-112.3
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DECRETO NQ

9.908

DE 2() DE movembro DE 1986

Quadro de distribuigdo das fungdes de confianga do Grupo Diregdo e Assessoramento £-periores
e das fungdBes do Grupo Diregdo e Assisténcia Intermedidrias criadas na Tabela

de Pessoal

do Distrito Federal - parte relativa a Secretaria de Comunicag@o Social

ORGAO

QUANTIDADE

DENOMINAGKO

c6pDI1GoO

CORRELAGAO OU PRE-REQUISITO

GABINETE DO SECRETSRIO

' Segdo de Expediente

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO GERAL

Segdo de Pessoal

Segdo de Orgamento e Fi
nangas

Segdo de Servigos Gerais

COORDENADORIA DE IMPRENSA

COORDENADORIA DE PUBLICIDADE

COORDENADORIA DE RELAGOES PO
BLICAS E EDITORAGRO

01
04
0l
0l

0l

01

02
01
0l

0l

01
05
01

01
04
0l

0l

04
ol

Chefe do Gabinete
Assessor

Secretdrio Executivo
Secretdrio Administrativo

Chefe da Segdo de Expediente

Diretor da Divisdo de Administragdo
Geral

Assistente

Chefe da Seg3o de Pesssoal

Chefe da Segdo de Orgamento e Finan
gas

Chefe da Segdo de Servigos Gerais

Coordenador de Imprensa

AssessoOr

secretdrio Administrativo

Coordenador de Publicidade
Assessor
Secretdrio Administrativo

Coordenador de RelagGes Piblicas e
Editoragdo

Assessor

Secretdrio Administrative

LT-DAS-101.4
LT-DAS-102.3
LT-DAS-102.1

DAI-112.3

DAI-111.3

LT-DAS-101.3

DAI-112.3
DAI-111.3
DAI-111.3

DAI-111.3

LT-DAS-101.4
LT-DAS-102.2
DAI-112.3

LT-DAS-101.4
LT-DAS-102.2
DAI-112.3

LT-DAS-101.4

LT-DAS-102.2
DAI-112:3

Agente Administrativo ou Da
tildgrafo
Agente Administrativo

Agente Administrativo
Agente Administrativo
Agente Administrativo ou
Técnico de Contabilidade
Agente Administrativo

Agente Administrativo ou Da
tildgrafo

Agente Administrativo ou Da
tildégrafo

Agente Administrativo ou Da
tildgrafo




REGIMENTO DA SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

PITULO . T

Art. 19 - R Secretaria de Comunicagao Social (SCS),
Orgdo de Administragdo Superior, diretamente subordinada ao Governa
dor do Distrito Federal, criada pela Lei n? 7.456, de 01 de abril
de 1986, tem por objetivo desenvolver atividades ligadas a relacio
namento com a imprénsa, relagoes plblicas, publicidade e propagan
da, pesquisa de opiniao piblica e regulagao da comunicagdo SO
cial, competindo-lhe basicamente:

H
H

estudar, propor, implementar e avaliar a politi
ca de comunicagdao social do Governo do Distrito
Federal, abrangendo as areas de imprensa, publi
cidade, relagdes publicas, pesquisa de opiniao,

editoragéo, fotojornalismo e cinejornalismo;

II - executar as atividades de comunicagdo social do

Gabinete do Governador;

III - coordenar tecnicamente as atividades de comuni
cagao social dos O6rgdos e entidades da adminis
tragao do Distrito Federal;

IV - promover e avaliar levantamentos e pesquisas de
opinido plblica e de hadbitos de comunicagdo, su
gerindo aos diversos orgaos e entidades do Dis
trito Federal as alteragOes de procedimento que

os resultados das pesquisas aconselharem;

V - conduzir os processos de contratagao dos servi
¢os publicitdrios e aprovar as programagoes de
midia e as campanhas publicitarias dos Orgaos e
entidades do Distrito Federal;

VI - implantar, coordenar, orientar e controlar o sis
tema de publicidade do Governo do Distrito Fe
deral, compreendendo todos os 6rgdos e entidades
que compoem seu complexo administrativo.
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Art. 29 - Para a execugdo de suas atividades especi
ficas e o cumprimento das atividades setoriais de administragao ge
ral, a Secretaria de Comunicagdo Social tem a seguinte estrutura ad
ministrativa:

I - Orgaos de atividades-meio:
GABINETE DO SECRETARIO
Segdo de Expediente

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO GERAL
Secdo de Pessoal
Segao de Orgamento e Finangas
Secao de Servigos Gerais

II - Orgaos de atividades-fim:

COORDENADORIA DE IMPRENSA
COORDENADORIA DE PUBLICIDADE \
COORDENADORIA DE RELAGOES PUBLICAS E EDITORAGAO

18 iy ) 57 gl W

DAS COMPETENCIAS ORGANICAS

CAPITULO I

DA EXECUGAO DAS ATIVIDADES-FIM

Art. 39 - A Coordenadoria de Imprensa, 6rgao de di
regao superior, diretamente *subordinada ao Secretario, compete:

I - estudar, propor, implementar e avaliar a politi
-ca de relacionamento do Governo do Distrito Fe
deral com a comunidade jornalistica;

II - sistematizar, coordenar e orientar o relaciona
mento dos diversos Orgaos e entidades da admi
nistragdo do Distrito Federal com a comunidade
jornalistica;

III - prestar assisténcia aos jornalistas gque cobrem
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o Governo do Distrito Federal, abrindo fontes, or
ganizando entrevistas, dando acesso aos arquivos
da Coordenadoria e sugerindo pautas;

executar a cobertura jornalistica, fotografica,
fonografica, cinematografica e videografica de
obras, eventos e fatos de interesse do Governo
do Distrito Federal e distribuir os materiais as
sim produzidos para os Orgaos de comunicagado;

organizar e manter atualizados os arquivos de ma
teriais produzidos, documentos oficiais e ou
tros de interesse jornalistico e de materiais
veiculados por Orgdos de comunicagdo impressa e
eletrdnica. '

Art. 49 - X Coordenadoria de Publicidade, Orgao de
diregao superior, diretamente subordinada ao Secretdrio, compete:

I -
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Art.

estudar, propor, implementar e avaliar a politi
ca de publicidade do Governo do Distrito Federal;

planejar, encomendar e, em carater exclusivo, por
delegagao do Secretdrio, aprovar campanhas publi
citarias no ambito do Governo do Distrito Federal;

controlar as programagoes de midia da Administra
¢ao do Distrito Federal, inclusive de seus Orgdos
e entidades vinculados;

executar os contratos de prestagao de servigos pu
blicitdrios da administragao direta do Distrito
Federal;

promover, contratar e adquirir assinaturas de pes
quisas de audiéncia e hdbitos de comunicagdao no

‘ambito do Distrito Federal.

5¢ - A Coordenadoria de RelagGes Piiblicas e Edi

toragao, Orgao de diregao superior, diretamente subordinada ao Secre

tario, compete:

I -

estudar, propor, implementar e avaliar as politi
cas de relagdes plblicas e de editoragao do



Governo do Distrito Federal;

II - coordenar e orientar o desenvolvimento das ativi
dades de relagdes piliblicas nos orgados e entidades
do Distrito Federal;

III - propor, promover, contratar e avaliar levantamen
tos e pesquisas de opiniao plblica no ambito do
- Distrito Federal;

IV - estudar, propor, implantar e avaliar programas de
acesso do pilblico as informagbes do Governo do
Distrito Federal;

V - coordenar a edigdo das publicagdes do Gabinete do
Governador e da Secretaria;

VI - organizar e manter atualizado o cadastro do siste
ma de mala-direta da Secretaria;

VII - apoiar as atividades de promogao social do Gover
no do Distrito Federal.

CAPITULO II

DA EXECUGAO DAS ATIVIDADES-MEIO

Art. 69 - Ao Gabinete do Secretario, Orgao de diregao
superior, diretamente subordinado ao Secretdrio de Comunicag¢do Social,
compete:

I - promover a integragdo de todas as unidades da Se
cretaria;

II - preparar ou examinar expediente a ser assinado ou
despachado pelo Secretario;

III - cuidar das audiéncias, visitas oficiais e entre
vistas do Secretario;

IV - receber e encaminhar o expediente dirigido ao Se
cretdrio;

V - cuidar da correspondéncia do Secretario;

VI - orientar a execugao, através da Divisdo de Admi
nistragéo Geral, das atividades de pessoal,




material e patrimonio, orcamento e finangas,
transportes, documentagao e comunicaggo adminis-
trativa;

VII - executar outras atividades que lhe sejam atribui
das.

