DIARIO OFICIA

Brasilia, quarta-feira 06 de outubro de 1993 DO DISTRITO FEDERAL » (Suplemento Especial) ANO XVII N° 203

ATOS DO PODER EXECUTIVO

DECRETD N2 15,058 DE 24 DE SETEMBRO DE 1993

Aprova o Regimento da Secretaria de
Indistria e Comércio do Distrito Fe-
deral e dé& outras providéncias.

0 PRESIDENTE DA CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FE-
DERAL, no exer;icio do cargo de Governador do Dis-
trito Federal, e no uso das atribuigBes que 1lhe
confere o art. 100, inciso VII, da Lei Orgénica do
Distrito Federal, e tendo em vista o que dispdem
os arts. 52 e 13 da Lei n2 408, de 13 de janeiro
de 1993,

D ECIRE T8 ¢

Art. 12 - Fica aprovado o Regimento da
de Indlstria e Comércio do Distrito Federal,
Secretdrio de Ind(stria e Comércio,

Secretaria
que, assinado pelo
acompanha este Decreto.

Art. 29 - A implantag&o do Regimento de que trata
este Decreto far-se-a no prazo de até 30 (trinta) dias.

Art. .32 - Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicagéo.

Art. 42 - Ficam revogados o Decreto n2 9,733, de
19 de, setembro de 1986, com as respectivas alteragdes e demais

disposigBes em contrério.

Brasilia, 24 de setembro ~de 1993.
1052 da Replblica e 342 de Brasilia

BENICIO TAVARES

REGIMENTO DA SECRETARIA DE
INDUSTRIA E COMERCIO

TiTUuLo 1

DAS COMPETENCIAS BASICAS E DA ESTRUTURA

CAPITULO I

DAS COMPETENCIAS BASICAS

Art. 12 A Secretaria de Indistria e Comércio, érgao
integrante da estrutura basica da Administracdo do Distrito

Federal, compete, nos termos da Lei n® 525, de 03 de setembro de
1993, a promogédo do desenvolvimento regional ‘dos setores de in-
distria, comércio e de servigos, compreendendo:

I - planejamento e execugdo da politica industrial,
comercial e de servigos do Distrito Federal;

II - apoio ao setor empresarial;

IIT - promogdo e estimulo ao desenvolvimento das
atividades industriais, comerciais e de servigos;

IV - integragdo das entidades associativas e sindicais
representativas da 4rea empresarial a politica governamental;

V - assisténcia técnica e tecnolégica a produgido
industrial, as atividades comerciais e de servigos.

capiTuLO II
DA ESTRUTURA ORGANICA E HIERARQUICA

a idades especificas e

Art. 2° Para execugao de suas at{v
o cumprimento das atividades de Administragdo Geral, : §e:;§:2:;?
de Indastria e Comércio terad a seguinte estrutura adminis C

GABINETE

SECAO DE EXPEDIENTE
DIVISAO DE ADMINISTRAGAO GERAL
SERVIGO DE ORGAMENTO E FINANGAS
SERVICO DE APOIO GERAL
SERVIGCO DE PESSOAL
DIVISAO DE INFORMATICA
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO SOCIAL
ASSESSORIA TECNICO-LEGISLATIVA
SECRETARIA EXECUTIVA DO CONSELHO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

DIVISAO DE ANALISE E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS DE MICRO E
PEQUENAS EMPRESAS

NUCLEO DE ANALISE
NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO

DIVISAO DE ANALISE E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS DE MEDIAS E
GRANDES EMPRESAS

NOCLEO DE ANALISE;
NGCLEO DE ACOMPANHAMENTO.

DIVISAO DE ASSISTENCIA TECNICA E TECNOLOGICA
NGCLEO DE PROMOCAO DO DESENVOLVIMENTO TECNICO E
TECNOLOGICO;
NOGCLEO DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
DIVISAO DE PLANEJAMENTO

NOGCLEO DE PROGRAMAS E PROJETOS 2,
NOCLEO DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO

DIVISAO DE INFORMAGAO E DE NORMAS TECNICAS
NUCLEO DE INFORMAGAO
NUCLEO DE NORMAS TECNICAS

COORDENAGCAO DE PROJETOS ESPECIAIS

Art. 32 0 Conselho de Desenvolvimento Econéd
3 mico -
CDE/DF, 6érgiao de deliberagio coletiva de 1° grau, diretamente
vinculado ao Governador do Distrito Federal, ter& sua Sccretaria
Executiva subordinada A Secretaria de Indistria e Comércio.
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TITULO II
DAS ATIVIDADES DE zxscﬁgio SETORIAL
CcaPiTULO I
DAS ATIVIDADES DE REPRESENTAGAO éonirica E SOCIAL

Art. 42 Ao Gabinete compete:

I - planejar, coordenar e coﬁtrolar a execuga
€ o d
atividades da Divisdo de Administragido Geral, da Divfsio :Z
Informitica e da Segdo de Expediente; 3 ;

II - prestar assisténcia direta e imedi
ata ao
Secretéario; executar e controlar, no ambito do Gabinete, as

atividades de planejamento; e coordenar 5
comunicagdo social da Secretaria; e e

III - prestar assisténcia-ao Secretario
em s
representagdo social e politica, incumbir-se do preparo do 522

expediente pessoal e de trabalh
il rabalhos especialmente atribuidos pelo

Iv

U AEReY - executar outras atividades que lhe forem

CAPITULO 11
DAS ATIVIDADES DE ADMINISTRAGAO GERAL

Art. 52 A Divisdo de Administragdo Geral compete:

I -~ dirigir, coordenar e controlar a execucs d
atividades do Servigo de Orcamento e Financas vio: &4
, da
 Apoio Geral e do Servigo de Pg;soal; . - s b

II - elaborar e propor a programagido anual de trabalho
das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

III -~ executar outras atividades que lho forom
determinadas.

Art. 62 Ao Servigo de Orgamento e Finangas compete:

I - colaborar na elaboragdo da proposta orgamentéria
e controlar as respectivas dotagdes e os créditos adicionais;

II - controlar a realizagdo das despesas a conta dos
empenhos;

III - instruir processo de liquidagdo de despesas e
fornecer dados necessirios A elaboragdo de balancete e balangos;

IV - cumprir as normas baixadas pelo érgdo central
sistémico;

V - executar outras atividades gue lhe forem
determinadas.
Art. 72 Ao Servigo de Apoio Geral compete:

I - formar processos, fazer-lhes juntada e controlar
seus tramites dentro da Secretaria; >

II - receber documentos enderegcados a Secretaria,
encaminhar e controlar a sua destinagdo;

III - executar as atividades de arquivo da Secretaria;

IV - responsabilizar-se pelas atividades de limpeza,
transporte, material e patriménio, conservagdo, vigilancia e
servigo de copa;

V - cumprir as normas baixadas pelos 6rgdos centrais
sistémicos;

VI - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.
Art. 892 Ao Servigo de Pessoal compete:

I ~ registrar e controlar a vida funcional e
financeira dos servidores lotados na Secretaria;

II -~ elaborar a folha de pagamento de pessoal da

Secretaria;
II1 - conceder licengas segundo a legislagdo
apropriada;
IV - cumprir as normas baixadas pelos 6rgaos centrais
sistémicos;
V - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 92 A Segdo de Expediente compete:
I - controlar e informar as freqiiéncias, licencgas
médicas, férias, demais afastamentos e distribuir demonstrativos
de pagamentos;

II - prever o material necess&rio ao érgao,
requisitar, distribuir e controlar o seu uso;

III - receber, distribuir e controlar o andamento de
processos e documentos, promover a publicagdo de despachos e de
decisdes, procedendo ao respectivo arquivamento;

IV - executar e conferir servigos de datilografia e
reprodugdo de documentos;

V - exercer outras atividades, que lhe forem
determinadas.

caPiTULO IIIX
DAS ATIVIDADES DE INFORMATICA E AUTOMACAO

Art. 10. A Divisdo de Informatica compete:
I - realizar os trabalhos de anéalise,
desenvolvimento, manutengdo de sistemas e processamento
informatizado de interesse da Secretaria;

II - promover a manutengd@o de sistemas aplicativos e
de equipamentos;

III - elaborar e propor programa anual de trabalho; .

