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¢, 2 SINJ-DF

SISTEMA INTEGRADD DE NORMAS JURIDICAS DO DF

DECRETO N° 34.320, DE 26 DE ABRIL DE 2013.

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de
Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal
e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuigdes que lhe confere o artigo 100, incisos VII e XXVI,
da Lei Orgéanica do Distrito Federal, combinado com o artigo 39, da Lei n°® 2.299, de 21 de janeiro de 1999,
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do
Distrito Federal, que com este se publica.

Art. 20 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 39 Revogam-se as disposicdes em contrario, em especial o Decreto n° 28.212, de 16 de agosto de 2007.

Brasilia, 26 de abril 2013.
1259 da Republica e 54° de Brasilia
AGNELO QUEIROZ

REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE JUSTICA, DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA DO DISTRITO
FEDERAL

_ TituLoI
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURA

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS LEGAIS

Art. 10 A Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal — SEJUS, érgao de
assisténcia direta e imediata ao Governador do Distrito Federal, tem por finalidade basica a promogdo do pleno
exercicio da cidadania e a defesa dos direitos inaliendveis da pessoa humana, mediante acdo integrada entre o
Governo do Distrito Federal e a sociedade, competindo-lhe:

I . definir a politica governamental, bem como coordenar a sua execucdo nas areas de protecao e defesa dos
direitos humanos, relagbes sociais, recuperacao socioeducativa, juventude, defesa e orientagdo ao consumidor,
defesa dos direitos da cidadania;

I . estabelecer as diretrizes e a proposicao da politica sobre drogas no Distrito Federal;

III . desenvolver estudos e a adocdao de medidas destinadas a preservacdo dos direitos humanos e sociais e a
garantia das liberdades individuais e coletivas, bem como do ordenamento social;

IV . viabilizar e executar a politica de protecao, orientagao, defesa e educacao do consumidor no ambito do Distrito
Federal, bem como a promocao de sua divulgacao;

V . promover o relacionamento administrativo com os 6rgaos do Poder Judiciario;

VI . integrar agdes com drgaos afins nos niveis federal, estadual, distrital, municipal e comunitario, visando a
captacao de recursos para o desenvolvimento de seus programas e o cumprimento de dispositivos institucionais;

VII . atuar em parceria com as instituicdes de defesa dos direitos humanos;
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VIII . promover a articulacdo, cooperagao e integracdo das politicas publicas setoriais que garantam plena cidadania

as vitimas ou testemunhas ameacadas;
IX . desenvolver outras atividades correlatas.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA

Art. 20 Para o cumprimento de suas competéncias legais, a Secretaria de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do

Distrito Federal dispOe da seguinte estrutura:

1 GABINETE -GAB

2 ASSESSORIA

3 ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA -AlL

4 ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL -ASCOM

5 ASSESSORIA DE PROJETOS ESPECIAIS - ASPRE

6 COMISSAO PERMANENTE DE DISCIPLINA - CPD

7 UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI

8 COORDENAGAO DE ASSUNTOS FUNERARIOS - CAF

9 OUVIDORIA - OUV

10 SUBSECRETARIA DE PROMOGAO DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA - SUBDEF
10.1 DIRETORIA DE UTILIDADE PUBLICA -DIUP

10.2 COORDENAGAO DE PROMOGCAO DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA
10.3 DIRETORIA PARA ASSUNTOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA -DAPD
10.3.1 GERENCIA DO PROGRAMA PASSE LIVRE

10.3.2 GERENCIA DO PROGRAMA MAO NA RODA

10.3.3 GERENCIA DE PERICIA MEDICA

10.3.4 GERENCIA DA CENTRAL DE LIBRAS

10.4 COORDENAGAO DE POLITICA DE ACESSIBILIDADE

10.4.1 GERENCIA DE POLITICA HABITACIONAL

11 SUBSECRETARIA DE PROMOGAO DOS DIREITOS HUMANOS -SUBDH
11.1 COORDENAGAO DE PLANEJAMENTO

11.2 COORDENAGAO DOS DIREITOS HUMANOS

11.3 COORDENACAO DE INCLUSAO SOCIAL

11.3.1 GERENCIA DE SUPERVISAO AS ATIVIDADES SOCIAIS

11.4 COORDENACAO EXTRAORDINARIA DE ATENCAO AO CIDADAO
11.4.1 GERENCIA DE ATENDIMENTO
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11.5 COORDENAGAO DE DIVERSIDADE SEXUAL

11.5.1 GERENCIA DE POLITICAS DE GENERO

11.6 COORDENAGAO DE RELACOES INSTITUCIONAIS

11.6.1. GERENCIA DE ENFRENTAMENTO AO TRAFICO DE PESSOAS

11.7 COORDENAGAO DE POLITICAS SOCIAIS

11.7.1 GERENCIA DE ARTICULAGAO COM ENTIDADES DA SOCIEDADE CIVIL
11.8 COORDENAGAO DE ARTICULAGAO DAS ATIVIDADES DAS JUNTAS MILITARES
12 SUBSECRETARIA DE PROTEGAO AS VITIMAS DE VIOLENCIA - PROVITIMA
12.1 COORDENAGAO DE ATENDIMENTO EXTERNO

12.1.1 GERENCIA DE PROTECAO AS VITIMAS DE VIOLENCIA- SEDE

12.1.2 GERENCIA DE PROTECAO AS VITIMAS DE VIOLENCIA - 114 SUL
12.1.3 GERENCIA DE PROTECAO AS VITIMAS DE VIOLENCIA — PARANOA
12.1.4 GERENCIA DE SISTEMATIZACAO E AMPLIACAO DE UNIDADES

12.2 COORDENAGAO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL

12.3 COORDENAGAO DE ATENDIMENTO JURIDICO

13 SUBSECRETARIA DE POLITICAS SOBRE DROGAS -SUBAD

13.1 COORDENAGAO DE PREVENGAO UNIVERSAL E ELETIVA

13.1.1 GERENCIA DE PREVENCAO UNIVERSAL

13.1.2 GERENCIA DE PREVENCAO ELETIVA

13.2 CENTRO DE INFORMACAO SOBRE ALCOOL E OUTRAS DROGAS

13.3 COORDENAGAO DA REDE DE REDUGCAO DE DEMANDA POR DROGAS
13.3.1 GERENCIA DE ARTICULACAO GOVERNAMENTAL

13.3.2 GERENCIA DE ARTICULAGAO SOCIAL

13.4 DIRETORIA DE PROJETOS ESPECIAIS

13.4.1 GERENCIA DO CENTRO CAMINHO DE VIDA

13.4.2 GERENCIA DE APOIO AO TERCEIRO SETOR

14. SUBSECRETARIA DE PROMOGAO E MOBILIZAGAO SOCIAL - SUBMOB
14.1 DIRETORIA DE PROMOGAO SOCIAL E MOBILIZAGAO

14.1.1 GERENCIA DE MOBILIZAGAO

14.1.2 GERENCIA DE PROMOCAO

14.1.2 GERENCIA DE VOLUNTARIADO

15. SUBSECRETARIA DE MODERNIZACAO DO ATENDIMENTO IMEDIATO AO CIDADAO — NA HORA
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15.1 ASSESSORIA TECNICA

15.2 DIRETORIA DE GESTAO OPERACIONAL

15.2.1 GERENCIA DE SUPORTE OPERACIONAL

15.2.1.1 NUCLEO DE GESTAO E CAPACITACAO DE PESSOAS

15.2.1.2 NUCLEO DE APOIO ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E PLANEJAMENTO
15.2.1.3 NUCLEO DE APOIO AO SUPORTE OPERACIONAL

15.2.1.4 NUCLEO DE APOIO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

15.2.1.5 NUCLEO DE APOIO A TECNOLOGIA DA INFORMACAO

15.3. DIRETORIA DE MODERNIZAGAO

15.3.1 GERENCIA DE IMPLANTACAO DE UNIDADES

15.3.1.1 NUCLEO DE UNIDADES FIXAS

15.3.1.2 NUCLEO DE UNIDADES MOVEIS

15.3.2 GERENCIA DE RELACIONAMENTO COM O SERVIDOR E O USUARIO
15.3.2.1 NUCLEO DE ATENCAO AO CIDADAO

15.3.2.2 NUCLEO DE ATENGAO AO SERVIDOR

15.4 DIRETORIA DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO

15.4.1 GERENCIA DA UNIDADE - RODOVIARIA

15.4.2 GERENCIA DA UNIDADE - GAMA

15.4.3 GERENCIA DA UNIDADE - TAGUATINGA

15.4.4 GERENCIA DA UNIDADE - CEILANDIA

15.4.5 GERENCIA DA UNIDADE — SOBRADINHO

15.4.6 GERENCIA DA UNIDADE - EMPRESARIAL

16. SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGAO GERAL - SUAG

16.1 DIRETORIA DE GESTAQO DE PESSOAS - DIGEP

16.1.1 CENTRAL DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR

16.1.2 GERENCIA DE PESSOAL ATIVO

16.1.2.1 NUCLEO DE CADASTRO FUNCIONAL

16.1.2.2 NUCLEO DE PROVIMENTO, TRAJETORIA FUNCIONAL E AVALIAGAO
16.1.3 GERENCIA DE REGISTRO FINANCEIROS

16.1.3.1 NUCLEO DE CADASTRO FINANCEIRO

16.1.3.2 NUCLEO DE CALCULOS FINANCEIROS

16.1.4 GERENCIA DE APOSENTADORIAS E PENSOES
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16.1.4.1 NUCLEO DE CADASTRO E FINANCEIRO DE INATIVOS

16.1.5 GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAO

16.1.5.1 NUCLEO DE DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAO

16.1.5.2 NUCLEO DE ANALISE E CONCESSAO DE GRATIFICACAO

16.2. DIRETORIA DE GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA - DIGOF
16.2.1 GERENCIA DE PLANEJAMENTO

16.1.1 NUCLEO DE PLANEJAMENTO

16.2.2 GERENCIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

16.2.3 GERENCIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

16.2.4 GERENCIA DE LIQUIDAGCAO E PAGAMENTO

16.2.5 GERENCIA DE CONVENIOS

16.2.6 GERENCIA DE CONTRATOS

16.2.7 GERENCIA DE GESTAO DE FUNDOS

16.3 COORDENAGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

16.3.1 GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

16.3.2 GERENCIA DE SUPORTE TECNICO E LOGISTICA

16.4 DIRETORIA DE SUPORTE OPERACIONAL - DSO

16.4.1 GERENCIA DE MATERIAL

16.4.2 GERENCIA DE ALMOXARIFADO

16.4.3 GERENCIA DE TOMBAMENTO

16.4.4 GERENCIA DE GESTAO PATRIMONIAL

16.5 DIRETORIA DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - DISAD

16.5.1 GERENCIA DE CONTROLE DE FROTAS E MANUTENGAO DE VEICULOS
16.5.2 GERENCIA DE TELEFONIA E SERVICOS GERAIS

16.5.3 GERENCIA DE DOCUMENTAGAO E COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA
ORGAOS VINCULADOS

1. Instituto de Defesa do Consumidor do Distrito Federal — PROCON
1.1 GABINETE

1.2. ASSESSORIA TECNICA

1.3 DIRETORIA DE APOIO OPERACIONAL

1.3.1. GERENCIA DE SUPORTE OPERACIONAL

1.3.1.1. NUCLEO DE APOIO A GESTAO DE PESSOAS
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1.3.1.3. NUCLEO DE APOIO AO SUPORTE OPERACIONAL

1.3.1.4. NUCLEO DE APOIO AO SUPORTE ADMINISTRATIVO

1.3.1.5. NUCLEO DE APOIO A TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

1.4. DIRETORIA DE FISCALIZAGCAO

1.5. DIRETORIA JURIDICA

1.6. DIRETORIA DE ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR
1.6.1. GERENCIA DE ATENDIMENTO

1.6.1.1 NUCLEO DE ATENDIMENTO PRESENCIAL
1.6.1.2 NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E RETORNO
1.6.1.3 NUCLEO DE ATENDIMENTO TELEFONICO
1.6.1.4 NUCLEO DE CALCULOS

1.6.2 GERENCIA DE NUCLEOS REGIONAIS

1.6.2.1 NUCLEO DE ATENDIMENTO DE BRASILIA
1.6.2.2 NUCLEO DE ATENDIMENTO DE BRAZLANDIA
1.6.2.3 NUCLEO DE ATENDIMENTO DE CEILANDIA
1.6.2.4 NUCLEO DE ATENDIMENTO DO GAMA

1.6.2.5 NUCLEO DE ATENDIMENTO DO GUARA
1.6.2.6 NUCLEO DE ATENDIMENTO DE PLANALTINA
1.6.2.7 NUCLEO DE ATENDIMENTO DE SOBRADINHO
1.6.2.8 NUCLEO DE ATENDIMENTO DE TAGUATINGA
1.6.3 GERENCIA DE CONCILIAGAO

1.6.4 ESCOLA DO CONSUMIDOR

1.7 CONSELHO DE ADMINISTRAGAO DO FUNDO DE DEFESA DOS DIREITOS DO CONSUMIDOR

2. Fundagao de Amparo ao Trabalhador Preso- FUNAP
ORGAOS COLEGIADOS VINCULADOS:
1. CONSELHO DE POLITICA SOBRE DROGAS - CONEN

2. CONSELHO DE DEFESA DOS DIREITOS DA PESSOA COM DEFICIENCIA - CODDEDE

3. CONSELHO DE PROMOCAO E DEFESA DOS DIREITOS HUMANOS - CPDDH

4. CONSELHO DO PROGRAMA DE PROTECAQ AS VITIMAS, TESTEMUNHAS E FAMILIARES - PROVITA/DF

5. CONSELHO DE DIVERSIDADE SEXUAL

TITULO II
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANICAS

o _ CAPiTULOI )
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO SECRETARIO

Art. 39 Ao Gabinete unidade organica de representacao politica e social, diretamente subordinada ao Secretario de
Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal, compete:

I . prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario de Estado;
II . coordenar os planos e programas de comunicagao social da Secretaria;

III . prestar assisténcia ao Secretario de Estado em sua representacao social e politica, incumbindo-se do preparo do
seu expediente pessoal;

IV . promover a publicacao de atos oficiais da Secretaria;

V . analisar e instruir despachos em relagao a propostas, requerimentos e processos encaminhados para avaliagao e
decisdo do Secretario;

Art. 40 A Assessoria, do Gabinete, unidade organica de assessoramento, diretamente subordinada ao Secretario de
Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal, compete:

I . manter assessoramento permanente ao Secretario de Estado e ao Secretario Adjunto;

II . acompanhar o andamento dos projetos de interesse da Secretaria;

III . orientar e acompanhar a aprovagao e publicagao da legislagao de interesse da Secretaria;

IV . elaborar, quando solicitada, pareceres, estudos e pesquisas de interesse do Secretario de Estado;

V . assessorar, encaminhar e acompanhar os assuntos relacionados ao Ministério Publico do Distrito Federal e
Territorios, a Procuradoria-Geral do Distrito Federal, a Secretaria de Estado de Transparéncia e Controle do Distrito
Federal e ao Tribunal de Contas do Distrito Federal, no ambito de competéncia da Secretaria;

VI . acompanhar o cumprimento de atos administrativos celebrados entre a Secretaria e outros érgaos publicos,
instituicdes ou outras entidades da Federagao;

VII . prestar suporte técnico aos érgaos vinculados a Secretaria;

VIII . participar, quando designada, como representante da Secretaria em conselhos, comités, comissGes e grupos
de trabalho;

IX . direcionar, gerir e sistematizar o monitoramento dos projetos estratégicos da Secretaria;

X . desenvolver outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas pelo Secretario de Estado e Secretario
Adjunto.

Art. 50 A Assessoria Juridico-Legislativa, unidade orgénica de assessoramento, diretamente subordinada ao
Secretario de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal, compete:

I . assessorar juridicamente o Secretario de Estado, promovendo o exame prévio de atos normativos, contratos e
outros atos pertinentes as atividades da Secretaria;

II . formular e expedir atos referentes as atividades especificas de sua competéncia;
III . elaborar ou examinar anteprojetos de leis e minutas de decretos de interesse da Secretaria;
IV . estudar, orientar, analisar e exarar manifestacdes e informagdes sobre assuntos de interesse da Secretaria que

forem submetidos a sua apreciagdo, desde que trate de assunto especificamente juridico;
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V . orientar as unidades de diregdo da Secretaria quanto as implicacdes de ordem juridica decorrentes de legislacdo,
jurisprudéncia e decisGes dos tribunais;

VI . manter arquivo e controle das decisdes proferidas nas agdes e feitos de interesse da Secretaria e demais
processos nos quais tenha participacao;

VII . pesquisar a jurisprudéncia e legislacao especifica e/ou correlata aos casos concretos;

VIII . preparar informacgdes ou defesas do Secretario de Estado em cumprimento as decisdes do Tribunal de Contas
do Distrito Federal;

IX . acompanhar a tramitagdo de projetos de interesse da Secretaria nas Casas Legislativas, elaborando relatérios de
acompanhamento;

X . coordenar a atuagdo dos assessores juridicos dos érgaos colegiados vinculados;

XI . designar assessores juridicos da Secretaria para exercicio temporario em 6rgao diverso de sua lotacao a fim de
compor comissao ou grupo de trabalho, ou atender necessidade especifica.

XII . elaborar relatérios e manté-los instruidos e atualizados com as decisOes proferidas nas acoes judiciais de
interesse da Secretaria.

XIII . solicitar informacdes a todas unidades da Secretaria, a fim de subsidiar a defesa do Distrito Federal, a
prestacao de informacgdes a Procuradoria-Geral do Distrito Federal e ao Tribunal de Justica do Distrito Federal.

§ 19 As manifestaces e pronunciamentos da Assessoria Juridico-Legislativa serdo precedidos de provocagao formal
do Secretario de Estado e do Secretario Adjunto.

§ 20 As consultas e expedientes encaminhados a Assessoria Juridico-Legislativa serdo previamente autuadas, ou
juntados aos respectivos processos, caso existentes.

Art. 69 A Assessoria de Comunicacdo Social, unidade organica de assessoramento, diretamente subordinada ao
Secretario de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal, compete:

I . confeccionar lay-out e arte-final de pecas institucionais e pedagdgicas; impressas, eletronicas e radiofonicas;
II . criar e produzir pecas publicitarias;

IIT . produzir e inserir conteldos para internet, midias indoor e demais sistemas de comunicacao visual e
audiovisual;

IV . produzir e monitorar matérias e informag0es nas redes sociais;
V . realizar campanhas publicitarias institucionais produzidas pela Secretaria de Publicidade Institucional — SEPI/DF;

VI . pesquisar, avaliar e implantar agdes e politicas na atividade de Comunicacdo Social para a Secretaria e érgdos
vinculados;

VII . produzir Notas Oficiais da Secretaria e 6rgdos vinculados;
VIII . manter contato direto com veiculos de comunicagdo, com vistas a prestar servico de Assessoria de Imprensa;

IX . manter contato com editores, dirigentes e jornalistas, com vistas a prestar servico de Relagbes Publicas e
relacionamento institucional;

X . produzir matérias jornalisticas especiais;

XI . orientar e acompanhar o Secretario de Estado, Secretario Adjunto e demais Subsecretarios em entrevistas e
pronunciamentos a veiculos de comunicagao;
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XII . orientar e manter fluxo de informacdao com o Secretario de Estado e demais Subsecretarios sobre os panoramas
politicos e midiaticos do Distrito Federal e do Brasil;

XIII . elaboracao de elementos de divulgacao;
X1V . coordenar o planejamento e organizagao do Plano de Comunicagao Anual da Secretaria;
XV . acompanhar a execugao dos contratos de prestacdo de servicos relativos as atividades de Comunicacao Social;

XVI . supervisionar a producdo e veiculagdo de matérias relacionadas com a Secretaria, por parte da Secretaria de
Comunicacao — SECOM/DF e demais Secretarias;

XVII . exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 7° A Assessoria de Projetos Especiais, unidade organica de assessoramento, diretamente subordinada ao
Secretario de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal, compete:

I . identificar e avaliar as necessidades de construgdo, ampliagdo, conservagao e reparo de imdveis da Secretaria;

IT . controlar a contratacdo e execucao de obras e servicos de engenharia, arquitetura, marcenaria, carpintaria,
reformas e manutencdo dos imdveis da Secretaria;

III . estabelecer as medidas necessarias para a preservacao do meio-ambiente nas areas sob a administracao da
Secretaria;

IV . organizar e atualizar os processos referentes aos imdveis da Secretaria, inclusive terrenos, registros de cartorio,
plantas-baixas de estruturas de agua, esgoto, energia elétrica e telefonia, os quais deverao ser arquivados junto a
Geréncia de Documentacao e Comunicacao Administrativa.

V . exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 8° A Comissdo Permanente de Disciplina, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada ao Secretario
de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal, compete:

I . exercer suas atribuicoes com independéncia e imparcialidade, pugnando pelo sigilo e pelo interesse da
administracao publica;

38960 de 29/03/2018)

III . solicitar o arquivamento de denuncias infundadas, junto a autoridade instauradora da Secretaria e a Secretaria
de Estado da Transparéncia do Distrito Federal, quando for instada a se manifestar em autos administrativos;

IV . autuar e solicitar instauragdo de sindicancia e processo administrativo disciplinar a autoridade instauradora, bem
como sugerir, nos casos em que for cabivel, a instauracdo de Tomada de Contas Especial junto a Secretaria de
Estado da Transparéncia do Distrito Federal;

V . proceder a instrugdo do processo e emitir relatorio parcial e/ou conclusivo dos trabalhos, fazendo os autos
conclusos a autoridade julgadora para despacho ou decis3o;

VI . solicitar o arquivamento e o desarquivamento de quaisquer processos de interesse da administracao da
Secretaria;

VII . propor a realizacao de diligéncias; solicitar pareceres técnicos, vistorias, auditorias e pericias para a adocao de
procedimentos e medidas saneadoras;

VIII . elaborar instrugdes e recomendacoes sobre matéria de sua competéncia;
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IX . propor a adocao de medidas saneadoras em quaisquer casos em que observar falhas em procedimentos,
servicos e oficios da Secretaria;

X . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 99 A Unidade de Controle Interno, unidade organica de controle, diretamente subordinada ao Secretario de
Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania, compete:

I . assessorar o Secretario de Estado nos assuntos de competéncia do controle interno;

II . planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de controle interno;

III . verificar a observancia dos limites e das condicOes para a inscricao em Restos a Pagar;

IV . acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Or¢camentarias;
V . acompanhar a execucao do orgamento;

VI . acompanhar as informag0es sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e das atividades constantes do
orcamento;

VII . dar ciéncia aos dérgaos centrais de controle interno dos atos ou fatos ilegais ou irregulares, praticados por
agentes publicos ou privados, na utilizacao de recursos publicos;

VIII . assegurar a observancia da legislacao geral e especifica e das diretrizes estabelecidas pelos érgdos diretivos
da Secretaria de Transparéncia e Controle do Distrito Federal;

IX . acompanhar a execugao dos contratos administrativos referentes ao fornecimento de materiais, obras e
Servigos;

X . acompanhar o cumprimento das normas referentes ao reconhecimento e ao pagamento de dividas de exercicios
anteriores;

XI . acompanhar o cumprimento das recomendagdes da Secretaria de Transparéncia e Controle e do Tribunal de
Contas do Distrito Federal;

XII . acompanhar o cumprimento das normas nas prestagdes de contas de convénios;
XIII . elaborar manual de procedimentos da Unidade de Controle Interno;

XIV . elaborar Plano Anual de Atividades de Controle Interno - PAACI;

XV . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 10. A Coordenacdo de Assuntos Funerdrios, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada ao
Secretario de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal, compete:

I . supervisionar e fiscalizar a execucao dos contratos de concessdo de servicos publicos de administracao dos
cemitérios, das funerarias e das necropoles do Distrito Federal;

II . fiscalizar o recolhimento das receitas advindas da administracdo dos cemitérios, das funerarias e das necrdpoles,
produzindo relatdrio das atividades a serem encaminhados a Unidade de Administracdo Geral;

III . executar levantamento e acompanhamento da situacdo das instalagdes fisicas, limpeza, vigilancia e conservacado
das funerarias, necrépoles e cemitérios do Distrito Federal;

IV . acompanhar, supervisionar e fiscalizar o cumprimento, por parte das empresas funerarias, do contido na
legislacao que trata dos servicos funerarios no Distrito Federal, e no Termo de Ajustamento de Conduta — TAC,
firmado em 21 de julho de 2008 entre o Distrito Federal, por meio da Secretaria;
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V . atender e solucionar, quando possivel, as reclamacgdes, dlvidas e sugestdes dos usuarios referentes a execucao
dos servicos funerarios, de cemitérios e de necrépoles;

VI . prestar informagdes aos érgaos administrativos, judiciais, bem como a Camara Legislativa do Distrito Federal,
em assuntos proprios da coordenacao;

VII . elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas pelas funerarias e pela concessionaria dos
servicos de cemitérios e necrdpoles;

VIII . propor ao Secretario de Estado normas e procedimentos para regulacao da prestacao dos servigos funerarios,
dos cemitérios e das necrdpoles;

IX - aplicar sangdes de adverténcia e multa, mediante processo administrativo simplificado, garantido o contraditdrio
e a ampla defesa, e propor ao Secretario de Estado de Justica e Cidadania a instauracdao de processos
administrativos para aplicagdo de sancOes de suspensdo e cassacao da prestacao dos servicos funerarios, dos
cemitérios e das necrdpoles; (Inciso alterado(a)_pelo(a)_Decreto 38960 de 29/03/2018)

X - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo. (Inciso acrescido(a)_pelo(a) Decreto
38960 de 29/03/2018)

§1° A aplicacao das sancdes previstas no inciso IX exige prévia notificacdo do permissionario informando-o sobre o
dispositivo normativo ou contratual infringido, o prazo para apresentacao de defesa e o valor da multa, se for o

§2° Vencido o prazo previsto na notificagdo, com ou sem defesa, a autoridade competente deve decidir.
(acrescido(a)_pelo(a) Decreto 38960 de 29/03/2018)

Art. 11. A Ouvidoria, unidade organica de assessoramento, diretamente subordinada ao Secretdrio de Estado de
Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal, compete:

I . acompanhar o funcionamento sistémico das atividades das Ouvidorias dos 6rgaos que compdem a Secretaria;
I . integrar-se a Ouvidoria Geral do Distrito Federal;

III . receber e reduzir a termo as reclamagdes, denuncias, reivindicagdes, sugestdes, elogios, agradecimentos e
demais manifestacdes decorrentes dos servicos e atribuiches desta Secretaria, providenciando o seu
encaminhamento aos érgaos competentes;

IV . encaminhar aos reclamantes respostas quanto as providéncias adotadas;

V . elaborar relatérios de atividades, complementados por graficos e estatisticas sobre as intervengdes ocorridas, as
unidades envolvidas e as solugdes adotadas;

VI . participar de reunides com o Ouvidor-Geral do Distrito Federal;
VII . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

_ CAPITULOIT
DOS ORGAOS ESPECIFICOS

Art. 12. A Subsecretaria de Promocdo dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, unidade organica de comando e
supervisdo, diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania, compete:

I . implementar projetos que garantam a inclusdo e a defesa do cumprimento dos direitos da Pessoa com
Deficiéncia.

Art. 13. A Diretoria de Utilidade Publica, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Subsecretaria de
Promocao dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, compete:
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I . apoiar as instituicbes sociais na busca da legalizacdo de suas acdes e missoes, qualificando as pessoas juridicas
de direito privado sem fins lucrativos, promovendo a concessao do titulo de utilidade publica distrital;

I . articular com outros érgaos do Distrito Federal e Ministério Publico acdes que propiciem e validem a legitimidade
das informacoes;

III . realizar periodicamente visita as instituicdes sociais no intuito de verificar se a situacdao originariamente
apresentada na documentacao das entidades condiz ou nao com sua situagao real;

IV . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 14. A Coordenacdo de Promocdo dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, unidade organica de direcdo e
supervisdo, diretamente subordinada a Subsecretaria de Promocdo dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia,
compete:

I . elaborar estudos e consolidar propostas voltadas para a inclusdo social da pessoa com deficiéncia;

IT . orientar os demais 6rgaos do Governo do Distrito Federal no planejamento de sua programacao de atividades,
no que se refere ao atendimento a pessoa com deficiéncia e mobilidade reduzida;

III . implementar cadastro de informacgdes de interesse das pessoas com deficiéncia e de entidades representativas;

IV . realizar a interface com outros érgaos do Governo do Distrito Federal e Ministério Publico, desenvolvendo
parcerias e agdes visando o atendimento das politicas publicas voltadas para a defesa dos direitos da pessoa com
deficiéncia;

V . buscar interagir com programas afins do Governo Federal;

VI . elaborar a sua programacao anual de trabalho;

VII . manter central de informagGes sobre a pessoa com deficiéncia;

VIII . elaborar material informativo referente aos direitos e beneficios da pessoa com deficiéncia.
IX . orientar e conscientizar a populacao quanto as questdes voltadas as pessoas com deficiéncia;

X . manter, com entidades que desenvolvam agdes para as pessoas com deficiéncia, parcerias visando o melhor
atendimento das necessidades das Pessoas com Deficiéncia;

XI . atender pessoas com deficiéncia em geral, visando orientar e conscientizar as mesmas sobre os seus direitos,
dando os encaminhamentos necessarios para o pleno exercicio de sua cidadania.

XII . participar de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, referentes ao seguimento das pessoas com deficiéncia
ou de outros seguimentos, quando necessario, designado ou convidado para tal atividade.

XIII . incentivar, apoiar e promover eventos, estudos, debates e pesquisas sobre assuntos relacionados as Pessoas
com Deficiéncia;

XIV . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 15. A Diretoria para Assuntos da Pessoa com Deficiéncia, unidade organica de direcdo e supervisdo, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Promogdo dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, compete:

I . coordenar e apoiar as atividades e acoes atribuidas a Geréncia do Programa Passe Livre;
II . coordenar as atividades e acoes referentes as atribuicbes da Geréncia de Pericia Médica;
III . acompanhar e direcionar agoes e atividades relativas ao Programa Mao na Roda;

IV . elaborar relatérios com a sua programacdo anual de trabalho;
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V . desenvolver, em parceria com os 6rgaos ligados a Subsecretaria de Cidadania, acOes e atividades visando o
desenvolvimento da inclusdo social e cidadania da pessoa com deficiéncia.

VI . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 16. A Geréncia do Programa Passe Livre, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Diretoria
para Assuntos da Pessoa com Deficiéncia da Subsecretaria de Promocdo dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia,
compete:

I . realizar atendimento as pessoas com deficiéncia e doencas cronicas que tem direito ao beneficio da gratuidade no
transporte publico do Distrito Federal, promovendo o credenciamento e a concessao de passe livre nos casos
especificados na legislacao vigente;

II . promover o recadastramento dos cartdes eletronicos, de acordo com a legislacdao vigente e/ ou normas
estabelecidas pelo GDF;

III . emitir, quinzenalmente, relatdrio para a confeccao dos cartdes eletrbnicos;

IV . realizar visitas domiciliares para elucidar duvidas, em caso de necessidade de comprovacao de dados fornecidos
pelos solicitantes;

V . cancelar, a qualquer tempo, o beneficio que porventura tenha sido aprovado e/ou utilizado de forma indevida;
VI . manter uma central de atendimento telefonico, para informar sobre as solicitagdes feitas pelos beneficiarios;
VII . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 17. A Geréncia do Programa Mao na Roda, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Diretoria
para Assuntos da Pessoa com Deficiéncia da Subsecretaria de Promogdo dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia,
compete:

I . manter central de atendimento telefonico, para receber e analisar tanto as solicitacbes para cadastramento dos
usuarios, quanto as solicitagdes de agenda para deslocamento dos mesmos;

II . realizar visitas domiciliares para elucidar duvidas, em caso de necessidade de comprovagao de dados fornecidos
pelos solicitantes;

III . elaborar os roteiros dos veiculos que serdo utilizados nos deslocamentos solicitados;

IV . elaborar as especificagbes dos veiculos que serdo utilizados nos deslocamentos e manter o controle sobre o
estado de conservacao e manutengao dos veiculos utilizados no programa;

V . executar outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 18. A Geréncia de Pericia Médica, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Diretoria para
Assuntos da Pessoa com Deficiéncia da Subsecretaria de Promocao dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia,
compete:

I . manter equipe médica do quadro permanente do GDF, para realizar andlise dos laudos e, em caso de
necessidade, realizar pericia presencial no solicitante para liberacdo do beneficio de passe livre;

II . efetuar visitas domiciliares para elucidar duvidas, em caso de necessidade em relacao ao laudo apresentado, em
fungdo da comprovada impossibilidade de mobilidade e de acordo com a disponibilidade de atendimento desta
geréncia;

III . analisar e interpretar laudos e resultados de exames, comparando-os com os padroes regulamentares de
normalidade, podendo deferir ou ndo o pedido de beneficio;

IV . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo.
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Art. 19. A Geréncia da Central de Libras, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Diretoria para
Assuntos da Pessoa com Deficiéncia da Subsecretaria de Promocdao dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia,
compete:

I . proporcionar acessibilidade na comunicacdo para as pessoas com deficiéncia auditiva, surdos e surdocegos nos
hospitais, féruns, Ministério Publico, Bancos, escolas publicas, delegacias e demais 6rgaos do Governo do Distrito
Federal, além de outros que se fizerem necessarios, mediante autorizacdo expressa do titular da Subsecretaria;

IT . possibilitar 0 acesso das pessoas com deficiéncia auditiva as propagandas institucionais do Governo do Distrito
Federal, por meio da traducdo simultdnea de libras;

III . promover o atendimento personalizado para atender as demandas das pessoas com deficiéncia auditiva
(surdos) e pessoas com deficiéncia auditiva e deficiéncia visual (surdocegos), no que se refere ao acesso aos
servicos publicos essenciais, por meio da comunicacdo em Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS, por meio de
agendamento prévio ou por situagdes emergenciais devidamente atestadas e autorizadas;

IV . auxiliar os surdos, sempre que os mesmos tenham dificuldades de comunicacdo em quaisquer procedimentos
que necessitem desta interlocucao, desde que previamente solicitado, aprovado e agendado ou, em carater
emergencial, devidamente reconhecido pela geréncia;

V . executar outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 20. A Coordenacao de Politica de Acessibilidade, unidade organica de direcao e supervisdo, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Promogao dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, compete:

I . elaborar estudos e consolidar propostas voltadas para a acessibilidade da pessoa com deficiéncia;

IT . orientar os demais 6rgaos do Governo do Distrito Federal no planejamento de sua programacao de atividades,
no que se refere a acessibilidade da pessoa com deficiéncia e mobilidade reduzida;

III . elaborar diagndsticos de interesse da pessoa com deficiéncia e propor solucdes para os problemas constatados
relativos a acessibilidade;

IV . realizar a interface com outros érgaos do Governo do Distrito Federal, desenvolvendo parcerias e acdes visando
o atendimento das politicas publicas voltadas a acessibilidade da pessoa com deficiéncia;

V . buscar interagir com programas afins do Governo Federal;
VI . elaborar a sua programacao anual de trabalho;
VII . desenvolver outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 21. A Geréncia de Politica Habitacional, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Coordenaco
de Politica de Acessibilidade da Subsecretaria de Promocao dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, compete:

I . implementar e gerenciar cadastros para implantacdo da politica habitacional para as pessoas com deficiéncia;

I . realizar a interface com outros 6rgaos do Governo do Distrito Federal, desenvolvendo parcerias e agdes visando
garantir condicdes de acessibilidade a moradia;

III . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 22. A Subsecretaria de Promocao dos Direitos Humanos, unidade organica de comando e supervisdo,
diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania, compete:

I . implementar projetos que garantam a visibilidade e defesa do cumprimento dos direitos humanos;
II . viabilizar contratos e convénios necessarios a realizacdo dos diversos projetos da Subsecretaria;

III . propor, elaborar e realizar acdes afirmativas que defendam os direitos dos cidadaos;
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IV . promover o relacionamento interno e externo com dérgaos e instituicdes com vistas a divulgacdo de atos, agdes
e eventos de interesse da Subsecretaria;

V . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 23. A Coordenacdo de Planejamento, unidade organica de direcdo e supervisdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Promogao dos Direitos Humanos, compete:

I . planejar, coordenar, articular e avaliar as atividades inerentes a Coordenacgdo de Planejamento;

II . assessorar o Subsecretario na implantagdo e implementacdo de politicas afirmativas de promocao de defesa dos
direitos humanos;

III . articular e cooperar tecnicamente nas praticas e processos de trabalho de planejamento na area de direitos
humanos;

IV . formular, gerenciar, implementar o processo permanente de Planejamento Participativo e Integrado com base
nos problemas e necessidades da Subsecretaria, orientando agOes para a promogao, protecao, recuperagao e
reabilitacdo em direitos humanos;

V . construir os instrumentos basicos de planejamento, orientando a Subsecretaria nos planejamentos estratégicos;
VI . elaborar projetos, contratos e convénios com alimentacao das informagdes via SICONV e FMS;
VII . desenvolver outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 24. A Coordenacao dos Direitos Humanos, unidade organica de direcdo e supervisdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Promogao dos Direitos Humanos, compete:

I . dirigir a formulacdo de politicas e diretrizes voltadas a promocao dos direitos da cidadania e da justica;

IT . coordenar a politica dos direitos humanos no Distrito Federal, em concordancia com as diretrizes do Programa
Nacional de Diretos Humanos - PNDH;

III . articular acOes e apoiar projetos voltados a protecao e promogao dos Direitos Humanos no ambito do Distrito
Federal, por organizacao governamental, incluindo os Poderes Executivo e Legislativo;

IV . coordenar acoes de precaucao e de luta ao abuso e a exploragao sexual de criancas e adolescentes;

V . coordenar agdes que visem a orientagao e aprestos para o correspondente tratamento dos casos de violagao de
direitos humanos, sobretudo os vivenciados pelas partes vulneraveis da sociedade, mediante rapido acesso a
informagdes, por meio de sistema unificado de recebimento, orientagao e encaminhamento dos casos;

VI . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 25. A Coordenacdo de Inclusdo Social, unidade organica de direcdo e supervisdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Promogao dos Direitos Humanos, compete:

I . exercer e coordenar as atividades de inclusao social;

IT . analisar demandas e coordenar a execucao e priorizacao das mesmas;

III . assessorar a organizagao de eventos da coordenacao;

IV . receber, selecionar, encaminhar e supervisionar as demandas apresentadas a coordenagao;

V . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 26. A Geréncia de Supervisdo as Atividades Sociais, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a

