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ANEXO 11
(Art. 3°, do Decreto n° 42.094, de 13 de maio de 2021)
IDENTIDADE FUNCIONAL DOS SERVIDORES DA PROCURADORIA-GERAL DO
DISTRITO FEDERAL
Especificagdes:
| - LETRASMAIUSCULAS
Procuradoria-Geral: Menphis magro - Corpo B - pag. 22
Distrito Federal: Menphis meio preto — Corpo 6 — pég. 24
N°: Menphis magro — Corpo 6 — pég.22
Texto: idem — Corpo 8, pag. 48
Identidade funcional: Menphis meio preto — Corpo 8 — pég. 24
Il - LETRASMINUSCULAS
linhas: Mé&ximo - 1 ponto
Ornamento: 04 linhas— 1 ponto estreitas
Fundo: Azul claro
letras pequenas. Grotesca reforma magra— corpo 5/6 — pég. 39
PAPEL filigranado, com marca d'dgua, gramatura de 90 gr/m2, com inser¢go de dados de
seguranca e holografia contendo brasio do Governo do Distrito Federal
Il - GERAIS
MARGENS 2mm
TARJA — 4mm amarelo - 4mm em verde

PROCURAD(C
DISTRITO FEDERAL
IDENTIDADE FUNCIONAL

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO

PORTARIA CONJUNTA N° 39, DE 11 DE MAIO DE 2021
O SECRETARIO DE ESTADO DE GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL e o
ADMINISTRADOR REGIONAL DE CEILANDIA DO DISTRITO FEDERAL no uso
das atribuicoes que Ihe sdo conferidas pelo Art. 42, incisos XI e L, do Regimento Interno
das Administraces Regionais, aprovado pelo Decreto n° 38.094, de 28 de margo de 2017,
bem como o Decreto n° 39.898, e 18 de junho de 2019 que cria a Secretaria de Estado de
Governo e,
Considerando o Decreto distrital n° 37.096/2016 que define procedimentos para instrugéo
e instauracdo de tomadas de contas especiais no ambito do Poder Executivo do Distrito
Federal e dteraoinciso |11, do §7° do art. 46 e 0 art. 132, ambos do Decreto n° 32.598, de
15 de dezembro de 2010, e d4 outras providéncias.
Considerando a Instrugdo Normativa n°® 04/2016 — CGDF que estabelece normas de
instauragdo, organizacdo e processamento de tomadas de contas especiais no ambito do
Poder Executivo do Distrito Federal e institui, na forma dos Anexos | a V, modelos de
documentos de Tomada de Contas Especial.
Considerando a Resolugéo n° 102/98 — TCDF que dispde sobre a instauragéo, instrucéo e
processamento de tomadas de contas especiais e dé outras providéncias, resolvem:

Art. 1° Prorrogar o prazo para conclusdo dos trabahos da Tomada de Contas Especial,
referente a0 processo 00138-00004938/2018-62, por mais 90 (noventa) dias, nos termos
do 8§ 3°, do artigo 49 da Instrugdo Normativa 04 de 21 de dezembro de 2016, conforme
solicitado nos autos do processo 00138-00001749/2021-33.
Art. 2° O ndo cumprimento ou o retardamento injustificado da apuragdo dessa Tomada de
Contas Especial podera ensgjar responsabilizagdo ao servidor que der causa, nos termos
do Art. 181 e seguintes da Lei Complementar n® 840/2011, bem como configurar ato de
improbidade administrativa, preceituado no artigo 11, inciso I, da Lei n° 8.429, de 02 de
junho de 1992.
Art. 3° Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicagéo.

JOSE HUMBERTO PIRES DE ARAUJO

Secretério de Estado de Governo

MARCELO MARTINS DA CUNHA
Administrador Regiona de Ceilandia

SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA

PORTARIA N° 128, DE 05 DE MAIO DE 2021
O SECRETARIO DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL, no uso da
atribuicdo que Ihe confere o art. 23, inciso I, do Decreto n° 39.610, de 1° de janeiro de
2019, e considerando a necessidade de dotar os Orgéos do Governo do Distrito Federal de
uma ferramenta apta a auxiliar a elaboragdo de regimentos internos, objetivando a
padronizag&o, coesdo e clareza na descricéo de suas competéncias, resolve:
Art. 1° Aprovar o Manua para Elaboracgo de Regimento Interno, na forma do Anexo a
esta Portaria.
Art. 2° O presente Manual constitui ferramenta auxiliar nos processos de organizagéo e
estruturag@o administrativa, de forma que resultem na melhoria da qualidade dos servigos
prestados pelo Governo do Distrito Federal.
Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

ANDRE CLEMENTE LARA DE OLIVEIRA

ANEXO

MANUAL PARA ELABORAGAO DE REGIMENTO INTERNO
No sentido de auxiliar os 6rgéos da Administrag@o Direta do Governo do Distrito Federal
a elaborarem seus regimentos internos de acordo com as novas estruturas, a Subsecretaria
de Gest&o de Pessoas da Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal, por meio
da Unidade de Movimentagdo de Pessoal, apresenta neste trabalho critérios de
padronizagdo, a fim de nortear esses 6rgdos quanto a uniformizagdo na elaboragdo dos
Regimentos Internos, de maneira que as Secretarias de Estado demonstrem coesgo, clareza
eintegracéo na condugdo da Administrag@o Plblica
1 REGIMENTO INTERNO
O Regimento Interno é o documento que apresenta um conjunto de normas estabel ecidas
para regulamentar a organizagdo e o funcionamento do 6rgéo, detalhando os diversos
niveis hierdrquicos, as respectivas competéncias das unidades existentes e 0s seus
relacionamentos internos e externos. Define, também as atribuigdes dos titulares de cargos
comissionados.
O Regimento Interno é o complemento dos atos normativos que definiram a estrutura
administrativa, deve ser aprovado e posto em vigor pelo Secreté&rio de Estado de
Economiado Distrito Federal.
2 IMPORTANCIA DO REGIMENTO INTERNO
A elaboragdo do Regimento Interno € a atividade em que se pode explicitar a estrutura
administrativa, especificar todas as atividades funcionais e os limites das unidades
organicas, além de equilibrar atividades em um todo harménico, sem perder de vista
que 0 processo organizacional é sistémico, em que 0s Varios setores interagem, visando a
coeréncia e a eficécia do conjunto.
O Regimento Interno € um importante instrumento para a consolidacéo da autogestéo, de
modo a regulamentar como se dard o funcionamento do 6rg&o, visando ao cumprimento
de sua funggo publica regularmente instituida.
3DURACAO E ALTERACAO DO REGIMENTO INTERNO
O Regimento Interno vigora enquanto o 6rgéo existir.
Toda organizaggo é influenciada pelos ambientes interno e externo, que sofrem mudangas
constantes e que podem afetar a dindmica organizacional. E importante ressaltar que as
ateragOes ocorridas na estrutura afetam as relagdes operacionais de uma unidade com as
demais. Por isso, 0 Regimento Interno deve acompanhar as ateragdes estruturais,
ratificando as mudancas ocorridas e evidenciando a transparéncia nas agOes da
Administraggo.
Tanto o Regimento Interno como suas posteriores alteracdes devem ser submetidas a
andlise da Unidade de Movimentag&o de Pessoal da Subsecretaria de Gestéo de Pessoas da
Secretaria de Estado de Economia.
4 CONCEITOS
Orgao e unidades organicas
Org&o é um grupo, instituido por autoridade competente, que reline pessoas subordinadas
hierarquicamente, a fim de assumir, em carder permanente ou ndo, uma funcéo
determinada.
Quando sdo diversas as fungdes de um érgéo, ha necessidade de decomp6-lo em conjuntos
menores que, por sua vez, podem ser fracionados em unidades mais simples, aqui
chamadas de unidades organicas.