IV - estudar, propor e acompanhar o andamento e
providéncias necessérias a implantagdo, operagdo e expansdo dos
sistemas aplicativos e de recursos computacionais;

V - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

capiTULO IV

DAS ATIVIDADES DE PLANEJAMENTO, COMUNICAQiO SOCIAL

E RELAGCOES PARLAMENTARES

Art. 11. A Assessoria de Planejamento compete:

I - coletar, registrar e armazenar as informagdes
necessirias a elaboragdo de planos, programas e projetos de
Governo, de interesse da Secretaria;

II - identificar, através das informagdes disponiveis,
as agdes de Governo a serem desenvolvidas pelos 6rgdos da
Secretaria;

III - controlar, avaliar e orientar a execugdo de
planos, programas, projetos e metas de Governo;

IV - executar setorialmente as atividades relativas ao
plano plurianual, as diretrizes orgamentirias e ao orgamento
anual;

V - providenciar pedidos de crédito suplementar;

VI - representar a Secretaria junto aos érgaos
centrais de planejamento e orgamento;

VII - cumprir as normas baixadas pelos 6rgdos centrais
sistémicos; ¥

VIII- coletar informagdes e elaborar relatérios de
atividades e de Governo.

IX ~ executar outras atividades que lhe forem
determinadas.
Art. 12. A Assessoria de Comunicagdo Social compete:

I - divulgar interna e externamente o trabalho da
Secretaria;

II - divulgar internamente informagSes gerenciais;

III -~ promover o relacionamento da Secretaria com os
veiculos de comunicagdo;

IV -~ acompanhar matérias relativas a areas de atuagdo
da Secretaria, veiculadas pelos meios de comunicagédo;

V - cumprir as normas baixadas pelo 6rgdo central
sistematico;

VI - executar outras atividados que lhe forom
determinadas.
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Art. 13. A Assessoria Técnico-Legislativa compete:

I - acompanhar o processo legislativo no gue se
refere a matérias de interesse da Secretaria, em articulagdao com
a assessoria parlamentar do Gabinete do Governador;.

II - promover o relacionamento da Secretaria com a
Camara Legislativaj;

III - acompanhar e agilizar o andamento de matéria
legislativa nos diversos 6rgdos da Secretaria;

1V - formalizar a posigdo da Secretaria sobre matéria
legislativa a ela submetida;

V - executar outras atividades que lhe forem

determinadas.

T{TULO III

DAS ATIVIDADES DE EXECUGCAO INSTITUCIONAL

Art. 14. Ao Departamento de Desenvolvimento Econdmico
compete:

I - planejar e coordenar as atividades da Divisdo de
Andlise e Acompanhamento de Projetos de Micro e Peguenas
Empresas, da Divisdo de An4lise e Acompanhamento de Projetos de
Médias e Grandes Empresas e da Divisdo de Assisténcia Técnica e
Tecnolégica;

II - promover a analise e acompanhamento de projetos
e, bem assim, a assisténcia técnica e tecnolégica as atividades
de inddstria, comércio e de servigos;

III - elaborar e propor a programagdo anual de trabalho
das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

IV - executar outras atividades inerentes ao
desenvolvimento econdémico, que lhe forem determinadas.

Art. 15. A Divisdo de An&lise e Acompanhamento de
Projetos de Micro e Pequenas Empresas compete:

I - supervisionar as atividades do Nicleo de Analise
e do Nicleo de Acompanhamento;

ITI - elaborar e propor normas relativas a analise e
acompanhamento de projetos;

III - fiscalizar o cumprimento das normas relativas a
implantagao, modernizagdo, ampliagdo e reativacgdo industrial,
comercial e de servicgos;

IV - elaborar e propor a programagdo anual de trabalho
das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

V - executar outras atividades que lhe forem de-
terminadas.

Art. 16. Ro Nicleo de Analise, da Divisdo de Anéalise e
Acompanhamento de Projetos de Micro e Pequenas Empresas, compete:

I - analisar Cartas-Consulta quanto ao enquadramento
nos programas de desenvolvimento econdémico;

II - analisar projetos industriais, agroindustriais e
dos setores de comércio e servigos;

III - emitir pareceres técnicos;

IV - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 17. Ao Nicleo de Acompanhamento, da Divisado de
Andlise e Acompanhamento de Projetos de Micro e Pequenas
Empresas, compete:

I - acompanhar a execugdo de projetos aprovados pelo
CDE/DF;

II - vistoriar as empresas beneficiadas por projetos
aprovados pelo CDE/DF;

III - emitir pareceres técnicos;

IV - emitir atestados relativos a implantagdo de
projetos;

V - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

-~

Art. 18.

A Divisa
Postator de-uglios i visao de Anélise e Acompanhamento de

Grandes Empresas compete:

> I - supervlsionar as atividad i
e do Nicleo de Acompanhamento; it e,

II - elaborar e propor normas relativas A andlise e
acompanhamento de projetos;

IITI - fiscalizar o cumprimento das normas relativas a
implantagdo, modernizagdo, ampliagdo e reativagdo industrial,
comercial e de servigos;

IV - elaborar e propor a programagdo anual de trabalho
das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

V - executar outras atividades que lhe forem de-
terminadas.

Art. 19. Ao Nicleo de Analise, da Divisdo de Andlise e
Acompanhamento de Projetos de Médias e Grandes Empresas, compete:

I - analisar Cartas-Consulta quanto ao enquadramento
nos programas de desenvolvimento econémico;

II -~ analisar projetos industriais, agroindustriais e
dos setores de comércio e servigos;

III - emitir pareceres técnicos;

IV - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 20. Ao Niicleo de Acompanhamento, da Divisdo de
Andlise e Acompanhamento de Projetos de Médias e Grandes Em-
presas, compete:

I - acompanhar a execugdo de projetos aprovados pelo
CDE/DF;

II - vistoriar as empresas beneficiadas por projetos
aprovados pelo CDE/DF; 3

IITI - emitir pareceres técnicos;

IV - emitir atestados relativos a implantagdo de
projetos;

V - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 21. A Divisdo de Assisténcia Técnica e Tecno-
l6égica compete:

I - supervisionar as atividades do Niaclco deo Pro-
mogdo do Desenvolvimento Técnico e Tecnolégico e do Nicleo de
Desenvolvimento de Recursos Humanos;

II - estimular a capacitagdo técnica e tecnolégica nas
atividades de indistria, comércio e servigos;

TEY - promover, junto aos-setores produtivos, métodos e
processos técnicos e tecnolégicos que viabilizem o incremento da
qualidade e produtividade;

IV - estimular a capacitagdo de recursos humanos para
o desempenho de atividades nos setores produtivos;

V - elaborar e propor a programagdo anual de trabalho
das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

VI - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 22. Ao Nicleo de Promogdo do Desenvolvimento
Técnico e Tecnolégico compete:

: I - promover junto aos setores produtivos opor-
tunidades para captagdo, transferéncia e dominio de tecnologia;

II - captar e disseminar informagdes técnicas e
tecnolégicas, especialmente para os setores produtivos;

II1I - promover a interagdo entre entidades piiblicas e
privadas, visando o desenvolvimento da gqualidade e
produtividade;

IV - executar outras atividades que lhe forem de-
terminadas.

Art. 23. Ao Nicleo de Desenvolvimento de Recursos
Humanos compete:

I - acompanhar e avaliar a execugdo de programas e
projetos de capacitagdo de recursos humanos, desenvolvidos para
. as entidades produtivas;

II - identificar necessidades de treinamento e
desenvolvimento que propiciem reciclagem e aprimoramento
continuos de recursos humanos para as entidades produtivas;

III - captar e disseminar informagdes relativas a
capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos para as
entidades produtivas;

IV - promover a interagdo entre entidades piiblicas e
privadas, visando a capacitagdo e desenvolvimento de recursos
humanos para as entidades produtivas;
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V - executar outras atividades que lhe forem de-
terminadas. 3

Art. 24. Ao Departamento de Planejamento do
Desenvolvimento Econdmico compete:

I - planejar e coordenar as atividades da Divisdo de
Planejamento e da Divisdo de Informagdo e de Normas Técnicas;.

