DECRETO N° 37.896, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2016.
DODF n° 244 de 28.12.2016

Aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Politicas para Criancas,
Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso de suas atribui¢gdes que
lhe confere o Artigo 100, incisos VII, X e XXVI, da Lei Orgénica do Distrito
Federal, DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria de Estado de Politicas para
Criancas, Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, constante do Anexo Unico
deste Decreto.

Aurt. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.

Brasilia, 27 de dezembro de 2016
129° da Republica e 57° de Brasilia
RODRIGO ROLLEMBERG

ANEXO UNICO
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA DE ESTADO DE POLITICAS
PARA CRIANGCAS, ADOLESCENTES E JUVENTUDE DO DISTRITO
FEDERAL

TITULO I
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURA
CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS LEGAIS

Art. 1° A Secretaria de Estado de Politicas para Criancas, Adolescentes e Juventude
do Distrito Federal, 6rgdo da Administracéo Direta do Governo do Distrito Federal,
diretamente subordinada ao Governador, compete:

I- definir a politica governamental na defesa, promogdo e garantia dos
direitos da crianga, do adolescente e da juventude no &mbito do Distrito Federal e
coordenar as diretrizes para sua execucao;

- administrar o0 sistema responsdvel pela execucdo de Medidas
Socioeducativas de Internacdo, Semiliberdade e Meio Aberto;

11- elaborar, promover e coordenar programas, projetos e acdes intersetoriais
de protecdo especial no ambito de sua atuacéo;

1V- realizar a gestdo dos recursos humanos, orcamentarios, financeiros e
patrimoniais que lhe sdo afetos;
V- promover parcerias e a articulagdo com a sociedade civil e suas

organizagdes no planejamento e execugdo de agbes com vistas a protecdo integral
dos direitos das criancas e adolescentes;

VI- manter a transparéncia e a publicidade de seus atos e agdes; e
VII- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.
CAPITULO Il
DA ESTRUTURA

Art. 2° Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execucdo de suas
atividades, a Secretaria de Estado de Politicas para Criangas, Adolescentes e
Juventude do Distrito Federal tem a seguinte estrutura:

1. Gabinete

1.1. Assessoria Juridico-Legislativa

1.2. Assessoria de Comunicagdo

1.3. Assessoria de Gestao Estratégica E Projetos

1.4. Corregedoria

1.4.1. Geréncia de Instrucéo e Procedimento Disciplinar
1.4.2. Geréncia de Sindicancia

1.5. Unidade de Inteligéncia

1.6. Ouvidoria



1.7. Secretaria Executiva do Conselho dos Direitos da Crianga e do Adolescente
1.8. Comissdo de Etica e Disciplina dos Conselhos Tutelares

1.9. Secretaria Executiva do Conselho de Juventude do Distrito Federal

1.10. Unidade de Controle Interno

1.11. Unidade de Gestéo de Fundos

1.11.1 Geréncia de Execucdo Orgamentaria e Financeira

1.11.2 Geréncia de Prestacdo de Contas

1.11.3 Geréncia de Contratos e Convénios

2. Subsecretaria da Juventude

2.1. Coordenacéo de Programas de Desenvolvimento para Juventude

2.2. Coordenacdo de Articulacéo de Politicas para Juventude

3. Subsecretaria de Promogao de Politicas para Crianca e Adolescente

3.1. Coordenagdo de Programas de Desenvolvimento Integral da Crianga e do
Adolescente

3.2. Coordenacdo de Atendimento Integrado a Criangas e Adolescentes Vitimas de
Violéncia Sexual

4. Subsecretaria de Administragdo Geral

4.1. Coordenagdo Administrativa

4.1.1. Diretoria de Gestdo de Pessoas

4.1.1.1. Geréncia de Registros Financeiros

4.1.1.2. Geréncia se Registros Funcionais

4.1.1.3. Geréncia de Capacitagdo e Desenvolvimento

4.1.1.4. Geréncia de Aposentadorias e Pensdes

4.1.1.5. Geréncia de Pessoal Ativo

4.1.2. Diretoria de Apoio Operacional

4.1.2.1. Geréncia de Controle Patrimonial

4.1.2.2. Geréncia de Documentacgdo E Arquivo

4.1.2.3. Geréncia de Transportes

4.1.2.4. Geréncia de Material

4.1.2.5. Geréncia de Servigos Gerais

4.1.2.6. Geréncia de Almoxarifado

4.1.2.7. Geréncia de Compras

4.1.3. Diretoria de Tecnologia da Informagao

4.1.3.1. Geréncia de Suporte ao Usuario

4.1.3.2. Geréncia de Infraestrutura de Rede

4.1.4. Diretoria de Engenharia e Arquitetura

4.1.4.1. Geréncia de Manutencao de Prdprios

4.2. Coordenacéo de Orgamento, Financas, Contratos e Convénios

4.2.1. Diretoria de Orgamento e Finangas

4.2.1.1. Geréncia de Execugdo Orcamentaria

4.2.1.2. Geréncia de Liquidacdo

4.2.1.3. Geréncia de Pagamento

4.2.2. Diretoria de Contratos e Convénios

4.2.2.1. Geréncia de Instrugdo e Formalizagdo

4.2.2.2. Geréncia de Acompanhamento e Prestacéo de Contas

5. Subsecretaria de Politicas e Protecdo da Crianca e do Adolescente

5.1. Coordenagdo de Protecéo

5.1.1. Diretoria Técnica Especializada em Crian¢a e Adolescente

5.1.2. Diretoria do Programa de Protecdo a Criangas e Adolescentes Ameagados de
Morte

5.2. Coordenacédo do Sistema de Denuncias de Violagdo dos Direitos da Crianga e
do Adolescente

5.3. Coordenacédo dos Nucleos de Apoio Técnico e Administrativo aos Conselhos
Tutelares

5.3.1. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Brasilia Norte
5.3.2. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Brasilia Sul

5.3.3. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Gama |

5.3.4. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Gama Il

5.3.5. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Taguatinga Norte
5.3.6. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Taguatinga Sul
5.3.7. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Brazlandia

5.3.8. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Sobradinho |
5.3.9. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Sobradinho Il
5.3.10. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Planaltina |
5.3.11. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Planaltina 11
5.3.12. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Paranoa

5.3.13. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Nucleo
Bandeirante

5.3.14. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Ceilandia I -
Norte

5.3.15. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Ceilandia Il - Sul
5.3.16. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Ceilandia I11



5.3.17. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Ceilandia IV
5.3.18. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Guara

5.3.19. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Cruzeiro
5.3.20. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Samambaia Sul
5.3.21. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Samambaia
Norte

5.3.22. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Santa Maria Sul
5.3.23. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Santa Maria
Norte

5.3.24. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de S&o Sebastido
5.3.25. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Recanto Das
Emas

5.3.26. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Lago Sul
5.3.27. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Riacho Fundo |
5.3.28. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Riacho Fundo li
5.3.29. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Lago Norte
5.3.30. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar da Candangolandia
5.3.31. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Aguas Claras
5.3.32. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Varjdo

5.3.33. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar da Estrutural
5.3.34. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Itapoa

5.3.35. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar de Vicente Pires
5.3.36. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do
Sudoeste/Octogonal

5.3.37. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Park Way
5.3.38. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Jardim Botanico
5.3.39. Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar do Setor de
IndUstria e Abastecimento

5.3.4.0 Unidade de Apoio Administrativo do Conselho Tutelar da Fercal

6. Subsecretaria do Sistema Socioeducativo

6.1. Central de VVagas

6.1.1. Diretoria do Sistema de Informacg&o para a Infancia e Adolescéncia

6.1.2. Diretoria de Servico de Seguranga, Transporte e Acompanhamento Externo
6.2. Coordenacdo de Politicas de Saude Mental

6.2.1. Diretoria de Saude Mental

6.2.2. Diretoria de Capacita¢do do Sistema Socioeducativo

6.3. Coordenacéo de Internacdo e Semiliberdade

6.3.1. Diretoria de Semiliberdade

6.3.1.1. Unidade de Semiliberdade do Gama

6.3.1.2. Unidade de Semiliberdade de Santa Maria

6.3.1.3. Unidade de Semiliberdade do Recanto Das Emas

6.3.1.4. Unidade de Semiliberdade de Ceilandia

6.3.1.5. Unidade de Semiliberdade do Guara

6.3.1.6. Unidade de Semiliberdade de Taguatinga

6.3.2. Diretoria de Internacdo

6.3.2.1. Unidade de Internacdo de Saida Sistematica

6.3.2.1.1. Geréncia de Administragdo

6.3.2.1.1.1. Nucleo de Manutengdo

6.3.2.1.1.2. Nucleo de Documentagdo

6.3.2.1.2. Geréncia Sociopsicopedagogica

6.3.2.1.3. Geréncia de Salde

6.3.2.1.4. Geréncia de Seguranca, Protecéo, Disciplina e Cuidados

6.3.2.2. Unidade de Internagdo de S&o Sebastido

6.3.2.2.1. Geréncia de Administragdo

6.3.2.2.1.1. NUcleo de Documentacéo

6.3.2.2.1.2. Nucleo de Manutenc¢do

6.3.2.2.2. Geréncia Sociopsicopedagdgica

6.3.2.2.3. Geréncia de Saude

6.3.2.2.4. Geréncia de Seguranca, Protecéo, Disciplina e Cuidados

6.3.2.3. Unidade de Internagdo do Recanto das Emas

6.3.2.3.1. Geréncia de Administracdo

6.3.2.3.1.1. NUcleo de Documentacéo

6.3.2.3.1.2. Nlcleo de Manutengéo

6.3.2.3.2. Geréncia de Seguranca, Protecéo, Disciplina e Cuidados

6.3.2.3.3. Geréncia Sociopsicopedagdgica

6.3.2.3.4. Geréncia de Salde

6.3.2.4. Unidade de Internagdo ee Planaltina

6.3.2.4.1. Geréncia de Administracdo

6.3.2.4.1.1. Nlcleo de Documentacédo

6.3.2.4.1.2. Nlcleo de Manutengéo

6.3.2.4.2. Geréncia Sociopsicopedagdgica

6.3.2.4.3. Geréncia de Seguranca, Protecdo, Disciplina e Cuidados



6.3.2.4.4. Geréncia de Salde

6.3.2.5. Unidade de Internagdo de Brazlandia

6.3.2.5.1. Geréncia de Administracdo

6.3.2.5.1.1. Nucleo de Documentagdo

6.3.2.5.1.2. Nucleo de Manutenc¢do

6.3.2.5.2. Geréncia Sociopsicopegagégica

6.3.2.5.3. Geréncia de Salde

6.3.2.5.4. Geréncia de Seguranca, Protecdo, Disciplina e Cuidados
6.3.2.6. Unidade de Internagdo de Santa Maria

6.3.2.6.1. Geréncia de Administracdo

6.3.2.6.1.1. Nlcleo de Documentacéo

6.3.2.6.1.2. Nlcleo de Manutengéo

6.3.2.6.2. Geréncia Sociopsicopedagdgica

6.3.2.6.3. Geréncia de Saude

6.3.2.6.4. Geréncia de Seguranca, Protecdo, Disciplina e Cuidados
6.3.2.6.5. Geréncia Sociopsicopedagdgica — Feminino

6.3.2.6.6. Geréncia de Seguranca, Protecdo, Disciplina e Cuidados - Feminino
6.3.2.7. Unidade de Internagdo Proviséria de Sdo Sebastido

6.3.2.7.1. Geréncia de Administragdo

6.3.2.7.1.1. Nlcleo de Documentacéo

6.3.2.7.1.2. Nlcleo de Manutengéo

6.3.2.7.2. Geréncia Sociopsicopedagdgica

6.3.2.7.3. Geréncia de Saude

6.3.2.7.4. Geréncia de Seguranca, Protecdo, Disciplina e Cuidados
6.3.2.8. Unidade de Atedimento Inicial

6.3.2.8.1. Geréncia de Administracdo

6.3.2.8.1.1. Nucleo de Documentacéo

6.3.2.8.2. Geréncia Socioeducativa

6.4. Coordenacéo da Unidade de Atendimento Meio Aberto

6.4.1. Unidade de Atendimento em Meio Aberto do Plano Piloto
6.4.2. Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Brazlandia

6.4.3. Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Ceilandia I - Norte
6.4.4. Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Ceilandia Il - Sul
6.4.5. Unidade de Atendimento em Meio Aberto do Gama

6.4.6. Unidade de Atendimento em Meio Aberto do Guara

6.4.7. Unidade de Atendimento em Meio Aberto do Nucleo Bandeirante
6.4.8. Unidade de Atendimento em Meio Aberto do Paranoa

6.4.9. Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Planaltina
6.4.10. Unidade de Atendimento em Meio Aberto do Recanto Das Emas
6.4.11. Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Samambaia
6.4.12. Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Santa Maria
6.4.13. Unidade de Atendimento em Meio Aberto de S&o Sebastido
6.4.14. Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Sobradinho
6.4.15. Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Taguatinga

TITULO I
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ORGANICAS
CAPITULO |

DAS UNIDADES DE ASSISTENCIA DIRETA AO SECRETARIO DE ESTADO
DE POLITICAS PARA CRIANCAS, ADOLESCENTES E JUVENTUDE DO
DISTRITO FEDERAL

Art. 3° Ao Gabinete, unidade organica de representagdo politica e social,
diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Politicas para Criangas,
Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, compete:

I- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretério;

- assistir ao Secretario em sua representacdo politica e social, incumbindo-
se do preparo do seu expediente pessoal;

11- coordenar os planos e programas de comunicagdo social da Secretaria;

V- analisar e instruir despachos em relacdo a propostas, requerimentos,
documentos e processos encaminhados para avaliagdo e decisdo do Secretario;

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

VI- exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Art. 4° A Assessoria Juridico-Legislativa, unidade organica de assessoramento,
diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Politicas para Criangas,
Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, compete:

|- assessorar juridicamente ao Secretario de Estado, Secretario Adjunto,
Subsecretarios e demais Unidades da Secretaria;



- promover 0 exame prévio de atos normativos, termos, contratos,
convénios, ajustes e outros assemelhados inerentes as atividades da Secretaria;

11- estudar, orientar, analisar e exarar manifestacdes e informagdes sobre 0s
assuntos de interesse da Secretaria que forem submetidos a sua apreciagéo;

V- elaborar minutas de informagdes requisitadas em mandados de seguranga
impetrados contra atos do Secretario e demais autoridades vinculadas a esta Pasta;
V- prestar informacGes e elaborar pareceres e subsidios, em cumprimento as

decisBes judiciais e administrativas emanadas pelo Tribunal de Contas do Distrito
Federal, pela Controladoria Geral, pela Procuradoria Geral do Distrito Federal e
outros;

VI- manter interlocu¢cdo com a Procuradoria-Geral do Distrito Federal -
PGDF e demais 6rgdos de assessoramento juridico e legislativo da Administracéo
Publica do Distrito Federal sobre assuntos de interesse desta Secretaria de Estado;
VII- monitorar as demandas de interesse da Secretaria no ambito do Poder
Judiciario e dos drgédos de controle, ressalvadas as competéncias da Procuradoria-
Geral do Distrito Federal - PGDF e da Unidade de Controle Interno — UCI desta
Pasta, respectivamente;

VIlI- receber notificagBes da Justica Especializada e Comum, em nome do
Secretério de Estado de Politicas para Criangas, Adolescentes e Juventude do
Distrito Federal;

IX- coordenar a atuagdo dos assessores vinculados a Assessoria Juridico-
Legislativa;
X- realizar diligéncias externas necessérias a instrucdo e ao andamento de

demandas de interesse da Secretaria de Estado de Politicas para Criangas,
Adolescentes e Juventude;

XI- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Paréagrafo Unico. No exercicio das atribui¢des previstas neste artigo, a Assessoria
Juridico-Legislativa podera requisitar informag@es a outras unidades da Secretaria
de Estado de Politicas para Criangas, Adolescentes e Juventude, podendo fixar
prazo para o atendimento da demanda.

Art. 5° A Assessoria de Comunicacdo, unidade organica de assessoramento,
diretamente subordinada ao Secretdrio de Estado de Politicas para Criancas,
Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, compete:

I- assistir ao Secretario nos assuntos de comunicagdo social, promovendo a
divulgacéo de atos, acdes e eventos de interesse da Secretaria e da comunidade;

- planejar, criar e produzir campanhas, folders, jornais e outras pegas
promocionais, juntamente com o 6rgdo responsavel pela publicidade institucional
do Governo do Distrito Federal;

11- elaborar e distribuir as informagdes de carater institucional a serem
dirigidas aos meios de comunica¢do — jornais, radios, televisbes, revistas e
websites;

V- exercer as fungdes de marketing direto, endomarketing e outras técnicas
de criacéo de opinides favoraveis entre o publico interno e externo do 6rgdo, por
meio de criacdo de matérias, boletins internos, jornais e revistas;

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

VI- promover a comunicacéo interna e institucional da Secretaria;

VII- produzir, editar e divulgar material fotografico, assim como manter
arquivo defotografias para atender demandas jornalisticas e/ou publicitéarias;

VIlI- elaborar notas oficiais, artigos e esclarecimentos publicos relacionados
com as atividades da Secretaria;

I1X- coletar, organizar e manter arquivos, inclusive em meio magnético, das

matérias relativas a atuacdo e de interesse da Secretaria veiculadas pelos meios de
comunicagao;

X- planejar e atualizar a pagina eletrnica da Secretaria;

XI- articular com os 6rgdos centrais de Comunicacgdo do Governo do Distrito
Federal sobre trabalhos relativos a produgdo de material informativo, publicitario e
de divulgacao em apoio as acOes da Secretaria; e

XII- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Art. 6° A Assessoria de Gestdo Estratégica e Projetos, unidade organica de
assessoramento, diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Politicas para
Criancas, Adolescentes e Juventude, compete:

I- elaborar e atualizar o planejamento estratégico da Secretaria alinhado ao
do Governo;

- participar da elaboragdo da proposta orcamentaria da Secretaria e
orientar a sua vinculagdo ao planejamento estratégico do
Governo;



11- supervisionar a elaboracdo de programas, projetos e a¢Oes estratégicas da
Secretaria, garantindo o seu alinhamento com o Plano Estratégico de Governo e
com os acordos de resultados;

V- monitorar a execugdo de programas, projetos e acdes estratégicas da
Secretaria, observando as diretrizes da Secretaria de Estado de Planejamento,
Orcamento e Gestéo;

V- utilizar o Sistema de Monitoramento e Gestdo como ferramenta para a
gestdo dos programas e projetos estratégicos e para prestar informagdes acerca da
execucdo da estratégia no ambito da Secretaria;

VI- prestar informagdes a Secretaria de Planejamento, Orcamento e Gestdo
sobre 0 andamento dos programas e projetos estratégicos, indicadores e metas de
responsabilidade da Secretaria;

VII- realizar a interlocugdo com outras assessorias de gestdo estratégica e de
projetos dos 6rgdos do Complexo Administrativo do Distrito Federal para a
realizagdo de programas e projetos nos quais a Secretaria seja responsavel ou
participante;

VIlI- representar sua unidade em reunibes intersetoriais do Governo, com
vistas a assegurar a integracao das aces estratégicas;
IX- elaborar documentos, informagdes e relatorios relativos aos programas e

projetos estratégicos para uso da Secretaria de Estado de Politicas para Criancas,
Adolescentes e Juventude, da Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e
Gestéo, da Camara de Governanga e do Governador;

X- encaminhar demandas as &reas do 6rgdo referentes aos programas e
projetos estratégicos de Governo;

XI- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 7° A Corregedoria ¢ a unidade orgénica diretamente subordinada ao Secretario
de Estado de Politicas para Criangas, Adolescentes e Juventude, e tem competéncia
preventiva, fiscalizatdria, disciplinar e correicional no &mbito das demais unidades
organicas da Secretaria, excluidas as atinentes aos Conselheiros Tutelares,
cabendo-lhe especificamente:

I — no exercicio da atribui¢do preventiva:

a) coibir a persisténcia de estados de irregularidades administrativas e
prevenir a pratica de infragdes disciplinares, sejam elas decorrentes de excessos ou
de omissdes funcionais;

b) prestar esclarecimentos, instruir e orientar os servidores quanto a conduta
funcional, alertando-0s acerca das conseqiiéncias e das responsabilidades dos atos
de infragdo disciplinar e da incorréncia em irregularidades administrativas;

C) propor providéncias, adequagdes, medidas resolutivas, consignando prazo
razoavel para o atendimento;
d) comparecer regular e periodicamente as unidades organicas, fazendo-se

presente a fim de explicitar o seu papel institucional e as atribuicbes de cada um
dos servidores no atendimento da crianca, do adolescente e do jovem, promovendo
a adequada execucdo das respectivas atribui¢des funcionais;

e) registrar e encaminhar noticias de incorre¢des ou falha na execugdo de
fluxos, procedimentos, demandas, documentacBes e atos que interfiram no
exercicio pleno e adequado das atribui¢des funcionais dos servidores;

f) reportar diretamente aos gestores das unidades acerca das
vulnerabilidades, falhas e irregularidades constatadas, a fim de que as resolva,
supra ou corrija imediatamente ou em prazo razodvel, sob pena de
responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo da instauracdo de eventual
procedimento disciplinar;

s)] sugerir a adogdo ou instituicdo de medidas consensuais ou de mediacdo
de conflitos quando ndo importarem na restri¢do ou exclusdo de interesses publicos
indisponiveis ou ndo transacionaveis;

h) resguardar o sigilo dos dados de denunciante an6nimo ou que demande
protecdo em razdo da gravidade dos fatos ou das circunstancias da denunciagéo,
atentando para a indispensabilidade, nesses casos, da apuracdo preliminar, a fim de
constar a veracidade e a procedéncia das informagdes fornecidas.

Il — no exercicio da atribuicéo fiscalizatéria:

a) realizar diligéncias e inspecdes nas unidades de gestdo, administrativas e
de execugdo, verificando o efetivo cumprimento das disposicGes legais e
regulamentares;

b) observar, no atendimento da crianca, do adolescente e do jovem, o
respeito integral aos diplomas legais e as normas regulamentares, inclusive ao
disposto neste Regimento Interno;

c) requisitar as demais unidades organicas informagdes, objetos e
documentos, consignando prazo razoavel para cumprimento da diligéncia;



d) ingressar, com acesso amplo e irrestrito em todas as dependéncias das
demais unidades organicas, a qualquer dia ou horario, sob pena de
responsabilizacdo do servidor obstrutor, no intuito restrito de fiscalizar o
cumprimento dos deveres funcionais pelos servidores;

e) receber e registrar as informagdes e as demandas dos servidores no que se
refere ao exercicio de suas atribuicdes, a fim de obter retrato fiel da realidade das
unidades organicas.

111 — no exercicio da atribuicdo correicional:

a) tomar conhecimento de infragBes ou irregularidades, por meio da
protocolizagéo de denuncias ja reduzidas a termo, de manifestagdes na Ouvidoria,
de comunicagdes oficiais, ou de fatos notérios ou divulgados pela midia, observado
o disposto no artigo 212, § 2° da LC n° 840/2011,

b) expedir recomendagfes as unidades organicas ou aos gestores de
regulamentacdo, de estabelecimento ou corre¢do de fluxos administrativos ou de
execuc¢do, de adocdo de procedimentos ou medidas de adequagdo institucional;

c) expedir recomendagdes aos servidores de atualizagdo ou capacitagdo no
ambito de sua atuacdo funcional, adequagdo de conduta ou procedimento, de
conhecimento e de cumprimento de normas e regulamentos;

d) sugerir aos gestores a remogao de servidores, a aquisi¢cdo ou realocagao
de material, a adaptagdo de espacos fisicos, a reestruturagdo de setores, quando
essas medidas forem identificadas como corretivas de irregularidades ou ensejarem
melhoras significativas no atendimento da crianga, do adolescente e do jovem;

e) viabilizar a articulagdo da integracdo entre as unidades organicas, a fim
de produzir um resultado institucional uniforme e equanime;
f) propor a edi¢do de atos normativos e regulamentares, quando estranhos a

sua competéncia, para regularizar situacdes de atecnicismo ou estabelecer padrdes
de atuacdo.

