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tes do Anexo I que a este acompanha.

Art. 29 - Sao criadas na Secretaria de Adminis

tragd3o do Distrito Federal as unidades organicas relacionadas
no Anexo II deste Decreto.

Art. 39 - Em decorréncia deste Decreto, o artigo
29 do Regimento da Secretaria de Administragao, aprovado pelo
Dacreto n® 2.978, de 14 de agosto de 1975, passa a vigorar
com a sesguinte redagao:

"Art., 29 - Para a exseucao de suas compsténcias
especificas e o cumprimento das atividades seto
riais de apoio e de gestao a Secretaria de Admi
nistracdo terd a seguinte estrutura administra
tiva:

GABINETE DO SECRETARIO

Secao de Expediente

ASSESSO%IA DE PLANEJAMENTO

.

COORDENAGAO NORMATIVA DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Garéncia de Informag3o e Planejamento
Ceréncia Wormativa de Cargos e Salarios
Geré@ncia de Acompanhamento e Avaliagao
Segao de Expediente

COORDENACAO NORMATIVA DOS SISTEMAS DE APOIO

Secao de Expediente

CODRDEHAQAO DO SISTEMA DE MATERIAL .
Divisao de Compras

Secao é= Processanento de Compras
3o de Preparo de Liquidacao

Se¢cao de Acompanhamanto




Divisao de Programagao e Controle

Segao de
Segao de
Segao de

Almoxarifado

Segao de
Segao de
Secao de

Servico

Instrugao e Programagao
Controle
Escrituragao

Central

Controle de Recebimento e Distribuigdo
Recebimento de Material
Guarda e Distribuicao -

Merceologia

de
Servigo de Tomada de Contas

Servico Cadastral de Habilitagao de Firmas

Servico de Anoio a& Informatica

Segcao de Expediente.

COORDENACAO DO SISTEMA DE TRANSPORTES INTERWNOS

Divisao ds Manutencao

Posto de
Posto de
Posto de
Secao de
Secao de

Divisao ds Oficinas

Segao de
Segao de
Segao de

Divis@o de Registro e Controle de Velculos

Secao de Registro de Veiculos
Secao de Apropriacao de Custos

Depdsito de Pegas e AcessOrios

Abastecimento n? 1

Abastecimento n? 2

Lavagem e Lubrificagao

Controle de Manutencao de Veiculos

Borracharia

Recuperacgao
Yecdnica

Recepcao e Vistoria

Segcao de Expediente 3

COORDENAGEO DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE PROPRIOS

Divisao de Controle éz Imdveis

Secao de Controle de Ocupagao



Segao de Controle de Uso e Conservagao
Divisao de Instalagao e Reparos

. Segao de Instalagbes e Hidraulica
Secao de Eletricidade e Telefones
Secao de Reparos
Carpintaria

Divis3o de Vigilancia e Limpeza

Segcao de Limpeza
Segao de Vigilancia

DepOsito de Haterial

Secao de Expediente

SUPERVISAO DE PROCESSOS ADMIWISTRATIVOS

Servigo de DiligZncia
Segao de Expediente

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
Divis3do de Pessoal

Se¢ao Funcional
Se¢ao Financeira

- Szcao de Progressao Funcional
Divis3o de Inativos

Secao de Cadastro
Secao de Proventos

Divisao Assistencial

Secdo de Biometria e Perfcia !Edica
Segdo de Medicina, Higiene e Seguranga do Trabalho
Segao de Beneficios ‘

Secao dsz Lxpediente

DEPARTAMENTO DE DOCUMEWTAGAO E COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA




Divisdo de Comunicagdo Administrativa

Central de Comunicagao Administrativa
Central de Distribuigao de Documentos

Divis@ao de Documentagao

Segcao de Coleta da Informagao
Segcao de Analise da Informagao
Segdo de Disseminagao da Informagao

Divisao de Arguivos Administrativos

Segao de Arguivo Administrativo
Segao de Tratamento da Informacao
Secdo de Recuperagao da Informagao

e Expadiente

(o7}

Secao

DIVISAO DE ADIINISTRACAO GERAL

Segao de Pessoal

Segcao de Recursos ilateriais

Seg¢ao de Transporte :

Secao de Comunicacao Administrativa

Segao de Orgamento e Finangas
CONSELHO DE POLITICA DE PESSOAL
COIMISSAO DE LICITAGAO

Paradgrafo Onico - Para os fins do exercicio da
supervis3o e do controle de gue tratam os parAgrafos 19 e 29
do artigo 39 da Lei n® 4.545, de 10 de dezembro de 1964, vin
‘culam-se d Secretaria /de Administracdo os seguintes Orgaos re
lativamente autbnomos:

- INSTITUTO DE DESENVOLVIMEWTO DE RECURSOS HUMA
NOS

- DIVISAO DE DIVULGAZAD".




Art, 49 - Ficam excluidas dos Capitulos I e II
do Titulo II do Regimento aprovado pelo Decreto n? 2.978, de
14 de agosto de 1975, as competéncias organicas corresponden
tes 3s unidades extintas pelo Anexo I deste Decreto.

Art. 59 - Ao Capitulo I do Titulo II do Regimen
to aprovado pzlo Decreto n? 2,978, de 14 de agosto de 1975,

ficam inclufdas competéncias &@s unidades organicas discrimina

das a sequir:
|}

I - E Coordenacao Normativa do Sistema de . Recur

sos Humanos, unidade organica de supervisao geral, diretamen

te subordinada ao Secretd@rio de Administracgao, compete:

a - coordenar, acompanhar e controlar as ativida
des de recursos humanos nas Administragoss

Direta e Indireta e nas Fundagoes;

b - diricir, coordesnar e controlar a execucao
das compat@ncias especificas e genéricas da
Gersncia de Informagao e Planejamento, da Ge
réncia Hormativa de Cargos e Salédrios, da Ge
réncia de Acompanhamento e Avaliagao e da Se
cao Jde Expediente;

c - elaborar e provor normas sSobre plano de clas
sificacao de cargos e empregos, plano de car

gos e saladrios e plano de lotagao dos drgaos
e entidades;

d - orientar e controlar a aplicacao das normas;
e - fixar diretrizes e determinar prioridades pa
ra o éz2senvolvimento das atividades do Siste

ma de Recursos Humanos;

£ - elaborar = »ropor a programajao anudl de tra
balho do Sistemaj




11 =
dade organica de
¢ao, diretamente

acompanhar e avaliar a programagao anual de
trabalho.

K Geréncia de Informagdo e Planejamento, uni
supervisao especifica, programagdo e execu
subordinada @ Coordenagao Normativa do Siste

ma de Recursos Humanos, compete:

a-

®
I

coletar, junto aos drgaos setoriais e seccio
nais, dados relativos & administracao do pla
no de classificagao de cargos e empregos, do
plano de cargos e saldrios e do plano de 1o
tagao;

registrar e armazenar os dados coletados;

produzir informagoes através do tratamente
dos dados; 5 .

disseminar informagOes para as derlais gerén
cias e ao Conselho de Politica de Pessoal;

elaborar e propor programas referentes ao
plano de classificagao de cargos e empragos;

elaborar e propor programas referentes ao
plano de cargos e saldrios;

elaborar e propor programas referentes ao
plano de lotagao;

efetuar pesquisas no mercado de trabalho,
com vistas A& obtengao de paramstros para a
andlise do plano ée classificagdo de cargos
e empregos e do plano de cargos e saladrios;

realizar pesguisas e levantamento de dados
com vistas d permanente atualizagao do plano




de classificagcdao de cargos e empregos, do
plano de cargos e saldrios e do plano de 1lo
tagao.

III - A Geréncia Normativa de Cargos e Saléarios,

unidade organica de supervisao especifica, programagao e exe
cuzao, diretamente subordinada & Coordenagao Normativa do Sis
tema de Recursos Humanos, compete: '

Qs

(0]

i

elaborar e propor normas visando a uniformi
zar o entendimento e aplicagao do plano de
classificacao de cargos e empregos, do plano
de cargos e saldrios e do plano de lotacao;

preparar  as especificagaes de classes, fun

Oes e empregos, mantendo-as atualizadas;
o oo ’ o

analisar e avaliar cargos, fungOes e empre
gos a fim de determinar o grau de complexida
de das atribuictes, os niveis de responsabi

lidade e a capacitagado exigivel;

efetuar estudos comparativos dos vencimentos
e vantagens dos servidores da Administragao
do Distrito Federal, com fundamanto na natu
reza do trabalho e nos conhecimentos profis
sionais exigidos para seu desempenho;

zelar pela observancia dos critérios estabe
lecidos para o plano de classificacao de car
gos e empr2gos, do plano de cargos e saLé

rios 2 do plano de lotacao;

f - propor, com base em andlises lotacionais, mg

didas para alterag@o da lotagao dos Orgaos e
entidades d&a Administragao do Distrito Fe
deral;



g - prestar assessoramento ao Conselho de Politi
ca de Pessoal. \

IV - X Geréncia de = Acompanhamento e Avaliagao,
unidade organica de supervisao especifica, programagao e exe
cugdo, diretamente subordinada & Coordenagao Normativa do Sis
temar de Recursos Humanos, compete:

a - acompanhar e avaliar os programas de atuali

zagao do plano ds classificagao de cargos e
empregos, do plano de cargos e saldrios e do
plano de lotagao;

b - acompanhar e avaliar a aplicacaoc das esp=ci
ficagBes,de class=s, fungBes e empredos, su
gerindo, guando nacessario, mnedidas corrati
vas ;

¢ - acompanhar e avaliar a aplicagao dos crité
rios estabelecidos para o plano de classifi

cacao de cargos e empregos, plano de cargos

e saldrios e plano de lotacao;

& - acompanhar e avaliar a aplicagac dJas normas

relativas ao Sistzra;

e -~ avaliar os resultados dos planos e programas

do Sistema.

V - A Coordenagao Normativa dos Sistemas  de
Apoio, unidade organica de supervisao geral, diratamente su

bordinaca ao Secretéario de Administragao, compate:

a - dirigir, coordenar, acomwanhar, controlar e

a
orisntar a exescugao das atividadss de apoio;

B~ diPicoiy,"co

o a
das comnetencias esn2cificas e gzn3ricas da

Sacac 4z Ex»adienta

~—




n - avaliar a eficdcia dos planos e programas do

Vi =

Sistema.

Ao Departamento de Administragac de Pessoal,

unidade organica de supervisao especifica, diretamente subor

dinado ao Secretadrio de Administracao, compete:

VILT =

coordenar e controlar a execugao das compe
téncias especificas e genéricas . da Divisao
de Pessoal, da Divis3ao de Inativos, da Divi

sao Assistencial e da Secdo de Expediente;

elaborar e propor a programagao anual de tra
balho dos Orgaos que lhe s3ao diretamente su

bordinados;
i

cumprir as normas baixadas pela Coordsnacao

Normativa dos Sistemas de Apoio.

K Divis3o de Pessoal, unidade organica de

prograszagao e controle, diretamente subordinada ao Departamen

to de Administragao de Pessoal, compete:

Ve =,
gao, diretamente

coordenar e controlar a execugao das compe
téncias especificas e genéricas da Segao Fun
cional, da Segao Finanteira e da Segao de
Progressao Funcionalj; y
elaborar e propor a programagao anual de tra

balho das segOes que lhe sao subordinadas.

X Seg3ao Funcional, unidade organica .de execu
subordinada a Divisao de Pessoal, compete:
registrar a admissao, demissao, aposentado
ria, disponibilidade e exoneragao de pes
soal;



IX =

manter cadastro geral dos servidores;

registrar a nomeagao e designacgao de ocupan
tes de cargos e fungodes;

registrar e controlar a movimentagao de pes
soal;

registrar e controlar a cessdo e reguisigao
de pessoal;

arquivar as declaragdes de bens dos funciond
rios;

L]
matricular servidores nos Orgaos previdencid

rios e no PASEP;

controlar e orientar o cumprimento da aplica
¢ao dos regimes estatutdrio e celetista para
os Orgaos setoriais;

controlar o preenchimento dos cargos do qua
dro de pessoal;

executar o controle de todas as tarefas pa
tronais determinadas pela CLT;

levantar previamente dados estatisticos de
sérvidores que deverdao se aposentar por im

vlemento de icdade no decorrer do exercicio;

executar outras tarefas funcionais relativas

aos regimes estatutdrio e celetista.

E Sec3do Financeira, unidade organica de exe

cucao, diretamente subordinada & Divisao de Pessocal, competa:

a -

orientar os Orgaos setoriais guanto ao praen
chimento dos formularios para o proc2ssamen
to de cdados;







D -

i

peténcias especificas e genéricas da Segao

de Cadastro e da Segao de Proventos;

elaborar e propor a programagao anual de tra
balho das segbes gue lhe sao subordinadas.

X segdo de Cadastro, unidade orgadnica de exe

cucao, diretamente subordinada a Divisdo de Inativos, compe

B
ces

g XIIT *=

manter cadastro de pessoal aposentado, demi
tido, exonerado, falecido e de pensionistas;

preparar e registrar titulos de inatividade

e respectivas anostilas;

processar a concessao de saldrio-familia a

inativos e disponiveis;

promover a colocagao de funciondrios em dis

ponibilidade;

executar outras tarefas relativas ao regime

funcional dos inativos e disponiveis.