II - propor a politica de desenvolvimento dos setores
da indastria, comércio e servigos;

III - Propor normas para a execugdo da politica dos
setores econdmicos;

IV - promover o intercambio, junto as demais unidades

da federagdo, de informagdes relacionadas com o desenvolvimento
- econdmico;

V - articular, com os 6rgacs e entidades da

administragdo do Distrito Federal, agdes com vistas ao

planejamento e controle dos recursos destinados aos incentivos
econdmicos;

VI - elaborar e propor a programagio anual de trabalho
das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

VII - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 25. A Divisdo de Planejamento compete:

I - supervisionar as atividades do Nicleo de
Programas e Projetos e do Niicleo de Acompanhamento e Avaliagdo;

II - elaborar estudos para o planejamento da politica
de desenvolvimento dos setores da indistria, comércio e servigos;

III - realizar estudos para a formulagido de normas de
execugdo da politica dos setores econdmicos;

IV - planejar e controlar os recursos destinados aos
incentivos econdmicos;

V - elaborar e propor a programagdao anual de trabalho
das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

VI - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 26. Ao Nicleo de Programas e Projetos compete:

I - coletar e catalogar os eclemcntos nccessfirios 2
elaboragdo de planos, programas e projetos de interesse do
desenvolvimento econdmico;

II - realizar estudos de mercado;

III - elaborar programas e projetos destinados ao
desenvolvimento econdmico;

IV - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 27. Ao Nicleo de Acompanhamento e Avaliagdo

compete:

: I - elaborar e propor metodologias e instrumentos de
acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos de
desenvolvimento econdmico;

II - realizar o acompanhamento e avaliagdo de
programas e projetos de desenvolvimento econdmico aprovados;
III - propor o.,aperfeigoamento dos métodos e processos
de acompanhamento e avaliacgdo dos programas e projetos
relativos ao desenvolvimento econdmico;

IV - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 28. A Divis3o de Informagdo e de Normas Técnicas
compete:

I - supervisionar as atividades do Nicleo de
Informagdo e do Nicleo:de Normas Técnicas;

II - promover levantamento de informagdes relativas as
demandas e aos recursos para atendimento dos programas de
desenvolvimento econdmico;

III - elaborar diagnésticos sobre a situagdo econdmica
do DF, referente a demandas e recursos relacionados com o
desenvolvimento econdmico;

IV - propor normas técnicas para o atendimento das
necessidades e dos recursos relativos aos programas de
desenvolvimento econdémico;

V - elaborar e propor a programagdo anual de trabalho
das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

VI - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 29. Ao Nicleo de Informagido compete:

I - coletar, organizar e disseminar informagdes
necessérias ao planejamento do desenvolvimento econémico;

II - promover intercambio de informagdes com as demais

unidades da federacdo;

III - elaborar estatisticas sobre demandas e recursos
relativos a empreendimentos produtivos;

IV - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 30. Ao Niicleo de Normas Técnicas compete:

I - elaborar normas técnicas para o atendimento das

necessidades e dos recursos relativos aos programas de
desenvolvimento econdémico;

II - manter coletdnea da legislacdo de interesse das
atividades relacionadas com o desenvolvimento econdmico;

III - orientar 6rgdos e entidades sobre a aplicagio das
normas técnicas pertinentés ao desenvolvimento econémico;

IV - executar outras atividades qgue lhe forem
determinadas.
Art. 31. A Coordenagdo de Projetos Especiais compete:

I - analisar projetos de desenvolvimento econémico,
de caréater especial, de interesse do Distrito Federal;

II - articular, junto a 6rgdos e entidades, o
encaminhamento e decisdo sobre assuntos relativos a projetos
especiais, de interesse do Distrito Federal;

III - articular, com fontes nacionais ou inter-
nacionais, medidas para promover o financiamento de programas e
projetos de interesse do desenvolvimento econémico.

1V - elaborar e propor a programagdo anual de trabalho
da unidade;

V - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

Art. 32. A Secretaria Executiva do Conselho de
Desenvolvimento Econdémico compete:

I - assessorar administrativamente o CDE/DF;

II - encaminhar ao CDE/DF matérias de sua competéncia,
para andlise e decisdo;

III - elaborar a pauta das reunides do CDE/DF;
IV - elaborar as atas das reunides do CDE/DF;

V - elaborar as resolugdes normativas e as
especificas de cada processo e recolher as assinaturas dos
conselheiros;

VI - manter atualizado cadastro dos processos
encaminhados ao CDE/DF;

VII - informar aos interessados a posigido de seus
pleitos;

VIII - encaminhar documentacdo para publicagdo no
Didrio Oficial;

IX - executar outras atividades que lhe forem
determinadas.

rTiTuLo 1V

DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE SECRETARIO E DOS DEMAIS

CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL E EM COMISSAO
capiTuLO I
DO CARGO DE SECRETARIO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 33. Ao Secretirio de Indistria e Comércio cabe
praticar os atos necessirios a gestido da Secretaria,
especialmente propor ou baixar normas e demais atos relativos a:

: I - politica e planejamento das atividades de
indistria e comércio;

; II - assisténcia técnica e infra-estrutura comercial,
industrial e de servigos;

III -
Y Federal;

IV - padronizagdo e classificagdo dos produtos

comercializados no Distrito Federal;

V - redugdo de poluigdo nas areas industriais do

Distrito Federal;

politica de fomento as empresas do Distrito

_d
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VI - implantagdo de centros e areas de expansdo
econdmica;

MEE.. = aprovagdo de projetos industriais e
agroindustriais, comerciais e de servicos;

VIII - orientagdo do setor pfiblico quanto aos
investimentos prioritirios em &reas industriais, comerciais e de
servigos.

CAPITULO II =

DOS CARGOS DE SECRETARIO-ADJUNTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

E CHEFE DE GABINETE

Art. 34. Ao Secretédrio-Adjunto de Indiastria e Comércio
cabe:

I - realizar a co-gestdo da Secretaria;

II - substituir o Secretdrio em suas auséncias e
impedimentos eventuais;

III - colaborar com o Secretirio no exercicio de suas
fungdes;

determinadas.

Art. 35. Ao Chefe de Gabinete cabe:

I - dirigir o Gabinete e coordenar pautas de
despachos e audiéncias;

II - assistir administrativa, técnica e socialmente o
Secretéario;

é6rgaos de apoio a
em consonancia com
‘transmitindo aos

III - realizar a coorden:séz dﬁ:
a rcio,
tdo da Secretaria de Indistria e Com
g:sdiretrlzes ditadas pelo titular da~p{sta,
respectivos dirigentes ordens e instrugoes;

IV - executar outras atribuigbes que lhe forem
determinadas.

capiTUuLO III

DOS DEMAIS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA

Art. 36. RAos Diretores de Departamento, ao Coordenador
da Coordenagdo de Projetos Especiais e aos Chefes de Assessoria,
cabe dirigir a execugdo das atividades especificadas neste
Regimento para o respectivo 6rgdo, praticando os atos necessarios
A execugdo das atividades que lhes forem determinadas.

a fes de Nicleo
Art. 37. Bos Diretores de Divisao, ao§’che
e aos Chefes de Servico. cabe dirigir a eﬁecucao das atividades

IV - executar outras atribuigdes que lhe forem

especificadas neste Regimento para o respectivo 6rgdo, assinado
os atos e as decisdes de sua algada.

