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REGIMENTO DA SECRETARIA OE ADMINISTRAGAD
DO DISTRITO FEDERAL

-

ATOS DO PODER EXECUTIVO

DECRE 15.057 24 DE
CRETO DE oe 24 DE  setembro p. 93 TiTuLo 1

Reestrutura a Secretaria de DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURA

Administragdo do Distrito

Federal, aprova o respecti- : capfTuLo I
vo Regimento e d& outras
provicdéncias. - DAS COMPETENCIAS LEGAIS
0 PRESIDENTE DA CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FE- Art, 12 - A Secretaria de édministragao, Grodo de
DERAL, no exercicio do cargo de Governador do Dis- administragdo superior, ALTATENATS BUGILEIONCE N Govern?dot s s
trito Federal, e no uso das atribuigdes que lhe Distrito Federal, compete, nos térmos do inciso I do artigo 2@

confere o art. 100, inciso V1I, ds Lei Orgénica do da Lei ne 408, de 13 de jeneiro de 1993:

Distrito Federsl, e tendo em vista o que dispéem

os arts. 59 @ 13 da Lei n? 4 : z i . 2

e i n2 408, de 13 de janeiro II - a selegdo, administragao e capacitagdo dos
2 .

I - a modernizagdo e organizagéo administrativaj;

recursos humancs na servigo plblico:
DECRET K

III - a administragdo de material e de servigos ge-
rais;
Art. 12 - Fica reestruturada, nos termos da Lei n® IV - a administragédo do transpott% ctlclal: : :
408, de 13 de janeifn de 1993, a Secretaria de Administrag8o do UV - a manutengdo do patrimdnio piblico do Distri-
’
Distrito Federsl, na forma que dispfe este Decreto. to Federal.

Art. 22 - As competéncias de gque trata o artigo
&rt. 20 - Fica sprovado © Regimento da Secretaria

anterior cumprir-se-dc através do planejamento, da supervisédo, do
4e Agministragdo, que, assinado pela Secretéria de Administragéo,

controle, da fiscalizagéo especifica, da normatizagdo e de exe- %
i e cugdo direta de atividades delas decorrentes.

Art. 32 - Serdc extintos os cargos em comiss&o do capiTuLo II
Quadro de Pessoal do Distrito federal constantes do Anexo I deste

Decreto, no prazo méximo de 30 (trinta) diss. DA ESTRUTURA ORGANICA E HIERARQUICA

mentoe Superior, alocacas 3 Secretaria de Ad- B Art. 39 - Para o cumprimento de suas competéncias
nen , Secr

rarédgrafo Gnico. Sdo igualmente extintas cotas Cde
FungBes de Assesscl
1

.es discriminados no Anexo I deste Decreto. legais a estrutura da Secretaria de Administragdo €& a seguinte:
GABINETE

ministragdo, ncs

Art. 49 --530 criados os cargos em comissdo no
< SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Quadro de Pessoal do Distrito federal -- parte relativa & Secre-
taria de Rdministragdo == constantes do Anexo 11 deste Decreto. £
. DIVISAQ DE ADMINISTRAGCAO GERAL
Art. S - A distribuig8o dos cargos em comissfo da SERVIGO DE PESSOAL

Secretaria de Administragido pelas unidades administrativas é a SERVICO DE ORGAMENTO E FINANGAS

constante do Angxo III. SERVIGO DE APOID

Art. 69 - 0 prazo pare &8 implantag8o da estrutura

DIVISAD DE INFORMATICA
e do Regimento de que trata este Decreto & de até 30 (trinta)
dias SERVIGO DE DESENVOLVIMENTO
Art. 72 - A estrutura e o Regimento do Instituto SERVIGO DE PRODUGAD
de Desenvolvimento de Recursos Humanos, 6rgdo subordinado & Se- SERVICO DE PROGRAMAGAO GERENCIAL

cretaria de Administracio. serdo objeto de ato proprio.

ASSESSORIA DE PROGRAHAERD E ACDMPANHAMENTO
Art. B2 - O Secretdrio de Administrag3o baixard

normas complementares para execug3o das atividades de que trata

m A0 soOCI
este Decreto, inclusive no que se refere ao relacionamento e er- ASSESSORIA DE COMUNICACAD S AL
ticulacso com os 6&rgéos setoriais cujas competéncias lhe estdo
afetas. ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA

Art. 92 - A remunerag8o do cargo de Subsecretdrio,
criado por este Decreto, €& a constante do Parédgrafo Unico, do

SUBSECRETARIA DE MODERNIZAGAD E ORGANIZAGAD ADMI-
art. 10 da Lei n® 408, de 13 de janeiro de 1993.

NISTRATIVA 2

SEQﬁU DE EXPEDIENTE
Art. 10 - Rs despesas decorrentes da aplicagéo

deste Decreto correrdo 3 conta de dotagdes da Secretaria de Admi- CDURDENACTD DE MUDERNIZAQAU ADMINISTRATIVA
nistragdo. COORDENAGAO DE ORGANIZAGAD ADMINISTRATIVA

Art. 11 - Este Decreto entra em vigor na data de DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAD E COMUNICACAD ADMI-
sua publicagdo. NISTRATIVA

Art. 12 - Ficam revogados o Decreto n? - 2.978, de -
14 ¢= agosto de 1975, com respectivas alteragfes, e demais dispo- Servigo de Documentagao : ;
sigbes em contrério. : _ Servigo de Comunicagéo Administrativa

Servigo de Arquivo

Brasilia, 24 de  setembro de 1993. - SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
1052 da Replblica e 349 de Brasflia. ’ SECAD DE EXPEDIENTE
SERVICO DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR
BENICIO TAVARES COORDENACAD NORMATIVA DE RECURSDS HUMANDS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

= A ESSOAL
(Republicado por haver saido com incorregao, do original, nos anexos DIVISAD DE P
e no Regimento in%erno no CODF i 195, de 27.08.93).
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Servigo de Cadastro Geral e Provimento

v Servigo de Contagem de ‘Tempo
Servigo de Avaliag8o, Progressio. e Promdqﬁo
Funcionais

Servigo de Controle de Pagamento

DIVISAD DE APOSENTADORIAS E PENSOES
Servigo de Registro e’gadastro de Aposenta-
dos e Pensionistas :
Servigo de Proventos, Beneficios ou Vanta-
gens :

DIVISAD MEDICA
Servigo de Biometria e Pericia Médica
Servigo de Medicina Iritegrada

COORDENAGAD DE CONTROLE ADMINISTRATIVO DE RE-

3 CURSOS HUMANOS :
SUBSECRETARIA DE RECURSOS FISIcos
SEGAD DE EXPEDIENTE
Servigo de Tomada de Contas
DEPARTAMENTO DE MATERIAL

Servigo de Cadastro de Fornecedores
Servigo de Merceologia
Almoxarifado Central
Servigo de Controle de Escrituragéo

DEPARTAMENTO, DE TRANSPORTE
Servigo de Registro e Controle de Veiculos
Servigo de Manutengdo de Veiculos

Servigo de Aprovisionamenfo de Pegas e
Acessorios .
Servigo de Abastecimento de Veiculos
DEPARTAMENTO DE HANUTENCEU PATRIMONIAL
Servigo de Zeladoria e Limpeza
Servigo de Manutengdo de Bens Méveis e Imd-
veis

Servigo de Controle de éens Imbveis
CONSELHO DE POLITICA DE PESSOAL
COMISSAD DE PROGRAMACAO DE Rgcunsus'uunAuus
Secretaria de Orgdos Célqgiados
COMISSAO DE LICITAGAO

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TituLo 11 | 4
DAS COMPETENCIAS DO GABINETE
capftuLo I
DAS ATIVIDADES DE REPRESENTAGAD POLITICA E SOCIAL

Art. 42 - Ao Gabinete, drgéo de‘repressntsgﬁo po=-
litico-social e coordenagdo setorial, diretamente subordinado ao
jecretadrio de Administrag#o, compete:

I - assistir o Secretédrio em suas atividades de
representag8o politica e social;
11 - coordenar o atendimento do piblico que . deman-
3 dar o Gabinete do Secretério, controlando a

agenda de audiéncias e reunides;

I11 - encaminhar- @ publicagdo oficial os atos admi-
nistrativos da Secretaria;

IV -« coordenar e controlar a programagdo e a execu=-
g8o setorial das atividades de administragéo
geral e de informatica da Secretariaj;

V - executar outras atividades que lhe fnrﬁﬁiﬁafs~
ridas.

CAPITULD TII
DAS ATIVIDADES DE ADMINISTRAGAD GERAL

Art. 52 - A Divis&c de Administragdc Geral, &rgéo
de diregdo setorial, diretamente subordinada ao Gabinete do Se-

cretario de Administragdo, compete:

I - dirigir, coordenar e controlar a execugdo se-
torial de atividades de pessoal, de orgamento
e finangas, de recurbos materiais, de trans-
porte e de tramitag@o de processos e documen=-
tos da Secretaria de Administragéo;

I1 -~ elaborar e propor a programag8do anual de tra-
balho das unidades que lhe s&o diretamente su-
bordinadas;

EEEi - execugar outras atividades de administragéo

geral que lhe forem deferidas.