X secdo de Proventos, unidade organica de

execugao, diretamente subordinada d Divis3ao de Inativos, com

pete:

-

calcular proventos e pansoes;
elaborar folhas d= pagamento;
executar outras atividades relativas ao regi

me financeiro dGos inativos, disvoniveis E

pensionistas.




X1V - A Divisao Assistencial, unidade organica
de programagao e controle, diretamente subordinada ao Departa
mento de Administragdo de Pessoal, compete:

a - coordenar e controlar a execugao das compe
téncias especificas e genéricas da Segao
de Biometria e Pericia Médica, da Segao de
Medicina, Higiene e Seguranga do Trabalho
e da Segao de Beneficios;

b - elaborar e propor a programagao anual de

trabalho dos 6rgaos que lhe sao subordina
dos. :

XV - A Segao de Biometria e Pericia Médica, uni

dade organica de execugao, diretamente subordinada & Divisao
Assistencial, compete:

a - executar as fungdes basicas da atividade

médico-pericial;
b - instruir processos de aposentadoria;

¢ - homologar atestados médicos, de funciona
rios, passados pelo IAPAS;

d - conceder e informar aos Orgaos setoriais a
concessao de licengas;

e - levantar, previamente, dados estatisticos
de servidores gue deverao se aposentar no .
decorrer do exercicio.

XVI - A Secdao de Medicina, Higiene e Seguranga
do Trabalho, unidade orgdnica de execugao, diretamente subor
dinada a Divis3o Assistencial, compete:

a - acompanhar o cumprimento das normas de me

dicina, higiene e seguranga do trabalho;




; ] ; ‘—-I‘.ll

b - caracterizar, classificar e registrar, no EE
bito da Administragao do Distrito Federal, as
atividades insalubres ou perigosas;

Cc - prevenir atos inseguros no desemoenho do tra
balhb;

d - divulgar as obrigagbes e proibigbes que os
servidores devam conhecer e cumprir a respei
to de medicina, higiene e seguranga do traba
lho;

®
|

determinar os procedimentos gque deverao sar

adotados em caso de acidentes de trabalho;

(i
!

promover a eliminac3o ou a neutralizagao de

condigbOes inseguras do trabalno;

g - adotar madidas determinacdas pelo Srgdc comde
tente em mat@ria de medicina, higiene e segqu
ranga do trabalho;

h - promover campanha interna de pravengao de
acidentes de trabalho;

i - elaborar e propor normas e regulamentos in
ternos de medicina, higiene e seguranga do
trabalno;

j - estudar as causas m3dicas do absenteismo e
propostas d= medidas para s=u controle,

XVII - A SecBo de Beneficios, unidade organica de
ex2cugao, diretamente subordinada a Divisao Assistencial, com

pate:

a - 2studar e pronor celebracao de convinios ou

contratos com estabelecimentos de crédito,



nada ao Departamento de Documentagdo e Comunicagdo Administra

tiva, compete:

XX =
dade orgadnica de

dirigir, coordenar e controlar a execugao
das competéncias espacificas e genéricas da
Central de Comunicagao Administrativa e da
Central de Distribuigao de Documentos;

elaborar e propor a programagao anual de tra’
balho dos Orgaos gue lhe sao diretamente su
bordinados.

LA Central de Comunicagao Administrativa, uni

execucdo, diretamente subordinada & Divisdo

de Comunicagao Administrativa, compete:

s
]

U
|

ZX

dade organica de

formar vprocessos;
controlar procassos;

informar sobre proczssos.

K Central de Distribuigdo de Documentos, uni
execugao, diretamente subordinada & Divisao

de Comunicagao Administrativa, compete:

o
i

XXII -

de progranagdo e

coletar, distribuir e controlar documentos;
receber e expedir correspondéncias;
informar sobre documsntos.

X Divisdao de Documentagdo, unidaés  organica

controle, diretamente suvcordinada ao Departa

mento de Documentagao e Comunicagéo Administrativa, compete:




XVIII -

com vistas 3 concessao de empréstimos, em
consignagao, aos servidores;

elaborar planos de assisténcia médica, odon
toldgica e social aos servidores e respecti

vos dependentes;

elaborar e propor planos sobre transportes e

alimentacao aos servidores;

elaborar e propor planos sobre bolsas de es

tudo, atividadss esportivas e recreativasj;

acompanhar e controlar a exacugao de convé

nios e contratcs assistanciais.

Ao Departamento de Documantacao e Comunica

¢ao Administrativa, unidade organica de supervisao especifica,

diretamente subordinado ao Secretirio de Administragao, compe

te:

a—

XIX -
dade organica de

dirigir, coordsnar e controlar a execugao

éas competéncias 2specificas e gendricas da

5

Divisao de Comunicacao Administrativa, da Di
visdoc de Documsntacao, da Divis3o de Argui
vos Administrativos e da Secao de Expedien

te;

elaborar e pronor a programacao anual de tr
balho dos 8rgaocs gue lhe sdo dirstamente

bordinados;

cumnrir as normas baixradas pelo Orgao cen

tral dos Sistemas d= Apoio.

A Divisao de Comunicagdao Administrativa, uni

progratacao e controle, diratamente subordi







e - normalizar os documentos oficiais do Distri
to Federal;

f - efetuar inventério'do~acervo bibliografico.
XXV - A Segdo de Disseminagao da Informagdo, unida
de orgdnica de execugdao, diretamente subordinada a Divis@o de

Documentagao, compete:

a - recuperar informagoes legislativas e’ documen

tarias; L : ‘ ‘ o

b - disseminar informagdes legislativas e docu

mentarias;

c - controlar empréstimo de material documentd
rioz

@ - atender e orientar o usudrio quanto & utili

zagao de informagOes e servigos prestados.

XXVI - A Divisdo de Arguivos Administrativos, unida
de organica de programagéo e controle, diretamente subordina

da ao Departamento de Documentagao e Comunicagao Administrati

va, compete:

a - dirigir, coordenar e controlar a execuqao
das competéncias especificas e genéricas da
Secdo de Arquivo Administrativo, da Segdo de
Tratamento da Informagao e da Segdo de Racu
peragao da Informagao;

b - elaborar e propor a programacao anual de tra

balho dos 6rgdos que lhe sao subordinados.,

-XXVII - A Secdo de Arquivo Administrativo, unidade”
organica de execugdo, diretamente subordinada & Divisdo de Ar
quivos Administrativos, compete: :

iy




receber e classificar documentos;

b - arquivar e desarquivar documentos;

¢ = selecionar e eliminar documentos;

d inform&r sobre documentos arquivados.

XXVIII - & Segao de Tratamento da Informacdo, unidade
organica de execugao, diretamente subordinada & Divis3@o de Ar
quivos Administrativos, compete:

a - manter e controlar o arguivo de seguranga de
-microfilmes;

b - preparar documentos para orocessamento técni
co;

¢ = inspecionar microfilmes;
d - promover a microfilmagem de documentos.
XXIX - A Segao de Recuperagdo da Informagao, unida
de orgdnica de execugdo, diretamente subordinada & Divisdo de

Arguivos Administrativos, compete:

a - manter e controlar o arguivo de consulta de
microfilmes;

b = réproduzir documentos ;
¢ - informar sobre documentos microfilmados;
a - promovér a reprodugao de microfilmes.
. Art. 69 - Ao Capitulo II do Titulo II do Regimen
to aprovado pelo Decreto n? 2.978, de 14 de agosto de 1975,

ficam incluidas compeid@ncias 3s unidades orgdnicas a seguir
discriminadas:




I - Ao Gabinete do Secretdrio, unidade organica

de supervisdo especifica, programagao e execugao, diretamente

subordinaco ao Secretdrio de Administragao, compete:

o

th

'.h

>

dirigir, coordenar e controlar a execugao

das competéncias especificas e genéricas da-

Segdo de Expediente;

promover o relacionamento  politico-institu

¢cional;

marcar as audiéncias do publico com o Secre

tario;

organizar e controlar a agenda do Secreté

rio;

coordenar as visitas oficiais,do Secretario
e suas entrevistas com os Srgaos de divulga
¢ao;

acompanhar o noticiario da imprensa a respei
to da Sscretaria e promover a necessaria di

vulgacao de eventos de interesse da Pasta;

acompanhar a execugao dos atos , de interesse

da Secretaria;

preparar e apreciar o expediente a ser assi

nado pelo Secretdrio;

fornecer dados para a elaboracao da programa

¢ao anual de trabalho do Governo;

colaborar com o Secretdrio no desempenho de

suas fungdes.

»
-















¢ - orientar e controlar a utilizagao de veicu
los, inclusive fora do hordrio normal de tra
balho;

d - controlar o abastecimento, a gquilometragem,
as trocas de 61eo,Aas datas ‘de lavagem, 1lu
brificagdo e revisdo periddica dos veiculos
da Secretaria;

e - controlar o consumo de pneus e camaras-de-ar
nos vefculos sob sua responsabilidade;

f - promover a recuperagao de veiculos;

g - emitir requisicdao de combustivel -e lubrifi
cantes para os veiculos da Secretaria;

h - manter registro de condutores de veiculos e
das suas respectivas habilitagoes profissio
nais;

i - controlar os prazos de validade dos documen
tos de habilitagOzs profissionais dos condu
tores de veiculos;

j = encaminhar ao 8rg3o central do sistema de
transportes internos os dados por ele exigi
dos;

1 - cumprir as normas baixadas pelo drgao central
do sistema de transportes internos.

VII - X Ssgado de Comunicagao Administrativa, unida
de orgénica de execugdo, diretamente subordinada & Divis3o de

Administragao Geral, compete:

a - formar processos;



b - controlar processos;

¢ - juntar documentos;

d - receber e expedir correspondéncia;
e - distribuir documentos;

f - selecionar documentos e promover seu argquiva
mento;

G — reproduzir documentos;
h - promover desarquivamento de documentos;
i - informar sobre documentos;

j - encaminhar & Coorcdenagao Normativa dos Siste

mas de Apoio, os dados por ela exigidos;

1 - cumprir as normas baixadas pela Coordenacao

Normativa dos Sistemas de Apoio.

VIII - A Secao de Orgamento e Financas, unidade or
ganica de exazcugdo, diretamente subordinada & Divisdo de Admi
nistracao Geral, compete: ;

a - fornecer dados para a elaboragao da proposta
organentaria; :

b - registrar e controlar as dotagdes orgamenta

rias e os créditos adicionais;

c - providenciar os crdditos orgamentarios cen

tralizados na Secretaria;

d - emitir notas de =m>2nho e promover sua anula

gao ou retificac3o;



e - registrar as notas de empenho anuladas ou re
tificadas;

f - controlar a realizaca@o das despesas & conta
dos empenhos por estimativas ou globais;

g = instruir processos de liquidagao de despesas;

h - fornecer dados necessdrios a elaboragao de
balancetes e balanc¢os;

i - arguivar as publicagOes de contratos e conv§
nios de interesse da Sscretaria;

j = controlar o cumprimento.das normas sobre pres
tagdo de contas de responsaveis por suprimen
tos de fundos;

1 - encaminhar aos Orgaos centrais dos sistemas
de orgamento, despesa e contabilidade os da

dos por eles exigidos;
m - cumprir as normas baixadas pelos Orgaos cen
trais dos sistemas de orcamento, despssa e
4 contabilidade.
IX - As SegEes de Expediente, unidades organicas

de execugao, compete a execugdo das seguintes atividades de

administragdo geral, relativas aos O6rgaos a que estiverem su
bordinadas:

a - apurar a fregliéncia, elaborar e controlar as

23calas de férias do pessoal;
b - elaborar previsao da nacessidade de material;

¢ - reguisitar material do agente setorial;
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d - registrar e promover a publicacao de despa
chos e decisOes;

e - executar servigos de datilografia;
f - controlar processos;

g - receber e expedir correspondéncia;
h - juntar documentos;

i - distribuir documentos;

j - informar sobre documentos;

1 - arquivar temporariamente documentos de inte
resse especifico;

m - promover arguivamento ou desarguivamento de
documentos. '
Art. 79 - As atribuigOes dos Coordenadores . do
Sistema de Recursos Humanos e dos Sistemas de Apoio, bem ég
mo dos rsspectivos Assessores sao as counstantes dos artigos
93 e 96, do Regimento da Secretaria de Administragao, aprova
do pelo Decrsto n? 2.978, de 14 de agosto de 1975.

Art. 89 - Ao Capitulo III do Titulo IITI do Regi
mento aprovado pelo Dacreto n? 2.978, de 14 de agosto del975,
ficam incluidas atribuigbes &8s fungbes de confianga discrimi

nadas a seguir:

I - Ao Chefe da Divisao de Psssoal cabe desenmde

nhar as saguintes atribuicgdes:
a - conceder licenga mara acompanhar conjuge;

b - assinar contrato individual de trabalho;



¢ - autorizar reassungao;

d - dar posse ‘aos nomeados ou designados para
cargos ou fungOes em comissdao ou de confian
caj

e - remover servidor=s;

th

- apresentar servidores aos setoriais;

g - assipar Carteira de Trabalho e Previdencia
Social, guando -Ga admissao e dispensa do em
.pregado, bem comoO nos casos de opgao de que
trata a Lei n? 6.375, de 26 de novembro de
1976;

h - autorizar dispensa ds aviso prévio atendsndo

ao intsresse da administracao.