Documento assinado digitalmente, original em https://www.dodf.df.gov.br


ricardo.trigueiro
Realce


PAGINA 16

Diario Oficial do Distrito Federal

N°90, SEXTA-FEIRA, 14 DE MAIO DE 2021

As unidades orgéanicas existem para a consecugdo efetiva da missdo da organizagéo e
é por meio delas que o 6rgdo busca a melhor realizagdo possivel de determinadas
incumbéncias.

Niveis hierarquicos

O nivel hierdrquico é determinado pelo poder decisério, pelo porte da unidade
organica e pela natureza das fungBes, entre outros fatores. Assim, cada unidade
organica tem determinada posic¢&o hierérquica em relacéo ao 6rgéo que integra.
Competéncia e &rea de competéncia das unidades organicas

A competéncia é a parcela de poder que, por intermédio de ato legal, é outorgada aos
6rgaos para que possam desempenhar suas atividades. A competéncia administrativa
procede desses fundamentos legais e é exercida hierarquicamente e de acordo com
regras determinadas.

Chama-se &rea de competéncia o campo sobre o qual cada unidade organica exerce
suas acles, sendo fundamental para a fixacéo da estrutura e, consequentemente, do
Regimento Interno. Isso se explica pelo fato de uma unidade orgénica ndo pode
ultrapassar a &rea de agdo que lhe esta reservada no ambito do 6rgéo que integra; ao
mesmo tempo em que ndo pode permitir vazios em sua area de competéncia.

Existem unidades orgénicas que poderdo apresentar afinidades em determinadas
faixas de competéncias, entretanto, ndo devem existir competéncias sobrepostas.
Atribui¢do dos cargos

O poder decorrente de competéncia que se outorga as autoridades administrativas
para que possam desempenhar suas funcBes com a eficdcia exigida pela
Administragéo Publica é denominado de atribuicéo.

As atribui¢des dos dirigentes de unidades organicas dizem respeito a atividades de
natureza eminentemente gerencial, com foco na melhor e mais eficiente forma de
conduzir o grupo de trabalho a plena consecucéo das competéncias da unidade.

As atribui¢des de cada um dos titulares de fungdes de chefia devem ser compativeis
com o nivel hierérquico da unidade comandada. Isso implica deter poder de decisdo
compativel e adequado aos resultados esperados da unidade gerenciada e, ainda, que
a delegagd@o de poderes para os dirigentes de cada uma das unidades organizacionais
deve ser explicitae clara.

Organograma

O organograma é um gréfico representativo de uma organizagdo ou de um servico e
demonstra as inter-relagdes entre as unidades constitutivas, o nivel hierdrquico e a
respectiva vinculagdo. E um diagrama que representa a estrutura organizacional e
contempla todas as suas unidades orgéanicas, de forma a facilitar a visualizagdo do
todo.

5 ESTRUTURA DO REGIMENTO INTERNO

O Regimento Interno € estruturado em unidades bésicas de articulagdo: titulos,
capitulos e segdes, e sua estrutura textual obedecera as disposi¢des do art. 8° do
Decreto n° 39.680, de 21 de fevereiro de 2019.

6 PONTOS IMPORTANTES A SEREM CONSIDERADOS NA ELABORAGAO
DO REGIMENTO INTERNO

a) O Regimento Interno deve ser iniciado do geral para o particular, ou seja, das
fungdes e competéncias mais gerais do 6rgdo até as areas menores da escala
hierérquica. Primeiramente, detalham-se as competéncias gerais da Secretaria, as
macrocompeténcias. Em seguida, artigos subsequentes devem destacar éareas
importantes na coordenacdo dos trabalhos da Secretaria, como as Subsecretarias que
compdem a estrutura administrativa, e, na sequéncia da escala hierérquica, chega-se
a coordenagdes, diretorias, geréncias e nlcleos;

b) O Regimento Interno inicia com a descrigdo das competéncias do érgédo, seguida
da apresentacdo de sua estrutura; colocada em sequéncia numérica, por nivel
hierérquico, seguindo definido no decreto de estruturagéo.

¢) No Regimento Interno, existe uma diferenca entre competéncia e atribuigao:

- A competéncia é baseada nos fundamentos legais para que os 6rgdos possam
desempenhar suas atividades, hierarquicamente, de acordo com as regras
estabelecidas. Logo, um 6rgdo ndo pode ultrapassar a drea de agdo que lhe esta
reservada no ambito da Administragéo Pablica do Distrito Federal;

- Ja a atribuigdo esta relacionada as fungdes desempenhadas em razdo do cargo
ocupado, ou seja, decorrente de competéncia. As fungdes (atribuicdes) dos cargos do
6rgdo, com as peculiaridades que queiram ser destacadas, sdo descritas apds o
detalhamento das competéncias das unidades organicas;

d) Na definicdo das competéncias deve ser observada sua relagdo com 0s processos
de trabalho desenvolvidos pela unidade administrativa;

e) O Regimento Interno deve possuir redagdo concisa e objetiva, de forma que a
competéncia de cada unidade administrativa seja bem explicitada. Assim, é
recomendavel utilizar linguagem clara e evitar palavras rebuscadas, termos técnicos
de dificil compreensdo, termos ambiguos que possam gerar dupla interpretagéo e
descric¢Ges muito longas;

f) Na descricdo das competéncias, deve ser evitada a repeticdo de incisos que
queiram dizer a mesma coisa, ou seja, a otimizagdo do texto deve ser observada;

g) O nome completo da Secretaria deve ser referenciado nos artigos. Nos incisos
pode ser usada apenas a palavra Secretaria, haja vista ja ser conhecida a Secretaria
de que se trata;

h) Devem ser usados verbos no infinitivo e que expressem bem a agdo
desempenhada. Estes verbos devem estar correlacionados ao nivel hierarquico:

- Secretaria Executiva: formular (politicas, programas), planejar, coordenar, definir;

- Subsecretaria: formular (politicas, programas), planejar, coordenar, definir;

- Assessoria: assessorar, propor, promover, formular, orientar, elaborar;

- Unidade: coordenar, planejar, dirigir, formular, assessorar, promover, analisar;

- Coordenagdo: coordenar, supervisionar, plangjar, dirigir, formular, promover, analisar;

- Diretoria: plangjar, dirigir, formular, coordenar, promover, analisar, supervisionar;

- Geréncia: gerenciar, analisar, elaborar, avaliar, orientar, controlar, acompanhar;

- Nucleo: executar, efetuar, confeccionar, arquivar, classificar, registrar, emitir, preparar;

i) N&o devem fazer parte das competéncias e atribuicdes atividades que ocorrerdo
rotineiramente (despachar com a chefia, assinar documentos), determinagdes relativas a
horério de trabalho, delegagéo de competéncia e aplicagéo de penas disciplinares;

j) As competéncias genéricas das unidades organicas ou atribuicdes genéricas dos cargos
comissionados podem ser colocadas nas disposi¢des finais, para que ndo haja repeticdo em
todas as unidades.

