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DIARIO OFICIAL

g : ANO XVII N° 195
Brasilia, segunda-feira27 de setembro de 1993 D DISTRITO FEDERAL suplemento v
suplemento especial da Secretaria de Administracio ”-,.“D zf: tembro
{(Art. 29 do Decreto ne 15057 4o de SETEMDTO 4o q9g3.)
ATOS DO PODER EXECUTIVO — e
NOCLEO DE RELAGOES POBLICAS ChePe do Nicleo de Relagfes Pibli- o> o£g14
sgRVICO JURfD I:hefa do Servigo Juridico 01 DFG=11
NUCLEG DE nssxsrmcm TECNICA E |Chefe do Nicleo de Assisténcis Téc
DECRETOD DE 15.057 pg 24 DE setembro 93 CONTROLE DE QUALIDADE nica e Controle de Qualidade 01 OFG=11
DE 19 NUCLED DE APOIOD OPERACIONAL Ch?fa do Nicleo de Apoic Operacio- o DFG-11
na
isual o1 DFG-01
Reestrutura a Secretaria de EE§§§§§3§33 gg E‘;g;%tigga o1 DFG-01
Administrag8o do Distrito NOCLED DE ATIVIDADES TURISTICAS Ehaza do Nicleo de Atividades Tu- &r e
= i risticas ’y
Federal, aprova o respecti- NOCLED DE ESTUDOS E PESQUISAS th?f‘e do Nicleo de Estudos e Pes- o OFG-11
F 4 - . 888 -
vo Regimento e' d& outras NOCLEO DE PROMOCOES LOCAL Chafe do Nicleo de PromogBes Local| 01 DFG-11
providéncias. ANEXD T .
0 PRESIDENTE DA CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FE- (Art. 29 do Decreto n@ 15057de 24 g sSetembrogy q993.)
DERAL, no exercicio do cergo de Governador do Dis-
: : UNIDADE DENOMINAGAD quant, | sfmeoLo
trito Federal, e no uso das atribuigBes que 1lhe
confere o art. 100, inciso VII, da Lei Orgénica do SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD
Distrito Federal, e tendo em vista o que dispéem
= DEIDHﬂENﬂEﬂD D0 SISTEMA DE AR- Coordenador do Sistema de h‘a; VO,
ps arts. 59 e 13 da Lei n? 408, de 13 de janeiro QUIYO, DOCUMENTA nu E COMUNI-  |DocumentagSo e Comunicegio Adminis
= CACAD ADMINISTRATI trativa 01 DFG-12
de 1993, Secretario Administrative 01 DFA-02
Ean DE EXPEDIENTE Chefe da SegSo de Expediente 01 DFG-02
DECRET A - DIVISAO DE EDHUNIEAI;P.U Diretor da Divisfo de ComunicagBo
: ADMINISTRATI sdm}n%stiatiua g; EFE:&;
ssistente
Art. 18 - Fica reestrutirade, nos termos das Lei no EEME%TEET%EUNIMCRU Ega[‘a_ni féqnt.ral de Comunicagéo 04 DFG-05
¥ g - ministrativa
408, de 13 de janeiro de 1993, a Secretaria de Administrag&o do ggNggE&EETEéSTRIBUIQEB ghage da antral de Distribuiglo 2 5 %
Distrito Federal, na forma gue dispfe este Decreto. DIVISAO DE DOCUMENTAGAD cﬁ;rﬂ“ﬁ?’ﬁiﬁisau de Documentos 01 DFG~11
Assistente 02 DFA-02
SECAD DE_COLETA DA Chefe da Seg8o de Colete da Infor-
5 g INFORMACAD | mag 8o 01 DFG-05
Art. 22 - Fica aprovado o Regimento da Secretaria S EU DE_ANALISE DE Chiets de Seglio o Anélise de Infor 01 DFG-05
i A { whs
de Administrag8o, que, assinado pela Sicretéria de Administragéo, ?E SE.' DC _DISSEMINAGAD DA ?E”‘gfg ‘135559‘39 de Disseminagdo da 01 oF
. n m: B—as
acompanha este Decreto. gncgzrgadn do Terminal de Computa m DFG-05
. z DIVISAD DE ARQUIVOS ADMINIS- [Chefe da DivisSo de Arquivos Admi-
Art. 32 - Serfio extintos os cargos em comissfc do TRATIVOS Distrativos 82 OFh-o%
e saistente
Quadro de Pessoal do Distrito Federal constantes do Anexo I deste Se -‘I‘?UEE ARQUIVO ADMINIS= E“Efg g Seolio. g NGO BCRI B DFG-C 2
- rativo il
Decreto, no prazo méximo de 30 (trinta) dias. SEEnD DE_RECUPERAGAD DA Chefe da Seglo de Recuperaglo da
RMACAD Informag 8o om DFG-( 2
SF_;III:I DE_TRATAMENTO DA Chefe da Segdc de Tratamento da In
- NFORMACAD formagéo 01 DFG-! 2
Pardgrafo Onico. S#c igualmente extintas cotas de = &
5 - COMISSAD DE LICITAGAO Assistente 02 DFp-. 2
FungBes de Assessoramento Superior, alocadas & Secretaria de Ad-
ministragdo, nos valores discriminados no Anexo I deste Decreto. GABINETE/SEA Funglio de Assessoramento Superior lfﬁslt .059. n"::s,xu
alores refer in-
tes ao més de 18-
Art. 42 - S#o criados os cargos em comissfo no
Quedro de Pessoal do Distrito Federal — parte relativa & Secre- 5
: " DEPARTAMENTO DE TURISMO
taria de Administrag@o - constantes do Anexo I deste Decreto.
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO TU= [Chefe da Assessoria de Planejamen-
RISTICO 2 to Turistico 01 DFG=11 &
Art. 59 - A distribuig8o dos cargos em comissdo da NUCLED DE COMUNICAGAD SOCIAL CTEEE do Nocleo de Comunicaglo So- 53 Sl
z clia .
Secretaria de Administragdo pelas unidades administrativas é a
constante do Anexo I111. ANEXD 1
(Art. 29 do Decreto nel5057 gg N setembro .. 1993.)
Art. 62 - 0 prazo para a implantagio da estrutura 1 :
e do Regimento de que trata este Decreto & de até 30 (trinta) UNIDNDE b 5 ol -
dias.
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD
Art. 72 - A estrutura e o Regimento do Instituto
de Desenvolvimento de Recursos Humanos, érg8o subordinado 3 Se- aggggﬂ?ﬁ RECEPGAD E l:h:f‘a de Seglio de Recepglo e Visto o ooz
cretaria de Administrag8o, serfio objeto de ato préprio. g"““’g“d“ de Lonksale L e 01 DFG-01
A GISTRO E CON- iretor da Divisfo de Registro
[T)FIt‘L!IiI_E“gED\EJE EULDS e Emtrole de Uu?culos 01 [‘.“:I:ﬁ-‘l'.;--“I _a}
Art. B2 - 0 Secretdrio de Admini i < A Assistente < 03
e ministrag8o baixara SECAD DE REGISTRO DE Ehl}aLf‘a da Seglo de Registro de Vei- 01 DFG-02
normas complementares para execugdo das atividades de gus trata SECRO O APROPRIACAD DE Chefe da Seglio de Aptoprisclo do} DFG-02
este Decreto, inclusive no que se refere ao relacionamento e . ar- gﬁggsg‘rn DE PEGAS E RCES- (:R:tt'gsdu Depbsito da Pegas e Aces- 01 DFG: 10'
ticulag8o com cs 6rgfos setoriais cujas competénciss lhe estio RIOS :E:i::enta 02 DFA-02 2
afetas. Engsrragadn de Controle e Escritu- g% g;g"_g}
- Encarregado de Uigil!ncia
Art. 92 - A remuneragfo do cargo de Subsecretéario, COORDENAGAD_DO SISTEMA DE Coc:gﬂnado; do ‘iia de Adminis- B4 BFE-13
. & % opr
criado por este Decreto, & a constante do Paragrafo f}nicn, do ApAcH “E%E gE E:PES}EETE B?eudassa;agm Expediente g} Drﬁ-l'?llg
art. 10 da Lei nt 408, de 13 de janeiro de 1993 M““ r DFA-02
4 5 tario Administrativo 01
Encarregado de Telefonia 02 DFG-01
» AD DE CONTROLE DE Diretor da Divisio de Conirole de 01 DFG-11
A t. 10 - As despesas decorrentes da aplicagéo TRBUEDS e AR 03 DFA-02
k. - n
deste Decreto co:rerfo & conta de dotagfes da Secretaria de Admi- sgﬁnu DE CONTROLE DE gﬁiri gn Seglo de Control: de ot DFG-02
nistragéo. EE m‘ég CONTROLE DE C%?ucdu Segéo de Uso e _onserva- o1 DFC-02
A:t. 11 - Este Decreto entra em vigor na data de mulsﬁu 52 INSTATACRD € Bioetor da Divisso de Ine:alagho e o ity
sua publicagdo. REPAR ':3‘:;’525,,“ e S 03 DFA-02
i AQ DE INSTALAGAO E Chefe da Seg@io de InstalsBo e Hi-
A t. 12 - Ficam revogados o Decreto n? 2.978, de a%gﬂguucn ¢ draulica r 01 DFG-02

14 de agosto de 975,

com respectivas alteragfes, e demais dispo-
sigBes em contréario.

Brasilia, 24 de setembro de 1993.
1052 da Repiblica e 349 de Brasilia.