II - Ao Chefe da Divisao Zssistencial cabe a exz
cuqép das seguintes atribuigoes:

a - designar juntas madicas;
b - regusrer pareceres especializados as unida
des médicas oficiais ou particulares, nos ca

sos exigidos por lei;

c - concader licenga "ex-oficio".

ITT Ao Chefs da Divisao de Inativos cabe a execu

cao das seguintes atribuicdes:

a - conceder salario-familia a inativos;

b - autorizar o afastamanto de inativos para re

sidir no exterior; . y



¢ - autorizar consignagdes em folha;

: d - atestar despesas de exercicios anteriores re
lativas a funcionarios inativos;

e = autorizar pagamento de auxilio-funeral;
f - expedir gu;a financeira;

g - conceder abono provisorio;

h - expedir titulo de inatividade.

IV - Ao Caefe da Divisao de Arguivos Administrati

vos cabe autorizar o fornecimento de cOpia de processo argui
vado, .

Art. 99 - Aos demais Ocupantes de fungOes de con
fianga cabe dssempenhar as atribuigoes contidas no artigo 106,
do Regimento da Secretaria de Administracao, aprovado pelo De
cCreto n?® 2.978, de 14 de agosto‘de 1975 e alterado_pelo Decre
to n? 3,845, de 05 de setembro de 1977.

Art. 10 - Ficam excluidas dos capitulos II, III
e IV do Titulo III do Regimento aprovado pelo Decreto ne
2:978, de 14 de agosto de 1975, as atribuigOes  corresponden
tes 3s fun¢Bes extintas pelo Anexo III deste Decreto.

Art. 11 - Ficam extintas na Secretaria de Admi
nistragao as Fungdes em Comissdo, Fungdoes de Confianga e Fun
¢Oes de Diregdo e Assistdncia Intermedidrias relacionadas no
rnexo III deste Descreto.

Art. 12 - Ficam mantidas as Fungdes de Confianca
e FuncBes de Direc3o e Assistdncia Intermedilrias da Secreta
ria de Administracao, relacionadas no Znexo IV do przsente De
creto, com as denominagoes ali indicadas.




Paragrafo Onico - O Departamento de Administra
gdo de Pessoal da Secretaria de Administracio apostilard os
decretos que designaram os atuais ocupantes das Fungbes de
Confianga e Fungdes de Direcdo e Assisté@ncia Intermedidrias
de que trata este artigo. :

Art. 13 - S3o criadas na Secretaria de Adminis
tragdo as Fungdes de Confianga e Fungdes de Diregdo e - Assis
téncia Intermedidrias constantes do Anexo V deste: Decrsto.

Art. 14 - A distribuicao dos Cargos e Funcoes
em Comissdao, FungOes de Confianga e Fungdes de Direcdo e As
sistdncia Intermedifrias pelas unidades organicas da Secrata
ria de Administragao, - de que trata este Decreto, bem como oOs

reguisitos para seu provimento, constam do Ansxo VI que a es
te acompanha.

| Art, 15 - S3ao mantidas na Secretaria de Adminis
trag@o, com a mesma denominacdo, as Funcdes em Comiss3o, Fun
¢oes de Confianca e Fungdes de Diregdo e Assisténcia Interme
di@rias nao alteradas por este Decreto.

Art. 16 - As dsspesas decorrentes da aplicagao
deste Decreto correrao 3 conta das dotagdes orgamentdrias da
Secretaria de Administracao.

Art., 17 - Cabera ao Secretario de Administragao,
de acordo com a conveni&ncia e oportunidade, promover a rees
truturacao das demais unidades organicas da Secretaria de Admi
nistragao, de conformidade com a diretriz rslativa ao redimen

sionamento das estruturas da Administracdo do  Distrito Fe
deral,

Art. 18 - Fica o Secretdrio d= Administragao res
1D

lantacao do que

<

- - 2
savel pelo acompanhamento e controle da inm
GispOs 2ste Dacreto,



Art, 19 - Este Decreto entrara em vigor no dia
1¢ de janeiro de 1982, revogando-se as disposi¢bes em contra
rio,

Brasilia, 28 de dezembro de 1981
93¢ da Republica e 229 de Brasilia.

, 4 géd(/rd é”.————" o
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KN -E X0 &

UNIDADES ORGANICAS EXTINTAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL

COORDENAGAO DO SISTEMA DE PESSOAL
DIVISAO DE REGISTRO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL

"SECARO

SEGXO
SEGKO
SEGKO
SECXo

DE
DE
DE
DE
DE

PROVIMENTO E VACANCIA
MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
PROCESSAMENTO DE VANTAGENS
CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO
CADASTRO MEDICO
PROCESSAMENTO DE LICENCAS

SECAO DE
/ DIVISAO DE CONTROLE DE PESSOAL REGIDO PELA CLT

SEGRO DE REGIME FUNCIONAL DA CLT

SEGAO DE REGIME FINANCEIRO DA CLT

SERVICO DE PROMOGAO E ACESSO

COORDENAGRO DO SISTEMA DE DOCUMENTAGAO E COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

BIBLIOTECA

SEGAO DE SELEGAO E PREPARO

SECAO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

SECRO DE DOCUME&TAQKO
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"DECRETO N 6.5Z6, DE 28 ~DE ~~ DEZENBRO "~

UNIDADES ORGANICAS CRIADAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAGCRO DO DISTRITO FEDERAL

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

COORDENACRO NORMATIVA DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

COORDENAGAO NORMATIVA DOS SISTEMAS DE APOIO
~ SECKO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACEO DE PESSOAL
SECRO DE
SECRO DE
SECAO DE
SECAO DE

GERENCIA DE INFORMAGAO E PLANEJAMENTO
GERENCIA NORMATIVA DE CARGOS E SALARIOS
GERENCIA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO
SECRO DE EXPEDIENTE

DE EXPEDIENTE

PROGRESSAO FUNCIONAL

BIOMETRIA E PERICIA MEDICA

MEDICINA, HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
BENEFICIOS

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA

SEGAO DE DISSEMINAGAO DA INFORMACAO




DECRETD. RO 6,526, DE - 28 DE DEZEMBRO DE." 1982

A MEE SR Sl

FUNCOES EM COMISSAOQ, FUNCOLS DE CONFIAIICA E FUNCOES DE DIRECAO E ASSTSTENCIA

INTERMEDIARIAS EXTIIINAS A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO _DO_DF

QUANTIDADE BB s Boma - W & 0 kG D STHBOLO

GABINETE DO SECRETARIO

03 Assessor DAS-102.2

01 Oficial de Gabinete FC - 08

02 Secretdrio Datildgrafo ¢ FC - 08
COORDENACAO DO SISTEMA DE PESSOAL

01 Coordenador DAS-101.3

05 Assessor LAS=102.1
DIVISAO DE REGISTRO E MOVIHMINTACAO DE PESSOAL

01 * Diretor da Divisao de Registro e Movimentag3o de Pessoal DAS-101.1

03 Assistente DAI-112,3
SECAQ DE PROVIMENTO E VACAHCIA

0l Chefe da Segao de Provimento e Vacancia DAI-111.3
SECAO DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL

01 Chefe da Segao de Movimentagdo de Pessoal DAI-111.3
DIVISAO DE CADASTRO FIMANCEIRO

01 Assistente DAI-112.3
SECAO DE PROCESéAMENTO DE VANTAGEMNS

01 Chefe da Segao de Processamento de Vantagens




et mnim e - DPERFPO IO 6,526 N - 28- -~ N~ DEZEMBRO - —DP- --~102}
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FUNCOFS FM COMISSRO, FUMCORS DE COMPTANCA T TONCOFS DE  DIRFCAO F ASSISTMICIA

INTFRUFDTARIAS FXTIMTAS NA SECRFTARIA DF ADMINISTRACAO DO DF

QUANTIDADF it s U A | GRS e SR RS iy (R ¢ SIMBOIO

SFCAO DF COMTACTM DF TFMPO DE ST'RUVICO

n1 Chefe da Segdo de Contagem de Tempo de Servigo ? DAI-111.3

; !

DIVISAO DE SERVICOS MFNTCOS !

N h Assistente DAI-112.3
SFCAO DF _CADASTRO MFDICO

0l Chefe da Seg¢ao de Cadastro Médico i DAT-111.3
SFCAO DF PROCFSSAMFNTO NF TICFNCAS i

n1 Chefe da Segdo de Processamento de Licengas { DAI-111.3
DIVISAO DE COMTROLT DF PFSSOAT, RFGIDO PFLA CIT :

nl Diretor da Divisao de Controle Ade Pessoal Reqgido pela CLT { "DAS-101.1

n3 Assistente DAI-112.3
SFCAO DE_RFGIMF FUNCIONAL DA CT.T

n1 Chefe da Segao de Regime Funcional da CLT DAI-111.3
SFCAO DF RFGIMF FINAICFIRO DA CTT ;

01 Chefe da Segdo de Regime Financeiro da CIT | DAI-111.3
DIVISAO DF_INATIVOS F DISPONIVFIS

nl Assistente DAI-112.3
SFRVICO DF PROMOCAO T ACFSSO =

n1 Chefe do Servico de Promogdo e Acesso DAS-101.1

2]
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FUNCOES EM COMISSAO, FUNCOLS DE CONFIANCA E FUNCOES DE DIRECAO E ASSISTENCIA

INTERMEDIARIAS EXTINTAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ DO DE

L3

QUANTIDADE I R o e A 0 SRR SR SIMBOLO
03 Assistente DAI-112.3
COORDENAQRO DO SISTEMA DE TRAMSPORTES INTERNOS
0l Assessor DAS-102.1
X
COORDENACAO DO SISTEMA DE DOCUMENTAGCAO E COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
01l Coordenadorf DAS—101.3
o4 Assessor DAS-102.1
DIVISAQO DE DOCUMENTACAOQ
RIBLIQTECA
01 Chefe da Biblioteca FC-Qu
DIVISAO DE ARQUIVO CENTRAL X
SEQAO DE SELEGA0 E PREPARO <
0l Chefe da Segao de Selegao e Preparo DAI-111.3
SECAO DE LLIMINAGAO DE DOCUMENTOS
0l Chefe da Segao* de Eliminagdo de Documentos DAI-111.3
; ey Sl e R Do L e Al Sl s ;
‘02 Assessor gt DAS-102.1
COORDENAGAO DO SISTEMA DE ADMINISTRACAQ DE PROPRIOS
03 Assessor

DAS-102.}







DFCRETO M2 6.526,
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28~

nE DEZEMBRO

AMNPERO TV
FUNCOFS DE CONFIANCA F FUNCOFS DE DIRECRO ¥ ASSISTRNCIA INTFRMEDIARIAS MANTIDAS COM NOVA DENOMINACAO NA SECRETARIA DE

ADMINISTRACAO DO DF

DE 1981

SITUACRO ANTERIOR

SITUACAQ NOVA

DENOMINACREKO SIMBOTO OUANT DENOMINACAO SIMBOLO QUANT
Diretor da Divis3o de Cadastro Financeiro | DAS-101.1 nl | Chefe da Divisao de Pessoal DAS-101.1 0l
Chefe da Segao de Cadastro Funcional DAI-111.3 N1 |Chefe da Segdo Funcional DAI-111.3 nl
Chefe da Segao de Registro Financeiro DAI-111.3 0]l |[Chefe da Segdo Financeira DAI-111.3 | 01
Diretor da Divisdo de Inativos e Disponi
veis DAS-1N1.) nl | Chefe da Divisao de Inativos DAS-101.1 01
Chefe da Segao Financeira de Inativos e Chefe da Segao de Proventos DATI-111.3 0l
Disponiveis DAT-111).3 nl
Chefe da Secao Funcional de Inativos e
Disponiveis PAI-111.3 Nl |Chefe da Segdo de Cadastro DAI-111.3 01
Diretor da Divisdo de Servigos Médicos DAS=-101.1 01 |Chefe da Divisdo Assistencial DAS-1N1.1 01
Diretor da Divisdo de Comunicagao Adminis Chefe da Divisdo de Comunicagdo Admi
trativa DAS-101.1 Nl {nistrativa DAS-101.1 0l
Chefe da Segao de Expedicao DAI-111.3 Al | Chefe da Central de Distribuicao de
Documentos DAI-111.3 nl
Chefe do Protocolo Geral DAI-111.3 01 |Chefe da Central de Comunicac¢ao Admi
] nistrativa DAI-111.3 ol.
Diretor da Divisdao de Documentacao NAS-101.1 N |Chefe da Divisdo de Nocumentacio DAS-101.1 0l
Chefe da Secao de Registro e Referéncia
Documental DAI-111.3 Nl |Chefe aa Seg@o de Coleta da Informa
cao DAI-111.3 0l
Chefe da Segao de Processos Técnicos de :
Bibliografia PAT-111.3 N1 |Chefe da Secdo de Andlise da Informa
¢ao } DALR11Y. 3 Nl
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FUNCORS DF CONFIANCA T TUNCOES DE DIRFCAO R