IV — no exercicio da atribuigéo disciplinar:

a) proceder a investigagdo preliminar, nos termos da Instrugdo Normativa n®
4, de 13 de julho de 2012, da Secretaria de Transparéncia e Controle do Distrito
Federal;

b) realizar atividades disciplinares delegadas pelo Secretario de Estado;

c) instruir procedimentos disciplinares, fazendo uso dos poderes e dos
meios necessarios para tanto.

V - no exercicio da atribuicdo administrativa:

a) instituir Grupos de Trabalho, Comissdes e Subcomissdes, conjuntas ou
singulares, designando os respectivos membros, estipulando prazos de duracéo e
competéncia, no intuito de dar cumprimento as disposi¢des legais, proceder a
estudos, compilar regulamentacGes ou recomendagdes, levantar dados, promover
diligéncias preventivas, fiscalizatorias, correicionais, disciplinares, apuratorias ou
administrativas, realizar Forca Tarefa na apuragdo e/ou no encerramento de
procedimentos, dentre outras providéncias pertinentes as suas atribuicdes;

b) determinar a realizacéo dos trabalhos, diligéncias ou apuragdes em locais
diversos da sede, quando necessario a apuracdo de caso concreto ou a fiscalizagdo
das unidades organicas;

c) designar servidores para a realizacdo de diligéncias ou conducdo de
procedimentos necessarios a apuracao de fatos;

d) estabelecer rotinas administrativas, controlar procedimentos, estabelecer
fluxos de documentos e emitir relatérios;

e) prestar esclarecimentos acerca dos procedimentos administrativos em
tramitacdo aos servidores diretamente interessados e aos respectivos causidicos,
ressalvados os casos de sigilo;

f) encaminhar, de oficio, informacfes, copias de documentos ou de
procedimentos a autoridade competente, no caso de haver indicios da préatica de
infragdo penal por servidor, para adogdo das providéncias legais;

9) fornecer ou solicitar informacfes, copias de documentos ou de
procedimentos aos setores ou as autoridades competentes, conforme o caso;

h) assessorar 0 Secretario de Estado em matéria atinente a sua competéncia;
i) apoiar o controle externo no exercicio de suas atividades;

j) notificar o Secretario de Estado quanto ao desatendimento reiterado de

prazos estipulados ou acerca do descumprimento de diligéncias por parte de
gestores ou servidores, propondo medidas coercitivas, na forma da lei;

k) apreciar e propor a Assessoria de Comunicacdo a divulgacdo de
providéncias e resultados obtidos em decorréncia da atuagdo da Corregedoria;
1) informar, quando solicitado, quais os servidores que respondem a

procedimento disciplinar, na qualidade de acusado.



Paréagrafo Unico. As atribuigdes descritas nos incisos | a V deste artigo nao séo
taxativas, incumbindo a Corregedoria outras, desde que necessarias ao exercicio de
suas funcoes.

Art. 8° A Geréncia de Instrucéo e Procedimento Disciplinar, unidade de execucéo,
diretamente subordinada ao Corregedor, compete:

a) sugerir ao Corregedor, por meio de despacho nos autos, a determinagao
de instauracdo de processo disciplinar;

b) sugerir servidores para a conducdo de procedimento de apuragdo
preliminar;

c) determinar a autuacéo de feitos disciplinares;

d) orientar as Comissdes de Processo Disciplinar na condugéo dos trabalhos,
fiscalizando o cumprimento da legislacéo e dos prazos;

e) receber os autos de Processo Disciplinar, tdo logo se dé a conclusdo das

investigacdes pela Comissdo, apondo-lhes despacho com a analise prévia e
submetendo-os imediatamente a autoridade competente, para julgamento;

f) realizar diligéncias, requisi¢des, inspecdes e apuracfes por determinacdo
do Corregedor, cuidando para ndo interferir na autonomia e na independéncia das
investigacdes das Comissdes;

9) gerenciar o andamento dos trabalhos e 0 cumprimento das atribui¢des das
Comissfes e Grupos de Trabalho cujas atribui¢des digam respeito a investigacoes
preliminares e Processos Disciplinares

h) manter o controle de investigacbes preliminares e de processos
disciplinares instaurados e julgados.

Art. 9° A Geréncia de Sindicancia, unidade de execuco, diretamente subordinada
ao Corregedor, compete:

a) sugerir ao Corregedor, por meio de despacho nos autos, a determinagéo
de instauracéo de sindicancia;

b) sugerir servidores para a conducdo de procedimento de apuragdo
preliminar;

c) orientar as ComissGes de Sindicancia na conducdo dos trabalhos,
fiscalizando o cumprimento da legislagdo e dos prazos;

d) receber os autos de Sindicancia, tdo logo se dé a conclusdo das

investigacdes pela Comissdo, apondo-lhes despacho com a andlise prévia e
submetendo-os imediatamente a autoridade competente, para julgamento;

e) realizar diligéncias, requisicdes, inspecdes e apuracdes por determinacéo
do Corregedor, cuidando para ndo interferir na autonomia e na independéncia das
investigacdes das Comissdes;

f) gerenciar o andamento dos trabalhos e o cumprimento das atribui¢des das
Comissdes e Grupos de Trabalho cujas atribuigdes digam respeito a sindicancias
investigativas ou acusatorias;

0) manter o controle de sindicancias instauradas e julgadas.

Art. 10. A Unidade de Inteligéncia, unidade de assessoramento superior,
subordinada diretamente ao Secretario de Estado de Politicas para Criangas,
Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, compete:

I- planejar, orientar, integrar, supervisionar e coordenar as atividades de
inteligéncia do Sistema Socioeducativo, respeitadas as peculiaridades e a
autonomia dos 6rgdos que compdem esse sistema;

- assessorar 0 Secretario nos assuntos de inteligéncia;

11- interagir com outros 6rgaos de inteligéncia dos Estados e Municipios,
Distrito Federal e da Unido, nos assuntos referentes a producgéo de conhecimentos
de inteligéncia SOCIOEDUCATIVA,;

V- promover reunides com os oOrgdos de inteligéncia dos Estados e
Municipios, Distrito Federal e da Unido;
V- produzir conhecimentos de inteligéncia para subsidiar a elaboracdo de

diretrizes e planos operacionais para 0s programas, projetos e atividades da
Secretaria;
VI- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 11. A Ouvidoria, unidade orgénica de assessoramento, diretamente
subordinada ao Secretario de Estado de Politicas para Criancas, Adolescentes e
Juventude do Distrito Federal, compete:

I- receber e reduzir a termo as reclamagdes, denlncias, reivindicacdes,
sugestOes, elogios, agradecimentos e demais manifestacfes decorrentes dos
servigos e atribuicdes desta Secretaria, providenciando o seu encaminhamento aos
6rgdos competentes, e seu respectivo monitoramento;

1- facilitar o acesso do cidaddo ao servico de ouvidoria;

11- atender com cortesia e respeito;

V- responder objetivamente as manifestagBes recebidas nos prazos
estabelecidos;



V- manter atualizadas as informacles e estatisticas referentes as suas
atividades;

VI- resguardar o sigilo e a integridade das informacdes recebidas;

VII- elaborar relatérios de atividades, semestralmente, sobre as intervengdes
ocorridas e solucdes adotadas;

VIlI- prestar apoio ao 6rgdo superior na implantacdo de funcionalidades
necessarias ao exercicio das atividades de ouvidoria;

IX- identificar oportunidades de melhorias na prestagdo dos servigos publicos
e propor solucdes;

X- participar de reunides técnicas com a Ouvidoria Geral do Distrito
Federal, sempre que convidado;

Xl- encaminhar ao 6rgdo de vinculagéo, mensalmente, os dados consolidados
e sistematizados do andamento e do resultado das manifestagdes recebidas;

XII- participar de agBes conjugadas com as ouvidorias publicas do Distrito
Federal; e

XI- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 12. A Secretaria Executiva do Conselho dos Direitos da Crianga e do
Adolescente, unidade organica de assessoramento e execucdo, diretamente
subordinada ao Secretdrio de Estado de Politica para Criancas, Adolescentes e
Juventude compete:

I- prestar assessoria técnica e administrativa ao Conselho dos Direitos da
Crianga e do Adolescente do Distrito Federal,

- divulgar as resolu¢des do Conselho dos Direitos da Crianga e do
Adolescente do Distrito Federal,

11- informar aos Conselheiros, do Conselho dos Direitos da Crianga e do
Adolescente do Distrito Federal, as publicagdes técnicas referentes a crianga e ao
adolescente;

V- atualizar o registro das organizagcdes ndo governamentais e a inscri¢do
dos programas das organizagdes governamentais e ndo governamentais, junto ao
Conselho dos Direitos da Crianga e do Adolescente do Distrito Federal;

V- manter atualizado o cadastro dos Conselheiros Tutelares e suas
composicoes;

VI- assessorar a Presidéncia nas articulagdes com a Rede de Protecdo dos
Direitos da Crianga e do Adolescente no Distrito Federal;

VII- desenvolver outras atividades administrativas necessarias a0
funcionamento do Conselho dos Direitos da Crianga e do Adolescente do Distrito
Federal;

VIII- participar das reunides do Plenario e dos demais 6rgéos do Conselho dos
Direitos da Crianca e do Adolescente do Distrito Federal;
IX- redigir e enviar para publicacdo, apds aprovado pelo Plenario, as atas e 0s

atos das reunides do Conselho dos Direitos da Crianga e do Adolescente do Distrito
Federal;

X- encaminhar para as Secretarias de Estado os pedidos de inscrigdes dos
programas das organiza¢Oes governamentais e o registro e inscricdo dos programas
das organizagdes ndo governamentais, para emissdo de parecer técnico;

XI- observar as normas constantes deste Regimento, demais atos normativos
e decisbes do Conselho dos Direitos da Crianga e do Adolescente do Distrito
Federal;

XII- manter registro atualizado da frequéncia, dos Conselheiros do Conselho
dos Direitos da Crianga e do Adolescente do Distrito Federal, nas reunibes
ordindrias e extraordinarias, do Plendrio, da Diretoria Executiva e das Comissoes,
dando ciéncia a Presidéncia de situagdes que requeiram algum encaminhamento; e
XI- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacdo.

Art. 13. A Comisséo de Etica e Disciplina dos Conselhos Tutelares, unidade
orgénica diretamente subordinada ao Secretdrio de Estado de Politicas para
Criangas, Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, e tem competéncia
preventiva, fiscalizatdria, disciplinar e correicional no ambito dos Conselhos
Tutelares, cabendo-lhe especificamente:

I- receber e analisar reclamag@es, representacdes e dendncias contra 0s
conselheiros tutelares;

- propor, por intermédio de seu Presidente, a instauracdo de sindicéncia,
processo administrativo disciplinar e demais procedimentos correicionais;

- instruir sindicancias, processo administrativo disciplinar e demais
procedimentos correicionais disciplinares com vistas ao julgamento da autoridade
superior;

1V- convocar 0s Conselheiros Tutelares e Sociedade Civil, na forma da
legislagcdo vigente para a composicdo de comissGes de sindicancia, processo
administrativo disciplinar e demais procedimentos correicionais;



V- propor instauracdo de tomada de contas especial, observados os critérios
da legislacéo vigente;

VI- realizar e requisitar diligéncias, informagdes, processos e documentos
necessarios ao desempenho de suas atividades;

VII- planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades das comissoes
disciplinares e sindicancias dos Conselheiros Tutelares;

VIlI- propor medidas que visem o aprimoramento, padronizacéo,
sistematizacdo e normatizagdo dos procedimentos operacionais pertinentes a
atividade de correicdo;

IX- fornecer ao setor de Recursos Humanos os registros sobre as condutas
éticas dos Conselheiros Tutelares;

X- orientar e aconselhar os Conselheiros Tutelares acerca de condutas éticas;
XI- apurar, de oficio ou mediante denlncia, fato em desacordo com as
normas regulamentares;

XII- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagéo.

Art. 14. A Secretaria Executiva do Conselho de Juventude do Distrito Federal,
unidade organica de assessoramento e execugdo diretamente subordinada ao
Secretério de Estado de Politicas para Criangas, Adolescentes e Juventude do
Distrito Federal, compete:

I- convocar, por solicitagdo do Presidente, as reunides do Plenario do
Conselho, dos Grupos de Trabalho e Comissdes;

- preparar, em conjunto com o Presidente e o Vice Presidente, a pauta das
reunides;

11- adotar ou propor medidas que objetivem o aperfeicoamento dos servigos
afetos ao Conselho;

V- decidir ou opinar sobre assuntos de sua competéncia;

V- compor a mesa diretora do Conselho da Juventude do Distrito Federal; e
VI- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 15. A Unidade de Controle Interno, unidade organica de controle e
fiscalizaclo, diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Politicas para
Criangas, Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, compete:

I- auxiliar o Secretario de Estado nos assuntos de competéncia do controle
interno;

1- planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de controle interno;
1i- verificar a observancia dos limites e das condi¢Bes para a inscrigdo em
restos a pagar;

V- acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual
e na Lei de Diretrizes Orcamentérias;

V- acompanhar a execu¢do do or¢camento;

VI- acompanhar informagdes sobre a situacao fisico-financeira dos projetos e
das atividades constantes do orcamento;

VII- propor auditorias e inspecdes ao Orgdo central de nivel estratégico

responsavel pela funcdo auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos sob a
responsabilidade de drgdos e entidades publicos e privados, bem como sobre a
aplicagdo de subvencdes e renlncia de receitas;

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

I1X- assegurar a observancia da legislacdo geral e especifica e das diretrizes
estabelecidas pelos 6rgéos diretivos do Sistema Informatizado de Controle Interno -
SICON/DF;

X- acompanhar a utilizagdo de recursos transferidos a entidades privadas por
meio de convénios, acordos, termos de parceria e instrumentos congéneres;

XI- acompanhar o cumprimento das normas de execucdo dos contratos
administrativos referentes ao fornecimento de materiais ou servicos;

XIl- acompanhar o cumprimento das normas referentes ao reconhecimento e
pagamento de dividas de exercicios anteriores;

XI- acompanhar o cumprimento das recomendagBes do Sistema

Informatizado de Controle Interno - SICON/DF e do Tribunal de Contas do Distrito
Federal;

XIV- acompanhar o cumprimento das normas nas prestagdes de contas de
conveénio; e

XV- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

§ 1° As demandas de informacOes e providéncias emanadas pela Unidade de
Controle Interno terdo prioridade administrativa, e sua recusa ou atraso
injustificado importara em representacéo para os 6rgaos superiores.



§ 2° Poderd o chefe da Unidade de Controle Interno solicitar especialista com
notorio saber, quando da realizacdo de inspe¢des houver a necessidade.

§ 3° O Corpo Técnico lotado e em exercicio na Unidade de Controle Interno esta
habilitado a proceder a levantamentos e colher informagdes indispensaveis ao
cumprimento de suas atribuigdes.

§ 4° As conclusdes da Equipe Técnica serdo condensadas em Relatério que
constituird o documento final dos trabalhos realizados e sera encaminhado, para
conhecimento e providéncias cabiveis, ao Secretario de Estado.

§ 5° Os dirigentes de entidades, 6rgdos e unidades ligadas direta ou indiretamente a
Secretaria de Estado devem proporcionar ao Corpo Técnico amplas condiges para
0 exercicio de suas fungBes, permitindo-lhes livre acesso a informagoes,
dependéncias e instalagBes, bens, titulos, documentos e valores, mediante
comunicagéo prévia do Titular da Unidade de Auditoria Interna.

Art. 16. A Unidade de Gestdo de Fundos, unidade orgénica de direcéo e supervisao,
diretamente subordinada ao Secretdrio de Estado de Politicas para Criancas,
Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, compete:

I- promover acles necessarias a organizagdo, operacionalizacdo e
realizacdo dos objetivos do Fundo dos Direitos da Crianca e do Adolescente -
FDCA, vinculado & Secretaria;

- participar do planejamento integrado da Secretaria, propondo modelos de
atuacdo que visem a adequada aplicacdo dos recursos do Fundo dos Direitos da
Crianca e do Adolescente;

1i- promover a articulagdo entre as unidades organicas vinculadas a
Secretaria em conjunto com outros 6rgaos do Governo do Distrito Federal, no que
se refere ao fomento de projetos;

V- coordenar as atividades inerentes a operacionalizacdo do Fundo dos
Direitos da Crianca e do Adolescente, de acordo com as normas que O rege e
propor inser¢des e/ou alteragcBes nos normativos, quando tais medidas se fizerem
necessarias;

V- acompanhar o desenvolvimento dos projetos aprovados e financiados
pelo Fundo dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
VI- manter banco de dados com informacdes e documentos especificos de

acOes, programas e projetos referentes ao Fundo dos Direitos da Crianga e do
Adolescente;

VII- prestar os esclarecimentos necessarios ao Conselho dos Diretos da
Crianga e do Adolescente do Distrito Federal para o devido acompanhamento e
Controle Social do Fundo dos Direitos da Crianca e do Adolescente; e

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

Art. 17. A Geréncia de Execucdo Orgamentéria e Financeira, unidade organica de
execucdo, diretamente subordinada a Unidade de Gestdo de Fundos, compete:

I- promover, controlar e acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira;
- analisar e instruir os processos de realizagdo da despesa, liquidacéo e
pagamento;

11- subsidiar a elaboracdo do plano plurianual, plano anual de governo, lei de
diretrizes orgamentarias e proposta or¢amentaria e outros instrumentos
orcamentdrios e financeiros da Secretaria no que se refere ao Fundo dos Direitos da
Crianga e do Adolescente;

V- acompanhar as disponibilidades financeiras das receitas proprias do
Fundo dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

V- apurar o superdvit financeiro de convénios e demais ajustes;

VI- acompanhar, avaliar e validar os balangos e demais demonstracdes
contabeis do Fundo dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

VII- apoiar a instrucdo de prestacdo de contas do Fundo dos Direitos da
Crianga e do Adolescente;

VIlI- elaborar, analisar e consolidar o relatério de atividades do Fundo dos
Direitos da Crianca e do Adolescente;

I1X- registrar e controlar as atividades relativas a responsabilidade do

ordenador de despesa, referente aos convénios do Fundo dos Direitos da Crianga e
do Adolescente; e
X- exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagéo.

Art. 18. A Geréncia de Prestacdo de Contas, unidade organica de execucio,
diretamente subordinada a Unidade de Gestao de Fundos, compete:

I- orientar, supervisionar e acompanhar a elaboracdo e consolidacdo de
relatorios que integram a Prestacdo de Contas Anual, bem como, orientar a
execucdo das acdes convénios e demais ajustes relacionados ao Fundo dos Direitos



da Crianca e do Adolescente, quanto aos seus aspectos legais;

- analisar prestacdo de contas dos convénios e demais ajustes, bem como
da aplicacdo dos recursos, em sintonia e articulagdo com as demais unidades
técnicas, recebendo destes pareceres e informagfes relativas ao cumprimento do
objetivo e da execugdo fisica, emitindo o respectivo parecer financeiro;

11- emitir, quando necessario, notificagdo ao convenente para 0 saneamento
de irregularidades identificadas na andlise da prestacédo de contas;

V- analisar e emitir pareceres, ouvindo as areas técnicas quando necessario,
sobre as justificativas apresentadas relativas as notificagoes;

V- manter arquivos e banco de dados sobre os convénios, prestacdo de
contas e demais documentos dela decorrentes;

VI- acompanhar a execugdo do convénio, recebendo relatorios e informacdes
das areas técnicas, bem como informacdes e documentos das demais unidades
técnicas;

VII- validar os saldos financeiros lancados para apuragdo de superavit;

VIlI- acompanhar e prestar informagdes relativas as prestagdes de contas e aos
convénios encaminhadas pela Secretaria; e

IX- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Art. 19. A Geréncia de Contratos e Convénios, unidade organica de execugdo,
diretamente subordinada a Unidade de Gestdo de Fundos, compete:

I- analisar e emitir parecer sobre documentacéo das instituicdes e empresas
interessadas em formalizar ajustes;

- manter arquivos e banco de dados atualizados de contratos e convénios,
de acordos e de outros ajustes;

11- manter cadastro de executores indicados pelas unidades para cada
contrato, convénio ou ajuste,

V- elaborar e propor normas relativas a sua area de atuagéo;

V- fornecer aos 6rgaos interessados dados e informagdes relativas a contrato,
convénios e outros ajustes, quando solicitados;

VI- acompanhar e orientar 0s executores quanto ao acompanhamento dos

contratos, convénios, e demais ajustes firmados no &mbito do Fundo dos Direitos
da Crianca e do Adolescente;

VII- elaborar e propor normas relativas a sua area de atuacéao; e
VIII- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.
CAPITULO Il

DA SUBSECRETARIA DA JUVENTUDE

Art. 20. A Subsecretaria da Juventude, unidade organica de comando e supervisao,
diretamente subordinada ao Secretario de Estado de Politicas para Criangas,
Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, compete:

I- planejar, formular, definir e coordenar politicas, diretrizes e acdes
relacionadas a temética juvenil;

- planejar, formular e promover programas, projetos e a¢des voltados para
0S jovens;

11- apoiar, fortalecer e estimular agdes voltadas para os jovens nas areas de
educacdo, cultura, lazer, esporte, salde, cidadania, direitos humanos, assisténcia
social e trabalho;

V- coordenar a execugdo da Politica Distrital de Atengdo ao Jovem,

mediante:

a) planejamento, formulagdo e execucdo dos Centros da Juventude do Distrito
Federal;

b) planejamento, formulacdo e execucdo do Comité Intragovernamental
Permanente de Acompanhamento e Articulacdo das A¢es para a Juventude —
CPJ no Distrito Federal; e

¢) planejamento, formulacdo e execucdo do Conselho de Juventude do Distrito

Federal.
V- promover a articulacdo e a integracdo do poder publico e a sociedade
civil, em especial da juventude;
VI- coordenar a elaboragdo, acompanhamento e difusdo de informacfes da

tematica juvenil na formulagdo de politicas, diretrizes, planos, programas e projetos
a serem desenvolvidos pelo Governo do Distrito Federal, relacionados a sua area de
competéncia; e

VII- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacdo

Art. 21. A Coordenacio de Programas de Desenvolvimento para a Juventude,
unidade orgénica de direcdo, diretamente subordinada a Subsecretaria da
Juventude, compete:

I- planejar, formular e promover programas e acfes que ampliem as
alternativas de insercédo social do jovem;



- promover o acesso a producdo cultural, a pratica esportiva, a mobilidade
territorial e a fruicdo do tempo livre;

11- formular mecanismos que ampliem a gestéo de informacgéo e producéo de
conhecimento sobre juventude; e

V- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo

Art. 22. A Coordenacio de articulagdo de Politicas para Juventude, unidade
orgénica de direcdo, diretamente subordinada a Subsecretaria da Juventude,
compete:

I- planejar e integrar o Comité Intragovernamental Permanente de
Acompanhamento e Articulacdo das Acles para a Juventude — CPJ no ambito do
Distrito Federal;

Il- desenvolver a intersetorialidade das politicas estruturais, programas e
acles no &mbito do Distrito Federal;

11- promover a consciéncia politica e a valorizagdo da identidade étnico
racial e cultural;

V- promover a integragdo das politicas de juventude com os Poderes
Legislativo e Judiciario;
V- incentivar a ampla participagdo juvenil na formulagéo, implementacéo e
avaliagdo das politicas publicas; e
VI- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

CAPITULO I

DA SUBSECRETARIA DE PROMOGAO DE POLITICAS PARA CRIANGAS E
ADOLESCENTES

Art. 23. A Subsecretaria de Promogao de Politicas para Criancas e Adolescentes,
unidade orgénica de comando e supervisdo, diretamente subordinada ao Secretério
de Estado de Politicas para Criangas, Adolescentes e Juventude do Distrito Federal,
compete:

I- desenvolver e fomentar politicas publicas para promocdo, defesa e
controle social dos direitos humanos da crianca e do adolescente;

- promover estudos e analises necessarias a formulagdo de politicas
publicas para criancas e adolescentes do Distrito Federal;

11- coordenar o Comité Distrital pela Primeira Infancia;

1V- articular parcerias com as unidades da Secretaria;

V- articular parcerias com 6rgéos do Governo do Distrito Federal, federais,
estaduais, internacionais e entidades ndo governamentais na promogao de direitos
de criancas e adolescentes;

VI- acompanhar a execucdo das politicas publicas setoriais relacionadas a
crianga e ao adolescente;

VII- coordenar agBes de medidas governamentais inerentes a criangas e
adolescentes do Distrito Federal;

VIlI- acompanhar o cumprimento das normas e diretrizes pertinentes a crianga
e ao adolescente no Distrito Federal;

IX- propor a regulamentacdo de normas e diretrizes emanadas dos 0Orgéos
federais e locais, por competéncia prépria ou por delegacdo, quando necessario;

X- participar da elaboragdo do planejamento e da proposta orcamentaria
anual da Secretaria;

XI- elaborar projetos estratégicos relativos as politicas para criangas e
adolescentes;

XII- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacdo.

