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DECRETO N.o 6 . 5 2 6 , DE 28 DE DEZEMBRO DE 19 81

Extingue e cria órgãos na Se-

cretaria de Administração ° dá

outras oroviciências.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das

atribuições que lhe conf-are o artigo 20, inciso

II, da Lei n? 3.751, de 13 de abril de 1950, corn

binado com o artigo 35, da Lei n9 4 . 5 4 5 , de 10

de dezembro de 1964, e

Considerando as diretrizes governamentais sobre

o redimensionamento das estruturas da Administra

cão do Distrito Federal;

Considerando a necessidade da homogeneização do

planejamento e da normatizacão das atividades de

recursos humanos da Administração do Distrito Fe_

.deral,

D E C R E T A :

Art. 19 - Ficam extintas na Secretaria, de Adrai

nistracão do Distrito Federal as unidades orgânicas constan



tes do Anexo I que a este acompanha.

Art. 29 - Sao criadas na Secretaria de Admini£

tração do Distrito Federal as unidades orgânicas relacionadas

no Anexo II deste Decreto.

Art. 39 - Em decorrência deste Decreto, o artigo

29 do Regimento da Secretaria de Administração, aprovado pelo

Decreto n9 2.978, de 14 de agosto de 1975, passa a vigorar

com a seguinte redação:

"Art. 29 - Para a exe-eução de suas compatências

específicas e o cumprimento das atividades seto

riais de apoio e de gestão a Secretaria de Admi

nistração terá a seguinte estrutura administra

tiva:

GABINETE DO SECRETARIO

Seção de Expediente

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
;

COORDENAÇÃO NORMATIVA DO SISTEMA DE RECURSOS HUMAIJOS

Gerência de Informação e Planejamento

Carência normativa de Cargos e Salários

Gerência de Acompanhamento e Avaliação

Seção de Expediente

COORDENAÇÃO NORIíATIVA DOS SISTEMAS DE APOIO

Seção de Expediente

COOP.DE1IAÇÃO DO SISTEMA DE MATERIAL .

Divisão de Compras

Seção ca Processananto de Compras

Seção de Praparo da Liquidação

Seção de Acompanhamento



Divisão de Programação e Controle

Seção de Instrução e Programação

Seção de Controle

Seção de Escrituração

Almoxarifado Central

Seção de Controle de Recebimento e Distribuição

Seção de Recebimento de Material

Seção de Guarda e Distribuição

Serviço de Merceologia

Serviço de Tomada de Contas

Serviço Cadastral de Habilitação de Firmas

Serviço de Apoio ã Informática

Seção de Expediente.

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE TRANSPORTES INTERNOS

Divisão de Manutenção

Posto de Abastecimento n9 l

Posto de Abastecimento n"? 2

Posto de Lavagem e Lubrificação

Seção de Controle de r'anutencao de Veículos

Seção de Borracharia

Divisão de Oficinas

Seção de Recuperação

Seção de Mecânica

Seção de Recepção e Vistoria

Divisão de Registro e Controle de Veículos

Seção de Registro de Veículos

Seção de Apropriação de Custos

Depósito .de Peças e Acessórios

Seção de Expediente ^

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DE PRÓPRIOS

Divisão de Controle ds Imóveis

Seção de Controle de Ocupação



Seçao de Controle de Uso e Conservação

Divisão de Instalação e Reparos

. Seção de Instalações e Hidráulica

Seção de Eletricidade e Telefones

Seção de Reparos

Carpintaria

Divisão de Vigilância e Limpeza

Seção de Limpeza

Seção de Vigilância

Depósito de Material

Seção de Expediente

SUPERVISÃO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Serviço de Diligência

Seção de Expediente

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL

Divisão de Pessoal

Seção Funcional

Seção Financeira

Ŝ : cão de Progressão Funcional

Divisão de Inativos

Seção de Cadastro

Seção de Proventos

Divisão Assistencial

Seção de Biometria e Perícia ílédica

Seção de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho

Seção de Benefícios

Seção d= Expediente

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAÇÃO E COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA



Divisão de Comunicação Administrativa

Central de Comunicação Administrativa

Central de Distribuição de Documentos

Divisão de Documentação

Seção de Coleta da Informação

Seção de Analise da Informação

Seção de Disseminação da Informação

Divisão de Arquivos Administrativos

Seção de Arquivo Administrativo

Seção de Tratamento da Informação

Seção de Recuperação da Informação

Seção de Expediente

DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Seção cie Pessoal

Seção de Recursos Materiais

Seção de Transporte

Seção de Comunicação Administrativa

Sacão de Orçamento e Finanças

CONSELHO DE POLÍTICA DS PESSOAL

COMISSÃO DE LICITAÇÃO

Parágrafo Cnico - Para os fins do exercício da

supervisão e do controle de que tratam os parágrafos 19 e 29

do artigo 39 da Lei n° 4.545, de 10 de dezembro da 1964, vin

culain-se à Secretaria .de Administração os seguintes órgãos ré

lativamente autónomos:

- INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS KUÍIA

NOS

- DIVISÃO DE DIVULGAÇÃO".



Art. 49 - Ficam excluídas dos Capítulos I e II

do Título II do Regimento aprovado pelo Decreto n? 2.978, de

14 de agosto de 1975, as competências orgânicas correspondei!

tes às unidades extintas pelo Anexo I deste Decreto.

Art. 59 - Ao Capítulo I do Título II do Regimen

to aprovado pelo Decreto n9 2.978, de 14 de agosto de 1975,

ficara incluídas competências as unidades orgânicas discrimina

das a seguir:
i

I - Ã Coordenação Normativa do Sistema de . Recu£

sós Humanos, unidade orgânica de supervisão geral, diretamen

te subordinada ao Secretário de Administração, compete:

a - coordenar, acompanhar e controlar as ativid^

dês de recursos humanos nas Administrações

Direta e Indireta e nas Fundações;

b - dirigir, coordenar e controlar a execução

das competências específicas e genéricas da

Gerência de Informação e Planejamento, da Ge

rência normativa de Cargos e Salários, da Ge

rincia de Acompanhamento e Avaliação e da Se_

cão de Expediente;

c - ela.borar e propor normas sobre plano de clas_

sificação de cargos e empregos, plano de ca£

gos e salários e plano de lotação dos órgãos

e entidades;

d - orientar e controlar a aplicação das normas;

e - fixar diretrizes e determinar prioridades p£

rã o desenvolvimento das atividades do Siste_

raa de Recursos Humanos;

f - elaborar e propor a programação anual de tra

balho do Sistema;



g - acompanhar e avaliar a programação anual de

trabalho.

II - A Gerência de Informação e Planejamento, uni^

dade orgânica de supervisão específica, programação e execji

cão, diretamente subordinada ã Coordenação Normativa do Siste_

ma de ?.ecursos Humanos, compete:

a - coletar, junto aos órgãos setoriais e seccip_

nais, dados relativos ã administração do pia

no de classificação de cargos e empregos, do

plano de cargos e salários e do plano de l£

tacão;

b - registrar e armazenar os dados coletados;

c - produzir informações através do tratanento

dos dados ;

d - disseminar informações para as deriais gerSn_

cias e ao Conselho de Política de ?ess*oal;

e - elaborar e propor programas referentes ao

plano de classificação de cargos e empregos;

f - elaborar e propor programas referentes ao

plano de cargos e salários;

g - elaborar e propor programas referentes ao

plano de lotação;

h - efetuar pesquisas no marcado de trabalho,

com vistas â obtenção de parâmetros para a

análise do plano de classificação de cargos

e eiapregos e do plano de cargos e salários;

i - realizar pesquisas e levantamento de dados

com vistas ã permanente atualização do plano



de classificação de cargos e empregos, do

plano de cargos e salários e do plano de Io

tacão.

III - Ã Gerência Normativa de Cargos e Salários,

unidade orgânica de supervisão específica, programação e exe

cução, diretamente subordinada S Coordenação Normativa do Sis_

tena de Recursos Humanos, compete:

a - elaborar e prooor normas visando a uniform^

zar o entendimento e aplicação do plano de

classificação de cargos e empregos, do plano

de cargos e salários e do plano de lotação;

b - preparar as especificações de classes, fun

coes e empregos, mantendo-as atualizadas;

c - analisar e avaliar cargos, funções e empre

gos a fim de determinar o grau de complexida

de das atribuições, os níveis de responsabi^

lidade e a capacitação exigível;

d - efetuar estudos comparativos dos vencimentos

e vantagens dos servidores da Administração

do Distrito Federal, com fundamento na natu

reza do trabalho e nos conhecimentos profis_

sionais exigidos para seu desempenho;

e - zelar pela observância dos critérios estabe_

lecidos para o plano de classificação de car_

gos e empregos, do plano de cargos e sala

rios e do plano de lotação;

f - propor, com base em análises lotacionais, me_

didas para alteração da lotação dos órgãos e

entidades da Administração do Distrito Fe_

derai;



g - prestar assessoraraento ao Conselho de Políti_

ca de Pessoal. >
*

IV - A Gerência de Acompanhamento e Avaliação,

unidade orgânica de supervisão específica, programação e ex£

cução, diretaraente subordinada ã Coordenação Normativa do Sis_

tê na* de Recursos Humanos, compete:

a - acompanhar e avaliar os programas de atuali^

zação do plano de classificação de cargos e

empregos, do plano de cargos e salários e do

plano de lotação;

b - acompanhar e avaliar a aplicação das especi_

ficações de classes, funções e empregos, su_

gerindo, quando necessário, medidas corrati

vás ;

c - acompanhar e avaliar a aplicação dos crité

rios estabelecidos para o plano de classify

cação de cargos e ei?.t>regos, plano de cargos

e salários e plano de lotação;

d - acompanhar e avaliar a aplicação das normas

relativas ao Sistema;

e - avaliar os resultados dos planos e programas

do Sistema.

V - A Coordenação Normativa dos Sistemas de

Apoio/ unidade orgânica de supervisão geral, diretamente su

bordinada ao Secretário de Administração, conpete:

a - dirigir, coordenar, acompanhar, controlar e

orientar a execução das atividacíes de apoio;

b - dirigir, cooròenar e concrolar a execução

das corapetências específicas e genéricas da

Seção de Expediente;



n - avaliar a eficácia dos planos e programas do

Sistema.

VI - Ao Departamento de Administração de Pessoal,

unidade orgânica de supervisão específica, diretainente subo£

dinado ao Secretário de Administração, compete:

a - coordenar e controlar a execução das compe_

tências específicas e genéricas da Divisão

de Pessoal, da Divisão de Inativos, da Divi_

são Assistencial e da Seção de Expediente;

b - elaborar e propor a programação anual da tra_

balho dos órgãos que lhe são diretaraante su_

bordinados;j

c - cumprir as normas baixadas pela Coordenação

Normativa dos Sistemas de Apoio.

VII - A Divisão de Pessoal, unidade orgânica de

programação e controle, diretamente subordinada ao Departaman_

to de Administração de Pessoal, compete:

a - coordenar e controlar a execução das coinpe_

tências específicas e genéricas da Seção Fun

cional, da Seção Financeira & da Seção de

Progressão Funcional; (

b - elaborar e propor a programação anual de tra

balho das seções que lhe são subordinadas.

VIII - A Seção Funcional, unidade orgânica .de execu_

cão, diretamente subordinada ã Divisão de Pessoal, compete:

a - registrar a admissão, demissão, aposentadp_

ria, disponibilidade e exoneração de pes_

soai;



b - manter cadastro geral dos servidores;

c - registrar a nomeação e designação de ocupan

tes de cargos e funções;

d - registrar e controlar a movimentação de pes_

soai;

e - registrar e controlar a cessão e requisição

de pessoal;

f - arquivar as declarações de bens dos funcioníí

rios;
•

g - matricular servidores nos órgãos previdenciíí

rios e no PASEP;

h - controlar e orientar o cumprimento da aplica_

cão dos regimes estatutário e celetista para

os órgãos setoriais;

i - controlar o preenchimento dos cargos do qua_

úro de pessoal;

j - executar o controle de todas as tarefas pá

tronais determinadas pela CLT;

l - levantar previamente dados estatísticos de

servidores que deverão se aposentar por ira

plensnto de idade no decorrer do exercício;

m - executar outras tarefas funcionais relativas

aos regimes estatutário e celetista.

IX - Ã Sacão Financeira, unidade orgânica de exe_

cucão, diretamente subordinada ã Divisão de Pessoal, compete:

a — orientar os órgãos setoriais quanto ao praeri

chimanto dos formulários para o proc3ssamen_

to de dados;



b - orientar e controlar o cumprimento das tare:

fas financeiras de acordo com os regimes es_

tatutário e celetista;

c - analisar e controlar os dados destinados S

folha de pagamento;

d - acompanhar e avaliar o pagamento de pessoal

e respectivos recolhimentos;

e - elaborar e manter atualizado o cadastro do

PASEP;

f - executar outras atividades relacionadas com

o seu campo de competência.

X - Ã Seção de Progressão Funcional, unidade o£

gânica de execução, dirstaniente subordinada ã Divisão de Pe£

soai, compete:

a - manter controle de interstício na classe e

na referência;

b - elaborar os atos de progressão e ascensão

funcionais;

c - definir as vagas existentes para progressão

vertical e ascensão funcional;

d - coordenar e controlar o processo de av<a

liação de desempenho dos servidores.

XI - A Divisão de Inativos, unidade orgânica de

programação' e controle, dirstamente subordinada ao Dapartamen

to de Administração de Pessoal, compete:

a - coordenar e controlar a execução das com



petências específicas e genéricas da Seção

de Cadastro e da Sèção de Proventos;

b - elaborar e propor a programação anual de tra

balho das seções que lhe são subordinadas.

XII - A Seção de Cadastro, unidade orgânica de exe_

cucão, diretaraente subordinada ã Divisão de Inativos, compe_

a - inanter cadastro de pessoal aposentado, derai_

tido, exonerado, falecido e de pensionistas;

b - preparar e registrar títulos de inatividade

e respectivas apostilas;

c - processar a concessão de salário- família a

inativos e disponíveis;

d - promover a colocação de funcionários em dis_

ponibilidade;

e - executar outras tarefas relativas ao regime

funcional dos inativos e disponíveis.