6. 52655 0T 28
gy Rl o

ASSISTFNCIA INTFRMENTARIAC

N DEZEMRBRO

v

Lo DR R
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MANTINAS COYM MOVA DFNOMINACAO NA SECRETARIA DF

ADMINTSTRACAQ NO DF

SITUACRO ANTERIOR

STTUACARO NOVA —

NTNOMINACRO STMROLO OUANT DENOMINACAO SIMBOTO QUANT
NDiretor da Divisao de Prquivo Central NDAS=1NT.1 nl Chefa da NivisAo de Arauivos Aminis
h ' Lol o DAL=101. 1 0t
Chefe da Secao de Microfilmagem, Trocessa Nl Chafe da Secao Ae Tratamento da  In-
mento e Inspecao DAT=-111.3 formacao DAI-111.3 nl
Chefe da Secao de Informacdao e Reoroducdo | PAT-111.13 Nl Chafe da fegdo de Recuperacao da In
formando ' DAI-111.3 | 01
Chefe Ao Arauivo Central DAT-111.73 nl. Chefe Aa Secio de Arquivo Administra
tivo DAI-111.3 nl
Chefe da fecao de 'laterial e Patrimdnio DAT-111.13 nl. | Chefe Aa Secio Ae Mecursos Materiais| DAI-111.3 nl
Assessor Auxiliar mC=-3 n1 Aasistente DAI-112A3 ﬂf
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FUNCOFS DE CONFIANCA F FUNCORS DF DIRFCAN P ASSISTFNCIA INTFRMFDIARIAS CRIADAS NA

SFCRFTARIA DF ADMINTSTRACAO DO DNF

QUAMT IDADE PRl T D RS - R e R0 SIMBOLO

COORDFNACEO NOPMATIVA NDOS SISTFMAS DE APOIO
nl Coordenador dos Sistemas de Apoio DAS-101.3
05 Assessor DAS-102.1

SFCAO DE FXPEDIFNTT

! Chefe da Secdo de Fxpediente DAI-111.2
DEPARTAMFNTO DF ADMINISTRACAO DFE PESSOAT, 3 B
nl Diretor do Departamento de Administragao de Pessoal DAS-101.2
SFCAO DE _PROGRESSAO FUNCIONAT, _
Tol Chefe da Segao de Progressdo Tuncional | DAI-111.3
SFCAO DF BIOMETRIA F PFRICIA MFDICA
nl Chefe da Segao de Biometria e Pericia Médica ‘ DAI-111.3
SFCAO DE MFDICINA, HIGIFNFE F SFGURANCA DO TRADALHO l
0l Chefe da Segdo de Medicina, Nigiene e Sequranca do Trabalho DAI-111.3
SFCAO DF RENFFICTOS
0l Chefe da Secdo de Beneflcios DAI-111.3

DFPARTAMFNTO DE DOCUMFITACAO F COMUMICACAO ADMINISTRATIVA “«
01 Diretor do Departamento de Documentagao e Comunicagao Administrativa " | DAS-101.2




DECRETO NQ 6.526,DE 28 DE DEZEMBRO DE 1981
ANEXO V

FUNCOES DE CONFIANCA E FUNCOES DE DIRECAO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS CRIADAS NA SECRETARIA DE ADMINTSTRACKQ UC
DF

QUANTIDADE ' DENOMINACGCADO v SIMBOLO

DIVISAO DE DOCUMENTACAO :
0l Assistente DAI-112.3

SECA0 DE DISSEMINACAO DA INFORMACAO
01 Chefe da Segao de Disseminagdo da Informacgdo DAI-111.3

DIVISAO DE ARQUIVOS ADMINTISTRATIVOS

01 Assistente DAI-112,3

DIVISAO DE ADMINISTRAQAO GERAL
01 Assistente DAI-112.3
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QUADRO DE DISTRIBUIGRO DAS FUNGOES EM COMISSRO, FUNGOES DE CONFIANGA
DIRECKO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGXO DO

DECRETO N 6.526, DE

28 DE

DEZEMBRO - - DE-

1981

E FUNCOES DE
DISTRITO FEDERAL

T o] awomiwacko | Gmeov | monsioses
GABINETE DO SECRETARIO 0l Chefe do Gabinete DAS-101.3 Nivel Superior
0l Assessor DAS-102.2 Nivel Superior
04 Secretdrio Administrativo DAI-112.2
07 Assistente DAI-112.3 g
Secdo de Expediente 01 Chefe da Segao de Expediente DAI-111.2
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO 0l Chefe da Assessoria de Planeja. :
; mento DAS-101,2 Nivel Superior
05 Assessor DAS-102.1
0l Assistente DAI-112.3
COORDENACAO NORMATIVA DO SIS
TEMA DE RECURSOS HUMANOS 0l Coordenador do Sistema de Recur
sos Humanos DAS-101.3 Nivel Superior
05 Assessor DAS-102.1
01 _Secretario Administrativo DAI-112,2
Geréncia de Informagdo e Planeja
! mento 01 Gerente da Geréncia de Informa N
gd3o e Planejamento DAS-101.2 Nivel Superior
s 03 Assistente DAI-112.3 {
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QUADRO DE DISTRIBUICKO DAS FUNGOES EM COMISSRO, FUNGOES DE CONFIANGA E  FUNGOES DE
DIREGKO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL

QUANTT CODIGO OU |  REQUISITOS PA
L ST o B2 DADE DENOMINACRO SIMBOLO |  RA PROVIMENTO
"Geréncia Normativa de Cargos e Sala ]
| rios =03, Gerente da Geréncia Normativa
4 ; de Cargos e Salarios DAS-101,2 Nivel Superior
03 Assistente DAI-112.3
Geréncia de Acompanhamento e Avalia
' gao. 01 Gerente da Geréncia de Acompa
nhamento e Avaliagao DAS-101.2 | Nivel Superior
03 Assistente DAI-112.3 g
Segdo de Expediente ; o1 Chefe da Segao de Expediente DAI-111.2
COORDENACXO NORMATIVA DOS
SISTEMAS DE APOIO 01 Coordenador dos Sistemas de g
Apoio DAS-101.3 Nivel Superior
05 Assessor DAS-102.1
\
01 | Secretdrio Administrativo DAI-112.2
0l Chefe da Segdo de Expediente DAI-111,2
s f
i # i

VEGLDLA) MO X ©oR L aiat o vl a o -
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QUADRO DE DISTRIBUICKO DAS FUNGOES EM COMISSKO, FUNGOES DE CONFIANGA E  FUNGOES DE
DIRECXO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL

|
; QUANTI cODIGO OU ! REQUISITOS PA
ORI R s DADE DENOMINACAKDO STMBOLO | RA PROVIMENTO
i
i
DEPARTAMENTO EE ADMINISTRAQKO i
DE PESSOAL 0l Diretor do Departamento de Admi i
nistragcao de Pessoal DAS-101.2 ; Nivel Superior
0l Secretario Administrativo DAI-112.2
Divisdo de Pessoal ' 0l Chefe da Divisao de Pessoal DAS-101.1
02 Assistente DAI-112.3
Segao Funcional 01 Chefe da Segao Funcional . DAI-111.3
Segao Financeira : 01 Chefe da Segao Financeira DAI-111.3
Segao de Progressdo Funcional 0l Chefe da Segao de Progressao
Funcional : DAI-111.3




DECRETO N@ 6.526, DE 28 DE DEZEMBRO DE 1981
A N E X O VI

QUADRO DE DISTRIBUIGAO DAS FUNGOES EM COMISSRO, FUNGOES DE CONFIANCA E  FUNGOES  DE
DIRECKO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRACKO DO DISTRITO FEDERAL

1
EEEEEE e evonraacro  |omme | Ty
Divis3ao de Inativos 01 Chefe da Divisdo de Inativos DAS-101.1
: 02 Assistente DAI-112.3
Secao de Cadastro 01 Chefe da Segao de Cadastro DAI-111.3
Segao de Proventos 01 Chefe da Segao de Proventos - DAI-111.3
pivisao Assistencial ° 01 .Chefe da Divisao Assistencial DAS-101.1 | Nivel Superior
02 Assistente | : DAI-112.3
Segdo de Biometria e Pericia M&di
ca 01 Chefe da Segao de Biometria e
Pericia Médica DAI-111.3 Nivel Superior
Seg¢ac de Medicina, Higiene e Sequ :
ranga do Trabalho 01 Chefe da Segao de Medicina, Hi
glene e Seguranca do Trabalho DAI-111.3 Nivel Superior
Segao de Beneficios y 01 Chefe da Segao de Beneficios DAI-111.3
Segao de Expediente 3 0l Chefe da Segao de Expediénte DAI-111l.2
|
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QUADRO DE DISTRIBUIGRO DAS FUNGOES EM COMISSRO, FUNGOES DE CONFIANGA

DECRETO NQ 6.526, DE 28

DE DEZEMBRO DE 1981

E FUNGOES DE

DIRECKO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGRO DO DISTRITO FEDERAL

Administrativa

DAT-171.3

|
QUANTI CcODIGO OU | REQUISITOS PA
IR el O 8 DADE FERG NI NEE RO SIMDOLO |  RA PROVIMENTO
f
= I
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO {
E COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 01 Diretor do Departamento de Docu 1
mentagao e Comunicagdao Adminis- '
trativa DAS-101.2 : Nivel Superior
01 Secretdario Administrativo DAI-112.2 ; !
Divisdo de Comunicagao Administra
tiva 01 Chefe da Divisao de Comunicagao
2 Administrativa DAS-101,1
02 Assistente DAI-112.3
Central de Comunicagdo Administra
tiva 01 Chefe da Central de Comunicagado J
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o Wi | vrwowrwacko [ERES | BN
N
Central de Distribuigdo de Docu-
mentos 01 Chefe da Central de Distribuigao
de Documentos DAI-111l.3
Divis3o de Documentagao 01 Chefe da Divisdo de Documenta
cao DAS-101.1
02 Assistente PAT-112.3
Segao de Coleta da Informagao 01 Chefe da Segdo de Coleta da In
formagao DAI-111.3
Segdao de Andlise da Informagao 01 Chefe da Segao de Andlise da In
v formagao ' DAI-111,3 Nivel Superior
Sec¢3o de Disseminagdo da Informa- !
¢ao 01 Chefe da Segdo, de Disseminagao
da Informagao DAI-111.3 Nivel Superiox
Encarregado de Terminal de Computa -
dor . 0l Encarregado de Terminal de Com
putador‘ DAI-111.3
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' UANTI : cODIGO OU REQUISITOS PA
U N I DA DE OAbe- | PENOMINAGKO SIMBOLO RA PROVIMENTO
Divisdo de Arquivos Administrati
vos e 01 Chefe da Divisao de Arquivos
Administrativos DAS-101.1
02 Assistente DAI-112.3
Segao de Arquivo Administrativo 01 Chefe da Seg¢do de Arquivo Admi
nistrativo _ DAI-111.3
Segao de Tratamento da Informagdo 01 Chefe da Segao de Tratamento da
Informagao DAI-111.3
Segdo de Recuperagao da Informa
cao 01 Chefe da Segao de Recuperagao
da Informagao DAI-111.3
Segao de Expediente 01 Chefe da Segao de Expediente DAI-111.2
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oWz ] sawomiwacRo | Ghmov | momsiosm .
Central de Distribuigdo de Docu- ;
mentos 01 Chefe da Central de Distribuigdo
de Documentos DAI-111l.3
Divis3do de Documentagao 01 Chefe da Divisdao de.- Documenta
cao ? ; DAS-101.1
02 Assistente DAI-112.3
Segdo de Coleta da Informagao 01 Chefe da Segao de Coleta da 1In
formagao ' | DAI-111.3
Segcao de Andlise da Informagao 01 Chefe da Segdo de Andlise da In
' formagao DAI-111.3 Nivel Superior
Segdo de Disseminagdo da Informa-
gao 3 Chefe da Segao de Disseminagao
da Informagdo DAI-111.3 Nivel Superiox
Encarregado de Terminal de Computa .
dor 0l Encarregado de Terminal de Com 4
putador DAI-111.3
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QUADRO DE DISTRIBUIGRO DAS FUNGOES EM COMISSRO, FUNGOES DE CONFIANGA
DIRECRO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL

DEZEMBRO DE 1981

E FUNGDES ©DE

QUANTI cODIGO QU W REQUISITOS PA
it i e S DADE FEN ORI R NG SIMBOLO RA PROVIMENTO
Divisdo de Arquivos Administrati
vos 0l Chefe da Divisao de Arquivos
Administrativos DAS-101.1
02 Assistente DAI-112.3
Segao de Arquivo Administrativo 0l Chefe da Segao de Arquivo Admi
nistrativo DAI-111.3
Segao de Tratamento da Informagao 01 Chefe da Segao de Tratamento da
I Informagao DAI-111.3
Sega3o de Recuperagdo da Informa
gdo 01 Chefe da Segdo de Recuperagdo
da Informagao DAI-111.3
Segao de Expediente 01 Chefe da Segao de Expediente *DAI-111.2
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QUADRO DE Disrkxauxcﬂo DAS FUNGOES EM COMISSRO, FUNGOES DE CONFIANGA

