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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

DEFENSORIA PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL

PORTARIA N2 141, DE 06 DE MAIO DE 2019.

Dispde

sobre  as
atribuicdes

e
competéncias
da
SUAG/DPDF
e da outras
providéncias.

A DEFENSORA PUBLICA-GERAL DA DEFENSORIA PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL, nos termos do art.
134, §§ 22 e 32 ¢/c o art. 114, 8§49, inciso |, da Lei Organica do Distrito Federal; a Lei Complementar n®
80, de 12 de janeiro de 1994; o art. 21, incisos Il, lll e V, da Lei Complementar n2 828, de 26 de julho
de 2010, resolve:

Art. 12 Organizar e fixar as atribuicdes e competéncias da Subsecretaria de Administracao Geral da
Defensoria Publica do Distrito Federal na forma de Anexo Unico desta portaria.

Art. 29 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

Art. 32 Revogam-se as disposicdes em contrario.

MARIA JOSE SILVA SOUZA DE NAPOLIS

Defensora Publica-Geral
ANEXO |
DAS COMPETENCIAS LEGAIS E DA ESTRUTURA
CAPIiTULO |
DAS COMPETENCIAS LEGAIS

Art. 12 A Subsecretaria de Administracdo Geral, unidade organica de comando e supervisdo,
diretamente subordinada a Defensoria Publica-Geral, compete:

| - dirigir, coordenar, supervisionar e controlar a execugao setorial das atividades de gestao de pessoas,
planejamento, orcamento e finangas, contratos, servicos gerais e de gestdao, conservagao e
manutencao de bens proprios da Defensoria;
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Il - supervisionar as atividades de elaboracdo da Proposta Orcamentdria e a revisdao e avaliacdo do
Plano Plurianual da Defensoria Publica do Distrito Federal;

lIl — auxiliar na elaboragdo e na consolidagao do relatdrio anual de atividades da Defensoria;

IV — coordenar a apuracado de indicios de irregularidades funcionais e de Tomada de Contas Especial
relativas a servidor, ressalvada a competéncia da Corregedoria Geral da Defensoria Publica;

V — submeter a Defensoria Publica-Geral as san¢des de natureza pecuniaria e restritiva de direitos,
pelo ndo cumprimento das normas estabelecidas nos contratos firmados com a Defensoria, se o
descumprimento ocorrer na fase de execucao contratual;

VI - demandar as licitagdes, contratagdes, prorrogacdes e alteragdes contratuais, quando o objeto for
atinente as suas competéncias regimentais; e

VIl - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Art. 22 A Assessoria Especial da SUAG, unidade organica de assessoramento, diretamente subordinada
a Subsecretaria de Administracao Geral, compete:

| - prestar assisténcia direta e imediata ao Subsecretdario;

Il - analisar e instruir despachos em relagdo a propostas, requerimentos, documentos e processos
encaminhados para avalia¢do e decisdao do Subsecretdrio;

Il - elaborar documentos oficiais, atos normativos e demais expedientes do Subsecretario;
IV - acompanhar a publicacao de atos oficiais da Defensoria Publica do Distrito Federal;
V - controlar o atendimento de prazos dos expedientes dirigidos ao Subsecretario; e

VI - exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacdo ou delegadas pelo
Subsecretario.

Art. 32 A Diretoria de Orcamento, Planejamento e Financas, unidade organica de dire¢do e supervisio,
diretamente subordinada a Subsecretaria de Administracao Geral, compete:

| - dirigir, coordenar, controlar e avaliar a execucdao das atividades de orgcamento, financas,
programacao orcamentaria e financeira, contratos administrativos, convénios e do Fundo - PRODEF;

Il - subsidiar as atividades de elaboracao da Proposta Orcamentaria da Defensoria Publica do DF, no
ambito da Subsecretaria de Administracao Geral;

[ll - analisar e submeter a aprecia¢ao do titular da Subsecretaria de Administracao Geral, os planos e
projetos pertinentes a sua area de atuacdo de acordo com as diretrizes preestabelecidas pela
Defensoria Publica;

IV - promover alteragdes organizacionais, modificacdes de métodos e processos, ado¢do de novas
tecnologias e modelos de gestdo para a reducdo de custos e/ou elevagdo da qualidade dos servigos;

V - coordenar as unidades da Defensoria Publica no que diz respeito a sua drea de atuagao;

VI - dirigir documentos e processos relativos a presta¢do de contas do Ordenador de Despesas;
VIl - analisar relatérios de acompanhamento e de resultados das atividades da Diretoria;

VIl - coordenar e acompanhar a execu¢ao orcamentdria da Defensoria Publica;

IX - dirigir documentos e processos relativos as solicitagdes de auditorias inerentes a sua area de
competéncia;

X - supervisionar e controlar as disponibilidades financeiras;