Art. 24. A Coordenagio de Programas de Desenvolvimento Integral da Crianga e
Adolescente, unidade orgénica de coordenagdo, articulagio e promogdo
diretamente subordinada a Subsecretaria de Promogéo de Politicas para Criancas e
Adolescentes, compete:

I- propor e fomentar aces de promocdo dos direitos de criangas e
adolescentes por meio de formagdo continuada e iniciativas de capacitacdo de
operadores do direito da infancia e adolescéncia;

- coordenar o Programa Redes Locais de Enfrentamento as Violagbes de
Direitos de Criancas e Adolescentes e integrar iniciativas de enfrentamento as
violages nos territorios;

11- articular e estabelecer parcerias com outros 6rgdos do governo e da
sociedade civil para a realizagdo de campanhas de sensibilizacdo em uma
perspectiva de protecdo e de promogao dos direitos de criangas e adolescentes;

V- acompanhar e promover as agbes para a Prevencdo e Erradicacdo do
Trabalho Infantil no Distrito Federal nas areas de grande vulnerabilidade social, por



meio de agOes integradas e intersetoriais com 6rgdos e governo e sociedade civil no
ambito da Politica de Promoc&o de Direitos de Criancas e Adolescentes;
V- exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 25. A Coordenagdo de Atendimento Integrado a Criancas e Adolescentes
Vitimas de Violéncia Sexual, unidade organica de coordenacdo, articulacdo e
promocdo diretamente subordinada a Subsecretaria de Politicas para Criancas e
Adolescentes, compete:

I- implementar o funcionamento de Centros de Atendimento Integrado a
Criancas e Adolescentes Vitimas de Violéncia Sexual no Distrito Federal;

Il- prestar atendimento integrado a criangas e adolescentes, vitimas de
violéncia sexual no Distrito Federal;

- reduzir a revitimizacdo da crianga/adolescente a partir da revelagdo da

violéncia;

V- reduzir o lapso temporal entre a notificacdo e a efetiva protecdo da
vitima;

V- articular parcerias com outros 6rgdos do Governo do Distrito Federal,

para a integracdo operacional nas acoes voltadas a criancas e adolescentes vitimas
de violéncia sexual;

VI- acompanhar e monitorar o seguimento das situacdes de violéncia
sexualatendidas pelos Centros de Atendimento Integrado, na Rede de Protecdo do
DF;

VII- cooperar para a celeridade ao resgate da protecéo;

VIII- integrar a Rede local de promocdo dos direitos de criancas e
adolescentes, coordenadas pela Subsecretaria de Promogdo de Politicas para
Criangas e Adolescentes;

IX- exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

CAPITULO IV 5
DA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGAO GERAL

Art. 26. A Subsecretaria de Administracdo Geral, unidade organica de comando e
supervisdo, diretamente subordinada ao Secretdrio de Estado de Politicas para
Criangas, Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, compete:

I- dirigir, coordenar e controlar a execucao setorial das atividades de gestao
de pessoas, contratos e convénios, transportes, orcamento e financgas, servicos
gerais, compras e material, almoxarifado, patriménio, documentacéo administrativa
e arquivo, tecnologia da informacéo e de engenharia e arquitetura, da Secretaria de
Estado de Politicas para Criangas, Adolescentes e Juventude;

- oferecer suporte administrativo a todas as unidades da Secretaria;

11- elaborar e propor normas relativas a administracdo geral, respeitada a
orientacdo definida pelos 6rgdos centrais;

V- subsidiar os 6rgdos centrais e gerenciar setorialmente as atividades
sistémicas, relacionadas com as funges inerentes a sua area de atuacéo;

V- coordenar e controlar os recursos orgamentarios e financeiros da
Secretaria;

VI- atuar em consonancia com as normas regulamentadoras do cargo de
ordenador de despesa;

VII- instituir comissdo, grupo de trabalho ou executor e seu suplente para
assuntos inerentes a sua area de atuagao;

VIII- formular e implementar o planejamento estratégico da Subsecretaria de

Administragdo Geral em consonancia com o planejamento de todas as unidades da
Secretaria;

I1X- expedir atos, ordens de servigos, comunicacgdes e instrugdes necessarias
ao fiel desempenho das competéncias da Subsecretaria de Administracdo Geral; e
X- exercer outras atividades de administracdo geral que lhe forem deferidas

e delegadas pelo Secretario de Estado.

Art. 27. A Coordenagdo Administrativa, unidade organica de coordenacio,
diretamente subordinada a Subsecretaria de Administracdo Geral, compete:

I- coordenar e controlar as atividades de gestdo de pessoas;

- coordenar e controlar as atividades relativas as compras de bens e
contratacdo de servicos, gestdo de materiais, bens patrimoniais, protocolo e
arquivo;

11- coordenar e controlar as atividades de tecnologia da informacgdo e
comunicagao;

V- formular e propor normas e diretrizes relativas aos processos e
procedimentos de planejamento de compras, gestdo de materiais de consumo e
permanentes, protocolo, arquivo e controle de qualidade; e

V- desenvolver outras atividades que lhe foram atribuidas na sua area de
atuacéo.



Art. 28. A Diretoria de Gesto de Pessoas, unidade orgénica de direg¢do,
diretamente subordinada a Subsecretaria de Administracdo Geral, compete:

I- planejar, organizar e supervisionar a execucao dos servicos de sua
competéncia;

- prestar informacdes sobre a execucao das atividades inerentes as politicas
de recursos humanos, compreendidas as de administracéo, de desenvolvimento,
legislagdo e beneficios, em consonancia com as diretrizes emanadas pelo Governo
do Distrito Federal;

11- sugerir alteracdes organizacionais, racionalizacdo de métodos e
processos, adocdo de novas tecnologias, elaborar e propor normas complementares
para o setor para a modernizagdo da gestdo publica;

V- designar, de acordo com critérios pré-estabelecidos, dentro do quadro de
pessoas da area, o interlocutor da Institui¢do que atuard como Agente de Gestdo de
Pessoas junto a equipe de Consultores Internos da Subsecretaria de Gestao de
Pessoas da SEPLAG e Escola de Governo na implantacdo dos programas e projetos
de capacitacdo e desenvolvimento;

V- propor cursos de treinamento e capacitacdo de servidores;

VI- articular-se com os 6rgdos de capacitacdo de recursos humanos para
promover o treinamento e o aperfeigoamento dos servidores da Secretaria;

VII- orientar e controlar o cumprimento das normas aplicadas ao pagamento
de direitos e vantagens dos servidores;

VIlI- implementar mecanismos e politicas que busquem a qualidade de vida do

servidor, democratizacdo das relagdes de trabalho, a valorizagdo e a saide do
servidor e a eficiéncia do servigo publico;

IX- pronunciar acerca da concesséo de beneficios aos servidores;

X- cumprir decis0es e diligéncias determinadas pelos 6rgéos de controle
interno e externo, relativos a sua area de atuacéo;

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

XII- submeter ao 6rgdo central de gestéo de pessoas questdes ou direitos
novos ou sem normatizagéo apoés a instrucdo de que trata o inciso anterior; e
XI- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 29. A Geréncia de Pessoal Ativo, unidade organica de direcio e execucio,
diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas, compete:

I- gerenciar as atividades inerentes a gestdo de pessoas em relagdo aos
servidores ativos no ambito da Secretaria;

- garantir a conformidade das agdes e processos de gestéo de pessoas com
as diretrizes governamentais e 0 ordenamento juridico;

11- orientar os servidores quanto & concessao de direitos e ao cumprimento
de deveres funcionais;

V- instruir, registrar e controlar licengas e concessdes de direitos e
vantagens;

V- analisar, instruir processos e elaborar atos de concesséao referentes aos
afastamentos, alterag8o de jornada de trabalho e cessdo dos servidores ativos;
VI- emitir declarac@es e prestar informages sobre a vida funcional dos
servidores ativos;

VII- manter arquivo de processos referentes & concessdo de beneficios
previstos na legislacdo corrente;

VIII- emitir certiddes e declaragbes de tempo de servico;

I1X- adotar os procedimentos legais e administrativos para averbacéo de
tempo de servico;

X- realizar e controlar a marcagdo de férias dos servidores no ambito da
Secretaria;

XI- registrar pedidos de sobrestamentos decorrentes de Processo
Administrativo Disciplinar;

XII- adotar os procedimentos legais e administrativos para concessao de
Licenca-Prémio por Assiduidade;

XI- controlar e manter atualizado os langamentos de usufruto de Licenga-

Prémio por Assiduidade no Sistema Unico de Gest&o de Recursos Humanos -
SIGRH;

XIV- converter Licenga-Prémio por Assiduidade ndo usufruida em peclnia;
XV- executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 30. A Geréncia de Aposentadorias e Penses, unidade organica de execucao,
diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas, compete:

I- zelar pela aplicacdo das normas relativas a aposentadoria, pensoes,
beneficios ou vantagens;

- analisar, instruir processos e elaborar atos de concessdo, complementagao
e revisdo de aposentadorias e pensdes, abono de permanéncia, auxilio-funeral e



reversdo de créditos;

11- conferir e encaminhar a folha de pagamento de servidores aposentados e
de beneficiarios de pensdo a unidade competente;

V- confeccionar identidade funcional dos servidores aposentados, expedir
classificacdo funcional e emitir declaragdes diversas referentes aos aposentados e
pensionistas;

V- acompanhar o registro das alteragdes cadastrais solicitadas pelos
aposentados e pensionistas, e encaminhar documentos de interesse destes, quando
for o caso;

VI- manter arquivo de processos referentes a concessao e revisdo de
aposentadorias e pensdes, abono de permanéncia, auxilio-funeral e reversao de
créditos;

VII- analisar e instruir processo referente & Conversdo de Tempo de Servico
Insalubre para fins de aposentadoria Especial, com base na Decisdo do TCDF n°®
6.611/2010, com posterior envio ao IPREV-DF.

VIlI- elaborar contagem de tempo de servigo para fins de aposentadoria e
Abono de Permanéncia;

IX- langamento de isencgdo de imposto de renda, encaminhados pela pericia
médica;

X- responder as diligéncias encaminhadas pelos Orgaos de Controle,
referente aos atos de aposentadorias e Pensoes;

XI- zelar pela aplicacdo das normas relativas & aposentadoria, pensoes,
beneficios ou vantagens;

XIl- gerir as atividades relativas & manutencdo, atualiza¢do do cadastro e
pagamento de aposentadorias e pensdes;

XII- acompanhar a inclusdo, alteracdo ou excluséo, na folha de pagamento,

das consignacoes e descontos em geral dos servidores aposentados e dos
beneficiarios de penséo e efetuar registros e controles;

XIV- calcular proventos, pensdes, complementacdes de aposentadorias e
conferir a folha de pagamento;

XV- expedir abono provisdrio, titulo de pensdo em processos de
aposentadorias e beneficiarios de pensao;

XVI- instruir processos de acertos de contas por motivo de aposentadoria,
penséo e 6bito;

XVII-  organizar, controlar e manter atualizadas as pastas de assentamentos
funcionais dos servidores inativos e pensionistas;

XVIII-  cadastrar no modulo de concessdes do Sistema de Registro de Admissdes

e Concessoes - SIRAC do Tribunal de Contas do Distrito Federal, os atos relativos
a aposentadoria, complementacdo de aposentadoria, pensdo, complementagdo de
pensdo, reforma, rendincia a aposentadoria, reniincia a pensao civil, reversao a
atividade civil, revisdo de aposentadoria e revisao de pensao civil; e

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

Art. 31. A Geréncia de Registros Funcionais, unidade organica de execugio,
diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas, compete:

I- informar a situacdo funcional de empregados/servidores da Secretaria;

- orientar e controlar a rotina das posses de servidores efetivos e
comissionados;

11- orientar e controlar o cumprimento de normas sobre registro e cadastro de

pessoal;

1V- cadastrar, manter e controlar o registro individual dos servidores,
inclusive a inclusdo de auxilio alimentacéo;

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

VI- acompanhar e controlar os cargos ocupados e vagos dos servidores com
funcdo comissionada;

VII- informar a situacéo funcional de empregados/servidores da Secretaria;
VIII- efetivar as alteragdes das lotagGes no ambito de toda secretaria;

I1X- acompanhar, efetivar e organizar documentacdo das exoneragdes dos
servidores efetivos e comissionados;

X- elaborar, periodicamente, quadros comparativos de elementos cadastrais;
XI- orientar e coordenar a elaboracgéo da folha de pagamento do pessoal
ativo, inclusive ocupantes de cargos em comissdo e substitutos;

XII- realizar o registro das alteragGes cadastrais solicitadas pelos servidores
ativos;

XI11- receber, conferir e zelar pela guarda das declaragdes de bens e rendas
apresentadas pelos servidores ativos efetivos e pelos comissionados;

XIV- organizar, controlar e manter atualizadas no SIRAC - Tribunal de Contas
do Distrito Federal- as posses dos servidores efetivos;

XV- gerenciar a formacéo/criacéo e atualizacéo da base de dados cadastrais,

validada pelos servidores, com informacdes sobre a vida funcional-financeira de



cada servidor;

XVI- analisar, prever e encaminhar ao 6rgao central de gestdo de pessoas as
necessidades de provimento de cargos;

XVII-  realizar migragdo de servidores ativos para a pasta de servidores inativos;
XVIII-  controlar as informagdes relativas ao cumprimento das obrigagdes
eleitorais pelos servidores ativos efetivos e comissionados;

XIX- organizar, controlar e manter atualizadas as pastas de assentamentos
funcionais dos servidores ativos, comissionados e temporarios;

XX- manter e controlar o registro individual dos servidores relativos a pasta
funcional e de toda documentac&o dos servidores;

XXI- executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 32. A Geréncia de Registros Financeiros, unidade organica de execugio,
diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas, compete:

I- supervisionar, orientar e coordenar a elaboracdo da folha de pagamento
do pessoal ativo, inclusive ocupantes de cargos em comissdo, servidores
temporarios e substitutos;

Il- supervisionar o encaminhamento do resumo da folha de pagamento dos
servidores & unidade competente, com a apreciacdo da Diretoria de Gestdo de
Pessoas;

11- orientar e controlar e supervisionar 0 cumprimento de normas para
processamento da folha de pagamento de pessoal;

V- subsidiar a elaboracdo de quadros demonstrativos de despesa de pessoal;
V- supervisionar a atualizagdo dos registros financeiros relativos a
pagamentos de servidores ativos e pensionistas judiciais;

VI- supervisionar 0s registros e controle dos parcelamentos de débitos

oriundos de adiantamentos de férias, de reposi¢des ao erario, de multas e de
pagamentos indevidos;

VII- supervisionar a distribuicéo e o recolhimento da documentacéo geradora
da folha de pagamento;

VIII- supervisionar o registro e controle dos ressarcimentos decorrentes de
cessao e de requisi¢do de servidores de/para outros 6rgaos;

IX- supervisionar a elaboracéo, em conformidade com a legislagéo aplicavel,
a documentagdo fiscal referente as contribui¢Oes e aos tributos incidentes sobre a
folha de pagamento e providenciar o respectivo recolhimento e a transmisséo de
dados, quando pertinente;

X- supervisionar a efetivagdo dos langamentos referentes a concessdo e a
exclusdo de beneficios, tais como: vale-transporte, auxilio alimentagdo, auxilio-
creche, auxilio-natalidade, adicionais de insalubridade e consignatarios;

XI- supervisionar as informagdes anuais de rendimentos pagos para fins de
imposto de renda aos servidores;

XII- supervisionar a comunicagdo ao 6rgdo de origem afrequéncia de pessoal
requisitado ou a disposicéo da Secretaria;

XI- orientar e controlar o cumprimento de normas sobre concessdo de
beneficios, adicionais, indenizag@es e consignagdes;

XIV- promover a atualizagdo financeira para cumprir obrigaces legais;

XV- instruir, registrar e controlar a efetivacdo dos lancamentos referentes a
concessdo e a exclusdo de beneficios, adicionais e indenizages, como: auxilio
transporte, auxilio creche, auxilio natalidade, adicionais de insalubridade,
adicionais noturnos;

XVI- incluir beneficiarios de servidores ativos para fins de pensdo e
consignagdes;

XVII-  promover, registrar e controlar a classificagdo e a averbacédo de
consignacdo em folha de pagamento;

XVIII- informar dados relativos a descontos para encaminhar aos 6rgdos de
financas;

XIX- informar dados relativos ao recolhimento dos descontos obrigatorios e

autorizados, para encaminhamento aos 6rgdos de finangas; Registrar e controlar os
ressarcimentos decorrentes de cessdo e de requisicdo de servidores de/para outros
o6rgaos;

XX- elaborar, em conformidade com a legislacdo aplicavel, a documentagao
fiscal referente as contribuicBes e aos tributos incidentes sobre a folha de
pagamento e providenciar o respectivo recolhimento e a transmissdo de dados,
quando pertinente;

XXI- fornecer informagGes anuais de rendimentos pagos para fins de imposto
de renda aos servidores;

XXII-  orientar e coordenar a elaboracgdo da folha de pagamento do pessoal;
XXIIIl-  controlar o cumprimento de normas para processamento da folha de

pagamento de pessoal;
XXIV- gerar e analisar relatérios com vistas a identificar: o quantitativo de



servidores que entraram e sairam da folha de pagamento, consignacoes incluidas e
excluidas da folha de pagamento, parcelamentos de débitos oriundos de
adiantamentos de férias, de reposi¢des ao erario, de multas e de pagamentos
indevidos;

XXV-  conferir e ajustar as verbas remuneratérias dos servidores;

XXVI- homologar a Folha de Pagamento;

XXVII-  preparar relatério com Previsao da Guia de Recolhimento de INSS;
XXVIII- encaminhar resumo da folha de pagamento a Diretoria de Orgamento e
Financas, apds a apreciagdo da Diretoria de Gestdo de Pessoas;

XXIX- atualizar o SIGRH no que tange as datas de efetivagdo do Pagamento
mensal;

XXX-  realizar a abertura, langamento e fechamento de modulo de pagamentos
pendentes;

XXXI-  realizar a andlise e ratificagdo dos pagamentos pendentes;

XXXII- elaborar planilhas de acerto de contas decorrentes de: exoneragdo,
aposentadoria, demissdo, vacéncia, readaptacdo, posse em outro cargo
inacumulavel, falecimento e licengas ndo remuneradas;

XXXIII- informar aos servidores ativos sobre a realizagdo de descontos em suas
folhas de pagamento; (Devolugdes e Reposicoes ao Erario);

XXXIV- encaminhar processos para inscricdo em divida ativa;

XXXV- elaborar planilha de calculo de diarias;

XXXVI- encaminhar processo para Diretoria de Orgamento e Finangas para a
confirmacdo da disponibilidade orcamentaria e financeira para a realizacdo da
despesa;

XXXVII-receber, conferir e arquivar as folhas de frequéncias;

XXXVIII- obter a relagdo dos servidores que possuem férias marcadas no
més;

XXXIX- efetuar descontos do servidor, relativos a: falta injustificada, auxilio
alimentagdo, no caso de servidores afastados pela Corregedoria, saidas antecipadas
ndo autorizadas, atrasos sem a devida compensacéo, etc;

XL- elaborar e controlar planilha com compensacao de horério realizada pelos
servidores,

XLI- verificar se as informacOes dos servidores cedidos e requisitados estdo de
acordo com o sistema (solicitar esclarecimentos ao érgéo, caso ndo estejam);

XLII-  encaminhar os servidores ao INSS, quando solicitado pela pericia
médica;

XLII-  acompanhar os servidores encaminhados para o INSS, retirando-os da

folha de pagamento no periodo do afastamento, retornando-os a folha de
pagamento apds alta do INSS devidamente apresentada ao Nucleo e eventuais
descontos oriundos desse afastamento; e

XLIV-  executar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

Art. 33. A Geréncia de Capacitacio e Desenvolvimento, unidade organica de
execucdo, diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas, compete:

I- levantar necessidades, realizar estudos e pesquisas, propor as metas e
programas anuais relativos a desenvolvimento e capacitagdo de servidores no
ambito do 6rgao, atendendo as diretrizes do 6rgdo central de gestéo de pessoas;

- coordenar, monitorar e emitir relatérios acerca da execugdo de acdes de
desenvolvimento de pessoas, de acordo com o planejamento estratégico do 6rgédo,
considerando as competéncias organizacionais e individuais, visando a valorizagdo,
motivacao, integracao, troca de experiéncias, qualificagdo e capacitagdo, bem como
0 engajamento do servidor aos objetivos, metas e resultados institucionais;

11- manter atualizada as informagBes sobre as competéncias da forga de
trabalho da Instituigdo;

V- subsidiar e aperfeicoar a avaliagdo de desempenho, capacitagdo e
desenvolvimento dos servidores nos mais diversos cargos e func@es, no ambito da
Instituicdo, com base nas competéncias organizacionais, comportamentais,
estratégicas e de gestdo;

V- informar & Diretoria de Gestdo de Pessoas sobre a necessidade de
articulagdo com o drgédo central de gestdo de pessoas e Escola de Governo tendo
em vista o atendimento das necessidades identificadas nos termos do inciso
anterior;

VI- supervisionar e operacionalizar processos de avaliagdo de desempenho no
estagio probatério para efetivacdo no cargo, avaliagdo de desempenho funcional,
avaliagdo por competéncias para a promogao funcional e identificar pontos criticos,
oportunidades de melhorias e corre¢ches necessdrias na area de atuacdo e
capacitagdo;

VII- subsidiar a elaboracdo do Planejamento Estratégico da Instituicdo em
relagdo as necessidades de agBes de desenvolvimento e capacitagdo de seus
servidores;

VIlI- sugerir metodologias de avaliacdo de desempenho funcional, avaliacdo
por competéncias para a promog¢do funcional e identificar pontos criticos,



oportunidades de melhorias e correcOes necessarias na area de atuagdo e
capacitagdo;

I1X- aplicar instrumento de avaliagdo de desempenho nos termos das diretrizes
fixadas em Lei;
X- submeter a Diretoria de Gestdo de Pessoas para aprovagdo da

participacdo de servidores em programas de Pos-Graduagdo Stricto Sensu para
formacdo de gestores, desenvolvimento de liderancas e nos projetos de capacitacdo
técnica;