BENICID TAVARES
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DIARIO OFICIAL DO DISTRITO FEDERAL R i ncembiy ds 1093
SE'EM DE ELETRICIDADE E Chefe da SegBo de Elet:icidade s ANEXD I
TE FUEESREDMRDS Eﬁl?r e 01 DFG-02 (Art. 29 do Decret 1505 24 b
efe da a € o rt. 2 setembro
sﬁgﬂ DE CARPINTARIA Chefe da Seclio de Carpintsria 1 Drc-02 reto n! 7 de de de 1993.)
DIVISAO DE VIGILANCIA
L}UDEZA E Ei:;:g: da Divisdo de Vigiléncia e 64 . 2 UNIDADE DENOMINAGAD QUANT . simeoLo
SEGE0 DE VIGILANCIA Chefa da Secso de Vigils o Beo-oz
a
SECAD DE LIMPEZA Tt B e o e a1 BrG-0 SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD
Enr.arragagu de !P.zmgaza 04 OFG-01
ncarregado de Portaria 1] -
DEPGSITO DE MATERIAL Eg:f‘:tg:tﬂapgaltu de Material u; BFE-% GREINETE 6. SEEREXATN Rssessor 04 DFA-12
i U] 02 DFp-D2 Secretério Executive o DFA-10
A Secretério Administrative 04 DFA-02
&sa;s%en:n 03 DFA-05
ssistente 4 DFA-
ANEXD I SEGAD DE EXPEDIENTE Chefe da Seglio de Expediente 81 nrs-gg
o ] 5 -
(Art. 28 do Decreto n?15057 de 24 de setembro de 1993.) DIVISAO DE ADMINISTRACAD Diretor da Divisdo de Administra- | 01 DFG-12
GERAL aniﬁzrai
: ssistente 8} DFA-0
UNIDADE DENODMINAGAD QUANT. | siMBDLD , Assistente o BFA-02
S8 B REESRSs mocrus{ Sie 88 ES R R e | 8 | HEE
efe da o - FG-
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD < > sou ¥ i sl i OF ity
SEgﬁU DE COMUNICACAD ADMI- |Chefe da Segfo de Comunicagdo 01 DFG-02
DE CONTROLE DE_RECE~ |Chefe da SegSio de Control R 01 DFG-02 gblﬁ gngéu%RnNSF’DHTE égm#nlgtrgtxga T
3 e da o de Controle & Rece- - efe da o de Trans te 01 DFG-0
N“l‘l:l E DIS‘TRIBUI ED bimento e ggatubui 8o SEé.ﬂU DE ORCAMENTOD E Chefe da Sglu d: Brv;amgg{o e 01 DFG-DE
Eh:raidg Seg8o de Hacabimentn de 01 DFG-02 FINANGAS Finangas
ater
SUPERVISAD DE PROCESSOS ADMI-  |Supervisor de Processos Adminis- -
DE GUARDA E DISTRI- |[Chefe da SegBo de Guarde e Dis- 01 DFG-02 NISTRATIVOS trgtivu‘s S Snae 5 Sliele
BU tribuigio Assessor 01 DFA=-11
ncarregedo de Material de uso 01 DFG-01 i Secretario Administrativo 04 BFA-D2
comamn = SECAD DE EXPEDIENTE Chefe da SegBo de Expediente 01 DFG-D2
SERVICO DE MERCEOLOGIA Chefe do Servigo de Merceologis 01 DFG=-10 SERVICO DE DILIGENCIA Chefe do Servigo de Diligéncia 01 DFG=-10
. Rssistente - 02 DFA-02 Assistents 01 DFA-02
SERVICO TOMADA DE CONTAS Chefe do Servigo de Tomada de 01 DFG=10
(ki i ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO Chefe da Assessoris de Pleneje- 0 DFG-12
s S CADAS Assistante 01 DFA-D2 lrntu
s 88eSs0T 0s FA-
TEL EE HABILITACAD DE Chefe do Sarviio de Registro Ca- 01 DFG-10 Assistente 01 BFQ-EI;
FIRMAS dastral de HabllitagBo de Firmas
: Assistente 0 DFA-02 tUﬂH‘DENﬁEiD NORMRTIVA DO SISTE- |Coordenador Normativo do Sistema 01 DFG=13
giﬂ\(néiﬂ DE APDID A INFOR- Chsfg gn Servigo de Apoio a In- 01 DFG-02 MA DE RECURSOS HUMANOS ge Recursos Humanos
8885s0T 0s DFA=11
.-‘msiatanta 02 DFA-02 - Secretério Administrati 1
lcmm;iﬁ oo sxs&m 0E Coordenador do Sistema de Trans- a1 DFG-13 SECAD DE EXPEDIENTE Chefe da Segéo de Exped!ghte g'! g;é-g%
b gurtsﬂ g 03 DFA=-11 GERENCIA DE INFORMAGAD E G t F &
S8ESS0T = nte d 3 - -
Assistente 01 DFA-02 PLANEJAMENTO v m:?in o il 15 b~ 0 s
Secretario Administrative 03 DFA-D2 Rssistente 03 DFA-05
EM g %mmla Ehefe da Segso de Expediente 01 DFG-02
Jirgtgr da DivisSo de Manutengéo g% ggg-a; EEgEE é%gnﬂmnun DE CARGOS Gei:gnte Normativo de Cargos e o1 DFG-12
8515 - T
POSTO DE ABASTECIMENTO N2 1 chnra ?o Fuatn de Abastecimen- o1 DFG-02 R:siatg:ta 03 DFA-D2
POSTO DE RBASTECIMENTO Ne 2 Chafna do Posto de Abastecimen- 01 DFG-D2 EEEEH{JE%%UDE ACOMPANHAMENTO E Garazte de Acompanhamento e Ava- o DFG-12
liagéo
PF?STU Dg LAVAGENS E LUBRI- Che;‘_i r.latsustu de Lavagens e Lu=- 01 DFG-02 Ressistente 02 DFA-02
brifican Assistent -
§E CONTHQLE DE WA~ Chefe da Secéo de Controle de 01 DFG-02 SRS o ef=0s
CAD DE VE CUU.'.IS Manutengo de Veiculos
; DE BORRACHARIA Chefe da SegSo de Borracharia o1 DFG-02
DIVT DE DFICINAS Diretor da DivisSo de Oficinas 01 DFG-11 ANEXO 1II
Eaaiatentg & ot " 03 DFA-02 a4
ncarregado de uipamentos e t
. Farratey T 01 DFG-01 (Art. 38 do Decreto n@ 15037de de setembro de 1993.)
SEGAD DE RECUPERAGAD Ehﬂfa de ga;gn gs R:cups‘racﬁu g: BFE'E%
ncarreqgado de Lapotaria -
Em““;am T L SeErhaon a BFC-a1 UNIDADE DENOMINACAO QuanrT. | siMeoLO
Encarregado de Pintura 01 DFG-01
SECAD DE MECANICA are 1 ol n Rechnies 01 DFe-0
efe da Seclo ecénica = DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO Diretor do Departamento de Manu-
Encarregado de MecBnica 03 DFG=-01
Encarregadn de Eletricidade 01 DFG-01 PATRIMONIAL tenglo Patrimonial o1 DEG-14
Encarregado de Montagem e Ajusta- o1 DFG-01 Assessor 01 DEA-11
gem Assistente 0l DFA-05
Secretarioc Administrativo 02 DFA-03
AwExo 1 SERVIQO DE ZELADORIA Chefe do Servigo de Zeladoria e
(Art. 29 do Decreto n2 1505'?@ 24 4o setembro 4o 1993.) E LIMPEZA Limpeza 01 DFG-10
: Encarregado 02 DFG-02
UNTDADE DENDMINACAD QuANT. | simeoLo BENS MOVEIS E IMOVEIS Chefe do Servigo de Manutencio de
Bens Moveis e Imdveis [1]8 DFG-10
Encarregado 02 DFG-02
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAD SERVICO DE CONTROLE DE
; = B oeiccs 415 B e o Mocsat Tio doe Bist BENS IMOVEIS Chefe do Servigo de Controle de
B{JW_ “ NORMA = ordenador Normativo dos Sistemas 10
DE”APOIO de Apoio 01 DFG-13 ity o .
|Assessor 05 DFA-11
s Secretério Administrativo 01 DFA-02
SEGAD DE EXPEDIENTE Chefe da Seglo de Expediente 01 DFG-02 SECRETARIA DE ORGAOS COLEGIADOS|Chefe da Secretaria de Orgios
Colegiados 01 DIG-11
AMENTD DE ADMINISTRA Diretor do Departamento de Adminis : et 4
lwﬂi&ﬁL cho tracso de Phiiacisty 01 OFG-12 Secretirio Administrativo 02 DFA-03
Secretério Administrativo 01 OFA-02
DE EXPEDIENTE Chefe da 53';50 de Exgudianta 01 DFG-02 OoMISSEO DE LICITACED Assistente 02 DFA-05
DIVT! DE PESSOAL Eg:{atﬂ:tﬂiu sfp de Pessoal g% %E%—a; | Secretirio Administrative o1 DFA-03
stente -
FUNCIONAL thefe da Seg8o Funcional 01 DFG-D02
- FINANCEIHA Chefe da Seglo Financeira 01 DFG-D5
PROGRESSAC FUNCIONAL |[Chefe des SegBo de Progress@o Fun- ANEXO 1II
cional i 0 DFG-02 (Art. 3@ do 15057 ga 24 setembro
ﬂil’%ﬁgﬂ DE APDSENTADORIA E Chefe da Divis8o de Aposentadoria - Decreto n2 4 de de 1993.)
P & Penafes 01 DFG-11
Assistente o DFA-02
Assistente 0 DFA-05 UNIDADE DENOMINAGAD QUANT. siMBOLO
' DE CADASTRO Chefe da Seglo de Cedastro 01 DFG-02
DE_PROVENTOS Chefe da SegBo de Proventos 01 DFG-02
DIV - ASSISTENCIAL l:hnlstdatgiuiaio Assistencial g; DFE-E; SECAO DE EXPEDIENTE Chefe da Segio de Expediente 01 DFG-04
Assis -
SEDE BIOMETRIA E I‘.:I;n?a da Segd@io de Biometria e Peri = R SERVICO DE TOMADA DE
DE MEDICINA, HIGIENE |Chefe da Segdo de Medicina, Higie- oL Thine 00 fhars Sie o e » 01 DFG-10
gE Eg.ﬂ ne & Seguranca do Trabalho 01 DFG-02 02 DFG-02
5Enerlr.m Chefe da Segda de Beneficio 01 DFG-02 Encarregado
~A0 DO SISTEMA DE . DEFARTAMENIO DE MATERIAL Diretor do Departamento Matecial ol DFG-14
ﬂﬁTEREﬁic. Enurdnnador do Sistema de Material 3:‘; EFE—H: mﬁx gi mg
t-1-1-}-%. 7=} o - - :
sl pE ExpeptENTE Secpstlio dministrative | o1 | Dre-os S DE TSRO TE |V R S A S
ere egan xpeglente -
DIv. Diretor da Biv.‘.a!n dg Compras 01 DFEG-11 ECE&IE&IRE Chefe do Servigo de Cadastro de
Assistente 0z DFA-02 Fornecedores 01 DFG-10
5 3A0 DE PROCESSAMENTO DE Chefl r.‘n Seg8o de Processamento de Encarregado : 03 DPG-02
nm? 01 DFG-05 SERVIQO DE MERCEOLOGIA Chefe do Servigo de Merceologia 0l DFG-10
B e T e ™ veke e Prapato s Uil DFG-02 JARLFADO Chefe do Almoxarifado Centcal 01 D10
- CENIRAL -
SEi DE ACOMPANHAMENTO Cﬁf‘a da Snﬁﬁu de Acompanhamento 01 DFG-02 L m,:,eﬂega{b 03 DFG-02
gg Di PROGRAMACAD € Diretor da Divis8o de Programagio o OFG-11 SERVICO DE CONIROLE DA
e Controle m&qﬁa Chefe do Servigo do Controle da
Assistante 01 DFA-O05 Prech i o1 DFG-10
Assistents 5 Fredle Encarregado 02 DFG-02
i& INSTRUCAOD E PRO- |Chefe ga Segdo de Instruglo e Pro- & S
fhefe de SegBo de Controle 01 FG-02 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Diretor do Departamento de .
Escﬁlmn.cin Chefe de Secio de Escrituracdo 01 DFG-02 }‘rs:nsporw gi mm-ﬁ
M.H IFlDﬂ CENTRAL Diretor do Almoxarifado Central 01 DFG-11 mmm oL DFA-D5
Assistente 01 DFA-02 -‘-8@5 o T 02 FR-03