*

XIII — Ã Seção de Proventos, unidade orgânica de

execução, diretamenta subordinada S Divisão de Inativos, com

pé te :

a - calcular proventos e pensões;

b - elaborar folhas ãe pagamento;

c - executar outras atividades relativas ao regi_

me financeiro dos inativos, disponíveis e

pensionistas.



XIV - A Divisão Assistencial, unidade orgânica

de programação e controle, diretamente subordinada ao Departa

mento de Administração de Pessoal, compete:

a - coordenar e controlar a execução das compe_

tências específicas e genéricas da Seção

de Biometria e Perícia Médica, da Seção de

Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho

e da Seção de Benefícios;

b - elaborar e propor a programação anual de

trabalho dos órgãos que lhe são subordina^

dos.

XV - A Seção de Biometria e Perícia Médica, uní̂

dade orgânica de execução, diretamente subordinada ã Divisão

Assistencial, compete:

a - executar as funções básicas da atividade

médico-pericial ;

b - instruir processos de aposentadoria;

c - homologar atestados médicos, de funcionâ_

rios, passados pelo IAPAS;

d - conceder e informar aos órgãos setoriais a

concessão de licenças;

e - levantar, previamente, dados estatísticos

de servidores que deverão se aposentar no

decorrer do exercício.

XVI - A Seção de Medicina, Higiene e Segurança

do Trabalho, unidade orgânica de execução, diretamente subo£

dinada ã Divisão Assistencial, compete:

a - acompanhar o cumprimento das normas de me_

dicina, higiene e segurança do trabalho;



b - caracterizar, classificar e registrar, no âm

bito da Administração ao Distrito Federal, as

atividades insalubres ou perigosas;

c - prevenir atos inseguros no desempenho do trêi

balho;

d - divulgar as obrigações e proibições que os

servidores devam conhecer e cumprir a respe:L

to de medicina, higiene e segurança do traba_

lho;

e - determinar os procedimentos que deverão ser

adotados em caso de acidentes de trabalho;

f - promover a eliminação ou a neutralização de

condições inseguras do trabalho;

g - adotar mádidas determinadas pelo órgão compe_

tente em mataria de medicina, higiene e segu

rança do trabalho;

h - promover campanha interna de prevenção de

acidentes de trabalho;

i - elaborar e propor normas e regulamentos in_

ternos de medicina, higiene e segurança do

trabalho;

j - estudar as causas médicas do absenteísmo e

propostas de medidas para sau controle,

XVII - A Secão de Benefícios, unidade orgânica de

execução, ciretainente subordinada ã Divisão Assistencial, com

pste:

a - estucar e propor celebração de convénios ou

contratos com estabelecimentos da crédito.



nada ao Departamento de Documentação e Comunicação Administra^

tiva, compete:

a - dirigir, coordenar e controlar a execução

das competências específicas e genéricas da

Central de Comunicação Administrativa e da

Central de Distribuição de Documentos;

b - elaborar e propor a programação anual de tra '

balho dos órgãos que lhe são diretamente su

bordinados.

XX - Ã Central de Comunicação Administrativa, uni_

dade orgânica de execução, diretamente subordinada S Divisão

de Comunicação Administrativa, compete:

a - formar processos;

b - controlar processos;

c - informar sobre processos.

XXI - 7̂  Central de Distribuição de Documentos, uni_

dade orgânica de execução, diretamente subordinada ã Divisão

de Comunicação Administre, ti vá, compete:

a - coletar, distribuir e controlar documentos;

b - receber e expedir correspondências;

c - informar sobre documentos.

XXII - A Divisão de Documentação, unidade orgânica

de programação e controle, diretarr.ente suòorè.inada ao Departa_

mento de Documentação e Comunicação Administrativa, compete:



cora vistas ã concessão de empréstimos, em

consignação, aos servidores;

b - elaborar planos de assistência médica, odoii

tolõgica e social aos servidores e respecti_

vos dependentes;

c - elaborar e propor planos sobre transportes e

alimentação aos servidores;

d - elaborar e propor planos sobre bolsas de e£

tudo, atividadss esportivas e recreativas;

e - acompanhar e controlar a execução de conv£

nios e contratos assistenciais.

XVIII - Ao Departamento de Documentação e Comunica

cão Administrativa, unidade orgânica de supervisão específica,

diretamente subordinado ao Secretário de Administração, compe_

te:

a - dirigir, coordenar e controlar a execução

das cornpetincias específicas e genéricas da

Divisão da Comunicação Administrativa, da M

visão de Documentação, da Divisão de Arqui

vos Administrativos e da Seção de Expedien

te;

b - elaborar e propor a programação anual de t rei

balho dos órgãos que lhe são diretainante sia

bordinados;

c - cumprir as normas baixadas pelo órgão cen_

trai dos Sistemas de Apoio.

XIX - Ã Divisão cie Comunicação Administrativa, uni_

dade orgânica de programação e controle, diratamente subordi_



a - dirigir, coordenar e controlar a execução

das competências específicas e genéricas da

Se cão de Cole ta da Informação, da Seção de

Análise da Informação e da Seção de Dissemi

nação da Informação;

b - elaborar e propor a programação anual de tríi

balho dos órgãos que lhe são subordinados.

XXIII - A Seção de Coleta da Informação, unidade or

gânica de execução, diretamente subordinada a Divisão de Doeu

mentação, compete:

a - levantar as necessidades de material documen

tãrio;

b - selecionar material documentário;

c - coletar e intercambiar material bibliográfi

co e informações;

d - promover aquisição e/ou alienação de mate_

rial documentário.

XXIV - A Seção de Análise da Informação, unidade O£

gânica de execução, diretarnsnte subordinada ã Divisão de Doeu

mentação, compete:

a - analisar informações legislativas do Distri

to Federal;

b - referenciar e indexar informações

vás;

c - registrar, analisar e tratar as informações

documen târi as ;

d - armazenar os documentos oficiais do Distrito

Federal e outros de seu interesse;



e - normalizar os documentos oficiais do Distri_

to Federal;

f - efetuar inventário do acervo bibliográfico.

XXV - A Seção de Disseminação da Informação, unidji

de orgânica de execução, diretamente subordinada ã Divisão de

Documentação, compete:

a - recuperar informações legislativas e documen

tárias;

b - disseminar informações legislativas e doeu

mentárias;

c - controlar empréstimo de material documenta^

rio;

d - atender e orientar o usuário quanto ã utili^

zação de informações e serviços prestados.

XXVI - Ã Divisão de Arquivos Administrativos, unida

de orgânica de programação e controle, diretamente subordina.

da ao Departamento de Documentação e Comunicação Administrati

vá, compete:

a - dirigir, coordenar e controlar a execução

das competincias específicas e genéricas da

Seção de Arquivo Administrativo, da Seção de

Tratamento da Informação e da Seção de Rec_u

peração da Informação;

b - elaborar e propor a programação anual de tra_

balho dos órgãos que lhe são subordinados.

•XXVII - Ã Seção de Arquivo Administrativo, unidade

orgânica de execução, diretaraante subordinada S Divisão de Ar_

quivos Administrativos, compete:



a - receber e classificar documentos;

b - arquivar e desarguivar documentos;

c - selecionar e eliminar documentos;

d - informar sobre documentos arquivados.

XXVIII - A Seção de Tratamento da Informação, unidade

orgânica de execução/ diretamente subordinada ã Divisão de Ar

quivos Administrativos, compete:

a - manter e controlar o arquivo de segurança de

microfilmes;

b - preparar documentos para processamento têcn.i

co;

c - inspecionar microfilmes;

d - promover a microfilmagem de documentos.

XXIX - A Seção de Recuperação da Informação, unida_

de orgânica de execução, diretamsnte subordinada ã Divisão de

Arquivos Administrativos, compete:

a - manter e controlar o arquivo de consulta de

microfilmes;

b - reproduzir documentos;

c - informar sobre documentos microfilmados;

d - promover a reprodução de microfilmes.

Art. 69 - Ao Capítulo II do Título II do Regimen

to aprovado pelo Decreto n? 2.978, de 14 de agosto de 1975,

ficam incluídas competencies às unidades orgânicas a seguir

discriminadas:



I - Ao Gabinete do Secretário, unidade orgânica

de supervisão específica, programação e execução, diretamente

subordinate ao Secretário de Administração, compete:

s.
a - dirigir, coordenar e controlar a execução

das competências específicas e genéricas da-

Seção de Expediente;

b - promover o relacionamento político-institu

cional;

c - marcar as audiências do publico com o Secre_

tãrio;

d - organizar e controlar £ agenda do Secreta

rio;

e *- coordenar as visitas oficiais, do Secretário

e suas entrevistas com os órgãos de divulga

cão;
s

f - acompanhar o noticiário da imprensa a respei_

to da Secretaria e promover a necessária di_

vulgação de eventos de interesse da Pasta;

g - acompanhar a execução dos atos , de interesse

da Secretaria;

h - preparar e apreciar o expediente a ser

nado paio Secretário;

i - fornecer dados para a elaboração da prograrna_

cão anual de trabalho do Governo;

j - colaborar com o Secretário no desempenho de



II - A Assessoria de Planejamento, unidade orgâni^

ca de supervisão específica, programação e execução, direta^

mente subordinada ao Secretário de Administração, compete:

a - elaborar e propor projetos e programar a exe_

cução de atividades relativas aos sistemas

de apoio e de gestão;

% b - acompanhar os projetos e as atividades pr£

gramadas e avaliar a eficiência de sua exeeu

cio;

c - executar, setorialmente, atividades de orça

manto, inclusive elaboração da proposta orça

mentária anual e plurianual;

d - providenciar os pedidos de créditos supleman

tares da Secretaria;

s - executar, setorialmente, atividades de node£

nização administrativa, inclusive as referen

tes ao processamento eletrônico de dados;

f - executar, satorialmente, atividades de recur

sós humanos, no que se refere ã sua quantify

cação e qualificação;

g - coletar, tratar, armazenar e disseminar in

formações gerenciais.

j

III - Ã Divisão de Administração Geral, unidade O£

gani ca de supervisão específica, programação e controle, ãi_

retamenta subordinada ao Secretario de Aoministração, compe_
te:

a - dirigir, coordenar e controlar a execução

das corãpetâncias específicas e ganéricas das



Seções de Pessoal, de Recursos Materiais, de

Transporte, de Comunicação Administrativa e

de Orçamento e Finanças;

b - elaborar e propor a programação anual de tra_

balho dos órgãos que lhe são diretamente su

bordinados.

IV - Ã Seção de Pessoal, unidade orgânica de exe_

cução, diretamente subordinada ã Divisão de Administração Ge_

rai, compete:

a - manter registro individual da vida funcional

e financeira do pessoal lotado na Secretaria

de Administração;

b - registrar e controlar a lotação dos funcioná_

rios ;

c - controlar o cumprimento do horário de traba_

lho e apurar a frequência do pessoal da Se_

cretaria;

d - registrar pagamento de pessoal da Secretaria;

e - expedir declaração funcional e preencher pro_

postas para empréstimos em consignações;

f - instruir pedidos de remoção e controlar os

afastamentos de servidores;

g - conceder, cancelar ou restabelecer salá-

rio- f ami li a;

\
h - registrar licenças para tratamento de saúde

do funcionário ou por motivo de doença eni

pessoa da família e licença ã gestante, pr£

movendo a alteração cadastral;



i - conceder licença sem vencimentos, para pre£

tar serviço militar;

j - relevar faltas de funcionários, na forma da

legislação vigente;

l - justificar faltas por motivo de gala ou no

jo;

m - registrar gozo de férias do pessoal da Secre_

taria e controlar sua acumulação;

n - elaborar e controlar a escala de férias do

pessoal da Divisão de Administração Geral;

o - encaminhar â Coordenação Normativa dos Siste_

mas de Apoio os dados funcionais por ela ex_i

gidos;

p - cumprir as normas baixadas pela Coordenação

Normativa dos Sistemas de Apoio.

V - A Seção de Recursos .Materiais, unidade orgâ

nica de execução, diretamente subordinada ã Divisão de Admi

nistração Geral, compete:

a - elaborar a previsão da necessidade de mate_

rial;

b - emitir pedidos de aquisição de material e

acompanhar o andamento dos processos de aqui

sição de interesse da Secretaria;

c - promover o suprimento e o remanejamento dos

estoques de material;

d - emitir requisição, atestar o recebimento e

registrar a movimentação do estoque de mata_

rial;



e - inventariar material estocado;

f - identificar material ocioso, obsoleto ou in.

servível;

g - fiscalizar e controlar o consumo de material;

h - registrar ou fornecer dados para o registro

de bens patrimoniais;

i - inventariar bens móveis e imóveis;

j - registrar a transferência de bens móveis e

imóveis;

l - controlar a guarda e a utilização aiequada

de bans móveis;

m - encaminhar aos órgãos centrais dos sistemas

de material e de administração patrimonial

os dados por eles exigidos;

n - cumprir as normas baixadas pelos órgãos cen

trais dos sistemas de material e de patrimô

nio.

VI - A Seção de Transporte, unidade orgânica de

execução, diratamente subordinada S Divisão de Administração

Geral, compete:

a - distribuir veículos destinados ao transporte

de passoal da Secretaria;

b - controlar o recolhimento e comunicar as oco£

rências com os veicules sob sua responsabili^

(Sade;



c - orientar e controlar a utilização de veícu
los, inclusive fora do horário normal de tr£
balhoj

(

d - controlar o abastecimento, a quilometragem,
as trocas de óleo, as datas de lavagem, lu_
brificação e revisão periódica dos veículos

da Secretaria;

e - controlar o consumo de pneus e câmaras-áe-ar

nos veículos sob sua responsabilidade;

f - promover a recuperação de veículos;

g - emitir requisição de combustível e lubrifi^
cantes para os veículos da Secretaria;

h - manter registro de condutoras de veículos e
das suas respectivas habilitações profissio
nais;

i - controlar os prazos da validade dos documen
tos d» habilitações profissionais dos condu

torss de veículos;

j - encaminhar ao órgão central do sistema de
transportes internos os dados por ele exigi^
dos;

l - cumprir as normas baixadas pelo órgão central
do sistema de transportes internos.

VII - A Sacão de Comunicação Administrativa, unida_
de orgânica de execução, diretamente subordinada 5 Divisão de
Administração Geral, compete:

a - formar processos;



b - controlar processos;

c - juntar documentos;

d - receber e expedir correspondência;

e - distribuir documentos;

f - selecionar documentos e promover seu arquiva^

mento;

g - reproduzir documentos;

h - promover dês arquivamento de documentos;

i - informar sobre documentos;

j - encaminhar ã Coordenação Normativa dos Siste_

mas de Apoio, os dados por ela exigidos;

l - cumprir as normas baixadas pela Coordenação

Normativa dos Sistemas de Apoio.

VIII - A Seção de Orçamento e Finanças, unidade O£

gãnica de execução, diretaraente subordinada ã Divisão de Admi_

nistração Geral, compete:

a - fornecer dados para a elaboração da proposta

orçamentaria;

b - registrar e controlar as dotações orçaraentã_

rias e os créditos adicionais;

c - providenciar os créditos orçamentários cen

tralizados na Secretaria;

d - eioitir notas de empenho e promover sua anula_

cão ou retificação;



e - registrar as notas de empenho anuladas ou ré

tifiçadas;

f - controlar a realização das despesas ã conta

dos empenhos por estimativas ou globais;

g - instruir processos de liquidação de despesas;

h - fornecer dados necessários ã elaboração de

balancetes e balanços;

i - arquivar as publicações de contratos e conv£

nios de interesse da Sacretaria;

j - controlar o cumprimento das normas sobre pres_

tacão de contas de responsáveis por suprimen_

tos de fundos;

l - encaminhar aos órgãos centrais dos sistemas

de orçamento, despesa e contabilidade os da_

dos por eles exigidos;

m - cumprir as normas baixadas pelos órgãos cen

trais dos sistemas de orçamento, despesa e

contabilidade.

IX - As Seções de Expediente, unidades orgânicas

de execução, compete a execução das seguintes atividades de

administração geral, relativas aos órgãos a que estiverem su

bordinadas:

a - apurar a frequência, elaborar e controlar as

escalas de férias do pessoal;

b - elaborar previsão da necessidade de material;

c - reauisitar material do agente setorial;

soão eus. - ioo«i . 01/7»



d - registrar e promover a publicação de desp£

chos e decisões;

e - executar serviços de datilografia;

í - controlar processos;

g - receber e expedir correspondência.;

h - juntar documentos;

i - distribuir documentos;

j - informar sobre documentos;

l - arquivar temporariamente documentos de int£

resse específico;

m - promover arquivamento ou desarquivamento de
*

documentos.

Art. 79 - As atribuições dos Coordenadores . do

Sistema de Recursos Humanos e dos. Sistemas de Apoio, bem co_

mo dos respectivos Assessores são as constantes dos artigos

93 e 96, do Regimento da Secretaria de Administração, aprova_

do pelo Decreto n9 2.978, de 14 de agosto de 1975.

Art. 89 - Ao Capítulo III do Título III do Regi,

mento aprovado pelo Decreto n9 2.978, de 14 de agosto de 1975,

ficam incluídas atribuições às funções de confiança discrimi_

nadas a seguir:

I - Ao Chefe da Divisão de Pessoal cabe desenipe_

nhar as seguintes atribuições:

a - conceder licença para acompanhar cônjuge;

b - assinar contrato individual de trabalho;



c - autorizar re as s unção;

d - dar posse 'aos nomeados ou designados para

cargos ou funções em comissão ou de confian

ça;

e - remover servidores ;

f - apresentar servidores aos setoriais;

g - assinar Carteira de. Trabalho e Previdência

Social, guando da admissão e dispensa do em

.pregado, bem como nos casos de opção de que

trata a Lei n9 6 .375 , de 26 de novembro de

1976;

h - autorizar dispensa de aviso prévio atendendo

ao interesse da administração.

II - Ao Chefe da Divisão Assistencial cabe a exe_

cução das seguintes atribuições:

a - designar juntas , médicas ;

• •

b - requerer pareceres especializados as unida_

dês médicas oficiais ou particulares, nos ca_

sós exigidos por lei;

c - conceder licença "ex-ofício".

III - Ao Chefe da Divisão de Inativos cabe a execu

cão das seguintes atribuições:

a - conceder salârio-f arai lia a inativos;

b - autorizar o afastamento de inativos para re_

sidir no exterior;



c - autorizar consignações em folha;

d - atestar despesas de exercícios anteriores re_

lativás a funcionários inativos;

e T- autorizar pagamento de auxílio-funeral;

•
f - expedir guia financeira;

g - conceder abono provisório;

h - expedir título de inatividade.

IV - Ao Chefe da Divisão de Arquivos Administrate

vos cabe autorizar o fornecimento de cópia de processo arqui_

vado. ,

Art. 9? - Aos demais ocupantes de funções de con

fiança cabe desempenhar as atribuições contidas no artigo 106,

do Regimento da Secretaria de Administração, aprovado pelo De_

creto n? 2.978, de 14 de agosto de 1975 e alterado pelo Decre_

to n? 3.345, de 05 de setembro de 1977.

Art. 10 - Ficam excluídas dos capítulos II, III

e IV do Título III do Regimento aprovado pelo Decreto n9

2.978, de 14 de agosto de 1975, as atribuições corresponden

tas às funções extintas pelo Anexo III desta Decreto.

Art. 11 - Ficam extintas na Secretaria de Adnti

nistração as Funções em Comissão, Funções de Confiança e Fuii

coes de Direção e Assistência Intermediárias relacionadas no

Anexo III deste Decreto.

Art. 12 - Ficam mantidas as Funções de Confiança

e Funções de Direção e Assistência Intermediárias da Secreta^

ria de Administração, relacionadas no Anexo IV do presente De_

creto, com as denominações ali indicadas.



Parágrafo Onico - O Departamento de Administrei

cão de Pessoal da Secretaria de Administração apostilara os

decretos que designaram os atuais ocupantes das Funções de

Confiança e Funções de Direção e Assistência Intermediárias

de que trata este artigo.

Art. 13 - São criadas na Secretaria de Aõminis_

tração as Funções de Confiança e Funções de Direção e • Assis_

tência Intermediárias constantes do Anexo V deste-Decreto.

Art. 14 - A distribuição dos Cargos e Funções

em Comissão, Funções de Confiança e Funções de Direção e As_

sistência Intermediárias pelas unidades orgânicas da Secret^

ria de Administração, de que trata este Decreto, bem como os

requisitos para seu provimento, constam do Anexo VI que a e£

te acompanha;

, Art. 15 - São mantidas na Secretaria de Adminis_

tração, com a mesma denominação, as Funções em Comissão, Fun_

coes de Confiança e Funções de Direção e Assistência Interne

ãiãi-ias não alteradas por este Decreto.

Art. 16 - As despesas decorrentes da aplicação

deste Decreto correrão ã conta das dotações orçamentarias da

Secretaria de Administração.

Art. 17 - Caberá ao Secretário de Administração,

de acordo com a conveniência e oportunidade, promover a rees_

truturação das demais unidades orgânicas da Secretaria de Admi^

nistração, de conformidade com a diretriz relativa ao rediraen

sionajT.ento das estruturas da Administração do Distrito Fe

úeral.

f

Art. 18 - Fica o Secretário de Administração res_

ponsavel pelo acorr.-anharnanto e controle da implantação do que

dispôs este Decreto.



Art. 19 - Este Decreto entrará em vigor no dia

1<? de janeiro de 1982, revogando-se as disposições era contríã
rio.

Brasília, 28 de dezembro de 1981

939 da República e 229 de Brasília.

.

AIMÉ ALCIBlADES^-lLVEIRA LAMA 1 3 ON1 3

ARMAMBO REKAN D'ÁVILA DUARTE

TONICTARCfcHA HA CUNHA



DECRETO N9 6 • 5 2 6 , DE 28 DE D K Z E M B K O DE 1981

A N E X O

UNIDADES ORGÂNICAS EXTINTAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE PESSOAL

DIVISÃO DE REGISTRO E MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL

SEÇÃO DE PROVIMENTO E VACÂNCIA

SEÇÃO DE MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL

SEÇÃO DE PROCESSAMENTO DE VANTAGENS

SEÇÃO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIÇO

SEÇÃO DE CADASTRO MÉDICO

SEÇÃO DE PROCESSAMENTO DE LICENÇAS

DIVISÃO DE CONTROLE DE PESSOAL REGIDO PELA CLT

SEÇÃO DE REGIME FUNCIONAL DA CLT

SEÇÃO DE REGIME FINANCEIRO DA CLT

SERVIÇO DE PROMOÇÃO E ACESSO

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE DOCUMENTAÇÃO E COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA

BIBLIOTECA

SEÇÃO DE SELEÇÃO E PREPARO

SEÇÃO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS

SEÇÃO DE DOCUMENTAÇÃO



DECRETO N9 6 .526 , DE 28 "DE "DTiZinTBKO

A N E X O I I

UNIDADES ORGÂNICAS CRIADAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

D E N O M I N A Ç Ã O

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

COORDENAÇÃO NORMATIVA DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

GERÊNCIA DE INFORMAÇÃO E PLANEJAMENTO

GERÊNCIA NORMATIVA DE CARGOS E SALÁRIOS

GERÊNCIA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAÇÃO

SEÇÃO DE EXPEDIENTE

COORDENAÇÃO NORMATIVA DOS SISTEMAS DE APOIO

SEÇÃO DE EXPEDIENTE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL

SEÇÃO DE PROGRESSÃO FUNCIONAL

SEÇÃO DE BIOMETRIA E PERÍCIA MÉDICA

SEÇÃO DE MEDICINA, HIGIENE E SEGURANÇA DO TRABALHO

SEÇÃO DE BENEFÍCIOS

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAÇÃO E COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA

SEÇÃO DE DISSEMINAÇÃO DA INFORMAÇÃO



DECKCTO N9-6.526, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1981

A N E X O IIT

FUNÇÕES EM COMISSÃO. FUHrOTS DK CONFIAilÇA E FUNÇÕES DE DIREÇAO r. ASSIS'!T!!CIA

INTERMEDIÁRIAS F.XTTLTAS r..\ S E C R E T A R I A DF ADMINISTRAÇÃO.DO.DL

QUANTIDADE D f: I! O M I H A Ç A O SlHBOLO

03

01

02

01

05

01

03

01

01

01

01

GABINETE DO SECRETARIO

Assessor

Oficial de Gabinete

Secretário Datilógrafo

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE PESSOAL

Coordenador

Assessor

DIVISÃO DE REGISTRO E MOVIMENTAÇÃO Li E PESSOAL

Diretor da Divisão de Registro e Movimentação de Pessoal

Assistente

SEÇÃO DE PROVIMENTO E VACÂNCIA

Chefe da Seção de Provimento e Vacância

SEÇAO DE MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL

Chefe da Seção de Movimentação de Pessoal

DIVISÃO DE CADASTRO FINANCEIRO

Assistente

SEÇAO DE PROCESSAMENTO DE VANTAGENS

Chefe da Seção de Processamento de Vantagens

DAS-102.2

FC - 98

FC - 08

DAS-101.3

L)AS-L O 2. l

OAS-1Q1.1

DAI-112.3 l

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-112.3



OFCRFTO H1? 6. 526/- IF 28 nr D E Z E M B R O OF l"1*!

A F F v O IIT

FuurõFS FM CPMIPFÃO, Fu»irô>f nr. CO-'FTAMCA F njNcõFP DF: niRFCfio F ASSISTFIICIA

IMTFRnrDTAniAf FXTIMTAS MA SECRPTARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DF

QUANTIDADF D M O M o SlM 001,0

01

ni

01

01

01
03

01

01

01

01

SFCÃO DF COPTACFM DF TFMPQ DF f l 'HVICO

Chefe da Seção de Contagem de Tempo de Serviço

DIVISÃO DF SMRVICOS MÉDICOS

Assistente

SFCÃO DF CADASTRO MEDICO

Chefe da Seção de Cadastro Médico

SFCÃO DF PROCFSSAMFHTO DF

Chefe da Seção de Processamento de Licenças

DIVISÃO DE CONTROLF DF PFSSOAT, RFC IDO "FT.A

Diretor da Divisão de Controle de Pessoal Regido pela CLT

Assistente

SFCÃO DE RFGIMF FUMCIONAL DA CT/T

Chefe da Seção de Regime Funcionai da CLT

SFCÃO DF RFGTMF FIMAriCFIRO DA CT,T

Chefe da Seção de Regime Financeiro da CIT

DIVISÃO DF INATIVOS F DTSPOHÍVFTS

Assistente

SFRVICO DF PROMOÇÃO F ACFSTO

Chefe do Serviço de Promoção e Acer.so

DAI-ll1.3

DAI-112.3

j DAI-l H. 3

|

l DAI-111.3
l
l

j DAS-l 01.l

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-1.11.3

DAI-112.3

j DAS-101.1



DECRETO M? 6. 526,DE 28 DE DEZEMBRO DE 1981

A M E X O III

FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE DIREÇAO E ASSISTÊNCIA

INTERMEDIÁRIAS EXTINTAS MA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DF

QUANTIDADE D E N O M I N A Ç Ã O SÍMBOLO

03

01

01

04

01

01

01

02

03

Assistente

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE TRANSPORTES INTERNOS

Assessor
\

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE DOCUMENTAÇÃO E COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA

Coordenador

Assessor

DIVISÃO DE DOCUMEUTACÃO

BIBLIOTECA

Chefe da Biblioteca

DIVISÃO DE ARQUIVO CENTRAL

SEÇÃO DE SELEÇÃO E PREPARO

Chefe da Seçao de Seleção e Preparo

SEÇAO DE_ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS

Chefe da Seção- de Eliminação de Documentos

Assessor

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DE PRÕPRIOS

Assessor

DAI-112.3

DAS-102.1

DAS-l01.3

DAS-102.1

FC-04

DAI-111.3

DAI-111.3

DAS-102.1



DKCRETO N9 6.526,01: 28 DE DtZKMBRO DE 1981

A N r X 0 III

FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE DIREÇAO E ASSISTEMCIA

INTERMEDIÁRIAS EXTINTAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DF

QUANTIDADE D E N O M I N A Ç Ã O SÍMBOLO

01

DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

SEÇAO DE DOCUMENTAÇÃO

Chefe da Seção de Documentação DAI-111.3



DFCRETO f"? 6.526, np 28 • DE DEZEMBRO DE 1981

A ti F X O TV

FUNÇÕES DE CONFIANÇA F FUNÇÕES DF DIRFrÃO F APSISTÊNTIA INTFRMFOIÍRIAS MANTIDAS COM NOVA DENOMINAÇÃO NA SECRETARIA DE

ADMINISTRAÇÃO HO DF

SITUAÇÃO. ANTERIOR

D E N O M I N A Ç Ã O

Diretor da Divisão de Cadastro Financeiro

Chefe da Seção de Cadastro Funcional

Chefe da Seção de Registro Financeiro
Diretor da Divisão de Inativos e Disponí
veis
Chefe da Seção Financeira de Inativos e
Disponíveis
Chefe da Seção Funcional de Inativos e

Disponíveis
Diretor da Divisão de Serviços Médicos
Diretor da Divisão de Comunicação Adminis
trativa

Chefe da Seção de Expedição

Chefe do Protocolo Geral

Diretor da Divisão de Documentação

Chefe da Seção de Registro e Referência
Documental

Chefe da Seção de Processos Técnicos de

n.lbl Joíjrafia

SÍMBOLO

DAS-101. J

DA 1-111.3

DAI-m.3

DAS-101.1

DAI-111.3

DAI -111. 3

DAS-101. 1

DAS-101.1

DAI-111. 3

DAI-111.3

DAS-ini.l

DAI-111.3

DAI -11] .3

ntTANT

ni

°1
01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

•oi

SITUAÇÃO NOVA

D E N O M I N A Ç Ã O

Chefe da Divisão de Pessoa]
Chefe da Seção Funcional

Chefe da Feção Financeira

Chefe da Divisão de Inativos
Chefe da Seção de Proventos

Chefe da Seção de Cadastro
Chefe da Divisão Assistência!
Chefe da Divisão de Comunicação Admi
nistrativa
Chefe da Central de Distribuição de
Documentos
Chefe da Central de Comunicação Admi
nistrativa

Chefe da Divisão de Documentarão

Chefe da Seção de Coleta da Informa
cão

Chefe fia Seção fle Análise da Informa
cão

SÍMBOLO

DAS-IO]. 1

DAI-111.3

DAI-1.U.3

DAS-101. 1

DAI-111.3

DAI-111.3

DAS-101. 1

DAS-101. 1

DAI-111.3

DAI -11 1.3

DAS-101. 1

DAI-111.3

UAI Hl 1.3

QUANT

01

01

01

01

"l

01

01

0]

01

01

01

01

01
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r.ITUArÃO ANTKRIOR

SÍMBOIÍ) QUAilT

niretor da Divisão dn Arquivo Central

Cheff? da Pncno r]r> Microf i lmagem, _

miínto e Insoncão

fe da Peção de Informação e P.enrodocão

do Arnuivo Tentra]

da rccão de Ma te r i a l , e Património

Auxi l ia r

HAS-101 . l

OAI-1 1 1 . 3

OAI-1 l 1. T

DA T -l ] 1.

nAI- l l l . t

n l

01

f»]

o]

01

ria Oiv.i sãn dp Arnuivon Admini£

l r. ' i l v i v i

r lToTo da Tocão do Trntamnnto da ih-

Cbrafp da Peção dp Recun^racão da In_

formarão

rlT^^p da Por-no dp Arrjuivo Admj .n ÍRt ra

t: i vo

Cbofn da Tocão d<a Rocursos Materiais

Ar,si n

DA!'-lO l . l

DAI-111.3

DAI-HI. 3

DAI-11.1.3

DAI-111.3

DAI-1UV3

01

01

01

01

01



DECRETO N9 6.526, DE 28 DE

A M E X O V

DEZEMBRO DE 1981

FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE DIREÇAO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS CRIADAS MA SECRETARIA OE ADMINISTRAÇÃO DO DF

QUANTIDADE D E N O M I N A Ç Ã O SÍMBOLO

02

01

OS

01

01

05

01

01

03

01

03

01

03

01

GABINETE DO SECRETARIO

Assistente

ASSESSORIA E PLANEJAMENTO

Chefe da Assessoria de Planejamento

Assessor

Assistente

COORDENAÇÃO NORMATIVA DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Coordenador do Sistema de Recursos Humanos

Assessor

Secretário Administrativo

GERÊNCIA DE INFORMAÇÃO E PLANEJAMENTO

Gerente da Gerência de Informação e Planejamento

Assistente

GERÊNCIA NORMATIVA DE CARGOS E SALÁRIOS

Gerente da Gerência Normativa de Cargos e Salários

Assistente

GERÊNCIA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAÇÃO

Gerente da Gerência de Acompanhamento e Avaliação

Assistente

SEÇAO DE EXPEDIENTE

Chefe da Seção de Expediente

DAI-112.3

DAS-101.2

DAS-102.1

DAI-112.3

DAS-1Ò1.3

DAS-102.1

DAI-112.2

DAS-101.2

DAI-112.3

DAS-101.2

DAI-112.3

DAS-1Q1.2

OAI-112.3

DAI-111.2



DFCRFTO "9 6.526, HF 28 DF DEZEMBRO DF 1^81

FUNÇÕFS DF COHFIAHCA F FHHCÕFF DF DIP.FCÃO F A8SIPTFMCIA INTFRMFDIÃRIAS CRIADAS NA

SFCRFTARIA HF ADMINISTRAÇÃO PO DF

QUALIDADE D F N O M I A C Ã O SÍMBOLO

ni

05

01

'01

ni

01

01

01

COORDFNAÇÃO NORMATIVA DOS SISTFMAS DE APOIO

Coordenador dos Sistemas de Apoio

Assessor

SFCÃO DE FXPEDIFNTF

Chefe da Seção de Fxpediente

DFPARTAMFNTO DF ADMINISTRAÇÃO PF PKSSOAT,

Diretor do Departamento de Administração de Pessoal

SFCflO DE PROGRESSÃO F U MC I OU AL

Chefe da Seção de Progressão Funciona]

SFCÃO DF RIOMF.TRIA F PFRÍCIA MFDICA

Chefe da Seção de Biometria e Perícia Médica

SFCÃO DE MFBICIHA, HIGIKNK F SFGURANCA DO TRABALHO

Chefe da Seção de Medicina, iTirriene e Segurança do Trabalho

OF BFMFFTCTOS

Chefe tia Seção de Benefícios

DFPARTAMFNTO OF DOCtTflFTirACAO F COMUNICAÇÃO ADMiriISTRATIVA •»

Diretor do Departamento de Documentação e Comunicação Administrativa

DAS-l01.3

DAS-102.1

DAI-l11.2

DAS-101.2

DAI-l11.3

DAI-111..3

DAI-111.3

DAI-l11. 3

DAS-101.2



DECRETO N9 6.526.DE 28 DE DEZEMBRO DE 1981

A N E X O V

FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE DIREÇAO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS CRIADAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO M:

DF

QUANTIDADE

01

01

01

01

D E N O M I N A Ç Ã O

DIVISÃO DE DOCUMENTAÇÃO

Assistente

SEÇAO DE DISSEMINAÇÃO DA INFORMAÇÃO

Chefe da Seção de Disseminação da Informação

DIVISÃO DE ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS

Assistente

DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Assistente

i *

SÍMBOLO

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-112.3

DAI-112.3



DECRETO N9 6.526, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1981

A. N E- X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇAO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E

GABINETE DO SECRETARIO

Seção de Expediente

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

COORDENAÇÃO NORMATIVA DO SIS_

TEMA DE RECURSOS HUMANOS

Gerência de Informação e Planeja_

mento

QUANTI
DADE"

01

01
04

07

01

01

05

01

01

05

01

01

03

D E N O M I N A Ç Ã O

Chefe do Gabinete

Assessor

Secretário Administrativo

Assistente

Chefe da Seção de Expediente

Chefe da Assessoria de Planeja_

mento

Assessor

Assistente

Coordenador do Sistema de Recur

sós Humanos

Assessor

.Secretário Administrativo

Gerente da Gerência de Informa

cão e Planejamento

Assistente

CÓDIGO OU
SÍMBOLO

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

DAS-101.3

DAS-102.2

DAI-112.2

DAI-112.3

DAI-111.2

DAS-101.2

DAS-102.1

DAI-112.3

DAS-101.3

DAS-102.1

DAI-112.2

DAS-101.2

DAI-112.3

Nível Superior

Nível Superior

Nível Superior

Nível Superior

Nível Superior



DECRETO N9 6 . 5 2 6 , DE 28 DE D E Z E M B R O DE 1981

A N E X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS PUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇAO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E
QUANTI

DADE
D E N O M I N A Ç Ã O CÓDIGO OU

SÍMBOLO
REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

Gerência Normativa de Cargos e Sala"—
rloa

.

Gerência de Acompanhamento e Avaliei

çãb

Seção de Expediente

COORDENAÇÃO NORMATIVA DOS

SISTEMAS DE APOIO

01

03

01

03

01

01

05

01

01

Gerente da Gerência Normativa

de Cargos e Salários

Assistente

Gerente da Gerência de Acompa

nhamento e Avaliação

Assistente

Chefe da Seção de Expediente

Coordenador dos Sistemas de

Apoio

Assessor

Secretário Administrativo

Chefe da Seção de Expediente

DAS-101.2

DAI-112.3

DAS-101.2

DAI-112.3

DAI-111.2

DAS-101.3

DAS-102.1

DAI-112.2

Nível Superior

Nível Superior

Nível Superior



DECRETO N9 6 . 5 2 6 , DE 28 DE D E Z E M B R O DE 1981

A N E X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇSO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D • E

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO

DE PESSOAL

Divisão de Pessoal

Seção Funcional

Seção Financeira

Seção de Progressão Funcional

QUANTI
DADE

01

01

01

02

01

01

01

D E N O M I N A Ç Ã O

Diretor do Departamento de Admi

nistração de Pessoal

Secretário Administrativo

Chefe da Divisão de Pessoal

Assistente

Chefe da Seção Funcional

Chefe da Seção Financeira

Chefe da Seção de Progressão

Funcional

CÓDIGO OU
SÍMBOLO

DAS-101.2

DAI-112.2

DAS-101.1

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-111.3

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

Nível Superior

•



DECRETO N9 6.526, DE 28 DE D E Z K M B R O DE 1981

A N E X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, PUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇAO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E
QUANTI

DADE
D E N O M I N A Ç Ã O

CÕDIGO OU
SÍMBOLO

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

Divisão de Inativos

Seção de Cadastro

Seção de Proventos

Divisão Assistencial

Seção de Biometria e Perícia

ca

Seção de Medicina, Higiene e Segu

rança do Trabalho

Seção de Benefícios

Seção de Expediente

01

02

01

01

01

02

01

01

01

01

Chefe da Divisão de Inativos

Assistente

Chefe da Seção de Cadastro

Chefe da Seção de Proventos

.Chefe da Divisão Assistencial

Assistente

Chefe da Seção de Biometria e

Perícia Médica

Chefe da Seção de Medicina, Hi

giene e Segurança do Trabalho

Chefe da Seção de Benefícios

Chefe da Seção de Expediente

DAS-101.1

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAS-101.1

DAI-112.3

DAI-111.3

Nível Superior

Nível Superior

DAI-111.3 Nível Superior

DAI-111.3

DAI-111.2



DECRETO N9 6 . 5 2 6 , DE 28 DE D E Z E M B R O DE 1981

A N E X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇXO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAÇÃO

E COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA

Divisão de Comunicação Administra

tiva

_̂

Central de Comunicação Administra

tiva

QUANTI
DADE

01

01

01

02

01

D E . N O M I N A Ç Ã O

Diretor do Departamento de Doeu

mentação e Comunicação Adminis-

trativa

Secretário Administrativo

Chefe da Divisão de Comunicação

Administrativa

Assistente

Chefe da Central de Comunicação

Administrativa

CÓDIGO OU
SÍMBOLO

DAS-101.2

DAI-112.2

DAS-101.1

DAI-112.3

DAI-111.3

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

Nível Superior

•



DECRETO N9 6 . 5 2 6 , DE 28 DE D E Z E M B R O DE 1981

A N E X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇÃO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E

x

Central âe Distribuição ãe Docu-

mentos

Divisão de Documentação

Seção de Cole ta da Informação

Seção de Análise da Informação

f

Seção de Disseminação da Informa-

ção

Encarregado de Terminal do Cômputo

dor

QUANTI
DA DE

01

01

02

01

01

01

01

D E N O M I N A Ç Ã O

Chefe da Central de Distribuição

de Documentos

Chefe da Divisão de Documenta

cão
Assistente

Chefe da Seção de Coleta da In

formação

Chefe da Seção de Análise da In

formação
•

Chefe da Seção de Disseminação

da Informação

Encarregado de Terminal de Com

putador

CÓDIGO OU
SlMDOLO

DAI-111.3

DAS-101.1

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-111.3

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

Nível Superior

Nível Superior



DECRETO N9 6 . 5 2 6 , DE 28 DE D E Z E M B R O DE 1981

A N E X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇXO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E

Divisão de Arquivos Administrati

vos

.