XI- acompanhar e monitorar acoes relacionadas a saude e qualidade de vida
no trabalho, medicina preventiva, seguranga no trabalho, educacdo ambiental,
responsabilidade social e a democratizagdo das relagbes de trabalho e maior
integracéo entre servidores;

XII- sugerir e promover a implantagdo de sistemas e programas de gestdo da
seguranca e salide nos locais de trabalho;

XI- promover acgles e estratégias que visem orientar, motivar e estimular o
cuidado dos servidores com a salde, através de parcerias com 6rgdos competentes;
XIV- proporcionar orientacdo e capacitagdo para os servidores referente a
Salde e Seguranga no Trabalho;

XV- acompanhar e monitorar o processo de readaptacdo dos servidores,

prestando orientacdo, assisténcia e sugerindo acgles referentes as restricoes
funcionais;

XVI- operacionalizar a progressdo funcional dos servidores;

XVII-  cadastrar e conceder gratificacdo relativa ao Adicional de Qualificacéo e
Gratificacdo por Titulagdo aos servidores, respeitando a legislagao vigente;

XVIII-  executar a efetivagdo dos lancamentos referentes a concessdo do

Adicional de Qualificagdo, Gratificagdo por Titulagdo, progressdo funcional e
promocdo funcional.
XIX- executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacgao

Art. 34. A Diretoria de Apoio Operacional, unidade organica de direcfo,
diretamente subordinada & Coordenagdo Administrativa, da Subsecretaria de
Administracdo Geral, compete:

I- coordenar e controlar as atividades de gestdo patrimonial, documentagao
e arquivo, transportes, vigilancia e limpeza, material, almoxarifado, compras e
servicos gerais;

- supervisionar a instrugcdo dos processos de aquisicdo de materiais, de
bens patrimoniais e de contratagdo de servicos;

1i- instruir os pedidos de aquisicdo de materiais de consumo, bens
permanentes e contratagdo de servicos;

V- coordenar e consolidar o planejamento interno nos processos de compras
e de servigos;

V- coordenar a orienta¢do as unidades quanto a adequagdo das aquisigdes de
materiais e contratagles de servigos as normas vigentes;

VI- acompanhar a instrugdo dos processos de aplicagdo de penalidades aos
fornecedores referentes a ndo observancia de clausulas contratuais na entrega do
material, do bem, e de prestacdo de servigos, em conformidade com a legislagdo

vigente;

VII- propor a emissao de atestados de capacidade técnica;

VIII- dirigir e coordenar as atividades de suas geréncias subordinadas;

IX- coordenar o planejamento e o gerenciamento da utilizagdo, distribuicdo e
controle dos recursos fisicos, bens patrimoniais, materiais da Secretaria;

X- elaborar e propor minutas de normas internas relativas as areas de sua
competéncia, respeitando a orientacao definida pelos 6rgdos centrais;

XI- planejar, elaborar e executar, em conjunto com as geréncias
subordinadas, a Politica de Plano de Compras de todas as unidades da Secretaria;
XII- cumprir e fazer cumprir as normas baixadas pelos 6rgéos sistémicos

XI1- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacéo;

Art. 35. A Geréncia de Compras, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada a Diretoria de Apoio Operacional, compete:

I- promover a instru¢do dos processos de aquisicdo de materiais, de bens
patrimoniais e de contratacdo de servicos, e acompanhar seu andamento junto a
Subsecretaria de Licitagdes da Secretaria de Estado de Planejamento Orcamento e
Gestéo;

- receber os pedidos de compras e cotar os pedidos de aquisicdo de
materiais de consumo, bens permanentes e contratagdo de servigos de terceiros e
emitir os respectivos Pedidos de Aquisicdo de Material — PAM, realizando o mapa
comparativo;

11- orientar as unidades a adequar as aquisi¢cbes de materiais e contratacdes
de servigos as normas vigentes;

V- orientar os 6rgdos requisitantes na obtencéo de informacdes sobre tipos,



dimens6es e qualidade do material;

V- orientar os processos de aplicacdo de penalidades aos fornecedores
referentes a ndo observancia de clausulas contratuais na entrega do material ou do
bem, em conformidade com a legislagdo vigente;

VI- encaminhar os pedidos de emissdo de atestados de capacidade técnica;
VI- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 36. A Geréncia de Controle Patrimonial, unidade organica de execucéo,
diretamente subordinada a Diretoria de Apoio Operacional, compete:

I- promover o registro e a movimentacdo patrimonial de bens moveis e
imoveis da Secretaria, assim como atualizagéo de carga;

Il- acompanhar o inventario fisico patrimonial de bens méveis e imoveis e
elaborar relatérios exigidos por lei e pelos 6rgaos centrais;

11- realizar vistorias periddicas, em todas as unidades da Secretaria, a
utilizagdo dos bens patrimoniais e providenciar, se for o caso, 0 seu
remanejamento, recuperagdo, quando da necessidade de contratacdo de empresas
especializadas, ou recolhimento de acordo com os interesses da administracéo;

V- realizar a identificacdo dos bens ociosos, obsoletos e inserviveis visando
sugerir sua redistribui¢do, alienacéo ou recolhimento;

V- elaborar plano de aquisicéo de bens moveis;

VI- controlar bens patrimoniais, mantendo atualizado seu sistema de registro;
VII- providenciar a alienagdo, recuperacdo, baixa e tombamento de bens
patrimoniais; e

VIII- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua &area de
atuacéo.

Art. 37. A Geréncia de Documentagdo e Arquivo, unidade organica de execugéo,
diretamente subordinada a Diretoria de Apoio Operacional, compete:

|- receber, autuar, registrar, entregar e controlar a movimentacdo de
processos, documentos e correspondéncia oficial;

- coletar, registrar e catalogar atos oficiais, documentos e publica¢des;

11- informar o andamento de processos e documentos oficiais sob seu

controle;

V- promover a elaboragdo da tabela de temporalidade da Secretaria;

V- controlar o sistema de arquivamento;

VI- zelar pela guarda e conservacédo do acervo documental; e

VII- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua éarea de
atuacéo.

Art. 38. A Geréncia de Transporte, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada & Diretoria de Apoio Operacional, compete:

I- atender solicitagBes para utilizacdo de veiculos de servico da Secretaria;
- orientar a distribuicdo e controlar a utilizacdo de veiculos pelas unidades
da Secretaria;

11- elaborar a programagdo de trabalho e definir, rotas, entradas e saidas dos
veiculos, e a otimizagdo dos servigos da geréncia;

V- realizar vistorias nas saidas e entradas dos veiculos, visando identificar
eventuais danos, passiveis de apuracéo de responsabilidades;

V- promover a manutencgdo corretiva e preventiva dos veiculos da Secretaria;
VI- manter os veiculos em boas condi¢des;

VII- receber, controlar e prestar conta junto ao 6rgdo central, das cotas de
combustivel destinadas a Secretaria;

VIlI- receber, controlar e encaminhar as unidades responsaveis, extrato de
notificagcdo de multas de transito;

I1X- elaborar relatério mensal a Diretoria de Apoio Operacional, quando
houver, relacdo de multas ndo pagas pelos respectivos responsaveis;

X- emitir requisicdo para a utilizagdo de veiculos lotados na Secretaria para
trafegar fora do horario normal e dos limites do DF, com base na legislagdo
vigente; e

XI- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 39. A Geréncia de Material, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada & Diretoria de Apoio Operacional, compete:

I- executar as atividades de aquisicdo de material, observando a existéncia
com a Geréncia de Almoxarifado e Geréncia de Controle Patrimonial;

- manter atualizados os registros de aquisicdo de material de maneira a
subsidiar o inventario anual;

- informar a Diretoria de Contratos e Convénios 0s processos que nédo se
observaram as clausulas contratuais na entrega de material, em conformidade com
a legislacéo vigente;



(\E acompanhar, responder e instruir processos quanto aos Planos de
Suprimentos — PLS e observar seu andamento junto a Subsecretaria de Licitaces
da Secretaria de Estado de Planejamento, Orgcamento e Gestdo;e

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

Art. 40. A Geréncia de Almoxarifado, unidade organica de execugéo, diretamente
subordinada a Diretoria de Apoio Operacional, compete:

I- executar as atividades de distribuicdo dos materiais em estoque;

- zelar pelo armazenamento, organizacdo, fornecimento, seguranga e
preservagdo dos materiais em estoque, em condi¢cbes adequadas, evitando
deterioramento e perda dos mesmos;

- conferir o estogque, examinando periodicamente o volume de mercadorias
e calculando necessidades futuras e informar & Geréncia de Material e/ou Geréncia
de Compras, caso haja;

V- controlar o recebimento de material, juntamente com o executor do
contrato, confrontando as requisicdes e especificacbes com as notas e material
entregue;

V- organizar 0 armazenamento de produtos e materiais, fazendo
identificaco e disposicao adequadas, visando uma estocagem racional;

VI- fazer os registros dos materiais sob guarda nos depositos, registrando os
dados em sistema préprio, terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas;

VII- dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacGes
exatas sobre a situagdo real do almoxarifado;

VIII- realizar inventarios e balancos do almoxarifado;

IX- coordenar e controlar o trabalho do pessoal do almoxarifado;

X- manter o0 controle sistematico de entrada e saida dos materiais em
estoque;

XI- monitorar 0s gastos com o material e, quando necessario, efetuar o seu

remanejamento nas unidades orgénicas de acordo com o0s interesses da
administragdo;

XII- realizar vistorias periédicas, em todas as unidades da Secretaria que
possuem almoxarifado descentralizado, a utilizacdo dos bens de consumo e
providenciar, se for o caso, 0 seu remanejamento, reposi¢do ou recolhimento de
acordo com os interesses da administracéo;

XIII- adotar a racionalizagdo de uso dos materiais em estoque;

XIV- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 41. A Geréncia de Servicos Gerais, unidade organica de execucao, diretamente
subordinada & Diretoria de Apoio Operacional, compete:

I- executar e controlar os contratos de servicos adquiridos de todas as
unidades da Secretaria;

- fiscalizar o cumprimento das clausulas dos contratos firmados e controlar
a observancia dos critérios de seguranca na ocupacéo de imoveis;

- manter atualizados os dados e informagOes relativas a execugdo dos
servigos da unidade;

(\VE promover a instru¢do dos processos de contratacdo de servicos, de acordo
com a demanda das unidades da Secretaria e acompanhar seu andamento junto a
Subsecretaria de LicitacGes da Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e
Gestao;

V- apreciar os pedidos de contratacdo de servigos e emitir os respectivos
Pedidos de Execucdo de Servico - PES;

VI- orientar as unidades a adequar as aquisicGes de contratacGes de servicos
as normas vigentes;

VII- orientar os 0rgdos requisitantes na obtengdo de informacfes sobre os
tipos servicos;

VIII- informar a Diretoria de Contratos e Convénios 0s processos que nao se

observaram as clausulas contratuais na entrega dos servicos, em conformidade com
a legislacéo vigente;

VI- encaminhar os pedidos de emissdo de atestados de capacidade técnica;
IX- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacdo.

Art. 42. A Diretoria de Tecnologia da Informacao, unidade organica de direcéo,
diretamente subordinada a Coordenagdo Administrativa, da Subsecretaria de
Administracdo Geral, compete:

I- fomentar, regulamentar, normatizar e emitir relatérios acerca das agdes
de informatizagdo no ambito da Secretaria, direcionadas a manutencdo e ao
desenvolvimento do sistema de informacGes com os dados das criangas, dos jovens
e dos adolescentes; dos sistemas internos de gestdo; e do parque computacional da



Secretaria;

1- desenvolver, revisar, atualizar, implantar e acompanhar o Plano Diretor
de Tecnologia da Informagdo - PDTI da Secretaria;

- desenvolver, pesquisar e incorporar produtos e servigos de tecnologia da
informacdo que possibilitem a implementagdo de sistemas e a disseminacdo de
informacg0es para agdes de prote¢do das criancas, dos jovens e dos adolescentes;

V- desenvolver, pesquisar e incorporar produtos e servigos de tecnologia da
informacdo para atender aos sistemas internos de gestdo da Secretaria;
V- manter 0 acervo das bases de dados necessarios ao sistema de

informacfes com os dados das criangas, dos jovens e dos adolescentes e aos
sistemas internos de gestdo institucional;

VI- assegurar aos gestores da Secretaria e aos 6rgdos congéneres 0 acesso aos
servicos de tecnologia da informacéo e bases de dados mantidos pela Secretaria;
VII- definir programas de cooperagao tecnoldgica com entidades externas para
prospeccdo, compartilhamento e transferéncia de tecnologia, metodologia e
informac0es;

VIII- apoiar todas as unidades da Secretaria na informatizacdo das atividades
fins e administrativas;

IX- prospectar e gerenciar a Infraestrutura de Rede e Telecomunicagdes da
Secretaria;

X- promover o atendimento ao usuario de informatica da Secretaria; e

XI- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 43. A Geréncia de Infraestrutura e Rede, unidade organica de execugdo,
diretamente subordinada & Diretoria de Tecnologia da Informagdo, compete:

I- gerenciar, controlar, planejar e definir as atividades relativas & operacéo e
gestdo do ambiente computacional, bem como as atividades relativas a tecnologia
da informacdo e comunicagdo, no tocante ao fornecimento de solugdes em
infraestrutura de redes e telecomunicacdes;

- fornecer a infraestrutura de rede de dados e telefonia para todas as
Unidades da Secretaria;

11- gerenciar e acompanhar a execucdo de projetos e contratos de
infraestrutura das redes e telecomunicacdes;

V- gerenciar ativos de rede e telefonia;

V- gerenciar e monitorar as redes tanto na parte l6gica, quanto na parte
fisica;

VI- elaborar e manter atualizada a documentacéo de toda a infraestrutura;
VII- implantar as normas e procedimentos técnicos definidos pela Diretoria de
Tecnologia da Informacéo;

VIII- levantar, documentar e gerenciar os procedimentos de configuracdo e
mudancas no ambiente;

IX- analisar, projetar, implementar, testar e homologar as solu¢bes no
ambiente computacional;

X- efetuar a manutencéo corretiva e evolutiva dos sistemas de seguranca,
armazenamento, rede de dados e telecomunicagoes;

XI- gerenciar o servi¢o de operacdo e seguranga da informag&o na execucdo

de rotinas de producéo e na resolucéo de problemas de infraestrutura relacionados
aos servicos e sistemas da Secretaria;

XII- interagir com prestadores de servicos para a obtencdo de solugdes que
atendam as necessidades da Secretaria;

XI- promover a integracdo e interoperabilidade entre os ambientes e
plataformas existentes;

XIV- promover o plano preventivo e estratégias de acdo de maneira a garantir
que 0s servigos essenciais sejam devidamente identificados e preservados ap6s a
ocorréncia de um incidente ou desastre, objetivando a normalizagdo do ambiente;

XV- promover o gerenciamento de identidade e do ciclo de vida de um
usuario;

XVI- realizar, gerenciar e acompanhar a execucdo de projetos de banco de
dados;

XVII-  realizar e acompanhar a instalagdo e configuracdo de sistemas de
gerenciamento de banco de dados;

XVIII-  dimensionar e avaliar o crescimento da capacidade de armazenamento de

dados dos equipamentos;
XIX- aplicar as politicas de seguranca no armazenamento e disponibilizacdo
das informagoes;

XX- projetar e implantar a estratégia de cdpia de recuperagdo das bases de
dados;
XXI- gerenciar, controlar, planejar e definir as atividades relativas a tecnologia

da informacdo, no tocante a estratégia de seguranca da informacdo, gestdo
estratégica de riscos, ambientes de alta disponibilidade e monitoramento das
operagdes em rede;



XXII-  promover a adocdo de normas e padrdes para a defini¢do do modelo de
politica de seguranca da informagéo e comunicacéo;

XXIII-  promover e gerenciar os controles da politica de seguranca da
informacéo;

XXIV- promover a adogdo de ferramentas e controles sistémicos para a protecdo
dos dados da Secretaria contra ataques, fraudes e ameagas virtuais;

XXV-  promover em conjunto com a Geréncia de Infraestrutura e Rede,
propostas de solugfes para resolucdo de problemas complexos e incidentes que
afetem o parque computacional da Secretaria;

XXVI-  promover e definir mecanismos para a politica de seguranga da
informacdo garantindo a integridade, confidencialidade, disponibilidade e a
legalidade da informacéo;

XXVII- promover e fornecer subsidios para a elaboracdo de especificacdes
técnicas para capacitagdes e contratacdes de licencas de software e hardware
relacionados a infraestrutura das redes e telecomunicagdes; e

XXVIII- exercer outras atribui¢fes conferidas pelo Diretor da DITI.

Art. 44. A Geréncia de Suporte ao Usuario, unidade organica de execucio,
diretamente subordinada a Diretoria de Tecnologia da Informagéo, compete:

I- gerenciar, controlar, planejar e definir as atividades de fornecimento de
solugBes em atendimento de suporte técnico aos usuarios;

Il- promover o gerenciamento e atualizacdo do parque computacional;

11- promover a definicdo, atualizacdo e gerenciamento dos padrdes e
procedimentos de configuragfes dos microcomputadores, facilitando reinstalagdes
e padronizagOes do parque computacional da Secretaria;

V- elaborar e manter biblioteca dos softwares homologados em uso na
Secretaria, 0 que inclui suas respectivas midias de instalacdo e documentacéo;
V- promover em conjunto com a Geréncia de Infraestrutura e Rede,

propostas de solugdes para resolucdo de problemas complexos e incidentes que
afetem o parque computacional da Secretaria;

VI- gerenciar a ocorréncia de incidentes e problemas;

VII- promover e fornecer subsidios para a elaboracdo de especificacbes
técnicas para capacitacbes e contratagbes de licengas de software,
microcomputadores, impressoras e outros acessorios e periféricos; e

VIII- exercer outras atribuicdes conferidas pelo Diretor da DITI.

Art. 45. A Diretoria de Engenharia e Arquitetura, unidade organica de direcéo,
diretamente subordinada a Coordenagdo Administrativa, da Subsecretaria de
Administracdo Geral, compete:

I- planejar, coordenar e orientar as atividades na &rea de arquitetura e
engenharia, de interesse da Secretaria;

I- atender as demandas das unidades internas da Secretaria nas atividades
relativas a projetos de arquitetura e engenharia, fiscalizacdo e acompanhamento de
obras e vistorias de imoveis;

11- emitir parecer técnico quanto a alteracdo do projeto e especificagdes das
fundac@es, estruturas, sondagens, instalacOes, reparos e conservacdes de acordo
com as normas vigentes;

V- emitir laudos técnicos dos provaveis iméveis a serem locados, com base
na legislacéo pertinente;

V- alertar sobre riscos e responsabilidades relativos as prescrigdes técnicas
de obras sob a sua supervisdo e as consequéncias de sua inobservancia;

VI- articular-se com 6rgdos integrantes da Administragdo Direta e Indireta do
Governo do Distrito Federal;

VII- fiscalizar os servigos realizados por terceiros;

VIlI- propor alteragdes no “layout” das instalagdes prediais com o objetivo de
adequar as necessidades da Secretaria;

IX- organizar o acervo técnico (memorial descritivo, projeto de arquitetura,

sondagem, estrutura, calculo estrutural, instalagbes prediais, urbanizacao, layout),
bem como o licenciamento e conclusdo das obras e/ou servigos de engenharia, dos
imoveis proprios da Secretaria;

X- manter banco de dados de precos atualizados de médo de obra e materiais
de construcdo, necessarios a elaboragdo dos orcamentos dos projetos de arquitetura,
engenharia, sondagem, instalacdes prediais e programacéo visual,

XI- propor normas e manuais relativos as atividades de arquitetura,
engenharia e correlatos; e

XII- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 46. A Geréncia de Manutencéo de Proprios, unidade organica de execucio,
diretamente subordinada a Diretoria de Engenharia e Arquitetura, compete:

I- supervisionar e controlar 0s servicos de manutencdo preventiva e
corretiva predial;



- promover a instalacdo e reparo, de dispositivos de seguranga, de
mobiliario, de aparelhos elétricos, de equipamentos de telecomunicaces, das
instalacdes elétricas e hidraulicas, de aparelhos de ar condicionado, de manutencéo
de elevadores, de divisérias e comunicagao visual;

- fiscalizar o cumprimento das clausulas dos contratos firmados na area de
manutencdo predial e controlar a observancia dos critérios de seguranca na
ocupacdo de imoveis;

V- acompanhar sistematicamente o consumo de energia elétrica e agua nas
unidades da Secretaria;

V- realizar vistorias periédicas nas estruturas fisicas das unidades da
Secretaria;

VI- elaborar cronograma de execucdo de servicos de conservagdo e
manutencéo das instalagdes da Secretaria;

VII- apoiar a Diretoria de Engenharia e Arquitetura na construgdo, reforma e
manutencdo das edificacBes e infraestruturas da Secretaria; e

VIII- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 47. A Coordenacdo de Orcamento, Finangas, Contratos e Convénios, unidade
organica de coordenagdo, diretamente subordinada a Subsecretaria de
Administracdo Geral, compete:

I- gerir sua equipe e coordenar as atividades das unidades organicas que lhe
s8o diretamente subordinadas;

- planejar e coordenar o fluxo de atividades e processos;

- desenhar os processos criando os fluxos das areas;

(\E elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas;

V- formular e implementar o planejamento estratégico das unidades
organicas que lhe séo diretamente subordinadas;

VI- gerir 0s recursos organizacionais;

VII- realizar reunides com a equipe para acompanhamento das tarefas e
desempenho; e

VIII- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua &rea de
atuacio;

Art. 48. A Diretoria de Orcamento e Finangas, unidade organica de direcfo,
diretamente subordinada a Coordenacdo de Orgamento, Financas, Contratos e
Convénios, compete:

I- dirigir, coordenar e controlar a execucgdo das atividades de orgamento e
financas;

- subsidiar a Subsecretaria de Administragdo Geral no processo de
elaboragdo dos Projetos do Plano Plurianual, de Lei de Diretrizes Or¢amentérias e
de Lei Orgamentaria Anual da Secretaria.