Coordenacao de Inclusdo Social da Subsecretaria de Promocao dos Direitos Humanos, compete:
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I . orientar e supervisionar as atividades sociais e recreativas promovidas pela Subsecretaria;

II . organizar as solenidades promovidas pela Subsecretaria,

III . promover eventos, visando a confraternizacao e inclusdo social;

IV . promover eventos de carater beneficente e filantropico;

V . auxiliar a Coordenacao de Inclusdo Social quando da realizacdao de suas atividades;
VI . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 27. A Coordenacdo Extraordindria de Atencdo ao Cidaddo, unidade organica de direcdo e supervisdo,
diretamente subordinada a Subsecretaria de Promocao dos Direitos Humanos, compete:

I . exercer e coordenar as atividades extraordinarias de atengdo ao cidadao;
II . atender, analisar as demandas e coordenar sua execucao de forma prioritaria;

III . promover a interface com entidades publicas e privadas, buscando parcerias para resolucdo das demandas
apresentadas;

IV . assessorar a organizagao de eventos da Coordenacao;

V . organizar e desenvolver os servicos de apoio operacional a Subsecretaria;

VI . receber, selecionar, encaminhar e supervisionar as demandas apresentadas a Coordenacao;
VII . desenvolver outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 28. A Geréncia de Atendimento, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a Coordenagdo
Extraordinaria de Atencdo ao Cidaddo da Subsecretaria de Promogao dos Direitos Humanos, compete:

I . atender, realizar triagem seletiva, discriminar formularios adequados para cada atendimento, organizar
documentacao exigida de acordo com a legislacao, organizar e direcionar as demandas para a equipe
multidisciplinar;

ITI . acompanhar o cidadao, nas demandas que se fizerem necessarias, tais como: INSS, DETRAN, DNIT, CRAS,
CREAS, Receita Federal, SEF-DF, Foruns, Cartorios, Hospitais e Clinicas;

III . receber e transmitir informagdes administrativas internas e externas, bem como proceder ao encaminhamento
de pessoas no ambito das demandas, devendo ainda, controlar horarios e destinos aos atendimentos das demandas
externas, com referéncia a veiculos e motoristas;

IV . auxiliar o Coordenador quanto a realizacdo de eventos externos, itinerantes e palestras;

V . controlar os atendimentos e processos dos usuarios no ambito de atuacao da Coordenacao;
VI . controlar o envio e o recebimento de documentos da Coordenagao;

VII . manter controle atualizado dos estagiarios de acordo com as metas da Coordenacao;

VIII . zelar pelo controle da discricao e ética quanto ao atendimento dos usuarios, coibindo qualquer manifestagao
de comentarios inoportunos e em ambiente inadequado;

IX . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 29. A Coordenacdo de Diversidade Sexual, unidade organica de direcdo e supervisdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Promogao dos Direitos Humanos, compete:

I . desenvolver acdes e promover politicas de inclusdo social e fortalecimento dos direitos humanos do publico LGBT;
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II . implementar e fortalecer as politicas publicas para o publico LGBT de forma permanente e com orgamento
previsto;

III . fiscalizar os drgdos responsaveis, que por ventura veiculam programas que incitam a discriminagdo, violéncia,
por orientacao sexual/identidade de género, nos meios de comunicacdao em geral;

IV . articular e coordenar as politicas publicas voltadas para o tema LGBT;
V . realizar campanhas de prevencao de doengas sexualmente transmissiveis direcionadas ao publico LGBT;
VI . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 30. A Geréncia de Politicas de Género, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Coordenacio
de Diversidade Sexual da Subsecretaria de Promogao dos Direitos Humanos, compete:

I . promover politicas publicas de género no patamar da igualdade como parametro acolhedor das diferencas,
sobretudo, pela responsabilidade do Estado na redistribuicao da riqueza, poder entre regides, classes, racas e etnias
entre mulheres e homens;

II . combater as desigualdades de género, pressupondo praticas de cidadania ativa para que a justica de género se
concretize;

III . promover agOes afirmativas que venham acolher as diferengas entre grupos sociais, sinalizando para construcao
de uma cidadania realmente democratica em distribuicao de renda, respeitando a diversidade de racas, etnia, classe
social, sexualidade e geragcao, promovendo, desta forma, a inclusao social;

IV . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 31. A Coordenacao de Relagbes Institucionais, unidade organica de direcdo e supervisdo, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Promogao dos Direitos Humanos, compete:

I . sugerir, apresentar, desenvolver e acompanhar projetos de interesse da Subsecretaria de Promocado dos Direitos
Humanos;

II . firmar parcerias junto aos 6rgaos e entidades do Governo do Distrito Federal e demais setores da sociedade civil,
para viabilizar a execucao dos projetos desenvolvidos pela Subsecretaria de Promogao dos Direitos Humanos;

III . apoiar a elaboracao e a execucao de planos, programas e projetos, destinados a prevenir a violacao dos direitos
humanos e com elas cooperar;

IV . promover a elaboracdo de estudos relacionados com os custos operacionais dos planos, programas e projetos
desenvolvidos pela Subsecretaria de Promogao dos Direitos Humanos;

V . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 32. A Geréncia de Enfrentamento ao Trafico de Pessoas, unidade organica de execucao, diretamente
subordinada a Coordenacao de RelacOes Institucionais da Subsecretaria de Promogdo dos Direitos Humanos,
compete:

I . articular e planejar o desenvolvimento das acdes de enfrentamento ao trafico de pessoas, visando a atuacao
integrada dos 6rgaos publicos e da sociedade civil;

II . operacionalizar, acompanhar e avaliar o processo de gestao das agoes, projetos e programas de enfrentamento
ao trafico de pessoas;

III . fomentar, planejar, implantar, acompanhar e avaliar politicas e planos distritais de enfrentamento ao trafico de
pessoas;

IV . articular, estruturar e consolidar, a partir dos servicos e redes existentes, um sistema estadual de referéncia e
atendimento as vitimas de trafico de pessoas;
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V . integrar, fortalecer e mobilizar os servigos e redes de atendimento;
VI . fomentar e apoiar a criacdo de Comité Distrital de Enfrentamento ao Trafico de Pessoas;
VII . sistematizar, elaborar e divulgar estudos, pesquisas e informagoes sobre o trafico de pessoas;

VIII . capacitar e formar atores envolvidos direta ou indiretamente com o enfrentamento ao trafico de pessoas na
perspectiva da promocgao dos direitos humanos;

IX . mobilizar e sensibilizar grupos especificos e comunidade em geral sobre o tema do trafico de pessoas;

X . potencializar a ampliacdo e o aperfeicoamento do conhecimento sobre o enfrentamento ao trafico de pessoas
nas instancias e orgaos envolvidos na repressao ao crime e responsabilizagdo dos autores.

XI . favorecer a cooperacao entre os 6rgdos federais, estaduais e municipais envolvidos no enfrentamento ao trafico
de pessoas para atuacao articulada na repressao a esse crime e responsabilizacdo dos autores;

XII . impulsionar, em ambito distrital, mecanismos de repressao ao trafico de pessoas e consequente
responsabilizagdo dos autores;

XIII . definir, de forma articulada, o fluxo de encaminhamento que inclua competéncias e responsabilidades das
instituicdes inseridas no sistema estadual de disque denuncia;

XIV . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 33. A Coordenacao de Politicas Sociais, unidade organica de direcdo e supervisdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Promogao dos Direitos Humanos, compete:

I . desenvolver pesquisas no Brasil e no mundo, relativas a politicas sociais bem sucedidas ou em fase embrionaria;
I . estudar a sociedade brasiliense para identificar seguimentos excluidos e suas demandas;
III . elaborar propostas que contemplem as caréncias identificadas;

IV . manter-se atualizada quanto a projetos em desenvolvimento no ambito do Distrito Federal, a fim de evitar a
superposicao de propostas;

V . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 34. A Geréncia de Articulacdo com Entidades da Sociedade Civil, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada a Coordenacao de Politicas Sociais da Subsecretaria de Promogao dos Direitos Humanos, compete:

I . buscar associacbes com as boas iniciativas em curso, seja na sociedade, seja no governo, fundadas na premissa
da maior eficiéncia com o menor custo, principios norteadores da gestdo publica;

IT . buscar parcerias com entidades publicas e privadas para futuros projetos;
III . cumprir e fazer cumprir as determinagoes superiores;

IV . fiscalizar o cumprimento dos deveres funcionais por parte da equipe;

V . executar outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 35. A Coordenacdo de Articulacio das Atividades das Juntas Militares, unidade organica de direcdo e supervis3o,
diretamente subordinada a Subsecretaria de Promocao dos Direitos Humanos, compete:

I . coordenar a articulagao de atividades das Juntas Militares do Distrito Federal;

IT . participar do ato solene de juramento a bandeira, esclarecendo aos jovens dispensados do servigo militar sobre a
importancia do ato e dos novos direitos e deveres assumidos perante a nacao;
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III . orientar os dispensados do servigo militar para as possibilidades do mercado de trabalho, cadastrando-os no
Projeto Jovem Cidadao;

IV . manter interacdo com Orgaos governamentais, estaduais, municipais e n3ao governamentais relativos as
atividades da Junta Militar;

V . estabelecer parcerias com a iniciativa privada no sentido de facilitar a capacitagao dos novos cidadaos;

VI . coordenar a elaboracdo dos orcamentos e demais procedimentos inerentes as atividades promocionais das
Juntas Militares;

VII . incentivar os novos cidadaos a retomar os estudos;

VIII . informar aos jovens cadastrados sobre cursos e palestras existentes;

IX . descricao das atividades dos respectivos cargos de cada unidade subordinada;

X . promover civismo e os valores da patria junto a entidades publicas e civis;

XI . promover divulgagao dos simbolos nacionais;

XII . participar da troca da bandeira na Praca dos Trés Poderes, incentivando a participagdo da comunidade;
XIII . promover visitas civicas aos monumentos e drgaos federais;

XIV . incentivar a participagao feminina no servigo militar e nos atos civicos;

XV . promover parcerias com entidades civis;

XVI . orientar e promover cursos e palestras aos funcionarios das Juntas Militares objetivando a capacitacgdo,
uniformizacao e a melhoria da qualidade do atendimento;

XVII . assessorar diretamente o Subsecretario de Promogao de Direitos Humanos;
XVIII . despachar documentos e processos relativos a sua area de execugao;

XIX . distribuir atividades a seus subordinados e controlar suas execucoes;

XX . apresentar relatérios mensais relativos as suas atividades;

XXI . propor normas e rotinas, visando regulamentar e aperfeicoar a execugao das atividades sob sua
responsabilidade;

XXII . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 36. A Subsecretaria de Protecdo as Vitimas de Violéncia (PrdVitima), unidade orgénica de comando e
supervisdo, diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito
Federal, compete:

I . proporcionar assisténcia multidisciplinar nas areas psicossocial e juridica as vitimas de violéncia, assegurando-lhes
o direito de serem ouvidas e reintegradas a vida social;

II . dar visibilidade as vitimas “ocultas” da violéncia e aos seus direitos fundamentais de respeito a vida e a
dignidade inscritos na Declaracao Universal dos Direitos Humanos;

III . intermediar o acesso das vitimas de violéncia as instituicdes publicas, capacitando-as para assumir a cidadania
plena, como sujeitos de direitos e deveres;

IV . defender a instituicdo de uma rede efetiva de assisténcia multidisciplinar as vitimas de violéncia como politica
publica permanente de Estado, rompendo paradigmas da cultura de desatencdo associada a prestacao do servico
publico;
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V . levantar subsidios para a criagdo e implantacdo de politicas publicas especificas, voltadas para a protegao da vida
e dos direitos das vitimas;

VI . ampliar a base social do servico de assisténcia multidisciplinar as vitimas de violéncia, de forma a co-
responsabilizar a sociedade na funcdao de controlar e aperfeicoar as politicas publicas voltadas para o controle da
violéncia;

VII . fortalecer a rede de prevencao e enfrentamento da violéncia no pais;

VIII . estabelecer um canal de comunicagao de mao dupla com as comunidades afetadas por crimes violentos, de
forma a levantar subsidios e propostas de politicas publicas de prevencgdo social da violéncia e construcao de
conceitos e atitudes de paz;

IX . contribuir para a transformacao da cultura de violéncia em uma cultura de paz baseada nos valores universais
de respeito a vida, liberdade, justica, solidariedade, toleréncia, direitos humanos e igualdade de género, cumprindo
os principios estabelecidos pela Unesco;

X . propor as diretrizes orgamentarias da Subsecretaria;
XI . propor ao Secretario a contratacao de profissionais e estagiarios para atuarem na Subsecretaria;
XII . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

§ 1° A assisténcia multidisciplinar sera realizada por meio do Programa de Assisténcia Multidisciplinar a Vitimas de
Violéncia (Pro-Vitima). O Programa sera oferecido em nucleos de atendimento instalados nas cidades-satélites do
Distrito Federal com o objetivo de facilitar o acesso dos familiares de vitimas de violéncia.

§ 20 S3o considerados crimes violentos, para as finalidades da Subsecretaria de Protegdo as Vitimas de Violéncia, as
ocorréncias de homicidio, latrocinio, estupro, agressdes domésticas tipificadas pela Lei Maria da Penha, roubo com
restricdo de liberdade e violéncia no transito.

§ 30 As ocorréncias de desaparecimento serao objeto de atencdo multidisciplinar do Pro-Vitima, pelo pressuposto da
situacdo de violéncia.

§ 4° O atendimento multidisciplinar sera igual para todos os cidaddos, indistintamente, sem exigéncia do
pressuposto de hipossuficiéncia financeira.

§ 5° As coordenacOes e geréncias, unidades organizacionais que compdem a Subsecretaria de Protecdo as Vitimas
de Violéncia atuardo de forma integrada, sob a orientacdo do titular da pasta.

Art. 37. A Coordenacdo de Atendimento Externo, unidade organica de direcdo e supervisdo, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Protecdo as Vitimas de Violéncia, compete:

I . assegurar atendimento qualificado as vitimas de violéncia nos nucleos do Pro-Vitima, dentro dos padroes de
acolhimento, escuta e atengao especial aos direitos do cidadao estabelecidos pela Subsecretaria;

IT . propor orgamento e meios de execucao para viabilizar o alcance das metas quantitativas e qualitativas e dos
objetivos do Programa;

III . estudar e propor medidas para a eficacia do fluxo das acdes de atendimento;
IV . coordenar, controlar e avaliar a infraestrutura de transporte a servigo do atendimento externo e interno;

V . avaliar, orientar e acompanhar o cumprimento de normas e procedimentos nos nucleos de atendimento da
Subsecretaria.

VI . atuar na definicdo, avaliagdo e alteragdes do sistema de processamento de dados do Pro-Vitima;

VII . analisar as solicitagOes referentes a materiais de consumo, de expediente e outras despesas;
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VIII . avaliar e encaminhar as solicitagbes de estagiarios e contribuir com os procedimentos de supervisdao de
atendimento e de sua avaliacdo académica;

IX . elaborar e emitir relatério mensal para o Subsecretario, qualificando e quantificando os atendimentos prestados
e os resultados alcancados;

X . propor medidas para a qualificacdo e o aperfeicoamento permanente das agoes de atendimento multidisciplinar
da Subsecretaria;

XI . assessorar o Subsecretario em assuntos relacionados a sua area de atuagdo;
XII . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 38. A Geréncia dos Nucleos de Protecdo as Vitimas de Violéncia, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinadas a Coordenacdo de Atendimento Externo da Subsecretaria de Protecdao as Vitimas de Violéncia,
compete:

I . zelar pela qualidade, presteza e eficiéncia do atendimento as vitimas nos nucleos de Protecao Multidisciplinar as
Vitimas de Violéncia;

II . planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades inerentes as competéncias do respectivo nicleo;
III . desempenhar atribuigbes de natureza administrativa e técnicas que |lhes forem atribuidas por seus superiores;

IV . solicitar, controlar e distribuir os materiais de consumo e outros materiais suficientes e necessarios a realizacdo
do programa;

V . controlar o material permanente utilizado em todas as unidades da Subsecretaria, mantendo atualizadas as
relagcbes de tombamento, quantidade, descricdo, local e usuario;

VI . controlar o envio e recebimento de documentos da Subsecretaria e as chaves das dependéncias do Nucleo, bem
como a manutencao de copias destas na unidade central;

VII . manter a chefia imediata permanentemente informada das atividades do Nucleo;
VIII . fiscalizar a assiduidade e o desempenho funcional dos servidores subordinados.
IX . controlar os atendimentos e processos dos usuarios do programa, no seu ambito de atuacdo;

X . cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos, normas, fluxos e rotinas do programa, no ambito de atuagao da
Subsecretaria;

XI . elaborar e emitir relatério mensal para o Coordenador, qualificando e quantificando os atendimentos prestados e
0s resultados alcangados;

XII . propor medidas para a qualificacdao e o aperfeicoamento permanente das agdes de atendimento multidisciplinar
da Subsecretaria;

XIII . assessorar o Subsecretario em assuntos relacionados a sua area de atuacao;
XIV . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 39. A Geréncia de Sistematizacdo e Ampliacdo de Unidades, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinadas a Coordenacdo de Atendimento Externo da Subsecretaria de Protecao as Vitimas de Violéncia,
compete:

I . sistematizar o fluxo dos registros de ocorréncias criminais recebidas para triagem e atendimento;

IT . sistematizar o fluxo de demandas por atendimento, identificando as origens, a distribuicao dos procedimentos e
os resultados alcancados;
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III . sistematizar o controle e distribuicdo das visitas domiciliares, estabelecendo mecanismos de identificacao da
qualidade e presteza no atendimento realizado;

IV . sistematizar o controle da abertura de processos de atendimento as vitimas de violéncia, por Nucleo,
estabelecendo mecanismos de acompanhamento estatistico e de controle e avaliacao dos padrdes de acolhimento,
escuta e atengao especial aos direitos do cidadao estabelecidos pela Subsecretaria;

V . organizar e estabelecer padroes de controle dos agendamentos de atendimento as vitimas nos Nucleos do Pro-
Vitima;

VI . estabelecer registros diarios, semanais e mensais dos atendimentos realizados pelo Pro-Vitima;

VII . organizar os relatérios mensais de atendimento, conforme padrOes estabelecidos pela Coordenacdo de
Atendimento Externo e pela Subsecretaria;

VIII . apresentar propostas de mecanismos de avaliacao quantitativa e qualitativa dos atendimentos realizados;
IX . acompanhar a evolugdo dos niveis de capacidade de atendimento dos Nucleos;

X . apresentar andlise dos indices de capacidade de atendimento dos Nucleos, detectando os pontos de
esgotamento e as perspectivas de evolugao;

XI . avaliar a evolucdo das demandas por atendimento e propor as medidas e adequacdes necessarias;

XII . zelar pelo sigilo e pela ética no trato das informagGes constantes nas ocorréncias criminais processadas pelo
Programa;

XIII . cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos, normas, fluxos e rotinas do Programa, no ambito de atuagdo da
Subsecretaria;

XIV . assessorar o coordenador e o Subsecretario em assuntos relacionados a sua area de atuacao;
XV . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 40. A Coordenacao de Atendimento Psicossocial, unidade organica de direcdo e supervisao, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Protecdo as Vitimas de Violéncia compete:

I . assegurar atendimento qualificado as vitimas de violéncia, nos nucleos ou nas visitas domiciliares, dentro dos
padroes de acolhimento, escuta, esclarecimentos sobre os seus direitos de cidadao e encaminhamentos
estabelecidos pela Subsecretaria;