Art. 79 - A Divis3o de Administragao Geral, Orgao di
retivo-executivo, diretamente subordinado ao Secretario, compete:

I - dirigir, coordenar e controlar a execugao das com
peténcias especificas e genéricas das Segles de
Pessoal, de Orgamento e Finangas e de Servigos Ge
rais;

II - manter documentos e material bibliografico de uti
lizagdo sistemitica e permanente das unidades or
ganicas que lhe sdo subordinadas;

III - cumprir e fazer cumprir as normas baixadas pelos
o6rgaos centrais dos sistemas de administragao ge
ral;

IV - preparar e datilografar expedientes e atos ofi
ciais;

Miw guardar documentos e processos de interesse tem
porario do Gabinete;

VI - executar outras atividades que lhe forem atribui
das.

Art. 89 - A Segao de Pessoal, drgdo executivo, direta
mente subordinado & Divisdo de Administragdo Geral e vinculada, para
fins de orientagdo normativa e controle técnico aos Grgdos centrais

do Sistema de Pessoal da Secretaria de Administragao, compete:
I - manter e controlar o registro funcional e finan
ceiro dos servidores;

II - providenciar os atos necessarios ao provimento e
vacancia de cargos e empregos;

III - adotar medidas relativas a efetuagdo do pagamen
to dos direitos dos setvidores;
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VI

VII

V11T

IX

XI

apurar a frequéncia dos servidores;

prestar informagdes a respeito dos direitos e de
veres dos servidores;

controlar as férias, afastamentos e licengas dos
servidores;

registrar e controlar a lotagao dos servidores;

expedir declaragdes funcionais e preencher propos
ta para empréstimos em consignagao;

instruir os pedidos de retificagdo de frequéncia,
e os de remogio e requisigdo, nos termos da legis
lagdo especifica;

manter controle sobre as fungSes da Secretaria;

executar outras atividades que lhe forem cometi
das.

Art. 99 - A Segdo de Orgamento e Finangas, Orgao exe
cutivo, diretamente subordinada & Divisao de Administracao Geral, e

vinculada, para fins de orientagdo normativa e controle técnico, aos

Orgaos centrais dos sistemas de orgamento, despesa e contabilidade,

compete:

11

111

v

VI

VII

registrar e movimentar os créditos orgamentarios
da Secretaria;

realizar e controlar a execugdo orcamentadria da
Secretaria, bem como propor as alteracGes que se
fizerem necessarias;

emitir empenhos, bem como promover suas retifica

¢Ses e anulagdes, quando necessarias;

adotar as providéncias relativas a liquidagao da
despesaj;

providenciar pagamentos e recolhimentos, quando
devidos;

.

controlar a aplicagao de suprimentos de fundos
concedidos a servidores da Secretaria;

providenciar a celebragdo de contratos e convé

nios de interesse da Secretaria;



VIII - executar outras atividades que 1lhe forem cometi
das.

Art. 10 - A Secgdo de Servigos Gerais, Orgdo executi
vo, diretamente subordinado & Divisdo de Administragdo Geral, e vin
culado, para fins de orientagdo normativa e controle técnico, aos or
gdos centrais dos sistemas de material, administrag¢do patrimonial,

documentagdo e comunicagdo administrativa e transportes internos,
compete:

I - executar atividades de documentagdo relacionadas
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com aquisigao, recolhimento, registro, classifi

cagao, catalogagdo, inventario e conservagdao de
documentos;

II - prestar informagSes sobre documentos sob sua
guarda;

III - executar atividades de administragdao de material
e patrimdnio, relacionadas com fornecedores, 14
citagao, recebimento, guarda, controle de utili

zagdao, manutengdo e conservagao de material;

IV ‘= ‘executar atividades de transporte oficial; rela
cionadas com distribuigdo de veiculos, controle
de recolhimento, abastecimento, quilometragem,
consumo, revisdo peridédica e comunicagdo de ocor

réncias com os veilculos sob sua responsabilidade;

V - orientar e controlar a comunicagao administrati

va no ambito da Secretaria;

VI = receber, registrar, distribuir e controlar os do
cumentos e processos em tramitagdo na Secretaria

de Comunicagao Socialj;

VII - executar outras atividades que lhe forem cometi
das.