Exemplos:

- A todas as unidades compete elaborar relatério mensal de suas atividades;

- Aos Diretores, Gerentes, Coordenadores e Chefes de NUcleo compete orientar e
supervisionar o plangjamento e o desenvolvimento das agBes de sua &rea de competéncia;

k) Devem ser evitados o gerindio, os adjetivos, os advérbios, os juizos de valor, as
expressdes como “através’, “inclusive’, “e outros’, “afetas’, “os mesmos’, “a quem de
direito”, “aquem competente” e 0 excesso da expressdo “bem como”;

1) As competéncias ndo devem ser descritas como se fossem finalidades ou objetivos;

m) Nos verbos que denotam garantias, deve-se possuir a clareza de que aguela
competéncia podera realmente ser viabilizada e de que forma.

Exemplo:

- garantir prote¢éo social ao idoso em situagdo de vulnerabilidade e risco.

Esta competéncia poderia ser colocada de forma mais objetiva:

- desenvolver atividades voltadas a protegdo do idoso em situagdo de vulnerabilidade e
risco na comunidade em que resida.

7 JARGOES TECNICOS UTILIZADOS NO REGIMENTO INTERNO

O caput dos artigos deve indicar a subordinagdo da unidade e a natureza de sua atuag&o,
que podem ser de representagdo (apenas o0 Gabinete), assessoramento, comando e
supervisdo, direcéo, diregdo e supervisio ou execugao.

» Gabinete: Ao Gabinete, unidade organica de representacéo politica e social, diretamente
subordinada ao Secretério de Estado de XXX X, compete:

+ Assessorias. A Assessoria “A”, unidade orgdnica de assessoramento, diretamente
subordinada ao Secretério de Estado de XXX X, compete:

« Secretarias Executivas. A Secretaria Executiva “B”, unidade organica de comando e
supervisdo, diretamente subordinada ao Secretério de Estado de XX XX, compete:

» Subsecretarias. A Subsecretaria “D”, unidade orgénica de comando e supervisio,
diretamente subordinada a Secretaria Executiva (ou ao Secretério de Estado conforme o
caso), compete:

+ Unidades: A Unidade “E”, unidade organica de direco e supervisio, diretamente
subordinada a Subsecretaria“D”, compete:

+ Coordenagbes. A Coordenacdo “F’, unidade orgénica de direcdo e supervisio,
diretamente subordinada a Subsecretaria’ (ou a Unidade conforme o caso), compete:

« Diretorias: A Diretoria “G”, unidade organica de diregdo, diretamente subordinada a
Coordenagdo “F", compete:

«» Geréncias. A Geréncia “H”, unidade organica de execugdo, diretamente subordinada &
Diretoria“G”, compete:

* Ndcleos (se houver): Ao Ndcleo “I”, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada a Geréncia“H”, compete:

As Unidades poderdo ser classificadas como de direcdo e supervisdo ou de
assessoramento, dependendo da natureza da atividade a ser desenvolvida. Quando se se
subdividirem em unidades menores, as Unidades obrigatoriamente serdo classificadas
como direg&o e supervisgo.

Diretorias e as Geréncias que ndo possuirem subdivisdes seréo classificadas como unidade
organica de execuggo.

As unidades organicas devem utilizar a oracéo abaixo como competénciafinal.

1) Gabinete, Assessorias, Secretarias Executivas, Subsecretarias, Unidades, Coordenacdes
eDiretorias

Desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua érea de atuago.

2) Geréncias e NUcleos

Executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua &rea de atuag&o.

As unidades orgénicas com nomenclatura distintas das mencionadas neste trabalho teréo
sua classificag@o definida de acordo com o nivel hierdrquico e a natureza das atividades a
serem desenvolvidas, observando os padrdes acima definidos.

8 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES PADRAO

Competéncias para as Unidades Comuns nas Secretarias

Com a reforma administrativa do Governo do Distrito Federal ocorrida com a edigéo do
Decreto 39.610, de 1° de janeiro de 2019, e os decretos de estruturagdo editados
posteriormente, as Secretarias de Estado passaram a contar com unidades organicas com
mesma nomenclatura e, por suposto, mesmas atividades: Gabinete, Ouvidoria, Unidade de
Controle Interno, Assessoria Juridico-Legislativa, Assessoria de Comunicacdo e
Subsecretaria de Administrag@o Geral.

A Controladoria-Gera do Distrito Federal detém a competéncia regulatéria das atividades
de ouvidoria e controle interno, de modo que para a Ouvidoria as competéncias sd0 as
estabelecidas no art. 19 do Decreto n° 36.462, de 23 de abril de 2015, e para a Unidade de
Controle Interno as previstas no Decreto n° 34.367, de 16 de maio de 2013.

Assim, com vistas a manter a padronizagdo e buscando evitar disparidades quando da
definicdo de suas competéncias regimentais, listamos a seguir as competéncias pré-
definidas para as referidas unidades:

Art. x. Ao Gabinete, unidade organica de representag@o politica e social, diretamente
subordinado ao Secretério de Estado XX, compete:
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| - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretério;

Il - assistir a0 Secreté&rio em sua representacdo politica e social, incumbindo-se do
preparo do seu expediente pessoal;

I11 - promover a publicagdo de atos oficiais da Secretaria; e

IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua &rea de atuagéo.

art. x. A Ouvidoria, unidade organica de assessoramento, diretamente subordinada ao
Secretério de Estado governo do distrito federal, sob orientagdo normativa da
Controladoria Geral do Distrito Federal e supervisdo técnica da Ouvidoria-Geral do
Distrito Federal, tem suas competéncias estabelecidas no art. 19 do Decreto n° 36.462,
de 23 de abril de 2015.

Art. x. A Unidade de Controle Interno, unidade organica de assessoramento,
diretamente subordinada ao Secret&rio de Estado XX e sob subordinagdo técnica e
normativa a Controladoria-Geral do Distrito Federal, tem suas competéncias
estabel ecidas conforme Decreto n° 34.367, de 16 de maio de 2013.

Parédgrafo Unico. Caberd ainda a Unidade de Controle Interno desenvolver outras
atividades que Ihe forem atribuidas na sua érea de atuagdo ou delegadas pelo Secretério
de Estado.

Art. x. A Assessoria Juridico-Legislativa, unidade organica de assessoramento,
diretamente subordinada ao Secreté&rio de Estado XX, compete: prestar assessoria
juridica e legislativa no ambito da Secretaria;

| - receber intimacoes e notificacdes judiciais e extrajudiciais enderegadas ao Secretério
de Estado;

I - manter interlocug@o com a Procuradoria-Geral do Distrito Federal - PGDF e demais
6rgdos de assessoramento juridico e legislativo da Administragdo Publica do Distrito
Federal sobre assuntos de interesse da Secretaria;

Il - prestar informagdes solicitadas em assuntos relacionados a legislacdo da Secretaria
edirimir dividas de questdes juridicas;

IV - acompanhar, supervisionar, prestar informagdes e fornecer subsidios para o
cumprimento das decises e orientacies emanadas por 6rgdos com competéncia
deciséria ou de controle, zelando pelo seu atendimento;

V - manter arquivo e relatérios atualizados com o controle das decisdes juridicas
proferidas nas agoes e feitos de interesse da Secretaria e demais processos nos quais
tenha participagéo;

V1. organizar ajurisprudéncia e legislagdo especifica e correlata a Secretaria;

VII. registrar, arquivar e controlar 0s processos e documentos em tramitacdo na
Assessoria Juridico-Legislativa;

VIII. orientar, analisar e exarar manifestagdes e informagdes sobre os assuntos juridico-
legislativos de interesse da Secretaria; e

IX. desenvolver outras atividades que Ihe forem conferidas ou delegadas, na respectiva
area de atuacdo, observada a competéncia privativa da Procuradoria-Geral do Distrito
Federal.

Art. x. A Assessoria de Comunicagdio, unidade orgénica de assessoramento,
diretamente subordinada ao Secretério de Estado XX, compete:

| - assistir a Secretaria nos assuntos de comunicagéo social, promovendo a divulgagdo
de atos, agdes e eventos de interesse da Secretaria e da comunidade;

Il - demandar e acompanhar a execugdo da publicidade de utilidade publica, incluindo
material gréfico, audiovisual e multimidia, juntamente com o 6rgéo responséavel pela
publicidade institucional do Governo do Distrito Federal;

Il - elaborar e distribuir as informacGes de caréter institucional a serem dirigidas aos
meios de comunicagdo — jornais, radios, televisdes, revistas, blogs e websites;

IV - exercer as fungBes de marketing direto, endomarketing e outras técnicas de criagio
de opinides favoraveis entre o publico interno e externo do érgéo, por meio da criagdo
de matérias e materiais publicitérios;

V - coletar, compilar e divulgar os programas e projetos da Secretaria por meio de uma
linha editorial, compreendendo revistas, cadernos e outros materiais impressos e
digitais;

VI - promover acomunicagdo interna e institucional da Secretaria;

VIl - produzir, editar e divulgar material fotogréfico, assim como manter arquivo de
fotografias para atender demandas jornalisticas e/ou publicitérias;

VIII - elaborar notas oficiais e esclarecimentos publicos relacionados com as atividades
da Secretaria;

IX - coletar, organizar e manter arquivos das matérias relativas a atuacéo e de interesse
da Secretaria veiculadas pelos meios de comunicagéo;

X - administrar o contetido do Portal da Secretaria, dainternet e demais midias digitais;
XI - administrar as redes sociais da Secretaria criadas pela Assessoria de Comunicagéo;
XII - gerenciar e prestar apoio técnico e operacional na elaboragdo de projetos gréficos,
audiovisuais e multimidia;

XIII - planejar e organizar promogdes, eventos e cerimdnias no ambito da Secretaria; e
XIV - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua érea de atuagzo.

Art. x. A Subsecretaria de Administragio Geral, unidade orgénica de comando e
supervisdo, diretamente subordinada ao Secretério de Estado, compete:

| - dirigir, coordenar e controlar a execucdo setorial das atividades de gestdo de
pessoas, plangjamento, orcamento e finangas, servicos gerais, administracdo de
material, patriménio, comunicagdo administrativa, apoio administrativo, conservagéo e
manutencgdo de proprios da Secretaria;

Il - subsidiar os 6érgdos centrais e gerenciar setorialmente as atividades sistémicas,
relacionadas com as funcBes de plangamento, orcamento, documentagdo e
comunicaggo administrativa, pessoal, materiais, patrimonio e servigos gerais,

Il - propor e elaborar normas relativas a administracdo geral, respeitada a orientagéo
definida pelos érgéos centrais; e

V. exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua érea de atuag&o.

As unidades organicas ainda devem conter as seguintes competéncias conforme abaixo:

1) Secretaria Executiva- identificar, gerir e avaiar riscos inerentes as atividades da
Secretaria Executiva;

- definir diretrizes para subsidiar a elaboracdo de respostas demandadas por unidades e
6rgdos de controle interno e externo.

2) Subsecretarias:

- promover a interlocugdo entre as &reas no desenvolvimento das agBes que contribuam
para o aperfeigoamento técnico e operacional da Secretaria;

- incentivar a participagdo dos servidores em cursos e capacitacbes para 0
desenvolvimento técnico e humano;

- coordenar os processos de elaboragdo de respostas demandadas por unidades e 6rgéos
de controle interno e externo; e

- contribuir para o bom andamento das atividades de plangjamento, monitoramento,
avaliag@o dos instrumentos de governanga, orgamento, prestacdo de contas e de gestdo
patrimonial, documental, financeira e de pessoal da Secretaria.

3) Coordenaces e Unidades:

- prestar informagOes para a elaboracdo de respostas demandadas por unidades e 6rgdos
de controle interno e externo.

As competéncias padrBes aqui previstas ndo implicam na exclusdo de outras que o
interessado julgar apropriadas, que deverdo ser acrescidas ao texto final. Analogamente,
caso a unidade ndo desempenhe determinada competéncia em razdo da estrutura
administrativa adotada, estas dever&o ser excluidas.

Competéncias para as unidades de Gest&o de Pessoas

O Decreto n° 29.814, de 10 de dezembro de 2008, que institui a Politica de Gestéo de
Pessoas da Administragdo Direta, Autérquica e Fundacional do Distrito Federal, em seu
artigo 12 define as competéncias bésicas para as unidades de gestdo de pessoas. Desta
forma, os érgéos abrangidos pelo referido diploma legal deverdo observar os preceitos ai
definidos.

Atribuicdes Padréo

Os cargos a seguir relacionados terdo suas atribuigdes padronizadas da seguinte forma:

Art. x. Ao Secretério de Estado incumbe:

| - prestar assessoramento direto a0 Governador do Distrito Federal e propor diretrizes
para as politicas relativas a &rea de competéncia da Secretaria;

Il - dirigir as atividades da Secretaria expedindo orientagbes e normas, quando
necessarias;

11l - exercer a articulagdo politica, na sua &rea de atuagdo, do Distrito Federal com a
sociedade civil, outros érgaos governamentais ou privados;

IV - aprovar programas e projetos para realizagdo das atividades de acordo com o
plangjamento estratégico e competéncias da Secretaria;

V - aprovar e encaminhar a proposta orgamentéria anual da Secretaria;

VI - solicitar a contratagéo de pessoal ou servico técnico especializado;

VII - praticar os atos de gestdo relativos a recursos humanos, administragcéo patrimonia e
financeira, tendo em vista a racionalizag&o, qualidade e produtividade da Secretaria;

VIII - delegar competéncias, dentro dos limites da legislacéo, especificando a autoridade
e os limites dessa del egagéo;

IX - praticar os demais atos necessarios a consecucdo das finalidades da Secretaria; e

X - promover aintegragdo entre as unidades organicas da Secretaria.

Observagao: deverdo ser acrescidas as atribuicdes especificas do Titular da Pasta.

Art. x. Ao Secretério Adjunto incumbe:

| - auxiliar o Secretério de Estado no desempenho de suas atribuicoes;

Il - auxiliar o Secretério de Estado na organizagdo, orientagdo, coordenagdo e controle de
atividades da Secretaria;

Il - promover a integragdo e a articulagdo entre as agles da Secretaria e de suas
entidades vinculadas;

IV - assessorar 0 Secret&rio de Estado em assuntos que envolvam a representacéo
administrativa da Secretaria;

V - representar, quando designado, o Secretério de Estado em eventos e reunides;

VI - desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes e de acordo com as
determinagdes do Secretério de Estado; e

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

Parégrafo Unico. O Secretério Adjunto atuard nas auséncias e impedimentos legais do
Secretério de Estado, ou quando designado por este.