IT . coordenar, supervisionar e avaliar as acoes de natureza psicossocial desenvolvidas no ambito dos nulcleos de
atuacao da Subsecretaria;

III . elaborar planos operacionais, estudos e pesquisas visando identificar o impacto dos crimes violentos nas
familias e comunidades, bem como identificar e documentar o impacto do atendimento multidisciplinar junto ao
publico envolvido pela atuacdo da Subsecretaria;

IV . elaborar relatorios avaliativos, pareceres psicoldgicos e diagndsticos, no ambito do atendimento multidisciplinar,
disponibilizando-os sempre que solicitado pelas demais coordenag6es ou pelo Subsecretario;

V . elaborar diagnéstico social, planejar, coordenar e avaliar as acOes relativas a triagem, tratamento e
acompanhamento ao usuario da assisténcia social, visando a identificacdo de alternativas de solucao da
situagao/problema;

VI . contribuir com a promocdo da Justica, no ambito da atuacdo multidisciplinar da Subsecretaria, com a
preparacao de diagndsticos, relatdrios e pareceres necessarios a defesa da vitima;

VII . realizar supervisao e contribuir para o processo de avaliacdo académica dos estagiarios integrados a sua area
de atuacao;
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VIII . elaborar e emitir relatério mensal para o Subsecretario, qualificando e quantificando os atendimentos
prestados e os resultados alcangados;

IX . propor medidas para a qualificacdo e o aperfeicoamento permanente das acdes de atendimento multidisciplinar
da Subsecretaria;

X . assessorar 0 Subsecretario em assuntos relacionados a sua area de atuacao;
XI . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 41. A Coordenacao de Atendimento Juridico, unidade organica de direcdo e supervisao, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Protecao as Vitimas de Violéncia compete:

I . assegurar atendimento qualificado as vitimas de violéncia, nos nucleos ou nas visitas domiciliares, dentro dos
padroes de acolhimento, esclarecimentos sobre os seus direitos e encaminhamentos, estabelecidos pela
Subsecretaria;

II . elaborar pegas referentes aos atendimentos, a serem inclusas nos processos administrativos e juridicos;

IIT . manifestar-se nos processos administrativos, convénios, parcerias e demais procedimentos atinentes ao
desempenho da Subsecretaria;

IV . ingressar, quando cabivel, com agdo perante a Justica, acompanhando todos os andamentos, comparecendo e
manifestando-se em todos o0s atos processuais em que se fizerem necessarios;

V . realizar audiéncias e demais acOes cabiveis na defesa das vitimas de violéncia perante as Delegacias
Circunscricionais, Varas Criminais, Tribunal do Juri e as diversas instancias da Justica;

VI . realizar supervisdo e contribuir para o processo de avaliagdo académica dos estagiarios integrados a sua area de
atuacao;

VII . propor medidas para a qualificagao profissional das equipes de atendimento multidisciplinar as vitimas;

VIII . elaborar e emitir relatério mensal para o Subsecretario, qualificando e quantificando os atendimentos
prestados e os resultados alcancados;

IX . propor medidas para a qualificacdo e o aperfeicoamento permanente das acdes de atendimento multidisciplinar
da Subsecretaria;

X . assessorar 0 Subsecretario em assuntos relacionados a sua area de atuagao;
XI . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 42. A Subsecretaria de Politicas sobre Drogas — SUBAD, unidade organica de comando e supervisao,
diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal,
compete:

I . elaborar politicas sobre drogas no ambito do Distrito Federal;

II . acompanhar as entidades que promovem a recuperagao de dependentes quimicos;
III . desenvolver outras agdes envolvendo a redugao da demanda de drogas;

IV . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 43. A Coordenacdo de Prevencdo Universal e Eletiva, unidade organica de direcdo e supervisdo, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Politicas sobre Drogas, compete:

I . coordenar as atividades gerais e capacitar os atores sociais que trabalham diretamente com o tema “drogas”,
multiplicadores de informagOes de prevencgao universal e eletiva;
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II . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 44. A Geréncia de Prevencdo Universal, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Coordenacdo
de Prevencao Universal e Eletiva da Subsecretaria de Politicas sobre Drogas, compete:

I . gerenciar as atividades de prevencao universal;
II . treinar e capacitar os profissionais na disseminacao de boas praticas;

III . organizar a agenda de palestras e teatros nas escolas publicas e particulares do Distrito Federal, para a
educacgdo infantil, séries iniciais e finais do ensino fundamental e médio regular;

IV . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 45. A Geréncia de Prevencao Eletiva, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Coordenacao
de Prevencao Universal e Eletiva da Subsecretaria de Politicas sobre Drogas, compete:

I . gerenciar a agenda de palestras nas escolas publicas e particulares do Distrito Federal, para a educacao de
jovens e adultos e outras agOes voltadas para a populacao com um ou mais fatores de risco associados ao uso
indevido de drogas licitas e ilicitas;

II . executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 46. Ao Centro de Informacdo sobre Alcool e outras Drogas, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Politicas sobre Drogas, compete:

I . levar informagdes a populagdo, inclusive a populacao de rua, através de um veiculo adaptado e acessivel aos
portadores de necessidades especiais, em forma de biblioteca itinerante contendo computadores, monitores de
televisao, livros e folders que tratem sobre drogas e seus agravos;

II . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 47. A Coordenacao da Rede de Reducao de Demanda por Drogas, unidade organica de direcao e supervisao,
diretamente subordinada a Subsecretaria de Politicas sobre Drogas, compete:

I . coordenar agOes referentes a prevencao do uso indevido de drogas licitas e ilicitas que causam dependéncia, bem
como aquelas relacionadas ao tratamento, a recuperacdo, a reducdo de danos e a reinsercao social de usuarios e
dependentes;

II . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 48. A Geréncia de Articulagdo Governamental, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a
Coordenacao da Rede de Redugdo de Demanda por Drogas da Subsecretaria de Politicas sobre Drogas, compete:

I . articular diferentes atores governamentais existentes para prevencao, tratamento e a reinsercao social de
usuarios e dependentes de drogas com recursos publicos;

IT . mapear programas, projetos e servigos governamentais, que atuem diretamente no atendimento ao cidadao,
além da sensibilizacao de atores, mobilizacdo institucional e formalizacdo de acordos;

III . mobilizar junto aos membros dos poderes executivo, legislativo, judiciario, responsaveis por levar a termo as
acoes planejadas em nivel institucional no Distrito Federal contempladas pelo programa de politicas publicas sobre
droga;

IV . estabelecer aliancas e adesOes que garantam a implementagao concreta das acoes previstas;
V . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 49. A Geréncia de Articulagdo Social, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Coordenacéo da
Rede de Redugao de Demanda por Drogas da Subsecretaria de Politicas sobre Drogas, compete:
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I . articular diferentes atores sociais existentes para prevencao, tratamento e a reinsercao social de usudarios e
dependentes de drogas;

IT . mapear programas, projetos e servigos sociais;
III . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 50. A Diretoria de Projetos Especiais, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada & Subsecretaria de
Politicas sobre Drogas, compete:

I . desenvolver, analisar, redigir e acompanhar a execucao de projetos especializados na area de drogas e
dependéncia quimica, tratamento e reinsercdo social dos cidadaos;

II . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 51. A Geréncia do Centro Caminho de Vida, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a Diretoria
de Projetos Especiais da Subsecretaria de Politicas sobre Drogas, compete:

I . gerenciar centro de abrigamento para proporcionar servigos de atencdo as pessoas com transtornos decorrentes
de uso ou abuso de substancias psicoativas e auxilio a recuperagao e tratamento de dependentes quimicos;

II . executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 52. A Geréncia de Apoio ao Terceiro Setor, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Diretoria
de Projetos Especiais da Subsecretaria de Politicas sobre Drogas, compete:

I . auxiliar a sociedade civil junto as politicas publicas, com lancamento de edital publico de apoio financeiro a
projetos que contemplem a melhoria e/ou adequacdo das estruturas fisicas e de equipamentos de impacto direto na
provisao dos servicos;

II . apoiar projetos de alcance distrital que ampliam o acesso da populagdo as informacdes, conhecimentos e aos
recursos existentes na comunidade;

III . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 53. A Subsecretaria de Promocao e Mobilizacdo Social, unidade organica de comando e supervisdo, diretamente
subordinada a Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal, compete:

coordenar, acompanhar e supervisionar eventos da Secretaria, quando solicitado;

articular-se com drgaos centrais do governo no que concerne as campanhas de promogao e mobilizacdo social e
voluntariado;

fornecer subsidios para elaboracdo do calendario de eventos da Secretaria;

manter intercambio com &rgdos congéneres e entidades promotoras e organizadoras de eventos, visando o
desenvolvimento e promogao da Secretaria em relacdo as atividades por ela desenvolvida;

propor a criacdo de canais de participacdo popular junto aos 6rgaos governamentais e entidades privadas, no que se
refere ao atendimento as questdes relativas a estudantes, especialmente com relacao a educacao, saude, esporte,
cultura, combate as drogas, violéncia, entre outros;

desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 54. A Diretoria de Promocdo Social e Mobilizacdo, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada &
Subsecretaria de Promogao e Mobilizagao Social, compete:

manter a Subsecretaria de Promogao e Mobilizagdo Social permanentemente informada das atividades das
Geréncias;

coordenar e supervisionar as atividades realizadas pelas Geréncias;
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desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 55. A Geréncia de Mobilizagdo, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Diretoria de
Promocao Social e Mobilizacao da Subsecretaria de Promogao e Mobilizagcao Social, compete:

propor, supervisionar e controlar a politica de Mobilizacdo Social da Secretaria;

fomentar a criacdo e dar apoio aos grémios estudantis, centros académicos, diretdrios académicos, diretdrios
centrais dos estudantes e entidades estudantis em qualquer nivel, bem como entidades sociais sem fins lucrativos e
outras.promover intercambio com érgaos de governo no sentido de orientar e auxiliar projetos e atividades ligadas
as entidades sociais e mobilizacdo social;

auxiliar e orientar as instituicdes de ensino publico e privado na constituicdo e manutencao de entidades estudantis;
auxiliar projetos e atividades promovidas por entidades sociais e estudantis;

promover intercambio com entidades sociais e estudantis, no sentido de atender as suas necessidades e de seus
membros;

promover campanhas, com o fim de incentivar atividades ligadas a promocao e mobilizacao social;

ingressar junto as instituicbes de ensino publico e privado para desenvolver, incentivar e apoiar projetos da
Secretaria em parceria com a Secretaria de Estado de Educacao;

manter a Diretoria de Promocao Social e Mobilizacdo permanentemente informada das atividades da Geréncia;
executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 56. A Geréncia de Promocao, unidade organica de execucao, diretamente subordinada a Diretoria de Promogdo
Social e Mobilizagdo da Subsecretaria de Promocao e Mobilizacdo Social, compete:

I . realizar, quando solicitado, os eventos da Secretaria;
IT . apoiar, quando solicitado, todas as unidades da Secretaria em eventos e atividades inerentes a Secretaria;
III . manter a Diretoria de Promogao Social e Mobilizacao permanentemente informada das atividades da Geréncia;

IV . assessorar, orientar e auxiliar na promocdao de atividades, projetos e eventos promovidos ou ligados as
entidades sociais e estudantis;

V . executar outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 57. A Geréncia de Voluntariado, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Diretoria de
Promocao Social e Mobilizacao da Subsecretaria de Promogao e Mobilizagcao Social, compete:

I . formular, analisar, e avaliar toda a produgao de campanhas que envolvam voluntariado na Secretaria;

II . manter a Diretoria de Promocdo Social e Mobilizagdo permanentemente informada das atividades da Geréncia;
IIT . promover campanhas, visando incentivar atividades ligadas ao voluntariado;

IV . manter cadastro atualizado de voluntarios inscritos nesta Secretaria;

V . executar outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 58. A Subsecretaria de Modernizacdo do Atendimento Imediato ao Cidadao, unidade orgénica de comando e
supervisao, diretamente subordinada ao Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania, compete:

I . definir e implantar politicas publicas visando a modernizagdo e otimizacdo dos projetos de gestao voltados para o
atendimento do cidaddo no ambito do Distrito Federal;
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II . planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar a execucdo das diretrizes e estratégias referentes a
implantacdo, manutengdo, operacionalizacdo e ampliacdo das unidades fixas e méveis do Na Hora;

III . planejar, coordenar, supervisionar e controlar a avaliacdo do atendimento dos servidores ao cidadao no ambito
da Subsecretaria;

IV . coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a implantacao e operacionalizacao das unidades e o desenvolvimento
de projetos e agles voltados para a padronizacdo sistémica do atendimento ao publico;

V . adotar mecanismos que promovam a exceléncia na qualidade dos servigos prestados;

VI . desenvolver e propor mecanismos e novas metodologias que possibilitem o planejamento, a implementagao, o
monitoramento e a avaliagdo da gestao do modelo de atendimento ao cidadao nos érgaos do Distrito Federal;

VII . estimular controle social e dar transparéncia ao desempenho institucional quanto ao atendimento prestado a
populacao do Distrito Federal;

VIII . estimular programas, no ambito do Na Hora, que visem a preservacao do meio ambiente;
IX . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 59. A Assessoria Técnica, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada ao Subsecretario da
Subsecretaria de Modernizagao do Atendimento Imediato ao Cidaddo, compete:

atuar na instrucao de processos administrativos, por meio de emissao de parecer técnico nos autos, mediante
provocacao das outras unidades organicas da Subsecretaria;

orientar, acompanhar e avaliar a aplicagdo do manual de funcionamento do Na Hora;

elaborar manuais de procedimentos para os servicos disponibilizados nas unidades do Na Hora, em conjunto com os
orgaos integrantes;

criar normas e procedimentos para a manutencao da qualidade do atendimento e dos servicos prestados nas
unidades do Na Hora;

prestar assessoria as Diretorias, Geréncias e Nucleos na elaboracao de projetos basicos, portarias, atos normativos e
outros documentos;

contribuir para a consolidacdo de uma identidade e imagem positiva do Na Hora perante a sociedade;

manter arquivo e controle das decisdes proferidas nas acdes e feitos de interesse da Subsecretaria e demais
processos nos quais tenha participacgao;

acompanhar a tramitacdo de projetos de interesse da Subsecretaria e elaborar relatérios de acompanhamento;

assessorar o Subsecretdrio em assuntos relacionados a comunicagao institucional e, em especial, nos contatos e
entrevistas a imprensa;

elaborar projetos, produtos e atividades jornalisticas voltadas para o publico interno e externo;
elaborar a edicdo e distribuicdo de publicacdes institucionais destinadas ao publico interno e externo;

avaliar e selecionar noticiario publicado na imprensa, de interesse do Na Hora, e disponibiliza-lo ao publico interno e
externo;

manter arquivos de fotos, videos e de demais materiais de interesse do Na Hora que contribuam para a preservacao
da memodria da Instituicdo;

disponibilizar informagdes atualizadas do Na Hora na internet e na intranet, assim como para o call center;
executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Paragrafo Unico. As atribuices referentes a comunicacdo e publicacdo do Na Hora deverdo ser submetidas a
Assessoria de Comunicacao da Secretaria de Justica.

Art. 60. A Diretoria de Gestdo Operacional, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada a Subsecretaria
de Modernizacao do Atendimento Imediato ao Cidadao, compete:

prestar ao Subsecretario informacdes sobre a execucao das atividades inerentes a capacitacdo de pessoas,
orcamento e finangas, logistica, articulacdo e integragdo institucional, gestao de documentos e tecnologia da
informagao da Subsecretaria;

coordenar a articulagdo e a participacao dos 6rgaos da administracao direta, fundacional e autarquica, empresas
publicas e sociedade de economia mista, drgdos publicos federais e empresas privadas prestadoras de servigos de
utilidade publica no ambito das unidades do Na Hora;

propor diretrizes para capacitagdo continua e sistematica aos servidores que atuam com atendimento ao publico;

orientar para o cumprimento das normas de planejamento, orcamento, finangas, patriménio e contabilidade do
Distrito Federal;

planejar, organizar e supervisionar a execucao das atividades das unidades executivas que Ihe sao vinculadas;

submeter a apreciacdo do Subsecretario o desenvolvimento de sistemas e o seu desempenho, revendo necessidades
adicionais e identificando possiveis impactos, bem como apresentar sugestdes para correcdo ou ampliacao das
informagdes;

executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 61. A Geréncia de Suporte Operacional, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada a Diretoria de
Gestao Operacional da Subsecretaria de Modernizacao do Atendimento Imediato ao Cidadao, compete:

gerenciar as atividades relativas a capacitacdo de pessoas, orcamento e finangas, suporte operacional, suporte
administrativo e tecnologia da informagao, assim como propor projetos;

prestar a Diretoria de Gestdo Operacional, informagdes sobre a execucao das atividades inerentes a capacitagao de
pessoas, orgamento e finangas, logistica, articulagdo e integracdo institucional, gestdo de documentos e tecnologia
da informacdo da Subsecretaria;

planejar, organizar e supervisionar a execucao das atividades das unidades executivas que Ihe sao vinculadas;
acompanhar a integragdo dos érgaos e empresas parceiros nas unidades do Na Hora;

desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 62. Ao Nucleo de Gestdo e Capacitagdo de Pessoas, unidade organica de execugao, diretamente subordinada a
Geréncia de Suporte Operacional da Diretoria de Gestdo Operacional da Subsecretaria de Modernizacdo do
Atendimento Imediato ao Cidadao, compete:

I . propor formacao de multiplicadores;
II . acompanhar e realizar, quando necessaria, avaliagdo interna de satisfacao dos servidores;

III . articular parcerias e convénios com entidades publicas e privadas para realizacdo de cursos, palestras,
seminarios, workshops em areas afins voltados aos servidores;

propor cursos e treinamentos para os servidores;

V . propor, programar e coordenar projetos de capacitagdo que visem estimular as habilidades dos servidores no
exercicio do atendimento ao publico;
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VI . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 63. Ao Nucleo de Apoio Orcamentario, Financeiro e Planejamento, unidade organica de execugao, diretamente
subordinada a Geréncia de Suporte Operacional da Diretoria de Gestdo Operacional da Subsecretaria de
Modernizacao do Atendimento Imediato ao Cidadao, compete:

I . acompanhar o registro e o controle das dotagGes orgamentarias, dos créditos adicionais e das que venham a ser
extra — orcamentarias, prestando as informacgdes a Geréncia vinculada.