Art. 38. Ros Assessores cabe:

I - assessorar o chefe imediato;

II - realizar os_tiabalhos que lhe forem determinados;

IITI - executar outras atribuicdes 1
determinadas; : s et

Art. 39. Ros Secretarios Executivos cabe:

I - elaborar e controlar a agenda do respectivo
6rgao; .
Secretaria;II - receber e ‘encaminhar as pessoas que demandarem a
III - executar outras atribuig¢des que lhe forem
determinadas.
Art. 40. Ro Chefe de Segdo de Expediente cabe:
I - orientar a realizagdo de trabalhos
datilograficos;
II - providenciar os controles relativos a frequéncia;
III - controlar a entrada e saida de documentos;
IV - informar sobre o andamento de documentos;
V - executar outras atribuigdes que lhe forem
determinadas.

CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS DE CHEFIA E DIREGAO

Art. 41. A todos os ocupantes de cargos de Direcgao, .

Coordenagdo e Chefia, cabe:

I - distribuir os servigos do respectivo érgio,
orientando a sua execugdo e dirimindo as dividas que surgirem;

II - proferir despachos interlocutérios ou decisérios

em assuntos de competéncia do 6rgdo, assinado o expediente e
demais atos a eles relativos;

III - cumprir e fazer cumprir as normas e regulamento

aplicaveis ao exercicio das competéncias do érqdo que dirigir ;

IV - zelar pela exagdo dos servidores no cumprimento
do dever e pelo regime disciplinar a eles aplicavel, adotando as

providéncias legais ou regulamentares, nos casos de indisciplina
ou omisséao.

o
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Brasilia, 06 de outubro de 1993

DECRETO No  15.059 pE 24 pg setembro . ,g94

Aprova o Regimento da Secreta-
ria de Turismo do Distrito Fe-

deral e dé& outras providén-
cias.

0 PRESIDENTE DA CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FE-
DERAL, no exercicio do cargo de Governador do Dis-

trito Federal, e no uso das -atribuigfes que 1lhe:

confere o art. 100, inciso VII, da Lei Orgénica do

Distrito Federal, e tendo em vista o que dispdem

os arts. 52 e 13 da Lei n? 408, de 13 de janeiro
e de 1993,

OEERETAN:

Art. 12 - Fica aprovado o Regimento da Secretaria
de Turismo do Distrito Federal, que assinado pela Secretéria de
Turismo, acompanha este Decreto.

Art. 22 - Os cargos em comissfo a que se refere o
art. 42 da Lei n? 520, de 04 de agosto de 1993, s&o distribuidos
nos termos do Anexo deste Decreto.

Art. 32 --A implantag&o do Regimento de que trata
este Decreto far-se-@ no prazo de até 30 (trinta) dias.

Art. 42 - Este Decreto entra em vigor na data de
sua publicagéo.
Art. 52 - Revogam-se as disposigBes em contréario.
Brasilia, 24 de setembro de 1993.

1052 da Replblica e 342 de Brasilia

BENICID TAVARES

REGIMENTO DA SECRETARIA DE
TURISMO

TiTLLOY
DAS COMPETENCIAS BASICAS E DA ESTRUTURA
CAPITULO |

DAS COMPETENCIAS BASICAS

Alt1'-ASQuﬁriadeTuism-SETUR-DF,eriadapthdn'SZO,deMdeagostodo
1923, Orgao Oficial de Turismo do Distrito Federal, de diregfio superior, diretamente subordinado a0
Governador do Distrito Federal, compete, nos termos legais:

|- promover e incentivar o turismo como fator de desenvolvimento sécio-econdmico;

- eoordenareluerexoemarapoﬂﬁadeplamjammowegﬂdoepermne_m
do turismo, conforme preconizado na Constituicio Federal e na Lei Organica do
Distrito Federal;

il - fomentar as iniciativas, programas e projetos que estimulem a protecdo e
preservagdo do patrimdnio ecolégico, histérico e cultural;

IV- propor e promover agBes necessdrias @ ampliagdo e methoria da infra-estrutura
turistica;

V - captar, gerar e apoiar eventos de interesse turistico para o Distrito Federal :,

VI - propor a regulamentagdo do uso, ocupacdo e fruicio de bens naturais e culturais de
interesse turistico;

Vii - promover a divuigagao da oferta turistica do Distrito Federal, no &mbito nacional e
internacional ;

Vil - incentivar a formagdo de recursos humanos destinados 4 melhoria na prestacdo de
servicos oferecidos aos turistas;

IX - assistir tecnicamente e orientar a iniciativa privada do setor, conforme legislagéo
turistica, urbanistica e ambiental;

X - propor a celebracdo de coniratos, convénios e acordos com os organismos oficiais
de turismo, a nivel federal, estadual e municipal, com vistas aos planos integrados de
turismo.

Art. 2* - As competéncias de que trata o artigo anterior cumprir-se-80 através do
., planejamento, da supervisdo, da fiscalizagdo especifica e da execugio das atividades decorrentes.

CAPITULO
DA ESTRUTURA

Art. 3' - Para o cumprimento das competéncias supervisionadas de planejamento e de
administragio geral e para a execugdo das competéncias especificas referentes as competéncias
citadas no artigo 1* , a Secretaria de Turismo do Distrito Federal tem a seguinte estrutura
administrativa:

GABINETE
- SECAO DE EXPEDIENTE
- SERVIGO DE INFORMATICA

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO GERAL
- SERVICO DE PESSOAL
- SERVICO DE ORCAMENTO E FINANGAS
- SERVICO DE RECURSOS MATERIAIS
- SERVICO DE APOIO

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL
ASSESSORIA DE RELAGOES PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES TURISTICAS

DIVISAO DE ATENDIMENTO AO TURISTA
- SERVICO DE TURISMO RECEPTIVO
- SERVICO DE SELEGOES BIBLIOGRAFICAS

DIVISAO DE ECONOMIA E FOMENTO ;
- SERVICO DE AVALIAGCAO DO PRODUTO TURISTICO
- SERVICO DE SISTEMATIZAGAO DE MERCADO

DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS
- SERVICO DE ADMINISTRAGAO DO CAMPING DE BRASILIA
- SERVICO DE ADMINISTRAGAO DO MUSEU DO CATETINHO
- SERVICO DE ADMINISTRAGAO DA TORRE DE TELEVISAO

- SERVICO DE ADMINISTRACAC DO CENTRO DE CONVENCOES
ULYSSES GUIMARAES

- SERVICO DE ADMINISTRAGCAO DO PAVILHAO DE FEIRAS
DO PARQUE DA CIDADE
DEPARTAMENTO DE CAPTAGCAO E GERAGAO DE EVENTOS
DIVISAO DE CAPTAGAO DE EVENTOS
- SERVIGO DE ANALISE DE PROJETOS
- SERVICO DE PROGRAMAGAO E CONTROLE DE EVENTOS
DIVISAO DE GERAGAO DE EVENTOS

-SERVICO DE ARTICULAGAO GOVERNAMENTAL
- SERVIGO DE APOIO OPERACIONAL

TiTULO W
DAS COMPETENCIAS DO GABINETE
CAPITULO
DAS ATIVIDADES DE REPRESENTAGAO POLITICA E SOCIAL

Art. 4* - Ao Gabinete, 6rgéo de representacao social e coordenacdo setorial, diretamente
subordinado ao Secretario de Turismo, compete :

| - assistir o Secretério em suas atividades de representagéo politica e social;

Il-njudarm.tendimerﬁoaopﬂblboquedumﬂwulemﬁpdowﬁo.
controlando agendas, audiéncias e a outros meios de agilizacao desse atendimento;

Il - coordenar e controlar a execugio setorial das atividades de administracio geral e de
informatica da Secretaria;

IV - elaborar e propor a programagao anual de trabafho dos 6rgdos que fhe sdo
diretamente subordinados;

V - executar outras atividades que lhe forem cometidas;
CAPITULO Il
DAS ATIVIDADES DE ADMINISTRAGAO GERAL

Art. 5' - A Divisio de Administracio Geral, unidade organica de direcao setorial, diretamente
subordinada ao Secretério de Turismo, compete :
| - dirigir, coordenar e controlar a euecucﬁosetorialdeaﬁvidadudepe;ml, de
orgamento e finangas, de recursos materiais, de transporte e comunicacdo
administrativa;

Il - elaborar e propor a programagao anual de trabalho das unidades que lhe sio
diretamente subordinadas;

Il - executar outras atividades de administragdo geral que the forem cometidas;

Art. 6" - Ao Servigo de Pessoal, unidade organica de execugdo setorial, diretamente
subordinada 3 Divis3o de Administragdo Geral, compete:

1 - registrar e controlar a vida funcional e financeira dos servidores lotados na Secret :ria
de Turismo;

i - elaborar a folha de pagamento de pessoal da Secretaria;
11l - cumprir as normas baixadas pelos 6rgaos centrals sistémicos;

IV - executar outras atividades inerentes 4 administragdo de pessoal que the forem
cometidas.
Art. 7* - Ao Servigo de Orgamento e Finangas, unidade organico-executiva, diretam nte
subordinada 4 Divis3o de Administragao Geral, compete:

I - colaborar na elaboragio da proposta orgamentaria, registrando, executando e
controlando as respectivas dotagbes e os créditos adicionais;
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Il - controlar a realizagio das despesas a conta dos empenhos;

1l - instruir processos de liquidacao de despesas e fornecer dados necessdrios a
elaboracéo de balancetes e balangos;

IV - cumprir as normas baixadas pelos 6rgios centrais sistémicos;

\ - executar outras atividades inerentes 4 administracdo orgamentria e financeira que
Ihe forem cometidas;

An. 8 - Ao Servigo de Recursos Materiais, unidade orgénico-executiva, diretamente
subordinada A Divisio de Administragao Geral, compete :

| - cumprir as normas baixadas pelos 6rgdos centrals sistémicos;

Il - executar e controlar as atividades relativas 4 aquisicao, controle e alienacdo de
materiais e de veiculos;

IIi - executar e coordenar as atividades relativas & contratacdo de obras e servicos;

IV - receber, classificar e processar os pedidos de compra de maferial e de contratacdo
de obras e servicos;

V - manter atualizado o cadastro de fomecedores;

VI - examinar, conferir, receber e guardar o material adquirido, de acotdo com as Notas
de Empenho ou documentos equivalentes;

Vil - atender as requisicbes de material das unidades, bem como exercer controle fisico
e financeiro do material em estoque;

VIIi - manter atualizados os registros de entrada e saida de material,

1X - organizar o almoxarifado de forma a garantir 0 armazenamento adequado e a
seguranga dos materiais em estoque;

X - elaborar mensalmente demonstrativos do material estocado;

X! - solicitar aos fomecedores propostas de material;

XII - promover o suprimento e remanejamento dos estoques de material;

X1l - emitir Nota de Recebimento do material adquirico;

XIV - controlar o cumprimento das obrigagbes assun idas pelos fomecedores;

XV - emitir Termos de Guarda e Responsabilidade d - bens patrimoniais e manté-los
atualizados;

XVI - instruir e fiscalizar a guarda e uso adeqqado d_s bens patrimoniais;

XVII - auxiliar a Comissdo de Licitagao,com vistas & padronizagao-dos pedidos de
material, de acordo com o estabelecido pela C JSAP;

XVl - elaborar a programagao anual de'(rabamo re’ rente 3 sua drea de atuagao;

XIX - forecer informagBes necessérias 3 elaboracé . dos inventérios de materiais e de
patrimbnio;

XX - executar outras atividades que Ihe forem cometidas.

Art. 9* - Ao Servigo de Apoio, unidade organico-executiva, diretamente subordinada & Divisdo
de Administragdo Geral, compete :

| - cumprir as normas baixadas pelos 6rgos centrais sistémicos:

11 - executar e controlar as atividades relativas a expedicéo, recebimento, registro,
distribuigdo e arquivo de correspondéncia, documentos e processos;

11l - executar e controlar as atividades relativas a telecomunicagdo, produgdo de
documentos, distribuicio de atos e correspondéncias oficiais.

IV - executar e controlar as atividades de conservagio, manutencao, previsio de
combustivel, lubrificago e abastecimento dos veiculos;

V-Wamwodoswmbseasmhsdosm;

V1 - coordenar a execugéo das tarefas de copa;

Vi - coordenar e supervisionar 0s servicos relativos & manutencao:

VIl - acompanhar as providéncias administrativas referentes a infracdes e acidentes;
1X - elaborar a programag4o anual de trabatho reitiva a sua drea de atuagdo;

X - executar outras atividades que the forem cometidas.

Art.10 * - A Segio de Expediente do Gabinete compete:

| - providenciar o controle relativo 3 frequéncia ;

1l - controlar a entrada e salda de documentos de seus respectivos setores;
Il - informar o andamento de documentas;

IV - realizar trabalhos datilogréficos;

V - executar outras atribuigbes do cargo ou a si determinadas;

CAPITULO
DAS ATIVIDADES DE INFORMATICA

Art. 11* - Ao Servigo « & Informética, unidade organica de diregéo e execugdo, diretamente
subordinada ao Gabinete, con dete:

I-wwar,pmpmez»mpanharoandaModaslooeseMnehsmmsa
implantagio. operz 30 e expans3o dos sistemas de informatica da Secretaria;

11 - dirigir, coordenar (. controlar a execugao setorial de alividades de informética;

lil - elaborar e propc & programagao anual do trabalho das demals unidades para a
sistematizacio a. ; informagbes e operacionalizagao dos programas;

IV - disciplinar o treir mento e capacitagao dos sefvidores em informética;
V - executar outras atividades que Ihe forem cometidas.
TiTULO I

DAS ATIVIDADES DE PLANEJAMENTO, COMUNICAGAO SOCIAL
E RELAGOES PUBLICAS

CAPITULO I
DAS ATIVIDADES DE PLANEJAMENTO

Art. 12 - A Assessoria de Planejamento, unidade organico-administrativa de di
execugio, diretamente subordinada ao Secretario, eompete?‘ o o

| - orientar a elaboragdo do planejamento e da ;
gk " ‘ programagao da Secretaria e controlar e

11 - elaborar @ proposta orgamentéria, anual e plurianual, com base na ramagdo da
; Souuﬂia,bemmmpan!weeom&rammao: &5 %

lll - providenciar pedidos de crédito suplementar or: ( i
5 e iz Gamentdrio necessdrios 3

IV - efaborar relatério gestor das atividades funcionais, orcamentsria, financeira
patrimonial do rgao; - .

V - cumprir as normas baixadas pelos 6rgios centrais sistémicos:
Vi - executar outras atividades que the forem cometidas.
CAPiTULO Nl

DAS ATIVIDADES DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 13 - A Assessoria de Comunicagéio Social, unidade organico-administrati
diretamente subordinada ao Secretario, compete: : e PR S,

| - assistir 0 Secretdrio nos assuntos de comunicago social, de forma a garantir o
permanente processo de informagéo e de intercdmbio de interesse do publico, de
instituicbes e 6rgéos e dos servidores, em matérias de competéncia da Secretaria;

Il - promover o relacionamento da Secretaria, interna e extemamente, junto a érgéos,

instituigies e veiculos de comunicagio para divulgagio de atos, agdes e eventos
'nteressedosusuériosdaSacrelariaeg;nunidade; : s it

i - acpm%:nhar matérias relativas a drea de atuagio da Secretaria veiculadas pelos
meios ) )

IV - desenvolver trabalhos relativos & produgéo de material informativo, publicitario,

grafico-visual, audio-visual, de editoracio e de divul i
o aGa gacdo em apoio as agdes da

V - coordenar e supervisionar 0s procedimentos de esentacao de eventos, bem como
acompanhar o titular nos encontros com pablieosag:vo; :

Vi- aniqu!ar-se com érgaos centrais do Governo no que conceme ao érgio de
pubhc»;iadeeplopagandaecomasmidadeswemasda&crmﬁa, no relativo a agdes
para alimentar os processos de informagao e divulgagao;

Vil - efaborar o Calendario Turistico e de Eventos do Distrito Federal:

Vil - executar outras atividades que Ihe forem cometidas.