Art. 62 - Ao Servigo de Pessoal, unidade orgénica
de execugdo setorial, diretamente subordinado & Divis&o de Admi=~

nistragdo Geral, compete:

I - registrar e controlar dados e informagdes da
vida funcional dos servidores lotados na Se-
cretaria;

II - instruir os processos de aposentadoria dos
servidores da Secretaria;
III - manter atualizada a situagdo funcional e fi-

nanceira dos servidores da Secretaria;

IV .- elaborar a folha de pagamento dos servidaras
da Secretaria;

V - cumprir as normas baixadas pelo 6rg&o central
sistémico e executar outras atividades ineren-
tes & administragdo de pessoal que lhe forem

deferidas.

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

Divis@o de Administragdo Geral, compete:

I - colaborar na elaboragdo da proposta orgamenté-
ria;
Il -~ registrar e controlar as regspectivas dotagdes
e os créditos adicionais;

II1 ~ instruir processos de liquidagdo de despesas e
fornecer dados necessarios a elaboragdo de ba-
lancete e balangos;

IV - cumprir as normas baixadas pelos drgdos cen-
trais sistémicos e executar outras atividades
inerentes & administragdo orgamentdria e fi-

nanceira, que lhe forem deferidas.

Art. 82 = Ao Servigo de Apoio, unidade de execugdo
setorial, diretamente subordinado a Divis8o de Administragdo Ge-
ral, compete:

1 - prever e prover de material e de transporte a

Secretaria;

11 - inventariar o material estocado e registrar
sua movimentacgédo;

111 - registrar e controlar bens patrimoniais;

IV - controlar o trédmite de processos e documentos;

V - executar as atividades de reprodugd@oc de docu-

mentos e arquivisticas;

VI - coordenar e controlar as atividades de copa;

e,

¢ VII - cumprir as normas baixadas pelos Orgdos cen-
trais sistémicos e executar ocutras atividades
inerentes ds atividades de apoio, que lhe fo-

rem deferidas.

Art. 92 - A Secretaria Administrativa do Gabinete

as Segdes de Expediente das Subsecretarias compete:
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I - receber, distribuir e controlar o andamento de
processocs e outros documentos no Ambito do
respectivo 6rgéo;

II - executar e conferir servigos de datilografia,
digitagdo e reprodugdo de documentos;
III - exercer outras atividades administrativas que

lhe forem deferidas.

Pardgrafo Onico - A Secretaria Administrativa do
Gabinete cabe controlar a expedigdo da correspondéncia do Gabine-
te e encaminhar para publicag8o os atos oficiais da Secretaria de
Administrag&o.

cApITULD IIT
DAS ATIVIDADES DE INFORMATICA E AUTOMAGAOD

Art. 10 - A Divis@o de Informética, bdrgdo de dire-
gdo setorial, diretamente subordinada ao Gabinete do Secretéario,
compete:

I - dirigir, coordenar e controlar a execugdo se-

torial das atividades de informatica;

Il - programar e operar sistemas informatizados de
missdes gerenciais de apoio 4&s politicas
piblicas definidas pela Secretaria;

111 - estudar, propor e acompanhar o andamento de
agGes e providéncias necessarias a implanta-
gd8o, operagdo e expanséo dos'sistemas fisico e
técnico de processamento informatizadoj;.

IV - elaborar e propor a programagdo anual de tra-
balho das unidades que lhe sdo diretamente su-
bordinadas;

V - executar outras atividades de informatica que

lhe forem deferidas; ;

Art. 11 - Ao Servigo de Desenvolvimento, unidade
orgénica executiva, diretamente subordinado a Divisdo de Informa-
tica, compete:

I - levantar dados, documentos e informagdes ne-
cessdrias =20 desenvolvimento de sistemas de
informatizacdo na Secretaria;

II - elaborar e propor os instrumentos necessarios
a execugdo das atividades de processamento de
dados e outros sistemas de aplicagdo em desen-
volvimento ou operagdo, para todos os odrgdos e
fungbes da Secretaria;

III - desenvolver, testar ou promover o teste de
sistemas de aplicagdo em processamento de da-
dos para os o6rgdos da Secretariag

IV - executar outras atividades inerentes ao desen-

Qolvimento de sistemas aplicativos gque lhe fo-
rem deferidas.

Art. 12 - Ao Servigo de Produgdo, unidade orgénica
executiva, diretamente subordinado & Divisdo de Informatica, com-
pete:

I - realizar os trabalhos de processamento infor-

matizédo de interesse da Secretaria;
IT - promover a manutengdo técnica necessaria 2
otimizag&o das maquinas e equipamentos:
III - executar outras atividades inerentes a produ-
¢80 que lhe forem deferidas.

Art. 13 - Ao Servigo de Programagdo Gerencial,
unidade orgénica executiva, diretamente subordinado & Divisdo de
Informatica, compete:

1 - realizar trabalhos de planejamento, analise,
oroaramagdo e operacdo de sistemas informati-
zagos de missdes gerenciais solicitados pelo
Secretario;

Il - executar outras atividades inerentes a progra-

magdo. gerencial que lhe forem deferidas.

TiTuLe 111

DAS ATIVIDADES DE PROGRAMACAO E ACOMPANHAMENTO, COMUNICAGAOD
SOCIAL, TECNICO-LEGISLATIVA E RELAGOES POBLICAS E FUNCIONAIS

CAPITULD 1

DAS ATIVIDADES DE PROGRAMAGAD E ACOMPANHAMENTO

Art. 14 - A Assessoria de Programag&@o e Acompanha-
mento, unidade orgé&nica de direg&o e execugdoc setorial, direta-

mente subordinada ao Secretario de Administragdo, compete:

I - coordenar, acompanhar e avaliar o processo de
elaboragédo e'execugéo da programagdo global da
Secretaria, no gue concerne a implementagdo de
politicas pilblicas e diretrizes governamen-
tais, no &mbito da Administragéo;

II - articular-se com os demais A6rgdos da Secreta-
ria com vistas & obtengdo de subsidios para a
elaboragdo da programagdo global, bem como as-
sisti-los na elaboragdo e implementagdo da
programagdo setorial:

II1 - articular-se com os dérgdos do sistema de pla-
nejamento, orgamento e finangas para a elabo-
ragdo da proposta orgamentaria anual e pluria-
nual da Secretaria, bem como acompanhar e con-
trolar a sua execugéo;

IV - elaborar relatdérios e/ou pareceres técnicos
sobre o desempenho global da Secretaria; A

V - providenciar pedidos de <créditoc suplementar
orgament@rio necessédrios a programagéo;

VI - cumprir as normas baixéd;s pelos orgdos cen-
trais sisté@micos;

VII - executar outras atividades inerentes a plane-

jamento que lhe forem deferidas.
cAPITULD II
DAS ATIVIDADES DE CUHUNICACEU SOCIAL

Art. 15 - A Assesso-ia d2 Cominicagdo Social, uni-

dade orgdnica da execugéo setorial, diretamente subordinada ao

Secretédrio de Administragdo, compete:

I - assistir o Secretdrio nos assuntos dz comuni-
cajdo social, de forma a garantir permanznte
asrocesso de informagdo 2 de intercédmbio de in-
teress2 do plblico, ds instituigdes e 3rgdos e
dos servidores, em matérias de competéncia da
Sesretaria de Administragdo;

II - promavar o rela:ioﬁanantb da.. -Secretaria, ine-
terna & externamente, junto a 6rgdos, insti-
tuigdes e veiculos de comunicagdo para divul-
gagdo de atos, azdes @ eventos d2 interesse
dos usuarios da Secretaria e comunidade;

111 - acompanhar matérias relativas 3 drea de atua-
gdo da Secretaria veiculadas pelos meios de
comunicagdo;

IV - desenvolver trabalhos relativos 3 produgio 32
material informativo, publicitério, grafi-
co-visual, audiovisual, de editoragdo e de di-
vulgagdo, em apoio 3s agfes da Sacretaria;

V - coordenar e supervisionar os procedimentos de
apresentagdo de evantaos, bem —omao acomdanhar o
titular da Secrataria nos eventos ou encontros
piblicos, gquando necassario;

VI - articular-se com 3rgdos centrais do Soverno no
qu2 concerne 3 unidadz d= publicidade e propa-
ganda e com 08 érgdos internas da Secretaria-
no relativo a agBes para alimantar os proces-

sos dz informagdo e divulgagédo.
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cAPiTULD III
DAS ATIVIDADES TECNICO-LEGISLATIVA

Art.16 - A Assessoria Técnico-Legislativa, unidadz
orgénica ds dirégio e execugdo, diretamente subordinada ao Sacre-

tdrio de Administragdo, comoete:

I - manter estreito relacionamento com institui-

gBes e 6rgdos de natureza legislativa, norma-
tiva e de controle da-administraqéo piblica;

IT - acompanhar o processo legislativo. articulan-
do-se com a Assessoria Parlamentar do Gabine-
te do Governadbr e formalizar a posigdo da Se-
cretaria em matéria legislativa a ela submeti-
da;

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

IV - manter relacionamento e acompanhar as orienta-
g6es emanadas do Tribunal de Contas do Distri-
to Federal; :

V - articular-se com a administragdo pdblica fede-
ral em matérias de interesse da Secretaria;

VI - preparar notas técnicas. sobre matérias perti-
nentes & Secretaria, com o subsidio das areas
competehtes;

VII - examinar propostas de acordos, contratos e/ou

convénios de interesse .da Secretaria;

dades relacionadas ao processo legislativo,

TiTuLo 1V
DAS COMPETENCIAS DAS SUBSECRETARIAS

capftuLo 1
DA MODERNIZACAD E ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art. 17 - A Subsecretaria de Modernizagdo e Orga-
nizag83o Administrativa, 6rgdo de comando e supervisdo, diretamen-

te subordinada ao Secretario de Administragdo, compete:

1 - coordenar processos de modernizagd@o e organi-
zag8o administrativa no &mbito da administra-
¢80 plblica do Distrito Federal;

II - articular os trabalhos de modernizagdo e orga-
nizagdo administrativas com as politicas e di-
retrizes governamentais;

111 - orientar a elaboragdo e propor a programagao
de trabalhe das unidades que lhe s8o direta-

mente subordinadas;

IV - executaf outras atividaces de modernizag8@o e
organizagdo administrativa aque ihe forem defe-

ridas.