Brasilia, 27 de setembro de 1993

DIARIO OFICIAL DO DISTRITO FEDERAL

—
el

DE REGISTRO E

(o] DE VETCULOS Chefe do Servigo de Coitrole de
Veiculos 4 g% DEG—ég
SiiﬁgﬁiigﬂE MANUTENGAD DE
VEL - Chefe do Servigo de Maiutengio de
Veiculos 0L DFG-10
02 DFG-02
SERVIQOD DE ABASTECIMENTO .
DE VEICULOS . Chefe do Servigo de AL istecimento
de Velculos g% Dl-'G—ég
Encarregado DFG~
SERVIQO DE APROVISIONA-
MENTO DE PECAS E ASSES- Chefe do Servigo de Aprovisiona-
SORIOS mento de Veiculus 01 DFG-10
ANEXO II
(Art. 32 do Decreto n@ 5057 de 24 de setembro de 1993.)
UNIDADE DENOMINAGAO QUANT. simMeoOLO
SERVI PROVIMENTO
E C?Wjé;g% Chefe do Servigo de Provimento e
Cadastro oL DFG-10
Encarregado 03 DEG-02
SERVIQO DE CONTAGEM DE
'['El'mco Chefe do Servigo de Contagem de oL 610
Encarregado 03 DFG-02
ERVICODE OJNTROLE DE
ISJPG\&'I%E Chefe de Servigo de Controle de
Pagamento ol DFG-10
Encarregado 03 DrG-02
% Fﬁ&é%k%g FUNCIONALS Chefe do Servigu de Avaliagdo e
Progressao Funcional 01 DEG-10
Encarregado 03 DFG-02
APOSENTADORIAS E
gIVI * Chefe da Divisdo de Aposentadocias
e Pensoes 01 DEG-11
Assistente 02 DFA-05
Servigo de Cadastro 01 DFG-10
e R R R s | B |
igo vk i * & | oo
DIVISAD MEDICA ” .
ivi 0L DFRs-11
%: da Divisdo Médica 03 Beroc
SERVICO DE BIOMETRIA E .
Chef Servigo de Biometria e
PERICER. e migxﬂo Modica: 01 DFG-10
Encarregado 01 DPG-02
ERVIQD D
?m-mggme e Chefe do Servigu de Medicina 01 0
o o 01 DFG-02
COORD CONTROLE A'MI- |Coordenador de Controle Adminis-
NISTRATI ngemnsos HUM NOS |trativo de Humanos 0l DFG-14
Assessor 02 DFA-11
Assistente 0L DFA-05
Secretdrio Adminiscrativo 02 DFA-02
ECRETARIA DE RECURSIS Subsecretiric de Recursos Fisicos 0l QHE-0S
FIS1008 Assessor . I 02 DFA-11
Secretirio Administrativo 02 DFA-03
ANEXO II
(Art. 3@ do Decreto n@15057 de 24 de setembro de 1993.)
UNIDADE DENOMINAGKO QUANT. simeoLo
DE MODERNI
E mm mmamo ﬂ 10 de Modernizacgio e
Mministrativa g% m—ﬁ
io Mministrativo 02 DFA-03
SEGAO DE EXPEDIENTE Chefe da Secio de Expediente o1 DFG-04
e
Coordenador de
4 Organizacio 8% ﬂ
o 8 | =8
io Mministrativo 02 DFA-03
s
Modernizacio
Administrativa g% Ill}-ig
e 5| A
1 io Administrativo 02 DFA-03
FOREDTRERRTR |oiceor @ mpregrao
E do de Documen
o w8 | En
Assessor . & &
SERVIQD DE Chefe biguviqn de R gf m—fﬁ
DOCUMENTACHO Documentacio
| DE COMUNICAGKO ’ - .
! %Wtﬂ Servigo de Comunicaglio
! VA e do de
| mrnuu o DeG-10
SERVICD DE Vo Chefe do igo de Vo oL DEG-10
{es] ARQUL 1 Servigo Arqui & 2
SUBSECRETARIA DE RECURSOS
HUMANCS Subsecretiirio de Recurscs Humanos 0l CNE-05
Assessor 02 DEA-11
Secretirio Administrativo 02 DFA-03
SEGED DE EXPEDTENTE Chefe da Segic de Expediente 01 DFG-04
NORMATIVA DE
COORDENACHD g
Humanos 01 DFG-14
= |
Sec:m Administrativo 02 DFA-03
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGEO
DE PESSOAL Diretor do Departamento de
Administracic de Pessocal 01 DFG-.
Assessor 01 DFA-11
Assis 0l DFA~05
io Administrativo 02 DEA-03
DIVISED DE PESSOAL Chefe da Divisdc de Pessoal 01 DFG-11
Assistente 02 DFA-05

ANEXD II
(Art. 32 do Decreto n2 5057, de 24 de setembro de 1993.)
UNIDADE DENOMINAGARD QUANT . simaoLo
GABINETE DO SECRETARID Assessor 03 DFA=-12
Secretario Executivo 04 DFA-10
Secretério Administrativo 06 DFA-03
Assistente 0z OFR-07
SECRETARIA ADMINISTRATIVA |Chefe da Secretaria Administrativa 01 DFG=11
DIVISAD DE ADMINISTRAGAD GERAL |Chefe da Divisdo de Administrag8o
Geral m DFG=-12
Assistente 01 DFR-05
Secretario Administrative o1 DFRA-03
SERVICO DE PESSDAL Chefe do Servigo de Pessoal 01 OFG-09
Encarregado 02 DFG-02
SERVICO DE ORGAMENTD E
FINANGAS Chefe do Servigo de Orgamento e
Finangas 01 OFG-09
Encarregado 02 DFG-02
SERVICO DE APOIO Chefe do Servigo de Apoio 01 DFG-09
Encarregado D4 DFG-02
DIVISAD DE INFORMATICA Chefe da DivisSoc de Informética 01 DFG-12
Assistente o] DFA-05
Secretario Administrative o1 DFA-03
SERVICO DE DESENVOLVIMENTO |Chefe do Servigo Desenvolvimento 01 OFG-10
. Encarregado 03 DFG=02
SERVICO DE PRODUGAD Chefe do Servigo de Produgio 01 DFG-10
Encarregado 03 DFG-02
SEF\‘UIED DE PROGRAMAGAD
GERENCIAL Chefe do Servigo de Programagéo
Gerencial 0 DOFG-10
Encarregado 03 DFG-D2
ASSESSORIA DE PROGRAMACAD E Chefe da Assessoris de Progremagdo
ACOMPANHAMENTO e Acompanhamento o DFG=13
Assessor o2 DFA-11
Assistente 01 DFA-05
Secretério Administrativo 01 DFA-03
ASSESSORIA DE COMUNICACAD SOCIAL [Chefe da Assessoria de Comunicagéo
Social 0 DFG=-13
Assessor 01 DFA-11
Assistente 01 DFA-0S
Secretario Administrativo 01 DFA-03 =
ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA ([Chefe da Assessoria Técnico-Legis-
lativa o DFG-13
Assessor 02 DFA=11
Rssistents 01 DFR-05
Secretéric Administrativo o1 DFR-03
ASSESSORIA DE RELAGOES POBLICAS
E FUNCIONAIS Chefe da Assessoria de Relages
Plblicas e Furicionais o1 DFG-13
Assessor 01 DFA=-11
Assistante o1 DFA-|
Secretario Administrative 2]
ANEXO III
(Art. 42 do Decreto n@15057 ge 24 ge setembro ge 1993.)
QUADRO DE DISTRIBUICAO
UNIDADE DENOMINACAO QUANT . siMeoLO
u SERVICD DE CONTROLE DA
ESCRITURACEO Chefe do Servigo de Controle da
Escri o1 DFG-10
02 DEG-02
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Diretor do Departamento de Trans~
porte 01 DiG-14
Assessor 01 DEA-11
Assistente 0L DFA-05
e — Secretdrio Administrativo 02 DFA-03
E
orﬁznsvsimm Chefe do Servigo de Controle de
Veiculos oL DFG-10
" . Encarregado 03 DEG-02
ERVT/ DE Pﬂl‘lm
vﬂm& Chefe do Servigo de Manutencio de
Veliculos oL DFG-10
Encarregado 02 DEG-02
SERVICO DE ABASTECIMENTO 2
DE QULS Chefe do Servigo de Abastecimento
de Veiculos 01 D7G-10
02 DFG-02
SERVICD DE APROVISIOHAMENTO
DE Psg%s E Ac:sséi:iﬁ Chefe do Sugviiz de Aprovisiona-
mento de Vel 01 DPG-10
DEPARTAMENTO DE MANUTENCAD Diretor do Departamento de Manu-
PATRIMONIAL tencio Patrimonial 01 DFG-14
- 01 DFA-11
Assistente 3 0i DFA-05
i & Secretirio Administrativo 0z DFA-03
DE ZELADORIA
LIHEBSE Chefe do Servigu de Zeladuria 0l DFG-10
Encarregado o DFG-02
SERVI DE QONTROLE D=
BENS IMWEIS Chefe do Servigo de Controle de
ImSveis 01 DFG-10
Encarregado 0z DEG-02
SBRVIgg DE HHNEEEEEIO DE
BENS 1S E 15 Chefe do S.zviizﬁs:lnnnuclnqio de
Bens Moveis e is 01 DFG-10
Encarregado 02 DFG-02
SECRETARIA DOS ORGEOS OOJLE- |Chefe da Secretaria dos Orgdos Co-| 01 DFG-11
GIADOS legiados i
Secretirio Administrativo 02 DFA-03
COMISSAO DE LICITAGAD Assistente 02 DFA-05
Secretlrio Administrativo 01 DFA-03
ANEXOD TI1ITI
(Art. 42 do Decreto nd 15057 de 24  de setembro da 1993.)
QUADRO DE DISTRIBUIGCRD
' UNIDADE DENOMINAGAD QUANT. | SfmBOLO
i NTADORIAS E .
i Chefe da Divis#o de Aposentadoriss il
e Pensfes o1 DFA-05
Assistente 0z it
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ADMINT. 113;?\ Coordenador de Modernizagao
r
Mdministrativa 0L DFG-14
Assessor 03 DFA-11
nss%:gggbe 01 DFA-05
Sec io Administrativo DFA-03
DE mm»iﬁ A
E OOMUNI ADMINISTRAT! Diretor do Departamento de Documen
tagdo e Comunicagio Administrativa 01 DEG-14
Assessor 01 DEG-11
Assistente 01 DFA-05
io Administrativo 02 DFA-03
SERVIQO DE DOCUMENTACRO Chefe do Servigo de Documentag#o 01 DEG-10
e igo 02 DFG-02
ANEXD 111
(Art. 42 do Decreto n? 15057de 24 de setembro de 1993.)
QUADRO DE DISTRIBUIGAD
UNIDADE DENOMINAGAD guant. | simsoLo
GABINETE DO SECRETARID %
Secretério-Adjunto de
Administragso 01 CNE-D4
Chefe de Gabinete 01 CNE-DS
Assessor 03 DFA=-12
Secretario Executivo DFA-10
Secretério Administrativo 06 DFA-03
Assistente 0z DFR-07
SECRETARIA ADMINISTRATIVA |[Chefe da Secretaris Administrativa o DFG-11
DIVISAOD DE ADMINISTRAGAD
GERAL Chefe da DivisSo de Administragfo
Geral 01 DFG-12
Assistente 01 DFA-D5
Secretario Administrativo 01 DFA-D3
SERVICO DE PESSOAL Chefe do Servigo de Pessoal 01 DFG-0D9
Encarregado 02 DFG-02
SERVICO DE ORCAMENTO E
FINANLAS Chefe do Servigo de Orgamento e
Finangas ' 01 DFG-09
Encarregado 02 DFG-02
SERVICO DE APOIO Chefe do Servigo de Apoio 01 DFG-09
Encarregado 04 DFG-02
DIVISAD DE INFORMATICA Chefe da Divis8o de Informatica 01 DFG-12
|Assistente 01 DFA-0S
|Secretério Administrativo o1 DFA-03
SERVICO DE DESENVOLVIMENTOD |Chefe do Servigo Desenvolvimento o DFG-10
Encarregado 03 DFG-02
SERVICO DE PRODUGAD Chefe do Servigo de Produglo m DFG-10
Encarregado 03 DFG-02
EE:E:E?&?E PSR Chefe do Servigo de Pr Bo
a rvigo Tamac.
Gerencial o [ DFG-10
Encarregado o3 DFG-02
ASSESSORIA DE PRE[‘.RM.AI;M E Chefe da Assessoria de Programa-
ACOMPANHAMENTOD 80 e Acompanhamento o1 DFG-13
Ssessor 02 DFA-11
|Assistente o DFA-DS
Secretério Administrativo 01 DFR-03
ASSESSORIA DE CMIEII[,‘.ﬂB
SOCIAL Chefe da Assessoria de ComunicagBo
Social o DFG-13
Assessor 01 DFR-11
Rssistente 01 DFA-0S
Secretério Administrativo o1 DFA-03