Art. 11 - A Segdo de Expediente, Orgao executivo, di
retamente subordinada ao Gabinete do Secretario, compete a execugéo
das seguintes atividades:

I - apurar a frequencia, elaborar e controlar as




escalas de férias dos servidores do Gabinete do
Secretario;

II - requisitar material de consumo;

III - coletar, registrar, classificar atos oficiais,
documentos e publicagbes de interesse especi
fico;

IV - registrar e informar sobre a correspondéncia re
cebida e expedida e sobre processos em tramita
Gao;

V - promover a publicagao de despachos e decisdes no
o6rg8o de publicagdo oficial do Distrito Federal;

VI - manter o acervo documental e bibliogrdfico de in
teresse especifico;

VII - executar os servigos de datilografia;
VIII - atestar a prestagdo de servigos telefdnicos;

IX - promover a extragdo de cOpias de documentos ofi
ciais;

X -~ expedir a correspondéncia oficial da Secretaria;

XI - executar outras atividades que lhe sejam cometi
das. '

CAPITULO III

DA EXECUGKO DAS ATIVIDADES GENERICAS

Art. 12 - A todos os Orgaos da Secretaria de Comuni
cagao Social compete genericamente:

I - executar servigos auxiliares necessdrios ao cum
primento de suas atividades;

II - sugerir ou adotar medidas necessarias a melhoria
da execugdo de suas respectivas atividades;

III - elaborar e propor @& unidade a que estiver subor
dinado, a programagao administrativa anual e plu
rianual;

IV - manter documentos e material bibliografico de
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utilizagdo sistemdtica e permanente;

requisitar, manter e conservar o material perma
nente necessfrio ao desenvolvimento dos servigos;

requisitar material de consumo;

elaborar atos relativos a@s respectivas competén
cias;

promover o desenvolvimento de seus recursos hu
manos;

fornecer dados para a elaboragdo da proposta or
gamentaria, da programagdao de trabalho e do rela
tbrio anual da Secretaria.

TITULO III

DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO, DOS TITULARES DAS FUNGOES DE CONFIAN
GA DO GRUPO DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIORES E DAS FUN
GOES DO GRUPO DIREGCAO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS

Art.

13 - Ao Secretdrio de Comunicagao Social cabe

desempenhar as seguintes atribuigdes:

I -

Tl

IV

VIL -

dirigir as atividades da Secretaria, expedindo
orientagao e normas, quando necessarias;

propor ao Governador do Distrito Federal diretri
zes para a politica local relativa & fungao comu

nicagdo social;

aprovar programas e projetos para realizagao das
atividades de competéncia da Secretaria;

aprovar e encaminhar a proposta orgamentaria anual
da Secretaria;

firmar convénios e contratos de interesse da Se
cretaria;

referendar Decretos relacionados com as competén
cias da Secretaria;

administrar créditos orgamentirios na qualidade
de ordenador de despesa quanto aos gastos com
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publicagao e divulgagao;

designar, nomear, dispensar e exonerar pessoal
para cargos e fungdes dos Grupos Diregado e Asses
soramento Superiores e Diregdo e Assisténcia In
termediarias, e Fungdes de Assessoramento Supe
rior - FAS, na forma da legislagao vigente, e
propor as que sejam da competéncia do Governa
dor;

solicitar a contratagd@o de pessoal ou servigo
técnico especializado;

promover a realizagdo de auditorias administrati
vas e operacionais;

propor a criagdo ou extingdo de empregos perma
nentes;

conceder gratificagdo de representagao para o pes
soal lotado no Gabinete, nos termos da legisla-
cao especifica;

exercer o poder disciplinar;

decidir, em grau de recurso, os atos e despachos
dos titulares de O6rgaos que lhe forem diretamen
te subordinados;

instaurar sindicancia e processo administrativo;

homologar ou dispensar licitag&o, observada a le
gislagao vigente;

impor multas com relagdo ao atraso na  execugao
de servigos referentes a propaganda e publicida
de;

julgar e decidir sobre pedidos de prorrogagao de

prazos, retificagéo ou cancelamento de empenhos;

cumprir e fazer cumprir este Regimento e a legis
lagao pertinente a Secretaria;

delegar e subdelegar competéncias, de acordo com
a legislacado especifica;

autorizar viagens em objeto de servigo, nos ter
mos da legislagdo especifica;



XXII - exercer outras atividades que lhe sejam cometi
das.