DECRETO N¢ 6.526, DE 28

DE DEZEMBRO DE--~< 1 981

DIRECKO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGRO DO

E FUNGOES DE
DISTRITO FEDERAL

|
QUANTI cODIGO OU REQUISITOS PA
SR M SHLGL R DADE . PENOMINACKO SIMBOLO | RA PROVIMENTO
!
3 |
DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO i
E COMUNICACAO ADMINISTRATIVA 01 Diretor do Departamento de Docu g
mentagdo e Comunicagdo Adminis- ’
trativa DAS-101.2 E Nivel Superior
0l Secretdrio Administrativo DAI-112,2 i
L = i
Divisao de Comunicagao Administra !
tiva 01 Chefe da Divisdao de Comunicagao
Administrativa DAS-101.1
02 Assistente DAI-112.3
e P
Central de Comunicagao Administra
tiva 01 Chefe da Central de Comunicagao
Administrativa

DAI-111.3
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|
cOD1GO QU \ REQUISITOS PA

D SR e B S e BErRonlikedn SIMBOLO |, RA PROVIMENTO
pivisao de Inativos 0l Chefe da Divisao de Inativos DAS~101.1
02 Assistente 'DAI-112.3
Secaa de Cadastro 01 Chefe da Segao de Cadastro DAI-111.3
Secao de Proventos 0l Chefe da Segao de Proventos DAI-111.3
pivis3do Assistencial 01 Chefe da Divis3ao Assistencial DAS-101.1 | Nivel Superior
; 02 Assistente : DAI-112.3
Segao de Biometria e -Perfcia MEdi
ca 01 Chefe da Segao de Biometria e
Pericia Médica . ; DAI-111,3 Nivel Superior
Segac de Medicina, Higlene e Segu :
ranga do Trabalho » 1.50% _Chefe da Segao de Medicina, Hi ,
giene e Segquranga do Trabalho DAI-111.3 Nivel Superior
Segac de Beneficios 01 Chefe da Segao de Beneficios DAI-111.3 |
Segao de Expediente y 0l Chefe da Segao de Expediénte DAI-111.2 |




Divis3do de Programagao e Controle

Segdo de Instrugao e Programagao
Segcao de Controle '
Segao de Escrituragao

Almoxarifado Central

Segdo de Controle de Recebimento e Distribuigao
Secao de Recebimento de Material
' Seg@o de Guarda e Distribuicao

Merceologia

Servigco de
Servigo de Tomada de Contas

Servigo Cadastral de Habilitagao de Firmas
Servigo de Apoio a Informatica

Segao de Expediente

COORDENAGCAO DO SISTEMA DE TRANSPORTES INTERNOS
Divis3do ds iManutencao

‘Posto de Abastecimento n® 1

Posto de Abastecimento n? 2

Posto de Lavagem e Lubrificagao

Segao de Controle de Manutengdo de Veiculos

Secao de Borracharia
Divis3o de Oficinas
Segdo de Recuperacgao

Segdo de Mecdnica
Secao de Recepgao e Vistoria

Divis3o de Registro e Controle de VeIculos

Secao de Registro de Veiculos
Secao de Apropriacao de Custos

Depdsito de Pegas e AcessOrios
Secao de Expediente
COORDENAGEO DO SISTEMA DE ADMINISTRAGAO DE PROPRIOS

Divisao de Controle de ImOveis
{

Segao de Controle de Ocupagao



Segdo de Controle de Uso e Conservagao
Divis3o de Instalagado e Reparos

Sega@o de Instalagbes ‘e Hidraulica
Segao de Eletricidade e Telefones
Segdo de Reparos |
Carpintaria

Divis3o de Vigilancia e Limpeza

Segao de Limpeza
Secao de Vigilancia

Depbdsito de Material

Secao de Expediente

SUPERVISAO DE PROCESSOS ADMIWISTRATIVOS

Servigo Ge DiligZncia
Sezao de Expediente

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
Divis3o de Pessoal

Se¢3o Funcional
Se¢do Financeira
S= ¢ao de Progressdao Funcional

Divis3ao de Inativos

Segdo de Cadastro
Secao de Proventos

Divisao Assistencial

Segao de Biometria e Perfcia !Médica
Segdo de ledicina, Higiene e Seguranga do Trabalho
Segdo de Beneficios

Segac da Lxpédiente

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA



Divisdo de Comunicagio Administrativa -

Central de Comunicagao Administrativa

Central de Distribuigao de Documentos .-

bivis3o de Documentagio

‘Segao Ge Coleta da Informagao
Segdo de Andlise da Informagao
Segdo de Disseminagao da Informagao

Divisao de Arguivos Administrativos

Segao de Arguivo Administrativo
Segao de Tratamento da Informacao
Segd@o de Recuperagao da Informagao .

Segdo de Expediente

DIVISRO DE ADMINISTRACEO GERAL

Pessoal
Segao de Recursos ilateriais
Seg3o de Transporte

Segao d

Se¢do de Comunicacao Administrativa
Sagao de Orgamento e Financgas

COWSELHO DE POLITICA DE PLSSOAL

COi1ISSA0 DE LICITAGAO

Paragrafo Onico - Para os fins. do exercicio da
supervisdo e do controle de que tratam os pardgrafos 1° e 29
do artigo 39 da Lei n® 4,545, de 10 de dezembro de 1964,
culan-se & Secretaria.de Aaninistraqao os seguintes drgdos re

lativamente autonomOS:

« INSTITUTO DE DESEXVOLVIMENTO: DE RECURSOS

NOS

- DIVISAO DE DIVULGACED".



-

Art. 49 - Ficam excluidas dos Capitulos I e II
do Titulo II do Regimento aprovado pelo Decreto n? 2.978, de
14 de agosto de 1975, as competéncias organicas corresponden
tes 3s unicdades extintas pelo Anexo I deste Decreto.

Art. 59 - Ao Capitulo I do Titulo II do Regimen
to aprovado pzlo Decreto n? 2.978, de 14 de agosto de 1975,
ficam incluidas competéncias 3s unidades organicas discrimina
das a seguir:

I - X Coordenagao Normativa do Sistema de . Recur
$0s Humanos, unidade organica de supervisao geral, diretamen
te subordirnada ao Secretdrio de Administragao, compete:

a - coordenar, acompanhar e controlar as ativida
des de recursos humanos nas Administragoss
Direta e Indireta e nas Fundagoes;

Wl

b « diricir, coordsnar e controlar a execucao
Gas compstdncias especificas e cenéricas
Gersncia de Informagao e Planejamento, da

réncia dormativa de Cargos e Saladrios, da

.8 %

o

réncia de Acompanhamento e Avaliagao e da S
cao de Expediente;

c - elaborar e prooor normas sobre plano de clas
sificacao de cargos e empregos, plano de car

gos e saldrios e plano de lotagao dos drgaos
e entidades;

d - orientar e controlar a aplicacdo das normas;
e - fixar diretrizes e determinar prioridades pa
ra o dzsenvolvimento das atividades do Siste

ma de Recursos Humanos;

£ - elaborar 2 oropor a programagao anual de tra
balho do Sistéma;




g - acompanhar e avaliar a programagao anual de

trabalho.

II - X Geréncia de Informagao e Planejamento, uni

dade organica de supervis@o especifica, programagdc e execu
¢30, diretamente subordinada & Coordenagdo Normativa do Siste
ma de Recursos Humanos, compete:

a - coletar, junto aos Orgaos setoriais e seccio

o .

nais, dados relativos & administracao do pla
no de classificagao de cargos e emprégos, do
plano de cargos e salirios e do plano de 1o
tagao;

registrar e armazenar os dados coletados;

produzir informagdes através do tratamento
dos dados;

-
»

disseminar informagaes para as demais gerég
cias e ao Conselho de Politica de Pessoal;

elaborar e prbpor programas referentes ao
plano de classificagao de cargos e empregos;

elaborar e propor programas referentes ao
plano de cargos e saldrios;

elaborar e propor programas referentes ao
plano de lotagao; '

efetuar pesguisas no mercado de trabalho,
com vistas d& obtengdo de paramstros para a
anilise do plano de classificagdo de cargos
e empregos e do plano de cargos e saldrios;

realizar pesguisas e levantamento de dados
com vistas d permanente atualizagao do plano



de classificagao de cargos e empregos, do

plano de cargos e saldrios e do plano de 1o
tacgao.

I1I - L Gerdncia Normativa de Cargos e Salarios,

unidade organica de supervisado especifica, programagao e exe
cuzao, diretamente subordinada & Coordenagao Normativa do Sis
tema de Recursos Humanos, compete:

(1)

elaborar e propor normas visando a uniformi
zar o entendimento e aplicagao do plano de
classificacao de cargos e empregos, do plano
de cargos e saldrios e do plano de lotacao; .

preparar as especificagdes 'de classes, fun

Oss e empregos, mantendo-as atualizadas;
- - ’

analisar e avaliar cargos, fungbes e empre
gos a fim de determinar o grau de complexida
de das atribuigGes, os niveis de responsabi

lidade e a capacitacao exigivel;

efetuar estudos comparativos dos vencimentos
e vantagens dos servidores da Administragao
do Distrito Federal, com fundamznto na natu
reza do trabalho e nos conhecimentos profis
sionais exigidos para seu desempenho;

zelar pela observancia dos critérios estabe
lecidos para o plano de classificagao de car
gos e empregos, do plano de cargos e sald
rios e do plano de lotagao;

f - propor, com base em analises lotacionais, mz2

iy (R - - =
didas para alteragao da lotagao dos Orgaos e

entidades da Administragao do Distrito Fe
deral;
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ANEXO V

QUANTIDADE DENOMINACGCAKDO STMBOLO

DIVISAO DE DOCUMENTACKO

01 Assistente DAI-112.3
SECXO DE DISSEMINACAO DA INFORMACAO

01 Chefe da Segdo de Disseminagdo da Informacgao DAI-111.3
DIVISAO DE ARQUIVOS- ADMINISTRATIVOS

0l Assistente DAI-112.3
DIVISAO DE ADMIHISTRAQAO GERAL

01 Assistente DAI-112.3

UEGEELG o e 239 ub 3d Vi
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cutonos SIS Raoiivaghs |l ST s o
GABINETE DO SECRETARIO 01 Chefe do Gabinete DAS~101.3 Nivel Superior
01 Assessor DAS~-102.2 Nivel Superior
o 04 Secretario Administrativo DAI-112.2
07 Assistente DAI-112.3
Segao de Expediente 01 Chefe da Segdo de Expediente DAI-111.2
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO | 0l Chefe da Assessoria de Planeja
mento DAS-101.2 Nivel Superior
05 Assessor DAS-102.1
01 Assistente ; DAI-112.3
COORDENAGAO NORMATIVA DO SIS
TEMA DE RECURSOS HUMANOS 0l Coordenador do Sistema de Recur
sos Humanos DAS-101.3 Nivel Superior
05 Assessor DAS-102.1
0l Secretdrio Administrativo DAI-112.2
Geréncia de Informagdao e Planeja
mento (133 Gerente da Geréncia de Informa
¢ao e Planejamento : DAS-101.2 Nivel Superior
03 Assistente DAI-112.3 : 1
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/

' QUANTI S CODIGO OU |  REQUISITOS PA
R s DADE DENOMINACKO STMBOLO | R PROVIMENTO
| Geréncia Normativa de Cargos e Sala l
rios 01 Gerente da Geréncia Normativa ‘
: de Cargos e Salarios DAS-101.2 | Nivel Superior
03 Assistente DAI-112.3 | £
Geréncia de Acompanhamento e Avalia !
gao 01 Gerente da Geréncia de Acompa I
: nhamento e Avaliagao DAS-101.2 | Nivel Superior
03 Assistente DAI-112.3
Secao de Expediente 01 Chefe da Segdo de Expediente . DAI-111.2
COORDENACEO NORMATIVA DOS
SISTEMAS DE APOIO 01 Coordenador dos Sistemas de
Apoio DAS-101.3 Nivel Superior
05 Assessor DAS-102.1
01 Secretario Administrativo DAI-112.2
01 Chefe da Segao de Expediente DAI-111.2




A N E X O vI

QUADRO DE DISTRIBUICRO DAS PUNGOES EM CcOMISSRO, FUNGOES DE CONFIANGA

NDECRETO N¢ 6.526,

DE 28

DE

DEZEMBRO

oE

E  FUNGOES

1981

DE
DIRECKO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL

. T
QUANTI cODIGO Oou ! REQUISITOS PA
L8 B TR T DADE DEROMINAGKO STMNOLO |  RA PROVIMENTO
T
i
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO !
DE PESSOAL i = 0X Diretor do Departamento de Admi : i ’
nistragdo de Pessoal DAS-101.2 | Nivel Superior
!
£ !
01 Secretario Administrativo DAI-112,2 f
Divisdao de Pessoal 01 Chefe da Divisao de Pessoal DAS-101.1
02 Assistente DAI-112.3
Segao Funcional 01 Chefe da Segdo Funcional DAI-111.3
Segao Financeira 01 Chefe da Segdo Financeira - DAI-111.3
Segao de Progressao Funcional 01 Chefe da Segao de Progressao
Funcional ‘ : DAI-111.3 =




g - prestar assessoramento ao Conselho de Politi

ca de Pessoal.