SERVICO DE CADASTRO Chefe do Servigo de Cadastro 01 DFG-10
Encarregado 02 DFG=-02
SERVICO DE PROVENTOS Chefe do Servigo de Proventes 01 DFG-10
Encarregado 02 DFG-D2
DIVISAD mEDICA Eha:atdatﬂlvlsﬁo Médica 01 DFG-11
SsisLEn -]
5£R!1?D DE BIDMETRIA E g . v
PERICIA ICA Chefe do Servigo de Biometria e
Earicia xdica 01 OFG-10
SERVICO DF MEDICINA e - e
INTEGRADA Chefe do Servigo de Medicina
Integrada 01 DFG-10
Encarregado 01 DFG=-02
COORDENACAD DE CONTROLE ADMI-
NISTRATIVO DE RECURSOS MUMANDS |Coordenador de Controle Adminis-
trativo de Rec.orsos Humanos 01 DFG-14
Assessor 02 DFA=11
Assistente 01 DFA-D5
Secretério Adrinistrative 0z DFA-D2
CRETARIA DE RECURSOS
FISICOS Subsecretério de Recursos F;alcua 01 CNE-0S
Assessor 02 DFA=11
|Secretario Ad: inistrativo 02 DFA-03
SECAD DE EXPEDIENTE Chefe da Segs: de Expediente 01 DFG-04
SERVICO DE TOMADA DE
CﬂNTﬂEu Chefe do Serv go de Tomada de
Contas 01 DFG-10
| Encarregado 02 DFG-03
DEPARTAMENTD DE MATERIAL Diretor do Departamento Material 01 DFG-14
Assessor 02 DFA-11
g:uistgnge AT 01 DFA-0S
|Secre m
SERV!ED B CRoRED O ario nistrative 02 DFA-D3
FORNECEDORES Chefe do Servigo de Cadastro de
Eurnucadnrea om DFG-10
ncarregado 03 DFG-!
SERVICO DE MERCEOLOGIA E::fa do Servigo de Merceclogia g; gFG-?E
arre FG-
ALMOXARIFADD CENTRAL Chefe do Almoxsrifado Central 01 DFE-QS
Encarregado o3 DFG-02
ANEXO II1I
(Art. 48 do Decreto 15057 ge 24 go SCTEMbTO g 1993.)
QUADRO DE DISTRIBUICKO
UNIDADE DENOMINAGCAO quany. | simeoLO
SERVICO DE COMUNICACAD
munmﬁgnnu1un Chefe do Servigo de Comunicacio
Mministrativa o DFG-10
Encarregado gi E:igg
Y »
SERVIQD DE ARQUIVO Chefe do Servigo Arquivo 02 DFG-02
SUBSECRETARIA
HUMANOS S —— Subsecretirio de Recursos Humanos 01 CHE-05
Assessor 02 DFA-11
Secretirio Administrativo 02 DFA-03
SEGAO DE EXPEDIENTE Chefe da Segio de Expediente o1 Eei
E
SEEE:EE?%E%JE:!?"““ Coordenador Normativo de Recursos
Humanos 01 DFG-14
Assessor 05 DFA-L11
Assistente oL DFA-05
Secretario Administrativo 02 DFA-03
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
PESSOAL Diretor do de Admi-
T nistrogho da Pasecar o .| pro-14
Assessor gi Es::ﬁ%
Assistente
Secretario Administrativo 02 DFA-03
DIVISAO DE PESSOAL Chefe da Divisao de Pessoal 01 DEG-11
Assistente 02 DFA-05
DE PROVIMENTO
Serv de Provimento e
Encarregado 03 DEG-02
SERVIGO CONTAGE! DE TEMPO g:::mz;::udsn Contagem de Tempo g% E:g:ég
o DE
lllﬂtia DE OLE i doc @ O le de
Pagamento 0L gi?“hﬂ
Essho c y
PROG
igo de e
m FUNCIONAIS Chefe do Servigo de Avaliagdo 0 RG:10
Encarregado 03 DFG-02
ANEXO III
(Art. 42 & Decreto m@15057 de 24 desetembro de 1993.)
QUADRO DE DISTRIBUICAO
UNIDADE DENOMINACGAKO QUANT . siMBOLO
ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA |Chefe da Assessoria Técnico-Legis-
e lati:I 01 DFG-13
Assessor 02 DFA-11
Assistente ol DEA-05
Secretario Administrativo 01 DFA-03
ASSESSORIA DE RELAQUES PUBLICAS
Assessoria de RelagDes
E FUNCIONAIS %e da g i 01 DFG-13
01 DFA-11
01 DFA-05
Secmtéria Administrativo 01 DFA-03
?%5%55?3%53 gﬁ!ﬂiﬂn‘uégsgo Subsecretirio de Modernizacdo e
Organizagio Administrativa g]i %:?3
Secretario Administrativo 02 DEFA-03
SBGAO DE EXPEDIENTE Chefe da Segio de Expediente 01 DFG-04
DE ORGANIZAGAO
ggigﬁgﬁﬁigzvn Coordenador de Organizagio
0l DFG-14
Aﬂministrnti 03 DFA-11
(158 DFA-05
Secr iu Administrativo 02 DFA-03

REGIMENTD DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAD

DO DISTRITO FEDERAL

Tituwe 1

DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURA

Art.

carituLo 1

DAS COMPETENCIAS LEGAIS

12 - A Secretaria de Administragfo, 6rgiic de

administrag8o superior, diretamente subordinada ao Governador do

Distrito Federal, compete, nos termos do inciso

I do artigo 20

ds Lei n? 408, de 13 de jeneiro de 1993:

Art.

anterior cumprir-se-

a8 modernizagSo e organizagBp administrativa;
a8 selegSo, administrag8o e capacitaglo dos
recursos humeanos no servigo plblico;

a administrag@o de material e de servigos ge-
rais;

a8 administrag8o do transporte oficial;

a manutengo do patrimfnio plblico do Distri-
to Federal.

20 - As competéncias de que trata o artigo
&0 através do planejamento, da supervisfo, do

controle, da fiscalizagBo especifica, da normatizag8o & de exe-
cugdo diretea de atividades deles decorrentes.

—
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capiTuLo 11 CONSELHO DE POLITICA DE PESSOAL
DA ESTRUTURA ORGANICA E HIERARQUICA COMISSAD DE PROGRAMACAD DE RECURSOS HUMANOS
Art. 39 - Para o cumprimento de suss competéncias ComiSSRD DE LICITAGAD

legais a estrutura da Secretarias de Administrag8o & a seguinte:

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANDS
GABINETE

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIVISAD DE ADMINISTRAGAD GERAL TituLo 11
SERVIGO DE PESSOAL
SERVICO DE ORGCAMENTO E FINANGAS DAS COMPETEN:IAS DO GABINETE
SERVIGOD DE APDIOD
capfruLo 1
DIVISAD DE INFORMATICA .
SERVICO DE DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE REFRESENTAGAD POLITICA E SOCIAL
SERVICO DE PRODUGAD
SERVICO DE PROGRAMAGAOD GERENCIAL Art. 49 - Ro Gatinete, drgdo de representaglo so-
cial e coordenag8o setorial diretamente subordinado so Secreta-
ASSESSORIA DE PROGRAMAGAD E ACOMPANHAMENTO rin de Administrag@o, compete:
ASSESSORIA DE COMUNICAGAD SOCIAL I - assistir o Secretério em suas atividedes de
representacdc politica e social;
ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA 11 - coordenar o atendimento do pdblice que deman-

) dar o Gabinete do Secretério, controlendo &
ASSESSORIA DE RELAGOES POBLICAS E FUNCIONAIS
agenda de audiéncias e reunifes;

SUBSECRETARIA DE MODERNIZAGAD E ORGANIZACAD ADMI- 111 - encaminhar & publicag8o oficial os atos admi-
NISTRATIVA ; nistratives da Secretaria;

SECAD DE EXPEDIENTE IV - coordenar e controlar a programagio e a execu-
COORDENACAD DE MODERNIZAGCAD ADMINISTRATIVA g8o setorial das atividades de administragho
COORDENACAD DE ORGANIZACAD ADMINISTRATIVA geral e de informdtica da Secretaria;
DEPARTAMENTO DE DDCUMENTAC@D E COMUNICACAD ADMI- V - executar outras atividades que lhe forem defe-
NISTRATIVA ridas.

Servigo de Documentagéo f 0 11
PITU
Servigo de Comunicagfo Administrativa - :

Servigo de Arquive
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANDS
SEGAOD DE EXPEDIENTE
COORDENACAD NORMATIVA DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAD DE PESSOAL
DIVISAOD DE PESSOAL

Servigo de Provimento e Cadastro

DAS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAD GERAL

Brt. S2 - A Divis8o de Administrag8p Geral, drgéo
de diregéo setorial, diretamente subordinada ao Gabinete do Se-

cretédrio de Administrag8o, compete:

I - dirigir, coordenar e controlar & execugéo se-

Servigo de Contagem de Tempo torial de atividades de pessosl, de orgamento

Servigo de Controle de Pagamento e finanges, de recursos materiais, de trans-
Servigo de Progressfo e Promog8o Funcionais
DIVISAD DE APOSENTADORIAS E PENSOES

Servigo de Cadastro

porte e de tramitagio de processos e documen=
tos;

11 - elaborar e propor a programagd@o anual de tra-
Servigo de Proventos

DIVISAD MEDICA
Servigo de Biometria e Pericia Médica
Servigo de Medicina Integrada
EDDRDEN&CEU DE CONTROLE ADMINISTRAT: VO DE RE=
CURSOS HUMANOS
SUBSECRETARIA DE RECURSOS Fisicos
SECAD DE EXPEDIENTE
Servigo de Tomada de Contas
DEPARTAMENTD DE MATERIAL

Servigo de Cadastro de Fornecedo. es

balho das unidades que lhe s&o diretamente su-
bordinadas;
II1I - exscutar outras atividades de administrag@o

geral que lhe forem deferidas.

Art. 62 - Ao Servigo de Pessoel, unidade orgénica
de execugdo setorial, diretamente subordinado & Divis8o de Admi-

nistrag8o Geral, compete:

I - registrar e controlar dados @ informagfes da

vida funcional dos servidores lotados na Se-
Servigo de Merceologia

Almoxarifado Central

cretaria;

Servigo de Controle de Escrituragéo 11 - elaborar a folha de pagamento dos servidores
DEPARTAMENTOD DE TRANSPORTE da Secretariaj;
Servigo de Registro e Controle de Veiculos II1 - cumprir as normas baixadas pelo érgfo central
Servigo de Abastecimento de Veiculos sistémico e executar outras atividades ineren-
Servigo de Manutencéo de Veiculos tes & administragBo de pessoal que lhe forem
deferidas.

Servigo de Aprovisionamento de Pegas e
Acessérios

DEPARTAMENTOD DE HRNUTENCEG PATRIMONIAL
Servigo de Zeladoris e Limpeza

Art. 72 - Ao Servigo de Orgamento & Finangas, uni-
dade orgénica de execuglo setorial, diretamente subordinado a

> = Divis&o de Administrag8o Geral, compete:
Servigo de Manuteng8@o de Bens Mbéveis e Imé- € . -

veis
. 1 - colaborar na elesboragfo da proposta orgamenté-
Servigo de Controle de Bens Imdveis g prop g

ria;
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11 - registrar e controlar as respectivas dotagfes
e ps créditos ﬂdi:innais}

II11 - instruir processos de liquidag8@o de despesas e
fornecer dados necessdrios & elsboragio de ba-
lancete & balangos;

IV - cumprir as normas baixadas pelos ©rgdos cen-
trais sistémicos e executar outras atividades
inerentes & administragfo orgamentéria e fi-
nanceira, que lhe forem deferidas.

ATt. B2 - Ap Servigo de Apric, unidade de execugdo
setorial, diretamente subordinado & Divis&o de Administragio Ge-
ral, compete:

I - prever e prover de material e de transporte a

Secretaris;

11 - inventariar o material estocado e registrar
sua movimentagéo;

111 - registrar e controlar bens patrimoniais;

IV - controlar o trémite de processos e documentos;

' = executar as atividades de reprodugdoc de cdocu-

mentos e arquivisticas;

UVl - coordenger € controlar as atividades de copay

VIl - cumprir as normas baixadas pelos &rgfos cen-
trais sistémicos e executar outras atividades
inerentes &s atividades de apoic, que lhe fo-
rem deferidas.

: Art. 92 - A Secretaria Administrativa do Gabinete
e 88 SegBes de Expediente das Subsecretarias compete:

1 - receber, distribuir e controlar o andamento de
processos e outros documentos no Smbito do
respectivo Grgfo;

11 - executar e conferir servigos de datilografia,
digitag8o e reprodug8o de documentos;

I11 - exercer outras atividades administrativas que
lhe forem deferidas.

Parégrafo (nico - Ao Servigo de Expediente do Ga-
binete cabe encaminhar e acompanhar s publicag8o de stos oficiais
da Secretaria de Administragdo.