- consolidar as acGes orgamentarias da Secretaria, do PPA, LDO e LOA,
de acordo com os parametros definidos pelo d6rgdo central de planejamento do
Governo do Distrito Federal;

V- propor a compatibilizacdo dos recursos orcamentarios com as estratégias
escolhidas;

V- informar a disponibilidade de recursos or¢camentarios e financeiros, para
a realizagdo das despesas, na forma da legislacdo pertinente; e

VI- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 49. A Geréncia de Execucdo Orgamentéria, unidade organica de execucdo,
diretamente subordinada a Diretoria de Orgamento e Financas, compete:

I- promover a execugao orgamentaria da Secretaria;

- efetuar a emissdo de notas de empenho, referente a primeira fase de
execuc¢do da despesa publica;

Ini- acompanhar e controlar os saldos das notas de Empenho dos Contratos;

V- acompanhar as dotagdes orgamentarias e os créditos adicionais;

V- propor alteracbes do Quadro de Detalhamento de Despesa; e

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

Art. 50. A Geréncia de Liquidagfo, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada & Diretoria de Orgamento e Finangas, compete:

- promover a execucéo financeira da Secretaria;

- solicitar, quando necessaria, autorizacdo para efetuar a liquidacdo da
despesa;

- promover a emissdo de nota de langamento, referente a segunda fase de
execucdo da despesa publica;

(\E solicitar e acompanhar a liberacdo de limite financeiro;

V- promover as agOes necessarias, referente ao pagamento de pessoal,



encargos e beneficios;

VI- fornecer aos 6rgdos centrais do sistema de orcamento e de financas, os
dados por eles exigidos, referentes a sua area de competéncia;
VII- realizar a conciliagdo das contas contabeis de responsabilidades,

mantendo atualizados os dados e informag0es relativas a execucdo dos servigos da
unidade; e

VIII- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 51. A Geréncia de Pagamento, unidade organica de execugdo, diretamente
subordinada a Diretoria de Orgamento e Financgas, compete:

1. cumprir planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores
hierarquicos, em matéria de sua competéncia ou em outras de interesse da
secretaria;

1. realizar e controlar as previsdes de pagamento da administragéo;

11 analisar as certiddes negativas dos fornecedores, quanto a sua validade e
idoneidade;

V. acompanhar a emissdo de Ordem Bancéria;

V. acompanhar e registrar no Sistema Integrado de Gestdo Governamental -
SIGGo as devolugdes relativas a folha de pagamento de pessoal;

VI. controlar os vencimentos dos débitos com fornecedores e de outras
exigibilidades assumidas pela Administragdo;

VII. executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua &rea de
atuacéo.

Art. 52. A Diretoria de Contratos e Convénios, unidade organica de direco,
diretamente subordinada a Coordenacdo de Orcamento, Finangas, Contratos e
Convénios, compete:

1. coordenar as atividades inerentes a instrucdo dos processos
administrativos, visando a celebracéo de contratos, convénios e outros ajustes, com
base na legislacéo especifica;

1. monitorar a execugdo dos termos de contratos, convénios e demais
ajustes;

1. supervisionar 0s registros em sistemas de controle dos contratos,
convénios e demais ajustes;

[\VA monitorar o recebimento, a vigéncia e a baixa de garantias referentes aos
contratos, convénios e demais ajustes;

V. subsidiar ao executor com os documentos referentes aos ajustes, para o
devido acompanhamento contratual;

VI. monitorar a elaboracdo de prestacdo de contas de contratos, convénios e
demais ajustes;

VII. coordenar os procedimentos de aplicacdo de penalidades referentes a ndo
observancia de clausulas contratuais; e

VIII. lavrar, registrar e acompanhar as informagdes dos convénios, visando ao
cumprimento da prestacéo de contas junto aos 6rgdos de controle;

IX. definir as metas de controle e acompanhamento dos conveénios,
juntamente com o0s respectivos executores;

X. elaborar as minutas de contratos e convénios, com base no Projeto
Basico/Termo de Referéncia, e legislagdo pertinente;

XI. acompanhar sistematicamente os executores dos contratos e convénios,
visando ao cumprimento pelas partes, de todas as clausulas contratuais;

XII. orientar 0s executores nas prorrogagdes contratuais, conforme legislacéo
pertinente;

XIII. instruir os processos de sangdes, na forma da legislacéo pertinente;

XIV. solicitar a inscricdo na Divida Ativa, das multas ndo recolhidas pelas
empresas inadimplentes, na forma da legislagdo pertinente;

XV. lavrar os aditamentos contratuais, ap6s competente analise juridica, para
assinatura e publicacdo dos seus extratos;

XVI. avaliar os pregos praticados no mercado, apresentados pela area

demandante/executor, sempre que houver a possibilidade da prorrogacdo
contratual, na forma da legislacdo pertinente; e

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

Art. 53. A Geréncia de Instrucdo e Formalizacdo, unidade organica de execucéo,
diretamente subordinada a Diretoria de Contratos e Convénios, compete:

l. lavrar, registrar e acompanhar as informacgdes dos contratos, visando o
cumprimento da prestacdo de contas junto aos 6rgdos de controle;

1. definir as metas de controle e acompanhamento dos contratos e outros
ajustes, juntamente com o0s respectivos executores;

11 definir as minutas de contratos e demais ajustes, com base no Projeto
Basico/Termo de Referéncia e legislacdo vigente;



V. acompanhar os executores dos contratos, visando o cumprimento pelas
partes, de todas as clausulas contratuais;

V. orientar os executores nas prorrogagdes contratuais, conforme legislacdo
pertinente;

VI. acompanhar a execugdo dos contratos e demais ajustes;

VIL. instruir os processos de san¢des, na forma da legislacéo pertinente;

VIII. solicitar a inscricdo na Divida Ativa, das multas ndo recolhidas pelas
empresas inadimplentes, na forma da legislagdo vigente;

IX. alimentar o Sistema SIGGO com todas as informagdes pertinentes a
contratos e demais ajustes;

X. lavrar os aditamentos contratuais, apds a competente analise juridica,
visando sua assinatura e publicacdo dos seus extratos;

XI. instruir e analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro,
reajustes de pregos ou repactuagdes;

XII. avaliar os precos praticados no mercado, apresentados pela area

demandante/executor, sempre que houver a possibilidade da prorrogacéo
contratual, na forma da legislacdo pertinente; e

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

Art. 54. A Geréncia de Acompanhamento e Prestacdo de Contas, unidade organica
de execucdo, diretamente subordinada & Diretoria de Contratos e Convénios,
compete:

l. orientar a execugdo das acBes dos convénios, quanto aos seus aspectos
legais;

1. orientar, supervisionar e acompanhar a elaboracdo e consolidacdo de
relatorios que integram a Prestagdo de Contas Anual e Parcial;

1. controlar a execug¢do das atividades de cadastro e controle de
responsabilidade de executores de convénios;

[\VA acompanhar as aplicagfes de suprimentos de fundos e as prestagdes de
contas de convénios;
V. analisar prestagdo de contas dos convénios, bem como da aplicacdo dos
recursos, em sintonia e articulagdo com as demais unidades técnicas;
VI. manter arquivos e banco de dados sobre os convénios, prestacdo de
contas e demais documentos dela decorrentes;
VII. validar os saldos lancados em Restos a Pagar, referentes aos convénios; e
VIIL. executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua éarea de
atuacéo.

CAPITULO V

DA SUBSECRETARIA DE POLITICAS E PROTEGAO DA CRIANCA E DO
ADOLESCENTE

Art. 55. A Subsecretaria de Politicas e Protecdo da Crianca e do Adolescente,
unidade organica de comando e supervisdo, diretamente subordinada ao Secretario
de Estado de Politicas para Criangas, Adolescentes e Juventude do Distrito Federal,
compete:

l. formular e propor politicas, planos e programas de protecdo integral a
criangas e adolescentes;

I1. incentivar, articular e participar, no ambito do Distrito Federal, da
execucdo de politicas publicas inerentes a prote¢do integral da crianga e do
adolescente, conforme legislagdo vigente;

1. coordenar as iniciativas interinstitucionais de promocdo e defesa de
criancas e adolescentes sujeitos a protegdo especial;

V. realizar pesquisas, estudos, avaliacdes e levantamentos de dados voltados
para a implementacdo e melhoria de acBes relacionadas a protecdo integral de
criangas e adolescentes;

V. implantar e administrar sistemas de informagbes e observatdrios
relacionados a protec¢do integral de criangas e adolescentes;
VI. promover o funcionamento das estruturas de apoio, tanto do pessoal

técnico-administrativo quanto de servigos, material e equipamentos, necessarios ao
pleno funcionamento dos Conselhos Tutelares, em conjunto com outras unidades;

VII. apoiar 0s Conselhos Tutelares com servico de notificagdo de dendncias
de violagéo dos direitos de criangas e adolescentes;
VIII. fortalecer o dialogo técnico com os Conselheiros Tutelares em temas

relacionados as politicas de protegdo da crianca e do adolescente e prestar apoio
técnico sempre que necessario e demandado;

IX. Implementar e coordenar o Programa de Protegdo as Criangas e
adolescentes Ameacados de Morte - PPCAAM no Distrito Federal, bem como
compor a Secretaria executiva do Conselho Gestor PPCAAM,;

X. incentivar, articular e participar da elaboracdo dos programas de



formacdo continuada aos conselhos tutelares de forma articulada com outros
setores internos e externos;

XI. participar e compor seminarios, congressos, palestras e simposios sobre o
Sistema de Garantias de Direitos de criangas e adolescentes;

XII. regulamentar, quando for o caso, a aplicacdo de normas e diretrizes afetas
a Subsecretaria; e

XIII. desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 56. A Coordenacio de Protecdo, unidade organica de coordenagdo e
supervisdo subordinada diretamente a Subsecretaria de Politicas e Protecdo da
Crianca e Adolescente, compete:

I planejar, coordenar e acompanhar pesquisas, realizar estudos e analises
de dados e avaliagBes, bem como elaborar propostas de programas e projetos com
base nos resultados dessas avaliages em conformidade com sua competéncia;

1. propor instrumentos para desenvolver 0 mapeamento da rede de protecéo
e fomentar estratégicas de articulagdo entre os atores do Sistema de Garantias de
Direitos;

Il. fornecer suporte técnico aos conselhos tutelares, enquanto agente
interinstitucional, por meio de reunides tematicas, grupos de estudo, palestras,
visitas individualizadas, seminarios, mesas redondas e debates;

\VA integrar sistematicamente as Coordenagdes da Subsecretaria de Protecéo
e as demais areas da Secretaria da Crianca;

V. acompanhar e propor aperfeigoamento técnico aos Projetos Estratégicos
da Secretaria da Crianca;

VI. participar de espacos de representacdo intersetorial para o0
acompanhamento e aprimoramento das politicas publicas de garantia de direitos
humanos de criancas e adolescentes;

VII. participar da elaboragdo dos programas de formacgdo continuada aos
Conselhos Tutelares e servidores das Unidades de Apoio Técnico e Administrativo
de forma articulada com as demais unidades;

VIII. integrar Sistematicamente as Coordenacdes da Subsecretaria de Protecéo
e as demais areas da Secretaria de Estado de Politicas para Criangas, Adolescentes
e Juventude;

IX. coordenar a Gestdo do Programa de Protecdo de Adolescentes
Ameacados de Morte — PPCAAM, como também a composic¢éo do Nucleo Técnico
Executivo;

X. estabelecer estreita articulagdo com o CDCA - Conselho Distrital dos
Direitos da Crianca e do Adolescente

XI. propor ao superior hierarquico imediato, medidas corretivas diante de
quaisquer deficiéncias; e

XII. desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 57. A Diretoria técnica especializada em Criancas e Adolescentes, unidade
organica de direcdo e supervisdo, subordinada diretamente a Subsecretaria de
Politicas e Prote¢do da Crianga e Adolescente, compete:

I planejar, articular e executar, no que couber, em parceria com 0s demais
orgdos da administracdo publica e da sociedade civil, agdes que visem a garantia da
protecdo de criangas e dos adolescentes;

Il. garantir, planejar e executar a formacéo continuada dos diversos atores
do Sistema de Garantia de Direitos, em especial os Conselheiros Tutelares;

1. propor projetos e programas para a promocao do direito a protecéo;

V. disseminar informagdes e articular agbes na perspectiva do trabalho em
rede;

V. coordenar observatorios e estudos técnicos;

VI. coordenar pesquisas periddicas;

VII. promover e realizar orientagdes técnicas e capacitagdes;

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

Art. 58. A Diretoria do Programa de Protecdo as Criangas e Adolescentes
Ameacados de Morte, unidade orgénica de direcdo e supervisdo subordinada
diretamente a Subsecretaria de Politicas e Prote¢do da Crianca e do Adolescente,
compete:

I zelar pela execucdo do PPCAAM/DF em conjunto com a entidade
executora;

1. zelar pela aplicacdo das normas do Programa e pela garantia da
continuidade da execucdo do PPCAAM/DF;

1. participar de discussdes nacionais sobre o Sistema Nacional de Protecéo
a Pessoas Ameagadas da Secretaria de Direitos Humanos da Presidéncia da
Republica SDH/PR;



V. fornecer relatérios consolidados na periodicidade legal;

V. compor a Secretaria Executiva do Conselho Gestor do PPCAAM/DF;

VI. participar da elaboragdo dos programas de formagdo continuada aos
conselhos tutelares de forma articulada com as demais unidades;

VII. zelar pelo sigilo das informagGes relativas aos protegidos e equipe do
PPCAAM/DF;

VIII. propor ao superior hierarquico imediato, medidas corretivas diante de
quaisquer deficiéncias; e

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

Art. 59. A Coordenacio do Sistema de Dendncias de Violagdo dos Direitos da
Crianca e do Adolescente, unidade organica de coordenagdo e supervisdo
subordinada diretamente a Subsecretaria de Politicas e Protecdo da Crianca e do
Adolescente, compete:

I atender a populacdo ininterruptamente na forma do art. 10, com as
competéncias descritas no art. 85 da Lei n®5.294, de 13 de fevereiro de 2014;

1. viabilizar internamente condi¢cBes administrativas para o pleno
funcionamento do servico, em parceria com setores internos;

Il. propor melhorias continuas aos servigos prestados, com utilizagdo de
novas tecnologias, com aprimoramento do atendimento, do registro e do suporte
técnico;

V. registrar, sistematizar e monitorar as denuncias de violacbes de direitos
de criancas e adolescentes recebidas;

V. elaborar relatério periédico com dados relacionados ao atendimento
prestado, para subsidiar as politicas de protecdo as criangas e adolescentes.

VI. zelar pelo sigilo, quando necesséario, das informagfes recebidas,
repassadas e produzidas.

VII. primar pelo bom atendimento, respeito mutuo, cordialidade, pontualidade
e responsabilidade no recebimento, repasse e acompanhamento de denincias.

VIII. Implementar, administrar e monitorar o Sistema de Informagdo para a

Infancia e Adolescéncia- mddulo Conselho Tutelar- SIPIA CT WEB e, ou outro
sistema que venha substitui-lo com a mesma finalidade;

IX. participar ~ continuamente, em conjunto com 0s plantonistas,
obrigatoriamente, de formac&o na area de direitos de criangas e adolescentes.

X. participar das formagfes continuadas dos Conselhos Tutelares, em
conjunto com os plantonistas, obrigatoriamente;

XI. propor ao superior hierarquico imediato, medidas corretivas diante de
quaisquer deficiéncias; e

XII. desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 60. A Coordenacio dos Nicleos de Apoio Técnico e Administrativo aos
Conselhos Tutelares, unidade organica de coordenacgao e supervisdo, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Protecdo da Crianca e do Adolescente, compete:

l. proporcionar suporte técnico-administrativo necessario ao efetivo
funcionamento dos Conselhos Tutelares, conforme art. 84da Lei n © 5.294 de 13 de
Fevereiro de 2014;

I1. nortear as equipes administrativas dos Conselhos Tutelares, subsidiando
com orientagdes sobre as normas e diretrizes para o bom funcionamento do CT
enquanto 6rgdo de defesa dos direitos de criangas e adolescentes;

1. planejar a organizacdo dos Nucleos de Apoio Administrativo dos
Conselhos Tutelares;

V. estabelecer um canal de comunicagdo continuo com os conselheiros
tutelares e servidores da Unidade de Apoio Administrativo de forma articulada as
demais unidades;

V. receber, organizar e dar suporte as demandas administrativas dos
Conselhos Tutelares;

V1. planejar, sistematizar, uniformizar e organizar os procedimentos
administrativos dos Conselhos Tutelares no que concerne a area administrativa;
VII. padronizar os instrumentais de atendimento e as rotinas administrativas;
VIII. realizar reunides periédicas com a equipe administrativa para
aprimoramento do servigo;

IX. realizar relatorios periddicos sobre o funcionamento administrativo dos
Conselhos Tutelares;

X. propor e realizar capacita¢des que visem aprimoramento administrativo;
XI. desenvolver processos de trabalho de melhoria continua para o pleno
funcionamento dos Conselhos Tutelares;

XII. criar mecanismos administrativos para gerir os recursos fisicos, materiais

e humanos necessarios para 0 bom atendimento a populagéo, em parcerias com 0s
demais setores;
XIII. propor, as instancias superiores, as alteracdes, modificagdes melhorias e



revisdes nas normas sobre o funcionamento administrativos dos Conselhos
Tutelares;

XIV. elaborar e promover as alteragdes do Regimento Interno dos Conselhos
Tutelares;

XV. propor ao superior hierarquico imediato, medidas corretivas diante de
quaisquer deficiéncias; e

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

Art. 61. As Unidades de Apoio Administrativo dos Conselhos Tutelares, unidades
organicas de execucdo, diretamente subordinadas a Coordenagéo dos Nucleos de
Apoio Técnicos e Administrativo aos Conselhos Tutelares, competem:

l. organizar, executar e controlar o servico da recepcdo, acolhimento,
telefonia, computagdo; arquivamento, pesquisa, elaboragédo de documentos e outros
servicos de carater estritamente administrativo;

1. estabelecer um canal de comunicacédo continuo com todos os conselheiros
tutelares;

1. apoiar administrativamente todas as atividades, internas ou externas, do
Conselho Tutelar e dos Conselheiros, respeitada a natureza das atribuicdes
inerentes ao cargo;

\VA prestar informacdes, facilitando o acesso ao cidaddo aos servigos
prestados pelos Conselhos Tutelares;

V. zelar pelo patriménio e recursos publicos, para o pleno funcionamento do
Conselho Tutelar;

VI. manter o carater de sigilo e prestacdo de informacgdes, toda ela de uso
privativo dos Conselheiros, cuja prestacdo somente podera ser efetuada mediante
autorizacgdo expressa dos Conselheiros Tutelares, respeitada as disposicoes legais;
VII. propor ao superior hierarquico imediato, medidas corretivas diante de
quaisquer deficiéncias;e

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

CAPITULO VI
DA SUBSECRETARIA DO SISTEMA SOCIOEDUCATIVO

Art. 62. A Subsecretaria do Sistema Socioeducativo, unidade organica de comando
e supervisdo, diretamente subordinada ao Secretdrio de Estado de Politicas para
Criancas, Adolescentes e Juventude do Distrito Federal, compete:

I planejar, coordenar, executar e avaliar programas, projetos e atividades
de Medidas Socioeducativas;

1. promover a administracdo geral das unidades organicas;

1. elaborar e propor normas para a administracdo geral orientando a
formulagdo dos regulamentos internos das unidades do Sistema Socioeducativo;

V. propor melhorias para a operacionalizacdo eficiente e eficaz dos
programas, projetos e atividades do Sistema Socioeducativo;

V. monitorar a execuc¢do dos programas, projetos e atividades do Sistema
Socioeducativo;

VI. fomentar a integragdo entre as entidades publicas e privadas, para a
consolidagdo do Sistema Nacional de Atendimento Socioeducativo — SINASE e
demais legislagBes aplicaveis;

VII. manter articulagdo sistemética com a Vara de Execucdo de Medidas
Socioeducativas, Vara da Infancia e da Juventude, Defensoria Publica do Distrito
Federal e com a Promotoria de Justica dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
VIII. propor diretrizes para capacitagdo continua e  sistematica,
aperfeicoamento técnico e institucional, pesquisas e estudos na area fim, bem como
para o processo de selecdo, lotacdo e remanejamento de pessoal, consoante as
propostas da Coordenacdo de Politicas e Salde Mental e/ou entidades
governamentais ou ndo governamentais;

IX. organizar e operar a rede de servicos de atendimento a adolescentes em
cumprimento de medidas socioeducativas;
X. coordenar o trabalho desenvolvido nas unidades de Atendimento

Socioeducativo para implantagdo, implementacdo e padronizagdo previstas no
Programa de Execucéo de Medidas Socioeducativas;

XI. gerar informagbes que possam subsidiar a tomada de decisdes do
Governo do Distrito Federal, acerca do Sistema Socioeducativo;

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

Art. 63. A Central de Vagas, unidade organica de direcéo e supervisdo diretamente



subordinada a Subsecretaria do Sistema Socioeducativo, compete:

I planejar, orientar, supervisionar e emitir relatérios acerca das atividades
de gestdo das vagas do Sistema Socioeducativo;

Il. coordenar as vagas distribuindo a ocupagdo das Unidades ligadas a
Subsecretaria do Sistema Socioeducativo;

Il. elaborar propostas de distribuicdo de adolescentes nas Unidades de
Internacdo, Semiliberdade e Meio Aberto do Sistema Socioeducativo;

V. subsidiar a Subsecretaria do Sistema Socioeducativo com dados sobre as
Medidas Socioeducativas aplicadas no Distrito Federal;

V. manter articulagdo permanente com o Poder Judiciario, Ministério
Publico e Defensoria Pablica;

VI. gerenciar as transferéncias necessarias dos adolescentes sentenciados as
medidas socioeducativas;

VII. equilibrar a demanda de alojamento de adolescentes, minimizando a
possibilidade de superlotacdo nas unidades;

VIII. realizar os procedimentos legais necessarios ao encaminhamento de
adolescente a unidade ou sua transferéncia; e

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

Art. 64. A Diretoria do Sistema de Informagéo para Infancia e Adolescéncia —
SIPIA/SINASE, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a Central
de Vagas, compete:

l. gerenciar, em ambito distrital, o Sistema de Informacdo para Infancia e
Adolescéncia;

1. planejar e ministrar capacitagdes e reciclagens para servidores do Sistema
Socioeducativo;

1. cadastrar em conjunto com as unidades organicas as informagfes no
sistema, e supervisionar os dados promovendo os ajustes e corregdes necessarias;
[\VA prestar informacdes as unidades e aos drgdos conveniados;

V. participar de treinamentos, cursos, capacitagbes, seminérios e oficinas
que contribuam para a melhoria no desenvolvimento do sistema; e

VI. executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua &rea de
atuacéo.

Art. 65. A Diretoria de Servico de Seguranca, Transporte e Acompanhamento
Externo, unidade orgénica de execucdo, diretamente subordinada & Central de
Vagas, compete:

l. promover o atendimento aos adolescentes em cumprimento de medida
socioeducativa de Internacdo e Semiliberdade;

I1. executar os deslocamentos externos dos socioeducandos, conforme
regulamentagao propria;

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

Art. 66. A Coordenacio de Politicas e Salide Mental, unidade organica de direcdo e
supervisdo, diretamente subordinada & Subsecretaria do Sistema Socioeducativo,
compete:

I propor e participar da formulagdo de politicas, planos e programas para a
salde mental dos adolescentes;

Il. planejar acbes que promovam a intersetorialidade das politicas de saude
mental para os adolescentes;

1. orientar as agdes, governamentais e ndo governamentais para a salde
mental no Sistema Socioeducativo;

V. articular oferta de acfes de salde aos portadores de transtornos mentais
(em sofrimento psiquico grave), incluindo-se aqueles decorrentes do abuso ou
dependéncia de substancias psicoativas;

V. promover e participar de estudos, capacitacfes e eventos que objetivem a
orientacgdo e estruturagdo da Saude Mental no ambito do Sistema Socioeducativo do
Distrito Federal;

VI. elaborar protocolo de atendimento para os adolescentes das unidades
socioeducativas de internagdo, com a estruturacdo de fluxos de atendimento, fluxos
de referéncia e contra-referéncias e normas/rotinas/protocolos;

VII. garantir equipe especializada para a Salde Mental do Sistema
Socioeducativo, preferencialmente composta por especialistas da Psicologia e do
Servico Social, nas unidades socioeducativas de internacdo estrita e internacdo
provisoria no intuito de subsidiar a equipe de atengdo primaria a salde do
Socioeducativo e intermediar a atencdo ao adolescente com a equipe de Salde
Mental de referéncia da Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal;

VIII. garantir que todos os encaminhamentos para rede de saide mental para
tratamento do abuso/dependéncia de drogas sejam realizados pelas equipes de
saude das unidades de internacéo e internacéo provisoria;



IX. propor metodologia de atuagdo entre as Unidades do Sistema
Socioeducativo e a rede de atengdo aos adolescentes em Salide Mental por meio de
articulagdo com a Coordenacdo de Internacdo e Semiliberdade e com a
Coordenacédo de Meio Aberto;

X. promover encontros sistematicos para o debate e a capacitagdo dos
envolvidos com a temética da Saude Mental e o Sistema Socioeducativo;

XI. organizar debates e sistematizar produgdes de material referente ao tema
junto ao Sistema e parcerias;

XII. promover capacitagdo permanente as equipes especializadas para a Saude
Mental e as equipes multiprofissionais das unidades socioeducativas, de acordo
com as normativas existentes, no cuidado com os adolescentes em transtornos
mentais e na humanizagdo do atendimento para uma efetiva interlocucdo entre as
especificidades da Saude Mental no Sistema Socioeducativo;

XIII. assegurar que as equipes de saude e as equipes socioeducativas sejam
beneficiadas pelas qualificagdes, atualizagBes e treinamentos realizados pela
Secretaria de Estado de Saude do Distrito Federal e 0 Ministério da Saude;

XIV. garantir que as equipes das unidades socioeducativas sejam habilitadas,
por meio do apoio matricial oferecido pela Secretaria de Estado de Salde do
Distrito Federal, para atender e acompanhar caso a caso, 0s adolescentes com
sofrimento psiquico que cumprem medida socioeducativa, de acordo com as
diretrizes da Politica Nacional de Satde Mental;

XV. manter articulacdo sistémica com as equipes de referéncia para a Sadde
Mental das unidades na perspectiva da pactuacdo de fluxos, procedimentos e
sistematizagdo do atendimento e no encaminhamento e acompanhamento a rede de
referéncia de Salide Mental da Satde do Distrito Federal;

XVI. propor e acompanhar a aplicagdo de indicadores para a avaliagdo das
acOes de Saude Mental do Sistema Socioeducativo;
XVII.  planejar, no &mbito da Subsecretaria do Sistema Socioeducativo, as a¢des

que promovam a integracdo com as diferentes politicas e sistemas, estabelecendo
uma rede integrada de atendimento, dando efetividade ao Sistema de Garantia de
Direitos;

XVIII.  articular, junto aos Orgdos titulares, o acesso dos adolescentes em
cumprimento de Medida Socioeducativas as Politicas de Educacdo, Saude, Esporte,
Cultura e lazer;

XIX. coordenar as acOes relativas as parcerias, governamentais e ndo
governamentais, celebradas no dmbito do Sistema Socioeducativo do Distrito
Federal referente as Politicas Publicas;

XX. acompanhar as agdes implementadas no ambito do Sistema
Socioeducativo do Distrito Federal referentes as Politicas Publicas de satde mental;
XXI. subsidiar as a¢les das demais coordenagdes da Subsecretaria do Sistema

Socioeducativo do Distrito Federal, por meio da garantia da participacdo das
Politicas setoriais na execucdo das Medidas Socioeducativas.