Art. x. Ao(s) Secretario(s) Executivo(s) incumbe:

| - assistir e assessorar a0 Secretério de Estado em assuntos relacionados a sua area de
atuagéo;

1l - coordenar a elaboragéo do plano anual de trabalho da unidade em consonancia com o
plangjamento estratégico da Secretaria;

111 - submeter a0 Secretério planos, programas, projetos, relatérios referentes a sua rea
de atuag&o, acompanhar e avaliar os respectivos resultados;

IV - plangjar, dirigir, coordenar, acompanhar, avaliar a execugdo das atividades de suas
unidades em programas e projetos estratégicos da Secretaria, que envolvam sua érea de
atuagéo;

V - orientar e supervisionar o plangjamento e desenvolvimento de agBes voltadas para a
qualidade, produtividade e aprimoramento da gest@o na sua area de atuagéo;

VI - promover a articulagdo e integracdo, interna e externamente para a implementacdo
de programas e projetos de interesse da Secretaria;

VII - coordenar a execugdo de politicas publicas inerentes a sua &rea de competéncia;

VIII - priorizar as demandas de informagdes e providéncias emanadas pela Unidade de
Controle Interno; e
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IX - exercer outras atribuigdes que |he forem conferidas ou delegadas.

Caso haja apenas um cargo de Secretério Executivo, optar pelas seguintes atribuicdes:

Art. x. Ao Secretério Executivo incumbe:

| - substituir o Secretério de Estado nas suas auséncias e impedimentos;

Il - assistir e assessorar a0 Secret&rio de Estado em assuntos relacionados a érea de
atuag&o da Secretaria;

Il - acompanhar a execugdo de de politicas plblicas, planos, programas e projetos da
Secretaria;

IV - acompanhar o plangjamento e desenvolvimento de acOes voltadas para a qualidade,
produtividade e aprimoramento da gest&o da Secretaria;

V - promover a articulagdo e integraggo, interna e externamente para a implementag&o de
programas e projetos de interesse da Secretaria;

VI - priorizar as demandas de informagdes e providéncias emanadas pela Unidade de
Controle Interno; e

IX - exercer outras atribuigdes que |he forem conferidas ou delegadas.

Art. x. Aos Subsecretérios incumbe:

| - assistir e assessorar ao Secretédrio Executivo (ou Secretério de Estado, conforme o caso)
em assuntos relacionados a sua &ea de atuagdo, e submeter a sua apreciagdo atos
administrativos e regulamentares,

Il - auxiliar o Secret&rio Executivo (ou Secret&rio de Estado, conforme o caso) nha
definicdo de diretrizes e naimplementag&o das acOes da respectiva &rea de competéncia;

111 - elaborar do plano anual de trabalho da unidade em consonancia com o plangjamento
estratégico da Secretaria;

IV - submeter ao Secretdrio Executivo (ou Secretério de Estado, conforme o caso) planos,
programas, projetos, relatérios referentes a sua &rea de atuagdo, acompanhar e avaliar os
respectivos resultados;

V - coordenar, acompanhar, avaliar a execugdo das atividades de suas unidades em
programas e projetos estratégicos da Secretaria, que envolvam sua &rea de atuag&o;

VI - promover a articulaggo e integracdo, interna e externamente para a implementacéo de
programas e projetos de interesse da Secretaria; e

VII - exercer outras atribui¢des que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. x. Aos Chefes de Unidade, Coordenadores e Diretores incumbe:

| - acompanhar e executar 0s programas, projetos e atividades relacionadas a sua area de
competéncia;

Il - coordenar o plangjamento anual de trabalho da unidade em consonancia com os
objetivos estratégicos da Secretaria;

Il - assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo, e submeter os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

IV - emitir parecer sobre processos e documentos especificos da sua érea de atuagéo;

V - apresentar relatérios periédicos de trabalho com estatisticas, andlises e recomendagdes
sobre atividades pertinentes a sua unidade;

VI - propor a racionalizaggo de métodos e processos de trabalho, normas e rotinas, que
maximizem os resultados pretendidos,

VIl - identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de
responsabilidade da sua &rea de competéncia;
VIII - articular agBes integradas com outras &reas da Secretaria €/ou demais 6rgéos,

quando for o caso;

IX - orientar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades que lhes sdo
subordinadas e buscar qualidade e produtividade da equipe;

X - assegurar e estimular a capacitagdo continua para o aperfeicoamento técnico; e

XI - exercer outras atribuigdes que |he forem conferidas ou delegadas.

Art. x. Ao Chefe da Unidade de Controle Interno incumbe:

| - representar a Unidade de Controle Interno;

Il - coordenar as atividades de Controle Interno no ambito da Secretaria;

111 - solicitar ou determinar a realizagéo de diligéncias, requisitar informacdes, processos e
documentos necessérios ao exame de matéria na &rea de sua competéncia;

IV - elaborar projetos e atividades a serem desenvolvidos pela Unidade de Controle
Interno;

V - subsidiar e auxiliar o Secretério de Estado nos assuntos de competéncia do controle
interno;

VI - plangjar, gerir supervisionar, coordenar, acompanhar, controlar e avaiar as atividades
de controle interno;

VIl - dar ciéncia aos 6érgdos centrais de controle interno dos atos ou fatos inquinados
ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagdo de
recursos publicos;

VIII - propor auditorias e inspegdes ao 6rgao central de nivel estratégico responsével pela
funcdo auditoria sobre a gest&@o dos recursos publicos sob a responsabilidade de érgéos e
entidades publicos e privados, bem como sobre a aplicagéo de subvencdes e rentincia de
receitas; e

IX - executar outras atividades inerentes ao seu cargo.

Art. XX. Ao Chefe da Ouvidoriaincumbe:

| - prestar assessoramento ao Secretario de Estado nos assuntos relativos a Ouvidoria;

Il - plangjar, coordenar, acompanhar, supervisionar e propor hormas e procedimentos para
as atividades da Ouvidoria;

111 - zelar pelo cumprimento e observancia dos normativos nos aspectos das ouvidorias;

IV - produzir relatérios que subsidiem os gestores do Orgéo quanto aos programas e agdes
de suas responsabilidades, conforme demandas recebidas pela Ouvidoria; e

V - executar outras atividades inerentes ao seu cargo.

Art. XX. Ao Chefe da Assessoria de Comunicag&o incumbe:

| - assessorar e assistir diretamente a0 Secretério de Estado e Secret&rio Adjunto nas
questdes de comunicag&o interna e externa;

Il - assistir e acompanhar o Secretd&rio de Estado e os Secretdrios Executivos nas
entrevistas com a midia, encontros e reunides de que seja necessario 0 assessoramento em
assuntos de comunicagéo;

111 - plangjar e coordenar os trabalhos desenvolvidos pela Assessoria de Comunicaggo nas
&reas de jornalismo, assessoria de imprensa e de publicidade e propaganda institucional da
Secretaria;

1V - plangjar e coordenar a comunicagéo institucional interna da Secretaria;

V - articular com os 6rgéos centrais de comunicagé@o do Governo do Distrito Federal sobre
os trabalhos relativos a produgéo de material informativo, publicitério e de divulgagdo em
apoio as acles da Secretaria; e

VI - executar outras atividades inerentes ao seu cargo.

Art. x. Aos Chefes de Assessorias incumbe:

| - assessorar ao Secretdrio em assuntos técnicos relacionados a sua &rea de competéncia;

Il - plangjar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboragéo de planos e projetos na
sua érea de competéncia;

111 - estimular a qualidade, produtividade e racionalizagdo de recursos no desenvolvimento
dos trabalhos de sua érea;

1V - propor diretrizes especificas relacionadas a sua &rea de competéncia; e

V - exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua &rea de atuagéo.

Art. x. Aos Gerentes incumbe:

| - executar as atividades inerentes a sua drea de competéncia e propor normas e rotinas
que maximizem os resultados pretendidos;

11 - gerenciar dados das atividades desenvolvidas e elaborar relatérios periodicos;

11l - orientar sua equipe para agdes voltadas executar outras atividades inerentes ao seu
cargo para a qualidade e produtividade na sua unidade; e

1V - exercer outras atribuicdes que |he forem conferidas ou delegadas.