CAPITULD III
DAS ATIVIDADES DE INFORMATICA E AUTOMACAD

Art. 10 - A Divis&o de Informatica, 6rq@o de dire-
g8o setorial, diretamente subordinada ap Gabinete do

Secretério,
compete:

1 - dirigir, cogordenar e controlar a execuglo

torial de atividades de informatica;

se-

II - elaborar e propor = programag8o anual de tra-
balho das unidades que lhe s&o diretamente su-
bordinadas;

I11 - estudar, propor e acompanhar o andamento de
acbes e providéncias necessdrias 3 implanta-
¢80, operacdo e expansdo dos sistemas fisico e
técnico de processamento informatizado;

~ IV - executar outras atiuidadaa de informdtica que

lhe forem deferidas;
Art. 11 - Ao Servigo de Desenvolvimento, unidade

orgénica executiva, diretamente subordinado & Divisdo de Informé-

tica, compete:
I - levantar dados, documentos e informagfes ne-

cessdrias ao desenvolvimento de sistemas de
informatizagBo na Secretaria;

I1 - elaborar e propor os instrumentos necessérios
& execugdo das atividsdes de processamento de
dados e outros sistemas de aplicagdo em desen-
volvimento ou oparacsé, para todos os OGrgdos e
fungSes da Secretaria;

II1 - desenvolver, testar ou promover o teste de
sistemas de aplicag8o em processamento de da-
dos para os drgios da Secretaria;

IV - executar outras atividades inerentes ao desen-
volvimento de sistemas aplicativos gque lhe fo-
rem deferidas.

Art. 12 - Ao Servigo de Produr S5o, unidade orgénica
executive, diretamente subordinado & Diviséo de Informédtica, com=-
pete:

I - realizar os trabelhos de 'rocessamento infor-

matizado de interesse da ecretaria;

11 - promover 8 manuteng8o t cnica necessaria &

otimizag&o das méquinas e equipamentos;
111 - executar outras atividades inerentes & produ-

gdo que lhe forem deferidas.

Art. 13 - Ao Servigo de Programag8o Gerencisl,
unidede orgénice executiva, diretamente subordinado & Divis8Bo de

Informética, compete:

I - realizar trabalhos de planejemento, anélise,
programac8o e operag8o de sistemas informati-
zados de missfes gerenciasis solicitados pelo
Secretdrio;

11 - executar outras astividades inerentes & progra-
magfo gerencial que lhe forem deferidas,
TiTuLo 111
DAS ATIVIDADES DE PROGRAMACAD E ACOMPANHAMENTO, COMUNICAGAD
SOCIAL, TECNICO-LEGISLATIVA E RELAGOES POBLICAS E FUNCIONAIS

CAPITULD I
DAS ATIVIDADES DE PROGRAMACAD E ACOMPANHAMENTO

Art. 14 - A Assessoria de Programagéo e Acompanha-
mento, unidade orgénica de diregfo @ execuglo setorial, direta-
mente subordineda ao Sscretérioc de Administragdo, compete:

1 - coo-denar a elaborag8o da programagdc da Se-
cre:aria, acompanhando e avaliando a sua exe-
cug io;

11 - art:cular-se com 6rg8os dos sistemas de plane-
jamanto, orgamentério e financeiro pars a ela-
borigdo da proposta orgamentdrie anual e plu-
rianual, com base na rogramagdc da Secreta-
ris, bem como acompanhar e controlar 8 sua
execucéo;

111 - providenciar pedidos de créditoc suplementar
orgamentério necessérios & programag8o;

IV - cumprir es normas baixadas pelos ©Orgdos cen-
trais sistémicos;

V - executar outras atividades inerentes a plane-

jamento gue lhe forem deferidas,

caPfTULD 11
DAS ATIVIDADES DE COMUNICAGAOD SOCIAL

Art. 15 - A Assessoris de Comunicag#o Social, uni-
dade orgé8nica de execug8o setorial, diretamente subordinada ao
Secretério de Administrag&oc, compete:

I - essistir o Secretério nos assuntos de comuni-
cag8o social, de forma & garantir permanente
processo de informag8o e de intercBmbioc de in-
teresse do plblico, de instituigfes e drgfos e
dos servidores, em matérias de competéncia da
Secretaria de kdministra;ﬂu:.

11 - promover o relacionamento da Secretaria, in-
terna e externamente, junto a 6rglos, insti-
tuigfBes e veiculos de comunicag8o para divul-
gagdo de atos, agfes e eventos de interesse
dos usuérios da Secretaria e comunidade;

111 - acompanhar matérias relativas & &rem de atua-
¢8c da Secretaria veiculadas pelos meios de
comunicagé8o;

IV - desenvolver trabaslhos relativos & produglo de
material informetivo, publicitério, gréafi=-
co-visual, sudiovisuasl, de editoraglc e de di-
vulgag8o, em apoio ds agfes da Secretaria;

V - coordenar e supervisionar os procedimentos de
apresentagédo de eventos, bem como scompanhar o
titular da Secretaris nos eventos ou encontros
piblicos, gquando necessério;

VI - articular-se com &rgéos centrais do Governo no
que concerne a8 unidade de publicidede e propa-

at
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ganoa e com os orgfos internos des Secretarias

no relativo a agfes para alimentar os
sos de informacfo e divulgagéo.

capiTuLo 111

proces=

DAS ATIVIDADES TECNICO-LEGISLATIVA

Art.16 - A Assessoria Técnico-legislativa, unidade
orgénica de diregfdo e execug8o, diretamente subordinada ao Secre-
tério de Administrag8o, compete:

1 - manter estreito relacionamento com institui-
gBes e Orgfos de natureza legislativa, norma-
tiva e de controle da administragd@o piblica;

11 - acompanher o processo legisletive, articulan-
do-se com a Assessoris Parlamentar do Gabine-
te do Governador e formelizar a posigfo da Se-
cretaria em matéris legislativa s elas submeti-
da;

II1 - examinar e elaborar projetos e atos normativos
gque lhe forem submetidos;

IV - manter relacionamento e acompanhar as orienta-
gfes emanadas do Tribunmal de Contas do Distri-
to Federal;

V - articular-se com a administrag@o pldblica fede-
ral em matérias de interesse da Secretaria;

VIl - elaborar normas de matérias pertinentes 3 Se-
cretaris com o subsidio des Areas competentes;

V11 - executar outras atribuigfes inerentes &s ativi-
dades relacionadas ac processo legislativo.

capfTuLD IV
DAS ATIVIDADES DE RELAGOES POBLICAS E FUNCIONAIS

Art. 17 - A Assessoria de Relagfes Pilblicss & Fun-
cionais, unidade orgénica de diregd@o e execugdo, diretamente su-
bordinada ao Secretéric de Administragdoc, compete:

1 - articular-se com Grgios da Secretaria de Admi-
nistragBo com vistes a manter-se permanente-
mente atualizada quanto a politicas, estrutu-
ras, procedimentos e normas de eadministragéo
de recursos humancs do Governo do Distrito Fe-
deral;

11 - coordenar procedimentos de assisténcia e
orientag8o aos servidores e usuBrios dos ser-
vigas pGblicos, em matérias pertinentes & Se-
cretaria;

111 - propor e coordenar, em cooperag8o com outros
frogfos e instituigBes, agfes e atividades de
assisténcis e aprimoramento do relacionamento
‘funcional e social do servidor;

IV - executar outrss etividades inerentes is de re-

lagBes piiblicas e funcionais.

TiTuLo 1V
DAS COMPETENCIAS DAS SUBSECRETARIAS

capfTULD I
DA MODERNIZAGAD E DRGANIZAGRO ADMINISTRATIVA

Art. 18 - A Subsecretaria de Modernizagéc e Orga-
nizagdo Administrativa, frg8o de comando e supervisdo, di 'etamen=

te subordinada eso Secretérioc de Administragdo, compete:

1 - coordenar processos de modernizag8o e organi=-
zag83o administrativa no Bmbito da administra=-
¢g8o piGblica do Distrito Federal;

1 - articular os trsbalhos de modernizag8o e orga-
nizeg8o administratives com as politices e di-
retrizes governamentais;

I11 - orientar a elaboragloc e propor a programagbo
de trabaslho das unidades gue lhe sf8o direta-
mente subordinedas;

IV - executer outres atividades de modernizagfo e
orgenizeg@o sdministrativa que lhe forem defe-
ridas.

Art. 19 - A CoordenagBo de ModernizagBo Adminis-
trativa, wunidade orgénica de direg&o e execugfo, diretamente su-
bordinada & Subsecretaria de Modernizag8o e Organizagfo Adminis-
trative, compete:

1 - elaborar estudos para subsidiar politicas e
procedimentos de modernizag8o administrativa;
11 - coordenar a sistematizagfio de agBes e procedi-
mentos de modernizag8op administrativa, articu-
lando-se com org8os e instituigfes;
111 - executar outras atividades de modernizaglo ad=-
ministrativa, gue lhe forem deferidas.

Art. 20 - A CoordenagBo de Orgenizag8o Administra-
tiva, unidade orgfnica de direg8o e execugBo, diretamente subor-
dinada & Subsecretaria de Modernizag8o e Drgenizag@o Administra-
tiva, compete: -
1 - elaborar & propcr diretrizes para estrutura-
c8o, reestruturag@o e Funcionamento de Grg8os
g entidades da administrag8o plblica do DF;

I1 - analisar propos as de reformas, reestruturaglo
e organizegBo aiministrativa de érgfos e enti-
dades do Distri:o Federal;

111 - propor normas e processos facilitadores de
racionalizag8o, de desburocrastizagéo e de des-
regulamentag8o para asgilizar agfes administra-
tivas;

IV - elaborar minutas dé atos de organizagéo admi-
nistrativaj;

V - elaborar e propor a programag8oc anual de tra-
balho e executar outras atividades de organi-
zag8o administrative que lhe forem deferidas.

Art. 21 - Ao Departamento te DocumentagBo & Comu=-
nicag8o Administrative, ©&rgio de diregBo executiva, dirstamente
subordinado & Subsecretaria de Modernizagéo e Organizag@o Admi-
nistrativa, compete:

I - supervisionar a execugfo das atividades de do-
cumentag8o, comunicag8o edministrativa e ar-
quivo;

Il - elaborar e propor normas relativas & adminis-
tragdo de documentagfo, comunicagfo adminis-
trativa e arquivo, bem como acompanhar & ava-
liar os procedimentos pertinentes;

111 - proceder & sistematizagho, disseminagdo de in=-
formagBes sobre legislag@o e normas & distri-
buicBo de atos normativos referentes d@s maté-
rias pertinentes & Secretaria de Administragéo
junto aos Grg8cs do sistema;

IV - elaborar e propor a programag8o anual de ¢tra-
balho dos Arg8os gue lhe sdo subordinados;

V - executar outras atividades inerentes a docu-
mentag8o, comunicagBo administrativa e arqui-
vo que lhe forem deferidas.

Art. 22 - Ao Servigo de Documentag&o, unidade or-
génica de extcugdo central, diretamente subordinado ao Departa-
mento de Documentagfo e Comunicaglo Administrativa, compete:

1 - referenciar, indexar, recuperar e disseminar
informagBes sobre legislagSo, normas e atos
oficiais de administrag8o pdblica;

11 - executar atividades yallcionldin & seleglo,
aquisig8o, descarte e empréstimo de matarial
bédsico, documento e de referéncia paras apoio
das atividades da Secretaria de Administraglo;
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111 -

Art
va, unidade orgéni
ao Departamento de
compete:

11 -

111 -

v -

Art
de execugdo cent

executar outras atividades inerentes & docu-
mentagdo que lhe forem deferidas.

« 23 = Ao Servigo de Comunicagdo Administrati-
ca de execugfo central, diretamente subordinado

Documentag&o e Comunicag8o Administrativa,

exscutar atividades relacionadas ao controle e
expedigfo de correspondéncia;

protocolar e controlar a movimentagd@o de pro-
cessos;

informar e assistir os usuérios quanto & tra-
mitag8o de processos;

sistematizar e distribuir atos normativos da
Secretaria aos drg8as do sistema;

executar outras atividades inerentes a& comuni-

cagBo administrativa que lhe forem deferidas.