CAPITULO I
DAS ATIVIDADES DE RELACOES PUBLICAS

Att. 14 - A Assessoria de Relagbes Publicas, unidade organico-administrati
diretamente subordinada ao Secretario, compete - - e

| - manter cadastro atualizado de autoridades governamentais, entidades de classe
empresas e profissionais do setor turistico; SR

ll-ehbwarpuﬂicaq&okﬁenubhestnldekﬂmmssoueodesempemdawaarb;

Il - programar e realizar acompanhamento de autoridades, durant i
iy de i ;. e a realizagdo de

h

N-mq?mosﬂmdemh&munwmmwmamm

V - executar outras atividades que lhe forem cometidas.

TiTuLo IV
DAS COMPETENCIAS DOS DEPARTAMENTOS
CAPITULO!
DO DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES TURISTICAS
Art. 15 - Ao Departamento de Atividades Turisticas, unidade organica de diregdo executiva e

‘controle, diretamente subordinada ao Secretdrio. compete :

| - coordenar a execugao das competéncias das unidades organicas que lhe
subordinadas; - : o

Il - exécutar atividades de implantagéo, operagdo e manutengao de sistemas funcionai
e gerenciais, de acordo com as respectivas especificagdes; 3 .

lil - propor o aproveitamento das potencialidades turisticas podera
desenvolvidas no Distrito Federal ; i s

IV - exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos préprios das unidades vinculadas ds
::1: r;?"n,nssbes ocupados por terceiros, propugnando pelo fiel cumprimento dos

I RRRRERI RN ====
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V - elaborar com a Assessoria de Planejamento o programa anual de trabalho da
Secretaria, referente a sua drea de atuagio;

Vi - informar, regularmente, 3 Assessoria de Comunicagao social a relagio de eventos
previstos para Brasllia, com vistas ao Calendario Turistico e de Eventos;

VIi - executar outras atividades que Ihe forem cometidas.

Art. 16 - A Divisao de Atendimento ao Turista, unidade organica de execugao, diretamente
subordinada ao Departamento de Atividades Turisticas, compete :

| - coordenar a divulgacdo da oferta turistica do Distrito Federal:

Il - participar de congressos, feiras e eventos afins, divulgando a imagem do Distrito
Federal no Brasli e no exterior;

11l - executar e desenvolver projetos cooperativos, notadamente nas dreas de turismo
social, animagao turistica e treinamento de recursos humanos para o setor turistico;

IV - empreender iniciativas nas dreas de sinalizag8o, transportes, limpeza, seguranga
publica, atendimento médico-hospitalar e telecomunicacbes, objetivando a melhoria
da infra-estrutura turistica;

V - refacionar-se com as demais unidades organicas;

VI - executar outras atividades que e forem cometidas.

Art. 17 - Ao Servigo de Turismo Receptivo, unidade orgénica de execug3o, diretamente
subordinada 4 Divis3o de Atendimento ao Turista, compete :

| - prestar orientacdo e informagdo ao turista sobre as potencialidades do Distrito
Federal;

Il - elaborar propostas para a diversificag@o de roteiros turfsticos;
11l - implantar postos de informagdes turisticas no Distrito Federa!;
IV - atender convidados oficiais do Governo do Distrito Federal;

V - executar outras atividades que the forem cometidas.

Art. 18 - Ao Servigo de Selegbes Bibliogréficas, unidade organica de execugio. dirstamente
subordinada A Divisdo de Atendimento ao Turista, compete :

| - selecionar e catalogar o acervo de livros, publicagdes e periddicos de interesse
turistico;

Il - classificar e registrar publicagdes oficiais relativas a legislacao. contratos . edilais.
nomeacbes, etc;

Ill - elaborar resenhas histéricas e sinopses de publicagbes espacializadas;

IV - propor aquisicdo e assinatura de periédicos, livios e outras publicagdes de interesse
turistico e administrativo;

V - garantir ao usudrio o acesso a livre consulta;
Vi - executar outras atividades que Ihe forem cometidas.

Art. 19 - A Divis&o de Economia e Fomento, unidade orgénica de execugio, diretamente
subordinada ao Departamento de Atividades Turisticas, compete:

| - acompanhar a evolu¢do da oferta e demanda de equipamentos turisticos;
Il - propor e elaborar propostas que ampliem a oferta turistica do DF;
lit - identificar as oportunidades de investimentos em ojetos turisticos. bem como

orientar sua execugao, mediante a raciona! utilizag. o dos bens naturais e culturais do
DF,

IV - desenvolver programas conjuntos com a drea ecomn mica do Governo,

V - orientar os empresarios e potenciais investidores do setor de turismo na elaboragio
de projetos e assessoramento na aplicagdo de recursos;

VI - analisar projetos turisticos e acompanhar a sua implantagio, conforme
especificagdes estabelecidas quando da aprovagdo dos mesmos pelos érgdos
competentes;

VIl - executar outras atividades que lhe forem cometidas.

Art. 20 - Ao Servico de Avaliagio do Produto Turistico, unidade organica de execuglo,
diretamente subordinada a Divis&o de Economia e Fomento, compete:

| - realizar estudos e pesquisas objetivando o levantamento das potencialidades turisticas
do Distrito Federal e regides circunvizinhas;

Il - realizar o inventdrio da oferta turistica, periodicamente, para permanente atualizacio
do banco de dados; : i

Il - analisar dados e informacbes que permitam o mapeamento da movimentacio
turistica;

IV - elaborar relatérios mensais sobre o aproveitamento dos servigos turisticos;
V - executar outras atividades que lhe forem cometidas.

Art. 21 - Ao Servico de Sistematizagio de Mercado, unidade orgénica de execugio,
diretamente subordinada & Divis3o de Economia e Fomento, compete:

| - propor, coordenar e supervisionar a aplicagdo dos atos legais ou regulamentares
pertinentes aos padrdes de qualidade nas empresas, empreendimentos,
equipamentos e servigos turisticos;

Il - cadastrar e classificar empresas, empreendimentos, equipamentos e profissionais
que prestem servigos turisticos, regulamentados pela legistagao em vigor;

1l - acompanhar , fiscalrzar e controlar os presiadores de servigos turisticos e a
qualidade dos produtos por eles oferecidos, por intermédio de vistorias periédicas,
supervisao e apuracio de reclamagbes;

2ALVRGIEIL 8 SETEOIRE

IV - executar outras atividades que Ihe forem cometidas.

Art. 22 - A DivisAo de Administragio de Equipamentos Publicos, unidad: orgénica de
execuglo, diretamente subordinada ao Departamento de Atividades Turisticas, ¢ompete:

| - supervisionar os servigos de manutengéo preventiva e corretiva de s norizagao,
tradugdo simultdnea, elevadores, ar condicionado e outros,

Il - executar atividades que assegurem a operacionalidade dos equipar entos e
instalagoes dos pontos turisticos,;
Il - inspecionar, periodicamente, equipamentos e disposilivos de segu. . inga contra

incéndios e promover as medidas necessarias 4 manutengdo e re;. :-os das
instalagdes;

IV - planejar, promover a execugao e supervisionar os servigos refativc @ pintura,
instalagbes elétricas, hidraulicas e telefonicas dos proprios admin: trados pela
Secretaria;

V - prestar informacdes técnicas sobre a operagao dos sistemas dos rontos e
equipamentos turisticos,

VI - coordenar e supervisionar 0s servigos de limpeza, vigildncia e manutengao dos
préprios;

Vi - coordenar os servicos de conservagao dos jardins, reparos e sinalizagdo das dreas
de estacionamento e de acesso as dependéncias;

VIl - supervisionar 0s servigos de terceiros, regularmente, e por ocasido da realizacdo
de eventos,

1X - executar outras atividades que lhe forem cometidas.