IV - X Geréncia de Acompanhamento e Avaliagao,
unidade organica de suvervisao especifica, programagao e exe

cugao, diretamente subordinada & Coordenagdo Wormativa 4o Sis

tema de Recursos Humanos, compete:

v
Apoio, unidade

acompanhar e avaliar os programas de atuali
zagao do plano de classificagao de cargos e
empregos, do plano de cargos e saldrios e
plano de lotacao;

QJ
o

acompanhar e avaliar a aplicagao das esp=2ci

ficagbes de class2s, fungbes e empregos, su
gerindo, guando nacessario, medidas corrati
vas;

acompanhar e avaliar a aplicagao dos crité
rios estabslecidos para o plano de classifi
cacao de cargos 2 &noregos, plano ds cargos

2 /

e saldrios e plano d= 'lotacao;

acompanhar e avaliar a aplicagao das normas

relativas ao Sistzma;

5

avaliar os resultados dos nlanos e programas

do Sistema.

X Coordenagao Normativa dos Sistemas  de

organica de supervisao geral, diratamente sg
bordinaca ao Secretdrio de Administragao, compate:

a - dirigir, coordsnar, acompanhar, controlar e

orisntar a exacucao das atividadss de apoio;

b - dirigir, coordenar e controlar a execugao

das competdncias espacificas e ganiricas da

Segcao de Expadienta;




§

propor diretrizes e determinar prioridades
para o desenvolvimento das atividades de
apoio;

elaborar e propor a programagaQ anual de
trabalho do Sistema;

elaborar e propor planos de seguridade so
cial;

planejar e organizar os cadastros quantita
tivo e qualitativo dos servidores da Admi
nistracao Direta e das Autarquias;

elaborar e propor normas sobre provimento
e vacancia de cargos, processamento dos
vencimentos e da remuneragao, movimentagao
de pessoal, concessao de direitos e vanta
gens, biometria e pericia médica e aplica

¢ao de regime disciplinar;

elaborar e propor normas e modelos visando

a uniformizagéo do subsistema de cadastro;

elaborar e propor normas sobre informagao
documentadria, informagdc legislativa, comu
nicagao administrativa e arquivos adminis
trativos; ;

orientar e controlar a aplicagao dos diplo
mas legais e demais atos relativos ao Sis
tema;

acompanhar e avaliar a aplicagao das nor

.

mas relativas ao Sistema;

acompanhar e avaliar os dados informacio
nais dos cadastros;



n - avaliar a eficacia dos planos e programas do
Sistema.

VI - Ao Departamento de Administracao de Pessoal, .
unifade organica de supervisdo especifica, diretamente subor
dinado ao Secretdrio de Administragao, compete:

a - coordenar e controlar a execugao das compe
téncias especificas e genéricas da Divisao
» de Pessoal, da Divis3ao de Inativos, da Divi
sao Assistencial e da Segao de Expediente;
b - elaborar e propor a programagao anual de tra
balho dos Orgaos gue lhe sao diretamente su
bordinados;

¢ - cumprir as normas baixadas pela Coord=snagao
Normativa dos Sistemas de Apoio.

VII - X Divis3o de Pessoal, unidade organica de
prog;a:agao e controle, diretamente subordinada ao Departamen
to de Administragao de Pessoal, compete:

a - coordenar e controlar a execugdo das compe
téncias especificas e genéricas da Segdo Fun
cional, da Seg3o Financeira e da Segdo de
Progressao Funcional;

b - elaborar e propor a programagdo anual de tra
balho das segOes gue lhe sdo subordinadas.

VIII - X Segao Funcional, unidade orgadnica .de execu
¢ao0, diretamente subordinada & Divisdo de Pessoal, compete:

a - registrar a admissao, demissao, aposentado
ria, disponibilidade e exoneragao de bpes
soal;




b - manter cadastro geral dos servidores;

¢ - registrar a nomeagao e designagao de ocupan
tes de cargos e fungoes;

d - registrar e controlar a movimentagao de pes
soal;

e - registrar e controlar a cessdo e reguisigao
de pessoal;

f - arquivar as declaragdes de bens dos funciond
rios; &

g - matricular servidores nos Srgaos previdencid
rios e no PASEP;

h - controlar e orientar o cumprimento da aplica
¢ao dos regimes estatutdrio e celetista para
os Orgaos setoriais;

i - controlar o preenchimento dos cargos do gqua
dro de pessoal;

j = executar o controle de todas as tarefas pa
tronais determinadas pela CLT;

1 - levantar previamente dados estatisticos de
sérvidores que deverao se aposentar por im
vlemento de icdade no decorrer do exercicio;

m - executar outras tarefas funcionais relativas
aos regimes estatutdrio e celetista.

IX - X Secdo Financeira, unidade organica de exe

cuzao, diretamente subordinada a Divisao de Pessoal, comdete:

a - orientar os Orgaos setoriais gquantd ‘ao przen
chimento dos formuladrios para o proczssamen
to de cdados;






peténcias especificas e genéricas da Segao
de Cadastro e da Segdo de Proventos;

b -~ elaborar e propor a programagao anual de tra
balho das segbes que lhe s3ao subordinadas.

XI11 - A Segao de Cadastro, unidade organica de exe
.cugao, diretamente subordinada @ Divis3o de Inativos, compe

=
ces

a - manter-cadastro de pessocal aposentado, demi
tido, exonerado, falecido e de pensionistas;

b - preparar e registrar titulos de inatividade
e respectivas anostilas;

c - processar a concessao de saldrio-familia a

inativos e disponiveis;

; d - promover a colocagao de funciondrios em dis
ponibilidade;

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

XIITI - X Segao de Proventos, unidade orgdnica de

execugdo, diretamente subordinada & Divis3o de Inativos, com
pete:

a - calcular proventos e pansoes;

b - elaborar folhas de pagamnento;
c - executar outras atividades relativas ao regi
me financeiro dos inatives, . disvoniveis e

pensionistas,
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caracterizar, classificar e registrar, no ag
bito da Administragao do Distrito Federal, as
atividades insalubres ou perigosas;

prevenir atos inseguros no desemoenho do tra
balho;

divulgar as obrigagOes e proibigOes que os
servidores devam conhecer e cumprir a respei
to de medicina, higiene e seguranga do traba’
lho;

determinar os procedimentos que deaverao sar

adotados em caso de acidentes de trabalho;

promover a eliminac3o ou a neutralizacao de
condigOes inseguras do trabalho;

adotar medidas determinacdas pelo Orgao com»e
tente em mat@ria de medicina, higiene e segu
ranga do trabalho;

promover campanha interna de pravengao de
acidentes de trabalho;

elaborar e propor normas e regulamentos in
ternos de medicina, higiene e seguranga do

trabalho;

estudar as causas miédicas do absenteismo o

propostas d=2 medidas para sau controle.

Lk Secao de Beneficios, unidade organica de
’ -

ex2cugao, diretamente subordinada i Divis3do Assistencial, com

2studar e propnor celepragdo de convinios ou

contratos com estabelecimentos de crédito,



com vistas 3 concessao de empréstimos, em
consignagao, aos servidores;

b = elaborar planos de assist@ncia médica, odon

toldgica e social aos servidores e respecti
vos dependentes;

Cc - elaborar e propor planos sobre transportes e
alimentacao aos servidores;

d - elaborar e propor planos sobre bolsas de es

tudo, atividades esportivas e redreativas;

e - acompanhar e controlar a exacugao de convé
nios e contratos assistenciais.

XVIII - Ao Departamento de Documantagac e Comunica
¢ao Administrativa, unidade orcanica de supervisao especifica,

diretamente subordinado ao Secretario de Administragao, compe
te:

a - dirigir, coordsnar e controlar a execugao
cas competdncias aspecificas e genéricas da
Divis@o ds Comunicagao Administrativa, da Di

visao de Documsntacdo, da Divisdo de Argui

vos Administrativos e da Segdo de Expedien
te;

] : b - 2laborar e propor a programagao anual de tra
balho dos Orgaos gue lhe s3o dirstamente su
‘ bordinados;

¢ = cuimrir as normas bairadas pelo Orgao
tral dos Sistemas d= Apoio,

XIX - A Divisdo de Comunicagdo Administrativa, uni
dade organica de progranacio e controle, direstamznte subordi



nada ao Departamento de Documentagao e Comunicagao Administra

tiva, compete:

a—

XX -
dade organica de.

dirigir, coordenar e controlar a execugao
das competéncias espacificas e genéricas da
Central de Comunicagao Administrativa e da
Central de Distribuigao de Documentos;

elaborar e propor a programagao anual de tra
balho dos O6rgaos gue lhe sao diretamente su
bordinados.

A Central de Comunicacao Administrativa, uni

execugao, diretamente subordinada & Divisao

de Comunicacao Administrativa, compete:

RN =
dade organica de

formar processos;
controlar procassos;
informar sobre processos.

A Central de Distribuicdo de Documentos, uni

exacugao, diretamente subordinada & Divisao

de Comunicagao Administretiva, compete:

o]
|

Q
)

RXTT =

de progranagao e

coletar, distribuir e controlar documentos;
receber e expedir corrsspondéncias;
informar sobre documantos.

A Divisao de Documentacgao, unidads organica
b 3

controle, diretamente suvordinada ao Departa

mento de Documentagao e Conunicacao Administrativa, compete:






e - normalizar os documentos oficiais do Distri

to Federals;

-f - efetuar 1nventifio do acervo bibliogridfico,

XXV -

& seglo de Disseminagdo da Informagdo, unida

de orgdnica de execugdo, diretamente subordinada & Divisdo de
Documentagdo, compete:

| XXVI -

recuperar informagdes iegislgtivas e documen.

tarias;

disseminar informagdes legislativas e docu
mentérias;

controlar empréstimo de material documenté
rio;

atender e orientar o usudrio quanto & utili

zagao de informagbes e servigos prestados,

A Divisdo de Arguivos Administrativos, unida

de orgdnica de programagdo e controle, diretamente subordina
da ao Departamento de Documentagdo e Comunicagao Administrati

va, compete:

a =

XXVIT -~

dirigir, coordenar e controlar a execugao
das compet3ncias espéctficag e gendricas da
Segdo de Arquivo Administrativo, da Segdo de
Tratamento da Informagdo e da Segao de Recu
peragdo da ‘Informagaos

elaborar e propor a progranagdo anual de tra
balho dos 8rgdos que lhe s@o subordinados,

A segdo de Arquivo Administrative, unidade

orgénica de execucio, diretamante subordinada 3 DivisZ3o de Ar

quivos Administrativos, competej

\



a = receber e classificar documentos;

b = arguivar e‘desarquivar documentos ;

P
1

selecionar e eliminar documentos;

&
L]

informar sobre documentos arguivados,

1

XXVIII - K Segd3o de Tratamento da Informagdo, unidade
‘orglnica de execugdo, diretamente subordinada & Divis3o de Ar
quivos Administrativos, compete:

a ~ manter e controlar o argquivo de seguranga de
microfilmes; ‘

b -~ preparar documentos para processamento técni
cO; .

¢ -~ inspecionar microfilmes;
d - promover a microfilmagem de documentos,

XXIX - X segd@o de Recuperagio da Informagado, unida

de organica de execugdo, diretamente subordinada 3 Divis3o de
3 Arguivos Administrativos, compete:

a -~ manter e controlar.é arquivo de consulta de
microfilmes; ‘

b = reprodu;ik doéumentoé;

c - informar‘sobre documentos microfilmados;

d - promover a reprodugdo de microfilmes,

Art, 69 - Ao Caéftulo II do Tftulo II do Regimen
to aprovado pelo Decreto n? 2,978, de 14 de agosto de 1973,

ficam incluidas compet@ncias ds unidades orgdnicas a seguir
discriminadas:




I - Ao Gabinete do Secretdrio, unidade orgdnica

de supervis3do especifica, programacdao e execugao, diretamente
subordinaco ao Secretdrio de Administracao, compete:

o

"

dirigir, coordenar e controlar a execugao

das competéncias especificas e genéricas da-

Secao de Expediente;.
promover 0 relacionamento = politico-institu
cional;

marcar as audidncias do plblico com o Secre

tario;

organizar e controlar a agenda do Secretd

rio;

coordenar as visitas oficiais do Secretd
e suas entrevistas com os Orgaos de divu

cao;

acompanhar o noticidrio da imprensa a respe
to da Secretaria e promover a necessaria d

a
vulgacao de eventos de interesse da Pasta;

acompanhar a execugao dos atos de interesse

da Secretaria;,

preparar e apreciar o expediente a ser assi

nado pelo Secretario;

fornecer dados para a elaboragao da programa

¢ao anual de trabalho do Governo;

colaborar com O Secretario no desempenho de

suas fungOes. ) .




' &
II - K Assessoria de Planejamento, unidade orgéni
ca de supervisao especifica, programagao e execugao, direta

mente subordinada ao Secretario de Administragao, compete:

a - elaborar e propor projetos e programar a exe
cugdo de atividades relativas aos sistemas
de apoio e de gestao;

b - acompanhar os projetos é as atividades pfg
gramadas e avaliar a eficiéncia de sua execu
cao; :

/ B

¢ - executar, setorialmente, atividades de orga
mento, inclusive elaboragao da proposta orga
mentdria anual e plurianual; o

o)
L}

providenciar os pedidos de créditos supleman
tares da S=cretaria;

!