Art. 14 - Ao Chefe de Gabinete do Secretario cabe de
sempenhar as seguintes atribuigbes:

H
i

prestar assisténcia ao Secretario;

II - transmitir ordens e instrugdes do Secretario aos
drgdos integrantes da Secretaria e acompanhar o
cumprimento das mesmas;

III - coordenar a agdo dos Orgaos da Secretaria;

IV - dirigir, coordenar e controlar as atividades do

Gabinete;

<
1

sugerir ou expedir normas para realizagado dos
trabalhos do Gabinete;

VI - propor a instauragdo de sindicancia e processo
administrativo;

NaDE

examinar e encaminhar ao Secretario, documentos

e processos que dependam da apreciagao do mesmo;

VIII - despachar documentos e processos de sua competén
cia;

IX - delegar competéncia, nos termos da legislagao es
pecifica;
X - supervisionar as atividades de administragdao ge

ral da Secretaria;

XI - exercer outras atividades que lhe forem cometi
das. :

Art. 15 - Aos Coordenadores cabe desempenhar as se

guintes atribuigdes:
I - planejar, dirigir e coordenar as atividades do
brgao respectivo;
II - avaliar o desempenho do Orgao;

III - despachar documentos e processos de sua competén
cia e encaminhar os demais;




IV - exercer outras atividades que lhes sejam cometi

das.

Art. 16 - Ao Diretor da Divisao de Administragao Ge

ral cabe desempenhar as seguintes atribuigdes:

) X

&L

IXI

Iv

coordenar e controlar a execugao setorial das
atividades dos 6rgaos que lhe sao diretamente su
bordinados;

propor a instauragdo de sindicadncia e processo
administrativo;

despachar processos e documentos de sua competég
cia;

expedir instrugbes para os demais Orgaos inte-
grantes da estrutura da Secretaria sobre a execu

cao dos assuntos que constituem matéria de sua

competéncia;

exercer outras atividades que lhe forem cometi
das.

Art. 17 - Aos ocupantes de fungGes de diregao supe

rior cabe, ainda,
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Iv

VI

VII

desempenhar as seguintes atribuigces:

controlar as atividades dos 6rgaos subordinados;
distribuir tarefas aos seus auxiliares;

aprovar as atividades do respectivo orgao e expe
dir atos internos relativos a sua execugao;

prestar assisténcia ao Secretario na area de sua
competéncia;

sugerir a nomeagdo ou designagao, a exoneragao
ou dispensa de ocupantes de cargos ou fungdes in
tegrantes do respectivo 0rgao;

propor a instaurag@o de sindicdncia e processo

administrativo;

orientar e aprovar a elaboragao da programagao
andal, da proposta orgamentdria e do relatdrio

anual do respectivo O6rgao;



VIII - adotar previdéncias que visem ao treinamento e

aperfeigcoamento de pessoal do respectivo &rgao.

Art. 18 - Aos Assessores, dentro de suas respectivas
areas, cabe desempenhar as seguintes atribuigoes:

I - assessorar o chefe imediato em assuntos de natu
reza técnica ou administrativa;
II - elaborar projetos referentes as competéncias do
drgao;
III - realizar estudos técnicos e emitir parecer;

IV - coletar e coordenar documentagao e outros dados

técnicos vinculados as atividades do 6rgao;

V - colaborar na elaboragdao da programagao anual, da
proposta orgamentaria e do relatdrio anual do Or
gao;

VI - exercer outras atividades que lhe forem cometi

das.

Art. 19 - Ao Secretario Executivo cabe desempenhar
as seguintes atribuigodes:

I - anotar e lembrar os compromissos assumidos pelo
Secretario;

II - transmitir determinagdes superiores e acompanhar
0 seu cumprimento;

III - implementar providéncias determinadas;
IV - prestar assisténcia administrativa ao Secretario;
V - supervisionar trabalhos burocraticos;

VI - exercer outras atribuigdes de nivel superior que
lhe forem cometidas.