+ 24 - Ao Servigo de Arquivo, unidade orgénica
ral, diretamente subordinado ao Departamento de

Documentag8o e Comunicagdo Administrativa, compete:

111 -

IV -

DA SE

receber, classificar, arquivar ou eliminar
processos e documentos na forma da legislagdo;
desarquivar processos ou documentos;

fornecer certidfes ou cfpias de documentos nos
termos das normas vigentes;

executar outras atividades inerentes aoc arqui-

vamento de documentos que lhe forem deferidas.

caPituLD 11

LECAD, ADMINISTRACAD E CAPACITAGAD

DOS RECURSOS HUMANDS NO SERVIGO POBLICO

Art
g8o de comando e s

. 25 - A Subsecretaris de Recursos Humanos, 6r-
upervis@o, diretamente subordinada ao Secreta-

rio de Administrag8o, compete:

11 -

111 -

v -

VI.-

VII -

VIII -

Paré

leg@o e cepacitag@o de recursos humanos serdo executadas pelo

participar do processo de estabelecimento de
politicas piblicas voltadas para selegdo, ad-
ministrag8o e capacitag8o de recursocs humanos
no Distrito Federal;

coordenar, como 6rgdo sistémico, o processo de
administrag8o dos recursos humanos no servigo
piblico do Distrito federal, propondo procedi=-
mentos e orientagdes norteadoras da execugfo
daes politicas plOblicas;

identificar as necessidades de recursos huma-
nos, propondo o provimento, obedecidas as dis-
ponibilidades de wvagas e orgamentario-finan-
ceira;

convocar pessoal concursado para nomeag8o e
posse, promovendo & lotag@o e exercicio dos
nomeados, para a Administragdo Direta e Autér-
quica;

controlar a observéncia das normas estabeleci-
das para a administrag8o do sistema de recur-
sos humanos, adotando ou propondo medidas sa-
neadoras e corretivas dos desvios detectados;
articular-se com org8os e instituigdes com
vistas & proposigdo de politicas e estraté-
gias de administragdo de pesspal e execugéo de
suas atividades;

orientar a elaborag8o e propor a programag#o
de trabalho dos 6rgfos que lhe sdoc diretamente
subordinados;

executar outras atividades relativas & admi-
nistrag8o do sistema de pessoal que lhe forem
deferidas.

grafo (nico - As atividades relacionadas a se-

hi
Institute de Desenvoluimento de Recursos Humanos - IDR, mediante
erticulag@o com a Subsecretaria de Recursos Humanos, na forma es-
tabelecida pelas politicas piblicas voltadas para a érea.

Art. 26 - A Coordenag8c Normativa de Recursos Hu-
manos, unidade orgfnica de diregfo e execugdo, diretamente subor-
dinada & Subsecreteria de Recursos Humanos, compete:

I - coordenar o processo de elaboragéo e imp;anta—
¢80 de planos de carreiras, cargos e salérios
de org8os e entidades da Administrag8o Plblica
Direta e Indireta do Distrito Federal;

Il - elaborar e propor normas e procelimentos rela-

-

tivos & administrag@o do pessoel aposentado e
pensionista da Administrag8o Dir=ta, Autérqui-
ca e Fundacional;

II1 - orientar, acompanhar e avaliar 3 implantagho
de normas ou procedimentos d: legislagéo de
pessoal e dos planos de carreir:¢s, de cargos e
salédrios e de beneficios;

IV - assessorar o Conselho de Politica de Pessoal -
CPP em matérias relativas a recursos humsnos:

- pronunciar-se sobre matéria reletiva a direi-
tos e deveres dos servidores ativos, aposenta-
dos e pensionistas;

VI - manter atualizadas as Tabelas de Remuneragéo
dos cargos efetivos e em comissfo dos érglos e
entidades da ARdministragSo Direta e Indireta;

VY1l - elaborar e propor sua programag8c’ anual de
trabalho;

VII1l - executar outras atividades inerentes & norma-
tizag8o de recursos humanos, que lhe forem de-
feridas.

Art. 27 - Ao Departesmento de Administrag@o de Pes-
soal, orgdoc de direg8o executiva das atividades de pessoal, dire-
tamente subordinado & Subsecretaria de Recursos Humanos, compete:

I - supervisionar a execuglo das atividades de ad-
ministrag8o de pessoal, aposentadorias e pen-
sBes, biometria, pericia médica e medicina in-
tegrada;

11 - coordenar o processo de pagamento de vencimen-
tos, vantagens, beneficios, proventos, pensdes
g outros direitos funcionais @ respectivos re-
colhimentos legais;

111 - manter atualizado o cadastro de pessocal con-
cursado nos diversos cargos e especialidades;

IV - propor a programagio anual de trabalho dos Gr-
géos que 1 e s8o subordinados;

V - executar oitras stividades inerentes & admi-

nistragdo le pessoal, que lhe forem deferidas.

Art. 2B - & Divis8c de Pessoal, drgéo de diregéo
executiva, diretamente subord nada ao Departamento de Administra-

g8o0 de Pessoal, compete:

1 - dirigir, coordenar e controlar & execugdo das
atividades de provimento de cargos, cadastros
funcional e financeiro, controle de pagamen=-
tos, progressdo e promog8o funcionais;

I1 - elaborar e propor & programag8o anual de tra-
balho das unidades gque lhe s8o diretamente su-

bordinadas;

111 - executar outras stividades de administragio de
pessoal que lhe forem deferidas.

Art. 29 - Ro Servigo de Provimento e Cadastro,
unidade orgénica de execugfo central, diretamente aubardinadu. a

Divis8o de Pessoal, compete:

1 - manter atualizado cadastro geral do pessoal

ativo;



Brasilia, 27 de setembro de 1993

DIARIO OFICIAL DO DISTRITO FEDERAL

IT - manter atualizados os quadros de cargos efeti-
vos e em comissfo e os de lotagdo, por 6rgéo;
111 - preparar stos de convocagfo, nomeag8o, lota-
¢80 8 apresentag8o de pessoal nomeado;
IV - executar outras atividades de provimento e ca-
dastro que lhe forem deferidas.

Art. 30 - Ap Servigo de Contagem de Tempo, unidade
orgédnica de execugd@o central, diretamente subordinade & Divis&o
de Pesscal, compete:

-
]

proceder & contagem do tempo de servigo dos

servidores do Quadro de Pessoal do Distrito

Federal e expedir as respectivas certidfes;

I1 - conferir certidGes de tempo de servigo emiti-
das pelos setoriais de pessoal dos drgfos re-
lativamente autBnomos e das autarquias, para
fins de aposentadoria;

IIT1 - fezer levantamento de tempo de servigo, para
fins de concess8o de direitos e vantagens aos
servidores do Quadro de Pessoal do Distrito
Federal;

IV - executar outras atividades inerentes & conta-

gem de tempo de servigo, que lhe forem defe-

ridas.

Art. 31 - Ao Bervigo de Controle de Pagamento,
unidede org8nica de execug8Bo central, diretamente subordinado &
Divis@o de Pessoal, compete:

1 - orientar os o6rgSos setorisis ne elsboragloc de
folhas de pagamento;

I1 - manter atualizadas as tabelas de remuneragio
dos cargos efetivos e em comissdo;

111 - controlar o cumprimento das normas aplicéveis
a0 pagamento de direitos e vantagens e dos
servidores;

IV - executar outras atividades inerentes 8o con-
trole de pegamento de pessosl que lhe forem
deferidas.

Art. 32 - Ao Servigo de Progress3o e Promog8o Fun-
cionais, unidade orgénica de execugfo central, diretamente subor-
dinado & DivisBo de Pessoal, compete:

1 - orientar, e sveliar o processo de avaliago
funcional dos servidores da Administragfo Di-
reta;

I1 - prnpnr'a progressfo e . promog8o funcionais,
obedecida & legislag8o vigente;

111 - preperar as listas e etos correspondentes &
efetivag8o da progressSo e promogSo funcio-
nais;

IV - executar outras atividades inerentes & pro-
gressdo e promog8o funcionsis que lhe forem
deferidas. 3

Art. 33 - A Divisso de Aposentadorias e Pensdes,
o6rgéo de direg8So executiva, diretamente subordinada ao Departa-
mento de Administrag8o de Pessoal, compete:

1 - dirigir, coordenar e controlar a execugdo de
atividades relatives & concessdo de aposenta-

dorias e pensfes, no 8mbito da Administrag#o
Direta;

11 - elaborar e propor a programag8o anual de tra-
balho das unidades que lhe s&o diretamente su-
bordinadas;

111 - executar outras atividades inerentes 3 aposen-
tadoria dos servidores e pensdes de ssus bene-
ficidrios.

Art. 34 - Ao Servigo de Cadastro, unidade orgénica
de execugdo central, diretamente subordinadc & Divis&c de Aposen-
tadorias e Pensfes, compete:

I - menter atualizado cadsstro do pessoal aposen-
tado, falecido e pensionista;

I1 - instruir pedidos de revisf@o de aposentadorias

e pensies;

111 - orientar a execugfio, pelos setorisis, de ati-
vidades cadastrais de aposentados e pensionis-
tas;

IV - executar outras atividades inerentes ao cadab-
tro de apdssntadoa e pensionistas que lhe fo-
rem deferidas.

Art. 35 - Ao Servigo de Proventes, unidade orgéni-
ce de execugBo central, diretamente subordinado & Divis&o de Apo-
sentadories e Pensdes, compete:

1 - calcular proventos e pensfes;
11 - elaborar folhas de pagamento de servidores
aposentados e de pensionistas;
111 - executar outras atividades financeiras relati-
vas aos aposentados e pensionistas;

IV - orientar & execugBo, pelos setorieis, das ati-
vidades de proventos e pensiies;

VI - executar outras atividades inerentes ao paga-
mento de aposentadorias e pensBes que lhe fo-
rem deferidas.

Art. 36 - A Divisdo Médica, 6rg@c de direglo exe-
cutiva, diretamente subordinada eso Departamentoc de Administragéo
de Pessoal, compete:

1 - dirigir, coordenar e controlar a execuglo de
atividades relativas & biometria e &8 pericia
médica dos servidores dea Administrag@o Direta
do Distrito Federal;

11 - elaborar e pr&por a8 programag8o anusl de tra-
balho das unidades gque lhe sBo diretamente su-
bordinadas;

111 - executar outras atividades inerentes & biome-
tria e pericie que lhe forem deferidas.

Art. 37 - Ao Servigo de Biometria e Pericia Médi-
ca, unidade orgénica de execugfo central, diretamente subordinado
8 Divis8o Médica, compete:

1 - proceder & avaliag8o das (andigBes Ffisicas e
mentais do pessoal romead: para a Administra-
¢80 Direta, com vistes a identificar suas spti-
déo pera o exercicio do cergo pidblico;

11 - proceder a exames periciais com vistas & con-
cessfo de licengas médices, informando ao br-
gfo setorial de lotag8So do servidor;

111 - opinar sobre as condigfes de ssiide dos servi-
dores para fins de aposentadoria por inveli-
dez;

IV - efetuar os registros necessfrios & atuaslizeglo
dos prontuérios dos servidores;

V - executer outras atividedes inerentes ao servi-
go de biometris e pericia que lhe forem defe-
ridas.

Art. 38 - Ro Servigo de Medicina Integrads, unida-

de orgénica de execugBo central, diretamente subordinado 8 Divi-

sdo Médica, compete:

1 - prestar primeiros socorros e atendimentos mé-
dico de emergéncia para os servidores em exer-
cicio no Palédcio do Buriti e Anexo;

I1 - cooperar na elaborag8o e implantag8o de pro-
gramas de readaptag@o de servidores;

II1 - executar outras stividades inerentes & medici-
na integrada que lhe forem deferidas.