Art. 18 - A Coordenagdo de Modernizagdo Adminis-
trativa, unidade orgédnica de diregdo e execugdo, diretamente su-
bordinada 3 Subsecretaria de Modernizagédo e Organizagdo Adminis-

trativa, compete:

I - elaborar estudos para subsidiar politicas e
procedimentas de modernizagdo administrativa:
11 - coordenar a sistematizagdo de agdes e procedi-
mentos de modernizagdo administrativa, articu-
lando-se com 6rgdos e instituigdes:
111 - elaborar e propor a programagéo anual de tra-
balho e executar outras atividades de moderni-

zagdo administrativa que ihe forem deferidas.

Art. 19 - A Coordenagdo de Organizagéo Administra-
tiva, unidade org8nica de diregdo e execugdo, diretamente subor-

dinada 3 Subsecretaria de Modernizagdo e Organizagdo Administra-

tiva. compete:

VIII - executar outras atribuigdes inerentes 3s ativi-

I - elaborar e propor diretrizes para estrutura-
gdo, reestruturagédo e funcionamento de orgéos
e entidades da administragdo piblica do DF;
II - analisar propostas de reformas, reestruturagédo
g organizagdo administrativa de orgdos e enti-
, dades do Distrito Federal:

II1 - propor normas e processos facilitadores de
racionalizagdo, de desburocratizacgdo e de des-
requlamentagdo para agilizar agdes administra-
tivas:

IV - elaborar minutas de atos de organizagdo admi-

nistrativa;

V - elaborar e propor a programagdo anual de tra-
balho e executar cutras atividades de organi-

zagdo administrativa que lhe forem deferidas.

Art. 20 - Ao Departamento de Documentagdo e Comu-
nicagdo Administrativa, orgdo de diregdo executiva, diretamente
subordinado a8 Subsecretaria de Modernizagdo e Organizagdo Admi-

nistrativa, compete:
I - supervisionar a execugdo das atividades de do-

cumentagdo, comunicagdo administrativa e ar-
quivo;

II - elaborar e propor normas relativas @ adminis-
tragdo de documentagdo, comunicagdo adminis-
trativa, editoragdo de impressps e documentos
e arquivo, bem como acompanhar e avaliar os
procedimentos pertinentes:

III - proceder & sistematizagdo, disseminagdo de in-
formagGes sobre legislagdo e normas e distri-
buigdo de atos normativos referentes ds maté-
rias pertinentes 3 Secretaria de Administragédo
junto aos G6rgdos do sistema; '

IV - elaborar e propor a programagdo anual de tra-
balho dos 6rgdos que lhe sdo subordinados;

V - executar outras atividades inerentes a docu-
mentagdo, comunicagdo administrativa e arqui-

vo, que lhe forem deferidas.

Art. 21 - Ao Servigo de Documentagdo, unidade or-
gédnica de execugdo central, diretamente subordinado ao Departa-

mento de Documentagdoc e Comunicagdo Administrativa, compete:

I - referenciar, indexar, rebuperar e disseminar
informagdes sobre legislagdo, normas e atos
oficiais ‘'de administragdo pdblica;

II - executar atividades relacionadas & selegéo,
aquisigdo, descarte e empréstimo de material
bdsico, documento e de referéncia para apoio

das atividades da Secretaria de Administracgédo;

II1 - executar outras atividades inerentes & docu-

mentagdo que lhe forem deferidas.

Art. 22 - Ao Servigo de Comunicagdo Administrati-
va, unidade orgdnica de execugdo central, diretamente subordinado

ao Departamento de Documentagdo e Comunicagdo Administrativa,

compete:
I - executar atividades relacionadas ao controle e
expedigdo de correspondéncia;
Il - protocolar e controlar a movimentagdo de pro-
cessos:
III - informar e assistir os usuarios quanto a tra-
mitagdo de processos:
IV - sistematizar e distribuir aos odrgdos integran-
tes do sistema, atos normatives da Secretaria:;
i V - executar outras atividades inerentes 3 comuni-

cagdo administrativa que lhe forem deferidas.

Art. 23 - Ao Servigo de Arquivo, unidade orgénica
de execugdo central, diretamente subordinado ao Departamento de

Documentagdc e Comunicagdo Administrativa, compete:
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I - receber, classificar, 'arquivar ou eliminar
praocessos e documentos na forma da legislagdo;
II - desarquivar ‘processos ou documentos;
III - fornecer certiddes ou cdpia de documentos nos
termos das normas vigentes;
IV - executar outras atividades inerentes ao arqui-

vamento de documentos que lhe forem deferidas.

capfTuLo 171,

DA SELEGAO, ADMINISTRAGAD E CAPACITAGAO
DOS RECURSOS HUMANOS NO SERVIGO P(BLICO

Art. 24 - A Subsecretaria de Recursos Humanos, 6r-
géo de comando e supervisdo, diretamente subordinada ao Secreté-

rio de Administragdo, compete:

1 - participar do processo de estabelecimento de
politicas plblicas voltadas para seleg&o, ad-
ministrag8o e capacitagdo de recurscs humanos
no Distrito Federal;

.11 - elaborar propostas de politicas plblicas vol-
tadas para a selegdo, administrag&@o e capaci-
tagdo de recursos humanos no &mbito da Admi-
nistragdo Direta e Indireta;

III - coordenar, como o6rgdo sistémico, o processo de
administragdo dos recursos humanos no servigo
pGblico do Distrito Federal, propondo procedi-
mentos e aorientagdes norteadoras da execugéo
das politicas plblicas;

IV - propor a convocagdo e o provimento dos cargos
efetivos da Administragdo Direta e Autérquica,
de acordo com as necessidades identificadas,
observadas a disponibilidade de vagas, as di-
retrizes politico-administrativas e a previséo
orgamentaria-financeira;

' = coordenar a pnlitica de movimentagdo de pes-
soal, no que concerne a lotagdo, transferén-
cia, remogdo, requisigdo e cessd@o de servido-
res;

VI - controlar a observincia das normas estabeleci-
das para a administragdo do sistema de recur-
sos humanos, adotando ou propondo medidas sa-
neadoras e corretivas dos desvios detectados;

VII - articular-se com ©&rgédos e instituigfes com
vistas 3 oproposig8o de politicas e estraté-
gias de administragdc de pessoal e execugfo de
suas atividades;

VIII - orientar a elaboragdo e propor a programagéo
‘de trabalho dos drgdos que lhe sdo diretamente
subordinados;

IX - executar outras atividades relativas a admi-
nistragdo do sistema de pessoal que lhe forem

deferidas.

Paragrafo dGnico - As atividades relacionadas com a
selegdo e capacitagdo de recursos humanos serdo executadas pelo
Instituto de Desenvolvimento de Recursos Humanos - IDR, mediante
articulagdo com a Secretaria de Administragdo com vistas 3 formu-

lagdo e execug#do.das politicas pUblicas de recursos humanos.

Art. 25 - Ao Servigo de Atendimento ao Servidor,
Jnidade de execug#do central, diretamente subordinado ao Subsecre-

tario de Recursos Humanos, compete:

I - orientar os servidores quanto a procedimentos
e encaminhamento de pleitos relacicnados a ma-
téria pertinente @ Secretaria;

IT - assistir os servidores nas matérias relaciona-
das aos seus direitos e deveres, encaminhan-

do-os ao 6rgdo competente;

III

1V

11

i i

IV

VI

VIII

IX

XI

XIII

IS

: ' 111

1y

articular-se internamente com os demais &rgéos
da Secretaria, e externamente com os G&rgédos
setoriais do sistema de passoai com vistas ao
estabelecimento de orientagfes gerais sobre
pleitos de servidﬁ}es;

executar outras atividades gue lhe forem defe=-

ridas.

Art. 26 - A Coordenag8o Normativa de Recursos Hu-
manos, unidade orgé8nica de direg8o e execugdo, diretamente subor-

dinada @ Subsecretaria de Recursos Humanos, compete:

1 - participar da elabaragsoc de politicas voltadas

para selegdo, administragé@o e capacitagdo de
recursos humanos no &mbito da Administracgéo

Direta e Indireta;

- coordenar o processo de elaboragéo e implanta-

¢do de planos de carreiras de é6rgfos e entida-
des da Administragso Direta, Autdrgquica e Fun-

dacional;

- orientar a elaborag8o de planos de cargos e

salarios das empresas piblicas e sociedades de

economia mista do Distrito Federal;

examinar alteragfes nos planos de cargos e sa-
larios das empresas piblicas e sociedades, de
economia mista do Distrito Federal;

orientar, acompanhar e avaliar a implantagéao
de normas ou procedimentos da legislag&@o de
pessoal e dos planos de carreiras, de cargos e
saldrios e de beneficios;

elaborar e propor normas e procedimentos rela-
tivos & administragdo do pessoal ativo, apo-
sentado e pensionista da Administragé&o Direta,
Autarquica e Fundacional;

expedir orientagdes normativaé sobre matérias
de sua competénciaj;

organizar e manter atualizada a legislag#o re-
lativa a matéria de sua competéncia;
assessorar o Conselho de Politica de Pessoal -
CPP em matérias relativas a recursos humanos;
pronunciar-se sobre matéria relativa a direi-
tos e deveres dos servidores ativos, aposenta-
dos e pensionistas;

manter intercdmbio de informagdes com 6rgdos e
entidades de recursos humanos, com vistas a
subsidiar as agBes da Secretaria;

elaborar e propor sua programagdo anual de
trabalho;

execufar outras atividades inerentes & norma-
tizagdo de recursos humanos, que lhe forem de-
feridas.