Art. x. Aos Chefes de Nucleo incumbe:

| - desempenhar atribuigdes de natureza administrativa e técnico-especializada da sua érea
de competéncia;

11 - assistir a chefia nos assuntos inerentes a sua érea de atuago;

111 - distribuir e executar as atividades que Ihes sdo pertinentes;

IV - zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos trabalhos e pela guarda dos
materiais da unidade;

V - efetuar programagao anual de trabalho da unidade em conjunto com a Geréncia;

VI - registrar e atualizar dados de atividades realizadas,

VIl - orientar sua equipe para agdes voltadas para a qualidade e produtividade na sua
unidade;

VIII - propor, orientar e fiscalizar o cumprimento de normas e procedimentos dentro da
sua érea de atuagdo; e

1X - executar outras atribuigdes que Ihe forem conferidas.

Art. x. Aos Assessores Especiaisincumbe:

- assessorar e assistir a chefiaimediata em assuntos de natureza técnica e administrativa;

11 - elaborar estudos técnicos e projetos de interesse da unidade a que se subording;

1V - acompanhar matérias relativas a &rea de atuagéo da Secretaria;

VI - subsidiar relatérios periédicos de atividades rel acionados a sua érea de atuagéo;

VII - preparar informagdes e elaborar minutas de atos e correspondéncias oficiais; e

VIII - executar outras atribuicoes que Ihe forem conferidas.

Art. X. Aos Assessores incumbe:

| - assessorar a chefiaimediata em assuntos de competéncia da unidade organica;

11 - desenvolver estudos e projetos de interesse da unidade; e

111 - exercer outras atribuigdes que |he forem conferidas ou delegadas.

Art. x. Ao Assessor Técnico incumbe:

| - organizar e preparar agendas da chefiaimediata;

11 - receber e transmitir informagdes;

111 - proceder ao encaminhamento de pessoas,

1V - manter-se atualizado em relag&o as normas de funcionamento da Secretaria; e

V - executar outras atribuigdes que |he forem conferidas.

Observagoes:

1) deverdo ser acrescidas as atribui¢des especificas do cargo de Secretério de Estado.

2) quando houver atribuicbes especificas para os cargos de direcdo, chefia e
assessoramento, estas deverdo ser explicitadas em artigo proprio, referenciando o artigo
das atribuigGes genéricas. A distingdo sera feitaindicando a subordinagéo do cargo.
Exemplo:

Art. x. Ao Coordenador da Coordenagdo de Estruturas Administrativas, adém das
atribuicdes descritas no art. XX, incumbe especificamente:

Ar.t x. Aos Assessores Especiais da Coordenaggo de Estruturas Administrativas, além das
atribuicdes descritas no art. XX, incumbe especificamente:

As atribuigdes padrbes aqui previstas ndo implicam na exclusdo de outras que o
interessado julgar apropriadas, que deverdo ser acrescidas ao texto final.

9SIGLAS

As siglas — conjunto letras iniciais ou sinal gréfico usado como abreviatura de uma ou
mais palavras —, utilizado para identificaggo das unidades que comp&em o Orgo, poderdo
ser criadas das seguintes formas:

a) a partir das letras iniciais das palavras que compde o nome da unidade (CMI —
Coordenacdo de Modernizagao Institucional);

b)) a partir da(s) primeira(s) silaba(s) de cada palavra (GEDOC — Geréncia de
Documentacéo); e
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¢) apartir dacombinagdo das duas formas anteriores (GDOC — Geréncia de Documentacéo).
As siglas podem ser pronunciéveis como uma palavra, como em SPLAN (pronuncia-se "esse”
"plan"), exigir a prondnciaindividual de cadaletra (CMI - "c&" "eme" "i") ou ainda um misto
dosdois: GDOC (pronuncia-se"ge" "doqui*).
Recomenda-se que tenhade 3 a5 caracteres, sendo preferenciamente formadapelasiniciaisdo
nome da unidade. N&o hé& obrigatoriedade de a sigla conter todas as palavras do nome da
unidade, podendo optar por aquelas mais significativas e que nos permitam distinguir uma
unidade de outra com siglas semelhantes. Ainda, deve-se usar 0 bom senso para evitar que o
signo linguistico criado cause estranheza ou comprometa a imagem da ingtitui¢éo (Ex: em
Secretaria Executiva de Gestdo Administrativa poderiamos ter asigla SEGA, que éainicial de
cada palavra, que sonoramente € igual a cega (pessoa que ndo enxerga). Seu uso poderiatrazer
transtornos para a organizagéo, de modo que é preferivel SEGEA, acrescentando maisum "E"
emreferénciaapalavraGestéo dasigla).
Quanto agrafia, paraefeito de padronizag&o, usam-seletras mai liscul as.
O ided é que a sigla fique dentro de um padrdo e que esse padréo seja respeitado quando da
criag8o de novas unidades e, consequentemente, novassiglas.
100RI ENTACC)ESAO ENCAMINHAMENTO DO REGIMENTO INTERNO
Depois de elaborada, a minuta de Regimento Interno deve ser encaminhada a Secretaria de
Estado de Economia, que analisaré os critérios de padronizag&o propostos. Apés andise daédrea
técnica, a minuta segue para a Secretaria demandante para conclusdo, com o respaldo da ata
administracdo do 6rgd. Posteriormente, é encaminhado para andise e manifestagdo do
Gabinete do Secretério de Estado de Economia para publicagéo no Diério Oficial do Distrito
Federdl.
11 MODELO
Com o objetivo de facilitar acompreensdo da estrutura de um Regimento Interno, apresenta-se
a seguir modelo, contendo exemplos de titulos, capitulos, artigos, incisos bem como
respectivosjargdes utilizados.
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DEESTADO DE XXXX
TiTULOI
DASCOMPETENCIASLEGAISE DA ESTRUTURA
CAPITULOI
DASCOMPETENCIASLEGAIS
Art. 1° A Secretaria de Estado de XXXX, 6rgdo da Administraggo Direta do Governo do
Distrito Federd, diretamente subordinada ao Governador, compete: | - formular diretrizes e
politicas governamentais na &rea de xxxx; e Il - promover, coordenar e executar programas,
projetos e agdes xxxx.< prosseguir adescricdo de todas as competéncias gerais da Secretaria>
CAPITULOII
DA ESTRUTURA
Art. 2° Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execucdo de suas atividades, a
Secretaria de Estado de XXXX tem a seguinte estrutura< descrever a estrutura conforme
Decreto de estruturago > Exemplo: 1. SECRETARIA DE ESTADO XXXXXX1.1.