II . acompanhar e controlar a realizagdo das despesas a conta dos empenhos globais e por estimativa;

III . manter a Geréncia previamente informada sobre a necessidade de créditos adicionais para o cumprimento das
metas estabelecidas;

IV . emitir notas de empenho, bem como promover suas retificagoes;

V . instruir processos de liquidacao de despesas;

VI . acompanhar a emissao de notas de langamento e de previsao de pagamento;

VII . coordenar e elaborar a proposta orcamentaria anual e plurianual da Subsecretaria;
VIII . propor alteragdes no Quadro de Detalhamento de Despesa;

IX . orientar para o cumprimento das normas de planejamento, orcamento, finangas, patriménio e contabilidade do
Distrito Federal;

X . analisar e instruir processos e documentos que impliquem despesas;
XI . acompanhar a elaboracdo do Relatério do Gestor, referente a Prestacao de Contas Anual da Subsecretaria;
XII . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 64. Ao Nucleo de Apoio ao Suporte Operacional, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a
Geréncia de Suporte Operacional da Diretoria de Gestdo Operacional da Subsecretaria de Modernizacdo do
Atendimento Imediato ao Cidadao, compete:

I . acompanhar o consumo e encaminhar para pagamento as contas de energia elétrica, agua e esgoto, telefone,
dos bens proprios da Subsecretaria;

IT . fiscalizar a execucao de servicos de concessionarias de telecomunicacdes realizadas em carater particular e
proceder a cobranca de ligagOes;

III . controlar o plano de manutencdo e mapa de movimentacao de veiculos, contemplando informagdes sobre
consumo de combustivel, quilometragem e estado de conservacao dos veiculos;

IV . comunicar e acompanhar as providéncias administrativas e os processos relativos a acidentes e infragdes;
V . elaborar escala de servigo e supervisionar as atividades dos motoristas;

VI . coordenar a manutengao e conservacdo das instalagbes elétricas, hidraulicas e sanitarias;

VII . controlar a entrada e saida de material em geral nas dependéncias da Subsecretaria;

VIII . providenciar a confeccao de carimbos, chaves e crachas;

IX . manter atualizados os registros e cadastros de fornecedores de materiais;

X . inventariar e controlar o material de consumo em estoque e os bens mdveis registrando sua movimentagao;

XI . acompanhar e controlar a execucao das atividades de limpeza, higienizacdo, conservacao, copa, vigilancia e
manutengdo de equipamentos no ambito da Subsecretaria;
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XII . especificar e requisitar material de consumo necessario a execucao das atividades no ambito da Subsecretaria;

XIII . executar as atividades relacionadas ao recebimento, conferéncia, classificagao, controle, guarda e distribuicao
de material no &mbito da Subsecretaria;

XIV . acompanhar e controlar a aquisicdo, incorporacao, desincorporacao e transferéncia dos bens patrimoniais
moveis sob a guarda da Subsecretaria;

XV . orientar e controlar as atividades desenvolvidas pelos supervisores de logistica das unidades no ambito da
Subsecretaria;

XVI . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Art. 65. Ao Nucleo de Apoio de Suporte Administrativo, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a
Geréncia de Suporte Operacional da Diretoria de Gestdo Operacional da Subsecretaria de Modernizacdo do
Atendimento Imediato ao Cidadao, compete:

I . articular a participagao/parceria de 6rgaos da administracao direta, fundacional e autarquica, empresas publicas e
sociedade de economia mista, 6rgaos publicos federais e empresas privadas prestadoras de servigos de utilidade
publica nas unidades do Na Hora;

II . negociar a insercao ou exclusao de servicos nas unidades do Na Hora;
III . promover a integragao dos érgaos parceiros nas unidades do Na Hora;

IV . manter contato com representantes de 6rgaos da administracdo direta, fundacional e autarquica, empresas
publicas e sociedade de economia mista, dérgaos publicos federais e empresas privadas prestadoras de servigos de
utilidade publica, com vistas a promover a definigdo dos servigos, otimizacao dos procedimentos e sua viabilizacao;

V . elaborar instrumento legal de parceria (termo de cooperagao e convénio), bem como seus aditivos, objetivando a
execucdo de servicos no ambito dos postos de atendimento nas unidades do Na Hora;

VI . manter acervo dos termos de cooperagao, convénios, processos e documentos a disposicdo da Subsecretaria;

VII . negociar com os representantes dos orgdos integrantes a melhoria do desempenho institucional e dos
servidores na busca permanente pela exceléncia na prestacao de servigos publicos;

VIII . executar as atividades relacionadas ao recebimento, conferéncia, classificacdo, controle, guarda e distribuicdo
de documentos;

IX . expedir processos administrativos e documentos para outros 6rgaos;

X . acompanhar e controlar as atividades de reprodugao de documentos no ambito do Na Hora;

XI . registrar, digitalizar, arquivar e controlar correspondéncias expedidas e recebidas;

XII . emitir pronunciamento no ambito de sua competéncia e executar outras atividades inerentes a sua area;
XIII . executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 66. Ao Nucleo de Apoio a Tecnologia da Informacao, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a
Geréncia de Suporte Operacional da Diretoria de Gestdo Operacional da Subsecretaria de Modernizagdo do
Atendimento Imediato ao Cidaddo, incumbe:

I . realizar a manutencao e atualizagao dos sites de intranet e internet da Subsecretaria;

I . subsidiar a geréncia vinculada nos processos de aquisicao, locagdo, contratacao, instalacao e a manutencdo dos
recursos de informatica;

III . garantir o funcionamento dos sistemas de informatica do Na Hora, executando os servicos de suporte e
manutengdo dos equipamentos de informatica de propriedade do Governo do Distrito Federal sob a guarda do Na
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Hora;

IV . supervisionar o funcionamento dos sistemas de informacdo dos érgdos parceiros presentes nas unidades do Na
Hora;

V . definir e sugerir projetos de tecnologia da informacao para o Na Hora, submetendo a apreciagao da Diretoria de
Gestao Operacional o desenvolvimento de sistemas e o seu desempenho, revendo necessidades adicionais e
identificando possiveis impactos, bem como apresentar sugestdes para correcao ou ampliagdo das informagdes;

VI . desenvolver, implementar e implantar projetos de tecnologia da informagao no Na Hora;

VII . supervisionar o suporte técnico e operacional de rede de comunicacdo de dados, hardware, software,
aplicativos de gestdo, de gerenciamento de banco de dados e utilitarios do Na Hora;

apoiar os usuarios do Na Hora na utilizacdo dos recursos de informatica disponiveis;

comunicar as empresas terceirizadas, quando for o caso, a necessidade de suporte e manutencao dos equipamentos
de informatica utilizados pelo no Na Hora;

X . manter atualizado o controle dos recursos de informatica disponiveis no Na Hora;

XI . operacionalizar a rede de computadores, integrando os setores vinculados a Subsecretaria;
emitir pronunciamento no &mbito de sua competéncia;

executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 67. A Diretoria de Modernizagcdo, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada a Subsecretaria de
Modernizagao do Atendimento Imediato ao Cidadao, compete:

I . propor, coordenar e analisar projetos basicos referentes a implantacdao de unidades do Na Hora, bem como
submeté-los a apreciacdo do Subsecretario;

II . desenvolver e programar as atividades necessarias a adequada implantacdo, operacionalizagdo e funcionamento
das unidades;

III . administrar os contratos relativos aos servicos de implantagdo das unidades, bem como promover sua
manutencao;

IV . propor projetos de modernizagao administrativa, bem como, realizar, quando necessario, estudos prospectivos
de modernizacao, para implantacao de unidades;

V . acompanhar o processo de selecao, treinamento e integracao de recursos humanos para atuagao nas unidades;
VI . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 68. A Geréncia de Implantacdo de Unidades, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada & Diretoria
de Modernizacao, da Subsecretaria de Modernizacao do Atendimento Imediato ao Cidadao, compete:

I . supervisionar a realizacdo de pesquisa junto a populagdo para identificar local de maior demanda por servigos
publicos visando a implantacdo de unidades;

II . identificar imével adequado na localidade selecionada para a implantacdo de unidade;
III . elaborar projetos basicos para implantacao de unidades;

IV . acompanhar o andamento de processos licitatdrios que visem aquisicao de bens, materiais e servigos relativos a
implantacdo de unidades fixas e moveis;

V . supervisionar o processo de instalacao de bens ou de servicos nas unidades;
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VI . gerenciar o deslocamento e a instalacdo de unidades moveis;
VII . gerenciar as etapas de execucao referentes a obras de implantacao de unidades fixas;
VIII . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 69. Ao Nucleo de Unidades Fixas, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Geréncia de
Implantacao de Unidades da Diretoria de Modernizagao da Subsecretaria de Modernizagao do Atendimento Imediato
ao Cidadao, incumbe:

I . realizar pesquisa junto a populacdo para identificar local de maior demanda por servicos publicos visando a
implantagao de unidades fixas;

I . elaborar projetos basicos visando a implantagdo de unidades fixas;

III . realizar o levantamento de custos e necessidades para a implantacao de unidades;

IV . acompanhar a execucao de obras de implantacdo de unidades;

V . monitorar a execucao dos servicos contratados para a implantacao de unidades;

VI . executar os testes e simulagdes de funcionamento de equipamentos e servicos a serem prestados nas unidades;
VII . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 70. Ao Nucleo de Unidades Mdveis, unidade organica de execucao, diretamente subordinada a Geréncia de
Implantacao de Unidades da Diretoria de Modernizacao da Subsecretaria de Modernizagao do Atendimento Imediato
ao Cidadao, incumbe:

I . elaborar projetos basicos visando a instalacao de unidades mdveis;
II . identificar locais para a instalacdo de unidades moveis;
III . elaborar calendario de deslocamento de unidades moveis;

IV . providenciar os recursos necessarios a instalacdo e ao funcionamento de unidades mdveis nas localidades
selecionadas;

V . coordenar o suporte logistico, administrativo e de recursos humanos essenciais a instalagdo e ao funcionamento
de unidades moveis;

VI . elaborar relatdrios referentes as atividades de atendimento que venham a ser realizados em unidades moveis;
VII . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 71. A Geréncia de Relacionamento com o Servidor e o Usudrio, unidade organica de direcao, diretamente
subordinada a Diretoria de Modernizacdo da Subsecretaria de Modernizacao do Atendimento Imediato ao Cidadao,
compete:

I . analisar relatério contendo os registros de sugestoes, reclamagoes e elogios realizados pelos cidaddos bem como
pelos servidores;

IT . propor sugestdoes de melhorias com base na analise de relatorios apresentados;

III . monitorar a aplicagao das pesquisas de satisfacao interna e externa;

IV . coordenar os trabalhos de monitoracdo e controle das atividades de gestao de pessoas;
V . administrar as atividades relacionadas a folha de pagamentos dos servidores;

VI . gerenciar a movimentagao dos servidores;
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VII . acompanhar e gerenciar o quantitativo de servidores do quadro de pessoal;

VIII . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 72. Ao Nucleo de Atencao ao Cidadao, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a Geréncia de
Relacionamento com o Servidor e o Usuario da Diretoria de Modernizagdo da Subsecretaria de Modernizacao do
Atendimento Imediato ao Cidadao, compete:

I . tratar os registros de sugestdes, reclamacdes e elogios realizados pelos usuarios e servidores;

II . realizar estudo de viabilidade das propostas apresentadas pelos usuarios e servidores;

III . aplicar periodicamente pesquisas de satisfacdo do usuario nas unidades;

IV . manter organizado o registro de sugestoes, reclamacdes e elogios realizados pelos usuarios e servidores;
V . elaborar relatério dos registros realizados com vistas a subsidiar as atividades de gestao;

VI . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 73. Ao Nucleo de Atencdo ao Servidor, unidade orgénica de execugao, diretamente subordinada a Geréncia de
Relacionamento com o Servidor e o Usudrio da Diretoria de Modernizagdo da Subsecretaria de Modernizacao do
Atendimento Imediato ao Cidadao, compete:

I . orientar efetivamente os agentes administrativos de recursos humanos sobre as atividades de gestao de pessoas;
II . receber e dar posse aos servidores nomeados;

III . receber os servidores dos diversos érgaos e entidades publicas, os quais integrardo a Subsecretaria;

IV . acompanhar o cadastro de servidores no Sistema Unico de Gestdo de Recursos Humanos;

V . propor, coordenar e controlar a movimentagao de servidores;

VI . realizar avaliagdo de desempenho dos servidores, quando necessario;

VII . registrar, controlar e efetivar, no Sistema Unico de Gestdao de Recursos Humanos, as férias, os abonos, as
licengas e os afastamentos de servidores;

VIII . controlar e informar a frequéncia dos servidores;

IX . efetivar o lancamento da Gratificacio de Atendimento ao Publico — GAP no Sistema Unico de Gestdo de
Recursos Humanos, em conformidade com a avaliacao de desempenho dos servidores;

X'. realizar e manter o controle dos dependentes e pensionistas de servidores;

XI . acompanhar e controlar no Sistema Unico de Gestdo de Recursos Humanos os descontos, as consignacoes e as
transferéncias funcionais de servidores;

XII . solicitar a concessao de senhas de acesso ao sistema SIGRH;
XIII . elaborar declaracao funcional para fins diversos, sempre que solicitado pelo servidor;
XIV . exercer o fiel cumprimento das normas aplicaveis as atividades de gestdo de pessoas;

XV . acompanhar e fiscalizar os agentes administrativos das unidades vinculadas pelo fiel cumprimento das normas
inerentes as atividades de gestdo de pessoas;

XVI . manter o cadastro funcional dos servidores no Sistema Unico de Gestdo de Recursos Humanos atualizados;

XVII . propor, subsidiariamente, processo de treinamento ou reciclagem para fins da correta adequacao, alocagao ou
realocacao de servidor;
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XVIII . proceder ao desligamento de servidor;

XIX . executar outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 74. A Diretoria de Qualidade do Atendimento, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Modernizagao do Atendimento Imediato ao Cidadao, compete:

I . realizar levantamentos e diagndsticos relativos ao atendimento ao cidadao;
IT . propor e desenvolver programas, projetos e acdes que viabilizem a qualidade do atendimento ao cidadao;

IIT . propor a realizacdo de cursos/eventos de capacitacdes e treinamentos especificos de acordo com as
necessidades evidenciadas nas unidades;

IV . monitorar a implantacdo e execucdo dos padrdes de exceléncia no atendimento, definindo e aplicando
mecanismos de controle da qualidade do atendimento;

V . propiciar a adocdo de medidas que possibilitem a desburocratizacao dos procedimentos visando a melhoria do
atendimento ao cidadao;

VI . propor diretrizes e definir estratégias referentes a gestdo da qualidade do atendimento;

VII . planejar, orientar, normatizar, padronizar, avaliar e monitorar a qualidade do atendimento prestado ao cidadao;
VIII . elaborar e analisar relatdrio de desempenho dos 6rgaos participes;

IX . efetuar avaliacdao de resultados relativos a melhoria do atendimento dos érgdos participes;

X . definir e aplicar mecanismos que permitam ampliar a comunicagdo com o usuario;

XI . elaborar instrumentos para fins de aplicacdo em pesquisa de satisfacao, realizando a tabulacdo e a analise de
dados;

XII . desenvolver e dirigir agdes voltadas para a melhoria da qualidade de vida dos servidores;
XIII . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 75. As Geréncias das Unidades, da Rodoviaria, Gama, Taguatinga, Ceilandia, Sobradinho e Empresarial,
unidades organicas de execucdo, diretamente subordinadas a Diretoria de Qualidade do Atendimento, da
Subsecretaria de Modernizagao do Atendimento Imediato ao Cidadao, competem:

I . gerenciar o atendimento prestado pelas unidades integrantes da Subsecretaria;
II . avaliar o desempenho das unidades integrantes da Subsecretaria;
III . efetuar avaliagdo mensal de desempenho dos servidores;

IV . supervisionar as atividades de logistica, recursos humanos e atendimento das unidades integrantes da
Subsecretaria;

V . promover a integracdo entre os servidores dos diversos 6rgaos que compdem a unidade;

VI . elaborar relatério mensal de gestao da unidade;

VII . divulgar as normas, leis, decretos e demais instrumentos normativos;

VIII . acompanhar treinamento continuo dos servidores quanto aos servicos a serem prestados nas unidades;
IX . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 76. A Subsecretaria de Administracdo Geral, unidade orgénica de comando e supervisdo, diretamente
subordinada ao Secretario de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal, compete:
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I . dirigir, coordenar e controlar a execugao setorial de atividades de pessoal, orgamento e financas, tecnologia da
informacao, suporte operacional e suporte administrativo;

IT . elaborar e propor normas relativas a administragdo geral, respeitando a orientacdo emanada dos 6rgaos
centrais;

III . orientar, supervisionar e aprovar a programacgao anual de trabalhos da coordenacao e das diretorias que Ihe sao
diretamente subordinadas;

IV . solicitar o arquivamento e o desarquivamento de processos;

formular e expedir atos referentes as atividades especificas de sua competéncia;

atuar em consonancia com as normas regulamentadoras do cargo de ordenador de despesa;
VII . desenvolver outras atividades que Ihes forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 77. A Diretoria de Gestdo de Pessoas, unidade organica de diregdo, diretamente subordinada a Subsecretaria de
Administracdao Geral, compete:

I . coordenar, monitorar e avaliar planos, programas e agdes de gestdao e desenvolvimento de pessoas em suas
competéncias e desempenhos, vinculados a missao e objetivos do planejamento estratégico da instituicao;

IT . realizar estudos e pesquisas para compatibilizacdo do plano e programas de desenvolvimento, capacitacao e
valorizacdo de pessoas;

III . acompanhar e controlar a execucao das atividades relativas a cadastro, classificacao, registro funcional, lotagao,
movimentagao de pessoas, atualizacdo e corregao de dados lancados no sistema informatizado;

IV . acompanhar e controlar a execucdo das atividades de administracdo de aposentadorias e beneficiarios de
pensao;

V . promover a interlocugdo com todas as areas da Secretaria, no sentido de que informem problemas de salde dos
servidores, cuja intervencdo da Diretoria se faga necessaria;

VI . manter intercambio com o érgao central de Satde Ocupacional do Distrito Federal para encaminhar servidores,
disseminar informagdes, promover agdes e campanhas de prevengao;

VII . dar andamento aos processos referente a participacdo de servidores em cursos de especializacdo e pds-
graduacao para formagao de gestores, desenvolvimento de liderancas de projetos de capacitagao técnica;

VIII . designar, de acordo com critérios pré-estabelecidos, dentro do quadro de pessoas da area, o interlocutor da
Secretaria que atuara como agente de gestdo de pessoas junto a equipe da Escola de Governo na implementacdo
dos programas e projetos de capacitagao e desenvolvimento;

IX . sugerir alteracdes organizacionais, racionalizacao de métodos e processos, adocao de novas tecnologias;
X . elaborar e propor normas complementares para o setor de modernizagdo da gestao publica;

XI . planejar estratégias corporativas para educagado continuada dos servidores e criar processos visando identificar,
diferenciar e manter talentos internos do érgao;

XII . implementar mecanismos que busquem a democratizagao das relacoes de trabalho, a valorizacdo do servidor, a
eficiéncia do servico publico;

XIII . coordenar atividades da Central de Atendimento aos servidores, ativos e inativos, e demais usuarios;

XIV . articular com outras entidades publicas ou privadas projetos e agGes relativos a gestdo de pessoas na melhoria
da gestao publica;
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XV . orientar e instruir a abertura de processos pertinentes a area de gestdo de pessoas e prestar assessoramento a
todos os setores na sua area de atuacao;

XVI . promover a disseminacao de informacOes sobre direitos e deveres, processos disciplinares e decidir sobre
recursos interpostos por servidores de assuntos pertinentes a esta Diretoria;

XVII . cumprir decisdes e diligéncias determinadas pelos érgaos de controle interno e externo, relativos a sua area
de atuacao;

XVIII . instruir processos relativos a direitos e deveres dos servidores ativos, aposentados, pensionistas, emitindo
pronunciamento preliminar;

XIX . submeter a Coordenacao de Normas e Procedimentos Judiciais, subordinada a Secretaria de Administracdo
Publica — SEAP, questOes referentes a direitos novos ou normatizacdo apds a instrucao de que trata o inciso
anterior, quando restar duvidas;

XX . administrar e coordenar o processo de selecdo de servidores mediante concurso publico;

XXI . analisar, prever e encaminhar a Subsecretaria de Administracdo Geral as necessidades de provimento de
cargos;

XXII . acompanhar a atualizagdo da legislagdo relativa a administracdo de pessoal;

XXIII . definir programa de acompanhamento de servidores que apresentem dificuldades de adaptagcao no seu
ambiente de trabalho, decorrente de problemas de ordem emocional, comportamental ou patoldgica, propondo e
acompanhando a sua readaptacao;

XXIV . propor a edicdo de instruges, normas e procedimentos voltados a melhoria dos processos e registros,
controle funcional, sistemas de administracao de pessoal e pagamento de pessoal;

XXV . emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que englobem assuntos afetos a
sua esfera de competéncia;

XXVI . executar outras atividades inerentes a sua area de atuacdo delegada pela Subsecretaria de Administracao
Geral.

XXVII . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 78. A Central de Atendimento ao Servidor, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Diretoria
de Gestao de Pessoas, compete:

I . coordenar as acoes de atendimento direto ou por telefone a servidores e/ou cidadaos que procuram o setor, com
qualidade e eficiéncia;

II . fornecer e atualizar dados relativos aos atendimentos realizados pelo sistema informatizado;

III . disseminar informagbes de interesse dos servidores e promover a integracdo com os demais setores da
Secretaria, de forma a dar agilidade ao atendimento;

IV . elaborar relatorios estatisticos sobre os tipos de atendimento realizados, encaminhamentos, respostas e
solugdes oferecidas as solicitacdes;

V . realizar pesquisas para avaliacdo do grau de satisfagdo dos usuarios com o atendimento prestado.
VI . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 79. A Geréncia de Pessoal Ativo, unidade organica de direcao, diretamente subordinada a Diretoria de Gestao de
Pessoas, compete:

I . gerenciar as atividades inerentes a gestdo de pessoas em relagao aos servidores ativos no ambito da Secretaria;
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Il . gerenciar a formacdo, criacdo e atualizacio da base de dados cadastrais no Sistema Unico de Gestdo de
Recursos Humanos - SIGRH, com informagdes sobre a vida funcional do servidor;

III . coordenar o processo de avaliagdo de desempenho e avaliacdo do estdgio probatdrio dos servidores da
Secretaria;

IV . garantir a conformidade das acOes e processos de gestdao de pessoas com as diretrizes governamentais e
ordenamento juridico;

V . organizar e manter atualizada a coleténea de legislacao, jurisprudéncia e doutrina, relativas a gestao de pessoas;
VI . promover a publicagdo de atos relativos a servidores ativos no Diario Oficial do Distrito Federal;

VII . elaborar relatérios das atividades realizadas, com analise da evolucdo dos dados e encaminhar a Diretoria de
Gestao de Pessoas;

VIII . prestar informacOes aos servidores ativos, sobre matérias relacionadas a administracao de pessoal;

IX . instruir processos referentes a enquadramento, direitos e deveres, vantagens e responsabilidades dos
servidores;

X . analisar e emitir parecer sobre as diversas solicitagdes dos servidores, com fundamento na legislacao pertinente;

XI . coordenar e orientar as atividades relacionadas com lotagcdo, remocdo, redistribuicdo, cessao, exercicio
provisorio e requisicdo de servidores;

XII . orientar os servidores quanto a concessao de direitos e ao cumprimento de deveres funcionais;
XIII . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 80. Ao Nucleo de Cadastro Funcional, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Geréncia de
Pessoal Ativo, compete:

I . manter sob sua guarda os termos de posse e exercicio dos servidores, procedendo ao seu arquivamento;
II . manter atualizado o cadastro funcional dos servidores desta Secretaria;

III . executar as atividades administrativas relacionadas a lotagao de cargos decorrentes de provimento e nomeacao,
readaptacdo, reversao, aproveitamento, reintegracdo, reconducao e a regularizagdo da situacdo funcional dos
servidores;

IV . organizar, controlar e manter atualizadas as pastas de assentamentos funcionais dos servidores ativos;

V . executar atividades de registro e atualizacdo de lancamento de dados no sistema informatizado, controle,
classificacao e declaracao de informagdes funcionais dos servidores ativos;

VI . efetuar registro de dependentes de servidores ativos para fins de imposto de renda, reconhecimento de direitos
e concessao de beneficios;

VII . enviar as informacgOes, referentes aos servidores efetivos, para o Tribunal de Contas do Distrito Federal, por
meio do Sistema de Registro de Admissdes e Concessoes - SIRAC;

VIII . manter sob sua guarda as folhas de frequéncias dos servidores efetivos e comissionados;

IX . registrar e controlar as substituicdes de servidores ativos da Secretaria;

X . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 81. Ao Nucleo de Provimento, Trajetdria Funcional e Avaliacdo, unidade organica de execucao, diretamente

subordinada a Geréncia de Pessoal Ativo, compete:
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I . instruir processo de provimento e vacancia de cargos, bem como os relacionados a Mandados de Seguranga dos
candidatos sub judice;

II . elaborar expediente necessario a posse em cargo de provimento efetivo e em comissao;

III . coordenar a avaliagao de desempenho funcional;

IV . efetuar os procedimentos relacionados a homologagao do estagio probatdrio e estabilidade dos servidores;
V . manter o controle da requisicao, cessao, remog¢ao e movimentacao interna dos servidores da Secretaria;

VI . instruir processos relativos a progressao funcional e promocao de servidores, elaborar os respectivos atos, assim
como, acompanhar as publicagbes e efetuar o registro informatizado, repassando as alteragbes realizadas ao Nucleo
de Cadastro Financeiro;

VII . analisar e instruir processos relativos a acumulacao de cargos, afastamentos, licencas e concessoes de direitos
ou vantagens;

VIII . adotar os procedimentos legais e administrativos para averbagao de tempo de servico;
IX . emitir Certiddo de Tempo de Servico;

X . conferir certidoes e declaracdes pertinentes a direitos e vantagens de pessoal;

XI . analisar processos para efeito de incorporagao de quintos ou décimos, na forma da lei;
XII . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 82. A Geréncia de Registros Financeiros, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada & Diretoria de
Gestao de Pessoas, compete:

I . coordenar e manter atualizada a folha de pagamento normal e suplementar de servidores ativos da Secretaria;

IT . encaminhar a Procuradoria Geral do Distrito Federal — PGDF, os processos de débitos dos servidores junto ao
GDF para cadastro na divida ativa;

III . atualizar os registros financeiros relativos a pagamentos de servidores ativos e pensionistas, procedendo aos
descontos autorizados;

IV . fornecer informacOes anuais de rendimentos pagos para fins de imposto de renda a servidores ativos e
pensionistas;

V . encaminhar resumo da folha de pagamento de servidores ativos a Diretoria competente, apds apreciagdo da
Diretoria de Gestao de Pessoas;

VI . acompanhar registro de dependentes de servidores ativos e comissionados para fins de imposto de renda,
reconhecimento de direitos e concessao de beneficios;

VII . emitir declaragdes e comprovantes de rendimentos e de reajustes remuneratorios solicitados por servidores
ativos;

VIII . elaborar impacto financeiro para pagamento de folha suplementar, diferencas salariais oriundas de acréscimo
de carga horaria, decisOes judiciais, pareceres, tomadas de contas especiais, inquéritos administrativos e outros
mecanismos geradores de despesas;

IX . registrar e informar a Diretoria de Gestao de Pessoas as designagles e as dispensas de servidores com cargo
€m comissao;

X . informar aos servidores ativos sobre a realizacao de descontos em suas folhas de pagamento;
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XI . adotar as providéncias necessarias a vacancia de cargos e elaborar planilhas de acerto de contas decorrentes de
exoneragao, demissdo, readaptacdo, posse em outro cargo inacumuldvel, aposentadoria, falecimento e licengas nao
remuneradas;

XII . registrar e controlar as opcdes de carga horaria dos servidores, e efetuar os lancamentos referentes a
concessao e a exclusdo de beneficios como: vale-transporte, auxilio-alimentagao, auxilio-creche, auxilio-natalidade,
auxilio-reclusdo, concessdo de ajuda de custo, adicionais de insalubridade, periculosidade e atividades penosas,
designacao de beneficiarios de servidores ativos para fins de pensao e consignatarios, assim como, lancar os
descontos das faltas nao justificadas;

XIII . instruir processo e efetuar o lancamento do desconto relativo ao abono de permanéncia, expedir abono
provisorio, titulo de pensdo em processos de aposentados e beneficiarios de pensao;

XIV . registrar e controlar os ressarcimentos decorrentes de cessao/requisicao de servidores;

XV . registrar e controlar os parcelamentos de débitos oriundos de adiantamento de férias, reposicdes ao erario,
multas e pagamentos indevidos;

XVI . informar aos 6rgaos de controle, a relacdo de ordenadores de despesas;
XVII . elaborar e encaminhar a Previdéncia Social a Guia de Informagoes - GFIP;

XVIII . organizar e manter atualizada a coletanea de legislacdo, jurisprudéncia e doutrina, relativas a area de
atuacao;

XIX . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 83. Ao Nucleo de Cadastro Financeiro, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Geréncia de
Registros Financeiros da Diretoria de Gestao de Pessoas, compete:

I . atualizar o cadastro financeiro relativo ao pagamento de servidores ativos e pensionistas, procedendo aos
descontos autorizados;

II . informar e langar os descontos na folha de pagamento dos servidores ativos;
III . acompanhar registro de dependentes de servidores efetivos e comissionados para fins de imposto de renda;

IV . fornecer informacOes anuais de rendimentos pagos para fins de imposto de renda a servidores ativos e
pensionistas judiciais a Receita Federal;

V . elaborar, em conformidade com a legislagdo aplicavel, a documentagao fiscal referente as contribuicbes e aos
tributos incidentes sobre a folha de pagamento e transmitir os dados necessarios, quando pertinente, ao drgao
competente, como encaminhar a Previdéncia Social a Guia de Informagdes — GFIP;

VI . transmitir anualmente, apds conferéncia, a Declaracdao de Imposto Retido na Fonte — DIRF, para a Receita
Federal do Distrito Federal;

VII . conferir, emitir e encaminhar os relatdrios analiticos e sintéticos da folha de pagamento para os drgaos
competentes;

VIII . expedir atestados, declaragOes e certidoes relacionadas com o cadastro financeiro sob a sua responsabilidade;
IX . controlar e monitorar os descontos de consignatarias na folha de pagamento dos servidores;

X . instruir e controlar os processos referentes as diversas situagoes relacionadas ao pagamento dos servidores
ativos;

XI . prestar atendimento ao publico, no que diz respeito as informacgdes gerais pertinentes aos procedimentos deste
Nucleo;

XII . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.
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Art. 84. Ao Nucleo de Calculos Financeiros, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a Geréncia de
Registros Financeiros da Diretoria de Gestao de Pessoas, compete:

I . elaborar impacto financeiro para pagamento de folha suplementar, de diferencas salariais oriundas de acréscimo
de carga hordria, de decisGes judiciais e de outras ocorréncias que gerem despesa;

I . efetuar os ressarcimentos decorrentes de cessao e de requisicao de servidores para outros érgaos;

III . calcular, registrar e controlar os parcelamentos de débitos oriundos de reposicdes ao erario, de multas e de
pagamentos indevidos;

IV . prestar informagOes gerais pertinentes aos procedimentos deste Nucleo;

V . instruir processos relacionados a viagens e afastamentos dos servidores da Secretaria, bem como efetuar os
calculos das diarias, de acordo com a legislacdo vigente.

VI . emitir declaracdoes e comprovantes de rendimentos e de reajustes remuneratdrios solicitados por servidores
ativos ou pensionistas judiciais; assim como, emitir declaracdes de adiantamento de férias solicitadas pelos
servidores.

VII . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 85. A Geréncia de Aposentadorias e Pensdes, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada & Diretoria
de Gestao de Pessoas, compete:

I . zelar pela aplicacao das normas relativas a aposentadoria, pensoes, beneficios ou vantagens;
I . gerir as atividades relativas @ manutencao, atualizacdo do cadastro e pagamento de aposentadorias e pensoes;

III . acompanhar a inclusdo, alteracao ou exclusao, na folha de pagamento, das consignacoes e descontos em geral
dos servidores aposentados e dos beneficiarios de pensao e efetuar registros e controles;

IV . conferir e encaminhar a folha de pagamento de servidores aposentados e de beneficiarios de pensdo ao 6rgao
competente;

V . instruir processos e elaborar atos de concessao, complementagao e revisdo de aposentadorias e pensoes, auxilio-
funeral e reversdo de créditos;

VI . confeccionar identidade funcional dos servidores aposentados, expedir classificacao funcional e emitir
declaracgdes diversas, referentes aos aposentados e pensionistas;

VII . acompanhar o registro das alteragdes cadastrais solicitadas pelos aposentados e pensionistas;
VIII . manter arquivo de processos referentes a concessao e revisao de aposentadorias e pensoes;

IX . instruir os procedimentos administrativos referentes as aposentadorias, pensGes, abono de permanéncia,
licenca-prémio em pecunia e auxilio funeral aos setores competentes, com langamento do pagamento no sistema
SIGRH;

X . realizar a contagem de tempo de servico para fins de aposentadoria;
XI . manter em arquivo as fichas funcionais dos servidores aposentados e dos pensionistas;

XII . registrar atos posteriores a concessao da aposentadoria e pensdo na pasta funcional dos servidores
aposentados e pensionistas;

XIII . instruir processos de reversao e de revisao de aposentadoria;
XIV . acompanhar os processos de isencao de imposto de renda e efetuar os respectivos lancamentos;
XV . expedir classificacao funcional e emitir declaragdes diversas referentes aos servidores inativos;
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XVI . gerir as atividades relativas a manutengdo e a atualizacdo do cadastro de aposentadorias e pensdes;

XVII . requerer, quando necessario, 0s processos com carga para outros orgaos tais como Corregedoria Geral do
Distrito Federal - CGDF, Tribunal de Contas do Distrito Federal - TCDF e Instituto de Previdéncia do Distrito Federal -
IPREV;

XVIII . selecionar, distribuir e arquivar os processos legais, devidamente saneados para posterior auditoria do TCDF;
XIX . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 86. Ao Nucleo de Cadastro e Financeiro de Inativos, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a
Geréncia de Aposentadoria e Pensdes da Diretoria de Gestao de Pessoas, compete:

I . calcular proventos, pensdes, complementacdes de aposentadorias e conferir a folha de pagamento.
I . expedir abono provisorio, titulo de pensdo em processos de aposentados e beneficiarios de pensao;

III . analisar e executar os atos e processos de aposentadorias, pensdes, abono de permanéncia, licenga-prémio em
peclnia, bem como procedimentos de auxilio funeral, bem como, proceder quanto as retificagoes e revisoes;

IV . atualizar o cadastro financeiro relativo ao pagamento de servidores inativos e pensionistas, procedendo aos
descontos autorizados em suas folhas de pagamento, assim como, informar aos servidores acerca dos sobreditos
descontos.

V . efetuar e acompanhar registro de dependentes de servidores inativos para fins de imposto de renda, bem como
emitir declaragdes e comprovantes de rendimentos e de reajustes remuneratdrios solicitados por servidores inativos
Ou pensionistas;

VI . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 87. A Geréncia de Desenvolvimento e Capacitagdo, unidade organica de direcao, diretamente subordinada a
Diretoria de Gestdao de Pessoas, compete:

I . programar atividades de capacitacao, prestar informacdes e apoiar a realizacao dos eventos;

II . identificar e encaminhar pessoas do 6rgdo para capacitagdo ou aperfeicoamento profissional bem como subsidiar
programa de capacitacao e desenvolvimento individual;

IIT . planejar e executar treinamento introdutério a servidores efetivos, planos, programas e projetos de
desenvolvimento de pessoas de acordo com o planejamento estratégico do 6rgao, visando a valorizagdo, motivagao,
integracgdo, troca de experiéncias, qualificacdo e capacitacao, bem como o engajamento do servidor aos objetivos,
metas e resultados institucionais, que fortalecam uma cultura organizacional com foco na melhoria da gestao
publica;

IV . manter contato e intercambio com a Escola de Governo e outras parcerias para a disseminacao de informagoes
sobre capacitacao e desenvolvimento de projetos bem como avaliar, executar e acompanhar a execucao de
programa de escolarizacdao e os resultados da capacitacdo e programas realizados em parcerias com outras
instituigdes;

V . elaborar relatorios estatisticos periddicos das atividades realizadas e construir estratégias de incentivo a atuagao
de servidores como facilitadores, instrutores e multiplicadores em agdes de capacitagao e de apoio as iniciativas de
crescimento profissional do servidor;

VI . realizar em conjunto com outras coordenagdes e diretorias, levantamento de necessidade de cursos para os
servidores bem como articular junto as diversas entidades de treinamento, o desenvolvimento de programas que
atendam as necessidades de treinamento para capacitacdo e reciclagem dos servidores;

VII . gerenciar a andlise e concessao de beneficios referentes a qualificacdo e titulacdo dos servidores previstos em
lei bem como acompanhar os processos e documentos relativos a liberacao e inscricdo de servidores para
participacao em cursos de qualificacdao e capacitagao;
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VIII . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 88. Ao Nucleo de Desenvolvimento e Capacitacdao, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a
Geréncia de Desenvolvimento e Capacitacdo da Diretoria de Gestao de Pessoas, compete:

I . levantar necessidades, realizar estudos e pesquisas, propor as metas e programas anuais relativos a
desenvolvimento e capacitacdo de servidores no ambito da Secretaria.

IT . fornecer subsidios para que o servidor defina as proprias acdes de desenvolvimento, e construa um plano de
desenvolvimento individual alinhado aos objetivos institucionais;

III . instruir e acompanhar processos e documentos relativos a dispensa de ponto para participacao em cursos, bem
como a inscricao nos mesmos, mediante autorizagao;

IV . acompanhar o controle e gestao de estagiarios no érgdao e monitorar a frequéncia e aproveitamento das
atividades dos mesmos, bem como atuar como ponte entre o drgao gestor e os estagiarios;

V . executar outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 89. Ao Nucleo de Analise e Concessdo de Gratificacdo, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada
a Geréncia de Desenvolvimento e Capacitacdao da Diretoria de Gestdo de Pessoas, compete:

I . instruir processos referentes a concessao e pagamento da gratificacdo de titulacdo, do adicional de qualificacao,
bem como da gratificacdo de libras, observadas as exigéncias e normas constantes na lei que as regulamenta;

II . analisar a veracidade dos documentos apresentados pelos servidores no pleito da concessdo dos beneficios que
trata o inciso anterior, observadas as normas legais;

ITIT . efetuar os langamentos dos pagamentos devidos a gratificacdo de titulacdo, gratificacao de libras, bem como do
adicional de qualificacao no Sistema Unico de Gestao de Recursos Humanos — SIGRH,;

IV . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 90. A Diretoria de Gestdo Orcamentaria e Financeira, unidade organica de diregdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Administracao Geral, compete:

I . elaborar e coordenar a programacdo anual de trabalhos das Geréncias que Ihe sao diretamente subordinadas;

II . elaborar e submeter a apreciacao do titular da Subsecretaria de Administracao Geral, os planos e projetos
pertinentes a sua area de atuacao, de acordo com as diretrizes preestabelecidas pela Secretaria;

III . sugerir alteracdes na adogao de gestao para a redugao de custos e/ou elevacao da qualidade dos servicos;

IV . analisar e manifestar-se sobre a documentacao encaminhada pelo Titular da Subsecretaria de Administracao
Geral, inerente a sua area de competéncia;

V . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 91. A Geréncia de Planejamento, unidade orgénica de direcdo, diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo
Orcamentaria e Financeira, compete:

I . planejar, organizar e supervisionar a execucao das atividades organicas que lhe sao subordinadas;

II . prestar a Diretoria de Gestao Orcamentaria, informagdes sobre a execugdo orcamentaria e acompanhamento dos
assuntos de interesse institucional;

III . coordenar a elaboracao da proposta orgamentaria anual da Secretaria;
IV . fazer lancamento das dotagdes orgamentarias e créditos adicionais;
V . propor alteragdes no quadro de detalhamento de despesas;
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VI . cumprir a legislacao orgamentaria proposta pela Secretaria de Planejamento e Orgamento - SEPLAN;
VII . acompanhar a elaboragdo do relatério do gestor, referente a prestacao de contas anual da Secretaria;

VIII . elaborar e acompanhar juntamente com o Nucleo de Planejamento a execucdao do Planejamento Estratégico
da Secretaria;

IX . instruir documentos e processos relativos as solicitacoes de auditorias;
X . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 92. Ao Nucleo de Planejamento, unidade organica de execucao, diretamente subordinada a Geréncia de
Planejamento da Diretoria de Gestdao Orgamentaria e Financeira, compete:

I . elaborar a proposta orcamentdria anual da Secretaria;
IT . planejar, organizar e supervisionar as metas realizadas;
IIT . emitir as propostas de realinhamento de metas;

IV . emitir as propostas de programacao anual;

V . elaborar os planos anuais e plurianuais;

VI . acompanhar e elaborar junto aos 6rgaos vinculados desta Secretaria, ndo contemplados na LOA, as propostas
de metas, sugerindo alteragdes de acordo com as diretrizes da SEPLAN;

VII . fazer o acompanhamento do Sistema de Acompanhamento Governamental — SAG e emitir relatdrios;

VIII . manter o banco de dados do Sistema de Acompanhamento Governamental — SAG atualizado de acordo com as
demandas e projetos da Secretaria.

IX . acompanhar as agoes dos fundos;

X . elaborar e acompanhar os indicadores de desempenhos dos programas e projetos da Secretaria;
XI . elaborar relatdrio do gestor, referente a prestacdo de contas anual da Secretaria;

XII . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 93. A Geréncia de Orcamento e Finangas, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Diretoria
de Gestao Orcamentdria e Financeira, compete:

I . elaborar autorizagdes e proceder aos respectivos empenhos;

II . acompanhar as dotacdes orcamentarias e créditos adicionais;

III . acompanhar e controlar os saldos das notas de empenho;

IV . propor alteragbes orgamentarias, quando necessarias;

V . controlar a disponibilidade financeira, informando diariamente a Diretoria;

VI . elaborar demonstrativos de execucao orcamentaria e financeira para subsidiar a proposta orcamentaria com o
planejamento;

VII . propor alteragdes do quadro de detalhamento de despesa junto ao planejamento;
VIII . executar outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 94. A Geréncia de Execucdo Orcamentaria, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Diretoria
de Gestao Orcamentdria e Financeira, compete:
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I . conciliar as contas contabeis desta Unidade Orgamentaria e dos fundos.

IT . proceder a conciliacdo contabil de almoxarifado e patrimonio;
III . acompanhar a liberacao de cotas financeiras, por fonte de recursos;
IV . proceder a solicitacdo de cotas financeiras mensais e eventuais relativas as despesas, por fonte de recursos;

V . emitir notas de lancamentos de inscricdo das devolucdes de saldo, bem como de convénios, de ressarcimentos,
indenizacOes e restituicoes, que gerem receitas ou retorno as dotagdes de origem;

VI . acompanhar a execugao orcamentaria;
VII . realizar o cadastramento dos contratos e convénios celebrados;

VIII . fornecer aos érgdos centrais do sistema de orgamento e de finangas, os dados por eles exigidos, referentes a
sua area de competéncia;

IX . orientar, fiscalizar e cumprir as normas baixadas pelos 6rgaos centrais relativos a execugdao orgamentaria e fazer
langamento anual da Declaragdo de Créditos e Débitos Tributarios Federais- DCTF;

X . propor normas e procedimentos dentro de sua area de competéncia;

XI . apurar superavit na conta dos fundos e convénios

XII . acompanhar e aplicar as receitas dos fundos;

XIII . desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 95. A Geréncia de Liquidacao e Pagamento, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a Diretoria
de Gestao Orcamentaria e Financeira, compete:

I . orientar e controlar a execucao dos servicos, pelos servidores que Ihe sdo diretamente subordinados;

I . proferir despachos em processos de sua area de competéncia;

III . analisar as certidoes negativas dos fornecedores, quanto a sua validade e idoneidade;

IV . efetuar liquidacdo de despesa e fornecer dados para elaboracdo de alteragdo orcamentdria quando necessario;

V . promover a emissdo de nota de langamentos e previsdo de pagamentos das despesas de contratos e convénios,
suprimentos de fundos e outras de natureza continua e eventual da Secretaria e dos Fundos Vinculados;

VI . fornecer aos 6rgdos centrais do sistema de orcamento e de finangas, os dados por eles exigidos, referentes a
sua area de competéncia;

VII . orientar, fiscalizar e cumprir as normas baixadas pelos 6rgaos centrais relativos a liquidacdo e pagamento;
VIII . executar outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 96. A Geréncia de Convénios, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Diretoria de Gestdo
Orcamentaria e Financeira, compete:

I . analisar e instruir documentos e processos para assinatura de convénios, objetivando a execucao de repasses de
interesse da Secretaria;

II . elaborar minutas de convénios e termos aditivos;

III . promover a formalizagdo dos convénios, no ambito da Secretaria, mantendo o controle da numeragao dos
mesmos;
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IV . manter acervo dos convénios de interesse da Secretaria, bem como acompanhar e promover langamentos no
Sistema Integrado de Convénios- SICONV;

V . fazer e encaminhar a Diretoria as matérias referentes as publicacdes de execucao dos convénios, editais,
contratos, extratos;

VI . subsidiar e orientar os executores de convénios no que se refere as suas obrigagoes;

VII . coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao acompanhamento e a prestacao de contas dos
convénios;

VIII . analisar as prestacdes de contas oriundas dos convénios, emitindo parecer por sua aprovagao ou nao;

IX . submeter ao ordenador de despesas, para aprovagao ou nao, as prestacoes de contas dos recursos repassados
mediante convénio;

X . solicitar a Geréncia de Execucao Orcamentaria, o cadastramento dos convénios celebrados;
XI . propor a abertura de Tomada de Contas Especial de beneficiarios, por inadimpléncia;
XII . manter atualizadas planilhas com informagdes de convénios e cadastro de executores;

XIII . solicitar a correcao dos valores a Subsecretaria do Tesouro, da Secretaria de Estado de Fazenda, referente as
devolugOes de caugdes em espécie dos convénios, bem como encaminhar a Geréncia de Liquidacdo e Pagamento;

XIV . prestar a Diretoria de Gestdo Orcamentdria e Financeira informag0es sobre a execucao de convénios;
XV . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 97. A Geréncia de Contratos, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo
Orcamentaria e Financeira, compete:

I . analisar e instruir documentos e processos para contratagoes;
II . elaborar minutas de contratos e termos aditivos;

III . promover a formalizacdao dos contratos, no ambito da Secretaria, mantendo o controle da numeragdo dos
mesmos;

IV . manter acervo dos contratos de interesse da Secretaria;

V . encaminhar a Diretoria as matérias referentes as publicacoes dos contratos, editais, extratos e seus respectivos
executores;

VI . controlar as garantias contratuais;
VII . elaborar relatdrios referentes a todas as ocorréncias relacionadas a execucao dos contratos;

VIII . controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade, bem como encaminhar a
solicitacao de sua eventual prorrogagao.

IX . conferir a documentacdo e Relatdrios Circunstanciados elaborados pelos executores dos contratos, relativos as
obras e servicos, zelando pela correta informagdao dos dados apresentados e encaminhando as faturas para
pagamento;

X . analisar e instruir os pedidos de reajustes, acréscimos e supressoes, repactuagdes e reequilibrios econdmico-
financeiros dos contratos vigentes;

XI . subsidiar e orientar os executores de contratos no que se refere as suas obrigacoes;
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XII . analisar o Relatério Circunstanciado Conclusivo, a ser elaborado pelo executor do Contrato, apds sua
finalizacao;

XIII . sugerir a abertura de Tomada de Contas Especial de beneficiarios, por inadimpléncia contratual;
XIV . solicitar a Geréncia de Execugao Orcamentaria, o cadastramento dos contratos celebrados;
XV . manter atualizadas planilhas com informagOes de contratos e cadastro de executores;

XVI . solicitar ao ordenador de despesas a corregdo dos valores junto a Subsecretaria do Tesouro, da Secretaria de
Estado de Fazenda, referente as devolucdes de caucdes em espécie dos contratos, bem como encaminhar a
Geréncia de Liquidacdo e Pagamento;

XVII . prestar a Diretoria de Gestdo Orgamentaria e Financeira informacoes sobre a execucdo de contratos;
XVIII . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 98. A Geréncia de Gestdo de Fundos, unidade organica de execucao, diretamente subordinada a Diretoria de
Gestdo Orgcamentaria e Financeira, compete:

I . acompanhar os incentivos concedidos a pessoas fisicas ou juridicas, provenientes dos recursos dos fundos
vinculados a Secretaria;

I . prestar apoio técnico aos Conselhos de Administragao dos Fundos;

III . analisar e supervisionar as prestacdes de contas de projetos que tenham recebido recursos dos fundos
vinculados a Secretaria;

IV . instruir os processos de despesas referentes aos incentivos concedidos a pessoas fisicas ou juridicas,
provenientes dos recursos dos fundos vinculados a Secretaria;

V . colaborar na elaboracdo técnica de editais;
VI . apurar, analisar, criticar e manter registro de dados e informag0es estatisticas coletadas;

VII . elaborar e acompanhar o relatério do gestor, referente a prestacao de contas anual dos fundos vinculados a
Secretaria;

VIII . fazer publicar editais, contratos, convénios e extratos de matérias correlatas a execugao dos fundos vinculados
a Secretaria;

IX . colaborar na apuragao do superavit dos fundos vinculados a Secretaria;
X . solicitar notas de empenho, bem como promover suas retificagdes junto a Geréncia de Orcamento e Financas;
XI . participar da elaboracdao do planejamento e orcamento dos fundos vinculados a Secretaria;

XII . prestar informag0es junto ao Nucleo de Planejamento para o Sistema de Acompanhamento Governamental —
SAG, de acordo com as agdes programadas para execucao, relativas a area administrativa dos fundos vinculados a
Secretaria;

XIII . elaborar os termos de contratos e convénios, bem como seus aditivos, objetivando a execucdo dos projetos
aprovados;

XIV . manter acervo de planilhas, contratos e convénios dos fundos, bem como cadastro dos executores.
XV . solicitar o cadastramento dos contratos e convénios celebrados, a Geréncia de Execucdao Orcamentaria;
XVI . elaborar procedimentos, manuais, cartilhas ou instrucdo normativa com o objetivo especifico de facilitagao do

acompanhamento, execugao e prestacao de contas dos recursos dos fundos;
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XVII . realizar diligéncia, notificar os beneficiarios para a devida instrugao da prestacdo de contas;
XVIII . propor a abertura de Tomada de Contas Especial de beneficiarios, por inadimpléncia contratual;

XIX . solicitar a correcdo dos valores a Subsecretaria do Tesouro, da Secretaria de Estado de Fazenda, referente as
devolugbes de caugdes em espécie dos contratos e convénios, bem como encaminhar a Geréncia de Liquidacao e
Pagamento;

XX . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 99. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacao, unidade organica de direcdo e supervisao, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Administragao Geral, compete:

I . planejar, coordenar e acompanhar as atividades de tecnologia da informacdao, bem como administrar os recursos
computacionais;

II . formular, revisar, atualizar, implantar e acompanhar o Plano Diretor de Informatica da Secretaria;

IIT . planejar, coordenar e acompanhar os servicos da area de informatica, quando prestados por firmas
especializadas e/ou outros componentes organizacionais, disciplinando e efetivando continuamente a avaliacao
destes servicos;

IV . administrar, zelar e assegurar o sigilo e seguranca das informacdes institucionais armazenadas em base de
dados;

V . identificar as necessidades de promover treinamento e aperfeicoamento, em nivel tecnoldgico, gerencial e
administrativo, a fim de manter seu corpo funcional atualizado;

VI . avaliar continuamente os produtos e servigos prestados a Secretaria, visando manté-los adequados e atuais;
VII . prever necessidades de treinamentos da equipe técnica,
VIII . desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 100. A Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a
Coordenacao de Tecnologia da Informagdo, compete:

I . realizar o levantamento das necessidades junto ao cliente na avaliacao técnica;
IT . homologar os artefatos gerados junto ao cliente;

III . participar de reunides de planejamento, consolidar relatérios de situagdo do projeto e realizar reunides
periddicas de controle de andamento com a equipe técnica e com o cliente;

IV . coletar e analisar os indicadores de controle dos projetos obtidos, manter os documentos organizados, garantir
o cumprimento dos pontos de controle e acompanhar o desenvolvimento dos projetos;

V . elaborar solugGes tecnoldgicas de apoio a gestdo e controle das atividades das Unidades da Secretaria;
VI . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 101. A Geréncia de Suporte Técnico e Logistica, unidade orgénica de execucdo, diretamente subordinada &
Coordenacgao de Tecnologia da Informagao, compete:

I . gerenciar, planejar e coordenar as atividades da area de suporte técnico aos usuarios, compreendendo o
desenvolvimento de estudos de hardwares e softwares, através de pesquisas em publicagdes técnicas;

IT . controlar a performance dos sistemas implantados e recursos técnicos instalados;

III . propor melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos e microcomputadores dos usuarios;
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IV . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 102. A Diretoria de Suporte Operacional, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada & Subsecretaria
de Administracao Geral, compete:

I . planejar, organizar e supervisionar a execugao das atividades das unidades que |lhe sao subordinadas;

II . prestar ao (a) subsecretario (a) de Administracdo Geral, informagOes sobre a execugdo das atividades inerentes
ao patrimoénio, tombamento, material e almoxarifado da Secretaria;

III . solicitar a aquisicdo de materiais permanentes e de bens moveis;
IV . desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 103. A Geréncia de Material, unidade organica de execugao, diretamente subordinada a Diretoria de Suporte
Operacional, compete:

I . prestar a Diretoria de Suporte Operacional, informacdes sobre a execucdo das atividades inerentes as politicas de
recursos materiais;

II . analisar, sob o ponto de vista técnico-formal, os processos de solicitacdes de compra de materiais e contratagao
de servicos;

III . colaborar na elaboragao técnica de projetos basicos e na formatacdo de editais de licitagcoes;

IV . instruir os processos de aquisicdo de material e contratacao de servicos, para encaminhamento a Central de
Compras do GDF;

V . instruir os processos de dispensa de licitacdo e adesdo a Ata de Registro de Precos, na forma da legislagdo
vigente;

VI . manter atualizadas as informagGes relativas aos processos licitatdrios de interesse da Secretaria;
VII . manter atualizados os registros e cadastros de fornecedores de materiais;

VIII . propor e, apds, aplicar penalidades aos fornecedores, referente a nao observancia dos prazos estabelecidos
nas clausulas contratuais;

IX . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 104. A Geréncia de Almoxarifado, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Diretoria de
Suporte Operacional, compete:

I . executar as atividades relacionadas ao recebimento, conferéncia, classificacao, controle, guarda e distribuicdo de
material;

I . efetuar o controle fisico sobre os estoques de materiais de consumo;
III . elaborar relacao de material de consumo para reposicao de estoque;
IV . manter atualizada documentacdo relativa a aquisicdo, guarda e distribuicdo de materiais;
V . inventariar e controlar o material de consumo em estoque e registrar sua movimentacao;

VI . zelar pelo armazenamento, organizacdao, fornecimento, seguranca e preservacao do estoque de material,
procedendo ao controle fisico e financeiro;

VII . solicitar o cadastro de requisitantes e manter os dados dos mesmos atualizados;

VIII . elaborar estatisticas de consumo e propor normas quanto a racionalizacdo e otimizacdo do uso de materiais de
consumo;
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IX . estar atento as legislacdes pertinentes a sua area de atuacao.

X . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 105. A Geréncia de Tombamento, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada a Diretoria de
Suporte Operacional, compete:

I . promover a atualizacao trimestral das cargas patrimoniais;

II . promover a atualizacdo dos responsaveis setoriais de cada codigo localizador e movimentacao dos bens moveis
da Secretaria;

III . zelar pela conservagao e adequada utilizacao do material permanente e equipamentos;
IV . manter registro sintético de bens méveis e administracao dos bens imdveis;

V . instruir a realizacdo do inventario fisico e financeiro dos bens patrimoniais;

VI . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 106. A Geréncia de Gestdo Patrimonial, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada & Diretoria de
Suporte Operacional, compete:

I . controlar a expedigao dos certificados de registro que atribuem responsabilidade ao agente setorial de patrimonio
pela guarda e uso dos bens mdveis e semoventes provenientes de incorporagdo e transferéncia entre unidades
administrativas;

IT . controlar a distribuicao de plaquetas de tombamento atribuidas aos bens moveis adquiridos pela administragdo
centralizada;

I1I . providenciar, quando solicitado pelos 6rgaos setoriais de patriménio, a redistribuicdo dos bens méveis ociosos;

IV . analisar os termos de movimentacdo de bens patrimoniais e termos de recolhimento de bens moveis,
encaminhados pelos 6rgdos setoriais de patrimonio, promovendo a transferéncia dos mesmos;

V . registrar as transferéncias de bens mdveis entre unidades administrativas, referentes ao més em curso e manter
atualizado o cadastro patrimonial de bens méveis e semoventes de propriedade do Distrito Federal;

VI . verificar o conteldo dos relatdrios gerenciais e demonstrativos das operagdes patrimoniais de bens méveis e
semoventes registrados;

VII . analisar, para ser encaminhado ao Tribunal de Contas do Distrito Federal, o inventario patrimonial anual de
bens moveis e semoventes, realizado pelas unidades administrativas e propor a adocdo de providéncias em caso de
constatacao de irregularidades na administragao patrimonial;

VIII . realizar o recolhimento dos bens inserviveis e ociosos no ambito da Secretaria;
IX . controlar a entrada e saida de bens mdveis na Secretaria,
X . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 107. A Diretoria de Suporte Administrativo, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Administracao Geral, compete:

I . planejar, organizar e supervisionar a execugao das atividades das unidades que |lhe sao subordinadas;

II . prestar ao(a) subsecretario(a) de Administracao Geral, informacgOes sobre a execucdo das atividades inerentes
ao suporte administrativo da Secretaria;

III . supervisionar, coordenar, avaliar e propor normas e procedimentos operacionais relativos as atividades de
documentacao, telefonia, servicos gerais, vigilancia e transporte;
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IV . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 108. A Geréncia de Controle de Frota e Manutencdo de Veiculos, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada a Diretoria de Suporte Administrativo, compete:

I . elaborar, propor e executar normas relativas ao transporte, condugao, infragdes e sinistros de transito, bem como
o0 abastecimento e utilizacdo dos veiculos fora do horario de servico;

IT . prestar a chefia da Diretoria de Suporte Administrativo, informacOes sobre a execugcdao de atividades de
transporte;

III . controlar o plano de manutengao de veiculos;

IV . controlar o recolhimento dos veiculos e comunicar ocorréncias sob sua responsabilidade;

V . acompanhar as providéncias administrativas e os processos relativos a acidentes e infragdes;
VI . elaborar escalas de servigos de motoristas;

VII . zelar pela conservacao dos veiculos, sob responsabilidade da Secretaria;

VIII . zelar pelo real cumprimento das normas referentes a sua area de atuagdao, bem como, dar conhecimento as
unidades da Secretaria ;

IX . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 109. A Geréncia de Telefonia e Servicos Gerais, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada &
Diretoria de Suporte Administrativo, compete:

I . planejar, organizar, coordenar e supervisionar a execucdao das atividades relacionadas a telefonia e servigos
gerais;

II . prestar a chefia da Diretoria de Suporte Administrativo, informacdes sobre a execucdo das atividades inerentes a
Geréncia;

III . supervisionar a execucao de contratos de servicos gerais no ambito da Secretaria;

IV . acompanhar o consumo e encaminhar para pagamento as contas de energia elétrica, agua, esgoto e telefone,
dos bens proprios do GDF administrados pela Secretaria;

V . proceder a cobranca de ligacdes e de servicos de concessiondrias de telecomunicaces, realizadas em carater
particular;

VI . controlar a entrada e saida de servidores e visitantes nas dependéncias da Secretaria e material em geral nas
dependéncias da Secretaria;

VII . executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 110. A Geréncia de Documentacdo e Comunicacdo Administrativa, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada a Diretoria de Suporte Administrativo, compete:

I . planejar, organizar e supervisionar a execucao das atividades relacionadas a documentagdo e comunicagao
administrativa;

IT . prestar a Chefia da Diretoria de Suporte Administrativo, informagdes sobre a execugao de atividades de
comunicagao administrativa, protocolo e arquivo;

III . coordenar, receber, conferir, protocolar, distribuir e controlar a movimentagao de processos e documentos
tramitados;
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IV . propor normas e procedimentos para a guarda, arquivamento e tramitagdo da documentagao interna,
observadas a legislacao vigente e as orientacdes do 6rgao central sistémico;

V . fornecer copia de documentos, inclusive micro filmados, nos termos da legislagao vigente;

VI . organizar, classificar, catalogar, arquivar e manter atualizado acervo documental impressos e digitais dos
processos em tramitacao, bem como os atos oficiais e publicagdes de interesse da Secretaria;

VII . autuar, cadastrar, tramitar e prestar informagdes relativas ao andamento e localizagdo dos processos e
documentos sob seu controle;

VIII . controlar a entrega e recebimento de malote;
IX . selecionar e eliminar documentos na forma da legislacao vigente;
X . executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

TITULO III
DAS ENTIDADES VINCULADOS

Art. 111. S3o entidades vinculadas a Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania:
I . Instituto de Defesa do Consumidor do Distrito Federal — PROCON-DF.
II . Fundacao de Amparo ao Trabalhador Preso do Distrito Federal — FUNAP/DF.

Paragrafo Unico. O Instituto de Defesa do Consumidor do Distrito Federal- PROCON-DF e a Fundacdo de Amparo ao
Trabalhador Preso do Distrito Federal — FUNAP/DF terdao suas competéncias e atribuigdes definidas em ato proprio.

. TITULOIV
DOS ORGAOS COLEGIADOS VINCULADOS

Art. 112. S3o Orgdos Colegiados vinculados & Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do
Distrito Federal:

I . Conselho de Politica sobre Drogas do Distrito Federal — CONEN;

IT . Conselho de Defesa dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia — CODDEDE;

III . Conselho de Promocao e Defesa dos Direitos Humanos — CDPDDH;

IV . Conselho do Programa de Protecdo as Vitimas, Testemunhas e Familiares — CONDEL;

V . Conselho de Diversidade Sexual - COSEX

§ 1° As deliberagOes dos colegiados dos 6rgaos que trata este artigo serao denominadas Resolugoes.

§ 29 As Resolugbes serao sempre assinadas por todos os Conselheiros presentes a sessdo, salvo se o contrario
estabelecer o seu Regimento Interno.

§ 392 As competéncias especificas dos 6rgaos que trata este artigo, assim como as atribuicdes dos ocupantes dos
cargos e funcgdes comissionadas de suas estruturas, serdo disciplinadas na forma da legislacdao e regimento interno
especificos.

TITULOV
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL E EM COMISSAO

} CAPITULO I
DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL

Art. 113. S3o atribuicdes do Secretario de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal:
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I . dirigir as atividades da Secretaria, expedindo orientacdes e normas quando necessarias;

IT . propor ao Governador do Distrito Federal diretrizes para as politicas relativas a area de competéncia da
Secretaria;

III . subsidiar o Governador na elaboracao da politica de articulagdo do Distrito Federal com a sociedade civil,
mediante agdes conjuntas entre os 6rgaos oficiais e a comunidade na area de justica, direitos humanos e cidadania;

IV . aprovar programas e projetos para realizacao das atividades de competéncia da Secretaria;
V . aprovar e encaminhar a proposta orcamentaria anual da Secretaria;

VI . referendar Decretos relacionados com as competéncias da Secretaria;

VII . exercer a competéncia originaria para assinar contratos, acordos e demais ajustes;

VIII . propor a designacdao, nomeagao, dispensa e exoneracao de pessoal para Cargos de Natureza Especial e em
Comissao, na forma da legislacao vigente;

IX . solicitar a contratacdo de pessoal ou servico técnico especializado, na forma da legislagdo vigente;
X . baixar os atos necessarios ao funcionamento da Secretaria;

XI . expedir instrugbes para a execucdo das leis, decretos e demais regulamentos, no ambito de atuacdo da
Secretaria;

XII . avocar o exame e a solucdo de qualquer assunto a cargo de autoridade inferior, na sua area de atuacdo, sem
prejuizo da continuidade da competéncia e das atribuigdes originarias ou delegadas que a medida atingir;

XIII . aprovar pronunciamentos e informagoes prestados sobre assuntos submetidos a exame da Secretaria;
XIV . dar posse e exercicio a titulares de cargos em comissao que lhe sdo subordinados;

XV . lotar, remover, autorizar a cessao de servidores e praticar os demais atos de administragao de pessoal;
XVI . conceder aposentadorias, pensoes, licengas e promogoes, no ambito da Secretaria;

XVII . aprovar a realizacao de auditorias administrativas e operacionais;

XVIII . exercer o poder disciplinar;

XIX . decidir, em grau de recurso, sobre os atos dos titulares das unidades que lhe sao diretamente subordinados;
XX . determinar a instauragao de sindicancias e processos administrativos disciplinares;

XXI . julgar sindicancias, processos administrativos disciplinares e aplicar penalidades;

XXII . instaurar procedimentos de tomada de contas especial, respeitada a legislacao em vigor;

XXIII . cumprir e fazer cumprir este Regimento e a legislacdo pertinente a Secretaria;

XXIV . delegar e avocar atribuigOes;

XXV . proceder aos atos de concessdo de viagens em objeto de servico, nos termos da legislacdo especifica;

XXVI . praticar os demais atos préprios de administracdo da Secretaria, necessarios a consecugao de suas
finalidades.

Art. 114. S3o atribuicdes do Secretario Adjunto:

I . assistir o Secretario no desempenho de suas atribuigoes;
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I . substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos;

III . chefiar o Gabinete da Secretaria, coordenando e orientando a execugao das atividades correspondentes;
IV . acompanhar a execucdo das politicas publicas definidas para a Secretaria;
V . consolidar a programacao anual da Secretaria;

VI . supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a execucao das atividades das Subsecretarias, érgdos vinculados e
demais unidades que integram a Secretaria;

VII . exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
Art. 115. S3o atribuigdes do Chefe da Assessoria Juridico-Legislativa:

I . assistir o Secretario, o Secretario Adjunto e os Subsecretarios em assuntos relacionados a area de atuacdo da
Assessoria Juridico-Legislativa;

IT . emitir pareceres em matéria juridica e aprovar os pareceres emitidos pelos assessores juridicos;

III . distribuir aos assessores juridicos autos de processo para elaboracao de pareceres ou adocdo de outras
providéncias;

IV . designar assessor juridico para exercicio temporario na Secretaria, em unidade diversa de sua lotagdo, a fim de
atender necessidade especifica ou compor grupo de trabalho no ambito da Secretaria.

V . praticar os demais atos necessarios a consecucao das competéncias reservadas a Assessoria Juridico- Legislativa;
VI . exercer outras atribuicoes que lhe forem conferidas ou delegadas.
Art. 116. Sao atribuicdes do Presidente da Comissao Permanente de Disciplina:

I . assistir o Secretario, o Secretario Adjunto e os Subsecretarios em assuntos relacionados a area de atuacdo da
Comissao Permanente de Disciplina, submetendo a sua apreciagao os atos regulamentares;

II . instaurar sindicancias e procedimentos preliminares apuratorios e sugerir a instauracao de processos
administrativos disciplinares, constituindo as competentes comissdes quando necessarias;

IIT . encaminhar aos 06rgaos ou instituicbes competentes os elementos necessarios a apuracdo de fatos
administrativos ou criminais;

IV . recomendar a adogdo das providéncias legais, em caso de ilicito administrativo, ao constatar omissdo da chefia;

V . encaminhar e submeter a apreciacdo do Secretario as sindicancias e processos administrativos disciplinares
concluidos pela Comissdo Permanente de Disciplina;

VI . solicitar pericias, exames e laudos periciais a 6rgaos e entidades da Administracdo Publica do Distrito Federal,
com relacdo a procedimentos em curso;

VII . exercer outras atribuicoes que lhes forem conferidas ou delegadas.

§ 1° O Presidente da Comissao Permanente de Disciplina serad escolhido dentre servidores estaveis, com formacao
juridica.

§ 20 Os membros da Comissdo Permanente de Disciplina serdo escolhidos dentre servidores estaveis,
preferencialmente com formagao juridica.

Art. 117. S3o atribuicdes do Subsecretario de Administracao Geral:

I . assistir o Secretario e o Secretario Adjunto em assuntos relacionados a area de atuacdo da Subsecretaria,
submetendo a sua apreciacao os atos regulamentares;
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II . dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades dos érgaos subordinados;

III . definir e baixar normas sobre matéria de competéncia da Subsecretaria, observado o inciso I;

IV . participar da definicdo de diretrizes e metas especificas da area de competéncia da subsecretaria;
V . aprovar projeto basico em assuntos relativos a sua area de atuagao;

VI . remover e designar o local de exercicio de servidores lotados na subsecretaria;

VII . delegar atribuicdes previstas na legislacao a seus subordinados, por ato expresso e fundamentado;
VIII . coordenar a elaboragdo do plano de férias e da escala de licenca prémio por assiduidade dos servidores;
IX. fiscalizar a assiduidade e o desempenho funcional dos servidores subordinados;

X . ordenar despesas, na forma das legislagdes pertinentes;

XI . expedir Ordens de Servigo;

XII . exercer outras atribuicoes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 118. S3o atribuicdes dos demais Subsecretarios:

I . assistir o Secretario e o Secretario Adjunto em assuntos relacionados a area de atuacdo da Subsecretaria,
submetendo a sua apreciacdo os atos regulamentares;

II . dirigir, coordenar e controlar a execucao das atividades das unidades que Ihe sdo subordinadas;

III . definir e baixar normas sobre matéria de competéncia da Subsecretaria, observado o inciso I;

IV . participar da definicdo de diretrizes e metas especificas da area de competéncia da Subsecretaria;

V . coordenar a execucao de politicas publicas inerentes as competéncias da Subsecretaria;

VI . aprovar projeto basico em assuntos relativos a sua area de atuacao;

VII . remover e designar o local de exercicio de servidores lotados na Subsecretaria;

VIII . delegar atribuicdes previstas na legislacao a seus subordinados, por ato expresso e fundamentado;

IX . solicitar a instauracdo de procedimentos preliminares apuratdrios, sindicancias e processos administrativos
disciplinares, quando constatada a pratica de ilicito administrativo;

X . coordenar a elaboragdo do plano de férias e da escala de licenca prémio por assiduidade dos servidores da
Subsecretaria;

XI . fiscalizar a assiduidade e o desempenho funcional dos servidores da Subsecretaria;

XII . dar conhecimento aos servidores da Subsecretaria e fazer observar as disposicdes publicadas no boletim de
Servico;

XIII . expedir Ordens de Servigo;
XIV . exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegadas.

CAPITULO II :
DOS DEMAIS CARGOS EM COMISSAO

Art. 119. Sao atribuigdes dos diretores, em suas respectivas unidades:
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I . assistir o Subsecretario nos assuntos de sua area de atuacao, submetendo os atos administrativos e
regulamentares a sua apreciagao;

IT . coordenar, supervisionar e encaminhar os procedimentos relacionados a execucdo das atividades que lhe sdo
afetas;

III . coordenar e executar programas, projetos e atividades relacionados com as atividades da Secretaria;
IV . participar da definicdo de diretrizes e da execucao do processo de planejamento global da Secretaria;
V . fiscalizar a assiduidade e o desempenho funcional dos servidores subordinados;

VI . observar, cumprir e fazer cumprir no ambito de suas diretorias as leis e os regulamentos;

VII . exercer outras atividades que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 120. Sao atribuicdes dos assessores:

I . assessorar e assistir o Secretario, o Secretario Adjunto, o Subsecretario de Administracdo Geral, o Chefe da
Assessoria Juridico-Legislativa e os Subsecretarios em assuntos de suas respectivas areas de competéncia;

IT . elaborar e rever minutas de atos de interesse da Secretaria;

III . elaborar e supervisionar planos, programas e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;

IV . observar e cumprir as leis e os regulamentos;

V . analisar informag0es e dados e emitir parecer sobre matéria de competéncia da area em que estiverem lotados;
VI . exercer outras atribuicoes que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 121. S3o atribuicdes dos gerentes:

I . planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades inerentes as competéncias da respectiva unidade;

II . desempenhar atribuicdes de natureza administrativa e técnico-especializada que Ihes forem atribuidas por seus
superiores;

III . supervisionar os procedimentos relacionados a execucado das atividades da Geréncia;

IV . manter a chefia imediata permanentemente informada das atividades da Geréncia;

V . fiscalizar a assiduidade e o desempenho funcional dos servidores subordinados;

VI . observar, cumprir e fazer cumprir no ambito de suas diretorias as leis e os regulamentos;

VII . exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 122. S3o atribuicdes dos chefes de nlcleo:

I . assistir os gerentes e diretores no desempenho de suas tarefas;

II . planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades inerentes as competéncias do respectivo nicleo;

III . desempenhar atribuicdes de natureza administrativa e técnico-especializada que lhes forem atribuidas por seus
superiores;

IV . supervisionar os procedimentos relacionados a execugdo das atividades do Nucleo;
V . manter a chefia imediata permanentemente informada das atividades do Nucleo;

VI . fiscalizar a assiduidade e o desempenho funcional dos servidores subordinados;
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VII . observar, cumprir e fazer cumprir no ambito de suas atribuicdes as leis e os regulamentos;
VIII . exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 123. S3o atribuicdes da(o) Secretaria(o) Executiva(o) dos Conselhos:

I . assessorar o Presidente em suas atribuicoes;

I . fornecer aos conselheiros meios necessarios para o exercicio de suas funcgoes;

III . articular e coordenar as acoes de competéncia do Conselho;

IV . elaborar a agenda, preparar e encaminhar a pauta das reunides aos membros e ao Presidente;
V . assessorar os conselheiros nas reunides do Colegiado;

VI . participar das reunides, procedendo a lavratura de sua respectiva ata, bem como das decisdes do Colegiado;
VII . convocar membros suplentes, nas auséncias ou impedimentos dos membros efetivos;

VIII . assegurar apoio técnico-administrativo para o bom funcionamento do Conselho;

IX . articular-se, quando necessario, com o6rgaos e entidades publicas ou privadas, para obtencao de dados e
informacdes necessarias as deliberagdes do Conselho;

X . dar conhecimento ao Secretario de Estado desta Pasta, de todos os atos praticados, atas e decisdes exaradas
nas reunioes ordinarias e extraordinarias do Conselho;

XI . manter arquivo com informacoes claras e especificas das acgles, programas e projetos desenvolvidos,
conservando em sua guarda os documentos correspondentes;

XII . exercer outras competéncias que lhe forem conferidas ou delegadas.

CAPITULOIII
DAS COMPETENCIAS GENERICAS

Art. 124. A todas as unidades organicas da Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do
Distrito Federal compete:

I . executar servigos auxiliares necessarios ao cumprimento de suas atividades;

IT . sugerir ou adotar medidas necessarias a melhoria da execucao de suas respectivas atividades;

III . elaborar e propor a unidade a que estiver subordinada a programacdo administrativa anual e plurianual;
IV . manter documentos e material bibliografico de utilizacdo sistematica e permanente;

V . requisitar, manter e conservar o material permanente necessario ao desenvolvimento de suas atividades;
VI . requisitar material de consumo;

VII . elaborar atos relativos as respectivas competéncias;

VIII . promover o0 desenvolvimento de seus recursos humanos;

IX . fornecer dados para a elaboracdo da proposta orgamentaria, da programacao de trabalho e do relatdrio anual
da Secretaria.

_ TiTuLO VI
DAS VINCULAGOES E DOS RELACIONAMENTOS
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Art. 125. A subordinacao hierarquica das unidades organicas define-se por sua posicdo na estrutura administrativa
da Secretaria.

Art. 126. As unidades se relacionam:

I . entre si, na conformidade dos vinculos hierarquicos e funcionais expressos na estrutura e no enunciado de suas
competéncias;

II . entre si, os érgdos e entidades do Distrito Federal, em conformidade com as definicdes e orientacGes dos
sistemas a que estao subordinadas;

III . entre si, érgaos e entidades externos ao Distrito Federal, na pertinéncia dos assuntos comuns.

TiTULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 127. A programacao e a execucao das atividades compreendidas nas fungdes exercidas pela Secretaria de
Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal observardo as normas técnicas, administrativas,
a legislacdo orcamentaria, financeira e de controle interno e externo.

Paragrafo unico. Os contratos, convénios e ajustes para a execucao de atividades desenvolvidas por terceiros
observardo as normas estabelecidas em legislagdo especifica e serao assinados por autoridade competente, que se
responsabilizara por sua fiel execucao.

Art. 128. Os servidores das carreiras de Delegado de Policia do Distrito Federal e Policial Civil do Distrito Federal, em
exercicio nas unidades da Secretaria de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal,
permanecem lotados na Policia Civil do Distrito Federal, a disposicao da SEJUS.

§ 1° Aplica-se o disposto no caput aos servidores da Carreira de Apoio as Atividades Policiais Civis.

§ 20 Aos servidores que trata o caput deste artigo, ficam asseguradas contagem de tempo de servico como
atividade policial civil, para todos os efeitos legais, bem como preservadas as demais prerrogativas inerentes aos
cargos.

Art. 129. Os casos omissos e as duvidas surgidas na execucao deste Regimento Interno serdao dirimidos mediante
consulta formal dirigida ao Secretario de Estado de Justica, Direitos Humanos e Cidadania do Distrito Federal.

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n© 87 de 29/04/2013
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