Art. 27 - Ao Departamento de Administragéﬁ de Pes-
soal, 6rg8o de diregdo executiva das atividades de pessogl, dire-

tamente subordinado & Subsecretaria de Recursos Humanos, compete:

I - participar da elaboragdo de politicas voltadas

para a selegdo, administragdo e capacitagéo de
recursos humanos no &mbito da Administragdo
Direta e Indireta;

coordenar a execug&o das atividades de .provi-
mento e vaclncia do quadro de pessoal, bem co-
mo o processo de movimentag8o de pessocal refe-
rente a lotag8do, transferéncia, remogdo, re-

quisigdo e cessdo de servidores;

supervisionar a execugfo das atividades de ad-
ministragdo de pessoal, aposentadorias e pen=
sGes, biometria, pericia médica e medictina in-
tegrada;

coordenar o processo de pagamento de vencimen-

tos, vantagens, beneficios, proventos, pensdes
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e outros direitos funcionais e respectlvos re- V - proceder o levantamento de tempo de servigo,
colhimentos legais; para fins de concessdo de direitos e vantagens
- 3 + AT = % .
v propor a programagdo anual de trabalho dos or aos servidores do Quadro de Pessoal do Distri-
dos e 1 a i :
gdos qu he sé@o subordinados; Co Federals
VI - executar outras atividades inerentes a admi- VI - orientar os setoriais de pessoal quanto a0
nistrac@o de pessoal, que lhe forem deferidas. cumprimento das normas emanadas pelo 6rgao
central;
Art. 28 - A Divis8o de Pessoal, d6rgdo de diregéo e ~
s s . T VII - orientar os setoriais de Contagem de Tempo
executiva, diretamente subordinada ao Departamento de Administra- Y 2
& quanto ao cumprimento das normas emanadas do
g8o de Pessoal, compete: -
6rgdo central:
FY=ge i VIII - executar outras atividades inerentes & conta-
I - dirigir, coordenar e controlar a execugao das / o
s - . gem de tempo de servigo, Que lhe forem defe-
atividades relacionadas aos cadastros funcio-
: ridas.
nal e de pessoal concursado, provimento de
cargos, controle de pagamentos, avaliacgao,
= 5 ; s Art. 31 - Ao Servigo de Controle de Pagamento,
progressédo e promogdo funcionais e a concessao k& 5 =
. unidade orgédnica de execucgé@o central, diretamente subordinado a
de aposentadorias; =
. v & Divis3o de Pessoal, compete:
I1 - elaborar os atos relativos a concess&do de apo-
sentadorias; 5
= I - manter atualizadas as tabelas de remuneragao
111 - elaborar e propor a programagdo anual de tra- - 3 Rty
: : dos cargos efetivos e em comissao da Adminis-
balho das unidades gue lhe sdo diretamente su- = :
: tracdo Direta, Autarquica e Fundaciecnal, e dos
bordinadas; : i :
ez s - empregos permanentes e em comissao da Adminis-
IV - executar outras atividades de administragdo de ;
: tragé@o Indireta;
pessoal que lhe forem deferidas. = = = o
II - orientar os orgdos setorials na elaboragdo de
. : . folhas de pagamento;
Art. 29 - Ao Servigo de Cadastro Geral e Provimen- ? A T
: P & : : 111 - controlar o cumprimento das normas aplicaveis
to, unidade orgénica de  execugdo central, diretamente subordinado i -
a ivisa ao pagamento de direitos e vantagens dos ser-
a4 Divisdo de Pessoal, compete:
vidores;
. IV - executar outras atividades inerentes ao con-
1 - manter atualizado cadastro geral do pessoal
; . ¢ ¢ trole de pagamento de pessoal que lhe forem
concursado nos diversos cargos e especialida- g
deferidas.
des;
I1 - manter atualizado cadastro geral do pessoal ¢ e i
3 ¥ . ] Art. 32 - Ao Servigo de Avaliagéo, Progressdo €
ativo nos diversos cargos e especialidades; i 2 ]
A G, Promogdo Funcionais, unidade orgénica de execugao central, dire-
II1 - controlar o provimento e vacédncia de cargos £ T
2 : = N s 3 tamente subordinado & Divisé&o de Pessoal, compete:
efetivos e em comissdo da Administrag&o Dire- ¥
ta, Autédrquica e Fundacional; = =
I - orientar os 6rgdos setorials quanto ao proces-
! j i iacdo do estédgio probatério e do de-
IV - preparar procedimentos e atos para convocacgio, 8086 BNl IRGA0 Y 9 i
& 1 3 ‘ i servidores da Adminis-
nomeagdo, posse, lotacdo e =zpresentacdo de sempenho funcional dos
y ; tracdo PGblica do Distrito Federal;
pessoal nomeado, nos termos das normas exis- ¢ i
tentes; I1 - propor a progresséo e promogdo funcionais da
g o % ini a i obedecida a legislagéo
V - preparar procedimentos e atos referentes a re- Administragdo Direta, bedec q G
mog8o de servidores, no dmbito da Administra- vigente;
¢8o Direta; 111 - preparar as relagdes e atos correspondentes a
> AT : i 3 30 e promogdo funcio-
VI manter o controle de requisigdo 1interna de efetivagdo da progress P g
: : yain - : > 5 i i dministracdo Diretas
servidores da Administragdo Direta, Autdrquica nais dos servidores da Admi G
e Fundacional; IV - executar outras atividades inerentes a avalia-
- O e - 8 a d0 funcionais que lhe
VII manter o controle de requisigdo de servidores ¢80, progressdao e promog
3 g e f idas.
para o Distrito Federal e de cessdo de seus Foren. del@nice
servidores para outros érgdos ou entidades;’ Art. 373 - A Divisdo de Aposentadorias e Pensges,
VIII - controlar o processo de transferéncia, redis- gérgdo de direcdo executiva, diretamente subordinada ao Departa-
tribuigdo e remogdo de servidores da Adminis- mento de Administracdo de Pessoal, compete:
tragéo Direta, Autdrquica e Fundacional;
IX - executar outras atividades de cadastro geral e I - supervisionar a aplicag&o das normas relativas
provimento que lhe forem deferidas. a aposentadbria, pensdes, beneficios ou vanta-
gens;
Art. 30 - Ao Servigo de Contagem de Tempo, unidade 11 = dirigir, coordenar e controlar a execugdo de
orgéni e ; i i a ivisa E . R
ganica de execugdo central, diretamente subordinado a Divisao atividades relativas & concessdo de revisao de
de Pessoal, com : s 2 : 5
, pete: aposentadorias e pensfes, no &mbito da Admi-
I - m i i ; = :
anter atualizados os registros de tempo de nistragéo Direta;
servigo dos servidores da Administragdo Dire- I1] - orientar as Autarquias e Fundagdes quanto 3
o matérias referentes a aposentadorias e pen-
II - proceder a averbag&o de tempo de servigo pres- sfes:
tado em outros 6rgdos, na forma da lei; IV - elaborar os atos relativos a revisdo de apo-
IIT - 3 ;i < =
proceder a contagem do tempo de servigo dos sentadorias e concessdo de pensoes:
servidores do Quadro de Pessoal do Distrito U - elaborar e propor a programagao anual de tra-
Federal e expedir as respectivas certidées; balho das unidades que lhe s#&o diretamente su-
IV - i 248 : S x .
conferir certiddes de tempo de servigo emiti- bordinadas;
das pelos setoriais de pessoal dos orgdos re- Ul - executar outras atividades inerentes 3 aposen-
lativamente auténomos e das autarquias, para tadoria dos servidores e pensdes de seus bene-
fins de aposentadoria; ficidrios.
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Art.

34 - Ao Servigo de Registro e Cadastro de

Aposentados e Pensionistas, unidade orgénica de execugdo central,

diretamente
compete:
g
11 -
IIT -
Iv -
Art

Vantagens,

subordinado 2

. 35 - Ap Servigo de Proventos,

Divisd@o de Aposentadorias e Pensdes,
manter atualizado cadastro do pessoal aposen-
tado e pensionista da Administragdo Direta e

Autarquica;

instruir .pedidos de revisdo de aposentadorias
e pensdes;
orientar as Autarquias e Fundagdes relativa-

mente as atividades cadastrais de aposentados
e pensionistas; I

executar outras atividades inerentes ao cadas-
tro de aposentados e pensionistas que lhe fo-

rem deferidas.

Beneficios ou

unidade orgénica de execugdo central, diretamente su-

bordinado @ Divisdo de Aposentadorias e Pensdes, compete:

I - calcular proventos e pensdes;

II - elaborar folhas de pagamento de servidores

. aposentados e de pensionistas;

111 - analisar e instruir processos de revisdo de
proventos ou pensdes e preparar atos decorren-
tes, na forma da legislagdo e normas em vigor;

IV - articular-se com a Coordenagdo Normativa de
Recursos Humanos com vistas & aplicagdo-da le-
gislagdo e normas vigentes;

V - executar outras atividades financeiras relati-

vas aos aposentados e pensionistas.