Art. 23 - Ao Servigo de Administragio do Camping de Brasllia, unidade orgénica de

execugdio, diretamente subordinada a Divisao de Administragio de Equipamentos Publicos, compete :

| - controlar a execugo dos servicos de limpeza, conservacao e seguranca;

Il - executar os servigos de registro e controle de campistas, "trailers”, veiculos e outros;
11} - efetuar o recebimento de taxas e recolher ao setor proprio;

IV - zelar pelo fiel cumprimento das normas que regufamentam a utilizacdo do Campjng;
V - demarcar as éreas para acampamento e estacionamento;

VI - elaborar o boletim do fiuxo de visitaggo;

VIl - executar outras atividades que the forem cometidas.

Art. 24 - ao Servigo de Administragio do Museu do Catetinho, unidade orgénica de execucao,
diretamente subordinada 4 Divisio de Administracdo de Equipamentos Pablicos, compete:

| - cumprir as normas especificas estabelecidas pelo Instiluto Brasileiro do Patrim&nio
Cultural;

Il - controlar a execugao dos servigos de conservagao, limpeza e seguranca;

11l - coordenar as atividades promocionais desenvolvidas no Museu;

IV - prestar informagdes e acompanhar o0s visitantes as dependénciasdoMuseu;-
V - elaborar o boletim do fluxo de visitagéo;

V1 - executar outras atividades que the fcrem cometidas.

Art. 25 - Ao Servigo de Administragéo ¢ : Tore de Televiséo, mi@adeomanieadeexecuﬁo.
diretamente subordinada 4 Divis3o de Administ: ¢8o de Equipamentos Puablicos, compete :

| - controlar e executar servicos de limj 3za, conservacdo e seguran¢a;
Il - coordenar as atividades promocioniz ; desenvolvidas na Torre de Televisao;

111 - zelar pelo flel Gubriprimento das no! 1:2s e das obrigagbes dos usuérios da Torre de
Televisdo; °

IV - elaborar o bojetim do fluxo de visit: 30;

V - executar outras atividades que the f rem cometidas.

Art. 26 - Ao Servico de Administrac3o do Centro de Convencdes uyssessmrlgs.
Mmmummmemmamumomw
Publicos, compete :

I-Wam:hobesoémasdomedoCmvbesdeBmsiﬁa.Mandoo

usudrio quanto a sua utilizagao;

11 - controlar e distribuir mobilisrio e utensilios destinados 3 realizacdo de eventos;

IOI-WMwumdemmdeodem;

N-mﬂwefuuhwamnlodoprojﬂommﬁadopebmdrbeaprm

pelo Departamento de Captacao e Geracdo de Eventos;
v-mmrammodosmos,prmndoaoseuwmoroapob
necessario,
w-mwm,mwmm,omwmmamms
servicos de sua responsabilidade;

Wl-ehmnhﬁbdemmhmommmmaomdemuode
m.mhndomodewm.mlweseMes;

VIl - zelar pelo fiel das normas que reguiamentam 2 ulilizag8o das
dependancias do Centro de Convencbes;

X- ividades que Ihe f il

Art. 27 - Ao Servigo de Administragdo do Pavilhdo de Feiras doParqueda_Cidade,unidade
mmamuo.mmmamammwde Equipamentos
Pablicos, compete :

153, aadsaanntiots: AP
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| - apresentar as instalagdes e dreas do Pavilhio de Feiras e Exposicdes, orientando o
usuario quanto a sua utilizacéo;

Il - controlar e distribuir mobiliario e utensilios destinados a realizacao de eventos;
il - supervisionar os servigos de terceiros destinados 3 realizagio de eventos;

IV - acompanhar e fiscalizar @ execugao do projeto apresentado pelo usuério e aprovado
pelo Lepartamento de Capta¢io e Geragdo de Eventos:

V - acompanhat a realizag3o dos eventos, prestando ao seu promotor o apoio
neces: 4rio;

Vi - mar -r sob guarda, em local apropriado. o material necessério @ consecugao dos
servi s de sua responsabilidade,

Vii - elat -ar relatério de aproveitamento evento\instalagbes e o boletim de fluxo de
visiic a0, constando nimero de congressistas, expositores e visitantes:

Vit - zei - pelo fiel cumprimento das normas que regulamentam a utilizacdo das
der wdéncias do Pavilhdo:

IX - exe: itar outras atividades que lhe forem cometidas.
CAPITULO I

DO DEPARTAMENTO DE CAPTAGAO E GERAGAO DE EVENTOS

Art. 28 - Ao Departamento de Captagao e Geragdo de Eventos, unidade orgénica de diregao
eyecutiva e controle, diretamente subordinada ao Secretario, compete :

| - coordenar e controlar a execucao das competéncias das unidades organicas que lhe
s30 subordinadas;

Il - elaborar, com a Assessoria de Planejamento, o programa anual de trabalho referente
a sua drea de atuagao;

Il - propor politica de captacdo e geragdo de eventos para o Distrito Federal, observados
o alcance turistico e os beneficios sdcio-econdmicos para sua implementacao;

IV - coordenar e controlar a atividade de comercializagao dos servigos oferecidos pebs
préprios administrados pela Secretaria;

ks V - submeter a aprovagao do Secretario, devidamente instruidos, os pedidos de
ocupagao dos espagos e\ou instalagbes dos préprios do 6rgdo, bem como o apoio
institucional a projetos de iniciativa privada;
Vi - propor a elaboragao do Calendario Turistico e de Eventos do DF;
VIi - executar outras atividades que lhe forem cometidas.

An. 29 - A Divisio de Captago de Eventos, unidade orgdnica de execugo, diretamente
subordinada ao Departamento de Captagdo e Geragdo de Eventos, compete :

| - assistir ao Diretor do Departamento de Caplagéo e Geragao de Eventos nos assuntos
relativos as atividades de comercializagao e capta¢ado de eventos;

I - manter intercdmbio com érgdos congéneres e entidades promotoras e organizadoras
de eventos, visando ao desenvolvimento de promogdes no Distrito Federal;

Il - proceder a andlise de planilha de custos, com vistas a estabelecer os pregos a serem
fixados para locagao de areas e servicos disponiveis nos préprios da Secretaria;

IV - controlar os pedidos de reserva das dreas administradas pela Secretaria;

V - fornecer subsidios para elaboragdo do Calendario Turistico e de Eventos do Distrito
Federal,

VI - executar outras atividades que ihe forem cometidas.

Art. 30 - Ao Servigo de Andlise de Projetos, upidade organica de execugao, diretamente
I subordinada a Divis3o de Captagdo de Eventos, compete :

| - analisar a viabilidade técnico-financeira e operacional dos projetos a serem instalados,
executados ou apoiados pela Secretaria;

It - acompanhar e fiscalizar a execugao dos projetos;
W - transmilis informagdes técnicas sobre a' operagao dos sistemas e instalagdes;
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V- manter informes técnicos sobre os equipamentos turisticos disponiveis para
realizagdo de eventos;

V - executar outras atividades que The forem cometidas.

Art. 31 - Ao Servigo de Programagao e Controle de Evéntos'. unidade organica de execugao,
diretamente subordinada 3 Divisao de Captgio de Eventos, compete :

| - planejar, organizar, codificar e controlar os registros de reservas de locacao de areas,
instalagdes e equipamentos ;

| - assistir e orientar os promotores e participantes envolvidos com atividades de eventos
no Distrito Federal,

Il - registrar e atualizar a pauta de Eventos, visando controlar a ocupagao de areas,
instalagdes e equipamentos do Centro de Convencgdes e do Pavithdo de Feiras;

IV - expedir Guias de Recolhimento referentes s taxas de locagéo do Centro de
Convengdes e do Pavilhdo de Feiras,

V - executar outras atividades que the forem cometidas.

Art. 32 - A Divis3o de Geragio de Eventos, unidade organica de execucio, diretamente
subordinada ao Departamento de Captacdo e Geragéo de Eventos, compete:

| - assistir o Diretor do Departamento de Capta¢do e Geragéo de Eventos nos assuntos
relativos as atividades de geracdo de eventos;

Il - organizar e coordenar a politica de geragao de eventos no Distrito Federal;
il - fomentar iniciativas que objetivem a valorizagao sécio-cultural dos eventos.
IV - assistir e orientar as promogdes de interesse turistico,

V - elaborar e avallar custos operacionals relativos a realizagao de eventos;

VI - fornecer subsidios para a elaborago do Calendario Turistico e de Eventos do
Distrito Federal’ .
Vi - executar outras atividades que lhe forem cometidas.

Art. 33 - Ao Servigo de Articufagao Governamental, unidade orgénica de execugao,
diretamente subordinada a Divisio de Geragédo de Eventos, compete.

I- aoor'npa'nhar o planejamento funcional e operacional da programaga_o anual dos
eventos nos quais a Secretaria esteja direta ou indiretamente envolvida;

Il - interagir com os demais 0rgaos governamentais na analise e execugao de projetos
4 referentes as acbes pertinentes ao desenvolvimento e realizacao dos eventos

programados: ; ; ;
i1l - articular agdes especificas relativas 3 infra-estrutura de servicos Nos espacos

destinados 2 evenos,
IV - elaborar relatério das atividades desenvoldidas;
V - executar outras atividades que ihe forem cometidas,

Art. 34 - Ao Servico de Apolo Operacional, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada a Divisao de Geragao de Eventos, compete.
| - coordenar equipes de preparacao, montagem e desmontagem de infra-estrutura de
eventos,
Il - supervisionar o exercicio das atribuicbes especificas dos Encarregados de Artes
Gréficas, Carpintaria e Audio-Visual, .

1 - relacionar-se com as demais unidades organcias, visando a execugdo dos servigos
complementares s suas atividades;

IV - executar outras atividades que lhe forem cometidas.
rituLo v
DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE SECRETARIO DE TURISMO E DOS CARGOS DE
- NATUREZA ESPECIAL E EM comissAo
CAPITULO |
DO CARGO DE SECRETARIO DE TURISMO

. Ar. 35 - Ao Secretario de Turismo, diretamente subordinado 20 Governador do Distrito
Federal, cabe desempenhar as seguinies atribuicdes. .

P e L S S SO S ——
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| - dirigir, supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades da Secretaria;

Il - propor ao Governo do Distrito Federal politicas, programas, normas e medidas
necessarias 3 implementag3o da politica de turismo para o Distrito Federal e executar
as decisdes que, para este fim, lhe sejam recomendadas;

{1l - aprovar normas, portanias e servicos de competéncia da Secrefaria;

IV - aprovar proposta orcamentaria anua! da Secretaria;

V - propor e firmar acordos, contratos e convénios para o desenvolvimento das
atividades da Secretaria, por delegagao do Governador;

Vi - aprovar o planejamento das atividades da Secretaria;

VIi - decidir, em grau de recurso, os atos e despachos dos titulares das unidades que
Ihe sejam diretamente subordinadas:

VIii - instaurar sindicincia e processo administrativo,

IX - homologar, autorizar ou dispensar licitag3o. observada a legislagao vigente;

X - delegar e subdelegar competéncizs, de acordo com a legislacao especlfica;

X| - autorizar viagens em objeto de servico. nos termos da legislacao especifica:

X! - referendar Decretos baixados pelo Governador, quando'relacionados com as
competéncias da Secretaria;

X1l - propor ou baixar normas sobre assisiéncia técnica e infra-estrutura turistica;

XIV - propiciar subsidios para a elaboragao de projetos que visem @ formagdo de méo-
de-obra especializada no Distrito Federal,

XV - propor medidas que orientem o setor publico quanto aos investimentos prioritarios
em areas turisticas,

XVI - baixar normas de execucio e controle de servicos, em obediéncia a legislaca
federal pertinente; :

XVii - aprovar a reaﬁza;éo de eventos que promovam o {urismo do Distrilo Federal,

XVHI - propor ou baixar normas e demais atos necessarios ac cumprimento das
competéncias da Secretaria;

XIX - designar comissdes e grupos de trabalho necessarios ao cumprimento das
missdes da Secretaria;

XX - cumprir e fazer cumprir a legislagao vigente;
XX| - executar outras atribuigbes inerentes ao cargo ou a si determinadas.

CAPITULO W
DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL

Art. 36 - Ao Secretdrio-Adjunto de Turismo, compete:

i - coordenar a execugao des competéncias da Secretaria;

Ii - assistir e substituir o titular no desempenho de suas atribuigbes;

1! - executar outras atribuigbes inerentes ao cargo ou a si determinadas.
Art. 37 - Ao Chefe de Gabinete, compste :

| - coordenar as atividades de administragao geral e de informatica do 6rgao;
Il - assistir o titular nos compromissos sociais:

Il - executar outras atribuigdes inerentes ao cargo ou a si determinadas.

CAPITULO Wil

DOS DEMAIS CARGOS EM COMISSAQ D4 SECRETARIA.
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Art. 36 - Aos Chefes de Assessoria e Diretores de Depart mento compste praticar os atos
necessarios a execugao das competéncias que Ihes forem deferic 3.

Art. 39 - Aos Chefes de Diviséo e de Servigo compete dir. ir a execucdo das competéncias
especificadas neste Regimento, assinando os atos e decisoes de  ua algada.

Art. 40 - Aos Assessores compete assislir o chefe imedi: © e desempenhar as atribuicdes
que thes forem determinadas.

Art 41 - Aos Secretdrios Executivos conipste a elaboras! 1 e controle das agendas da chefia -
imediata, bem como assisti-ia no atendimento do publico, além de Jesempenhar outras atribuigbes
que lhes forem cometidas

Art. 42 - Ao Chefe da Se¢ao de Expediente do Gabinete compete praticar os atos
necessarios ao cumprimento das respectivas competéncias, bem como desempenhar outras
alribuigdes que forem cometidas.

_ Art. 43 - Aos Assistentes compete desempenhar atribuicbes que thes forem determinadas.
pela chefia imediata. :

Art. 44 - Aos Encarregados compete responder pela execu¢ao de atividades do ambito de
compeaténcia da unidade onde estiverem lotados, bem como desempenhar outras atribuiches que
lhes forem cometidas.

Art. 45 - Aos Secretdrios Administrativos compete desempenhar as atribuicdes de apoio
administrativo as respectivas chefias.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES COMUNS A TODOS OS CARGOS

Art. 46 - A todos os ocupantes de Cargos de Natureza Especial e em Comissdo da
Secretaria, compete;

| - distribuir os servigos da respectiva unidade, orientando a sua execucéo e dirimindo
as dividas que surgirem;

Ii - proferir despachos interlocutorios ou decisorios em assuntos de competéncia da
unidade, assinando o expediente e demais atos & eles relativos ou propondo a
assinatura daqueles que fugirem a sua alcada;

Il - cumprir e faze: cumpiir as normas e regulamentos aplicaveis ao exercicio das
competéncias da unidade que dirigir;

IV - zelar pela exagado dos servidores no cumprimento do dever e pelo regime disciplinar a
eles aplicdve!, adotando as providéncias fegais ou regulamentares, nos casos de
indisciplina ou omissao;

V - executar outras atribuicoes inerentes ao cargo ou a si determinadas,

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47 - A Secretaria de Turismo adotard, por meic de lei, planejamento integrado e
permané ite de desenvolvimente do tutismo, conforme preconizado na Constituicac Federal e na
Lei Oro™nica do Distrito Federal

Art 48-A subordinagao hierarquica das unidades da Secretaria define-se pela posigao
de cad: uma na estrutura orgénica e pelo enunciado de suas competéncias neste Regimento.

Art. 49 - O planejamento globa! da Secretaria de Turismo serd o resultado dos
plane;z. entos setoriais de cada unidade de sua estrutura.

Art. 50 - As duvidas surgidas na interpretagao e aplicagdo deste Regimento seréo
dinmic ; pelo Secretario de Turismo.

Brasilia, (de de 1993

Secretéria de Turiame
Respondendo