XXIl.  propor metodologias e critérios béasicos de operacionalizagdo dos
programas, projetos e atividades voltados ao atendimento de adolescentes em
cumprimento de medidas socioeducativas;

XXIIl.  fomentar a integracdo entre as entidades publicas e privadas, na
perspectiva da consolidacdo do Sistema Nacional de Atendimento Socioeducativo —
SINASE, no &mbito do Distrito Federal;

XXIV. manter articulagdo com a Vara de Execucéo de Medidas Socioeducativas
- VEMSE, Vara da Infancia e da Juventude — V1J, Centro de Assisténcia Judiciario
do Distrito Federal e Promotoria de Justica de Defesa da Infancia e da Juventude,
visando maior eficiéncia e eficAcia na execucdo dos projetos de medidas
socioeducativas;

XXV.  manter articulagdo com o6rgdos e entidades governamentais e ndo
governamentais para garantir aos adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas 0 acesso a politica de satde mental;

XXVI. propor diretrizes para capacitagdo continua e  sistematica,
aperfeicoamento técnico e institucional, pesquisa e estudo na area fim, bem como
para o processo de sele¢do, lotacdo e remanejamento de pessoal;

XXVII. organizar e articular a rede de servicos de atendimento a adolescentes em
cumprimento de medidas socioeducativas;

XXVIII. subsidiar a elaboragdo do Planejamento global da Subsecretaria, em seus
diversos niveis;

XXIX. acompanhar propostas de projetos para implementacdo no Sistema
Socioeducativo;

XXX. analisar dados, elaborar relatérios e tabelas acerca do perfil dos
adolescentes que cumprem medida socioeducativa ou medida cautelar de
internagdo provisdria, bem como dos programas, servigos e profissionais que
executam agdes relativas a socioeducacéo;

XXXI.  subsidiar a elaboragdo de instrumentais de atendimento ao publico alvo
das medidas socioeducativas;

XXXII. subsidiar a elaboragéo de instrumentais para o registro sistematico das



abordagens e acompanhamentos aos adolescentes;
XXXIII. desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacdo.

Art. 67. A Diretoria de Saiude Mental, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada & Coordenacdo de Politicas e Salde Mental, compete:

l. organizar e manter atualizadas as informagOes necessarias a area de
atuagdo da Geréncia de Salde;

1. promover 0 acesso aos servicos de salde mental dos adolescentes em
medida socioeducativa de internagdo, internacdo provisoria, semiliberdade,
liberdade assistida e prestacéo de servigos a comunidade;

1. executar o Plano Operativo Distrital de Atencdo Integral a Saude do
Adolescente em Conflito com a Lei em Regime de Internacdo e Internacdo
Proviséria do Distrito Federal - POD, no que se refere as competéncias da
Secretaria de Estado de Politicas para Criangas, Adolescentes e Juventude do
Distrito Federal;

V. coordenar e sistematizar a atuagdo das Geréncias das Unidades de
internacao e internagdo provisdria no que diz respeito a saide mental;
V. realizar estudos sobre o atendimento & salde do adolescente em

cumprimento de medida socioeducativa, para subsidiar as agBes a serem
desenvolvidas em saide mental;

VI. promover a articulagdo com 6rgdos publicos e/ou privados da &rea de
salde ou afins para realizarem atendimentos ou atividades com adolescentes
inseridos no Sistema Socioeducativo no que diz respeito a satide mental;

VII. propor, junto as unidades de execucdo das medidas socioeducativas,
programas e campanhas de salde mental, no &mbito do Sistema Socioeducativo,
por intermédio de articulagdo entre a Coordenacéo de Politicas e Saide Mental, a
Coordenacdo de Internacdo e Semiliberdade e a Coordenacéo de Meio Aberto;
VIIL. elaborar, acompanhar e implementar, junto as equipes de salde que
atendem as medidas socioeducativas, a¢des voltadas para o atendimento;

IX. manter cadastro atualizado dos adolescentes em cumprimento de medida
socioeducativa que meregam tratamento especializado;

X. acompanhar a execugdo das Portarias Conjuntas entre esta Secretaria e a
Secretaria de Estado de Saude no tocante a politica de salude mental, sob a
superviséo da Coordenagdo de Politicas e Satde Mental;

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

Art. 68. A Diretoria de Capacitacio do Sistema Socioeducativo, unidade organica
de execucdo, diretamente subordinada a Coordenacdo de Politicas e Satide Mental,
compete:

I- incentivar o aperfeicoamento técnico e institucional dos servidores que
atuam no Sistema Socioeducativo;

- fomentar a capacitacdo inicial, continuada e sistematica dos servidores
que atuam no Sistema Socioeducativo;

11- buscar parcerias com outros 6rgdos que venham a contribuir com o
desenvolvimento profissional dos servidores que atuam no Sistema Socioeducativo;

V- divulgar eventos correlacionados as capacitacoes;

V- gerenciar as vagas dos cursos a serem preenchidas pelos servidores;

VI- certificar os cursos promovidos diretamente por esta Diretoria.

VII- executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacdo

Art. 69. A Coordenacdo de Internacdo e Semiliberdade, unidade organica de
coordenacéo, diretamente subordinada a Subsecretaria do Sistema Socioeducativo,
compete:

I- coordenar, planejar, monitorar, supervisionar e avaliar a execucdo da
medida socioeducativa de internacéo, internagdo provisoria e semiliberdade;

- subsidiar os 6rgdos centrais e gerenciar setorialmente as atividades
relacionadas a medida socioeducativa de semiliberdade, internacdo e internagéo
provisoria;

11- planejar anualmente os trabalhos das unidades de atendimento em
semiliberdade, internacdo e internagdo provisoria, em consonancia com oS
objetivos estratégicos da Subsecretaria do Sistema Socioeducativo, para alcance
das metas estipuladas no Plano Decenal de Atendimento Socioeducativo do Distrito
Federal e demais legislacdes aplicaveis;

V- propor normas visando a padronizagdo de rotinas operacionais e
procedimentos de funcionamento das unidades de semiliberdade, internacdo e
internacdo provisoria, respeitada as normas legais e as orientagGes definidas pela
Subsecretaria do Sistema Socioeducativo;

V- identificar, registrar e disseminar as experiéncias de programas e/ou
projetos afins, promovendo a articulagdo com a Coordenagdo de Politicas e Salde
Mental e a Coordenacéo de Meio Aberto;



VI- promover e estimular a formacdo profissional continua dos servidores
atuantes no programa socioeducativo em semiliberdade, internacdo e internagéo
provisoria, por intermédio de articulagdo com a Coordenacédo de Politicas e Salde
Mental e/ou demais drgdos, governamentais ou ndo, que promovam capacitacao ou
formacao profissional;

VII- realizar superviséo periddica nas unidades de semiliberdade, internagéo e
internagdo provisoria para fins de conformidade com as normas vigentes,
coadunante as diretrizes propostas aos programas estabelecidos pelas diretorias
subordinadas.

VIlI- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 70. A Diretoria de Internacdo, unidade organica de direcio e supervisio,
diretamente subordinada a Coordenagao de Internagdo e Semiliberdade, compete:

I- supervisionar e avaliar a execucdo da medida socioeducativa de
internacgao e internagdo provisoria;

- subsidiar os drgdos centrais e gerenciar setorialmente as atividades
relacionadas a medida socioeducativa de internagao e internagdo provisoria;

11- planejar anualmente, em conjunto com a Coordenacdo de Internagdo e
Semiliberdade, os trabalhos das unidades de atendimento em internacdo e
internacdo provisoria, em consonancia com o0s objetivos estratégicos da
Subsecretaria do Sistema Socioeducativo, para alcance das metas estipuladas no
Plano Decenal de Atendimento Socioeducativo do Distrito Federal e demais
legislacOes aplicéveis;

V- propor & Coordenacéo de Internagdo e Semiliberdade normas visando a
padronizagdo de rotinas operacionais e procedimentos de funcionamento das
unidades de internacdo e de internagdo provisoria, respeitada as normas legais e as
orientacOes definidas pela Subsecretaria do Sistema Socioeducativo;

V- disseminar as experiéncias de programas e/ou projetos afins, promovendo
a articulagdo com agdes de outras areas da Secretaria e/ou demais 6rgdos;
VI- auxiliar na promogdo e estimulo a formacéo profissional continua dos

servidores atuantes no programa socioeducativo em internagdo estrita e de
internacéo provisoria;

VII- realizar supervisdo periédica nas unidades de internacdo estrita e de
internacdo provisoria para fins de conformidade com as normas vigentes;
VIII- propor convénios, acordos, contratos e ajustes com organizacOes

governamentais e ndo governamentais para suprir as necessidades geradas pelas
diversas areas da unidade;

I1X- subsidiar a Coordenacéo de Internagdo e Semiliberdade para a elaboragdo
do orcamento anual da Secretaria, no que diz respeito ao programa de atendimento
socioeducativo em internagdo; e

X- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 71. As unidades de internagéo, unidades organicas de execuco, diretamente
subordinadas a Diretoria de Internagdo, competem:

I- executar a medida socioeducativa de internacdo respeitando 0s
pardmetros expostos no SINASE pardmetro, na Lei n® 12.594/2012, na Lei Federal
n° 8.069/1990, Plano Decenal de Atendimento Socioeducativo, Projeto Politico
Pedagdgico de Internacdo e demais orientacBes propostas pela Coordenacdo de
Internagdo e Semiliberdade;

- elaborar anualmente Plano de Execucdo da unidade, visando a execugdo
das metas estabelecidas no Plano Decenal de Atendimento Socioeducativo;

11- promover as a¢des necessarias para a execucgao da medida socioeducativa
de internacéo, envolvendo a familia e a comunidade no processo socioeducativo do
adolescente;

(\S efetuar atendimento socioeducativo direto ao adolescente em
cumprimento de medida socioeducativa de internacdo e seus respectivos familiares;
V- acompanhar adolescentes em cumprimento de medida socioeducativa de
internacgdo e sua respectiva familia;

VI- planejar, promover e executar a inser¢cdo do adolescente na Escola, na
Educagdo Profissional, nas atividades de Esporte, Cultura, Lazer, Saude, servicos e
programas socioassistenciais, assim como em outros e quaisquer tipos de servigos
disponiveis na unidade;

VII- elaborar e emitir relatérios e pareceres, respeitando os preceitos éticos e
legais, acerca do adolescente acompanhado pela unidade organica;
VIII- elaborar, acompanhar, emitir e executar as propostas apresentadas no

Plano Individual de Atendimento — PIA, conforme preconizado no SINASE
pardmetro e na Lei 12.594/2012 e demais legislagdes vigentes;

I1X- efetuar, acompanhar e atualizar todas as informacdes referentes aos dados
requisitados no SIPIA/SINASE;

X- articular e promover a rede de instituicfes voltadas para o atendimento



dos adolescentes em cumprimento de medida socioeducativa de internacéo;

XI- acompanhar os adolescentes nas instituicbes parceiras e conveniadas
existentes, garantindo o atendimento do cumprimento da medida socioeducativa de
internacéo;

XII- observar os direitos, deveres e garantias de que sdo titulares os
adolescentes;

XI- ndo restringir nenhum direito que ndo tenha sido objeto de restricdo nas
manifestacdes proferidas pelo poder judiciario;

XIV- oferecer atendimento personalizado ou em grupo, quando for o caso.

XV- preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade ao
adolescente;

XVI- realizar todas as diligéncias com o objetivo de restabelecer e preservar os
vinculos familiares; e

XVII-  executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacdo;

Paréagrafo Gnico. Sdo Unidades de Internagao:

I - Unidade de Internacdo de Saida Sistematica;

Il - Unidade de Internacgdo Provisoria de Séo Sebastido;
111 - Unidade de Internacdo do Recanto das Emas;

IV - Unidade de Internacéo de Planaltina;

V - Unidade de Internacéo Brazlandia;

VI - Unidade de Internagdo de Santa Maria; e

VII - Unidade de Internacdo de S8o Sebastiao.

Art. 72. As Geréncias de Administracdo, unidades organicas de execugdo
diretamente subordinadas as Unidades de Internacéo, competem:

I- orientar, dirigir e executar atividades de administracdo de pessoal,
finangas e atividades auxiliares;

- protocolar, distribuir e controlar a movimentagdo de documentos e
processos;

11- organizar e manter atualizados arquivos impressos e digitais dos
processos em tramitacao;

V- prestar informacdes relativas ao andamento e localizac&o dos processos e
documentos sob seu controle;

V- atender a requisicdo de processos e documentos arquivados;

VI- registrar, numerar e manter em seus arquivos todos os atos oficiais e
administrativos;

VII- registrar e encaminhar a publicacéo despachos, decretos, portarias, ordens
de servico e outros documentos;

VIII- administrar e operacionalizar o sistema de controle de processos e
documentos;

IX- elaborar, a partir das demandas dos 6rgdos da Unidade, o levantamento
anual de materiais e servicos;

X- propor e executar a¢des visando a racionalizagdo de métodos e processos
de trabalho no ambito administrativo;

Xl- apresentar relatorio trimestral de atividades; e

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

Art. 73. Aos Nucleos de Documentagdo, unidades organicas de execucdo
diretamente subordinadas as Geréncias de Administracéo, competem:

I- formalizar os registros e ocorréncias relativas aos procedimentos
tecnicamente adotados;

- cadastrar adolescentes que ingressam na Unidade;

11- constituir e manter atualizado o prontuario, registros e documentos
individuais dos socioeducandos;

V- planejar e coordenar as agdes que visem ao acompanhamento e controle
da documentacg&o dos socioeducandos;

V- informar diariamente a Direcdo, Vara da Infancia e da Juventude e
Subsecretaria do Sistema Socioeducativo o niimero de adolescentes na Unidade;
VI- confeccionar a documentagdo pertinente e encaminha-la ao setor da
Unidade responsavel pela apresentagdo dos socioeducandos as autoridades
competentes; e

VII- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 74. Aos Nucleos de Manutencédo, unidades organicas de execucdo diretamente
subordinadas as Geréncias de Administragdo, competem:

I- disponibilizar informacfes do setor para a realizacdo das rotinas de
conservacao e reparos das instalacdes;

- especificar, requisitar e controlar material necessario a execugdo das
atividades de manutencdo predial e de bens moveis;



11- acompanhar e fiscalizar o consumo de energia elétrica e o fornecimento
de agua;

V- promover e fiscalizar as atividades de limpeza e higienizacdo nas
dependéncias do estabelecimento e a conservagdo e reparos dos moveis, utensilios
e equipamentos;

V- acompanhar as atividades e atestar a execucéo dos servicos prestados por
empresas contratadas;

VI- inspecionar dispositivos de seguranga contra sinistros, provendo sua
manutencao;

VII- executar a manutencdo dos bens méveis e imoveis; e

VIlI- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 75. As Geréncias Sociopsicopedagégicas, masculina e feminina, unidades
organicas de execucdo diretamente subordinadas as Unidades de Internagéo,
competem:

I- planejar, implementar, acompanhar e monitorar os projetos e acfes
pedagdgicas que objetivam a insercdo do adolescente na escola, em cursos
profissionalizantes, atividades culturais, esportivas, recreativas e de lazer, que
promovam o seu desenvolvimento pessoal, social e pedagdgico;

Il- sensibilizar e estimular, o adolescente e sua familia, quanto a importancia
da escolarizagdo e profissionalizagio;

11- proporcionar a todos os adolescentes 0 acesso a atividades educativas,
culturais, lazer e profissionalizantes sendo responséavel por organizar e acompanhar
tais atividades;

V- promover apoio pedagdgico ao adolescente que apresentar defasagem de
aprendizagem;
V- planejar e implementar, com outros profissionais, a realizacdo de

atividades culturais, eventos, datas comemorativas, palestras, reunides pedagogicas
e grupos de estudo que aprimorem as a¢des desenvolvidas na Geréncia;

VI- garantir a implementacdo de acdes voltadas para a préatica artistica,
esportiva e ladica que ampliem e estimulem o processo de aprendizagem do
adolescente;

VII- identificar demanda para a formag&o continuada da equipe;

VIII- articular, junto a secretaria escolar e a familia, a insercdo dos
adolescentes em escola da comunidade de sua origem quando do desligamento da
medida socioeducativa;

IX- manter atualizado dados estatisticos das atividades realizadas pertinentes
a geréncia;

X- promover e/ou participar de estudos de caso e emitir pareceres acerca da
situacdo do adolescente, bem como de sua participagdo nas atividades;

XI- realizar articulacdo, de acordo com a demanda identificada, com 6rgéos e
entidades governamentais e ndo governamentais para atuarem para a promogao
social da familia e do adolescente, tendo em vista a incompletude institucional;

XIlI- apresentar relatorio trimestral de atividades; e
XI- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 76. As Geréncias de Saude, unidades organicas de execucdo diretamente
subordinada as Unidades de Internacéo, competem:

I- promover o acesso dos adolescentes aos servigos de satde publica, de
acordo com a demanda e em conformidade com as acgbes previstas no Plano
Operativo Distrital de Atengdo Integral a Saide do Adolescente em Conflito com a
Lei em regime de internagdo estrita e provisoria do Distrito Federal - POD;

- registrar as consultas, a prescricdo médica e a programagdo de novos
atendimentos aos socioeducandos;

- organizar e manter atualizado o prontuario de atendimento do
adolescente;

V- promover o0 acompanhamento para 0s socioeducandos, quando da
realizacdo de exames laboratoriais, consultas especializadas ou internacdo na rede
hospitalar;

V- solicitar mensalmente o material de consumo e medicamentos as
unidades de salde referenciadas do Sistema Unico de Salde — SUS;

VII- controlar o estoque e dispensa de medicamentos e material de consumo;
VI- articular-se com as unidades de referéncia do Sistema Unico de Saude -

SUS, na forma da legislacdo aplicavel constituida entre Secretaria de Estado de
Politicas para Criangas, Adolescentes e Juventude e Secretaria de Estado de Salde;

VII- providenciar o isolamento dos socioeducandos portadores de doencas
infectocontagiosas, comunicando os casos as autoridades competentes;
VIlI- realizar estudos relativos a saide dos socioeducandos, para subsidiar o

planejamento das agBes em saude da Unidade;
I1X- promover projetos e campanhas de salde;



X- manter atualizado dados estatisticos do atendimento médico-
odontoldgico realizados;

XI- promover e/ou participar de estudos de caso e emitir pareceres acerca da
situacdo da saude dos socioeducandos; e

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

Art. 77. As Geréncias de Seguranga, Protecdo, Disciplina e Cuidados, masculina e
feminina, unidades organicas de execucdo diretamente subordinada as Unidades de
Internacdo, compete:

I- assistir o superior hierdrquico em assuntos de sua area de atuagdo, e
submeter os atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

Il- orientar a chefia imediata, unidades da Secretaria e outros érgdos no que
diz respeito a sua area de atuagdo;

11- elaborar a programacgdo anual de trabalho da unidade em consonéncia
com o planejamento estratégico da Secretaria;

V- coordenar e controlar a execugdo das atividades inerentes a sua area de
competéncia e propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;
V- realizar estudos técnicos que subsidiem o processo de elaboragéo,

implementacdo, execucdo, monitoramento e avaliagdo de seus programas e
projetos;

VI- registrar dados das atividades desenvolvidas e elaborar relatorios
periddicos;

VII- orientar e supervisionar o desenvolvimento de a¢Bes voltadas para a
qualidade, produtividade na sua area de atuacéo;

VIII- identificar necessidades, promover e propor a capacitacdo adequada aos
conteudos técnicos e processos no ambito da geréncia;

IX- coordenar os servidores sob sua chefia para execugéo dos servigos com

vistas a protecao integral dos socioeducandos internados na Unidade, considerando
ainda, as adequacgBes relativas ao género dos adolescentes, de forma que
prioritariamente servidores do sexo feminino executem as atividades de rotina dos
madulos femininos, ressalvadas situacdes excepcionais.

X- zelar pela ordem e disciplina da Unidade;

Xl- zelar pela atuacdo dos servidores sob sua chefia, no sentido de criar
mecanismos eficientes de repreensdo a adocdo de medidas arbitrérias, ilegais ou
violentas;

XII- promover e coordenar treinamentos e capacitagdo continuos dos
servidores com énfase nos direitos dos socioeducandos e nas técnicas e
procedimentos operacionais para correta intervencdo ao suporte basico a vida,
processo dialético e contencdo do socioeducando em situacéo de crise;

XI11- acompanhar sistematicamente o trabalho desenvolvido, sugerindo,
quando necessario, elemento de reformulagdo do planejamento, em articulagdo com
as demais Geréncias;

XIV- exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 78. A Unidade de Atendimento Inicial, unidade organica de execucao,
diretamente subordinada a Diretoria de Internacdo, compete:

I- articular as a¢les entre 0s 6rgaos que atuam no sistema de atendimento
ao adolescente a quem se atribua ato infracional, no contexto da Unidade de
Atendimento Inicial.

- observar os direitos, deveres e garantias de que sdo titulares os
adolescentes;

11- n&o restringir nenhum direito que ndo tenha sido objeto de restricdo nas
manifestacdes proferidas pelo poder judiciario;

V- oferecer atendimento personalizado, ou em grupo, quando for o caso.

V- preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade ao
adolescente;

VI- realizar todas as diligéncias com o objetivo de restabelecer e preservar 0s
vinculos familiares;

VII- oferecer instalagOes fisicas em condigBes adequadas de habitabilidade,
higiene, salubridade e seguranca e os objetos necessarios a higiene pessoal;

VIlI- oferecer vestuario e alimentagdo suficientes e adequados a faixa etaria
dos adolescentes atendidos;

IX- oferecer os primeiros cuidados médicos, psicolégicos, e farmacéuticos;
X- proceder a estudo preliminar e pessoal de cada caso;

XI1- fornecer termo de entrega dos pertences dos adolescentes;

XI- dar cumprimento as decisdes judiciais, na sua area de competéncia, como

entrega de adolescentes aos seus responsaveis ou as unidades do Sistema
Socioeducativo;

XII- apresentar o adolescente ao Ministério Publico conforme artigo 175,
paragrafo primeiro do ECA,;



XI- apresentar o adolescente quando convocado para as audiéncias pelo
Poder Judiciario;

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

Art. 79. A Geréncia de Administragdo, unidade organica de execucdo diretamente
subordinada a Unidade de Atendimento Inicial, compete:

I- ler o Livro de acompanhamento, identificar possiveis necessidades de
manutencdo e ocorréncias administrativas;

- ler o Diéario Oficial do Distrito Federal a fim de verificar publicagdes de
interesses da Unidade;

11- fazer pedido de material no Almoxarifado da Secretaria e no da empresa
que seja responsavel por prestar servigo de limpeza;

V- confeccionar os relatérios mensais de acompanhamento de contratos com
base nas notas fiscais/faturas e nas atividades executadas referentes a: Servicos
Gerais, Vigilancia, Alimentacdo, Lavanderia e CEB, para que sejam realizados os
respectivos pagamentos;

V- encaminhar documentos ao setor de protocolo no prédio da Secretaria da
Crianca;

VI- confeccionar levantamento anual para aquisicdo de materiais e servicos
de acordo com o plano de trabalho da Unidade.

VII- gerenciar, coordenar e acompanhar os demais setores desta geréncia, tais
como: administrativo, almoxarifado, patriménio, transporte, alimentagdo,
lavanderia, manutencdo, limpeza e recursos humanos.

VIII- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua &rea de
atuacéo.

Art. 80. Ao Nucleo de Documentagéo, unidade orgénica de execucdo diretamente
subordinada a Geréncia de Administracdo da Unidade de Atendimento Inicial,
compete:

I- receber os documentos produzidos pelo Chefe de Plantdo e que
comprovam a entrada e saida de adolescentes da Unidade de Atendimento Inicial,
efetuar a compilacdo dos dados neles constantes e arquiva-los;

- elaborar a prévia para atendimento do adolescente;

1i- conferir e confirmar os dados relativos ao adolescente constantes do
SIPIA, promovendo as alteragdes e corre¢des que se fizerem necessarias;

V- langar, em tabelas especificas, os nomes dos adolescentes e a situagao
infracional, indicando precisamente se o caso é de apreensdo em flagrante ou
oriunda de apreensdo em razdo da expedi¢do de Mandado de Busca e Apreensdo —
MBA por um dos juizos da infancia e da juventude do Distrito Federal;

V- incluir na prévia o codigo SINASE que consta no oficio da Delegacia da
Crianca e do Adolescente;
VI- disponibilizar a prévia na rede local de computadores para acesso de

todos os servidores e encaminha-la para os enderecos eletronicos do Nucleo de
Apoio ao Atendimento Integrado Judicial ao Adolescente em Conflito com a Lei -
NAIJUD, da Vara de Execucdo de Medidas Socioeducativas - VEMSE, da Vara da
Infancia e da Juventude - V1J, da Vara Regional de Atos Infracionais da Infancia e
da Juventude — VRAIJ e do Ministério Publico do Distrito Federal e dos Territdrios
- MPDFT;

VII- elaborar os oficios de apresentagdo dos adolescentes acautelados na
Unidade aos respectivos 6rgaos;

VIlI- elaborar os documentos de reapresentacdo dos adolescentes acautelados
na Unidade aos respectivos 6rgaos;

I1X- elaborar os documentos de encaminhamento do adolescentes acautelados
na Unidade aos drgéos da rede de atendimento;

X- elaborar e encaminhar oficio de cumprimento das decisdes judiciais ao

respectivo juizo, inclusive quando o adolescente é liberado a familia ou as
Unidades de Atendimento;

XI1- informar o efetivo diario para a Central de Vagas e a Subsecretaria do
Sistema Socioeducaivo;
XII- digitalizar, separar e enviar os documentos dos adolescentes atendidos

para o endereco eletrénico das Unidades de destino, e, se for o caso, promover o
arguivamento dos mesmos;

X1I- promover o cadastro de documentos e o cadastro do adolescente junto a
Unidade.

XIV- emitir, quando for o caso, declara¢des de comparecimento;

XV- verificar os dados langados e corrigi-los quando necessario;

XVI- promover, por meio de codigo especifico, a baixa e a finalizacdo do

atendimento do adolescente no SIPIA, com os dados de data de saida, 6rgdo
decisério, e unidade de destino.

XVII-  executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.



81° No tocante ao inciso |, sdo considerados como documentos de entrada:

| — oficio oriundo das Delegacias da Crianga e do Adolescente - DCA,

11 - oficios oriundos do Instituto Médico Legal - IML,

111 - Mandados de Busca e Apreensdao MBA,; ou

IV - documentos encaminhados pelos diversos juizos da infancia e da juventude.
§2° Ainda no tocante ao inciso I, sdo documentos de saida:

| - oficio do Nucleo de Apoio ao Atendimento Integrado Judicial ao Adolescente
em Conflito com a Lei — NAIJUD/Nucleo Permanente de Plantdo - NUPLA,;

I - memorandos de entrega ou

111 - termo de entrega;

83° No caso do inciso IV, os dados dos adolescentes deverdo ser compilados
conforme o destino, de modo que os dados dos adolescentes apreendidos em
flagrante serdo encaminhados para o Nucleo de Apoio ao Atendimento Integrado
Judicial ao Adolescente em Conflito com a Lei - NAJUD e os dados dos
adolescentes apreendidos por forca de MBA serdo encaminhados ao juizo emissor
do mandado.

84° No tocante ao inciso VIII, para efeitos de reapresentacéo, sdo elaborados os
oficios para o 6rgdo de destino contendo breve explicagdo do motivo da
reapresentacdo, apresentando os documentos comprobatérios nos casos de
constatacdo de falsa identidade.

85° No que tange ao inciso XlI, ap6s a baixa no SIPIA, a documentacéo deve ser
separada por adolescente, de modo que documentos em que constem mais de um
adolescente devem ser copiados em tantas copias quantas necessarias para que cada
adolescente tenha seu proprio conjunto de documentos de entrada e de saida.

Art. 81. A Geréncia Socioeducativa, unidade organica de execucdo diretamente
subordinada a Unidade de Atendimento Inicial, compete:

|- conhecer, de forma critica e objetiva, uma determinada situagdo ou
expressdo da questdo social nos seus aspectos sociais, econdmicos, culturais,
psicoldgicos e pedagogicos.

- planejar, implementar e acompanhar os projetos e a¢cdes pedagdgicas que
objetivam a inser¢do do adolescente na escola, em cursos profissionalizantes,
atividades culturais, esportivas, recreativas e de lazer, que promovam o seu
desenvolvimento pessoal, social e pedagdgico;

1i- sensibilizar e estimular o adolescente e sua familia, quanto & importancia
da escolarizagdo e profissionalizagdo;

V- articular, junto a secretaria escolar e a familia, a insercdo dos
adolescentes em escola da comunidade de sua origem quando do desligamento da
medida socioeducativa;

V- manter atualizado dados estatisticos das atividades realizadas pertinentes
a geréncia;

VI- promover e/ou participar de estudos de caso e emitir pareceres acerca da
situacdo do adolescente, bem como de sua participagdo nas atividades;

VII- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 82. A Diretoria de Semiliberdade, unidade organica de direcdo, diretamente
subordinada a Coordenacéo de Internacéo e Semiliberdade compete:

I- supervisionar e avaliar a execucdo da medida socioeducativa de
semiliberdade;

- subsidiar os 6rgdos centrais e gerenciar setorialmente as atividades
relacionadas a medida socioeducativa de semiliberdade;

11- planejar anualmente, em conjunto com a Coordenagdo de Internagdo e
Semiliberdade, os trabalhos das unidades de atendimento em semiliberdade, em
consonancia com o0s objetivos estratégicos da Subsecretaria do Sistema
Socioeducativo, para alcance das metas estipuladas no Plano Decenal de
Atendimento Socioeducativo do Distrito Federal;

(\S propor & Coordenacéo de Internagdo e Semiliberdade normas visando a
padronizagdo de rotinas operacionais e procedimentos de funcionamento das
unidades de semiliberdade, respeitada as normas legais e as orienta¢es definidas
pela Subsecretaria do Sistema Socioeducativo;

V- disseminar as experiéncias de programas e/ou projetos afins, promovendo
a articulagdo com ag@es de outras areas da Secretaria e/ou demais 6rgdos;

VI- auxiliar na promocgdo e estimulo & formacéo profissional continua dos
servidores atuantes no programa socioeducativo em semiliberdade;

VII- realizar supervisdo periddica nas unidades de semiliberdade para fins de
conformidade com as normas vigentes;

VIlI- subsidiar a Coordenagcdo de Semiliberdade para a elaboracdo do

orcamento anual da Secretaria, no que diz respeito ao programa de atendimento
socioeducativo em semiliberdade; e

I1X- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.



Art. 83. As Unidades de Semiliberdade, unidades orgénicas de execucdo,
diretamente subordinada a Diretoria de Semiliberdade, compete:

I- executar a medida socioeducativa de semiliberdade respeitando 0s
parametros expostos no SINASE parametro, na Lei n® 12.594/2012, na Lei Federal
n° 8.069/1990, Plano Decenal de Atendimento Socioeducativo, Projeto Politico
Pedagdgico de Semiliberdade e demais orientagGes propostas pela Coordenacao de
Semiliberdade;

- elaborar anualmente Plano de Execucdo da unidade, visando a execugdo
das metas estabelecidas no Plano Decenal de Atendimento Socioeducativo;

- promover as acdes necessarias para a execucao da medida socioeducativa
de semiliberdade, envolvendo a familia e a comunidade no processo socioeducativo
do adolescente;

V- efetuar atendimento socioeducativo direto ao adolescente em
cumprimento de medida socioeducativa de semiliberdade e seus respectivos
familiares;

V- acompanhar adolescentes em cumprimento de medida socioeducativa de
semiliberdade e sua respectiva familia;
VI- planejar, promover e executar a inser¢cdo do adolescente na Escola, na

Educacdo Profissional, nas atividades de Esporte, Cultura, Lazer, Saude, servicos e
programas socioassistenciais, assim como em outros e quaisquer tipos de servigos
disponiveis na comunidade local;

VII- elaborar e emitir relatérios e pareceres, respeitando 0s preceitos éticos e
legais, acerca do adolescente acompanhado pela unidade organica;
VIII- elaborar, acompanhar, emitir e executar as propostas apresentadas no

Plano Individual de Atendimento — PIA, conforme preconizado no SINASE
parametro e na Lei 12.594/2012 e demais legislacdes vigentes;

IX- efetuar, acompanhar e atualizar todas as informacdes referentes aos dados
requisitados no SIPIA/SINASE;

X- articular e promover a rede de instituices voltadas para o atendimento
dos adolescentes em cumprimento de medida socioeducativa de semiliberdade;

XI- acompanhar os adolescentes nas instituicdes parceiras e conveniadas
existentes, garantindo o atendimento do cumprimento da medida socioeducativa de
semiliberdade;

XII- executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua éarea de
atuacéo;
XI1I1- observar os direitos e garantias de que sdo titulares os adolescentes;

XIV- ndo restringir nenhum direito que ndo tenha sido objeto de restricdo nas
manifestacdes proferidas pelo poder judiciario;

XV- oferecer atendimento personalizado, ou em grupo, quando for o caso.
XVI- preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade ao
adolescente;

XVII-  realizar todas as diligéncias com o objetivo de restabelecer e preservar os

vinculos familiares.

Paréagrafo Gnico. Sdo Unidades de Atendimento em Semiliberdade:
| - Unidade de Semiliberdade de Santa Maria;

Il - Unidade de Semiliberdade do Gama;

111 - Unidade de Semiliberdade do Recanto das Emas;

IV - Unidade de Semiliberdade de Taguatinga;

V - Unidade de Semiliberdade do Guara;

VI - Unidade de Semiliberdade de Ceilandia.

Art. 84. A Coordenacdo de Unidade de Atendimento em Meio Aberto, unidade
organica de coordenacdo, diretamente subordinada a Subsecretaria do Sistema
Socioeducativo, compete:

I- coordenar, planejar, monitorar, supervisionar e avaliar a execugdo da
medida socioeducativa de Liberdade Assistida e de Prestagdo de Servigo a
Comunidade no &mbito da respectiva Unidade;

- subsidiar os drgdos centrais e gerenciar setorialmente as atividades
relacionadas a medida socioeducativa de Liberdade Assistida e de Prestacdo de
Servigo a Comunidade;

- planejar anualmente os trabalhos das unidades de atendimento em Meio
Aberto em consonancia com 0s objetivos estratégicos da Subsecretaria do Sistema
Socioeducativo para alcance das metas estipuladas no Plano Decenal de
Atendimento Socioeducativo do Distrito Federal;

V- propor normas visando a padronizagdo de rotinas operacionais e
procedimentos de funcionamento das unidades de atendimento em Meio Aberto
respeitando as normas legais e orienta¢des definidas pela Subsecretaria do Sistema
Socioeducativo;

V- identificar, registrar e disseminar as experiéncias de programas e/ou



projetos afins promovendo a articulagdo com acgles de outras areas da Secretaria
e/ou demais 6rgéos;

VI- promover e estimular a formacdo profissional continua dos servidores
atuantes no programa socioeducativo em Meio Aberto;

VII- realizar supervisdo periédica nas unidades de atendimento em Meio
Aberto para fins de conformidade com as normas vigentes; e

VIlI- desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacéo.

Art. 85. As Unidades de Atendimento em Meio Aberto, unidades organicas de
execucdo, diretamente subordinada a Coordenacéo de Unidade de Atendimento em
Meio Aberto, compete:

I- executar as medidas socioeducativas de Liberdade Assistida e de
Prestacdo de Servico a Comunidade respeitando 0s pardmetros expostos no
SINASE, na Lei Federal n° 12.594/2012, na Lei Federal n°® 8.069/1990, Plano
Decenal de Atendimento Socioeducativo do Distrito Federal, Projeto Politico
Pedagdgico de Meio Aberto e demais orientagdes propostas pela Coordenagdo de
Unidade de Atendimento Meio Aberto;

- promover as acbes necessdrias para a execucdo das Medidas
Socioeducativas de Liberdade Assistida e Prestagdo de Servico & Comunidade
envolvendo a familia e a comunidade no processo socioeducativo do adolescente;
- efetuar atendimento socioeducativo direto ao adolescente em
cumprimento de Medida Socioeducativa de Liberdade Assistida e/ou de Prestacéo
de Servico a Comunidade e seus respectivos familiares;

V- acompanhar adolescentes em cumprimento de medida socioeducativa de
Liberdade Assistida e/ou Prestacdo de Servico & Comunidade e sua respectiva
familia;

V- planejar, promover e executar a inser¢cdo do adolescente na Escola, na
Educacdo Profissional, nas atividades de Esporte, Cultura, Lazer, Salde, servicos e
programas socioassistenciais, assim como em outros e quaisquer tipos de servigos
disponiveis na comunidade local;

VI- elaborar e emitir relatérios e pareceres respeitando os preceitos éticos e
legais acerca do adolescente acompanhado pela unidade orgénica;
VII- elaborar, acompanhar, emitir e executar as propostas apresentadas no

Plano Individual de Atendimento — PIA, conforme preconizado no SINASE
parametro e na Lei 12.594/2012 e demais legislagdes vigentes;

VIII- efetuar, acompanhar e atualizar todas as informacdes referentes aos dados
requisitados no SIPIA/SINASE;
I1X- articular e promover a rede de instituices voltadas para o atendimento

dos adolescentes em cumprimento da medida socioeducativa de Liberdade
Assistida e/ou Prestacdo de Servigo a Comunidade;

X- acompanhar os adolescentes nas instituicBes parceiras e conveniadas
existentes, garantindo o atendimento e o cumprimento da(s) medida(s)
socioeducativa(s).

XI- acompanhar os convénios, Termos de Colaboragdo e Termos de Fomento
firmados com entidades assistenciais, hospitais, escolas e outros estabelecimentos
congéneres, bem como em programas comunitarios ou governamentais,
viabilizando o efetivo cumprimento da medida socioeducativa de Prestacdo de
Servigo.

XII- subsidiar a Coordenagdo de Unidade de Atendimento em Meio Aberto
para a elaboracdo do orcamento anual da Secretaria no que diz respeito ao
programa de atendimento socioeducativo em Meio Aberto;

XI- executar outras atividades que lhe foram atribuidas na sua area de
atuacéo.

XIV- observar os direitos, deveres e garantias de que s8o titulares os
adolescentes;

XV- ndo restringir nenhum direito que ndo tenha sido objeto de restri¢do nas
manifestacdes proferidas pelo poder judiciario;

XVI- oferecer atendimento personalizado, ou em grupo, quando for o caso.
XVII-  preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade ao
adolescente;

XVIII-  realizar todas as diligéncias com o objetivo de restabelecer e preservar os

vinculos familiares.

Paragrafo Unico: S&o Unidades de Atendimento em Meio Aberto:

| - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Plano Piloto;

Il - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Brazlandia;

111 - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Ceilandia I;

IV - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Ceilandia ll;

V - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Gama;

V1 - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Guarag;

VI - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Nucleo Bandeirante;
VIl - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Paranoa;



IX - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Planaltina;

X - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Recanto das Emas;
XI - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Samambaia;

XII - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Santa Maria;
XIII - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Sdo Sebastido;
XIV - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Sobradinho;
XV - Unidade de Atendimento em Meio Aberto de Taguatinga.

Art. 86. Aos Gestores das Unidades de Medidas Socioeducativas de Meio Aberto,
Semiliberdade e Internacéo Estrita, compete:

I- os atos de gestdo, coordenagdo, supervisdo e regulamentagdo das
atividades essenciais ao funcionamento e a primazia da exceléncia do atendimento
socioeducativo;

- deliberar acerca de assuntos atinentes a todas as Geréncias;

11- representar a unidade de medida socioeducativa, respeitadas as
competéncias e limitagbes de suas atribuicBes, nos ambitos administrativo e
judicial, quando por estas instancias demandado;

V- comunicar ao Poder Judiciario do Distrito Federal e Territorios, ao
Ministério Pablico do Distrito Federal e Territorios e/ou a Defensoria Publica do
Distrito Federal, as questdes relevantes e atinentes as atribuicbes de cada um,
especialmente quando tratar-se de questdes relacionadas aos (as) adolescentes
alojados na unidade;

V- determinar e garantir a observancia da legislacdo atinente ao (a)
adolescente em regime de internagdo nas instancias da unidade;
VI- comunicar & Corregedoria da Secretaria de Estado de Politicas para

Criangas, Adolescentes e Juventude, ocorréncias de socioeducandos (as) e
servidores (as) ou funcionarios (as);

VII- comunicar as respectivas CoordenagBes da Subsecretaria do Sistema
Socioeducativo, questdes relevantes e atinentes a primazia da garantia dos direitos
e deveres dos socioeducandos (as) ou pertinentes ao atendimento socioeducativo;
VIII- solicitar a Vara de Execucdo de Medidas Socioeducativas do Distrito
Federal — VEMSE, em casos especificos e extraordinérios, mediante justificativa, a
reavaliagdo, a manutencdo, a substituicio ou a suspensdo das medidas
socioeducativas e do respectivo plano individual de atendimento e/ou relatérios em
prazo inferior ao legal (6 meses);

IX- autorizar a saida monitorada do (a) adolescente nos casos de necessidade
de tratamento médico, ou de doenca grave ou falecimento do conjuge,
companheira, ascendente, descendente ou irméo, devidamente comprovados;

X- estabelecer dias e horérios proprios, bem como os meios de viabilizagdo
das visitas do (a) cdnjuge, companheiro(a), pais ou responsaveis, parentes e
amigos(as) ao adolescente em cumprimento de medida socioeducativa de
internacdo, bem como das visitas intimas, conforme regulamentagdo prépria,
podendo suspendé-las ou revoga-las por ato motivado, ou alterar as datas e
horérios, segundo a demanda da rotina institucional e normativas institucionais
vigentes;

XI- adotar, em carater excepcional, medidas para prote¢do do(a) adolescente
em casos de risco a sua integridade fisica, a sua vida, ou a de outrem;

XII- propor a Subsecretaria do Sistema Socioeducativo, projetos e medidas de
incentivo as boas praticas pelos(as) servidores(as) e/ou funcionarios(as), visando a
garantia dos direitos e cumprimento dos deveres dos(as) socioeducandos(as);

XII- orientar a atuagdo dos(as) Gerentes e Chefes de cada uma das Geréncias e
Nucleos da unidade, primando pela gestdo harménica em cada um dos setores, de
acordo com as normativas institucionais e legislagdes atinentes ao(a) adolescente
em cumprimento de medida socioeducativa de internagao.

Paragrafo Unico: Compete a cada uma das Chefias Imediatas o controle e a
supervisdo da frequéncia e a pontualidade de seus (suas) subordinados (as),
atestando folhas de ponto e determinando o regime de trabalho, observado o
interesse da Administracdo, tudo em conformidade com as legislacdes especificas e
normativas institucionais vigentes.

Art. 87. Para efeitos desse regimento entende-se por socioeducagéo:

§1° - O conjunto ordenado de principios, regras e critérios, de caréter juridico,
politico, pedagogico, financeiro e administrativo, que envolve desde o atendimento
inicial de adolescente apreendido, a execugdo de medidas socioeducativas, o
acompanhamento do socioeducando egresso, bem como, a¢des socioeducativas
articuladas junto as politicas publicas de educacdo, saude, assisténcia social,
cultura, capacitacdo para o trabalho e esporte, dentre outras, voltadas a integracdo
social dos socioeducandos e ao fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios, garantindo no cumprimento das medidas socioeducativas a seguranga
e protecdo fisica, psiquica e moral dos socioeducandos atendidos.

§2° - Entende-se por socioeducando pessoa com idade entre 12 anos e 21 anos
completos;



§3° - Entende-se como 6rgdo independente a Secretaria de Politicas Pdblicas para
Crianca, Adolescentes e Juventude ou outro 6rgao a quem compete:

I - formular, instituir, coordenar e manter Sistema Distrital de Atendimento
Socioeducativo, respeitadas as diretrizes fixadas pela Unido;

84° Entende-se por 6rgdos superiores a Subsecretaria do Sistema Socioeducativo,
suas Coordenacdes e Diretorias, ou outros 6rgdo que desempenhem tais funcdes
superiores.