Art. 36 - A Divisdo Médica, 6rgdo de direg@o exe-
cutiva, diretamente subordinada ao Departamento de Administragdo
de Pessoal, compete:

I - dirigir, coordenar e controlar a execugdo de

atividades relativas 3 biometria e & pericia
médica dos servidores da Administragdo Direta

I1 -

I11 -

do Distrito Federal;
elaborar e propor a programagdo anual de tra-

balho das unidades gque lhe sdp diretamente su-

bordinadas;
executar outras atividades inerentes & biome-
tria e pericia que lhe forem deferidas.

Art. 37 - Ao Servigo de Biometria e Pericia Médi-

ca, unidade orgdnica de execugdo central, diretamente subordinado

a Divisdo Médica, compete:

1 - proceder 3 avaliagdo das condigies Ffisicas e
mentais do pessoal nomeado para a Administra-
gdo Direta, com vistas a identificar sua apti-
ddo para o exercicio do cargo pdblico;

11 - proceder a exames periciais com vistas a con-
cessdo de licencas médicas, informando ao 6r-
gdo setorial de lotagdo do servidor;

111 - opinar sobre as condigdes de satde dos servi-
dores para fins de aposentadoria por invali-
dez;

IV - proceder a avaliagdo das condigdes fisicas e
mentais dos servidores, com vistas & readapta-
Gd0 e reversdo;

V - propor a readaptagdo de servidores;

VI - efetuar os registros necessarios a atualizagdo

: dos prontudrios dos servidores;

VII - executar outras atividades inerentes ao servi-
Go de biometria & pericia que lhe forem defe-
ridas.

Art. 3B - Ao Servigo de Medicina Integrada, unida-

de orgédnica de execugdo central, diretamente subordinado & Divi-

sdo Médica, compete:

Sy

I -

II1 -

111 -

Art
de Recursos Human
retamente subordin

te:

II -

v -

prestar primeiros socorros e atendimentos mé-
dico de emergéncia para os servidores em exer-
cicio no Paldcio do Buriti e Anexo;
cooperar na elaboragfo e implantagdo de pro-
gramas de readaptag&@o de - servidores;
executar outras atividades inerentes & medici-

na integrada que lhe forem deferidas.

3y R toordeﬁaqﬁo de Controle Administrativo
os, unidade orgédnica de diregdo e execugdo, di-

ada @ Subsecretaria de Recursos Humanos, compe-

participar da elaboragdo de politicas voltadas

para a seleg8po, administrag@o e capacitagéo

de recursos humanos, no @mbito da Administra-
¢80 Direta e Indireta;

elaborar estudos sobre a situagdo funcional e
gestd@o de pessoal com vistas a subsidiar poli-
ticas plblicas e adogd@o de medidas corretivas
de administragd@o de recursos humanos;
verificar a regularidade de aplicagdo de dis-
positivos legais, normativos e de observéncia
das orientagdes de 6rgdos fiscalizadores;
coordenar procedimentos de inspegdo periddica
relativos 2 administragdo de pessoal junto aos
frgdos de execugdo do sistema;

executar outras atividades inerentes ao con-
trole de recursos humanos, gue lhe forem defe-

ridas.

capfTuLo 111

DAS ATIVIDADES DE MATERIAL, SERVICOS GERAIS,
TRANSPORTE OFICIAL £ MANUTENGAD DO PATRIMONIO POBLICO

Art.

g8 d=2 comanda 2 suparvisdo, diretamente subordinada aa

40 - A Subsecrataria de Recursos Fisicos, ér-

Secreta-

rio de Administra;éo,vcampsta:

11 -

III -

v -

Art.

prop:f politicas 2 coordenar os Jrocessos d2
administrazdo dJe material e servigos gerais,
administ;a;io d2 transporte e manutengdo do
patrim3nio »Iblico do Distrito federal;

srticuiir-ss com orgios 2 sntidades com vistas
a praq;sﬁ;!o de politicas e estratégias de
administragdo d2 recursos fisicos;
grientar a 2laborazdo 2 propor a programagdo
de trabalho das Argdos gie lhe s3o diratamente

subardinados;

executar outras atividades relativas a3 mate-
rial, servigos gerais, transporte oficial e
matutengdo 43 patrimnio piblico que lhe fo-

rem dsfaridas.

41 - Ao Servigo de Tomada de Contas, uniddde

orgdniza de ex2:ug3io central, diretamante subordinado 3 Subsacag-

taria de Recursas F

I -

II -

II1 -

isicos, compete:

procader a tomada de zontas no dmbito da Admi-
nistragdo Direta dis agentes responsiveis por
material;

acompanhar e avaliar a atuajdo dos  sstoriais

dos sistemas de material, de transportss e de

manutengdo do patrimdnio pdblica quante an

cumprimenta das normas 2 procedinentos vigen-
tes;

2xacutar ouiras atividades inerentes 3 tomada
de contas de respansiveis po: material que

lie fo-em deferidas.
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: i .Art. éZ - Aa Departamewto»Qe .ﬂaterial, érgdo de I1 - orientar a aplicagdo de critérios para inven-
- diregdn executiva, diretam2ntz subordinado 3 Subsacretaria ds Re- tadrios fisico-financeiros de material e elabo
cutsos fisicos, compete:
ragdo dos correspondentes demonstrativos;

SiE II1 - extornar escritutagdes e langamentcs indevidos
I - supervisionar a axecujzio das atividades de ad- de material requisitado;
. . 3
ministrazdo de material; ivi i

: 7 IV - executar outras atividades inerentes ao con-
II - elaborar 2 propor no-mas relativas a licita- trole da escrituragdo de material
gdes 2 administraz8o de material;
‘

IIT - aczompanhar e avaliar o cumprimento de noz 6
| L e noTmas 2 Art. 47 - Ao Departamento de Transporte, orgdo de

procedimentns relativos 3 licitagdes 2 admi- 5
. : Licitacdes e momi diregéo executiva, diretamente subordinado & Subsecretaria de Re-
nistragdo de material; Tai §
cursos Fisicos, compete:
1J - slaborar e propo- a programagdo anual dz2  tra-

balho dos 9Srgdos que lae 330 subordinados; 1 - supervisionar, acompanhar e avaliar a execugédo
’
V = exacutar outras atividadas inerentes & admi- das atividades de transporte, de equipamentos
; 2 : ’
Nistragdo de material que lh=2 forem deferidas. motorizados, de controle, manutengdo e abaste
- 4 = 3

= SRt cimento de combustiveis para os O6rgdos da Ad-
Paragrafo Onico - Comoete, ainda, ao Dzpartamsnto o d o S5 DA det

de Material o processamznti de c il imind ministragdp Direta;

; de convites para aquisigcdoc de mate- 1% s lah 5 P s relativas ao trans

: 1 - 8 - aborar e propor norma a -
rial pa-a a Secretaria de Admxnlstra;ép, a outro orgfo, quando porte e equipamentos motorizados e acompanhar
so0licitado, encaminhando-os 3 Comiss3o de Licitagdo. 1i 5
e avaliar a sua execugédo;

111 - cadastrar, manter e propor a renovagéo da fro-

Art. 43 - Ao Sarvigo de Cadastro de Fornacedo-es, ta de veiculos e equipamentos motorizados;

unidade 0orglnica de sxecugdo cantral, diretaments subordinado ao

Departamanto 42 Material, compste:

IV - manter registro e controle do consumo de com-
bustivel, lubrificantes, pneus, cdmaras de ar,

pegas e acessodrios;

I - 2xacutar atividadszs falacionadas an cad: -
s IV - executar outras atividades inerentes a trans-

mento e atuagdo dos forneced da - i :
2 ornschdores ds matavial e porte e equipamentos motorizados que lhe forem

prestadores de ssrvigos; d ridas
efe =
IT - expedir, renovar e cancelar o documento de ha-

bilitagdo cadastral;

Art. 48 - Ao Servigo de Registro e Controle de

Veiculos, unidade orgdnica de execugdo central, diretamente su-

III - executar outras atividades inerentes ao cadas- bordinade ao Departamento de Transporte, compete:

tro e registro de fornecedores que lhe forem

deferidas. . L
ridas 1 - receber, registrar, distribuir, e manter regu-
larizada a dpcumentagdo de veiculos e equipa-

Art. 44 - Ao Servigo de Merceologia, unidade orgé- mentos motorizados;

nica de execugdo central, diretamente subordinado ‘ao Departa-

11 - manter registro funcional dos condutores de
mento de Material, compete:

veiculos oficiais e equipamentos motorizados;

111 - registrar a baixa ou transferéncia de proprie-

I - especificar, classificar, padronizar e codifi- dade de veiculos;
k]

car materiai i 3 i i & i
! et G SR Ll IV - instruir processos de apuragdo de danos e aci-

I1 - elaborar o calendério.de compras e contrpolar a dentes com veiculos e apurar o seu uso indevi-

p sua execugéo;
gao; Bas

II1 - propor a fixagdo de indices qe estogue; V - executar outras atividades inerentes a regis-

IV - propor a formagédo de lotes econdmicos para tro e controle de veiculos gque lhe forem defe-

o e B
; quisigdo de material; ridas.

V - indicar produtos que devam ser adquiridos por

importag8o direta ou no mercado interno; Art. 49 - Ao Servigo de Manutencdo de Veiculos,

VI - elaborar convites e promover sua distribuigéo; unidade orgénica de execugdo central, diretamente subordinado ao

VII - executar outras atividades inerentes a merceo- Departamento de Transporte, compete:
= £

logia que lhe forem deferidas.
I - promover a vistoria, a revisdo preventiva e 2
Art. 45 - Ao Almoxarifado Central, unidade orgéni-

ca de execugdo central, diretamente subordinado ao Departamento
de Material, compete:

recuperagdo mecdnica dos veiculos;

I1 - executar e registrar servigos de lanternagem,
capotagem e pintura de veiculos;

111 - retificar e fabricar pegas e artefatos de me-

I - executar as atividades relacionadas ao recebi- tal ferramentas e aparelhos para recuperagéo
,

mento, conferéncia, classificagdo e distribui- de veiculos;
’

G8o de material; IV - propor ao Departamento de Administrag&o de Ma-

Il - elaborar e propor a programagdo anual dos tra-
balhos;

terial o recolhimento de veiculos anti-econd-

micos, para fins de alienag#o;

IIT - executar outras atividades inerentes a recebi- U - executar outras atividades inerentes & manu-

mento, guarda e distribuig@o de material que tencdo de veiculos, que lhe forem deferidas.
lhe forem deferidas.
Art. 50 - Ao Servigo de Aprovisionamento de Pegas

p Art. 46 - Ao Servigo de Controle de Escrituragéo, e Agessarius, unidade orgénica de execugdo central, diretamente
orgénica de execugdo central, diretamente subordinado ao
Departamento de Material. compete:

unidade
su@ordinado ap Departamente de Transportes, compete:

L 2 I - levantar a necessidade de pegas, acessbrios,

I - orientar aos drgdos setoriais na movimentagao combustiveis e lubrificantes, com vistas a sua
@ na escrituragdo do recebimento e distribui-
¢80 de material;

aquisigdo;
11 - armazenar e controlar o estoque de pegas e

acessbrios, bem como proceder a sua distribui-

S ——————— e
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III -~ executar outras atividades inerentes aoc apro-#

visionamento de pegas e acessdrios, que lhe
forem deferidas.

Art. 51 - Ao Servigo de Abastecimento de Veiculos,
unidade orgénica de execugfo central, diretamente subordinado ao

Departamento de Transportes, compete:

I -~ promover as atividades tipicas de abastecimen-
to, lavagem e lubrificagéo;

I1 -~ apropriar custos das atividades do 6rgéo enca-
minhando ao Departamento; -

III ~ propor a fixagdo de critérios para abasteci-
mento de veiculos, controlando o fornecimento
e consumo de combustivel, 1lubrificantes e
pneus;

IV ~ controlar o fornecimento de combustiveis para
os 6rgdos ‘e entidades da administragdo do Dis-
trito Federal; !

V ~ executar outras atividades inerentes a abaste-

cimento de veiculos, que lhe forem deferidas.

Art. 52 - Ao Departamento de Manutengdo Patrimo-
nial, o6rgdo de diregdo executiva, diretamente subordinado & Sub-
secretaria de Recursos Fisicos, compete:

I ~ supervisionar a execugdo das atividades de ma-
nutengdo, conservagdo, controle e wvigilédncia
de proprios da Administragdo Direta do Distri-
to Federal;

I1 - elaborar e propor normas sobre zeladoria, por-
taria, limpeza, instalagdo, conservacdo e con-
trole de utilizagdo de proprios:

111 - elaborar e propor a programagdo anual cde tra-
balho dos 6rgdos que lhe sdo subordinados;

IV - executar outras atividades inerentes & manu-
tengdo, conservagdo, controle e vigilédncia dos
préprios piblicos do Distrito Federal ague lhe

forem deferidas.

Art. 53 - Ao Servigo de Zeladoria e Limpeza, uni-
dade orgénica de execucdo central, diretamente subordinadc ac De-

partamernto de Manutengdo Patrimonial, compete:

I - executar as atividades de limpeza. higieniza-
gdo, conservagdo e vigildncia de bens méveis e
de proprios da Administrag&do Direta do Distri-
to Federal;

11 - fiscalizar e atestar a execugdo de atividades
de <impeza, higienizagdo, conservagdo e vigi-
lancia de bens méveis e de proprios da Admi-
nistragdo Direta do Distrito fFederal, guando
realizados na forma de contratagdo de servi-
GOs;

I11 - inspecionar dispositivos de sequranga contra
sinistros e outros, promovendo a manutengéo,
quando necesséario;

IV - executar outras atividades inerentes a conser-

vagdo e zeladoria que lhe forem deferidas.

Art. 5S4 - Ao Servigo de Manutengdo de Bens Mdveis
e Iméveis, unidade orgédnica de execugdo central, diretamente su-

bordinada ao Departamento de Manuteng&@o Patrimonial, compete:

I -~ instalar e reparar os bens méveis da Adminis-

tragdo Direta do Distrito Federal:

II - promover ou executar a manutengéo_de  proéprios
s : ~ : : 3% "‘
da Administragdo Direta do Distritg Federal;!

III - promover o recolhimento de bens méveis consi-

derados inserviveis, antiecondmicos ou ocio-
sos, para fins de recuperagdo, redistribuigéo
ou alienagéo;

IV - manter e controlar estoque de material neces-
sério @ execugdo de suas competéncias;

V - executar outras atividades inerentes a8 manu-

teng@o que lhe forem deferidas.

Art. 55 - Ao Servigo de Controle de Iméveis, uni-
dade orgédnica de execugdo central, diretamente subordinado ao De-

partamento de Manutengédo Patrimonial, compete:

I - organizar e manter cadastro e documentos rela-
tivos aos préprios da Administragdo Direta do
Distrito Federal;

Il - propor normas que regulem a ocupagdo de pro-
prios da Administragdo Direta do Distrito Fe-
deral§

III - fiscalizar e controlar a correta utilizagdo de
imbveis e Areas destes distribuidas a drgdos;

IV - executar outras atividades inerentes ao con-

trole de préprios que lhe forem deferidas.
TiTuLo v
DAS ATRIBUIGOES DO CARGO DE SECRETARIO DE ADMINISTRAGCAOD E

DOS DEMAIS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL E EM COMISSAO

capiTUuLD I
DO CARGO DE SECRETARIO DE ADMINISTRAGAO

Art. 56 - Ao Secretdrio de Administragdoc cabe as

seguintes atribuigdes:

I - coordenar a execugdo das politicas plblicas e

praticar os atos decorrentes relativos a:

a) modernizag&o e organizagdo administrativa;

b) selegdo, administragdo, capacitagdo e de-
senvolvimento de recursos humanos;

c) administrag@o de material e de documentagéo
e comunicagdo administrativa;

d) administragdo do transporte oficialj

e) manutengdo de préprios da Administrag@o do
Distrito Federal;

11 - cumprir e fazer cumprir a legislagéo vigente;
I11 - executar outras atribuigdes inerentes ao‘gargo

ou a ele determinadas.

capfTULD 11

DOS CARGOS DE SECRETARIO-ADJUNTO DE ADMINISTRACAD,
DE CHEFE DE GABINETE E DE SUBSECRETARIO

Art. 57 --Ac Secretdrio-Adjunto de Administragéo

cabe:

1 - participar da gest&o da Secretaria de Adminis-
tragcdo, articuladamente com o titular da Pas-
ta;

11 - substituir o Secretério de Administrag&a em

suas auséncias e impedimentos eventuais;
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III - colaborar com o Secretdrio de Administrag#o no
2 &
exercicio de suas fungdes;
IV - executar outras atribuigfes inerentes ao car-

go ou a ele determinadas.
Art. 58 - Ao Chefe de Gabinete cabe:

I - assistir administrativa, técnicp e socialmente
a Secretario;
II - coordenar os 6rgdos de apoio a gestdo da Se-
cretaria de Administragéo;
III - executar outras atribuigfes inerentes ao cargo

ou a ele determinadas.

Art. 59 - Aos Subsecretdrios cabe coordenar a exe-
cugdo de politicas plblicas inerentes as competéncias no 4&mbito
dos respectivos drgdos e assistir o Secretdrio nos assuntos de
sua area de atuagdo, submetendo a ele os atos administrativos e

regulamentares da respectiva Subsecretaria.

capiTuLo I1I

DOS DEMAIS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA

Art. 60 - Aos Diretores de Departamentos, Coorde-
nadores e Chefes de Assessorias cabe coordenar, supervisionar e
encaminhar os procedimentos relacionados a execugdo das ativida-
des que lhe sdo afetas.

Art. 61 - Aos Chefes de Divisdes e de Servigos ca=-
be dirigir e executar as atividades decorrentes das competé&ncias
especificadas neste Regimento.

Art., 62 - Aos Assessores e Assistentes cabe assis-
tir a chefia imediata e desempenhar as atribuigfes que lhe forem

determinadas, no &mbito da respectiva &rea.
Art. 63 - Aos Secretdrios Executivos cabe:

I - receber e transmitir informagdes administrati-
vas, interna e externamente, bem como proceder
ao encaminhamento de pessoas no &mbito da Se-
cretaria:

I1 - executar servigos de telefonia, datilografia,
digitagdo, redag8o e outros que lhe forem de-
feridos;

III - manter-se atualizado com as normas relativas
ao funcionamento da Secretariaj;

IV - organizar e preparar agendas e locais de reu-

nides do Secretario.

Art, 64 - Aos Chefes da Secretaria Administrativa
do Gabinete e das Segfes de Expediente cabe praticér os atos re-
cessarios ao cumprimento das respectivas competéncias e desempe=-
nhar outras atribuigdes que lhe forem deferidas.

Art. 65 - Aos Encarregados cabe responder pela
execugdo, orientagdo e controle de atividades do &mbito de compe-

téncia da unidade.

Art. 66 - Aos Secretarios Administrativos cabe de-
sempenhar servigos de telefonia, datilografia, digitag&o, infor-

magdes administrativas e outras atribuigfBes de apoio administra-

tivo as respectivas chefias.

TiTUuLD VI

CAPITULD I
D0S ORGAOS COLEGIADOS

Art. 67 - Ao Conselho de Politica de Pessoal -
CPP, 6rgdo de deliberacdo coletiva de 2° grau, compete analisar e
decidir sobre politica de pessoal para a Adminitragdo Direta, Au-

tadrquica e Fundacional e Empresas e Sociedades de fconomia Mista
Distrito Federal.

Art. 68 - 0 Conselho de Politica de Pessoal-CPP &
composto de 12 (doze) membros, sendo sete natos e cinco efetivos,

designados por ato do Governador.

§ 12 - S&do membros natos do Conselho de Politica
de Pessoal-CPP:
I - o Secretério de Administragdo - Presidente;
II - o Secretadrio de Fazenda e Planejamento;
III - o Secretdrio de Trabalho;
IV - o Secretario de Governo;
V - o Procurador-Geral.

§ 29 - Integram, ainda, o Conselho de Politica de
Pessoal - CPP, como membros natos o0s dirigentes da Subsecretaria
de Recursos Humanos e do Instituto de Desenvolvimento de Recursos

Humanos - IDR da Secretaria de Administragdo do Distrito Federal.

§ 32 - Dos cinco membros efetivos, indicados pelo
Secretdrio de Administragdo, e escolhidos entre técnicos especia-

lizados, um representard os servidores do Distrito Federal.

§ 42 - Os membros natos constantes do § 12, serdo
substituidos em seus impedimentos e ausé&ncias pelos respectivos

substitutos legais, designados pelo Governador.

§ 52 - 0 mandato dos membros efetivos sera de 3

(trés) anos, prorrogédvel por igual periodo.

Art. 69 - A Comissdo de Programagdo de Recursos
Humanos - CPRH, érg8o de deliberagdo coletiva de 22 grau, compe-
te:
I - promover a articulagdo institucional entre a
Secretaria e o Instituto de Desenvolvimento de
Recursos Humanos -IDR, supervisionando as ati-
vidades a este atribuidas;

I1 - examinar, acompanhar e avaliar a programagéo
decorrente das politicas pGblicas definidas
pelo <Conselho de Politica de Pessoal-CPP, no
que concerne a selegdo e capacitacg&o de pes-
soal;

111 - aprovar a proposta de plano de trabalho do
Instituto de Desenvolvimento de Recursos Huma-
nos-IDR:

IV - examinar e aprovar contratos e convénios a se-
rem firmados pelo Instituto de Desenvolvimento

de Recursos Humanos-IDR.

Art. 70 - A Comissdo de Programagdo de Recursos

Humanos-CPRH & composta dos seguintes membros:

I - Secretario de Administragdo - Presidente;
II - Subsecretario de Modernizagdo e Organizagéo
Administrativaj

III - Subsecretario de Recursos Humanos:
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IV - Subsecretdrio de Recursos Fisicos;
V - Dirigente do Instituto de Desenvolvimento de

Recursos Humanos-IDR;

VI - Cinco (5) membros escolhidos entre técnicos
especialistas em recursas humanos, sendo dois
(2) da Secretaria de Administragdo e trés (3)
do Instituto de Desenvolvimento de Recursos

Humanos - IDR.

Paréagrafo (nico - Os membros da Comissdo de' Pro-
gramacdo de Recursos Humanos-CPRH serdo nomeados pelo Secretério

de Administragéo.

ATt 473

deliberagédo coletiva de 32 grau, compete julgar pedidos de ins-

- A Comisséo de Licitagdo - CL, drgdo de
crigdo no Registro Cadastral de Habilitac&do de Firmas e realizar

licitag8es para Administragdo Direta Central do Distrito Fede-

ral.

Parégrafo Gnico - Compete & Comissdo de Licitagso
- CL realizar licitagdes para os O6rgdos da Administragdo Direta,
Autdrquica e Fundacional, 'no que concerne ds atividades de pro-

cessamento eletrénico de dados. ;

Art. 72 - A Comissdo de Licitagdo-CL compde-se de

7 (sete) membros efetivos, dentre eles o seu Presidente e Vi-

ce-Presidente e igual nimero ce suplentes.
Pardgrafo Gnico - Os membros efetivos e suplentes

serdo nomeados pelo Secretdrio de Administragéc

Art. 73 - 0 detalhamento das

de funcionamento do Conselho de Politica de Pessoal-CPP e

competéncias e as
normas
da Comisséo de Licitag&o-CL constardo dos respectivos Regimentos,
Federal, mediante

aprovados por ato do Governador do Distrito

proposta do Secretdrio de Administracgédo.
Paragrafo (nico - As normas de funcionamento da

CPRH serdo por ela elaboradas e homologadas pelo Secretario de

Administragéo.

Art. 74 - As decisdes do Conselho de Politica de
Pessoal-CPP e as da Comissdo de Programagdo de Recursos Humanos
- CPRH serdo homologadas, respectivamente, pelo Governador e Se-

cretdrio de Administragdo.!

Art. 75 - 0 Conselho de Politica de Pessoal-CPP e
a Comissdo de Programagdo de Recursos Humanos-CPRH ter&o o apoio

administrativo de uma Secretaria Executiva, a qual compete:

—
1

secretariar as reunifies dos Colegiados, elabo-
rando as agendas, pautas e atas;

I1 - promover a instrugdo e preparar os processos e
documentos a serem submetidos aos ﬁrgéos Cole-
giados;

III - encaminhar a publicacdo de atos e decisdes dos

Colegiados;

IV - organizar o arquivo de deliberagfes & outros
documentos de interesse dos Colegiados;
V - responsabilizar-se pelo expediente e corres-

pondéncia do 6rgédo;
VI - executar outras atividades pertinentes ao 0&r-

géo que lhe forem deferidas.

capfTULD II
D0 (GRGAO RELATIVAMENTE AUTONOMO

Art. 76 - Ao Instituto de Desenvolvimento de Re-
cursos Humanos - IDR, 6rgdo relativamente autfnomo, subordinado &
Secretaria de Administragdo, compete executar a politica de sele-
¢80 e capacitagdo de recursos humanos.

Paragrafo Gnico - A competéncia de execugdo dis-
posta neste artigo abrange as Administragdes Direta, Autdrquicas e
Fundacional, Empresas Plblicas e Sociedades de Economia Mista do
Distrito Federal.

Art. 77 - A programagdo de trabalho do Instituto
de Desenvolvimento de Recursos Humanos-IDR sera submetida a apro-
: Recursos

vag8o da Comissdo de Programagdo de Humanos-CPRH, nos

termos do art. 69 e incisos.

Art. 78 - A estrutura orgénico-funcional e o deta-
lhamento da competéncia do Instituto de Desenvolvimento de Recur-
‘mediante

sos Humanos-IDR serdo aprovados por ato do Governador,

proposta do Secretdrio de Administracdo, nos termos do art. 62

das disposigdes do Decreto que aprova este Regimento.

TiTuLo vIIz
DO RELACIONAMENTO E ARTICULAGAD E DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 79 - Para o cumprimento das competéncias ex-
plicitadas no art. 22, inciso I e alineas da Lei N2 408, de 11 de
janeiro de 1993, a Secretaria de Administragdo articular-se-4 com
os demais 6rgdos da Administragédo do Distrito Federal, objetivan-
do a execugdo integrada das politicas de administragdo pilblica do
Distrito Federal.

Art. 80 - 0 relacionamento entre os o6rgdos cen-
trais da Secretaria de Administragdo e os 6rgdos de execugdo se-
torial da administragdo do Distrito federal e o Instituto de De-
senvolvimento de Recursos Humanos-IDR, para fins da execugdo das
pUblicas

politicas e cumprimento da legislagdo vigente, implica

na efetivagdo de processos de articulacdo, pertinentes & inter-
pretagdo de leis e normas, & orientagfo normativa e ao controle

técnico-administrativo, no que concerne as &reas de:

I - modernizagdo e organizagdo administrativa;
I1 - selegdo, administragdo e capacitagdo dos re-
cursos humanos no servigo pdblico;
III - administrag8o de material e de servigos ge-

rais;

IV - administragdo do transporte oficialj
V - manutengdo do patriménio pdblico do Distrito

Federal.

Art. 81 - As dGvidas surgidas na

wH z aplicagdo deste
g9imento serdo dirimidas pelo Secretario de Administragéo.
8rasilia, " de de 1993,

STELLA DOS CHERUBINS GUIMARAES TROIS

Secretaria de Administragao
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ANEXD I
POSTO DE ABASTECIMENTO N2 1|Lhere do Posto de Abastecimen- 01 DFG-02
(Art. 32 do Decreto n2lS.os}, de 26 de euTobro de 1993.) to N2 1

POSTO DE ABASTECIMENTO N2 2 [éheag go Posto de Abastecimen- 01 DFG-02

0 .
- ?_?ggg]_[ég LAVAGENS E LUBRI=- Ehg;g dotPosto de Lavagens e Lu=- 01 DFG-02

5 rificantes
UNIDADE DENOMINACGAD QUANT. simsoLo - 3E$égcgg EEN-\SE IEELBE MA- r[‘:lhef: dSESESED dg antrula de 01 DFG-02
' anutengéo de Veiculos
o % SEEQD DE BORRACHARIA Chefe dg Segéo de Borracharia 01 DFG-02
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DIVISAD DE OFICINAS Diretgr r.tia ivisdo de Oficinas 01 g;g-n
Assistente 5 a3 -02
4 Encarregado de Equipamentos e

GABINETE DO SECRETARIO . Ferramentas . 01 DFG-01
Rssessor i 04 DFA-12 SEGAD DE RECUPERAGAO Chefe da Segédo de Recuperagéo 01 DFG-02
Secretdrio Executivo 01 DFA-10 Encarregado de Capotaria 01 DFG-01
Secretédrio Administrativo 04 DFA-02 %ncarrag:go de Lgn:arnagam 81 ggg-81
Assistente 03 DFA-05 ncarregado de Pintura 1 =01

x Assistente 04 DFA-02 s N Encarreqado de Retifica e Torno 04 DFG-01
SECAD DE EXPEDIENTE Chefe da Segdo de Expediente 01 DFG-02 SEGAO DE MECANICA Ehsfe da gecgo ge l;at,:ﬁnica 'gs g;’g-gg

¢ i v ncarregado de Mecédnica -

DIVISAOD DE ADMINISTRAGAD Diretor da Divisdo de Administra- 01 DFG-12 Encarregado de Eletricidade 01 DFG-01
GERAL 8o Dera Encarregado de Montagem e Ajusta- 01 DFG-01
E = gem
ssistente 02 DFA-05 ;

3 Assistente 01 DFA-02 ~ - "

SEGAD DE PESSOAL Chefe da Segdo de Pessoal a1 DFG-02 T DE RECEPCAO E Chefe de Segdo de Recepgéo e Vistg

SECAD DE RECURSOS MATERIAIS|Chefe da Secdo de Recursos Ma- 01 DFG-02 VISTORIA toria 01 DFG-~02

IS teriais Egcarragadu de Controle de Opera- s {opsaot
SECAQ DE COMUNICAGAD ADMI- [Chefe da Seg&o de Comunicago 01 DFG-02 i s S " 2
NTSTRATIVA Administrativa 2 B R e S 815“@’ g s A st 01 DFG-11
SEGAD DE ggexagg%% Chefe da Secdo de Transporte 01 DFG-02 e Sl et 03 DFA-02

efe da Segé@o de Orgamento e 01 DFG-05 i i %

FINANCAS FatiBne s ¢ ag?egﬁg REGISTRO DE Eﬁ‘ig: da Segéo de Registro de Vel A il 2,
SUPERVISAD DE PROCESSOS ADMI-  |Supervisor de Processos Adminis- 01" DFG-12 E'E @0 DE APROPRIAGAO DE Eﬁgggsda SegSio de Apropriagdo de & g
NISTRATIVOS K::gizg: 4 S DEPHSITD DE PEGAS E ACES- Chefe do Depésito de Pegas e Aces- Bt Brca10

e, 5 R ori : "

» Secretdrio Administrativo 04 DFA-02 S. o :g:g:ente 02 DFA-02
SECAD DE EXPEDIENTE Chefe da Segdo de Expediente 01 DFG-02 Encarregado de Controle e Escritu-

SERVICO DE DILIGENCIA Chefe do Servigo de Diligéncia 01 DFG-10 ragéo 01 DFG-01

Assistente 01 DFA-02 2 R Encarregado de \)';gilénc'éa = 01 OFG-01
0 t inis-
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO Chefe da Assessoria de Planeja- 01 DFG-12 Anﬂ?g%%‘guén D%IEE g{:\ugg 523’22"3‘3"&33&3 oyl 01 DFG-13
'I:\‘:rs‘::sor - bEBcTs SEEAD DE EXPEDIENTE Eha?a da Seg8o de Expediente g‘]i g;g-&l%
% ssessor a
Assistente 01 DFA-05 Secretario Administrativo 01 DFA-02
& de Telefoni 02 DFG-01
COORDENACAQ NORMATIVA 0O SISTE- |Coordenador Normative do Sistema | 01 DFG-13 St o ST
MA DE RECURSOS HUMANOS de Recursos Humanos DIVISAD DE CONTROLE DE Diretor da Divis@o de Controle de 01 DFG=-11
Assessor =55 05 DFA-11 IMOVEIS Imdveis
» Secretario Administrativo 01 DFA-02 Assistente 03 DFA-02
SECAD DE EXPEDIENTE Chefe da Segdo de Expediente 01 DFG-02 SEEED DE CONTROLE DE Chefe da Seégdo de Controle de BFG
= a OCUPAGAO 0 agéo 01 ~-02
gEﬁEgggaEﬁgalNFORNACAG & 2::€nta de Informagdo e Planeja- 01 DFG-12 ag EEGESN[&E%RD}% DE Crzggsgda Segéo de Uso e Conserva- ol OFG-02
0 A 0 =
Assistente 03 DFA-05 gé‘éﬁgg DE INSTAEACT\D E éiretor da Divis&o de Instalag@o e o DFGA11
eparos -
GERENCIA NORMATIVA DE CARGOS |Gerente Normativo de Cargos e 0 DFG-12 = _ Aagistante 03 DFA-02
E SALARIOS Salarios SE Ag DE_INSTALAGAD E Chefe da Segdo de Instalagdo e Hi-
Assistente 03 DFA-02 HIDRAULICA draulica . o 01 DFG-02
SEGAO DE ELETRICIDADE E Chefe da Segdo de Eletricidade e
GERENCIA DE ACOMPANHAMENTO E |Gerente de Acompanhamento e Ava- 01 DFG-12 TEEEFDNES Telefones ¥ 01 DFG-02
AVALIACAC liagéo SECAQ DE REPAROS Chefe da Segdo de Reparos 01 DFG-02
ﬁss;s:ante 83 Bf_:-gg SECAD DE CARPINTARIA Chefe da Segdo de Carpintaria 01 DFG-02
ssistente -
- DIVISAD DE VIGILANCIA E Diretor da Divis#o de Vigildncia e
gggggs’gégggo}lgamn\m D0S SIS- |Coordenador Normativo dos Sistemas LINAEZA R o DFA-02
e Apoio 01 DFG-13 o ssistente &
Assessor 05 DFA-11 SEGAD DE VIGILANCIA Chefe da Segéo de Vigiléncia 01 FG-02

2 Secretario Administrativo 01 DFA-02 SEEAU DE LIMPEZA Chefe da Segéo de Limpeza 01 DFG-02

SEGAD DE EXPEDIENTE Chefe da Secdo de Expediente 01 DFG-02 EloRrvaade e LIsCAs o1 DFe-01
- . Encarregado de Portaria o

gEggg;ﬁMENTU DE ADMINISTRAGAO Eiretcr do Dapariamanto de Adminis DEPGSITO DE MATERIAL Chefe dg Depésito de Material g; g:ﬁ-ag
ragdo de Pessoa Er; 01 DFG=-12 Assistente -

. Secretédrio Administrativo 01 - £a
SEqo D EXPEDIENTE Cheta 04 Doglio e Eindiante el kg COORDENAGAO DO SISTEMA DE AR-  |Coordenador do Sistema de Arquivo,

DIVISAO DE PESSOAL Chefe da Divislo de Pesscal 01 DFG-11 . QUIYO, DOCUMENTACAO E COMUNI- Documentag&o e Comunicag8o Adminis
e fesistente a2 OFA-05 CACAO ADMINISTRATIVA grati\ég — 8 = 01 DFG-12
Chefe da Sec8o Funcional 2 = ecretario inistrativo 01 DFA-02
sgggo FINANCETRA Chiats 46 Seillc Firmfentss o e SECAQ DE EXPEDPENTE Chefe da Secdo de Expediente 01 DFG-02

SEGAD PROGRESSAO FUNCIONAL |Chefe da Segéio de Progresséo Fun- e KB o iy B Biuisdo de  Comnicagdo

s cional 01 DFG-02 ministrativa 01 DFG-1

DIVISAD DE APOSENTADORIA E  [Chefe da Divis&o de A tadori - Assistente 02 DFA-0
PENSOES B e e o BEBAS CENTRAL DE_COMUNICAGAQ Chefe da Central de Comunicagéio
8| T s

- Assistente 01 DFA-05 efe da Central d2 Oistribuigsc
SECAD DE CADASTRO Chefe da Segdo de Cadastro 01 DFG-02 DE DOCUMENTOS - de Documentos 01 DFG-02
SECAD DE PROVENTOS Chefe da Secdo de Proventos 01 DFG-02 DIVISAD JE DOCUMENTACAO Chefe de Divis&o de Documentos 01 DFG-11

DIVISAD ASSISTENCIAL Chefe da Divisdo Assistencial 01 DFG-11 p Assistente : 02 DFA-02
i€ Assistente 02 DFA-02 SECAO DE_COLETA DA Chefe da Segdo dz Coleta da Infor-

SEGHD DE BIONETRIA € Chefe da Segdo de Biometria e Peri o s R e b s v ani b o1 DFG-05
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