@
!

executar, setorialmente, atividades de moder
: ed . : . . b =

nizagao acdministrativa, inclusive as referen

tes ao processamznto eletrdnico de dados;

f - executar, sstorialmente, atividades de recur
sos humanos, no que se refere d sua quantifi

cagao e gualificacao;

g - coletar, tratar, armazenar e diss=minar

e
|=

formagOes gerenciais.

III - A Divis3o de Administragdo Geral, unidade o

ot

ganica de supervisdo especifica, programacao e controle, d
retamente subordinada ao Sscretirio de Administragao, comp

|

s
w232

a - dirigir, coordesnar =2 controlar a execugao

das competZncias especificas e gznéricas das




y

|
Segdes de Pessoal, de Recursos Materiais, de
Transporte, de Comunicagao Administrativa e

de Orgamento e Finangas;

b - elaborar e propor a programa;éo anual de tra
balho dos &6rgaos que lhe sao diretamente su

bordinados.

IV - X Segdo de Pessoal, unidade organica de exe
cugao, diretamente subordinada a Divis3o de Administragao Ge
ral, compete: y

a - manter registro individual da vida funcional

e financeira do pessoal lotado na Secretaria

-~

de Administracao;

b - registrar e controlar a lotacdo dos funciond
rios;
c - controlar o cumprimento do hordrio de traba
1]

lho e apurar a fregliéncia do pessoal da Se

cretaria;
d ~-registrar vagamnento de nessoal da Secretaria;

e - expedir-declaragao funcional e preencher pro

postas para empréstimos em consignagdes;

h
|

instruir pedidos de remogao e controlar os

afastamantos de servidores;

: g - concader,  cancelar ou restabelecer sala-
rio-familia;
a8
h - registrar licencas para tratamento de salde
do funcionario ou por motivo de doenga em
pessoa da familia e licenga & gestante, pro

movendo a alteracao cadastral;







|

VL

inventariar material estocado;

identificar material ocioso, obsoleto ou in
servivel;

fiscalizar e controlar o consumo de material;

registrar ou fornecer dados para o registro
de bens patrimoniais;

inventariar bens moveis e imdveis;

registrar a transferencia de bens moveis e

imbveis;

controlar a guarda e a utilizagdo adegquada
de bens mdveis;

encaminhar aos Orgaos centrais dos sistemas
de material e de administracao patrimonial

os dados por eles exigidos;

cumprir as normas baixadas pelos Orgaos cen
trais dos sistemas de material e de patrimd
nio.

A Secao de Transporte, unidade orgdnica de

execugdo, diretamente subordinada & Divisdo de Administragao

Geral, compete:

a—

distribuir veiculos destinados ao transporte

de pessoal da Sacretaria;

controlar 0 recolhimento e comunicar as ocor

réncias com os veiIculcs sob sua responsabili

e

ade;




. € = orientar e controlar a utilizagao de veicu
los, inclusive fora do hordrio normal de tra
balho;

d - controlar o abastecimento, a gquilometragem,
as trocas de Oleo, as datas de lavagem, lu
brificagdo e revisd@o periddica dos veiculos
da Secretaria;

e = controlar o consumo de pnzus e camaras-de-ar
nos veiculos sob sua responsabilidade;

f - promover a recuperagao de veiculos;

g - emitir reguisicao de combustivel e lubrifi
cantes para os veiculos da Secretaria;

|
h = manter registro de condutores de veiculos e
das suas respectivas habilitagOes profissio
nais;

i - ‘controlar os prazos de validade dos documeg
tos de habilitagdas profissionais dos condu
tores de veifculos;

j = encaminhar ao Srgdo central do sistema de
transportes internos os dados por ele exigi
dos;

1 - cumprir as normas baixadas pelo Srgdo central
do sistema de transportes internos.

VII - X Sagdo de Comunicagdo Administrativa, unida
de orginica de exescugdo, dirstamente subordinada & Divis3o de
Administragao Geral, compete:

a ~ formar processos;
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b - controlar processos;

c - juntar documentos;

d - receber e expedir correspondéncia;
e - distribuir docunentos;

f - selecionar documentos e promover seu arguiva

mento;

G - reproduzir documentos;

h - promover desarguivamento de documentos;
i - informar sobre documentos;

j - éncaminhar & Coordsnagao Normativa dos Siste

i mas de Apoio, os dados por ela exigidos;

1 - cumprir as normas baixadas pela Coordenac¢ao

Normativa dos Sistemas de Apoio.

VIII - A Secao de Orgamento e Finangas, unidade or
ganica de exacucgao, diretamente subordinada a Divisao de Admi

.nistracao Geral, compete:

a - fornecer dados para a elaboragao da proposta

- :
orgamzntaria;

b - registrar e controlar as dotagbes orgamentd

rias e os creditos adicionais;

c - providenciar os craditos orcamentarios cen
tralizados na Secretaria;
d - emitir notas de 2m»>2nho e:promover sua anula

gao ou retificacao;




-
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IX =

registrar as notas de empenho anuladas ou rg ~
tificadas;

controlar a realizacgdo das despesas & conta
dos empenhos por estimativas ou globais;

'instruir-processos de liquidagao de despesas;

fornecer dados necessdrios 3 elaboragao de
balancetes e balantos;

arguivar as publicagdes de coéntratos e convé
nios de interesse da Sacretaria;

controlar o cumprimanto das normas sobre ores
tag3o de contas de responsaveis por suprimen
tos de fundos;

encaminhar aos Orgaos centrais dos sistemas
de orgzamento, despesa e contabilidade os da
dos por eles exigidos;

cumprir as normas- baixadas pelos Orgaos cen
trais dos sistemas de orcamento, despssa e

contabilidade.

As segbes de Expediente, unidades organicas

de execugao, compete a execugado das seguintes atividades de

administragdo geral, relativas aos 6rgaos a que estiverem su

bordinadas:

apurar a fregfiéncia, elaborar e controlar as

2scalas de férias do pessoal;
elaborar pravisao da nacessidade de material

reguisitar material do, agente setorial;

2000 BLS. - 100x1 - 0V/79
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registrar e promover a publicagao de despa
chos e decisOes; ‘ :

e - executar servigos de datilografia;

H
1

controlar processos;

g - receber e expedir correspondéncia;

= g
!

juntar documentos;

s . . 3 ‘
i - distribuir documentos;

’

informar sobre documentos;

.
|

1 - arquivar temporariamente documentos de inte

resse especifico;

.

m - promover arquivamento ou desarguivamento de
documentos.
Art. 79 - As atribuigOes dos Coordenadores do

Sistema de Recursos Humanos e dos Sistemas de Apoio, bem co
mo dos raspectivos Assessores sao as constantes dos artigos
93 e 96, do Regimento da Secretaria ce Administraqéo, aprova
do pelo Decresto n? 2.978, de 14 de agosto de 1975.

Art. 89 - Ao Capitulo III do Titulo III do Regi
mz2nto aprovado pelo Dacreto n® 2.978, de 14 de agosto de 1975,
ficam incluidas atribuicgOes ads fungdes de confianga discrimi

nadas a seguir:

I - Ao Chefe da Divisao de Psssoal cabe desemde
nnar as s=guintes atribuicdes:

a - conceder licenca mara acompanhar cdnjuge;

b - assinar contrato individual de trabalho:;



c - autorizar reassungao;

7 d - dar posse aos noreados ou designados para
cargos ou fungbes em comissao ou de confian
gai

e - remover servidorss;

f - apresentar servidores aos setoriais;

g - assinar Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social, guando da admissao e dispensa do em
pregado, bem como nos casos de opqSO de gue

A trata a Lei n® 6.375, de 26 de novembro de
1976; ‘

h - autorizar dispensa ds aviso prévio atendsndo
ao intsresse da administracao.
II - Ao Chefe da Divisao issistencidl cabe a exs

cugao das seguintes atribuigdes:

a - designar juntas m3dicas;

b - regusrer pareceres especializados as unida
des médicas oficiais ou particulares, nos ca

sos exigidos por lei;:
¢ - conczder licenga "ex-oficio".

LT

cao cdas seguintas atribuicles:

Ao Chefe da Divisao de Inativos cabe a execu

P4

a - concader salario-familia a inativos;

b = autorizar o afastamanto de inativos para re

sidir no exterior;




¢ - autorizar consignagoes em folha;

d - atestar despesas de exercicios anteriores re
lativas a funcionarios inativos;

e - autorizar pagamento de auxilio-funeral;
f - expedir guia financeira;

g - conceder abono provisdrio; s
h - expedir titulo de inatividade.r

IV - Ao Chefe da Divisdo de Arguivos Administrati

vos cabe autorizar o fornecimento de cOpia de processo argui
vado,

Art. 99 - Ros demais ocupantes de fungbes de con
fianga cabe dasgmpenhar as atribuigdes contidas no artigo 106,
do Regimento da Secretaria de Administragao, aprovado pelo De
creto no 2.978, de 14 de agosto de 1975 e alterado'pelo Decre
to n? 3,845, de 05 de setembro de 1977.

Art, 10 - Ficam excluidas dos capitulos II, III
¢ IV do Titulo III do Regimento aprovado pelo  Dacreto ne
2.978, de 14 ée= agosto de 1975, as atribuigles corresponden
tes &@s fungdes extintas pelo Anexo III desta Decreto.

Art. 11 - Ficam extintas na Secretaria de Admi
nistraqao as FungOes em Comissdo, Fungbes de Confiangca e Fun
gpes de Direg3o e Assist@ncia Intermedidrias relacionadas no
fnexo ITI deste Decreto.

Art. 12 - Ficam mantidas as Fungoess de Confianca
e FungOes de Diregdo e Assisténcia Intermedifrias da Secreta
ria de Administracao, relacionadas no Znexo IV do prasaente De
creto, com as denominagOes ali indicadas.



Pardgrafo Onico - O Departamento de  Administra
Ga3o de Pessoal da Secretaria de Administragdo apostilard os
decretos gue designaram os atuais ocupantes das Fungbes de

Confianga e Fungdes de Diregdo e Assist@ncia Intermedilrias
de que trata este artigo.

Art, 13 - S3o criadas na Secretaria de Adminis
tragdo as Fungdes de Confianga e Fungdes de Diregdo e . Assig
téncia Intermedidrias constantes do Anexo V deste: Decreto.

Art. 14 - A distribuicd3o dos Cargos e Funcdes
em Comissdo, Fungles de Confianga e Fungbes de Diregdo e As
sist8ncia Intermedidrias pelas unidades orgdnicas da Secrsta

-ria de Administragdo, de que trata este Decreto, bem como 0s

rejuisitos para seu provimento, ' constam do Ansxc VI que a es
te acompanha; |

Art. 15 - S3o mantidas na Secretaria de Adminis
tragdo, com a mesma denominacao, as Fungdes em Comissao, Fun
¢0es de Confianga e Fungbes de Direg@o e Assistincia Interme
difrias ndo alteradas por este Dscreto,

Art. 16 - As despesas decorrentes da aplicagao
deste Decreto correrdo & conta das dotagOes orgamentdrias da
Secretaria de Administracgao.

Art, 17 ~ Caberd ao Secretdrio de Administragao,’
de acordo com a convenidncia e oportunidade, promover a rees
truturagao das demais unidades organicas ca Secretaria ée Admi
nistraqio, de conformidade com a diretriz ralativa ao redimag

sionamento das estruturas da Administragdo do  Distrito Fe
deral,

Art, 18 - Fica o Secretdrio ds Administragdo rasg
ponsdvel se2lo acompanhamanto e controle da implantagdo do que
Gisp®s =ste Dacreto, !



Art. 19 - Este Decreto entrarda em vigor no dia

19 de janeiro de 1982, revogando-se as disposigdes em contra
o

Brasilia, 28 gde dezembro de 1981
93?2 da Republica e 229 de Brasilia.

t
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DECRETO N@ 6.526, DE 28 DB DEZEMBRO

UNIDADES ORGANICAS EXTINTAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL

DE

1981

COORDENAGAO DO SISTEMA DE PESSOAL

DIVISAO DE REGISTRO E MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
SECAO DE PROVIMENTO E VACANCIA

SEGXO DE MOVIMENTAGRO DE PESSOAL

SEGAO DE PROCESSAMENTO DE VANTAGENS

SEGAO DE CONTAGEM DE TEMPO DE SERVICO

SECKXO DE CADASTRO MEDICO

SECKO DE PROCESSAMENTO DE LICENCAS

DIVISKO DE CONTROLE DE PESSOAL REGIDO PELA CLT
SECAO DE REGIME FUNCIONAL DA CLT

SEGXO DE REGIME FINANCEIRO DA CLT

SERVICO DE PROMOGAO E ACESSO

COORDENAGAO DO SISTEMA DE DOCUMENTAGAO E COMUNICAGAQ ADMINISTRATIVA
BIBLIOTECA

SECEO DE SELEGAO E PREPARO

SEGAO DE ELIMINAGRO DE DOCUMENTOS

SEGAO DE DOCUMENTAGXO

e
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UNIDADES ORGANICAS CRIADAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL

DECRETO N@ 6.526, DE 28  DE DEZEMBRO

OB AN N A T RS0

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

COORDENACEO NORMATIVA DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE INFORMAGXO E PLANEJAMENTO
GERENCIA NORMATIVA DE CARGOS E SALARIOS
GERENCIA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGRO
SECAO DE EXPEDIENTE

COORDENACAO NORMATIVA DOS SISTEMAS DE APOIO
SECRO DE EXPEDIENTE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGKO DE PESSOAL
SEGKO DE PROGRESSAO FUNCIONAL :
SECEO DE BIOMETRIA E PERICIA MEDICA A
SEGCAO DE MEDICINA, HIGIENE E SEGURANGA DO TRABALHO
SECAO DE BENEFICIOS

DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
SECAO DE DISSEMINACAO DA INFORMACAO




DECRETO N¢6.526, DE 28 DE DEZEMBRO DR 188 Y

"AMEXO IIT

FUNCOES EM COMISSAO, FUNCOLS DE COHFIANICA E FUNCOES DE DIRECAQ E ASSISTEHCTIA

INTERMEDIARIAS DXTTHIAS YA STCRETARIA DE ADMINISTRACAO DO_DYF

QUANTIDADE

s i [ T i S R N N S 5 stiBoLo

03
01
02

01
0S5

0l
03

01"

01

GABINETE DO SECRETARIO

Assessor : DAS-102.2
Oficial de Gabinete ‘ FC - 08
Secretario Datilégra¥Fo s FC - 08

COORDENACAO DO SISTEMA DE PESSOAL

Coordenador i " : { DAS-101.3
Assessor ' ' DAS-102.1
DIVISAO DE REGISTRO E MOVINENTACAO DE PESSOAL , ;
Diretor da Divisdo de Registro e Movimentagdo de Pessoal DAS-101.1
Assistente ' ’ DAI=112:8 4
SECAO DE PROVIMENTO E VACANCIA

Chefe da-Segdo de Provimento e Vacancia : —— i oBAI-111.3
SECAO DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL

“Chefe da Segao de Movimentagde de Pessoal ; e el g , .DAI-111.3
DIVISAO DE CADASTRO FINANCEIRO

‘Assistente . : : L 3 DAI-112.3

SECKO DE PROCESSAMENTO DE VANTAGENS
Chefe da Segao de Processamento de Vantagens

DECEEIO ¥ e 250 OB 38 DE DENEHRBEO O | Tasgs l



DTCRETO HQ 6.526 0T 28 nr DEZEMBRO DF e o o

S L S
PUNCOFS FM COMISSAO, FUNCOTS DE CONFIANCA T THNCOFS DE  NDIRFCAO F ASSISTMICIA
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QUANTIDADF. G s g, e s oo ) [ TR o By SIMBOLO
SFCRO DF COMTAGEM DF_TFMPO DE ST'RVICO '
n1 Chefe da Segdo de Contagem de Tempo de Servigo | DAI-111.3
;
DIVISAO DE _SERVICOS MPNTCOS {
0l Assistente 5 | DAT-112.3
SFCAO_DT_CADASTRO -MFNICO ‘ |~
01 Chefe da Secado de Cadastro Madico { DAT-111.3
SFCAQ DF PROCFSSAMFNTO DT TICFHCAS |
nl Chefe da Segao de Processamento de Licengas 1' DAI-111.3
DIVISAO DE CONTROLT' DF PFSSOAT, RFGINO PTTA CLT !
n1 Diretor da NDivisao de Controle de NMessoal Regido pela CLT , DAS-101.1
n3 Assistente i PAI-112.3
SECRO DE RFGIMFE FUNCIOMAL DA CLT i :
nl Chefe da Qeq:ao de Regime Funciona1 da- -CLT ¥ PDAI-111.3
SFCRO_DF_RFGIMF FINANHCFIRO DA cry ’.; e
01 Chefe da Seqao de Reqime F‘lnanceiro da CIT - i ﬂAi-111.3
nrvrqxn DF. INATIvoq F nrqronIVFrq : &2 AR et : s _ﬁ ‘
01 Assistente TR % ’ ; l DAI-112.3 ;
SFRVICO DF PROMOCAO T ACFSEO ! _
n1’ Chefe do Servico de Promocdo e Acesso | DPAS-101.1
- ' .
S P
= e & = s < ¥ . s s
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FUNCOES EM COMISSAO, FUNCOTLS DE CONFIANCA E FUNCOES DE DIRECAO E ASSISTENCIA

INTERMEDIARIAS EXTINTAS.NA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DO DF

QUANTIDADE DRSO M T N AT FATTD sIMBOLO
3 {
03 Assistente DAI-112.3
~ COORDENACAO DO SISTEMA DE TRANSPORTES INTERNOS
01 Assessor DAS-102.1
~ COORDENACAO DO SISTEMA DE DOCUMENTAGAO E COMUNICACAO ADMINISTRATIVA
01 Coordenadgr » s DAS-101.3
o4 Assessor : DAS-102.1
> 4

DIVISAO DE DOCUMENTACAO
BIBLIOTECA 2

01 Chefe da Biblioteca : FC-04
DIVISAO DE ARQUIVO CENTRAL

i SECAO DE SELEGAO E PRERARO
I 01 Chefe da Secio de Selegio e Preparo DAI-111.3

SECAO DL LLIMINAGAO DE DOCUMENTOS

0l Chefe da Segdo de Eliminagdo de Documentos DAI-111.3
RS e e vl el e AZRIYZ:TRQTIT?S-

N2 Assessor e ) DAS-102.1

: COORDENACAO DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE PROPRIOS
03

Assessor DﬁS-lOZ.J

ARERR L T e AR 14 i DESEARKLC (FID) bdgd
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FUNCOES .EM COMISSAO, FUNC.‘OF.S DE CONFIANCA E FUNCOES DE DIRECAO E ASSISTENCIA

INTERMEDIARIAS EXTINTAS NA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO DO DF

QUANTIDADE y DR e DD SN N T SA 0 SIMBOLO
DIVISAO DE ADMINISTRACAO GERAL 3
SECAO DE DOCUMENTACAOQ
01 Chefe da Segdo de Documentagao ’ DAI-111.3
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PUNCOES DE CONFIANCA F FUNCOFS DE DIRECRO F ASSISTENCIA INTFRMEDIARIAS MANTIDAS COM NOVA DFMNOMINACAO NA SECRETARIA DE

APMINISTRACAO DO DF.

SITUACAO ANTERIOR SITUACRO NOVA
DFNOMINACEKO SIMBOLO  OUANT PENOMINACKO. SIMBOLO  |QUANT
Diretor da Divisao de Cadastro Financeiro | DAS-101.] Nl | Chefe da Divisao de Pessoal DAS=-1N]1.1 0l
Chefe da Segao de Cadastro Funcional DAI-111.3 N1 | Chefe da Segdo Funcional DAI-111.3 n1
Chefe da Secao de Registro Financeiro DATI-111.3 nl Chefe da Secdo Financeira DAI-111.3 0l
Diretor da Divisdo de Inativos e Disponi ,
veis : DAS-101.1. Nl | Chefe da Divisao de Inativos DAS-101,1 01
Chefe da Segao Financeira de Inativos e Chefe da Segao de Proventos DAI-111.3 | 01
Disponiveis DATY-111.3 0t
Chefe da Secao Funcional de Inativos e ; 5 v
Disponiveis DAT-131.3 nL- | Chefe da Segao de Cadastro DAI-111.3 01
Diretor da Divisao de Servigos Médicos DAS-101.1 Nl | Chefe da Divisao Assistencial DAS-101.1 0l
Diretor da Divisdo de Comunicagao Adminis : Chefe da Divisdo de Comunicagdo Admi
trativa NDAS-101.1 nl nistrativa ? DAS-101.1 01
Chefe da Se¢ao de Expedicao DAI-111.3 Nl |Chefe da Central de Distribuigcdo de
: Documentos DAI-111.3 n1
Chefe do Protocolo Geral DAI-111.3 N1 |[Chefe da Central de ComunicaqéoAAdml
nistrativa DAI-111.3 0l
Diretor da Divisdao de Documentagao PAS-101.1 Nl |Chefe da Divisao de NDocumentacao | DAS-101.1 0l
Chefe da Segdo de Registro e Referéncia
Documental DAI-111.3 0]l |chefe da Segao de Coleta da Informa
cdo ; DAI-111.3 01
Chefe da Segao de Processos Técnicos de -
Bibliografia : DAT-111.3 Nl |Chefe da Secao de Andlise da Informa
cao } PALE111.3 N1 l
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FUNCORS DF CONFIMNCA I TUNCOES DFE DIRFCAQ B ASSISTFNCIA INTFRMEDTARIAS MANTINDAS COY NOVA DFNOMINACAO NA SECRFTARIA DF

ADMINTSTRACAQ NO DT
D e e S

SITUACRO ANTERIOR : STTUACRO NOVA |
NINOMINACAO STMROLO OUANT DENOMINACKO SIMBOTO OUANT |
: .’
NDiretor da Divisao de Arquivo Central DAS-101,1 Nl | Chefe da Nivisdan de Arauivos Adwinis |
Frad bvon T pas-101.1 0L ‘
Chefe da Secdo de Microfilmagem, Trocessa n1 Chafe da Cecao Ae Tratamento da  In-
mento e Tnspecao DAT-111.3 formacao DAI-111.3 01, 4
Chefe da Secao de Informacao e Revproducao | PAT-111.73 nl Chefe da fecao de Recuperacao da In ;
_formacino DAI-111.3 01
Chefe Ao Arauivo Central DAT=111.73 nl Chafa Ada Secao de Arquivo AMministra
tivo DAI-111.3 nl
Chefe da Ffecao de flaterial e Patrimonio NAT-111.7% nl | Chefe 4Aa Secio Ae Necursos Materiais| DAI-111.3 n1
Asseﬁsof Auxiliar ) Lol s St n1 Assistente ‘ DAI-1124 3 n1




DECRETO N© 6.526, DE 28 DE  DEZEMBRO DE 1981

AN E X0V

FUNGOES DE CONFIANCA E FUNCOES DE DIREGAO E ASSISTENCIA INTERMEDIARIAS CRIADAS NA SECRETARIA OE AﬁMINISTRACAO DO DF

QUANTIDADE L BN O RTREERO R ' FEn -1 siMBoLO
: GABINEYE DO SEORETARIO. .o © - v sl oo i ¢ i R e ot

02 Assistente . % 7 LTI o R e Sl S GRS Y

| ASSESSORIA E PLANEJAMENTO - - Sosnob g 2 i g

01 | Chefe da Assessoria de Planejamento . 5T : : i : DAS-101.2

05 Assessor ; s ' | DAS-102.1

01 Assistente =% ‘| pAI-112.3
COORDENACAO NORMATIVA DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

01 Coordenader do Sistema de Recursos Humanos DAS-101.3

05 Assessor : DAS-102.1

01 Secretario Administrativo , DAI-112,2
GERENCIA DE INFORMAGAO E PLANEJAMENTO

01 Gerente da Gerencia de Informagao e Planejamento DAS-101.2

03 Assistente DAI-112.3
GERENCIA NORMATIVA DE CARGOS E SALARIOQS

01 Gerente da Geréncia Normativa de Cargos e Saldrios DAS-101.2

03 Assistente . DAI-112.3
GERENCIA DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACKO

0l Gerente da Gerencia de Acompanhamento e Avaliagao DAS-101,2

03 Assistente ' DAI~-112,3
SECAO DE EXPEDIENTE

01 . Chefe da Segao de Expediente DAI-111.2
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¥ Puﬁcbrs DFE. CONFIANCA T FUNCORS DF DIRFCAN- F ASSISTFNCIA INTFRMFDIARIAS CRIADAS NA

SFCRFTARIA DF ADMINTSTRACAQ DO DF

QUANMT IDADE ' S R R AR S T L Gy SIMBOLO

COORDFNACKO NORMATIVA DOS SISTFMAS NDE APOIO
nl Coordenador dos Sistemas de Apoio DAS-101.3
05 Assessor | DAS=-102,1

SFCAO DE FXPEDIFNTFE
01 ' Chefe da Segdo de Fxpediente . DAI-111.2

DRPARTAMFNTO DF ADMINISTRACAO DF PESSOAT,
nl Diretor do Departamento de Administragao de Pessoal DAS-101.2

SFCAO DE PROGRESSAO FUNCIONAT,

01 Chefe da Seg@o de Progressao Funcional ! DAI-111.3
SFCAO DF RIOMRETRIA F PFRICIA MPDICA |

0l Chefe da Segao de Biometria e Pericia Médica | DAI-111.3
SFCRO DE MFDICINA, HIGIFNFE F SFCGURANCA DO TRABALHO

nl . Chefe da Segdo de Medicina, Iigiene e Sequranga do Trahalho DAI-111.3
SFCAO DF RENFFICTOS _ : ) ,

01 Chefe da Secdo de Beneficios : : DAI-111.3

“DFPARTAMFNTO NE_DOCUMFII™ACRO F COMUMICACRO ADMINISTRATIVA
0l Diretor do Departamento de Documentagdo e Comunicagdo Administrativa DAS-101,2

SRS AN