GABINETEL2. OUVIDORIAL3. UNIDADE DE CONTROLE INTERNO14.
ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA15. ASSESSORIA DE COMUNICAGAOL6.
SECRETARIA EXECUTIVA “A"16.1. SUBSECRETARIA “1"16.1.1.
UNIDADE1.6.1.1.1. COORDENAGCAO1.6.1.1.2. DIRETORIA1.6.1.1.3.
DIRETORIA1.6.1.1.3.1. GERENCIA1.6.1.1.32. GERENCIA1.6.1.1.32.1.
NUCLEO1.6.1.1.3.2.2. NUCLEO1.6.1.1.4. COORDENAGA01.6.1.1.4.1.
DIRETORIA16.1.14.1.1. GERENCIA1.6.1.1.4.1.2. GERENCIA1.6.1.2.
UNIDADE1.6.1.2.1. COORDENAGAO1.6.1.2.2. COORDENAGAQL.6.2.
SUBSECRETARIA  “2"16.21  UNIDADE16211  COORDENAGA01.62.1.2.
DIRETORIA1.6.2.1.3. DIRETORIA1.6.2.1.3.1. GERENCIA16.22.1.3.2.
GERENCIA1.6.2.1.32.1. NUCLEO1.6.21.3.2.2. NUCLEO1.6.2.1.4.
COORDENAGCAQ1.6.2.1.4.1. DIRETORIA16.2.1.4.1.1. GERENCIA1.6.2.1.4.1.2.
GERENCIA1.62.2. UNIDADEL7. SECRETARIA  EXECUTIVA  “B"17.1.
COORDENAGAO1.7.1.1. DIRETORIAL.7.1.2. DIRETORIAL.7.2.

COORDENAQAOlJ.Z.l. DIRETORIA1.7.2.2. DIRETORIA1.8. SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRAQ/:\O GERAL1.8.1. COORDENA(;AOl.B.l.l. DIRETORIA1.8.1.1.1.
GERENCIA1.8.1.1.2. GERENCIA18.12. DIRETORIA18.12.1 GERENCIA18122.
GERENCIA1.8.2. COORDENAGAO1.8.2.1. DIRETORIA1.82.1.1. GERENCIA1.8.2.1.2.
GERENCIA1.8.2.2. DIRETORIA1.8.2.2.1. GERENCIA1.8.2.2.2. GERENCIA
Art. 3° Vinculam-se & Secretaria de Estado XXXX:< indicar os 6rgéos vinculados a Pasta,
separados por tipo (6rgdos col egiados, autarquias, empresas publicas, fundagdes se houver >

TiTULONI

DASCOMPETENCIASDASUNIDADESORGANICAS
CAPITULOI
DASUNIDADESDE ASSISTENCIA DIRETA AO SECRETARIO DE ESTADO DE
XXXX
SECAOI
DO GABINETE

Art. 4° Ao Gabinete, unidade organica de representagdo politica e socia diretamente
subordinadaao Secretério de Estado de XXX X, compete:
| —
-

SECAOII

DA OUVIDORIA

Art. 5° A Ouvidoria, unidade orgnica de assessoramento, diretamente subordinada ao
Secretério de Estado governo do distrito federal, sob orientagdo normativa da Controladoria
Gera do Distrito Federal e supervisgo técnicada Ouvidoria-Geral do Distrito Federal, tem suas
competéncias estabelecidasno art. 19 do Decreto n° 36.462, de 23 de abril de2015.

SECAOIII
DA UNIDADE DE CONTROLEINTERNO

Art. 6 A Unidade de Controle Interno, unidade organica de assessoramento, diretamente
subordinada a0 Secret&rio de Estado XX e sob subordinagdo técnica e normativa a
ControladoriaGeral do Distrito Federal, tem suas competéncias estabelecidas conforme
Decreto n®34.367, de 16 de maio de 2013.
Parégrafo Unico. Caberd ainda a Unidade de Controle Interno desenvolver outras atividades
quelheforem atribuidas nasuaarea de atuacéo ou del egadas pel o Secretério de Estado.

SECAOIV

DA ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA

Art. 7° A Assessoria Juridico-Legidativa, unidade organica de assessoramento, diretamente
subordinadaao Secretério de Estado de XXX X, compete:
| —
-

SECAOV

DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Art. 8 A Assessoria de Comunicagio, unidade organica de assessoramento, diretamente
subordinadaao Secretério de Estado de XXX X, compete:
| —
-
< descrever todas as unidades de assessoramento subordinadas a0 Secret&rio de Estado de
XXXX >

CAPITULOII
DA SECRETARIA EXECUTIVA X
Art. x. A Secretaria Executiva X, unidade organica de comando e supervisio, diretamente
subordinadaao Secretério de Estado de XXX X, compete:
| —
-
SECAOI
DA SUBSECRETARIA XX
Art. x, A Subsecretaria XX, unidade orgnica de comando e supervisio, diretamente
subordinadaa Secretaria ExecutivaX X, compete:
| —
-
Art. x. A Unidade XX, unidade organica de comando e supervisio, diretamente subordinada a
SubsecretariaX X, compete:
-
V-
Art. x. A Coordenagdo XX, unidade organica de comando e supervisio, diretamente
subordinadaaUnidade XX, compete:
V-
Vi-—
Art. x. A Diretoria “A”, unidade orgénica de execucdo, diretamente subordinada a
Coordenagdo X X, compete:
| —
-
Art. x. A Diretoria “B”, unidade organica de execucio, diretamente subordinada &
Coordenaggo XX, compete:
| —
-
Art. x. A Geréncia “B1”, unidade orgénica de diregéo, diretamente subordinada a Diretoria
“B”, compete:
| —
-
Art. x. A Geréncia “B2”, unidade organica de direczo, diretamente subordinada & Diretoria
“B”, compete:
-
[\
Art. x. Ao Nucleo “C1”, unidade organica de execucdo, diretamente subordinado a Geréncia
“B2", compete:
| —
-
Art. x. Ao Nucleo “C2", unidade organica de execugao, diretamente subordinado a Geréncia
“B2", compete:
-
[\

SECAOII
DA SUBSECRETARIA XX
Art. x. A Subsecretaria XX, unidade organica de comando e supervisdo, diretamente
subordinadaa Secretaria Executiva X X, compete:
VIl -
VI -

CAPITULOII
DA SECRETARIA EXECUTIVA “Y”
Art. x. A Subsecretaria “Y”, unidade orgénica de comando e supervisio, diretamente
subordinadaao Secretério de Estado de XXX X, compete:
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|—
-
TiTULOINI
DASATRI BUI(;C)ESDOSCARGOSDE NATUREZA POLITICA, NATUREZA ESPECIAL E
EM COMISSAO
CAPITULOI
DASATRIBUI (;OES DOCARGODENATUREZA POLITICA
Art. x. Ao Secretério de Estado incumbe:< descrever todas as atribui gdes especificas do Secretério >
CAPITULOII
DASATRIBUI (;C)ES DOSCARGOSDENATUREZA ESPECIAL
Art. x. Ao Chefede Gabineteincumbe:
|-
-
Art. x. Ao(s) Secretéario(s) Executivo(s) incumbe:
|-
I-
< descrever todasasatribuigdes especificasdo cargo>
Art. x. Ao ChefedaUnidade de ControleInternoincumbe:
|-
-
Art. x. Ao ChefedaOuvidoriaincumbe:
|-
-
Art. x. Ao ChefedaAssessoriade Comunicacdo incumbe:
|-
-
Art. x. Aos Subsecreté&rios incumbe:< caso houver, descrever as atribuigBes especificas de cada
Subsecret&io>
|-
I-
Art. x. AosChefesde Unidade, Coordenadores e Diretoresincumbem:
|-
-
< caso houver, descrever asatribuigdes especificasde cadacargo >
Art. x. AosChefes de Assessoriaincumbe:;
|-
-
Art. x. Aos Assessores Especiaisincumbe:
|-
-
CAPITULOII
DASATRIBUICOESDOSDEMAISCARGOSCOMISSIONADOS
Art. x. AosGerentesincumbe:
|-
-
Art. x. AosChefesdeNucleoincumbe:
|-
I-
Art. x. AosAssessoresincumbe:
|-
-
Art. x. Ao Assessor Técnicoincumbe:
|-
-
TITULOIV
DASVINCULAGOESE DOSRELACIONAMENTOS
Art. x. A subordinacéo hierdrquica das unidades organicas define-se por sua posigdo na estrutura
administrativada Secretariaeno enunciado de suas competéncias.
Art. x. Asunidedesserdacionam:
| - entre 5, na conformidade dos vinculos hierdrquicos e funcionais expressos na estrutura e no
enunciado de suascompeténcias;
II - entre s e com os 6rgéos e entidades do Distrito Federal, em conformidade com as definigdes e
orientagbesdos s stemasaque estéo subordinadas,
11l - entre S e com os 6rgéos e entidades externos ao Distrito Federal, na pertinéncia dos assuntos
comuns.
TiTULOV
DASDISPOSIGOESFINAIS
Art. X. A programacgo e a execugdo das aividades compreendidas nas fungdes exercidas pela
Secretaria de Estado de Economia, observardo as normas técnicas e adminidtrativas, a legidagéo
orcamentériaefinanceiraede controleinterno.
Art. x. Asdlvidas surgidas naaplicaggo deste Regimento seréo dirimidas pel o Secretério de Estado.
Art. x. Este Regimento entraem vigor na data de sua publicaggo.