Seção de Arquivo Administrativo

Seção de Tratamento da Informação

Seção de Recuperação da Informa

cão

Seção de Expediente

QUANTI
DADE

01

02

01

01

•

01

01

D E N O M I N A Ç Ã O

Chefe da Divisão de Arquivos

Administrativos

Assistente

Chefe da Seção de Arquivo Admi

nistrativo

Chefe da Seção de Tratamento da

Informação

Chefe da Seção de Recuperação

da Informação

Chefe da Seção de Expediente

CÓDIGO OU
SÍMBOLO

DAS-101.1

DAI-112.3

DAÍ-111.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-111.2

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO



DECRETO N9 6 . 5 2 6 , DE 28 DE D E Z E M B R O DE 1981

A N E X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇSO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E

Central de Distribuição de Docu-

mentos

Divisão de Documentação

Seção de Cole ta da Informação

Seção de Análise da Informação

Seção de Disseminação da Informa-

ção

Encarregado de Terminal do Computa

dor

QUANTI
DA DE

01

01 ,

02

01

01

01

01

D E N O M I N A Ç Ã O

-

Chefe da Central de Distribuição

de Documentos

Chefe da Divisão de Documenta

cão

Assistente

Chefe da Seção de Coleta da In

formação

Chefe da Seção de Análise da In

formação

Chefe da Seção de Disseminação

da Informação

Encarregado de Terminal de Com

putador

CÓDIGO OU
SlMDOLO

DAI-111.3

DAS-101.1

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-111.3

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

Nível Superior

Nível Superior



DECRETO N<? 6 . 5 2 6 , DE 28 DE D E Z E M B R O DE 1981

A N E X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇAO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E
QUANTI

DADE
D E N O M I N A Ç Ã O

CÓDIGO OU
SlMOOLO

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

Divisão de Arquivos Administrati

vos

Seção de Arquivo Administrativo

Seção de Tratamento da Informação

Seção de Recuperação da Informa

cão

Seção de Expediente

01 Chefe da Divisão de Arquivos

Administrativos

02 Assistente

01 Chefe da Seção de Arquivo AdmJL

nistrativo

01 Chefe da Seção de Tratamento da

Informação

01 Chefe da Seção de Recuperação

da Informação

01 Chefe da Seção de Expediente

DAS-101.1

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-111.2



DECRETO N9 6 . 5 2 6 , DE 28 DE D E Z E M B R O DE 1981

A N E X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇÃO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E
QUANTI

DA DE
D E N O M I N A Ç Ã O

CÕDIGO OU
SÍMBOLO

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAÇÃO

E COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA

Divisão de Comunicação Administra_

tiva

Central de Comunicação Administra

tiva

01

01

01

02

01

Diretor do Departamento de Doeu

mentação e Comunicação Adminis-

trativa . DAS-101.2

Secretário Administrativo DAI-112.2

Chefe da Divisão de Comunicação

Administrativa DAS-101.1

Assistente DAI-112.3

Chefe da Central de Comunicação

Administrativa DAI-111.3

i Nível Superior



DECRETO N9 6.526, DE 28 DE DEZEMBRO DE

A H E X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇAO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E
QUANTI

ÒADE
D E N O M I N A Ç Ã O

CÓDIGO OU
SÍMBOLO

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

Divisão de Inativos

Seção de Cadastro

Seção de Proventos

Divisão Assistencial

Seção de Hiometria e Perícia

ca

Seção de Medicina, Higiene e Segu

rança ao Trabalho

Seção de Benefícios

Seção de Expediente

01

02

01

01

01

02

01

01

01

01

Chefe da Divisão de Inativos

Assistente

Chefe da Seção de Cadastro

Chefe da Seção de Proventos

Chefe da Divisão Assistencial

Assistente

Chefe da Seção de Biometria e

Perícia Médica

Chefe da Seção de Medicina, Hi

giene e Segurança do Trabalho

Chefe da Seção de Benefícios

Chefe da Seção de Expediente

DAS-101.1

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAS-101.1

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-111.2

Nível Superior

Nível Superior

Nível Superior



Divisão de Programação e Controle

Seção de Instrução e Programação

Seção de Controle

Seção de Escrituração

Almoxarifado Central

Seção de Controle de Recebimento e Distribuição

Seção de Recebimento de Material

Seção de Guarda e Distribuição

Serviço de Merceologia

Serviço de Tomada de Contas

Serviço Cadastral de Habilitação de Firmas

Serviço de Aooio ã Informática
*

Seção de Expediente

COORDENAÇÃO DO SISTE1IA DE TRANSPORTES INTERNOS

Divisão de Manutenção

Posto de Abastecimento n9 l

Posto de Abastecimento n9 2

Posto de Lavagem e Lubrificação

Seção de Controle de Manutenção de Veículos

Seção de Borracharia

Divisão de Oficinas

Seção de Recuperação

Seção de 'lecãnica

Seção de Recepção e Vistoria

Divisão de Registro e Controle de Veículos

Seção de Registro de Veículos

Seção de Apropriação de Custos

Depósito de Peças e Acessórios

Seção de Expediente

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DE PRO?RIOS

Divisão de Controle cê Imóveis
j

Seção de Controle de Ocupação



Seção âe Controle de Uso e Conservação

Divisão de Instalação e Reparos

Seção de Instalações e Hidráulica

Seção de Eletricldade e Telefones

Seção de Reparos

Carpintaria

Divisão de Vigilância e Limpeza

Seção de Limpeza

Seção de Vigilância

Deposito de Material

Seção de Expediente

SUPERVISÃO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Serviço de Diligência

Seção de Expediente

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL

Divisão de Pessoal

Seção Funcional

Seção Financeira

Sz cão de Progressão Funcional

Divisão de Inativos

Seção de Cadastro

Seção de Proventos

Divisão Assistencial

Seção de Biometria e Perícia liádica

Seção de Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho

Seção de Benefícios

Seção da Expediente

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAÇÃO E COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA



Divisão de Comunicação Administrativa

Central de Comunicação Administrativa
Central de Distribuição de Documentos

Divisão de Documentação

Seção de Coleta da Informação

Seçao de Analise da Informação
Seção de Disseminação da Informação

Divisão de Arquivos Administrativos

Seção de Arquivo Administrativo
Seção de Tratamento da Informação

Seção de P.2cuperação da Informação

Seçao de Expediente

DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Seção de Pessoal
Seção de Recursos Materiais
Seção de Transporte
Seçao de Comunicação Administrativa

Sacão de Orçamento e Finanças

CONSELHO DE POLÍTICA DE PESSOAL

COMISSÃO DE LICITAÇÃO

Parágrafo Cnico '- Para os fins do exercício da
supervisão e do controle de que tratam os parágrafos 19 e 29
do artigo 39 da Lei nô 4.545, de 10 de dazenbro da 1964, vin
culara-se â Secretaria .de Administração os seguintas órgãos re_
lativamente autónomos:

- INSTITUTO DE DESE:-lVOLVi:-JEiJTO' DE RECURSOS HUIíA

NOS

- DIVISÃO DE DIVULGARÃO".



Art. 49 - Ficam excluídas dos Capítulos I e II

do Titulo II do Regimento aprovado pelo Decreto n? 2.978, de

14 de agosto de 1975, as competências orgânicas corresponder^

tes às unidades extintas pelo Anexo I deste Decreto.

Art. 59 - Ao Capítulo I do Título II do Regimen

to aprovado pelo Decreto n9 2.978, de 14 de agosto de 1975,

ficara incluídas competências as unidades orgânicas discrimina_

das a seguir:

I - Ã Coordenação Normativa do Sistema de . Recu£

sós Humanos, unidade orgânica de supervisão geral, diretamen

te subordinada ao Secretário de Administração, compete:

a - coordenar, acompanhar e controlar as ativida_

dês de recursos humanos nas Administrações

Direta e Indireta e nas Fundações;

b - dirigir, coordenar e controlar a execução

das competências específicas e genéricas da

Gerência de Informação e Planejamento, da Ge

rência Normativa de Cargos e Salários, da Ge_

rência de Acompanhamento e Avaliação e da Se_

cão de Expediente;

c - elaborar e propor normas sobre plano de clas_

sificação de cargos e empregos, plano de ca£

gos e salários e plano de lotação dos órgãos

e entidades;

d - orientar e controlar a aplicação das normas;

e - fixar diretrizes e determinar prioridades pa^

rã o Q3senvolvinento das atividades do Siste_

ns de Recursos Humanos;

f - elaborar s oropor a programação anual de tra_

balho do Sistema;



g - acompanhar e avaliar a programação anual de

trabalho.

II - A Gerência de Informação e Planejamento, uni^

dade orgânica de supervisão específica, programação e execu

cão, diretamente subordinada â Coordenação Normativa do Siste_

ma de ?.ecursos Humanos, compete:

a - coletar, junto aos órgãos setoriais e seccio

nais, dados relativos S administração do pia

no de classificação de cargos e empregos, do

plano de cargos e salários e do plano de Io

tacão;

b - registrar e armazenar os dados coletados;

c - produzir informações através do tratamento

dos dados ;

d - disseminar informações para as demais gerên_

cias e ao Conselho de Política de Pessoal;

e - elaborar e propor programas referentes ao

plano de classificação de cargos e empregos;

f -* elaborar e propor programas referentes ao

plano de cargos e salários;

g - elaborar e propor programas referentes ao

plano de lotação;

h - efetuar pesquisas no mercado de trabalho,

com vistas ã obtenção de parâmetros para a

análise do plano de classificação de cargos

e empregos e do plano de cargos e salários;

i - realizar pesquisas e levantamento de iados

com vistas ã permanente atualizaçao do plano



de classificação de cargos e empregos, do

plano de cargos e salários e do plano de Io

tacão.

III - Ã Gerência Normativa de Cargos e Salários,

unidade orgânica de supervisão específica, programação e exe_

cução, diretamente subordinada ã Coordenação Normativa do Si£

teiaa de Recursos Humanos, compete:

a - elaborar e propor normas visando a uniformi

zar o entendimento e aplicação do plano de

classificação de cargos e empregos, do plano

de cargos e salários e do plano de lotação;

b - preparar as especificações ' de classes, fun

coes e empregos, mantendo-as atualizadas;

c - analisar e avaliar cargos, funções e empre

gos a fim de determinar o grau de complexida

de das atribuições, os níveis de responsabi^

lidade e a capacitação exigível;

d - efatuar estudos comparativos dos vencimentos

e vantagens dos servidores da Administração

do Distrito Federal, com fundamento na natu

reza do trabalho e nos conhecimentos profi£

sionais exigidos para seu desempenho;

e - zelar pela observância dos critérios estabe_

lecidos para o plano de classificação de ca£

gos e empregos, do plano de cargos e sala

rios e do plano de lotação;

f - propor, com base em análises lotacionais, nré

didas para alteração da lotação dos órgãos e

entidades da Administração do Distrito Fe_

derai;



DECRETO N9 6.526.DE 28 DE DEZEMBRO DE 1981

A N E X O V

FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUHÇOES DE DIREÇAO E ASSISTÊNCIA IMTERMEDIÃRTAS CRTADAS NA SFCRKTARTA DE ADMINISTRAÇÃO UC

DF

QUANTIDADE D E N O M I N A Ç Ã O SÍMBOLO

01

01

01

01

DIVISÃO DE DOCUMENTAÇÃO

Assistente

SECAO DE DISSEMINAÇÃO DA IMFORMAÇAO

Chefe da Seção de Disseminação da Informação

DIVISÃO DE ARQUIVOS-ADMINISTRATIVOS

Assistente

DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO GERAI».

Assistente

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-112.3

DAI-112.3

: ,UV -JÒ '. '



DECRETO N9 6.526, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1981

A N E X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇAO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E

GABINETE DO SECRETARIO

Seção de Expediente

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

COORDENAÇÃO NORMATIVA DO SIS

TEMA DE RECURSOS HUMANOS

Gerência de Informação e Plane jéi

mento

QUANTI
DADE

01

01

04

07

01

01

05

01

01

05

01

01

03

D E N O M I N A Ç Ã O

Chefe do Gabinete

Assessor

Secretário Administrativo

Assistente

Chefe da Seção de Expediente

Chefe da Assessoria de Planeja

mento

Assessor

Assistente

Coordenador do Sistema de Recur

sós Humanos

Assessor

Secretário Administrativo

Gerente da Gerência de Inform£

cão e Planejamento

Assistente

CÓDIGO OU
SÍMBOLO

DAS-101.3

DAS-102.2

DAI-112.2

DAI-112.3

DAI-111.2

DAS-101.2

DAS-102.1

DAI-112.3

DAS-101.3

DAS-102.1

DAI-112.2

DAS-101.2

DAI-112.3

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

Nível Superior

Nível Superior

Nível Superior

Nível Superior

Nível Superior

•



DECRETO N9 6 . 5 2 6 , DE 28 DE D E Z E M B R O DE 1981

A N E X O V I

QUAD«0 DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIREÇÃO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E
QUANTI

DADE
D E N O M I N A Ç Ã O

CÓDIGO OU
SÍMBOLO

REQUISITOS PA
RA PROVIMENTO

Gerência Normativa de Cargos e Salá_

rios

Gerência de Acompanhamento e Avali£

cão

Seção de Expediente

COORDENAÇÃO NORMATIVA DOS

SISTEMAS DE APOIO

01

03

01

03

01

01

05

01

01

Gerente da Gerência Normativa

de Cargos e Salários

Assistente

Gerente da Gerência de Acompji

nhamento e Avaliação

Assistente

Chefe da Seção de Expediente

Coordenador dos Sistemas de

Apoio

Assessor

Secretário Administrativo

Chefe da Seção de Expediente

DAS-101.2

DAI-112.3

DAS-101.3

DAS-102.1

DAI-112.2

DAI-111.2

Nível Superior

DAS-101.2 Nível Superior

DAI-112.3

DAI-111.2

Nível Superior



DECRETO Nv 6.526, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1981

X M B X O V I

QUADRO DE DISTRIBUIÇÃO DAS FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DE

DIRECÃO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

U N I D A D E

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO

DE PESSOAL
.

Divisão de Pessoal

Seção Funcional

Seção Financeira

Seção de Progressão Funcional

QUANTI
DADE~

01

01

01

02

01

01

01

t

D E N O M I N A Ç Ã O

Diretor do Departamento de Admi

nistração de Pessoal

Secretário Administrativo

Chefe da Divisão de Pessoal

Assistente

Chefe da Seção Funcional

Chefe da Seção Financeira

Chefe da Seção de Progressão

Funcional

CÓDIGO OU
SÍM'JOT,0

DAS-101.2

DAI-112.2

DAS-101 . 1

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-111.3

.
DAI-111.3

REQUISITOS PA
RA PROVI MENTO"

Nível Superior



g - prestar assessoraraento ao Conselho de PolítJL

ca de Pessoal.

IV - A Gerência de Acompanhamento e Avaliação,

unidade orgânica de supervisão específica, programação e exe_

cuçao, diretamente subordinada ã Coordenação Normativa do Sis_

tema de Recursos Humanos, compete:

a - acompanhar e avaliar os programas de atuali_

zação do plano da classificação de cargos e

empregos, do plano de cargos e salários e ao

plano de lotação;

b - acompanhar e avaliar a aplicação das espaço^

ficações de classes, funções e empregos, su

gerindo, quando necessário, medidas corrati_

vás ;

c - acompanhar e avaliar a aplicação dos crité^

rios estabelecidas nara o plano de classifi

cação de cargos e enoregos, plano de cargos
/

e salários e plano de lotação;

d - acompanhar e avaliar a aplicação das normas

relativas ao Sistema;
M

e - avaliar os resultados dos planos e programas

do Sistema.

V - Ã Coordenação Normativa dos Sistemas de

Apoio, unidade orgânica de supervisão geral, diretanente sú

bordinada ao Sacretãrio de Administração, compete:

a - dirigir, coordenar, acompanhar, controlar e

orientar a execução das ativiciadas de apoio;

b - dirigir, cooròa.-ar e controlar a execução

das corapetências específicas e ganáricas da

Sacão da Expediente;



c - propor diretrizes e determinar prioridades

para o desenvolvimento das atividades de

apoio;
v

d - elaborar e propor a programaçãp anual de

trabalho do Sistema;

e - elaborar e propor planos de seguridade só

ciai;

f - planejar e organizar os cadastros quantita

tivo e qualitativo dos servidores da Admi

nistração Direta e das Autarquias;

g - elaborar e propor normas sobre provimento

e vacância de cargos, processamento dos

vencimentos e da remuneração, movimentação

de pessoal, concessão de direitos e vanta

gens, biometria e perícia médica e aplica_

cão de regime disciplinar;

h - elaborar e propor normas e modelos visando

ã uniformização do subsistema de cadastro;

i - elaborar e propor normas sobre informação

documentária, informação legislativa, coima

nicação administrativa e arquivos adminis_

trativos;

j - orientar e controlar a aplicação dos diplo

mas legais e demais atos relativos ao Si£

tema;

l - acompanhar e avaliar a aplicação das nor

mas relativas ao Sistema;

m - acompanhar e avaliar os dados inforrnacio

nais dos cadastros;



n - avaliar a eficácia dos planos e programas do

Sistema.

VI - Ao Departamento de Administração de Pessoal,,

unidade orgânica de supervisão específica, diretainente subo£

dinado ao Secretário de Administração, compete:

a - coordenar e controlar a execução das compe_

tências específicas e genéricas da Divisão

» de Pessoal, da Divisão de Inativos, da Divi^

são Assistencial e da Seção de Expediente;

b - elaborar e propor a programação anual de tra

balho dos órgãos que lhe são diretaraente su_

bordinados;

c - cumprir as normas baixadas pela Coordenação

Normativa dos Sistemas de Apoio.

VII - A Divisão de Pessoal, unidade orgânica de

programação e controle, diretamente subordinada ao Departamen_

to de Administração de Pessoal, compete:

a - coordenar e controlar a execução das cornpe_

tências específicas e genéricas da Seção Fun

cional, da Seção Financeira e da Seção de

Progressão Funcional;

b - elaborar e propor a programação anual de tra_

balho das seções que lhe são subordinadas.

VIII - A Seção Funcional, unidade orgânica .de execu

cão, diretamente subordinada S Divisão de Pessoal, compete:

a - registrar a admissão, demissão, aposentado

ria, disponibilidade e exoneração de pes_

soai;



b - manter cadastro geral dos servidores;

c - registrar a nomeação e designação de ocupan_

tes de cargos e funções;

d - registrar e controlar a movimentação de pes_

soai;

e - registrar e controlar a cessão e requisição

de pessoal;

f - arquivar as declarações de bens dos funcion£

rios;

g - matricular servidores nos órgãos previdenci£

rios e no PASEP;

h - controlar e orientar o cumprimento da aplicai

cão dos regimes estatutário e celetista para

os órgãos setoriais;

i - controlar o preenchimento dos cargos do qua

eiró de pessoal;

j - executar o controle da todas as tarefas pa_

tronais determinadas pela CLT;

l - levantar previamente dados estatísticos de

servidores que deverão se aposentar por im

plernanto de idade no decorrer do exercício;

m - executar outras tarefas funcionais relativas

aos regimes estatutário e celetista.

IX - Ã Sacão Financeira, unidade orgânica cê ex<2

cução, diretamente subordinada ã Divisão de Pessoal, compete:

a - orientar os órgãos setoriais quanto ao praeri

chimanto dos formulários para o procsssaraen

to de dados;



b - orientar e controlar o cumprimento das tare
»

fas financeiras de acordo com os regimes es_
tatutário e celetista;

*

c - analisar e controlar os dados destinados a

folha de pagamento;

d - acompanhar e avaliar o pagamento de pessoal

e respectivos recolhimentos;

e - elaborar e manter atualizado o cadastro do

PASEP;

f - executar outras atividades relacionadas com

o seu campo de competência.

X - A Seção de Progressão Funcional, unidade or

ganica de execução, dirstamante subordinada ã Divisão de Pe£

soai, compete:

a - manter controle de interstício na classe e

na referência;

b - elaborar os atos de progressão e ascensão

funcionais;

c - definir as vagas existentes para progressão

vertical e ascensão funcional;

d - coordenar e controlar o processo de ava_

liação de desempenho dos servidores.

XI - A Divisão de Inativos, unidade orgânica de

programação e controle, diretamente subordinada ao Dapartainen

to de Administração de Pessoal, compete:

a - coordenar Q controlar a execução das com



petências específicas e genéricas da Seção
de Cadastro e da Seção de Proventos;

b - elaborar e propor a programação anual de trai
balho das seções que lhe são subordinadas.

- í. Seção de Cadastro, unidade orgânica de exe
cução, diretamente subordinada â Divisão de Inativos , compe_
te:

a - manter -cadastro de pessoal aposentado, derai_
tido, exonerado, falecido e de pensionistas;

b - preparar e registrar títulos de inatividade
e respectivas apostilas;

c - processar a concessão de salãrio-família a

inativos e disponíveis;

d - promover a colocação de funcionários em dis
ponibilidads;

e - executar outras tarefas relativas ao regime
funcional dos inativos e disponíveis.

XIII — í. Seção de Proventos , unidade orgânica de
execução, diretamente subordinada ã Divisão de Inativos, com
pe te :

a - calcular proventos e pensões;

b - elaborar folhas de pagamento;

c - executar outras atividades relativas ao regi_
me financeiro cios inativos, disponíveis e

pensionistas.

i
l

L



XIV - A Divisão Assistencial, unidade orgânica

de programação e controle, diretamente subordinada ao Departa

mento de Administração de Pessoal, compete:

a - coordenar e controlar a execução das compe_

tências específicas e genéricas da Seção

de Biometria e Perícia Médica, da Seção de

Medicina, Higiene e Segurança do Trabalho

e da Seção de Benefícios;

b - elaborar e propor a programação anual de

trabalho dos órgãos que lhe são subordina^

dos.

XV - A Seção de Biometria e Perícia Médica, uni

dade orgânica de execução, diretamente subordinada ã Divisão

Assistencial, compete:

a - executar as funções básicas da atividade

mêdico-pericial;

b - instruir processos de aposentadoria;

c - homologar atestados médicos, de funcionã_

rios, passados pelo IAPAS;

d - conceder e informar aos órgãos setoriais a

concessão de licenças;

e - levantar, previamente, dados estatísticos

de servidores que deverão se aposentar . no

decorrer do exercício.

XVI - A Seção de Medicina, Higiene e Segurança

do Trabalho, unidade orgânica de execução, diretamente subor_

dinada ã Divisão Assistencial, compete:

a - acompanhar o cumprimento das normas de me_

dicina, higiene e segurança do trabalho;



b - caracterizar, classificar e registrar, no ara

bito da Administração do Distrito Federal, as

atividades insalubres ou perigosas;

c - prevenir atos inseguros no desempenho do tra_

balho;

d - divulgar as obrigações e proibições que os

servidores devam conhecer e cumprir a respei^

to de medicina, higiene e segurança do traba

lho;

e - determinar os procedimentos que daverão ser

adotados em caso de acidentes de trabalho;

f - promover a eliminação ou a neutralização de

condições inseguras do trabalho;

g - adotar medidas determinadas pelo órgão conpe_

tente eir. mataria de medicina, higiene e segu_

rança do trabalho;

h - promover camoanha interna de prevenção de

acidentes de trabalho;

i - elaborar e propor normas e regulamentos in

ternos de medicina, higiene e segurança do

trabalho;

j - estudar as causas médicas do absenteísmo e

propostas da medidas para seu controle.

XVII - Ã Secão de Benefícios, unidade orgânica de

exacução, ciratainante subordinada ã Divisão Assistencial, com

a - estucar e propor celebração õ.e convénios ou

contratos com estabelecimentos de crédito,



cora vistas ã concessão de empréstimos, em

consignação, aos servidores;

b - elaborar planos de assistência médica, odon

tológica e social aos servidores e respecti

vos dependentes;

c - elaborar e propor planos sobre transportes e

alimentação aos servidores;

d - elaborar e propor planos sobre bolsas de e£

tudo, atividadas esportivas e recreativas;

e - acompanhar e controlar a execução de convê_

nios e contratos assistanciais.

XVIII - Ao Departamento de Documentação e Cornunica^

çao Administrativa, unidade orgânica de supervisão específica,

diretamente subordinado ao Secretário de Administração, corape_

te:

a - dirigir, coordenar e controlar a execução

cãs cpmpetancias sspecíficas e genéricas da

Divisão de Comunicação Administrativa, da Di_

visão da Documentação, da Divisão de Arqui

vos Administrativos e da Seção de Expedien_

te;

b - elaborar e propor a nrograrnacão anual de tra_

balho dos órgãos que lhe são diretamante su

bordinadps;

c - cumprir as normas baixadas pelo órgão cen_

trai ò.os Sistemas da Apoio.

XIX - A Divisão de Comunicação Administrativa, uni_

dade orgânica de programação e controls, d i re t amante subordi_



nada ao Departamento de Documentação e Comunicação Administra^

ti vá, compete:

a - dirigir, coordenar e controlar a execução

das competincias específicas e genéricas da

Central de Comunicação Administrativa e da

Central de Distribuição de Documentos;

b - elaborar e propor a programação anual de tra

b alho dos órgãos que lhe são diret'amente su

bordinados.

XX - Ã Central de Comunicação Administrativa,

dade orgânica de execução, diretamente subordinada ã Divisão

de Comunicação Administrativa, compete:

a - formar orocessos;

b - controlar processos;

c - informar sobre processos.

XXI - Ã Central de Distribuição de Documentos, uni_

dade orgânica de execução, diretamente subordinada ã Divisão

de Comunicação Administrativa, compete:

a - coletar, distribuir e controlar documentos;

b - receber e expedir correspondências ;

c - informar sobre documentos.

XXII - Ã Divisão de Documentação, unidade orgânica

de progranação e controle, diretamente suborôinada ao Departa_

mento de Documentação e Conunicacão Administrativa, compete:



a - dirigir, coordenar e controlar a execução

das corapetências específicas e genéricas da

Seção de Coleta da Informação, da Seção de

Análise da Informação e da Seção de Dissenti

nação da Informação;
i

( b - elaborar e propor a programação anual de tra

balho dos óraãos que lhe são subordinados.
r . »

f
XXIII - A Seção de Coleta da Informação, unidade O£

gânica de execução, diretamente subordinada ã Divisão de Doeu

mentação, comoete:

a - levantar as necessidades de material documen

tário;

b - selecionar material documentário;

c - coletar e intercambiar material bibliográfi

co e informações;

d - promover aquisição e/ou alienação de mate_

rial documentário.

XXIV - A Seção cie Análise da Informação, unidade O£

.gânica de execução, diretamente subordinada ã Divisão de Doeu

mentação, compete:

a - analisar informações legislativas do Distri

to Federal;

b - referenciar e indexar informações lagislati_

vás;

c - registrar, analisar e tratar as informações

documentárias;

d - armazenar os documentos oficiais do Distrito

Federal e outros de seu interesse;



e - normalizar os documentos oficiais do Distri_
to Federal;

f - efetuar inventário do acervo bibliográfico,

XXV - A" Seção de Disseminação da Informação, unida
de orgânica de execução, diretamente subordinada & DivisSo de
Documentação, compete:

a - recuperar informações legislativas e docuraan_
tãrias;

b - disseminar informações legislativas e doeu

mentãrias;

c - controlar empréstimo de material documenta

rio;

d - atender s orientar o usuário quanto ã utili

zação de informações e serviços prestados.

XXVI - A Divisão de 4\rquivos Administrativos, unidji
de orgânica de programação e controle, diretamante subordina^
da ao Departamento de Documentação e Comunicação Administrai
vá, compete:

a - dirigir, coordenar e controlar a execução
das competincias especificas e genéricas da
Seção de Arquivo Administrativo, da Seção de
Tratamento da Informação e da Seção de Rscvi
peração da Informação;

b - elaborar e propor a programação anual de tra
balho dos 5rgãos que lhe são subordinados«

xxvii - A Seção de Arquivo Administrativo, unidade
orgânica de execução, diretai^anto subordinada ã DivisSo de Ar
quivos Administrativos, compete;



a * receber e classificar documentos;

b - arquivar e desarquivar documentos;

c - selecionar e eliminar documentos;

d - informar sobre documentos arquivados.

XXVIII -A Seção de Tratamento da Informação, unidade
orgânica de execução, diretamente subordinada ã Divisão de Ar
quivos Administrativos, compete:

a - manter e controlar o arquivo de segurança de
microfilmes;

b - preparar documentos para processamento técnjL
co;

c - inspecionar microfilmes;

d - promover a microfilmagem de documentos,

XXIX - A Seção de Recuperação da Informação, unida_
de orgânica de execução, diretaresnte subordinada ã Divisão de
Arquivos Administrativos, compete:

. a - manter e controlar o arquivo de consulta de
microfilmes;

b - reproduzir documentos;

c - informar sobre documentos microfilmados;

d - promover a reprodução de microfilmes.

Art. 69 - Ao Capítulo II do Título II do Regimen
to aprovado paio Decreto n9 2,978, de 14 de agosto de 1975,
ficam incluídas competências às unidades orgânicas a seguir
discriminadas:



I - Ao Gabinete do Secretário, unidade orgânica

de supervisão específica, programação e execução, diretamente

subordinado ao Secretário de Administração, compete:

a - dirigir, coordenar e controlar a execução

das competências especificas e genéricas da-

Secão de Expediente;

t

b - promover o relacionamento politico-institu

cional;

c - marcar as audiências do público com o Secre_

tário;

d - organizar e controlai a agenda do Secretá^

rio;

e - coordenar as visitas oficiais do Secretário

e suas entrevistas com os órgãos de divulga_

cão;

f - acompanhar o noticiário da imprensa a respei_

to da Secretaria e promover a necessária di_

vulgação de eventos de interesse da Pasta;

g - acompanhar a execução dos atos de interesse

da Secretaria;

h - preparar e apreciar o expediente a ser assi_

nado pelo Secretário;

i - fornecer dados para a elaboração da programa_

cão anual de trabalho ao Governo;

j - colaborar com o Secretário no desempenho de

suas funções.



T
II - A Assessoria de Planejamento, unidade orgânî

ca de supervisão específica, programação e execução, diretji

mente subordinada ao Secretário de Administração, compete:

a - elaborar e propor orojetos e programar a exe_

cucão de atividades relativas aos sistemas

de apoio e de gestão;

b - acompanhar os projetos e as atividades prp_

gramadas e avaliar a eficiência de sua execu

cão;

/

c - executar, setorialmente, atividades de orça

mento, inclusive elaboração da proposta orça_

mentária anual e plurianual;

d - providenciar os pedidos de créditos suplemari

tares da Secretaria;

e - executar, setorialmente, atividades de noder_

nização administrativa, inclusive as referen

tes ao processamanto eletrônico de dados;

f - executar, satorialmente, atividades de recur_

sós humanos, no que se refere ã sua quantify

cação e qualificação;

g - coletar, tratar, armazenar e disseminar in_

. formações gerenciaig.

III - Ã Divisão de Administração Geral, unidade or_

gânica de supervisão específica, programação e controle, d:L

retarcente subordinada ao Secretário de Administração, compe_

te:

a - dirigir, coordenar 3 controlar a execução

das co~ipetâncias especificas e genéricas das



Seções de Pessoal, de Recursos Materiais, de

Transporte, de Comunicação Administrativa e

de Orçamento e Finanças;

b - elaborar e propor a programação anual de tra_

bailio dos órgãos que lhe são diretamente su

bordinados.

IV - Ã Seção de Pessoal, unidade orgânica de exe_

cucão, diretamente subordinada ã Divisão de Administração Ge_

ral, compete:

a - manter registro individual da vida funcional

e financeira do pessoal lotado na Secretaria

de Administração;

b - registrar e controlar a lotação dos funcionei

rios ;

c - controlar o cumprimento do horário de traba
t

lho e apurar a frequência do pessoal da Se_

cretaria;

d --registrar pagamento de pessoal da Secretaria;

e - expedir-declaração funcional e preencher pro_

postas para empréstimos em consignações;

f - instruir pedidos de remoção e controlar os

afastamentos de servidores;

, g - conceder, cancelar ou restabelecer salá-

rio- f ami li a;

h - registrar licenças para tratamento de saúde

do funcionário ou por motivo de doença em

pessoa da família e licença â gestante, pro_

movendo a alteração cadastral;



i - conceder licença sem vencimentos, para pres_

tar serviço militar;

j - relevar faltas de funcionários, na forma da

legislação vigente;

l - justificar faltas por motivo de gala ou no

j o;

m - registrar gozo de férias do pessoal da Secre_

taria e controlar sua acumulação;

n - elaborar e controlar a escala de férias do

pessoal da Divisão de Administração Geral;

o - encaminhar â Coordenação Normativa dos Siste_

mas de Apoio os dados funcionais por ela exî

gidos;

p - cumprir as normas baixadas pela Coordenação

Normativa dos Sistemas de Apoio.

V - A Seção de Recursos "Materiais, unidade orgíl

nica de execução •, diretamente subordinada ã Divisão de Admi

nistração Geral, compete:

a - elaborar a previsão da necessidade de mate_

rial;

b - emitir pedidos de aquisição de material e

acompanhar o andamento dos processos de aqui

sição de interesse da Secretaria;

c - promover o suprimento e o remanejamento dos

estoques de material;

d - emitir requisição, atestar o recebimento e

registrar a movimentação do estoque de mate_

rial;



e - inventariar material estocado;

f - identificar material ocioso, obsoleto ou in

servível;

g - fiscalizar e controlar o consumo de material;

h - registrar ou fornecer dados para o registro

de bens patrimoniais;

i - inventariar bens móveis e imóveis;

j - registrar a transferência de bens móveis e

imóveis;

l - controlar a guarda e a utilização adequada

de bens móveis;

m - encaminhar aos órgãos centrais dos sistemas

de material e de administração patrimonial

os dados por eles exigidos;

n - cumprir as normas baixadas pelos órgãos cen

trais dos sistemas de material e de patrimô

nio.

VI - A Seção de Transporte, unidade orgânica da

execução, diretamente subordinada â Divisão de Administração

Geral, compete:

a - distribuir veículos destinados ao transporte

de pessoal da Secretaria;

b - controlar o recolhimento e comunicar as ocor;

rências com os veículos sob sua responsabili^

cade;



c - orientar e controlar a utilização de vê í eu

los, inclusive fora do horário normal de tra

balho;

d - controlar o abastecimento, a quilometragem,

as trocas de óleo, as datas de lavagem, lu

brificação e revisão periódica dos veículos

da Secretaria;
/

e i- controlar o consumo de pnaus e câmaras-áe-ar
nos veículos sob sua responsabilidade;

f - promover a recuperação de veículos;

g - emitir requisição de combustível e lubrifi^

cantes para os veículos da Secretaria;

h - manter registro de condutores de veículos e

das suas respectivas habilitações profissi£
nais;

i - controlar os prazos de validade dos documeri
tos de habilitações profissionais dos condjí

tores de veículos;

j - encaminhar ao órgão central do sistema de

transportes internos os dados por ele exigi^

aos;

l - cumprir as normas baixadas pelo órgão central

do sistema de transportes internos.

VII - A Sacão de Comunicação Administrativa, unida_
de orgânica de execução, diretainsnte subordinada ã Divisão de
Administração Geral, compete:

a - formar processos;



b - controlar processos;

c - juntar documentos;

d - receber e expedir correspondência;

e - distribuir documentos;

f - selecionar documentos e promover seu arquiva^

mento ;

g - reproduzir documentos ;

h - promover dês arquivamento de documentos;

i - informar sobre documentos;'

j - encaminhar ã Coordenação Normativa dos' Sist£

mas de Apoio, os dados por ela exigidos;

l - cumprir as normas baixadas pela Coordenação

Normativa dos Sistemas de Apoio.

VIII - Ã Seção de Orçamento e Finanças, unidade O£

gani ca de execução, diretamente subordinada ã Divisão de Admi^

.nistração Geral, compete:

a - fornecer dados para a elaboração da proposta

orçamentaria;

b - registrar e controlar as dotações orçarnentá^

rias e os créditos adicionais;

c - providenciar os créditos orçamentários cen

tralizados na Secretaria;

d - emitir notas de empenho e- promover sua anula_

cão ou ratificação;



e - registrar as notas de empenho anuladas ou ré
tifiçadas;

f - controlar a realização das despesas ã conta

dos empenhos por estimativas ou globais;

g - instruir processos de liquidação de despesas;

h - fornecer dados necessários â elaboração de

balancetes e balanços;

i - arquivar as publicações de contratos e conv£

nios de interesse da Secretaria;

j - controlar o cumprimento das normas sobre pres_

tacão de contas de responsáveis por suprimen

tos de fundos;

l - encaminhar aos órgãos centrais dos sistemas

de orçamento, despesa e contabilidade os da

dos por eles exigidos;

m, - cumprir as normas baixadas pelos órgãos ceri

trais dos sistemas de orçamento, despesa e

contabilidade.

IX - As Seções de Expediente, unidades orgânicas

de execução, compete a execução das seguintes atividades de

administração geral, relativas aos órgãos a que estiverem s u

bordinadas:

a - apurar a frequência, elaborar e controlar as

sscalas de férias do pessoal;

b - elaborar previsão da necessidade de material;

c - requisitar material do.agente setorial;

= 000 BLS. - 100«1 - Cl/70



d - registrar e promover a publicação de desp£

chos e decisões;

e - executar serviços de datilografia;

f - controlar processos;

g - receber e expedir correspondência^

h - juntar documentos;

i - distribuir documentos;

j - informar sobre documentos;

l - arquivar temporariamente documentos de int£

resse especifico;

m - promover arquivamento ou dêsarquivamento de

documentos.

Art. 79 - As atribuições dos Coordenadores do

Sistema de Recursos Humanos e dos Sistemas de Apoio, bem co

mo dos respectivos Assessores são as constantes dos artigos

93 e 96, do Regimento da Secretaria de Administração, aprov£

do pelo Decreto n? 2.978, de 14 de agosto de 1975.

Art. 89 - Ao Capítulo III do Título III do Regi_

raento aprovado pelo Decreto n«? 2.978, de 14 de agosto de 1975,

ficam incluídas atribuições as funções de confiança discrimi_

nadas a seguir:

I - Ao Chefe da Divisão de Pessoal cabe desempe_

nhar as seguintes atribuições:

a - conceder licença para acompanhar cônjuge;

b - assinar contrato individual de trabalho;



c - autorizar reassunção;

d - dar posse aos nomeados ou designados para

cargos ou funções em comissão ou de confian

ca;

e - remover servidores;

f - apresentar servidores aos setoriais;

g - assinar Carteira de Trabalho e Previdência

Social, guando da admissão e dispensa do era

pregado, bem como nos casos de opção de que

trata a Lei n? 6.375, de 26 de novembro de

1976;

h - autorizar dispensa de aviso prévio atendendo

ao interesse da administração.

II - Ao Chefe da Divisão Assistenciál cabe a exe_

cução das seguintes atribuições:.

a - designar juntas maciças;
s*

b - requerer pareceres especializados às unida_

dês médicas oficiais ou particulares, nos ca_

sós exigidos por lei;

c - conceder licença "sx-ofício".

III - Ao Chefe da Divisão de Inativos cabe a execu

cão das seguintes atribuições:

/

a - conceder salãrio-fajrália a inativos;

b - autorizar o afastamento .de inativos para re_

sidir no exterior;



c - autorizar consignações em folha;

t»

d - atestar despesas de exercícios anteriores r£

lati vás a funcionários inativos;

e ̂  autorizar pagamento de auxílio- f une r ai;

f - expedir guia financeira;

g - conceder abono provisório;

h - expedir título de inatividade.

IV - Ao Chefe da Divisão de Arquivos Administrati

vos caba autorizar o fornecimento de copia de processo arqui_

vado.

Art. 9? - Aos demais ocupantas de funções de con

fiança cabe desempenhar as atribuições contidas no artigo 106,

do Regimento da Secretaria ds Administração, aprovado pelo De

creto n9 2.978, de 14 de agosto de 1975 e alterado pelo Decre_

to n? 3.345, de 05 de setembro de 1977.

Art. 10 - Ficam excluídas dos capítulos II, III

e IV do Título III do Regimento aprovado pslo Decreto n9

2.978, d$ 14 ds agosto de 1975, as atribuições corresponder»

tss as funções extintas pelo Anexo III deste Decreto.

Art. 11 - Ficam extintas na Secretaria de

nistração as Funções em Comissão, Funções de Confiança e Fun

coes de Direção e Assistência Intermediárias relacionadas no

Anexo III deste Decreto.

Art. 12 - Ficara mantidas as Funções de Confiança

e Funções de Dirsção e Assistência Intermediárias da Secreta

ria de Administração, relacionadas no Anexo IV do prasante De_
creto, com as denomina-ões ali indicadas.



Parágrafo Onico - O Departamento de Administra^

cão de Pessoal da Secretaria de Administração apostilara os

decretos que designaram os atuais ocupantes das Funções de

Confiança e Funções da Direção e Assistência Intermediárias

de que trata este artigo.

Art, 13 - São criadas na Secretaria de Aõminis_

tração as Funções de Confiança e Funções de Direção e • Assis_

tência Intermediárias constantes do Ansxo V deste- Decreto.

Art. 14 - A distribuição dos Cargos e Funções

em Comissão, Funções de Confiança e Funções de Direção e As_

sistlncia Intermediárias pelas unidades orgânicas da Secrstja

ria de Administração, de que trata este Da cré to, bem coroo os

requisitos para seu provimento, constam do Anaxo VI que a es_

te acompanha;

Art. 15 — São mantidas na Secretaria de Adrainis_

tração, com a mesma denominação, as Funções em Cortissão, Fun_

coes de Confiança e Funções de Direção e Assistência Interme

diárias não alteradas por este Decreto.

Art. 16 - As despesas decorrentes da aplicação

deste Decreto correrão ã conta das dotações orçamentarias da

Secretaria de Administração.

Art. 17 - Caberá ao Secretário de Administração,

de acordo com a conveniência e oportunidade, promover a rse£

truturação das demais unidades orgânicas da Secretaria da AdmJL

nistração, de conformidade com a diretriz relativa ao redimar»

sionair.ento das estruturas da Administração do Distrito Fia

cleral,

Art. 18 - Fica o Secretário da Adninistragão rais

el pelo acompanhananto e controlo da implantação <3o qua

dispôs este Daereto.



Art. 19 - Este Decreto entrará era vigor no dia

19 de janeiro de 1982, revogando-se as disposições em contra
rio.

Brasília, 28 de dezembro de 1981

939 da República e 229 de Brasília.