Art. 39 - A CoordenagBo de Controle Administrativo
de Recursos Humanos, unidade orgéinica de diregfo e execugdo, di-
retamente subordinada & Subsecretaris de Recursos Humanos, compe=
te:
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I - elabrrar estudos sobre a situegBo funcional e
gestio de pessoal com vistas a subsidiar poli-
tica: pilblicas e adogBo de medides corretivas
de atministragfo de recursos humanos;

I1 - veri’'icar a regularidade de aplicag8o de dis-
posi ivos legais, normativos e de observéncia
das .rientagfes de Grgfos fiscalizadores;

111 - coordenar procedimentos de inspeg@o periddica
relativos a administrag8o de pessoal junto aos
frgéos de execug8o do sistema;

IV - executar putras atividades inerentes ao con-
trole de recursos humanos, que lhe forem defe-
ridas.

capfTuLo III

DAS ATIVIDADES DE MATERIAL, SERVICOS GERAIS,
TRANSPORTE OFICIAL E MANUTENGAD DO PATRIMONIO pOBLICD

Art. 40 - A Subsecretaria de Recursos Fisicos, ér-
g8o de comando e supervisfo, diretamente subordinada ao Secreté-
rio de Administragfo, compete:

1 - propor politicas e coordenar os processos de
administrag8o de material e servigos gerais,
administrag8o de transporte e manutengBo do
patrimfnio piblico do Distrito Federal;

11 - articular-se com &rgdos e entidades com vistas
& proposigfBo de politicas e estratégiss de
administrag8o de recursos fisicos;

111 - orientar a elaborag8o e propor a programagéo
de trabalho dos Grgfos que lhe s&o diretamente
subordinados;

IV - executer outras stividades relativas & mate-
rial, servigos gerais, transporte oficisl e
manuteng8o do patrimfnio pdblico que lhe fo-
rem deferidas.

Art. 41 - Ap Servigo de Tomada de Contas, unidade
or 38nica de execug8o central, diretamente subordinado & Subsecre-
teria de Recursos Fisicos, compete:

I - proceder a tomada de contas no &mbito da Admi-
nistragSo Direta dos agentes responsdveis por
material;

11 - acompanhar e evaliar a atuaglo dos setoriais
dos sistemas de material, de transportes e de

manutenclo do patriménio pdblico quanto ao
cumprimento das normas e procedimentos vigen-
tes;

111 - executar outras atividades inerentes 3 tomads

de contas de responséveis por msterial que
lhe forem daferidas.

Art. 42 - Ro Departamento de Material, drglo de
direg8o executiva, diretamente subordinado & Subsecretaria de Re-
cursos Fisicos, compete:

I - supervisionar e execugfio das atividades de ad-
ministragfo de material;
11 - elaborar e propor ;nrlss relatives & licita-
gbes e administragéoc de material;

II1 - acompanher e avaliar o cumprimento de normas e
procedimentos relativos & licitagfes e admi-
nistragfo de material;

IV - elaborar e propor a programag8o anual de tra-
balho dos &rglos que lhe sBo subordinados;

V - executar outras atividades inerentes & admi-
nistrag@o de material que lhe forem deferidas.

Parégrafo Gnico - Compete, ainda: ao Departamento
de Material o processamento de convites para aquisig8o de mate-
rial pars a Secretaria de Administrag&o, & outro érgéo, gquando

solicitado, encaminhando-os 4 Comissfo de Licitegéo.

Art. 43 - Ao Servigo desCadastro de Fornecedores,
unidade orgénica de execugdo central, diretsmente subordinado 2o

Departamento de Material, compete:

1 - executar atividades relacionadas ao cadastra-
mento e atuagéo dos fornecedores de material e

prestadores de servigos;

11 - expedir, renovar e cancelar o documento de ha-
bilitag&o cadastral;
111 - executar outras atividades inerentes aoc cadas-
tro e registro de fornecedores gque lhe forem
deferidas.

Art. 44 - Ao Servigo de Merceologia, unidade orgé-
nica de execugdo central, diretamente subordinado eo Departa-

mento de Material, compete:

1 - especificar, classificar, padronizer e codifi-
car materiais e impressos;
I1 - elaborar o calendério de compras e controlar a
sua execugfo;
I11 - propor a fixag8o de indices de estogue;
IV - propor & formag8o de lotes econdmicos pars
aquisigdo de material;
V - indicar produtos que devam ser adquiridos por
importag8o direta ou no mercade interno;
VI - executar outras atividades inerentes a mercao-
logia que lhe forem deferidas.

Art. 45 - Ao Almoxarifado Central, unidade orgéii-
ca de execugdoc central, diretamente subordinado aoc Departamento

de Materiasl, compete:

I - executar as atividades relacionadas ao recepi-
mento, conferéncia, classificagfo e distribui-
¢c8c de material;

11 - elaborar e propor & programag8o anual dos tra-
balhos; J

111 - executar outras atividades inerentes a recebi-
mento, guarda e distribuigBo de material que
lhe forem deferidas.

Art. 46 - Ao Servigo de Controle de Escriturag#fio,
unidade org8nica de execuglo central, diretamente subordinado ao

Departamento de Material, compete:

1 . orientar aos érglos setoriais na movimentagdo
e na escrituraglo do recebimento e distribui-
géo de materisl;

11 - orientar a aplicag8o de critérios para inven-
térios fisico-financeiros de material e elabo-
ragBo dos correspondentes demonstrativos;

111 - extornar escriturages e langsmentos indevidos
de material requisitado;

iV - executar outras atividades inerentes =ao con-
trole da escrituragBo de material.

Art. 47 - Ao Departamento de Transporte, drgdo de
diregdo executiva, diretamente subordinado & Subsecretaria de Re-

cursos Fisicos, compete:

1 - supervisionar, acompenhar e avaliar 8 execugfo
das atividades de trensporte, de equipamentos
motorizados, de contrale, manuteng8o e abaste-
cimento de combustiveis para os Orgdos da Ad-

ministragdo Direta;
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Il - elaborar e propor no mas relativas aoc trans-
porte e egquipamento: motorizasdos e acompanhar
e avaliar a sua exec: glo;

111 - cadastrar, manter e jropor a renovagéo da fro-
ta de veiculos;

IV - manter registro e controle do consumo de com-
bustivel, -lubrificantes, pneus, cémaras de ar,
pegas e acessArios;

IV - executar outras atividades inerentes a trans-
porte e equipamentos motorizados que lhe forem
deferidas.

Art. 4B - Ao Servigo de Registro e Controle de

Veiculos, unidade orgénica de execugéo central, diretamente su-
bordinado ao Departamento de Transporte, compete:

I - receber, registrar, distribuir, e manter regu-
larizada a documentag@o de veiculos e equipa-
mentos motorizados;

I1 - manter registro funcional dos condutores de
veiculos oficiais e equipementos motorizados;

IIT - registrar a baixa ou transferéncia de proprie-
dade de veiculos;

IV - instruir processos de apurag8o de danos e aci-
dentes com veiculos e apurar o seu uso indevi-
do;

U - executar outres atividades inerentes a regis-

tro e controle de veiculos gue lhe forem defe-
ridas.

Art. 49 - Ao Servigo de Abastecimento de Veiculos,

unidade orgénica de execugfo central, diretamente subordinado ao
Departamento de Transporte, compete:

1 - promover as atividades tipicas de abastecimen-
to, lavagem e lubrificagdo;

1T .- aproprier custos das atividades do 6rgfc enca-
minhando ao Departamento;

11T - propor a fixag8o de critérios para abasteci-
mento de veiculos, controlande o fornecimento
e consumo de combustivel, 1lubrificantes e
pneus;

IV - controlar o fornecimento de combustiveis para
os Grgdos e entidades da administragdo do Dis-
trito Federal;

V - executar outras atividades inerentes a abaste-

cimento de veiculos, gque lhe forem deferides.

Art. 50 - Ao Servigo de Manutengdo de Veiculos,
unidade orgénica de execugfo central, diretamente subordinado ao

Departamento de Transporte, compete:

1 - promover & vistoria, a reviséo preuanti;a e a
recuperagfo mecénica dos veiculos;

11 - executar e registrar servigos de lanternagem,
capotagem e pintura de veiculos;

111 - retificar e fabricar pegas e artefatos de me-
tal, ferramentas e aparelhos para recuperagéo
de veiculos;

IV - propor ao Departamento de Administragfo de Ma-
terial o recolhimento de veiculos anti-econé-
micos, para fins de alienag8o;

U - executar outras atividades inerentes 3 manu-

teng8o de veiculos, que lhe forem deferidas.

Art. 51 - Ao Servigo de Aprovisionamento de Pegas
e Acessdrios, unidade orgénica de execugdo central, diretamente

subordinado ao Departamento de Transporte, compete:

1 - levantar & necessidade de pegas, acessodrios,
combustiveis e lubrificantes, com vistas a sua

aguisigéo;

I1 - armazenar e controlar o estogque de pegas e
acessfrios, bem como proceder a sua distribui-
géo;

111 - executar outras atividades inerantes ao apro-

visionamento de pegas e acess6rios, que lhe
forem deferidas.

Art. 52 - Ao Departamento de Manutencdo Patrimo-
nial, érgfo de direcgfo executiva, diretamente subordinade & Sub-
secretaria de Recursos Fisicos, compete:

I - supervisionar a execugloc das atividades de me-
nutengBo, conservagdo, controle e vigilfncia
de proprios da Administrag8o Direts do Distri-
to Federal; =

II - elaborar e propor normas sobre zeladoria, por-
taria, limpeza, instalag8o, conservegdo e con=-
trole de utilizag@o de proprios;

111 - elaborar e propor a programagfo anual de tra-
balho dos ©6frg8Sos que lhe s8c subordinados;

IV - executar outras atividades inerentes & manu-
tengdo, conservagdo, controle e vigilénecia dos
préprios piblicos do Distrito Federal que lhe
forem deferidas.

Art. 53 - Ao Servigo de Zeladoria e Limpeza, uni-
dade org8nica de execug8o central, diretamente subordinado ao De-

partamento de Manuteng8c Patrimonial, compete:

I - executar as atividades de limpeza, higieniza-
g8o, conservag8Bo e vigiléncia de bens mdveis e
de proprios da Administrag8o Direts do Distri-
to Federal;

11 - fiscalizer e atestar a execugdo de atividades
de limpeza, higienizag8o, conservagéo e vigi-
l&ncia de bens mbveis e de préprios da Admi-
nistrag8o Direta do Distrito Federal, quando
realizados na forma de contrataglo de servi-
gos;

111 - inspecionar dispositivos de seguranga contra
sinistros e outros, promovendo a manutencé&o,
quando necessario;

IV - executar outras atividades inerentes & conser=-

vag8o e zeladoria gue lhe forem deferidas.

Art. 54 - Ao Servigo de Manutengdo de Bens Méveis
e Iméveis, unidade orgénica de execuglo central, diretamente su-
bordinada ao Departamento de Manutengdo Patrimonial, compete:

I - instalar e reparar os bens mbveis da Adminis-
trag8o Direta do Distrito Federal;
I1 - promover ou executar 8 manutengSo de proprios
de Administrag8o Direta do Distrito Federal;
111 - promover o recolhimento de bens moveis consi-
derados inserviveis, antieconfmicos ou ocio-
sos, para fins de recuperag8o, redistribuigéo
ou alienag8o;
1V - manter e controlar estogque de material neces-
sério 8 execug8o de suas competé@ncias;
UV - executar outras atividades inerentes & manu-

tengdo que lhe forem deferidas.

Art. 55 - Ao Servigo de Contrple de Iméveis, uni-
dade orgénica de execuglo central, diretamente subordinado ao De-

partamento de Manuteng@o Patrimonial, compete:

1 - organizar e manter cadastro e documer:os rela-
tivos sos proprios da Administragéo Cireta do
Distrito Federal;

11 - propor normas gque regulem a ocupagdo de pri-
prios da Administrag8o Direta do Distrito Fe-

deral;
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111 - Fiscalizer e controlar & correts utilizeglo de
imBysin o Gress destes distribuldas = Grglos;
1Y - executer outrse stividedes insrsntes ao con-
trole de prBprice gque lhe forem deferides.

TiuLo v
DAS ATRIBUIGOES DO CARGO DE, SECRETARID DE AomINISTRAGRD E
D05 DEMAIS CARGOS DE MATUREZA ESPECIAL E EM COMISSRO

carltuo 1
DO CARGO DE SECRETARID DE ADMINISTRAGAD

Art. 56 - Ao Secretirio de AdministregBo cabe as
seguintas atribuigfes:

I - coordanar a execuglo des politices piblicas e
tives &:

praticear os atos decorrentes re

a) modernizaglo » organizeglo hn-tni-trnliun:

b) =eleglo, administregic, cepscitagfo e de-
senvolvimente de rscurscs humanos;

c) administragloc de materisl e de documentaglo
n comunicaglo edministrativa;

d) sdministreclo do transporte oficial;

o) manutengBo de préprics de Adeministraglo do
Distrito Fedezal;

11 = cumprir e fazer cumprir s leglesleglo vigente;
111 = executsr putras atribuigfSes inerentes ao cargoe
ou 8 sle determinadas,

capliTuLo 11

005 CARGOS DE SECRETARIO-ADIUNTO DE ADMINISTRAGRO,
DE CHEFE DE GABINETE E DE SUBSECRETARID

Art. 57 = Ao Secrestdério-Adjunte de Administraglo

eabe:

1 = particlpsr da gestlo ds Secretaris de Adminis-
tragic srticuladamante com o titular da Pas-
tag

11 - substituir o Secretéric de Adeinistragioc em
suss suséinciss e impedimentos sventusis;
111 - colaborsr com o Secretéric de Administrago no
exerciclo de suas fungBes;
1V - exacutar outras atribuigfes inersntes ac car-
go ou & ele determinadas.

Art. 58 - Ao Chefe de Gabinsts cabe:

1 - sssistir sdministrative, técnico e socialsente
o Secretéirio;
i1 - coordenar os Grglos de spolo & gestdo da  Se-
cretaris de AdministragBo;
11l - sxacutar outram atribuigSes inerentes so carge
ou a ele determinedes.

Art. 59 - Aos Subsecretiirics cebs coordenar = exe=
cugho de politicas plblices inerentes is competé@ncias no @mbito
dos respectivos OrgSos e assistir o Sscretério nos sssuntos de
sus éres de stveglo, submetsndo a els os atos administrativos @

: & da pective etaris.
carfTuLo 111

DOS DEMAIS CARGOS EM COMISSRO DA SECRETARIA

Art. 60 - Ros Diretores de Departamentos, Coorde-
nadores e Chefea da A

meories cebs coordenar, supervisionar s
o8 p tos relaclionados & execuglo des stivida-
‘des que lhe slc afetas,

Art. 61 - Aos Chefes de Divisdes & de Servigos ca-
be dirigir e executsr as atividades decorrentes das competéncine
wBpecificadas neste Regimente,

Art. 62 - Aos Assessorss s Assistentes cabe sesis-
tir = chefis imsdista s desempenhar ss atribuigfes gue lhs forem
detarminadess, no Ambito da respectivam fres.

Art. B3 - Aos Secretéirios Executivos caba:

1 - receber o trenemitir informagfes sdeinistrati-

vas, interns e externamente, bes como procedar

#o encaminhamento de pessocss no Bmbito da  Se-
cretaria:

Il - exmcutar serviges de telsfonia, datilogrefis,

digitaglo, redaglio e outros que lhe forsm de-
faridos;

111 - manter-se stuslizado com ss normas relativas
#0 funcionsmento de Secreteris;

1V - orgenizer » prepsrsr agendas ® locais ds reu-
nifies do Secratério.

Art, 64 - Aos Chafes ds Sscretsria Administrative
do Gabinets e das SegBes de Expadients cabe praticer os stos ne-
cessérios mo cumprimento das respactives competénciss s dessmpa-
nher outras stribuigles qus lhe forem deferidas.

Art. 65 - Aos Encarregados cabe responder pala
sxscuclo, orientag#io e controle de atividades do Bmbito de compa=
téncia da unidade.

Art. 66 = Acs Secretérics Administrativos cebe de-
sempanhar servigos de telefonism, detilogrefls, digitagfe, Iinfar-
magfes sdministrativas e outras stribuigfes. de spoio sdministra-

tivo #s respectivas cheflass,

TiTULo vI
capfTuLn 1
005 ORGROS COLEGIADOS

Art, 67 - Ao Consmlho da Polftica de Pessosl -
CPP, Srglo de deliberagio coletivs de 20 grau, compete anelisar &
decidir sobre politice de peascel pars o Adminitraglo Oirstm, Au-
térquice @ Fundacional e Empresas e Sociedades de Economia Miste
Distrito Federal.

frt. 68 - 0 Conselnho de Politice de Pessosl-CPP @
compesto de 10 (dez) membros, sende cinco natos e cinco efetivos,

designados por ato do Governador.

§ 12 - S8o membros natos do Conselho de Politice
de Pessoal-CPP:

1 - o Sesretério de AdministragBo - Presidente;
11 - o Fecretério de Fazends & Plansjsmento;
I1I = o Secretério de Trebalhoj
IV - o0 Seacretérioc de Governo;
VU = o Procurader-Geral.,

§ 28 - Dos cinco membros efetives, lndicados pelo
Secratério de AdministragSoc, e sscolhidos entre téenices especis-
lizados, um represaentard os servidores do Distrito Federal.

§ 32 - Os membros natos serfo substituidos em seus
impedimentos & suséncias pelos respectivos substitutos legais,
designedos pelo Governsdor.

§ 4® - 0 mandato dos membros efetivos serd de 3
(tris) msnos, prorrogével por igual perfeodo.

Art. 69 - { ComissBo de Programaglc da Recurscs
Humanos - CPRAH, Grgfo de deliberaglo coletiva de 20 grau, compe-
to:

-
[

promover s srticulagBo Lnatituclonsl entre =

Secretaria e o Instituto de Desenvolvimento da

Recursos Humsnos -10R, supervisionando as mti-

vidades a wste atribuldaes;

11 - examinar, scompenhsr & avaliar = progremagdo
decorrente des polftices pdblicas definidas
pelo Conselho de Politice de Pessosl-CPR, no
que concerne & seleglo o cepacitaglo de pes-
soal;

III - pprovar a proposta de pilnu de trabalho do
Instituto de Desenvolvimento ds Recursos Huma-
noa=10f;

1V - examinar » sprovar contratos e convlnios & se-

rem Flrmados pelo Institute de Desenvoluimento

de Recursos Humanos-10R,

Art. 70 - A Comisslio de Programaglo de Recursos
Humanos-CPRH & composte dos seguintes membros:

Secretério de Administrag8o - Presidente;

11 - Subsecretério de Modernizeglo +« Organizsglo

Adeinistrativa;

Iil - Subsecretéric de Recursos Humanos;

IV = Subsecretério de Recursos Fisicos;

V - Dirigentes do Instituto de Desenvolvimento de
Recursos Humeanos-I0DR & de suss dress de sela-
gfic & capeciteglio.

Parégrafo lnice - Os membros de Comissfo de Pro-
gramagic de Recursos Humanos-CPAH serdio nomeados pelo Secretéric
de Administragho.

Art. 71 - A Comissfo de Licitsgo - CL, érglo de
deliberagfo coletiva de 30 greu, compete julgar pedidos de ina-
crigBo no Registro Cadastral de HebilitsgBoc de Firmess & realizar
licitaglies pars Administraglo Direta Central do Distrito Fede-
ral.

Perfgrefo Gnico - Compete & Comissfo de Licitagde
= CL reslizar licitagles pars os frglos de AdministragSo Direts,
Autérquice e Fundeclonal, no que concerns d@s stividedes de pro-
cassamento eletrfnico de dados.

Art. 72 - A ComissBo de LicltagBo-CL comple-se da
7 (sete) membros efetivos, dentre eles o seu Presidents & Vi-
ce-Presidente ® igual nimero de suplentes.

Pardgrafo (nico = Os membros efetivos & suplentes
serfio nomeados pelo Secretéric de Adeinistraglo,

Art. 73 - 0 detalhamento des cospeténciss e as
normes de funcionamento do Croselho de Politice de Pessoal-CPP e
da ComissSo de LicitagBo-CL constarSo dos respectivos Regimentos,
aprovados por sto do Governedor do ODistrito Federsl, mediante
proposts do Secretéric de Administragso.

Barégrafe Gnico - ks normas e funcionasanto da
CPRH serdo por ela elsboredss e homologadas pele Gecretirio ce

RgministragBo.

Art. 74 = hs gncisBes do Conselho de Politics de
Pessoal-CPP e as de Comisslo de Programaghio de Recursos Humsnos
- CPRH serdo homologedas, respectivamente, pelc Governador e Se-

crathrio de BAdminletracdo.

Art. 75 = 0 Conselho de Polftica de Pessoal-OPP e
s Comissdo de Progrsmagdo de Recursos Humsnos~-CPRAH terfo o apolao
sdministrativo de ums Secreteris Executiva, & gual compete:

1 - secretarisr sa reunifies dos Colegiedos, slsbo-
rando &8 agendess, pautess & ates;

11 - promover & inatrugBoc e preparar os processos 8
documentos a seram submetidos mcs firglcs Cole-
giados;

111 = anceminhar & publicagBo de atos e decisfies dos
Colegiedos;

iV = organizar o srquivo de deliberagBes e outros

dogumentos de interssse dos Colegiedos;

=
'

responsabilizar-se pelo expedients ® corres-
pondéncia do Grgfoj

V1 - sxscutsr outres stividedes pertinentes so &r-
glic que lhe forem deferides.

capfTuLo 11
D0 GRGAD RELATIVARENTE AuTONOMOD

Art. 76 = Ap Instituto de Desenvolvimente de Ae-
cursos Himanes - IDR, Grglo relativemente autBnomo, subordinsdo @

Secretar.s de AdministragBo, compate escutsr 8 politice de sele-

8o @ cesacitagiio de recursos humanos.

Parfigrafo (nico - A competéncia de execuglo dis-
posts neste artigo sbrange as Rdministragdes Oireta, Rutfrquica e
Fundacional, Empresas Piblicas s Socledsdes de Economim Mista do
Distrito Federal.

Krt. 77 = A programagBo de trebalho do Instituto
de Desenvoluimente de Recursos Humsnos-IDA serd submetida & apro-
&o de Progr Eo de  Recurs H CPRH, nos
termos do art. 69 e incisocs.

vaglo da Comi

Art. 78 - A estruturs orgdnico-funcionsl & o dete-
lhamento da competéncis do Instituto de Desenvolvimento da Recur-
sos M 10R merfio ap por ato do Governador, mediante
proposta do Secratério de Administragfc, nos termos do art. 60
das disposigBes do Decreto que saprove estes RAegimento.

1ituLe w11
DO RELACIONAMENMTD E ARTICULAGAD € DAS DISPOSICDES FINAIS

Art. 79 - Pare o cumprimento das competéncism ex-
plicitedss no art. 20, inciso I @ alfneas da Lei N© 408, de 11 de
jansiro de 1993, » Secreteris de AdministragEo erticuler-se-i com
os dameis Grgfos da Administreglo do Distrito Federsl, objetivan~
do & execuglo integrade des politices de sdministreglo piblica do
Distrito Federal.

Art. 80 = 0 relacionamento entre os ©Grglios cen-
trals da Secretaria de Administraglc e os Grglos de exacuglo se-
torial da adminlatragiio do Distrito Faderal e o Instituto da De-
senvolvimento de Recursos Humanocs-IDR, para fins da sxecuglo das
politicas plblicas o cumprissnto ds legislsglo vigente, implica
nas efetiveglo de processos de srticulsglo, pertinentss & inter-
pretegBo de leis o normas, & orientaglo normstive e ap controle
técnico-administrative, no que concerne ds fress de:

1 - modernizagho e orgenizegfic administrativa;
11 = seleglo, sdministraglio e capacitsglc dos re-
cursos humenos no servige plblico;
111 - mdministraglo de materisl @ de amervigos ge-
rals;

IV - administragBo do transporte oficisl;
V - manutenglio do patrimdnio piblico do Distrito
Federal.
P
Art. 81 - As dividas surgides na aplicagho

- deate
egimento serdo dirimidas pelo Secretirio de Rdministraglio,

Brasilia, 24 dp setembro de 1993,

STELLA DOS CHERUBINS GUIMARKES TROIS
Secratirie de Administragio