SECRETARIA EXECUTIVA DE FAZENDA
SUBSECRETARIA DA RECEITA

TERMO DE EXCLUSAO N° 34/2021
O SUBSECRETARIO DA RECEITA, DA SECRETARIA EXECUTIVA DE
FAZENDA, DA SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO
FEDERAL, no uso das atribui¢des previstas no inciso | do art. 72 da Lei n° 4.567, de 09
de maio de 2011, fundamentada no art. 8° da Lei n° 5.005, de 21 de dezembro de 2012, e
de acordo Relatério de Exclusdo do Regime da Lei 5.005/2012 - GEMAE/COFIT/SUREC
(61375306), em anexo aos autos do processo 00040-00028700/2020-71, resolve: Fica
EXCLUIDA da sistemética de apuragio prevista na Lei n° 5.005/2012, com efeitos a partir
de 01/03/2017, a empresa SDC ATACADISTA DE CALGADOS E REPRESENTAGAO
EIRELI, CFDF: 07.409.139/001-37, CNPJ 03.751.848/0001-40, uma vez que possui
débitos tributérios inscritos em divida ativa, ndo preenchendo os requisitos necessérios
para permanéncia no regime, previstos nos incisos |l e V do artigo 8° da Lei n°
5.005/2012, combinados com o art. 173 da Lei Organica do DF. Fica assegurado a
interessada o direito de recorrer desta decisdo ao Tribunal Administrativo de Recursos
Fiscais (TARF) no prazo de trinta dias, contados da respectiva ciéncia (art. 74 da Lei n°
4.567/2011 c/c art. 103 do Decreto n° 33.269/2011).
Brasilia/DF, 12 de maio de 2021
ESIO VIEIRA DE ARAUJO

COORDENACAOQ DE TRIBUTACAO
GERENCIA DE CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE
PROCESSOS ESPECIAIS
NUCLEO DE BENEFICIOS FISCAISII

DESPACHO DE INDEFERIMENTO N° 93, DE 13 DE MAIO DE 2021

Isencdo de ICMS na aquisicdo de veiculo para uso de portador de deficiéncia ou
autista.

O CHEFE DO NUCLEO DE BENEFICIOS FISCAIS Il, DA GERENCIA DE
CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS ESPECIAIS, DA
COORDENACAO DE TRIBUTAQAO, DA SUBSECRETARIA DA RECEITA, DA
SECRETARIA EXECUTIVA DA FAZENDA, DA SECRETARIA DE ESTADO DE
ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuigdes regimentais
previstas no Decreto n° 38.527, de 03/10/2017, e nos termos da O.S. SUREC n° 01,
de 10/01/2018, bem como O.S. COTRI n° 01, de 11/01/2018, e O.S. GEESP n° 02 de
24/08/2018, as quais subdelegam a competéncia prevista em lei para a concesséo de
beneficios fiscais, e ainda com amparo no art. 6° e no Item 130, do Caderno |, do
Anexo |, ao Decreto n° 18.955, de 22/12/1997; e no Convénio ICMS n° 38/2012,
decide: INDEFERIR, conforme o(s) motivo(s) descrito(s) no despacho do relator
constante dos autos, o pedido de isencdo do Imposto sobre Operagbes Relativas a
Circulagdo de Mercadorias e sobre Prestagdes de Servigos de Transporte
Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagdo - ICMS, para o veiculo
relacionado, na seguinte ordem: PROCESSO/WEB; INTERESSADO; CPF:
20201102-180782, Bento Gomes Baldin Dias, ***.951.601-**; 20201230-217759,
Silvia De Jesus Ferreira Carvalho De Paula, ***.466.411-**; 20201230-218154,
Adriana Neuza Pereira, ***.598.001-**; 20201231-218193, Cirilo Fernandes Neto,
**% 766.965-**; 20210427-87955, Tania Depieri Barbosa, ***.600.568-**;
20210422-83924, Keline Martins Soares De Melo, ***.528.283-**; 20210423-
85459, Maria Eva Ferreira De Barros Lobo, ***.007.731-**. O(s) interessado(s) tem
(tém) o prazo de 30 (trinta) dias, contado da ciéncia, para recorrer da presente
decisdo, sem efeito suspensivo, ao Tribunal Administrativo de Recursos Fiscais —
TARF, conforme o disposto no art. 98 do Decreto n° 33.269/2011.

FLAVIO HENRIQUE BASTOS MONTALVAO

DESPACHO DE INDEFERIMENTO N° 94, DE 13 DE MAIO DE 2021

Isengdo de ICMS — Téxi.

O CHEFE DO NUCLEO DE BENEFICIOS FISCAIS Il, DA GERENCIA DE
CONTROLE E ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS ESPECIAIS, DA
COORDENAGAO DE TRIBUTAGAO, DA SUBSECRETARIA DA RECEITA, DA
SECRETARIA EXECUTIVA DA FAZENDA, DA SECRETARIA DE ESTADO DE
ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des regimentais
previstas no Decreto n° 38.527, de 03/10/2017, e nos termos da O.S. SUREC n° 01,
de 10/01/2018, bem como O.S. COTRI n° 01, de 11/01/2018, e O.S. GEESP n° 02 de
24/08/2018, as quais subdelegam a competéncia prevista em lei para a concesséo de
beneficios fiscais, e ainda com fundamento no item 93, do Caderno I, do Anexo I, do
Decreto n° 18.955, de 22/12/1997, e no Convénio ICMS n° 38/2001, decide:
INDEFERIR, conforme o(s) motivo(s) descrito(s) no despacho do relator constante
dos autos, o pedido de isencdo do Imposto sobre Operacdes Relativas a Circulagéo
de Mercadorias e sobre Prestagdes de Servigos de Transporte Interestadual e
Intermunicipal e de Comunicagdo — ICMS para o veiculo relacionado na seguinte
ordem: PROCESSO/WEB, INTERESSADO, CPF: 20210420-83147, Adilson
Oliveira De Lima, ***.608.611-**. O(s) interessado(s) tem(tém) o prazo de 30
(trinta) dias, contado da ciéncia, para recorrer da presente decisdo, sem efeito
suspensivo, ao Tribunal Administrativo de Recursos Fiscais — TARF, conforme o
disposto no art. 98 do Decreto n° 33.269/2011.

FLAVIO HENRIQUE BASTOSMONTALVAO
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