.
AIMÉ ALCIBlADES^^ÉÍlLVEIRA LAMA 13 ON

ARMANDO RENAN D'ÁVILA DUARTE
/
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DECRETO N9 6 - 5 2 6 , DE 28 DE D E Z E M B R O DE 1981

A N E X O I

UNIDADES ORGÂNICAS EXTINTAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE PESSOAL

DIVISÃO DE REGISTRO E MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL

SEÇÃO DE PROVIMENTO E VACÂNCIA

SEÇÃO DE MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAL

SEÇÃO DE PROCESSAMENTO DE VANTAGENS

SEÇÃO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVIÇO

SEÇÃO DE CADASTRO MÉDICO

SEÇÃO DE PROCESSAMENTO DE LICENÇAS

DIVISÃO DE CONTROLE DE PESSOAL REGIDO PELA CLT

SEÇÃO DE REGIME FUNCIONAL DA CLT

SEÇÃO DE REGIME FINANCEIRO DA CLT

SERVIÇO DE PROMOÇÃO E ACESSO

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE DOCUMENTAÇÃO E COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA

BIBLIOTECA

SEÇÃO DE SELEÇÃO E PREPARO

SEÇÃO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS

SEÇÃO DE DOCUMENTAÇÃO



DECRETO 09 6.526, DE zV~ DE DKZKMHKO D E ~ 198Í"

A M E X O X X

UNIDADES ORGÂNICAS CRIADAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DISTRITO FEDERAL

D E N O M I N A Ç Ã O

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

COORDENAÇÃO NORMATIVA DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

GERÊNCIA DE INFORMAÇÃO E PLANEJAMENTO

GERÊNCIA NORMATIVA DE CARGOS E SALÁRIOS

GERÊNCIA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAÇÃO

SEÇÃO DE EXPEDIENTE

COORDENAÇÃO NORMATIVA DOS SISTEMAS DE APOIO

SEÇÃO DE EXPEDIENTE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL

SEÇÃO DE PROGRESSÃO FUNCIONAL

SEÇÃO DE BIOMETRIA E PERÍCIA MÉDICA

SEÇÃO DE MEDICINA, HIGIENE E SEGURANÇA DO TRABALHO

SEÇÃO DE BENEFÍCIOS

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAÇÃO E COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA

SEÇÃO DE DISSEMINAÇÃO DA INFORMAÇÃO



DECRETO H96.526, DC 28 DE DEZEMBRO DE 1981

A N E X O IIT

FUNÇÕES FM COMISSÃO. FUMCOTS DE CO H FI Ai 1C A E FUMÇOTS DE DIREÇAO E ASSISTÊNCIA

INTERMEDIÁRIAS EXTINTAS T:A SECI-T/TARIA DF ADMINISTRAÇÃO no JJ.L

QUANTIDADE

--.
03

01

02

01

05

01

03

01

01

01

01

D K I! 0 M I M A Ç A 0

GABINETE DO SECRETARIO

Assessor

Oficial de Gabinete

Secretário Datilojjraío

COORDENAÇÃO DO G T ST EMA DE PESSOA!,

Coordenador

Assessor

DIVISÃO DE REGISTRO E I!OV1MD!TAÇAO DE PESSOAL

Diretor da Divisão de Registro e Movimentação de Pessoal

Assistente

. SEÇAO DE PROVIMENTO E VACÂNCIA

Chefe da Seção de Provimento e Vacância

SEÇAO DE MOVIMENTAÇÃO DE PESSOAI,

• • • Cbefe da Seção de Movimentação de Pessoal

DIVISÃO DE CADASTRO FINANCEIRO

Assistente

SEÇAO DE PROCESSAMENTO DE VANTAGENS

Chefe da Seção de Processamento de Vantagens

i>KCiífiio aaifí-jy- oii 3!4 DE K4-:w*Ko ne

SlMUOLO

DAS-102.2

FC - 98

FC - Otí

DAS-101.3

UAS-102.1

DAS-101.1

DAI-112.3
1

DAI-111.3

.DAI-111.3

DAI-112.3

Tday



DFCRFTO H<? 6. 526;->F 28 OF D E Z E M B R O OF I."13.!

A p r v o IIT

FtmcõFS m CPMIFFÃO, Fnicõrr DF CO-'FTAHCA F rrmcõFS DE DIRFCÃO F ASSISTFUCIA

IHTFRMFDTARIAF FXTTMTAS NA SECRFTARIA DE ADMINISTRAÇÃO 00 DF

QUANTIDADF D F M O M I n A C Ã SÍMBOLO

01

01

01

01

ni
03

ni

01

01

SFCÃO DF CONTAC-FM DF TFMPQ DF f.F'-'.VICO

Chefe da Seção de Contagem de Tempo do Serviço

DIVISÃO DF SERVIÇOS MÉDICOS

Assistente

SFCÃO DF CADASTRO .'INDICO

Chefe da Seção de Cadastro Médico

SFCÃO DF PROCFSSAMFTITO PT? T.ICFMCAS

Chefe da Eeção de Processamento dp Licenças

DIVISÃO DE CONTRQLr DF PFSPOAT, nFHIDO "FLA CT.T

Diretor da Divisão de Controle de Pessoal Regido pela CLT

Assistente

SFCÃO DF. RFGIMF FUNCIONAL DA CLT

Chefe da Seção de Regime Funcionai da-CI.T

SFCÃO DF RFGIMF FIMAnCFIRO DA CLT

Chefe da Seção de Regime Financeiro da CI.T • ,

DIVISÃO DF INATIVOS F DTSPOMÍVFTS

Assistente

SFRVICQ DF PROMOÇÃO F ACFSTO

Chefe rio Serviço de Promoção e Acesso

DAI-ll1.3

DAI-112.3

| DAI-111.3

|

l DAI-111.3
l
|
l

DAS-101.1

DAI-112.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-112.3

j DAS-l01. l



DECRETO M96.526.DE 28 DE DEZEMBRO DE 1981

A M E X O III

FUNÇÕES EM COMISSÃO, FUHÇOrS DE CONFIANÇA E FUHÇOES DE DIRECTO E ASSISTÊNCIA

INTERMEDIÁRIAS EXTINTAS.MA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DF

QUANTIDADE

03

01

01

04

01

i

Ql

01

02

03

D E N O M I N A Ç Ã O

i
Assistente

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE TRANSPORTES INTERNOS

Assessor

v, COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE DOCUMENTAÇÃO E COMUNICAÇÃO ADMINISTRATIVA

Coordenador

Assessor

DIVISÃO DE DOCUMENTAÇÃO

BIBLIOTECA

Chefe da Biblioteca

DIVISÃO DE ARQUIVO CENTRAL

SEÇAO DE SELEÇÃO E PREPARO

Chefe da Seçao de Seleção e Preparo

SEÇAO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS

Chefe da Seçao de Eliminação de Documentos

Assessor

COORDENAÇÃO DO SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO DE PRÕPRIOS

Assessor
1 '• • •" - -x »' <. ••<• -'- • ••• -• j cju j

SÍMBOLO

DAI-112.3

DAS-102.1

DAS-101.3

DAS-102.1

FC-O^t

DAI-111.3

DAI-111.3

DAS-102.1

DAS-102.JL



QUANTIDADE

01

DrCRKTO N96.526.DL- 28-'Iff:" "UEZEflBRO" ~ DE 1981

A H T. X O III

FUNÇÕES -EM COMISSÃO, FUNÇOTS DF. CONFIANÇA E FUNÇÕES DE DIREÇAO E ASSISTÊNCIA

INTERMEDIÁRIAS EXTINTAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO DO DF

U E N ' O M I N A C A O

DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

SEÇAO DE DOCUMENTAÇÃO

Chefe da Seção de Documentação

SlMBOLO

DAI-111.3



DECRETO M? 6 .526 , HF 28 OK D E Z E M B R O DF

A íl F X O IV

FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNCOFS DE DIRIJO F APSISTfWIA INTERMEDIÁRIAS MANTIDAS COM NOVA DENOMINAÇÃO NA SECRETARIA DE

ADMINISTRAÇÃO HO DF

SITUAÇÃO ANTERIOR

D E N O M I N A Ç Ã O

Diretor da Divisão de Cadastro Financeiro

Chefe da Seção de Cadastro Funcional

Chefe da Seção de Registro Financeiro

Diretor da Divisão de Inativos e Disponl
veis

Chefe da Seção Financeira de Inativos e

Disponíveis

Chefe da Seção Funcional de Inativos e

Disponíveis

Diretor da Divisão de Serviços Médicos

Diretor da Divisão de Comunicação Adminis
trativa

Chefe da Seção de Expedição

Chefe do Protocolo Geral

Diretor da Divisão de Documentação

Chefe da Seção de Registro e Referência
Documental

Chefe da Seção de Processos Técnicos de
Bibliografia

SÍMBOLO

DAS-101. 1

DAI -1.1 .1.3
DAI-1.11.3

DAS-101.1

DAI-111.3

DA.T-111.3
DAS-101. 1

DAS-101.1

DAI -111. 3

DAI-111.3

DAS -1 0. 1.1

DAI-111.3

DAI -1.1 í .3

QUANT

01

01

01

01

01

01

01

01

m

01

01

01

ni

SITUAÇÃO NOVA

D E N O M I N A Ç Ã O

Chefe da Divisão de Pessoa]

Chefe âa Seção Funcional

Chefe da Seção Financeira

Chefe da Divisão de Inativos

CViefe da Seção de Proventos

Chefe da Seção de Cadastro

Chefe da Divisão Assistencial

Chefe da Divisão de Comunicação Admi

nistrativa

Chefe da Central de Distribuição de

Documentos
Chefe da Central de Comunicação Admi

nistrativa

Chefe da Divisão de Documentação

Chefe da Seção de Coleta da Informa

cão

C'iefe da Seção de Análise da Informa
cão

SÍMBOLO

DAS-101.1

DAI -111. 3

DAI-1H.3

DAS-101.1

DAI-111.3

V

DAI-111.3
DAS-101.1

DAS-101.1

OAI-111.3

DAI-111.3
DAS-101.1

DAI-111.3

IJAIHLH..1

QUANT

01

01

01

01

"1

v

01

01

01

01

01

01

01

0! J



H9 6 . 5 2 6 , HF 28 nr D E Z E M B R O ^F 1""1

A fl r_ X O IV

FUNCÕKF PT CONFIAI-irA F FUMCftKF DF DIRFCÃn F AP.^ir-TFNCIA IN T FR'IFO T A PI A f MANTinAP COM tlOVADJFNOHINArÃO NA FECRFTARIA DF

nn OF

niTUArÃO ANTERIOR

OFNOMIMArAO

nirptor tia Divisão rir írnuivo Centra]

C h R f e da Seroo ^i? "'icrof ilmnqom, rrocossa

monto e Insnocão

Chefe Oa Poção de Informação e Renrorlucao

rhpfp do Arnuivo Centra?

Chnfe da rocno de Mate r i a l R Património

Assessor Auxiliar

•

PtMPOLO

DAR-] 01. 1

DAI-.l 11.3

HAI-1 li. T

DAT-m.T

HAI -111.1

^C-T

ÒnANT

"1

n1

n]

11

01

ni

riTtTACÃO MPV^

nFMOMINACAO

Chpfp ria nivisãn r"p Arnuivon Adminis

1 l - . l l 1 V0!l

rhpfo rtn rncão dn Tratannnto da In-

f ormar-,10

Cbofp ria Peção dp Recuperação da In

formarão

rbofn ri n Snr.-io dp Arquivo Administra

t ivo

Cb^fn da Tocão dp Rocursos Materiais

Afsrrintonte

SlMBOI/D

l3A!'-in| . t

DAI-111.3

nAI-111.3

DAI-111.3

DAI -111. 3

DAI -1 IA 3

QUATIT

n l

ni '

ni

01

nl
ni



DECRETO N9 6.526, DE 28 DE

A M E X O V

DEZEMBRO DE 1981

FUNÇÕES DE CONFIANÇA E FUNÇÕES DK DIREÇAO E ASSISTÊNCIA INTERMEDIÁRIAS CRIADAS MA SECRETARIA OE ADMINISTRAÇÃO DQDF

QUANTIDADE D E N O M I N A Ç Ã O SÍMBOLO

02

01

05

01

01

05

01

01

03

01

03

01

03

01

GABINETE DO SECRETARIO

Assistente

ASSESSORIA E PLANEJAMENTO

Chefe da Assessoria de Planejamento

Assessor

Assistente

COORDENAÇÃO NORMATIVA DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Coordenador do Sistema de Recursos Humanos

Assessor

Secretário Administrativo

GERÊNCIA DE INFORMAÇÃO E PLANEJAMENTO

Gerente da Gerência de Informação e Planejamento

Assistente

GERÊNCIA NORMATIVA DE CARGOS E SALÁRIOS

Gerente da Gerência Normativa de Cargos e Salários

Assistente

GERÊNCIA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAÇÃO

Gerente da Gerência de Acompanhamento e Avaliação

Assistente

SEÇAO DE EXPEDIENTE

Chefe da Seção de Expediente

DAS-101.2

DAS-102.1

DAI-112.3

DAS-101.3

DAS-102.1

DAI-112.2

DAS-101.2

DAI-112.3

DAS-101.2

DAI-112.3

DAS-101.2

OAI-112.3

DAI-111.2

( ' '_> J '•.' U~



28 TTFDEZEMBRO DF 1°81PVCRFTO "9 6 . 5 2 6 ,

FUNÇÕFS DF CONFIANÇA F FT.WCÕFP DF DIP.FCÃn r ASSISTFNCIA INTFRMFDlARIAS CRIADAS MA

SFCRFTARIA HF ADMINISTRAÇÃO DO DF

OUArrriDADE P F N O M I N A P Ã O SÍMBOLO

ni
ns

01

01

01

01

01

01

COORDFNACÃO NORMATIVA DOS SIRTFMAS PE APOIO

Coordenador dos Sistemas de Apoio

Assessor

SFCÃO DF FXPEDIFNTF

Chefe da Spção de Fxpediente

DKPARTAMFNTO DF ADMINISTRAÇÃO PF PFSSOAT,

Diretor do Departamento de Administração de Pessoa}

SFCÃO DE PROGRESSÃO FUNCIONAL.

Chefe da Seção de Progressão Funciona]

SECÃO DF niOMFTRIA F PFRÍCIA MEDICA

Chefe da Seção de Biometria e Perícia Médica

SFCÃO DE MED 1C IMA,' HiniFKF F SFC-URAHCA DO TRARALHO

Chefe da Seção de Medicina, Higiene e Segurança c!o Trabalho

OF

Chefe da Seção de Benefícios

DFPARTAMFNTO HF DOCUMraT^AÇÃO F COMUjTICArÃO ADMINISTRATIVA

Diretor do Departamento de Documentação e Comunicação Administrativa

DAS-l01.3

j DAS-102.1

DAI-l11.2

DAS-101.2

DAI-l11.3

DAI-111.3

DAI-111.3

DAI-111.3

j DAS-101.2