TiTULO 1Nl

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL E EM
COMISSAO

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL

Art. 88. Ao Secretario de Estado compete:

I- prestar assessoramento direto ao Governador do Distrito Federal e propor
diretrizes para as politicas relativas a area de competéncia da Secretaria;

- formular, definir e coordenar politicas e diretrizes relacionadas a
protecdo, defesa e promocéo da crianga, no &mbito do Distrito Federal;

1- planejar, coordenar, manter e avaliar o sistema de atendimento
responsavel pela execucdo de Medidas Socioeducativas previstas no art. 112 da Lei
n° 8.069, de 13 de julho de 1990, e no Sistema Nacional de Atendimento
Socioeducativo (Sinase);

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

V- exercer a articulagdo politica, na sua &rea de atuagdo, do Distrito Federal
com a sociedade civil, outros drgdos governamentais e privados;

VI- articular com a sua equipe a elaboragdo do planejamento estratégico da
SECrianga em consonancia com a agenda estratégica do Governo;

VII- aprovar programas e projetos para realizagdo das atividades de acordo
com o planejamento estratégico e competéncias da SECrianca;

VIII- praticar os atos de gestdo relativos a servidores, administragdo

patrimonial e financeira, tendo em vista a racionalizagéo, qualidade, produtividade
para alcance de metas e resultados da SECrianca;

IX- firmar convénios, acordos e contratos com organismos e instituicdes
oficiais e privadas, locais, nacionais ou internacionais, no &mbito da SECrianca;

X- delegar competéncias, dentro dos limites da legislacdo, especificando a
autoridade e os limites dessa delegacéo;

XI- avocar 0 exame e a solugdo de qualquer assunto a cargo de autoridade
inferior, na sua area de atuacdo, sem prejuizo da continuidade da competéncia e das
atribuicOes originarias ou delegadas que a medida atingir;

XII- constituir comissdes e grupos de trabalho;

XII- aprovar e encaminhar a proposta orcamentaria anual da SECrianca;

XIV- solicitar a contratacdo de pessoal ou servigo técnico especializado na
forma da legislagdo vigente;

XV- praticar os demais atos necessarios & consecucéo das finalidades da
SECrianga; e
XVI- promover a integracdo entre as unidades organicas da SECrianca.

Art. 89. Ao Secretario-Adjunto compete:

I- coordenar o0 Gabinete e orientar a execucdo das atividades
correspondentes;

- substituir o Secretario nas suas auséncias e impedimentos eventuais;

11- prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario;

V- prestar assisténcia ao Secretario em sua representacédo politica e social;
V- viabilizar as demandas do Secretario nas atividades dos conselhos,
féruns, eventos, programas, campanhas, obras, reformas, a¢des e outras inerentes as
areas de atuagdo da Secretaria;

VI- acompanhar a implementacdo de politicas publicas de planejamento e
gestdo definidas para os 6rgdos do Governo do Distrito Federal;

VII- consolidar a programacéo anual da SECrianga;

VIlI- coordenar planos e programas de comunicagdo social da SECrianca;

I1X- supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a execucéo das atividades

das Subsecretarias, 6rgaos colegiados vinculados e demais unidades que integram a
SECrianga; e
X- exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.



Art. 90. Aos Subsecretarios compete:

I- assistir e assessorar 0 Secretario em assuntos relacionados a sua érea de
atuacdo, e submeter a sua apreciacdo atos administrativos e regulamentares;

- auxiliar o Secretario na definicdo de diretrizes e na implementacdo das
acoes da respectiva area de competéncia;

11- coordenar a elaboragdo do plano anual de trabalho da unidade em
consonancia com o planejamento estratégico da SECrianga;

V- submeter ao Secretario planos, programas, projetos, relatérios referentes
a sua area de atuagdo, acompanhar e avaliar os respectivos resultados;
V- planejar, dirigir, coordenar, acompanhar e avaliar a execugdo das

atividades de suas unidades em programas e projetos estratégicos da SECrianca,
que envolvam sua érea de atuagéo;

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

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

VIlI- coordenar a execucdo de politicas publicas inerentes a sua area de
competéncia; e

IX- exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 91. Ao Corregedor compete:

I- conhecer, instruir, apurar e julgar os atos e fatos inquinados de
ilegalidades ou irregularidades, praticados por agentes publicos lotados ou em
exercicio na Secretaria de Estado de Politicas para Criancas, Adolescentes e
Juventude, salvo os praticados pelos Conselheiros Tutelares;

- propor a abertura de investigacdo preliminar ao tomar conhecimento de
irregularidades sem indicios de autoria;

1i- conhecer, instruir, apurar e julgar Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar, no dambito da Secretaria de Estado da Crianga do Distrito Federal;

V- determinar a criacdo de Comissdes, Subcomissdes e Grupos de Trabalho,
designando os respectivos membros, em matéria adstrita a sua area de atuacéo;
V- requisitar pericias ou laudos periciais de oOrgdo ou entidade da

Administracdo Publica do Distrito Federal, podendo indicar os servidores
necessarios a prestacédo dos servicos relacionados com os procedimentos em curso
ou em fase de instauragdo;

VI- adotar providéncias acautelatorias fundamentadas, inclusive a indicagéo
de afastamento preventivo do denunciado;
VII- prorrogar o prazo para concluséo de trabalhos de comissdes de processo

administrativo disciplinar e sindicAncia que envolva servidores efetivos ou
ocupantes de cargo em comissdo, quando solicitado pelo Presidente da Comisséo,
na forma da legislacéo vigente;

VIlI- sobrestar o processo administrativo disciplinar e sindicancia, quando
solicitado pelo Presidente da comissdo, na forma da legislacdo vigente;

I1X- designar defensor dativo em sindicancias e processos administrativos
disciplinares;

X- submeter ao Secretario de Estado de Politicas para Criancas,
Adolescentes e Juventude Secretario de Estado da Crianca proposta de aplicacéo de
penalidades administrativas a servidor, em cargo efetivo ou em exercicio de funcdo
comissionada, conforme legislagdo vigente;

XI- submeter ao Secretdrio de Estado de Politicas para Criangas,
Adolescentes e Juventude, proposta de aplicacdo de penalidade de demissdo ou
destituicdo do cargo, a ser encaminhada ao Governador para deliberagdo, nos
termos da legislacéo;

XI1- assessorar 0 Secretario de Estado da Crianca em matéria afeta a sua area
de competéncia; e
XII- exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 92. Ao Chefe de Gabinete e aos Chefes de Assessoria compete:

I- assessorar ao Secretario de Estado em assuntos técnicos relacionados a
sua area de competéncia;

- planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboragéo de planos e
projetos na sua area de competéncia;

11- estimular a qualidade, produtividade, racionalizacdo e modernizagdo de
recursos no desenvolvimento dos trabalhos de sua area;

V- propor diretrizes especificas relacionadas a sua area de competéncia; e

V- exercer outras atividades que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 93. Ao Chefe da Unidade de Controle Interno compete:
|- coordenar as atividades de Controle Interno no ambito da Secretaria;
- coordenar e acompanhar a elaboracdo do Plano Anual de Atividades de



Controle Interno — PAACI;
11- coordenar e acompanhar o Relatério Anual de Atividades de Controle
Interno - RAACI,

V- representar a Unidade de Controle Interno;

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

VI- subsidiar e auxiliar o Secretario nos assuntos de competéncia do controle
interno;

VII- dar ciéncia aos 6rgdos centrais de controle interno dos atos ou fatos

inquinados ilegais ou irregulares, praticados por agentes pUblicos ou privados, na
utilizacdo de recursos publicos;

VIlI- propor auditorias e inspecdes ao Orgdo central de nivel estratégico
responséavel pela funcdo auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos sob a
responsabilidade de drgaos e entidades publicos e privados, bem como sobre a
aplicacdo de subvencdes; e

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

Art. 94. Aos Coordenadores, Diretores e 0 Ouvidor competem:

I- planejar, dirigir, coordenar, supervisionar o desenvolvimento de
programas, projetos e atividades relacionadas a sua area de competéncia;

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

11- assistir a chefia imediata em assuntos de sua rea de atuagdo, e submeter
0s atos administrativos e regulamentares a sua apreciagdo;

V- emitir parecer sobre processos e documentos especificos da sua area de
atuacdo;

V- apresentar relatdrios periddicos de trabalho com estatisticas, analises e
recomendacdes sobre atividades pertinentes a sua unidade;

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

VII- articular agdes integradas com outras areas da SECrianga e/ou demais
orgéos, quando for o caso;

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

IX- assegurar e estimular a capacitacdo continua para o aperfeicoamento
técnico;

X- subsidiar o orcamento anual da SECrianca no que diz respeito a unidade
sob sua responsabilidade; e

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

Art. 95. Aos Assessores Especiais compete:

I- assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico das agdes da
SECrianga;

- compilar, analisar e disponibilizar dados e informag@es relativas aos
temas que participam do processo decisorio, relativo a matéria objeto de analise e
decisdo;

- prestar assessoramento técnico em matérias que requeiram 0
desenvolvimento de estudos, pareceres, pesquisas, planos, programas, projetos e
levantamentos em geral;

V- coletar, organizar, analisar, gerenciar dados e informagdes técnicas
relativas ao controle da execugdo das politicas pablicas e das metas e objetivos a
serem alcangados, bem como efetuar a avaliagdo dos indicadores de desempenho e
de qualidade das unidades de trabalho;

V- chefiar a execucdo das atividades necessarias ao desenvolvimento do

respectivo programa e/ou projeto;

VI- coordenar e desenvolver o planejamento geral de programas e/ou

projetos, assim como executa-lo;

VII- observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos tracados

previamente;

VIlI- acompanhar as autoridades em 6rgaos publicos, audiéncias, encontros e

outros eventos para os quais for designado;

I1X- participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e grupos

de estudos em geral, que requeiram assessoramento técnico;

X- zelar pela observancia da legislacdo e dos principios aplicaveis; e

XI1- exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
CAPITULO Il

DOS DEMAIS CARGOS EM COMISSAO

Art. 96. Aos Gerentes compete:
I- assistir o superior hierarquico em assuntos de sua area de atuagdo, e
submeter os atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;



- orientar a chefia imediata, unidades da SECrianca e outros 6rgdos no que
diz respeito aos assuntos pertinentes a sua area de atuacéo;

11- elaborar a programagdo anual de trabalho da unidade em consonancia
com o planejamento estratégico da SECrianga;

V- coordenar e controlar a execucdo das atividades inerentes a sua area de
competéncia e propor normas e rotinas que maximizem os resultados pretendidos;
V- realizar estudos técnicos que subsidiem o processo de elaboragdo,
implementacédo, execucgdo, monitoramento e avaliacdo de programas e projetos;

VI- registrar dados das atividades desenvolvidas e elaborar relatdrios
periddicos;

VII- orientar e supervisionar o desenvolvimento de agBes voltadas para a
qualidade, produtividade na sua area de atuagéo;

VIlI- identificar necessidades, promover e propor a capacitagdo dos servidores
subordinados adequada aos contelidos técnicos e processos no ambito da geréncia;
IX- subsidiar a elaboracdo do orcamento anual da Subsecretaria; e

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

Art. 97. Aos Chefes de Plantdo compete:

I- desempenhar atribuicdes de natureza administrativa e técnico-
especializada da sua area de competéncia;

- assistir a chefia imediata nos assuntos inerentes a sua area de atuacéo;

11- distribuir e executar as atividades que lhes sdo pertinentes;

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

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

VI- registrar e atualizar dados de atividades realizadas;

VII- orientar sua equipe para acdes voltadas para a qualidade e produtividade
na sua unidade;

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

I1X- executar outras atribuicbes que forem conferidas.

Art. 98. Aos Supervisores e Assessores Técnicos compete:

I- assessorar as chefias imediatas e demais autoridades em assuntos de sua
respectiva area de competéncia;

- desenvolver estudos e projetos de interesse da SECrianga;

11- elaborar e rever minutas de atos de interesse da SECrianga;

V- elaborar relatérios afetos a sua area de competéncia;

V- acompanhar o desenvolvimento diério das atividades desenvolvidas no
ambito da SECrianca;

VI- fazer o controle das horas semanais das atividades;

VII- fazer o controle das frequéncias;

VIlI- preencher as avaliagcbes semestrais e finais e encaminha-las, nas datas
designadas, a unidade responsavel;

I1X- analisar e revisar instru¢fes processuais e administrativas;

X- preparar expedientes a serem assinados pelos seus superiores
hieréarquicos;

XI- ordenar e coordenar as atividades administrativas auxiliares;

XII- elaborar e supervisionar planos, programas e projetos desenvolvidos no
&mbito da Secretaria;

XI- observar e cumprir as leis e os regulamentos;

XIV- manter-se atualizado em relagdo as normas de funcionamento da
Secretaria; e

XV- executar outras atribui¢des que forem conferidas.

Art. 99. Aos Plantonistas compete:

I- receber a denlincia com atengdo, socializando ao usuério o conhecimento
sobre 0 Conselho Tutelar e suas respectivas atribuicoes;

- registrar as dendncias em formulario proprio para o devido
encaminhamento;

11- colher o maior nimero de elementos possiveis, buscando comprometer o
denunciante a comparecer ao Conselho Tutelar para formalizar a dentincia, porém,
respeitando o direito ao anonimato; e

V- verificar a seguranga da informagéo buscando outras fontes e o interesse
real do usuério; e
V- exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas

Art. 100. Ao Encarregado compete:

I- estabelecer locais e turnos de plantdes dos Inspetores e Agentes de
Seguranga que lhes sdo subordinados, para a manutencdo da ordem nas
dependéncias da Unidade;



- adotar medidas de seguranga preventiva, sob a orientacdo da Chefia da
Unidade;

11- organizar a seguranga permanente dos acessos a Unidade;

V- observar as exigéncias das normas de seguranga contra incéndio, zelando
pelo uso adequado dos equipamentos;

V- exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

CAPITULO 11l
DAS COMPETENCIAS GENERICAS

Art. 101. A todas as unidades organicas da Secretaria de Estado de Politicas para
Criancas, Adolescentes e Juventude do Distrito Federal compete:

I- executar servigos auxiliares necessarios ao cumprimento de suas
atividades;

- coordenar e estimular o desenvolvimento, pelas demais unidades, de
normas e procedimentos de modo a padronizar e orientar as rotinas de trabalho,
para consolida-las em manuais internos e cartilhas de orientacéo;

11- elaborar e propor a unidade a que estiver subordinada a programagéao
administrativa anual;

V- propor alteragBes estruturais e regimentais e racionalizacdo de rotinas,
métodos e processos para a melhoria da execucdo das atividades institucionais;

V- preparar e examinar documentos a serem assinados ou despachados pelo
Secretario de Estado, relativos a assuntos de sua competéncia;

VI- elaborar relatorio de execucdo e avaliagdo das atividades da respectiva
unidade;

VII- manter atualizados os dados e informagOes relativas a execugdo dos
servicos da unidade;

VIII- comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e

providéncias ultrapassarem sua competéncia, para a adogdo das medidas
convenientes;

I1X- manter documentos, material oficial de utilizagdo sistematica e
permanente e correspondéncias expedidas e recebidas;

X- requisitar, manter e conservar o material permanente necessario ao
desenvolvimento de suas atividades;

Xl- requisitar material de consumo;

XII- elaborar atos relativos as respectivas competéncias;

UIB promover o desenvolvimento de seus recursos humanos;

XIV- fornecer dados para a elaboracdo da proposta orcamentéria, da
programacao de trabalho e do relatério anual da SECrianga;

XV- exercer outras atividades compativeis com as suas areas de competéncia

ou que lhe sejam atribuidas ou delegadas pelo Secretério.
CAPITULO IV
DOS ORGAOS COLEGIADOS VINCULADOS

Art. 102. Sdo Orgfos Colegiados Vinculados & Secretaria de Estado de Politicas
para Criancgas, Adolescentes e Juventude do Distrito Federal:

I- Conselho dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CDCA,;

I- Conselhos Tutelares de Brasilia norte, Brasilia Sul, Gama |, Gama I,
Brazlandia, Sobradinho I, Sobradinho II, Planaltina I, Planaltina 11, Paranod, N.
Bandeirante, Ceilandia 1, Ceilandia Il, Ceilandia Ill, Ceilandia IV, Estrutural,
Guara, Cruzeiro, Sudoeste Octogonal, Samambaia Norte, Samambaia Sul, Santa
Maria Norte, Santa Maria Sul, Sdo Sebastido, Jardim Botanico, Recanto das Emas,
Lago Sul, Lago Norte, Candangolandia, Park Way, Aguas Claras, Riacho Fundo I,
Riacho Fundo Il, Varjdo, Itapoa, Vicente Pires, Taguatinga Norte, Taguatinga Sul,
Fercal, S.I.A.

11- Conselho da Juventude.

Paragrafo (nico: As competéncias especificas dos orgdos que trata este artigo,
assim como as atribuicBes dos ocupantes dos cargos e fun¢Bes comissionadas de
suas estruturas, serdo disciplinadas na forma da legislagao especifica.

TITULO IV
DAS VINCULAQ()ES E DOS RELACIONAMENTOS
Art. 103. A subordinacdo hierarquica das unidades organicas define-se por sua
posicdo na estrutura administrativa da Secretaria de Estado de Politicas para

Criangas, Adolescentes e Juventude do Distrito Federal.

Art. 104. As unidades se relacionam:



|- entre si, na conformidade dos vinculos hierarquicos e funcionais
expressos na estrutura e no enunciado de suas competéncias;

- entre cada uma delas e os 6rgdos e entidades do Distrito Federal, na
conformidade do definido pelos sistemas a que estdo relacionadas; e

11- entre cada uma delas e os drgéos e entidades externos do Distrito Federal,
quando tiverem ou lhes forem delegada essa competéncia, na pertinéncia de
assuntos comuns.

§1° O relacionamento com drgdos ou entidades externos ao Governo do Distrito
Federal, serd exercido pelo titular da Secretaria de Estado de Politicas para
Criancas, Adolescentes e Juventude do Distrito Federal.

§2° Em ocasido ou situacdo especial, o Secretario de Estado delegard a
incumbéncia referida no §1° ao Secretario-Adjunto ou Subsecretario, ressalvado
matérias de sua exclusiva responsabilidade ou competéncia.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 105. A programacdo e a execugdo das atividades compreendidas nas funcdes
exercidas pela Secretaria de Estado de Politicas para Crianca, Adolescente e
Juventude observardo as normas técnicas e administrativas, a legislacdo
orcamentéria e financeira e de controle interno.

Art. 106. As davidas surgidas na aplicacdo deste Regimento serdo dirimidas pelo
Secretério.

Art. 107. Este Regimento entra vigor na data de sua publicagdo.

DECRETO N° 37.897, DE 27 DE DEZEMBRO 2016
Altera o Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, que regulamenta o
Imposto sobre Operacgdes Relativas a Circulacdo de Mercadorias e sobre Prestacfes
de Servicos de Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicagéo -
ICMS. O GOVERNADOR DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribui¢des que
Ihe confere o artigo 100, inciso VI, da Lei Organica do Distrito Federal, e tendo
em vista o disposto no artigo 78 da Lei n° 1.254, de 08 de novembro de 1996, no
Convénio ICMS 84, de 25 de setembro de 2009, alterado pelo Convénio ICMS 20,
de 08 de abril de 2016, DECRE TA :
Art. 1° O Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997, passa a vigorar com as
seguintes
alteragdes:
I - o artigo 310, caput e inciso |, passam a vigorar com as seguintes redacdes:
"Art. 310. Nas saidas de mercadorias com o fim especifico de exportagdo,
promovidas por contribuintes localizados no territério do Distrito Federal para
empresa comercial exportadora ou outro estabelecimento da mesma empresa, o
remetente (Convénio ICMS 84/09):
I - emitira Nota Fiscal contendo, além dos requisitos exigidos pela legislacdo, a
indicagdo de CFOP especifico para a operacéo de remessa com o fim especifico de
exportacdo;"
Il - 0 artigo 311 passa a vigorar com a seguinte redacéo:
"Art. 311. Relativamente as operacdes de que trata o artigo 310, o estabelecimento
destinatario, além dos procedimentos a que estiver sujeito, devera:
| - a0 emitir nota fiscal com a qual a mercadoria, total ou parcialmente, sera
remetida para o exterior, fazer constar:
a) nos campos relativos ao item da nota fiscal:
1) o CFOP especifico para a operacdo de exportacdo de mercadoria adquirida com
o fim especifico de exportagdo;
2) a mesma classificagdo tarifaria NCM/SH constante na nota fiscal emitida pelo
estabelecimento remetente;
3) a mesma unidade de medida constante na nota fiscal emitida pelo
estabelecimento remetente;
b - no grupo de controle de exportagdo, por item da nota fiscal:
1) o nimero do Registro de Exportagéo;
2) a chave de acesso da NF-e relativa as mercadorias recebidas para exportacéo;
3) a quantidade do item efetivamente exportado;
Il - emitir "Memorando-Exportacéo", conforme modelo constante do Anexo V
(Doc. 57), contendo, no minimo, as seguintes indicagdes:
a) denominagdo: "Memorando-Exportacdo";
b) nimero de ordem;
c) data da emiss&o;



d) nome, enderego e nimeros de inscrigdo, estadual e no CNPJ, do estabelecimento
emitente;

e) nome, enderego e numeros de inscri¢do, estadual e no CNPJ ou CPF, do
estabelecimento remetente da mercadoria;

f) chave de acesso, nimero e data da(s) nota(s) fiscal(is) de remessa com fim
especifico de exportagao;

g) chave de acesso, nimero e data da(s) nota(s) fiscal(is) de exportagao;

h) nimero da Declaragdo de Exportacao;

i) nimero do Registro de Exportacéo;

j) nimero do Conhecimento de Embarque e a data do respectivo embarque;

k) a classificacéo tarifaria NCM/SH e a quantidade da mercadoria exportada;

1) data e assinatura do emitente ou seu representante legal.

§ 1° As unidades de medida das mercadorias constantes das notas fiscais do
destinatario deverdo ser as mesmas das constantes nas notas fiscais de remessa com
fim especifico de exportacdo dos remetentes.

§ 2° Até o ultimo dia do més subsequente ao do embarque da mercadoria para o
exterior, o estabelecimento exportador encaminhara ao estabelecimento remetente o
"Memorando-Exportacdo"”, que sera acompanhado:

| - da copia do comprovante de exportacéo;

Il - da cdpia do registro de exportacéo averbado.

§ 3° A comercial exportadora ou outro estabelecimento da mesma empresa, por
ocasido da operagdo de exportacéo, devera registrar no SISCOMEX, para fins de
comprovacao de exportacdo da mercadoria adquirida com o fim especifico de
exportacdo, o Registro de Exportacdo (RE) com as seguintes informacdes:

| - no quadro "Dados da Mercadoria":

a) cddigo da NCM/SH da mercadoria, idéntico ao da nota fiscal de remessa com o
fim especifico de exportacéo;

b) unidade de medida de comercializacdo da mercadoria, idéntica a da nota fiscal
de remessa com o fim especifico de exportagdo;

¢) resposta "NAO" & pergunta "O exportador é o Gnico fabricante?";

d) no campo "Observacéo do Exportador”: O CNPJ ou o CPF do remetente e o
numero da(s) nota(s) fiscal(is) do remetente da mercadoria adquirida com o fim
especifico de exportacéo;

Il - no quadro "Unidade da Federacdo Produtora™:

a) a identificagdo do fabricante da mercadoria exportada e da sua unidade federada,
mediante informagéo da UF e do CNPJ/CPF do produtor;

b) a quantidade de mercadoria efetivamente exportada.

§ 4° O Memorando-Exportacdo podera ser emitido em meio digital, em formato a
ser definido pela unidade federada do exportador;"

111 - fica acrescentado ao artigo 312 o § 10, com a seguinte redacéo:

Y R 1 1TSS
8§ 10. Para fins fiscais, somente sera considerada exportada a mercadoria cujo
despacho de exportacéo esteja averbado."

IV - fica acrescentada a Secdo VI ao Capitulo XII do Titulo 1V, constituida do
artigo 312- F, com a seguinte redacéo:



