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PODER EXECUTIVO I

DECRETO N° 39.295, DE 20 DE AGOSTO DE 2018

Fi(;_ia a%)rovado 0 Regimento Interno da Secretaria de Estado de Comunicagdo do Distrito
Federal.
O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe confere o
artigo 100, incisos VII e X, da Lei Organica do Distrito Federal, DECRETA:
Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Comunicagdo do
Distrito Federal - SECOM, na forma do Anexo Unico a este Decreto.
Art. 2° Este Decreto entre em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Brasilia, 20 de agosto de 2018

130° da Republica e 59° de Brasilia
RODRIGO ROLLEMBERG

ANEXO UNICO
(Art. 1° do Decreto n° 39.295, de 20 de agosto de 2018)
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE COMUNICAGAO
DO DISTRITO FEDERAL-SECOM/DF
_ TITULO 1
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURA
CAPITULO 1
R DAS COMPETENCIAS LEGAIS |
Art. 1° A Secretaria de Estado de Comunicagdo - SECOM, Orgdo da Administragdo Direta
e Orgao Central do Sistema de Comunicagdo Social do Governo do Distrito Federal, unidade
organica de direcdo superior, diretamente subordinada ao Governador, em observancia aos
Decretos n°s 38.116 de 06 de abril de 2017, 38.394, de 07 de agosto de 2017, e 38.791, de
29 de dezembro de 2017; compete:
I - planejar, coordenar e executar a politica de comunicacdo do Governo;
I - executar a publicidade governamental e campanhas educativas e de interesse publico da
Administracdo Direta do Governo;
IIT - proceder ao relacionamento do Governo com os 6rgaos de comunicacdo; e IV - realizar
atividades de relagOes publicas do Governo.
§1° Todos os 6rgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Governo do Distrito
Federal ficam obrigados, sob pena de responsabilidade, a facilitar a execugdo das atividades
da Secretaria de Comunicacao e a fornecer os elementos necessarios ao exercicio de suas
competéncias.
§2° Integram o Sistema de Comunica¢do Social do Governo do Distrito Federal todas as
assessorias de comunicac¢do, ou unidades similares, dos érgaos e entidades da Administragdo
Direta e Indireta do Distrito Federal. i
CAPITULO II
DA ESTRUTURA
Art. 2° Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execucdo de suas atividades, a
Secretaria de Estado de Comunicacdo do Distrito Federal tem a seguinte estrutura, com as
respectivas siglas:
1. GABINETE - GAB |
1.1. ASSESSORIA JURIDICO LEGISLATIVA - AJL
1.2. UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI
1.3. OUVIDORIA - OUV -
2. SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL - SUAG
. COORDENADORIA ADMINISTRATIVA - COORDAD
. DIRETORIA DE LOGISTICA, MATERIAL E PATRIMONIO - DILOMAP

2 GERENCIA DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO - PROTOCOLO E ARQUII-

.1.3. GERENCIA DE MATERIAL E PATRIMONIO - GEMAP

.1.4. GERENCIA DE TRANSPORTE - GETRANS

.2. DIRETORIA DE AQUISICOES E CONTRATOS - DIACON

.2.1. GERENCIA DE AQUISIGOES - GEAQ

.2.2. GERENCIA DE GESTAO DE CONTRATOS - GECON

.3. DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - DITI

4. DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS - DIGEP

4.1. GERENCIA DE CADASTRO - GECAD

4.2. GERENCIA DE PAGAMENTO - GEPAG

. COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS - COORFIN

1. DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - DIPLOR
2.2.2. DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA - DIAFIN

3. SUBSECRETARIA DE PUBLICIDADE E PROPAGANDA - SUBPUP
3.1. ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO, ATENDIMENTO E CONTROLE - ASSPLAC
3.2. ASSESSORIA DE ANALISE E CONFERENCIA - ASSAC

4. SUBSECRETARIA DE RELACOES COM A IMPRENSA - SUBRELIMP
4.1. ASSESSORIA DE ATENDIMENTO A IMPRENSA - ASSATIMP

4.2. ASSESSORIA DE ARTICULACAO INTERNA - ASSARTINT
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5. SUBSECRETARIA DE DIVULGACAO - SUBDIVUL (Agéncia Brasilia)
5.1. ASSESSORIA DE PAUTA - ASSPAUTA
5.1.1. UNIDADE DE PRODUCAO - UPROD
5.2. ASSESSORIA DE FOTOGRAFIA - ASSFOTO
5.3. ASSESSORIA DE EDICAO - ASSEDI
5.4. ASSESSORIA DE INTERNET - ASSINTER
5.5. ASSESSORIA DE PUBLICACOES - ASSPUBL
6. SUBSECRETARIA DE COMUNICACAO DIGITAL - SUBCOMDIGI
6.1. ASSESSORIA DE PROJETOS E INTERACAO DIGITAL - ASSEPINDIG
6.2. ASSESSORIA DE IMPRENSA - ASSIMP
6.3. ASSESSORIA DE MONITORAMENTO DIGITAL - ASSMONDIG
7. UNIDADE ESPECIAL DE CONTEUDO DIGITAL - UECONDIG
~ TITULO 1II ~
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANICAS
CAPITULO I i
DAS UNIDADES DE ASSISTENCIA DIRETA AO SECRETARIO
Art. 3° Ao Gabinete - GAB, unidade organica de representacgdo politica e social, diretamente
subordinada ao Secretario, compete:
I - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretério;
II - assistir ao Secretdrio em sua representacdo politica e social, incumbindo-se do preparo
do seu expediente pessoal;
III - promover a publicacdo de atos oficiais da Secretaria; e
IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua é4rea de atuagdo.
Art. 4° A Assessoria Juridico-Legislativa - AJL, unidade organica de assessoramento in-
tegrante do sistema juridico do Distrito Federal, diretamente subordinada ao Secretario,
compete:
I - assessorar juridicamente o Secretdrio de Estado, o Secretdrio Adjunto e as unidades da
Secretaria;
IT - promover o exame prévio de atos normativos, termos, contratos, convénios, ajustes e
outros assemelhados inerentes as atividades da Secretaria, sem prejuizo da necessaria ma-
nifestacdo conclusiva da Procuradoria-Geral do Distrito Federal, tendo em vista sua com-
peténcia privativa para o exercicio da Consultoria Juridica no ambito do Distrito Federal;
IIT - estudar orientar, analisar e exarar manifestacdes e informagoes sobre os assuntos de
interesse da Secretaria que forem submetidos a sua apreciacdo;
IV - manter arquivo e relatérios atualizados com o controle de decisdes juridicas e do
Tribunal de Contas do Distrito Federal de interesse da Secretaria;
V - organizar a jurisprudéncia e legislacdo especifica correlata;
VI - prestar informagdes solicitadas por outros 6rgdos em assuntos relacionados a legislacdo
da Secretaria;
VII - prestar informagdes e fornecer subsidios para cuamprimentos das decisdes e orientacoes
emanadas do Tribunal de Contas do Distrito Federal, da Controladoria Geral do Distrito
Federal, da Procuradoria Geral do Distrito Federal e de outros 6rgdos com competéncia
deciséria ou de controle; e
VIII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo, observada
a competéncia privativa da Procuradoria-Geral do Distrito Federal.
§1° Excetua-se da parte final do inciso II deste artigo a andlise juridica sobre tema abordado
em parecer da Procuradoria-Geral do Distrito Federal ao qual o
Governador do Distrito Federal tenha outorgado efeito normativo por
publicado no Diério Oficial do Distrito Federal.
82° No caso do paragrafo anterior, a Assessoria Juridico-Legislativa efetuard andlise quanto
ao cumprimento das recomendagOes constantes do parecer normativo, nao se exigindo o
encaminhamento de consulta a Procuradoria-Geral do Distrito Federal, salvo para dirimir
ddvida juridica especifica ndo abordada no opinativo.
Art. 5° A Unidade de Controle Interno - UCI, unidade orginica de controle interno, di-
retamente subordinada ao Secretario de Estado de Comunicagdo, parte integrante do Sistema
de Controle Interno-SICON, no ambito de sua jurisdicdo, compete:
I - oferecer orientacdo reventiva aos gestores das Secretarias de Estado, contribuindo para
identificacdo antecipada (5) e riscos e para a adogdo de medidas e estratégias da gestdo voltadas
a correcdo de falhas, aprimoramento de procedimentos e atendimento do interesse ptblico;
IT - apoiar o aperfeicoamento das praticas administrativas da respectiva Secretaria;
IIT - monitorar a execugdo do ciclo or¢amentdrio e a utilizacdo dos recursos ptiblicos, dando
ciéncia de eventuais anormalidades a STC e ao respectivo Secretario de Estado;
IV - orientar gestores quanto a utilizacdo e prestacao de contas de recursos transferidos a
entidades ptiblicas e privadas, por meio de convénios, acordos, termos de parceria e ins-
trumentos congéneres;
V - acompanhar as recomendacdes da STC e as decisdes do tribunal de Contas do Distrito
Federal concernentes as atividades do érgdo, assessorando os gestores responsaveis e o
respectivo Secretdrio de Estado a fim de dar cumprimento nos prazos devidos;
VI - assessorar e orientar os gestores quanto ao cumprimento das normas de natureza
contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial e referentes a aposentadorias e
pensoes;
VII - dar ciénciaa STC dos atos ou fatos com indicios de ilegalidade ou irregularidade,
praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos, sem prejuizo
da comunicagdo aos gestores responsaveis, com vistas a adocao das medidas necessarias a
resolucdo do problema apontado;
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VIII - informar ao Secretario de Estado ao qual estd vinculado administrativamente, sem
prejuizo do estabelecido no inciso VII, sobre o andamento e os resultados das acOes e
atividades realizadas na Unidade de Controle Interno, bem como de possiveis irregulariﬁades
encontradas no ambito da gestdo publica;

IX - atender as demandas da STC inerentes as atividades de sua competéncia;

X - apresentar, trimestralmente, até o décimo quinto dia itil do més subsequente, relatério
gerencial das atividades desenvolvidas no periodo e, ao término do exercicio, relatério anual
consolidado das atividades;

XIl- participar, quando convocada, dos programas de capacitagdo e das reunides promovidos
ela STC.

g 1° As atividades previstas neste artiﬁo ndo abrangem a orientacdo juridico-normativa para

a Administracdo Publica Direta, Indireta e Fundacional, a cargo dos 6rgdos de assesso-
ramento juridico competentes.

§ 2° O acompanhamento do cumprimento das recomendagdes consignadas nos Relatérios de
Auditoria de tomada de Prestacao de Contas Anuais, e de outras demandas oriundas da
Secretaria de Estado de transparéncia e Controle, devera ser realizado por meio da utilizacdo
do Sistema de Auditoria do Distrito Federal - SAEWEB/DF ou qualquer outro sistema
indicado pela STC.

§ 3° Os programas de capacitacdo da Secretaria de Estado de transparéncia e Controle
deverdo contemplar vagas destinadas ao treinamento dos titulares das Unidades de Controle
Interno.

Art. 6° A Ouvidoria - OUV, unidade organica de assessoramento, diretamente subordinada ao
Secretdrio de Estado de Comunicagdo, compete:

I - facilitar o acesso do cidaddao ao servico de ouvidoria;

IT - atender com cortesia e respeito a questao apresentada, afastando-se de qualquer dis-
criminacdo ou prejulgamento;

III - registrar as manifestacdes recebidas no sistema informatizado definido pelo 6rgéo
superior do SIGO/DF;

IV - responder as manifestacdes recebidas;

V - encaminhar as manifestacdes recebidas a &rea competente do d6rgdo ou da entidade em
que se encontra, acompanhando a sua apreciacdo;

VI - participar de atividades que exijam agbes conjugadas das unidades integrantes do
SIGO/DF, com vistas ao aprimoramento 50 exercicio das atividades que lhes sdo comuns;
VII - prestar apoio a unidade central na implantacdo de funcionalidades necessarias ao
exercicio das atividades de ouvidoria;

VIII - manter atualizadas as informacOes e as estatisticas referentes as suas atividades;

IX - encaminhar a unidade central dados consolidados e sistematizados do andamento e do

resultado das manifestacdes recebidas
X - participar de forma ativa do planejamento estratégico do Sistema de Gestdo de Ou-
vidorias SIGO/DF;
XI - elaborar Plano de Ac¢do Anual, que deverd ser concluido até novembro do ano anterior
aquele de execugdo, levando em conta as orientacdes do 6rgdo centrale do planejamento
estratégico da instituicdo em que atua;
XII - monitorar a qualidade das respostas apresentadas pelas areas finalisticas cuidando para
0 uso correto da linguagem,;
XIII - promover a gestao dos conflitos instalados entre o cidaddo e os 6rgdos, entidades ou
agentes do Poder Executivo distrital;
XIV - analisar as manifestagdes recebidas considerando os resultados da pesquisa de sa-
tisfacdo produzida pelo Sistema Informatizado, com vistas a aperfeigoar as respostas as
novas demandas;
XV - atender as recomendagdes técnicas emanadas da Ouvidoria-Geral do DF que indiquem
melhorias no processo de trabalho;
XVId— publicar trimestralmente no sitio institucional do érgdo ou entidade, os relatérios de
ouvidoria;
XVII - manter atualizado o contetido da pagina interna das ouvidorias localizada no sitio
institucional da sua respectiva institui¢do, conforme orientagdes do drgdo central;
XVIII - promover articulagdo, em carater permanente, com instancias e mecanismos de
participagdo social, em especial, conselhos e comissdes de politicas publicas, conferéncias
nacionais, mesas de didlogo, foruns, audiéncias, consultas publicas e ambientes virtuais de
participacdo social;
XIX - propor a adogdo de medidas para a corregdo e a prevencdo de falhas e omissoes dos
responsaveis pela inadequada prestacdo do servico publico;
XX - zelar pelo cumprimento e atualizacdo constante da Carta de Servigos do drgdo ou
entidade interagindo com as areas de Comunicacdo e Planejamento sempre que se fizer
necessario;
XXI - contribuir com a disseminacdo das formas de participacdo popular no acompa-
nhamento e fiscalizacdo da prestacdo dos servigos pﬁ%licos;
XXII - executar e gerir projetos e programas junto a sociedade civil organizada visando a
participagdo popular no acompanhamento e giscalizagﬁo da prestacdo dos servigos publi-
cos;
XXIII - propor a¢des que resultem em melhoria do servigo prestado ao publico pelos 6rgdos
e entidades do Poder Executivo do Distrito Federal; e
XXIV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.
CAPITULO 1II N

. DA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACAO GERAL
Art. 7° A Subsecretaria de Administracdo Geral SUAG, unidade organica de comando e
supervisdo, diretamente subordinada ao Secretério, compete:
I - planejar e coordenar aexecucdo setorial das atividades de gestdo de pessoas, pla-
nejamento, orcamento e financas, tecnologia da informacdo, servigos gerais, administracao de
material, transporte, patrimonio, comunicacdo administrativa, apoio administrativo, conser-
vacdo e manutencdo de proprios da Secretaria;
II - subsidiar os 6rgdos sistémicos do Governo do Distrito Federal com informacdes setoriais
relacionadas com as fungdes de planejamento, orcamento e financas, de documentacdo e
comunicacdo administrativa, de pessoal, de material, de patrimonio e de servicos gerais;
IIT - planejar e elaborar normas relativas a administracdo geral, respeitada a orientagdo
definida pelos 6rgdos centrais;
IV - atuar em consonancia com as normas regulamentadoras do cargo de Ordenador de
Despesa;
V - prestar assessoramento ao Secretdrio de Estado de Comunicagdo do Distrito Federal,
VI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo.
Art. 8° A Coordenadoria Administrativa - COORDAD, unidade organica de direcdo e
supervisdo, diretamente subordinada a Subsecretaria de Administragdo Geral, compete:
I - coordenar, planejar e supervisionar a aquisicdo, armazenamento, controle e distribui¢do de
materiais, contratacao de servicos, gestdo patrimonial, documental e de contratos, convénios
e instrumentos congéneres, tecnologia da informacao, transporte e servicos gerais, no ambito
da Secretaria;

II - propor normas e procedimentos relativos a administracdo de material, patriménio,
contratos, servicos gerais e de gestdo documental;

III - supervisionar as atividades de celebragdo, rescisao, prorrogacdo e acompanhamento de
contratos, convénios e instrumentos congéneres firmados pela Secretaria;

IV - desenvolver outras atividades que The forem atribuidas na sua é&rea de atuacdo.
Art. 9° A Diretoria de Logistica, Material e Patrim6nio - DILOMAP, unidade organica de
direcdo, diretamente subordinada a Coordenadoria Administrativa, compete:

1 - dirigir e supervisionar agdes relativas ao patrimonio, aos materiais, aos servicos gerais, a
documentagdo e ao servico de transporte na Secretaria;

IT - supervisionar atividades relacionadas a manutenc¢do de bens méveis e iméveis, telefonia,
reprografia, copeiragem;

IIT - planejar e supervisionar acdes de recebimento, armazenamento, controle e distribuicdo
de materiais de consumo, bem como auxiliar nas atividades referentes a aquisicdo de ma-
teriais de consumo e permanente da Secretaria.

IV - desenvolver visdo sistémica do processo de suprimento de material;

V - implementar a gestdo dos bens patrimoniais da Secretaria;

VI - promover o uso racional dos recursos da Secretaria;

VII - instruir atestados de capacidade técnica a fornecedores;

VIII - fiscalizar e controlar o consumo de material no ambito da Secretaria;

IX - analisar e estabelecer metas e programas de trabalhos anuais relativos as areas de
competéncia;

X - articular-se com a o 6rgdo de Licitagdes e Compras do Distrito Federal, no seu ambito

de atuacdo;

XI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua é&rea de atuacdo.
Art. 10. Geréncia de Documentagdo e Arquivo - PROTOCOLO E ARQUIVO, unidade
organica de execugdo, diretamente subordinada a Diretoria de Logistica, Material e Pa-
trimonio, Compete:

I - controlar e executar as atividades e os procedimentos relativos a protocolo, arquivo
corrente e intermedidrio, modelagem, mapeamento e simplificacdo de processos e indexacdo

e recuperacdo de documentos;

II - controlar e acompanhar a eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente dos
documentos para o Arquivo Publico do Distrito Federal;

III - administrar e operacionalizar a gestdao documental, no Sistema de Controle de Processos
-SICOP e no Sistema Eletronico de Informacdes SEI, no ambito da Secretaria;

IV - expedir correspondéncia produzida e preparada pelas unidades da Secretaria;

V - manter o controle de recill))os, bem como fornecer informaces sobre tramite de do-
cumentos e processos que tramitam na Secretaria;

VI - orientar as unidades setoriais quanto as atividades de classificagdo, arquivamento,
transferéncia, eliminacdo, acesso e preservacdo dos documentos;

VII - efetuar o recolhimento de documentos de valor permanente ao Arquivo Ptblico ou
eliminagdo;

VIII - acompanhar os processos de interesse da Secretaria em tramitacdo no ambito de 6rgaos
Distrital e Federal;

IX - controlar assinaturas de jornais, periddicos e servicos postais; e

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

Art. 11. A Geréncia de Material e Patriménio - GEMAP, unidade orgénica de execugdo,
diretamente subordinada a Diretoria de Logistica, Material e Patrim6nio, compete:

I - executar atividades referentes a administracao patrimonial e controlar o prazo de garantia
dos bens adquiridos;

1T - fornecer subsidios para as comissdes de inventdrio e controle de materiais de consumo,
permanente e Tomadas de Contas inerentes a area;

III - executar atividades relacionadas ao recebimento, a conferéncia, ao controle e a dis-
tribuicao de material, inclusive quanto ao cumprimento de clausulas contratuais na entrega de
material e ponto de reposicdo de estoque;

IV - dirigir e acompanhar a execugdo das atividades de almoxarifado e patriménio, no ambito
da Secretaria;

V - realizar o acompanhamento dos processos de aquisicdo de material e execucdo de
servicos; substituicio de marca de materiais, modificacdio ou cancelamento de Notas de
Empenho de sua area de atuacdo;

VI - executar a elaboracdo da programacao anual de compras e distribuicdo de materiais de
uso comum da Secretaria;

VII - acompanhar e levantar as necessidades de materiais de consumos e permanentes,
opinando sobre a necessidade de reposi¢do ou aquisi¢do dos mesmos;

VIII - acompanhar os Termos de Cessao de Uso e Convénios referentes a bens patrimoniais
de outros Orgdos, bem como manter o registro e controle de bens de terceiros no ambito da
Secretaria;

IX - propor recolhimento de bens patrimoniais antiecondmicos ou inserviveis para fins de
alienacdo ou de recuperagao;

X - manter atualizado o cadastramento de bens patrimoniais;

XI - classificar, registrar e tombar os bens méveis da Secretaria de acordo com as normas
técnicas, bem como emitir, formalizar, atualizar e manter sob guarda os Termos de Res-
ponsabilidade o controle de uso, e a movimentacdo dos bens patrimoniais; e

XII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 12. A Geréncia de Transporte - GETRANS, unidade organica de execugéo, diretamente
subordinada a Diretoria de Logistica, Material e Patrimonio, compete:

I - executar atividades de recebimento, registro, distribui¢do, controle, manutencdo, limpeza,
recuperacdo e conservacdao dos veiculos de uso da Secretaria;

II - atender solicitacdes, orientar a distribui¢do e controlar a utilizacdo e manutencdo de
veiculos, conforme capacidade da frota disponivel no ambito da Secretaria;

III - elaborar a previsdo de gastos com combustiveis e lubrificantes para a frota de veiculos

da Secretaria, bem como distribuir e controlar as cotas e seu consumo;

IV - controlar o recolhimento dos veiculos e comunicar as ocorréncias sob sua respon-
sabilidade;

V - registrar e controlar ar(}uivos e servicos relativos aos veiculos da Secretaria;

VI - proceder a vistorias para fins de previsao e execucdo de servicos inerentes a sua area de
atuacao;

VII (;_ instruir as demais unidades da Secretaria quanto aos  preenchimentos relativos a
utilizacdo e controle setorial de veiculos, bem como procedimentos afetos as multas; e
VIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua é4rea de atuacdo.

Art. 13. A Diretoria de Aquisicoes e Contratos - DIACON, unidade organica de direcdo e
supervisdo, diretamente subordinada a Coordenadoria Administrativa, compete:

I - instruir processos para contratacao de servicos e aquisicao de material, exceto daqueles de
Tecnologia da Informacdo ou com caracteristicas que exijam conhecimentos especificos, a
ser instruido pela unidade demandante;

II - elaborar o plano anual de compras e responder os planos de suprimentos, assim como
acompanhar as etapas dos processos licitatorios junto ao 6rgdo central de compras;

IIT - planejar as atividades de celebracdo, rescisao, prorrogacdo e acompanhamento de
contratos, convénios e instrumentos congéeneres firmados pela Secretaria;
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IV - elaborar e controlar o cadastro de fornecedores;

V - dirigir a elaboracéo, formalizacdo, acompanhamento e avaliacdo de contratos, convénios,
termos ou acordos firmados pela Secretaria;

VI - implantar e acompanhar processos, procedimentos e rotinas de controle de contratos,
convénios, termos, acordos e outros instrumentos legais relacionados as agdes da Secre-
taria;

VII - dirigir o processo de elaboracdo de extratos de contratos, convénios, atos de designacdo
de seus executores e demais instrumentos de ajustes para publicacdo;

VIII - orientar e dar suporte no processo de elaboracdo, pelas unidades da Secretaria, de
minutas de Termos de Referéncia, Projetos Basicos e instrumentos similares, necessarios a
celebracdo de contratos e convénios e outros instrumentos congéneres de interesse da Se-
cretaria;

IX - dirigir, sem prejuizo das acdes privativas de outros érgdos, o processo de orientacao e
informacdo de executores e contratados, sobre procedimentos administrativos relativos aos
contratos e outros instrumentos congéneres sob gestdo da Secretaria;

X - analisar os processos licitatérios instruidos pelas unidades requisitantes e determinar, a
vista dos requisitos técnicos e legais que devem constar dos processos licitatérios de aqui-
sicdo de materiais e contratacdo de servicos,sugerir as corregoes, adequagdes ou melhorias, e
ao final produzir uma declaracdo que o ajuste pleiteado guarda conformidade com as normas
vigentes;

XI - coordenar a triagem e agrupamento dos processos de aquisicdo de materiais e con-
tratacdo de servigos;

XII - sugerir as modalidades de licitagdo;

XII - monitorar a execucdao dos contratos e convénios, acompanhando e orientando os
executores de contratos, convénios e demais ajustes

XIV - solicitar disponibilidade orcamentéria referente a despesa da aquisi¢do do material ou
execucdo do servigo;

XV - efetuar os célculos de reajuste de valores provenientes de contratos, convénios e
aditivos celebrados pela Secretaria;

XVI - dirigir o reequilibrio econémico financeiro proveniente de contratos e aditivos ce-
lebrados pela Secretaria;

XVII - efetuar calculo de multa por infracdo contratual;

XVIII - analisar e instruir ]processos de aplicagdo de penalidades oriundos de contratagGes,
elaborando relatério final conclusivo de subsidio a aplicacdo de penalidade pelo Ordenador
de Despesas e notificacdes; e

XIX - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua éarea de atuacdo.
Art. 14. A Geréncia de Aquisi¢des - GEAQ, unidade organica de execugdo, diretamente
subordinada a Diretoria de Aquisi¢coes e Contratos, compete:

I - executar as atividades de compras no ambito da Secretaria;

IT - enviar os quantitativos dos itens do Plano de Suprimentos - PLS, para o Registro de
Precos, ap6s resposta dos setores interessados em adquirir o material ou servico;

IIT - realizar em conjunto com as unidades demandantes de contratagOes, pesquisas no
sistema de registro e pesquisas de precos de mercado;

IV - acompanhar os valores do banco de precos para os produtos licitados pelo Sistema
Registro de Precos;

V - propor a realizacdo de procedimentos licitatérios, de acordo com as demandas iden-
tificadas, visando o registro de itens no Sistema de Registro de Pregos;

VI - elaborar planilha de custos de aquisi¢do de material;

VII - emitir e registrar pedido de aquisicdo de material, solicitagdo de compras e pedido de
execucdo de servico junto ao sistema eletronico de compras do Distrito Federal;

VIII - instruir e acompanhar os processos de aquisicdo de material;

IX - organizar e manter atualizado o banco de dados das atas de registro de precos vigentes

no Distrito Federal;

X - providenciar o envio de nota de empenho para os fornecedores;

XI - acompanhar as orientagdes aos 6rgaos requisitantes e fornecedores sobre as normas de
funcionamento do sistema de registro de precos;

XII - acompanhar a realizagdo de andlises e testes de materiais, de produtos adquiridos e de
servicos licitados pelo Sistema de Registro de Precos, oriundos de atas vigentes; e
XIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua 4rea de atuagdo.

Art. 15. A Geréncia de Gestdo de Contratos - GECON, unidade organica de execucdo,
diretamente subordinada a Diretoria de Aquisi¢cOes e Contratos, compete:

I - executar atividades relativas a celebragdo, arescisdo e a prorrogacdo de contratos,
convénios e instrumentos congéneres, repactuacdo ou reequilibrio econdmico-financeiro,
mantendo os devidos registros;

II - controlar as garantias contratuais;

IIT - orientar os executores de contratos no que se refere as suas obrigacdes;

IV - elaborar extratos de contratos, atos de designacdo de executores e demais instrumentos

de ajustes, bem como providenciar e acompanhar sua publicacdo;

V - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos e outros ajustes;

VI - subsidiar as demais unidades da Secretaria com dados e informagdes;

VII - orientar e informar aos executores sobre procedimentos administrativos relativos a
contratos, ajustes e termos aditivos;

VIII - analisar e elaborar as minutas de contratos de interesse da Secretaria; e

IX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua é4rea de atuacdo.

Art. 16. A Diretoria de Tecnologia da Informacdo - DITI, unidade organica de direcdo e
execugdo, diretamente subordinada a Coordenadoria Administrativa, compete:

I - planejar, administrar e padronizar o ambiente operacional de Tecnologia da Informacéo -
TI na Secretaria, quanto a configuragdo e disponibilidade do ambiente, conforme demandas
da instituicao;

IT - implantar a politica de seguranca da informacdo da Secretaria;

III - elaborar o Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo;

v - ﬁ)articipar do Comité Gestor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - CGTIC;
V - planejar, administrar e executar ac0es que zelem pela seguranca das informagdes no
ambiente informatizado da Secretaria;

VI - identificar oportunidades de aplicacéo de tecnologia da informac&o para otimizag&o dos
trabalhos da Secretaria;

VII - propor novas solugdes de tecnologia da informacdo e acompanhar seu desenvolvimento
e aquisicdo;

VIIT - analisar e aprovar equipamentos e softwares aplicativos corporativos que sejam
compativeis com os padrdes estabelecidos pela Secretaria;

IX - promover a pesquisa e a atualizagdo tecnoldgica do ambiente computacional da Se-
cretaria;

X - supervisionar as atividades de manutencdo de sistemas de administracdo de rede e de
suporte na tecnologia da informacdo e comunicagdo;

XI - acompanhar a execucdo de contratos relativos a sua drea de atuacdo;

XII - adotar as medidas necessarias para testar, homologar, adquirir e internalizar novos
recursos de hardware e software basicos para os ambientes computacionais instalados;
XIII - definir e administrar a estrutura l6gica de acesso de usudrios, inclusive quanto aos
aspectos de seguranca, permissdes e niveis de habilitacdo;

XIV - implantar e administrar correio eletronico; rotinas de back-up;

XV - administrar o processo de gerenciamento de servicos;

XVI - estabelecer, implantar e administrar os servicos de suporte, acordos de niveis de
servico firmados entre a 4rea de Tecnologia de Informacdo - TI, com as demais unidades da
Secretaria, contendo descricdo do servico, metas de nivel de servico, além dos papéis e
responsabilidades das partes envolvidas no acordo;

XVII - propor, analisar e implantar solucbes de sistemas para suporte aos usudrios;
XVIII - subsidiar o estabelecimento e administrar os acordos de niveis operacionais afetos a
area de Tecnologia de Informacdo - TI;

XIX - gerenciar o ambiente de producdo e de rede corporativa de comunicacdo de dados;
XX - subsidiar e apoiar o processo deﬁoca(;éo, aquisicdo e internalizagdo de hardware e
software basicos e aplicativos, para garantir perfeita compatibilidade e/ou evolucdo do am-
biente computacional instalado;

XXI - instalar, configurar, distribuir, remanejar, atualizar e controlar os recursos de hardware
e softwares, especialmente licencas;

XXII - administrar e garantir a boa utilizagdo dos recursos computacionais instalados;
XXIII - prover a infraestrutura necessaria para atendimento de todas as unidades da Se-
cretaria, ouvidas as Subsecretarias;

XXIV - gerir a garantia de uso dos produtos e servicos da unidade;

XXV - planejar e propor atualizacdo tecnolégica nas ferramentas de gerenciamento de
servicos e atendimento aos usudrios;

XXVI - manter arquivadas as midias e licencas de softwares da Secretaria;

XXVII- manter atualizado o inventdrio de hardware e software da Secretaria;

XXVIII - planejar, implantar e administrar os projetos de infraestrutura e conectividade das
redes da Secretaria;

XIX - acompanhar a execucdo de contratos relativos a sua area de atuacao;

XXX - administrar e monitorar os recursos de hardware e software instalados na Secretaria;

e

XXXI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 17. A Diretoria de Gestdo de Pessoas - DIGEP, unidade organica de direcdo e su-

pervisdo, diretamente subordinada a Coordenadoria Administrativa, compete:

I - planejar e coordenar as atividades relativas ao desenvolvimento, avaliacdo, controle,

cadastro, pagamento e beneficios de servidores ativos e de pensionistas;

IT - instruir processos relativos a direitos e deveres dos servidores ativos, aposentados e

pensionistas;

III - promover a implementacdo das diretrizes gerais, rotinas, procedimentos, planos, pro-

gramas, projetos e demais a¢Oes de gestdo de pessoas em suas competéncias e desempenhos,

no que concerne a desenvolvimento e avaliacdo, treinamento e capacitagdo, satde ocu-

pacional, administracdo de pessoal, le%islagéo, beneficios, direitos e deveres, pagamento,

aposentadorias e pensdes no ambito da Secretaria;

IV - implementar mecanismos para a democratizagdo das relagdes de trabalho, a valorizagdo

do servidor e a eficiéncia do servico publico;

V - subsidiar as demais unidades da Secretaria e 0s 6rgdos centrais do sistema de gestdo de

pessoas do Governo do Distrito Federal, com dados e informacdes de sua area de atuagdo;

VI - pesquisar, atualizar, sugerir, divulgar, orientar e subsidiar as demais unidades da Se-

cretaria em relagdo a legislacdo sobre gestdo de pessoas;

VII - uniformizar, com o subsidio da Assessoria Juridico Legislativa, o entendimento sobre

a aplicacdo da orientacdo normativa relativa a pessoal, bem como a implantacdo de manuais

de servicos, preferencialmente por meio eletronico;

VIII - pesquisar, sugerir, orientar, subsidiar e prestar informagdes as comissdes e grupos de

trabalho instituidos, no ambito da Secretaria, sobre a aplicacdo da legislacdo atinente a gestao

de pessoas;

IX - produzir proposicdes de normatizagdo de matérias

mentadas na 4rea de gestdo de pessoas;

X - garantir a conformidade das agOes e processos de gestdo de pessoas com as diretrizes

governamentais e os ordenamentos juridicos;

XI - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acGes voltadas para a
ualidade e produtividade na sua drea de atuacdo com prioridade para a formagdo pro-
issional e o exercicio profissional, o conhecimento sistematizado, as dire¢des éticas e as

requisi¢oes institucionais;

XII - promover o estabelecimento de processos participativos para solucdo de problemas

relacionados a gestdo de pessoas;

XIII - promover o bem estar fisico, mental e social dos servidores no exercicio de suas

atribuigoes;

XIV - promover a execucdo de acOes de desenvolvimento de competéncias, capacitacdo,

aperfeicoamento e qualificacdo de servidores;

XV - coordenar a recepcdo e o lancamento das informacdes referentes aos registros de folha

de frequéncia dos servidores da Secretaria;

XVI - cumprir e orientar o cumprimento de decisdes e diligéncias de érgdos de controle

interno e externo a Secretaria, relativos a sua area de atuacdo; e

XVII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 18. A Geréncia de Cadastro - GECAD, unidade orgénica de diregdo e execugdo,

diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas, compete:

I - adotar procedimentos administrativos relativos a lotacdo de cargos decorrentes de pro-

vimento e nomeacdo, readaptacdo, reversdo, aproveitamento, reintegracdo, reconducao, e a

regularizacdo da situacdo funcional dos servidores;

II - manter o controle de requisi¢oes, cessdes, remog¢des e movimentacdo interna dos ser-

vidores da Secretaria;

IIT - registrar e controlar as substituicoes de servidores ativos da Secretéria;

IV - efetuar o cadastramento funcional, organizar, controlar e manter atualizados os registros

nos assentamentos funcionais dos servidores ativos efetivos e comissionados e seus de-

pendentes;

V - efetuar o cadastro de admissdes dos servidores efetivos junto aos 6rgdos competentes;

VI - receber, conferir e zelar pela guarda de declaragdes e documentos apresentadas pelos

servidores efetivos e comissionados;

VII - registrar e controlar informagoes decorrentes de licencas,

vantagens atinentes ao setor, obrigacOes eleitorais, e similares;

VIII - providenciar a confeccdo de identidade funcional dos servidores ativos;

IX - manter atualizadas as informacdes sobre a forca de trabalho da Secretaria;

X - prestar informagOes relativas aos servidores ativos da Secretaria;

XI - instruir processos ou expedientes e fornecer informagdes de interesse da Administragdo

ou dos administrados, atinentes ao setor, com base nos dados cadastrados nos assentamentos

funcionais dos servidores da Secretaria;

controversas ainda ndo regula-

concessoes de direitos e
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XII - emitir certiddes e declaracdes funcionais dos servidores da Secretaria;

XIIT - analisar e instruir processos de licencas e concessoes de direitos e vantagens;
XIV - adotar os procedimentos legais e administrativos para averbacdo de tempo de ser-
vigo;

X%f - elaborar expedientes referentes a posse em cargo de provimento em comissdo e a
lavratura do respectivo Termo;

XVI - prestar orientagdes quanto a concessdo de direitos e ao cumprimento de deveres
funcionais;

XVII - analisar cargos ou fungdes em comissdo para efeito de revisdo de quintos ou décimos,
dos servidores ativos;

XVIII - cadastrar servidores efetivos e temporarios no SIRAC - Admissoes.

XIX - informar aos 6rgaos de controle a relacdo de responsaveis por bens, valores e dinheiro
publico da Secretaria;

XX - atender as requisi¢cdes dos 6rgdos superiores e 6rgaos judiciais relativas as informacoes
cadastrais dos servidores;

XXI - controlar e avaliar o quadro e a lotagdo de pessoal, com vistas a distribuicdo adequada
da forca de trabalho;

XXII - controlar o processo de avaliacdo periédica de desempenho dos servidores;
XXIII - controlar a publicacdo de atos oficiais referentes a pessoal;

XXIV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.
Art. 19. A Geréncia de Pagamento - GEPAG, unidade organica de direcdo e execucdo,
diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas, compete:

I - elaborar, conferir e manter atualizada a folha de pagamento normal e suplementar de
servidores ativos da Secretaria;

IT - atualizar os registros financeiros relativos a pagamentos de servidores ativos e pen-
sionistas, procedendo aos descontos autorizados;

III - fornecer informacdes anuais de rendimentos pagos para fins de imposto de renda a
servidores ativos e pensionistas judiciais;

IV - encaminhar o resumo da folha de pagamento de servidores ativos a unidade competente,
com apreciacdo da Diretoria de Gestdo de Pessoas;

V - manter o registro de dependentes de servidores ativos e comissionados para fins de
imposto de renda;

VI - emitir declaracdes e comprovantes de rendimentos e de reajustes remuneratérios so-
licitados por servidores ativos;

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

VIII - registrar e informar a Diretoria de Gestao de Pessoas as designacdes e as dispensas de
servidores comissionados;

IX - informar aos servidores ativos sobre arealizacdo de descontos em suas folhas de
pagamento;

X - adotar as providéncias necessarias a vacancia de cargos e elaborar planilhas de acerto de
contas decorrentes de: exoneracdo, demissdo, readaptacdo, posse em outro cargo ndo acu-
mulével, falecimento e licencas ndo remuneradas;

XI - registrar e controlar as op¢des de carga horaria dos servidores, controle de frequéncia e
efetuar os lancamentos referentes a concessdo e a exclusdo de beneficios, designacdo de
beneficiarios de servidores ativos para fins de pensdo e consignatérios;

XII - registrar e controlar as substituicdes de servidores ativos da Secretaria;

XEII - registrar e controlar os ressarcimentos decorrentes de cessdo e requisicdo de ser-
vidores;

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

XV - elaborar e encaminhar a Previdéncia Social a Guia de Informaces - GEFIP;
XVI - organizar e manter atualizada a coletdnea de legislacdo atinente a gestdo de pes-
soas;

XVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua é4rea de atuacdo.
Art. 20. A Coordenadoria de Orcamento e Financas - COORFIN, unidade organica de
direcdo e supervisdo, diretamente subordinada a Subsecretaria de Administracao Geral, com-
pete:

I - planejar e dirigir os programas, acOes, metas e diretrizes para o Plano Plurianual - PPA

e Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO;

I - coordenar a alocacdo do orcamento para preservacdo dos recursos necessarios;

III - coordenar o PPA e a dotacdo consignada na Lei Orcamentdria Anual - LOA;

IV - coordenar os limites de gastos com despesa de pessoal e outros;

V - comunicar a direcdo superior das ndo conformidades e oferecer informagdes para tomada

de decisGes e publicagdo de leis, decretos, portarias e instrugdes diversas para a elaboracdo
e execucdo orcamentaria;

VI - registrar contratos, convénios e aditivos celebrados pela Secretaria;

VII - dirigir, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de orcamento, finangas,
programacdo orcamentaria e financeira, controle da despesa de pessoal, encargos sociais,
contratos administrativos, convénios, suprimentos de fundos e retencdo de tributos de com-
peténcia do Distrito Federal;

VIII - coordenar as atividades de elaboracdo da Proposta Orcamentdria da Secretaria;

IX - elaborar e submeter a apreciacdo do titular da Subsecretaria de Administracdo Geral, os
planos e projetos pertinentes a sua area de atuacdo de acordo com as diretrizes prees-
tabelecidas pela Secretaria;

X - sugerir alteracdes organizacionais, modificacdes de métodos e processos, a adocdo de
novas tecnologias e modelos de gestdo para a reducdo de custos e/ou elevacdo da qualidade

dos servigos;

XI - atender as unidades da Secretaria no que diz respeito a sua area de atuacao;

XII - instruir documentos e processos relativos a prestacdo de contas do Ordenador de
Despesas;

XIII - elaborar relatérios de acompanhamento e de resultados
denadoria;

XV - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.
Art. 21. A Diretoria de Planejamento e Orcamento - DIPLOR, unidade organica de diregcao

e execucdo, diretamente subordinada a Coordenadoria de Orcamento e Finangas, compete:
I - elaborar o plano plurianual e a proposta orcamentdria anual da Secretaria;

I - la(:ornpanhaur e avaliar a execucdo do plano plurianual e da proposta orcamentaria
anual;

11T - propor solicitagdes de crédito adicional suplementar, observadas as normas e instrugdes
pertinentes;

IV - promover a atualizagdo do relatério das agdes do Sistema de Acompanhamento Go-
vernamental;

V - consolidar o relatério de atividades anual da Secretaria, com base nos elementos e dados
encaminhados pelas unidades da Secretaria;

das atividades da Coor-

VI - propor modelo de relatério de atividades mensal e/ou em andamento;
VII - elaborar autorizactes e emitir Notas de Empenho e suas alteracGes;
VIII - executar, registrar, acompanhar e controlar as dotagdes orcamentérias e créditos
adicionais;
IX - elaborar a proposta orgamentdria da Secretaria, em conjunto com as demais unidades da
Secretaria;
X - elaborar demonstrativos, visando subsidiar da Proposta Orcamentaria;
XI - acompanhar a execucdo or¢amentaria da Secretaria e propor alteragdes do Quadro de
Detalhamento de Despesa;
XII - elaborar demonstrativos de execucdo orcamentdria;
XIII - efetuar a adequagdo orcamentdria e registro no controle de reservas de despesa;
XIV - controlar a disponibilidade orgamentdria e proceder ao remanejamento orgamen-
tario;
XV - cadastrar as agOes para inclusdo na Proposta Orgamentdria;
XVI - efetuar o registro de reservas de despesas;
XVII - efetuar a adequacdo orcamentaria;
XVIII - emitir declaragdo de disponibilidade orcamentaria da Secretaria; e
XIX - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.
Art. 22. A Diretoria de Administragdo Financeira - DIAFIN, unidade organica de direcéo e
execucdo, diretamente subordinada a Coordenadoria de Orcamento e Finangas, compete:
I - gerenciar e acompanhar a execucdo financeira da Secretaria;
I - analisar e instruir matéria versando sobre previsdao e disponibilidade de recursos fi-
nanceiros;
III - orientar a elaboracéo de relatérios gerenciais relativos a execucdo financeira e situagdo
das acOes e suas metas;
IV - instruir processos para liquidacdo e pagamento;
V - acompanhar a liberacdo de disponibilidades financeiras por fonte de recursos;
VI - emitir Notas de Lancamento e Previsdo de Pagamento;
VII - elaborar e encaminhar o Demonstrativo de Despesa Mensal;
VIII - fornecer dados para a elaboragdo de balancetes e balangos;
IX - coordenar, orientar e controlar a execugdo da liquidagdo das despesas,
sociais e das retencdes de tributos;
X - registar e proceder a baixa de saldo contabil dos contratos administrativos;
XI - acompanhar e controlar a movimentacdo financeira;
XII - executar, acompanhar e providenciar informacoes aos 6rgdos judiciais relativos a
mandados de bloqueios e sequestros de valores de fornecedores;
XIII - acompanhar os limites financeiros programados para a Secretaria;
XIV - controlar a movimentagdo financeira;
XV - executar o controle financeiro dos contratos administrativos da secretaria;
XVI - elaborar demonstrativos de execucdo financeira dos contratos administrativos, en-
cargos sociais, convénios, suprimentos de fundos, e retencdo de tributos;
XVII - analisar a documentagdo fiscal e relatérios circunstanciados elaborados por executores
dos contratos firmados pela Secretaria,
XVIII - proceder aliquidagdo da despesa e efetuar
tributos;
XIX - promover a conciliacdo das disponibilidades financeiras;
XX - solicitar e conferir as liberacdes parciais dos limites financeiros disponibilizados;
XXI - proceder ao registro contabil dos contratos administrativos;
XXII - proceder aos registros e baixas penalidades aplicadas a fornecedores;
XXIII - elaborar demonstrativos da execu¢do dos pagamentos da Secretaria;
XXIV - acompanhar a movimentagdo de pagamento da despesa;
XXV - monitorar o cumprimento de prazos dos pagamentos com datas vincendas;
XXVI - emitir autorizacdo de pagamento;
XXVII - conferir e certificar a regularidade fiscal de fornecedores;
XXVIII - solicitar alteragdes no Cadastro de Fornecedores;
XXIX - emitir previsdo de pagamento e elaborar demonstrativos de pagamentos;
XXX - coordenar e controlar a conciliagdo das contas contdbeis de natureza financeira e
patrimonial da Secretaria;
XXXI - acompanhar e solicitar ajustes das contas de apuracdo de responsabilidades ser-
vidores e gestores de bens, valores e dinheiros publicos;
XXXII - fornecer subsidios a Prestacdo de Contas Anual do Ordenador de Despesas, no
ambito da Coordenadoria; e
XXXIII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo.
CAPITULO III

. DA SUBSECRETARIA DE PUBLICIDADE E PROPAGANDA
Art. 23. A Subsecretaria de Publicidade e Propaganda - SUBPUP, unidade organica de
comando e supervisdo, diretamente subordinada ao Secretdrio, compete:
I - auxiliar o Secretdrio de Estado de Comunica¢do do Distrito Federal na coordenacdo,
normatizagdo, superviso e controle das agdes de publicidade dos Orgdos integrantes da
Administracdao Publica Direta do Distrito Federal;
II - supervisionar a publicidade e os patrocinios dos 6érgdos e entidades da Administracdo
Publica do Distrito Federal;
IIT - subsidiar a elaboracdo de minutas de editais e seus anexos paraa contratacao de
prestadores de servicos de publicidade governamental encaminhados pelas unidades ad-
ministrativas dos 6rgdos e entidades integrantes da Administracdo Direta e Indireta do
Governo do Distrito Federal;
IV - normatizar e supervisionar do uso de marcas e assinaturas publicitarias dos érgdos
integrantes da Administracdo Direta do Governo do Distrito Federal;
V - elaborar o plano anual de publicidade e propaganda da Administragdo Direta do Governo
do Distrito Federal;
VI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua é&rea de atuacdo.
Art. 24. A Assessoria de Planejamento, Atendimento e Controle - ASSPLAC, unidade
orgdnica de assessoramento, diretamente subordinada a Subsecretaria de Publicidade e Pro-
paganda, compete:
I - coordenar e orientar a elaboragdo de briefings para as acdes de publicidade dos 6rgédos da
Administracdao Direta do Governo do Distrito Federal;
II - registrar e repassar as agéncias contratadas as demandas advindas dos o6rgdos da Ad-
ministracdo Direta, coordenando os trabalhos, prazos e entregas;
IIT - acompanhar as propostas de custos de produgdo para andlise e avaliagdo de precos,
consultando banco d% ados para referéncia;
IV - gerenciar e acompanhar o planejamento de midia das a¢Ges executadas pelos 6rgaos e
entidades integrantes da Administracdo Direta e Indireta do Governo do Distrito Federal;
V - monitorar dados relativos aos investimentos em midia realizados pelos 6rgaos e entidades
integrantes da Administracdo Direta e Indireta do Governo do Distrito Federal;
VI - coordenar e supervisionar as negociacdes de midia junto as agéncias e orientar medidas
para otimizar os investimentos em midia dos 6rgdos e entidades integrantes da Administracdo
Direta e Indireta do Governo do Distrito Federal;

dos encargos

aretencdo dos encargos sociais e
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VII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 25. A Assessoria de Analise e Conferéncia - ASSAC, unidade organica de asses-

soramento, diretamente subordinada a Subsecretaria de Publicidade e Propaganda, com-

ete:

?- coordenar, acompanhar e executar os procedimentos de controle relativos ao faturamento

de servic%os de publicidade autorizados pela Subsecretaria de Publicidade e Propaganda;

IT - conferir aregularidade contratual nas faturas emitidas pelas agéncias e seus forne-

cedores/veiculos, bem como dos demais documentos exigidos;

III - dar conformidade aos servigos autorizados pela Subsecretaria de Publicidade e Pro-

paganda e executados pelas agéncias de publicidade;

IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua 4rea de atuagao.
CAPITULO 1V

DA SUBSECRETARIA DE RELACOES COM A IMPRENSA

Art. 26. A Subsecretaria de Relacdes com a Imprensa - SUBRELIMP, unidade organica de

comando
e supervisdo, diretamente subordinada ao Secretério, compete:
I- glarantir a transparéncia das a¢des do Governo do Distrito Federal na prestacdo do servico
publico de divulgagdo das acdes da Administragdo Publica do Distrito Federal junto a
imprensa;
II _p articular, orientar, acompanhar e garantir que as informacdes prestadas pelas assessorias
de imprensa dos 6rgaos e entidades do Governo do Distrito Federal sejam acuradas, concisas
e esclarecam as duvidas apresentadas pelos veiculos de imprensa;
III - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua éarea de atuacdo.
Art. 27. A Assessoria de Atendimento a Imprensa - ASSATIMP, unidade organica de
assessoramento, diretamente subordinada a Subsecretaria de Rela¢cdes com a Imprensa, com-
ete:
?- realizar o atendimento aos veiculos de comunicacdo nas solicitacdes de informacdo
relativas ao Governo do Distrito Federal,
II - articular junto as assessorias de imprensa da administracdo direta e indireta do Governo
do Distrito Federal as respostas para o atendimento das solicitacbes de imprensa que en-
volvam mais de um 6rgao ou entidade do Poder Executivo do Distrito Federal;
III - permitir maior interlocucdo entre os veiculos de comunicacdo e as assessorias de
imprensa do Governo do Distrito Federal de forma a estreitar a relacdo entre a midia e os
0rgdos governamentais;
IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua 4rea de atuagdo.
Art. 28. A Assessoria de Articulacdo Interna - ASSARTINT, unidade orgéanica de as-
sessoramento, diretamente subordinada a Subsecretaria de Relagdes com a Imprensa, com-
pete:
I - articular junto as assessorias de imprensa da administracdo direta e indireta o pla-
nejamento das acOes conjuntas do Poder Executivo do Distrito Federal;
IT - alinhar e orientar a divulgacdo das informagdes dos materiais produzidos pelas as-
sessorias de imprensa para os veiculos de comunicacdo;
IIT - elaborar relatério semanal de agdes do governo para balizamento de informagdes junto
as assessorias de imprensa do governo;
IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
CAPITULO V . ,

. DA SUBSECRETARIA DE DIVULGACAO (AGENCIA BRASILIA)
Art. 29. A Subsecretaria de Divulgacdo - SUBDIVUL (Agéncia Brasilia), unidade organica
de comando e supervisdo, diretamente subordinada ao Secretario, compete:
I - produzir contetdo informativo e oficial do Governo do Distrito Federal, em forma de
texto e imagem, a ser publicado na Agéncia Brasilia e demais meios de divulgacdo da
Secretaria de Estado de Comunicacdo do Distrito Federal, de livre reproducao;
IT - fazer a cobertura jornalistica da agenda publica do Governador;
IIT - produzir e/ou coordenar publicacOes impressas e audiovisuais, em nome do Governo do
Distrito Federal, como livros, cartilhas, revistas e videos;
IV - publicar no sitio da Agéncia Brasilia informagdes e servicos de utilidade ptblica, avisos
a imprensa e a agenda publica do Governador;
V - criar, gerenciar e manter as midias sociais vinculadas a Agéncia Brasilia; VI - contribuir
na divulgacdo dos atos do Poder Executivo do Distrito Federal;
VII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
Art. 30. A Assessoria de Pauta- ASSPAUTA, unidade organica de assessoramento, di-
retamente subordinada a Subsecretaria de Divulgacdo, compete:
I - coordenar a equipe de reportagem;
IT - selecionar e organizar as pautas;
IIT - manter o didlogo constante com as diversas assessorias de comunicagdo que integram o
Poder Executivo do Distrito Federal,
IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
Art. 31. A Unidade de Producdo - UPROD, unidade organica de execugdo, diretamente
subordinada a Assessoria de Pauta, compete:
I - apurar assuntos e atos que virdo a ser noticia, por meio de pesquisas e entrevistas;
II - planejar e organizar a cobertura noticiosa da agenda publica do governador;
IIT - redigir conteudos de acordo com o meio pelo qual serd divulgado; e
IV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua é&rea de atuagdo.
Art. 32. A Assessoria de Fotografia - ASSFOTO, unidade organica de assessoramento,
diretamente subordinada a Subsecretaria de Divulgacdo, compete:
I - executar o registro fotojornalistico das pautas _elaboradas pela Assessoria de Pauta, por
meio da producdo, captacdo, edicdo, identificacdo e organizacdo de imagens;
IT - fazer a cobertura fotografica da agenda publica do Governador;
II - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua éarea de atuagdo.
Art. 33. A Assessoria de Edigdo - ASSEDI, unidade organica de assessoramento e execugao,
diretamente subordinada a Subsecretaria de Divulgacdo, compete:
I - editar erevisar reportagens e pecas informativas e discursos e pronunciamentos do
Governador, para os diversos meios de divulgacdo da Agéncia Brasilia;
II - definir o contetido a ser publicado na Agéncia Brasilia e a sua hierarquia;
IIT - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas na sua area de atuacdo.
Art. 34. A Assessoria de Internet - ASSINTER, unidade organica de assessoramento, di-
retamente subordinada a Subsecretaria de Divulgacdo, compete:
I - criar e coordenar as midias sociais da Agéncia Brasilia;
IT - produzir contetido especifico para as midias sociais da Agéncia Brasilia;
III - monitorar a internet para subsidiar a coordenacdo de reportagem com informacGes;
IV - produzir e editar contetido audiovisual;
V - coordenar e desenvolver solucdes para facilitar o acesso, a apresentagdo e a propagacao
do contetido do sitio da Agéncia Brasilia;
\B/I -’lmonitorar audiéncia, resultados e alcance dos conteidos publicados pela Agéncia

rasilia;

VII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua é&rea de atuacdo.
Art. 35. A Assessoria de Publicagdes - ASSPUBL, unidade organica de assessoramento,
diretamente subordinada a Subsecretaria de Divulgacdo, compete:

I - planejar e executar a programacdo visual do contetdo editorial da Agéncia Brasilia e de
outras publicagdes em nome do Governo do Distrito Federal;
IT - criar ilustragdes, infograficos e animagOes para os conteidos da Agéncia Brasilia, nas
respectivas midias sociais e em outros produtos editoriais do Governo do Distrito Federal;
IIT - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua &rea de atuagdo.
CAPITULO VI 5

R DA SUBSECRETARIA DE COMUNICACAO DIGITAL
Art. 36. A Subsecretaria de Comunicagdo Digital - SUBCOMDIGI, unidade orgénica de
comando e supervisdo, diretamente subordinada ao Secretario, compete:
I - elaborar as politicas e diretrizes dos produtos institucionais de comunicacado digital, como
também monitorar suas aplicagoes;
II - assegurar que todos os produtos institucionais de comunicacdo digital do Governo do
Distrito Federal tenham unidade de padrdo, forma, linguagem e prestacdo de servicos e
informacdes ao cidaddo, de acordo com as politicas e diretrizes aprovadas;
111 - asse%urar que os produtos de comunicagdo digital respeitem os principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, que regem o poder publico, inclusive
impedir seu uso para propaganda politico-partidaria;
IV - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 37. A Assessoria de Projetos e Interacdo Digital - ASSEPINDIG, unidade organica de

assessoramento, diretamente subordinada a Subsecretaria de Comunicagdo Digital, com-
pete:
I - produzir e gerir o contetido do Portal do Governo do Distrito Federal Brasilia;
II - orientar, capacitar e dar suporte aos administradores dos sitios institucionais no que diz
respeito a gestdo de conteudo;
III - definir a identidade visual e leiaute do Portal do Governo do Distrito Federal e dos
gemflis sitios institucionais da Administracdo Direta do Poder = Executivo do Distrito Fe-
eral;
IV - buscar a viabilidade de novas solugoes e tecnologias para melhorar a Comunicagdo com
o cidaddo, em conjunto com a 4rea de Tecnologia da Informacdo;
V - orientar, conforme as politicas e diretrizes aprovadas, a manutencdo dos produtos
institucionais de comunicacao digital da Administracdo Ptiblica do Poder = Executivo do
Distrito Federal;
VI - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas na sua area de atuagdo.
Art. 38. A Assessoria de Imprensa - ASSIMP, unidade organica de assessoramento, di-
retamente subordinada a Subsecretaria de Comunicacdo Digital, compete:
I - coletar informag0es junto as assessorias de imprensa e de comunicacao dos 6rgdos e
entidades da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo do Distrito Federal;
II - produzir contetido que responda as demandas encaminhadas pelos cidaddos ao Governo
do Distrito Federal, por meio de seus canais digitais;
III - monitorar noticias relevantes e de interesse publico, relacionadas ao Governo do Distrito
Federal, divulgadas nos sitios e perfis nas redes sociais de veiculos de imprensa locais,
nacionais e internacionais;
IV - exercer outras atividades que lhes forem atribuidas na sua area de atuagdo.
Art. 39. A Assessoria de Monitoramento Digital - ASSMONDIG, unidade organica de
Assessoramento, diretamente subordinada a Subsecretaria de Comunicacédo Digital - SUB-
COMDIGI, compete:
I - utilizar os softwares disponiveis para coletar informagoes estratégicas no ambiente virtual
que digam respeito as politicas publicas estabelecidas pelo Governo do Distrito Federal;
II - monitorar publicacoes em comentarios abertos nas redes sociais institucionais e no
grnbiente virtual, acerca das politicas publicas estabelecidas pelo Governo do Distrito Fe-
eral;
IIT - elaborar periodicamente relatdrios de anélise estratégica, a partir dos dados coletados,
consic}erando as variaveis externas aos dados, como o contexto social fora do ambiente
virtual;
IV - propor a¢des no ambiente online e off-line que possam melhorar o atendimento prestado
pelo Governo do Distrito Federal ao cidadao;
V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua &rea de atuacao.
CAPITULO VI i
. DA UNIDADE ESPECIAL DE CONTEUDO DIGITAL
Art. 40. A Unidade Especial de Contetido Digital - UECONDIG, unidade organica de
comando, supervisdo e execucdo, diretamente subordinada ao Secretério, compete:
I - produzir e gerir o contetido dos perfis institucionais do Governo do Distrito Federal nas
redes sociais;
1I - produzir e gerir o contelido dos perfis nas redes sociais institucionais do Governador do
Distrito Federal, estritamente no que diz respeito a cobertura de sua agenda publica como
chefe do Poder Executivo Distrital;
IIT - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.
N TITULO 1III 3
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NATUREZA POLITICA,
ESPECIAL E EM COMISSAO
N CAPITULO 1 3
DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE NATUREZA POLITICA
Art. 41. Ao Secretario de Estado de Comunicacdo do Distrito Federal compete:
1 - orientar, coordenar e supervisionar as atividades executadas no ambito da Secretaria;
IT - referendar os decretos e os atos assinados pelo Governador, referentesa area de sua
competéncia;
IIT - expedir instrucbes para a execucdo das leis, decretos e regulamentos;
IV - apresentar relatério anual de atividades;
V - praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes que lhe forem outorgadas ou delegadas pelo
Governador do Distrito Federal;
VI - delegar, por meio de ato formal, atribuicdes previstas na legislacdo;
VII - praticar outros atos inerentes a gestdo da Secretaria de Estado.
N CAPITULO 1I
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL
Art. 42. Ao Secretario Adjunto incumbe:
I - planejar, dirigir, coordenar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades das unidades
sob sua subordinagao;
II - substituir o Secretario de Estado em suas auséncias ou impedimentos eventuais;
IIT - assistir e assessorar o Secretdrio de Estado em assuntos de sua drea de atuacao;
IV - assistir ao Secretario de Estado em sua representacao politica e social;
V - representar o Secretdrio de Estado em solenidades e eventos;
VI VI - assessorar e auxiliar o Secretério de Estado em suas atribui¢des, cumprindo suas
determinagdes;
VII - supervisionar, orientar,acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das unidades
que integram a Secretaria;
VIII - coordenar a articulagdo dos 6rgdos da Secretaria com os

6rgdos do Governo do
Distrito Federal; e
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IX - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
Art. 43. Ao Chefe de Gabinete incumbe:

I - chefiar o Gabinete do Secretédrio de Estado, coordenando,
execucdo das atividades correspondentes;

IT - assessorar o Secretirio Adjunto no desempenho de suas funcGes;

III - assistir ao Secretario Adjunto, quando necessario;

IV - planejar, dirigir, coordenar, acompanhar e avaliar a execucado das atividades das unidades
sob sua subordinacao;

V - estabelecer diretrizes para a atuacdo técnica,
formidade com orientacdo do Secretério;
VI - recepcionar autoridades e visitantes no Gabinete da Secretaria;

VII - coordenar a elaboragdo da proposta setorial —para compor aLei de Diretrizes Or-
camentarias - LDO;

VIII - administrar a comunicagdo institucional e a interacdo entre o Gabinete e as demais
unidades da Secretaria;

IX - supervisionar a pauta de despachos e a agenda de reunides, audiéncias e viagens do
Secretdrio e Secretdrio Adjunto, bem como sua participacdo em eventos e solenidades;
X - examinar, distribuir e acompanhar os processos e expedientes encaminhados ao Se-
cretario e ao Secretdrio Adjunto;

XI - executar as atividades relacionadas com as audiéncias e representacdoes do Secretdrio;
XII - supervisionar as atividades de administracdo geral da Pasta; e

XIII - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 44. Aos Subsecretarios compete:

I - assistir e assessorar ao Secretario de Estado em assuntos relacionados a sua area de
atuacdo, e submeter a sua apreciacdo atos administrativos e regulamentares;

IT - auxiliar o Secretério de Estado na definicdo de diretrizes e na implementagdo das a¢des

da respectiva drea de competéncia;

IIT - coordenar a elaboragéo do plano anual de trabalho em consonéncia com o planejamento
estratégico da Secretaria;

IV - submeter ao Secretério de Estado, planos, programas, projetos e relatérios referentes a
sua area de atuacdo, bem como acompanhar e avaliar os respectivos resultados;

V - planejar, dirigir, coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de suas
unidades bem como programas e projetos da Secretaria, na sua 4rea de atuacao;

VI - orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes voltadas para a
qualidade, produtividade e aprimoramento da gestdo na sua area de atuacgdo;

VII - promover a articulacdo e integracdo, visando implementar programas e projetos de
interesse da Secretaria;

VIII - coordenar a execucdo de politicas puiblicas inerentes a sua area de competéncia;
IX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 45. Aos Chefes de Assessorias compete:

I - assessorar ao Secretdrio, Secretario Adjunto e aos Subsecretarios em assuntos técnicos
relacionados a Assessoria sob sua responsabilidade;

II - planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na sua 4rea de atuacdo;

III - propor e apresentar relatdrio de registro das atividades desenvolvidas ou em an-
damento;

IV - estimular a qualidade, produtividade e racionalizacdo de recursos no desenvolvimento
dos trabalhos de sua éarea;

V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua é&rea de atuacdo.

Art. 46. Aos Coordenadores compete:

I - planejar, coordenar, promover e supervisionar acoes, projetos e atividades relacionados a
sua area de competéncia;

II - propor a celebracdo de convénios e supervisionar sua execugao;

IIT - orientar e supervisionar as unidades que lhes sdo subordinadas;

IV - acompanhar as agdes dos programas governamentais relacionados & sua drea de atua-
§ao;

V - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 47. Ao Chefe da Unidade de Controle Interno compete:

I - representar, no ambito da SECOM/DF, o Sistema de Controle Interno do Distrito Federal,
sob a supervisdo da Controladoria Geral do Distrito Federal - CG/DF;

IT - assistir ao Secretario de Estado na prevencdo da ocorréncia de ilicitos administrativos;
IIIt;latender as diligéncias oriundas dos drgdos de Controle Interno, Externo e do Ministério
Publico;

IV - orientar a elaboracdo de tomadas e prestacdes de contas;

V - controlar e acompanhar a execugdo das despesas, das receitas e dos dispéndios com
servicos ptblicos;

VI - informar ao titular da Pastae ao 6rgdo central de controle interno, qualquer ir-
regularidade ou ilegalidade de que tenha ciéncia em razdo do desempenho do cargo;
VII - coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Atividades de Controle Interno - PAACI e

do Relatério Anual de Atividades de Controle Interno;

VIII - elaborar projetos e atividades afins a serem desenvolvidas pela Unidade de Controle
Interno;

IX - elaborar manual de procedimentos da Unidade de Controle Interno;

X - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua érea de atuagdo.

Art. 48. Ao Ouvidor compete:

I - responder ao cidaddo e aos demais interessados, quanto aos resultados das demandas
encaminhadas a Ouvidoria, incluidas as providéncias adotadas;

II -d rna{lter intercdmbio de procedimentos e informagdes com a Ouvidoria Geral do Distrito
Federal;

III - coordenar e orientar a execucdo das agﬁes inerentes ao exercicio de sua competéncia,
objetivando garantir a uniformidade, eficiéncia e qualidade dos servigos realizados;

v - ellaborar planos de gestdo das agdes da Ouvidoria, em consonancia com o 6rgao
central;

V - requisitar e acompanhar junto as unidades competentes da Secretaria as informagdes e
providéncias objeto das demandas registradas na Ouvidoria;

VI - propor ao Secretério de Estado medidas que tenham por finalidade corrigir ou evitar a
ocorréncia de falhas no exercicio das atribui¢oes da Secretaria, visando o aprimoramento dos
servicos prestados;

VII - propor o redirecionamento e/ou arquivamento das demandas que ndo estejam de-
vidamente formalizadas e fundamentadas ou que versem sobre matéria ndo afeta a area de
atuacdo da Secretaria;

VIII - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 49. Aos Diretores compete:

I - planejar, dirigir, orientar e coordenar o desenvolvimento de programas, projetos e ati-
vidades relacionadas a sua é&rea de competéncia;

I - coordenar o planejamento anual de trabalho em consondncia com o planejamento
estratégico da Secretaria;

orientando e controlando a

administrativa e de pessoal, em con-

IIT - assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagcdo e submeter-lhe os atos
administrativos e regulamentares;
IV - emitir parecer e apresentar relatério de trabalho sobre assuntos
unidade;
V - propor a racionalizacdo de métodos e processos de trabalho, normas e rotinas, que
maximizem os resultados pretendidos;
VI - orientar e supervisionar as unidades que lhes sdo subordinadas para racionalizacdo dos
métodos aplicados, qualidade e produtividade da equipe;
VII - assegurar e estimular a capacitacdo continua para o aperfeicoamento técnico da
equipe;
VIII - subsidiar a elaboragdo do orcamento anual da Secretaria;
IX - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua é&rea de atuacdo.
Art. 50. Aos Assessores Especiais compete:
I - assessorar o Secretdrio de Estado, Secretario Adjunto, Chefe de Gabinete, Assessor
Juridico Legislativo e Subsecretarios em assuntos técnicos, politicos e administrativos na sua
area de competéncia;
IT - prestar apoio a outras Unidades da Secretaria em assuntos de sua competéncia ou
delegados pela Chefia imediata;
IIT - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua édrea de atuagdo.
_ CAPITULO III -
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO
Art. 51. Aos Assessores compete:
I - assessorar e assistir a chefia imediata em assuntos de natureza técnica e administrativa;
II - elaborar estudos técnicos e projetos de interesse da unidade a que se subordina;
IIT - supervisionar a elaboracdo e a implementacdo de planos, programas e projetos de-
senvolvidos no ambito da Secretaria;
IV - prestar apoio a outras Unidades da Secretaria em assuntos da competéncia da unidade
em que atua;
V - acompanhar matérias relativas a area de atuagdo da Secretaria veiculadas pelos meios de
comunicacao;
VI - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
Art. 52. Aos Assessores Técnicos compete:
I - assessorar e assistir a chefia imediata em assuntos de natureza técnica e administrativa;
IT - elaborar estudos técnicos e projetos de interesse da unidade a que se subordina;
III - assessorar e orientar a elaboracdo e aimplementacdo de planos, programas e projetos
desenvolvidos no ambito da Secretaria;
IV - acompanhar matérias relativas a drea de atuacdo da Secretaria veiculadas pelos meios de
comunicacdo; e
V - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua éarea de atuagdo.
Art. 53. Aos Gerentes compete:
I - assistir a chefia imediata em assuntos pertinentes a sua area de atuacdo e submeter-lhe os
atos administrativos e regulamentares;
11 - orientar as demais unidades da Secretaria e outros 6rgdos no que diz respeito a sua area
de atuacao;
IIT - elaborar aprogramacdo anual de trabalho da unidade em consondncia com o pla-
nejamento estratégico da Secretaria;
IV - coordenar e controlar a execucdo das atividades inerentes a sua drea de competéncia e
propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;
V - realizar estudos técnicos que subsidiem o processo de elaboragdo, implementacao,
execucdo, monitoramento e avaliagdo de seus programas e projetos;
VI - orientar e supervisionar o desenvolvimento de a¢des voltadas
produtividade na sua 4rea de atuagdo;
VII - identificar necessidades, promover e propor a capacitacdo adequada aos conteidos
técnicos e processos no ambito da Geréncia;
VIII - subsidiar a elaboracdo do orcamento anual da Subsecretaria;
IX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua é4rea de atuacdo.
_ TITULO IV
DAS VINCULACOES E DOS RELACIONAMENTOS
Art. 54. A subordinacdo hierarquica das Unidades Organicas define-se por sua posicdo na
estrutura administrativa da Secretaria e no enunciado de suas competéncias.
Art. 55. As Unidades da Secretaria de Estado de Comunicacdo do Distrito Federal se
relacionam:
I - entre si, na conformidade dos vinculos hierdrquicos e funcionais expressos na estrutura e
no enunciado de suas competéncias;
IT - entre si, os 6rgaos e entidades do Distrito Federal, em conformidade com as defini¢oes
e orientagcdes dos sistemas a que estdo subordinadas;
III - entresi, os o6rgdos e as entidades externos ao Distrito Federal,
assuntos comuns.
§1° O relacionamento com 6érgdos ou entidades externas ao Governo do Distrito Federal, sera
exercido pelo titular da Secretaria de Estado de Comunicacdao do Distrito Federal.
§2° Em ocasides ou situagdo especial, o Secretério de Estado delegara a incumbéncia referida
no § 1°, ao Secretario Adjunto ou Subsecretario ressalvando-se as matérias de sua exclusiva
responsabilidade ou competéncia. 3
TITULQ V

DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 56. A programacdo e a execucdo das atividades compreendidas nas fun¢des exercidas
pela Secretaria de Estado de Comunicacdo do Distrito Federal observardo as normas técnicas
e administrativas, a legislacdo orcamentdria e financeira e de controle interno e externo.
Art. 57. Aos dirigentes, no ambito de suas competéncias especificas, cumprem definir metas,
estabelecer prioridades, bem como contribuir para o bom andamento dos trabalhos, do
desenvolvimento das a¢Ges fim/meio da Secretaria e desempenho funcional dos servidores de
sua area de atuacdo.
Art. 58. Aos titulares das Unidades da Secretaria cabem coordenar, controlar e avaliar a
execucdo das competéncias das unidades que lhe sdo subordinadas.
Art. 59. As Unidades da Secretaria deverdo elaborar e apresentar relatorios peridédicos de
atividades.
Art. 60. Os titulares de todas as Unidades da Secretaria deverdo estimular
qualificacdo e capacitagdo dos servidores nelas lotados.
Art. 61. Os contratos, convénios e outros ajustes envolvendo a implementacdo de acdes
fim/meio compreendidas na area de competéncia da Secretaria, serdo elaborados pelas Sub-
secretarias e Subsecretaria de Administracdo Geral, segundo a natureza da matéria, sob
orientagdo e supervisdo da Assessoria Juridico-Legislativa.
Art. 62. As duvidas surgidas na aplicagdo deste Regimento serdo dirimidas pelo Secretario de
Estado de Comunicacao do Distrito Federal.
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