Art. 20 - Aos Assistentes, dentro de suas respecti-

vas areas, cabe desempenhar as seguintes atribuigdes:

I - auxiliar o chefe imediato;

IT - transmitir e acompanhar o© cumprimento das
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instrugdes emanadas do chefe imediato;
III - elaborar minutas de atos e expedientes do Orgao;
IV - proceder & revisdo de trabalhos datilograficos;

V - colaborar no preparo da programagao anual da
proposta orgamentaria e do relatdrio anual do or
géo;

VI - exercer outras atribuigdes que lhe forem cometi
das

Art. 21 - Aos Secretdrios Administrativos, dentro de
suas respectivas dreas, cabe executar as seguintes atribuigdes:

H
1

redigir minutas de atos administrativos;
II - datilografar o expediente do 0rgao;

III - arquivar cbpias de expedientes e outros documen
tos;

IV - anotar e lembrar os compromissos assumidos pelos
respectivos chefes;

V - receber e efetuar ligagGes telefdnicas;

VI - exercer outras atribuigGes que lhe forem cometi
das.

TITULO IV

DAS SUBSTITUIGOES

Art. 22 - O Secretario de Comunicagéo Social, nos
seus impedimentos e aus&ncias, tem como substituto eventual e automd
tico o Chefe do Gabinete.

Art. 23 - Os ocupantes de fungOes de diregdo ou che
fia, nos impedimentos legais ou eventuais, terao substitutos designa




dos na forma da legislagdo vigente.

TITULO V

DAS VINCULAGOES TECNICAS E NORMATIVAS

Art. 24 - Para os fins de orientagao normativa, con
trole técnico e fiscalizagdo especifica, a que se refere o paragrafo
tnico, do artigo 13, da Lei n? 4.545, de 10 de dezembro de 1964, os

S6rgaos da Secretaria de Comunicagdo Social obedecerdao &s seguintes
vinculagoes:

I - a Segdo de Pessoal, ds CoordenagOoes Normativas
dos Sistemas de Apoio e de Recursos Humanos e
ao Departamento de Administragao de Pessoal, da
Secretaria de Administragao;

II - a Segao de Orgamento e Finangas, ds Coordenagdes
dos Sistemas de Planejamento e de Orgamento, da
Secretaria do Governo e @s CoordenagOes dos Sis
temas de Contabilidade e de Administragao Patri
monial, e ao Departamento da Despesa, da Secreta
ria de Finangas;

III - a Segdo de Servigos Gerais, ds CoordenagGes dos
Sistemas de Material, de Transportes Internos e
de Administragdo de Proprios e ao Departamento
de Documentagao e Comunicagao Administrativa, da
Secretaria de Administragdao e & Coordenagao do
Sistema de Administragao Patrimonial, da Secreta

ria de Finangas.

TITULO VI

DAS D1IBPOBIGOES FINALS

Axrt, a5 = R gecretaria de Comunicaglio Sccial caberd
estudar, propor, implantar e avaliar o sistema de comunicaglico social
do Distrito Federal, orientando teenicamente as unidades executoras)

integrantes da administraglo direta, indireta ¢ fundagles do Distr}
“a Federal.




Art. 26 - A subordinagao hierarquica dos Orgaos da
Secretaria define-se pela posigao de cada um deles na estrutura orga
nica e pelo enunciado de suas competéncias, neste Regimento.

Art. 27 - O planejamento global da Secretaria de Co
municagdo Social serd o resultado dos planejamentos setoriais de ca
da orgao de sua estrutura.

Art. 28 - Cabera ao titular de cada 6rgac a elabora
g¢do de manual de procedimentos relativos a execugdo das atividades
de sua area de competéncia, que serd aprovado pelos Secretarios de
Comunicagao Social e do Governo.

Art. 29 - As dlvidas surgidas na interpretagao e
aplicagdao deste Regimento serdo dirimidas pelo Secretdrio de Comuni
cagao Social.

JQSE SILVESTRE GORGULHO
Secretarie de €omunicagao Social