XI- supervisionar e controlar os pagamentos de acordo com as normas da legislacao vigente;
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Xll - coordenar a programacao financeira, bem como a liquidacao, pagamento das despesas da
Defensoria Publica;

XIIl - controlar a movimentacao de recursos financeiros e respectivos saldos;
XIV - promover alteragdes e ajustes financeiros junto aos érgaos competentes;

XV - coordenar, supervisionar e controlar os registros financeiros das operacdes realizadas pela
Defensoria Publica;

XVI — promover alteracdes de dotagdes orcamentarias, bem como solicitar créditos adicionais para
atender as despesas da Defensoria Publica Publica do DF;

XVIl — supervisionar a elaboracdao de balancetes, balangos e demonstrativos de contas aplicando as
normas contabeis;

XVIII — formular e publicar os relatérios de Gestao Fiscal da Defensoria Publica;

XIX — supervisionar a celebracdo e o acompanhamento de contratos, convénios ou outros
instrumentos congéneres, no ambito da Defensoria Publica;

XX — acompanhar e controlar a despesa de pessoal, encargos sociais, suprimentos de fundos e
retencdo de tributos estaduais e federais;

XXI - dirigir os langamentos no Sistema de Acompanhamento Governamental - SAG; e

XXII - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 42 A Geréncia de Orcamento e Finangas, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada
a Diretoria de Orcamento, Planejamento e Finangas, compete:

| — acompanhar e controlar as dota¢des orcamentarias e créditos adicionais, bem como propor
alteracdes do Quadro de Detalhamento de Despesa;

Il - instruir documentos e processos relativos as solicitacdes de auditorias inerentes a sua area de
competéncia;

lll - sugerir alteragdes organizacionais, modificacdes de métodos e processos, a ado¢do de novas
tecnologias e modelos de gestao para a redugao de custos e de elevacao da qualidade dos servigos;

IV - avaliar necessidade de solicitagdes formais de dotacdes orcamentarias e de créditos adicionais,
mediante autorizagao do titular da Subsecretaria de Administracao Geral;

V - monitorar e acompanhar a execug¢do orcamentdria da Defensoria Publica;

VI - elaborar demonstrativos, visando a subsidiar a Proposta Or¢camentaria;

VIl - emitir e controlar a declaracao de disponibilidade orcamentdria;

VIII - atualizar planilhas e demonstrativos de programacao orcamentaria;

IX - elaborar autorizacdes de empenho e emitir nota de empenho;

X - efetuar a adequacgao orcamentaria e o registro no controle de reservas de despesas;

XI - realizar o remanejamento orcamentario;

Xl - elaborar e manter atualizados os demonstrativos de execugdao orcamentaria;

XIll — gerenciar e controlar as disponibilidades financeiras;

XIV - gerenciar e controlar os pagamentos de acordo com as normas da legislacao vigente;

XV - gerenciar a programagao financeira, bem como a liquidagao, o pagamento e o controle financeiro
das despesas desta Defensoria Publica;

XVI - controlar a movimentagao de recursos financeiros e respectivos saldos;
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XVII - promover alteracgdes e ajustes financeiros junto aos érgaos competentes;
XVIII - instruir processos e documentos relativos a prestacao de contas do Ordenador de Despesas;

XIX - executar, acompanhar e providenciar informagdes aos érgdos judiciais relativos a mandados de
bloqueios e sequestros de valores de fornecedores e servidores;

XX - analisar a documentacdo fiscal e relatérios circunstanciados elaborados por executores dos
contratos firmados pela Defensoria Publica;

XXI - emitir autorizacdo de liquidagdao e pagamento da despesa pelo ordenador de Despesas;

XXIl - proceder a liquidacdo e pagamento da despesa e efetuar a retengao dos encargos sociais e
tributos, na forma da legislacao vigente;

XXIIl - promover a conciliagdao das disponibilidades financeiras;

XXIV - solicitar e conferir as liberagdes parciais dos limites financeiros disponibilizados;

XXV - acompanhar os limites financeiros programados para a Defensoria Publica;

XXVI - elaborar demonstrativos da execug¢ao dos pagamentos da Defensoria Publica;

XXVII - monitorar o cumprimento de prazos dos pagamentos com datas vincendas;

XXVIII - informar aos credores a situa¢do dos pagamentos emitidos pela Defensoria Publica;
XXIX - programar a execugdo das despesas da Defensoria Publica;

XXX - gerenciar a execugdo financeira da folha de pagamento, acertos rescisorios, ressarcimento de
servidor requisitado e outras relativas a despesa de pessoal da Defensoria Publica;

XXXI - acompanhar a programacao financeira e controlar as disponibilidades financeiras relacionadas
as despesas de pessoal; e

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

Art. 52 A Geréncia de Contabilidade, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada
a Diretoria de Orgamento, Planejamento e Finangas, compete:

| - executar os servicos da area de Contabilidade Geral da Defensoria Publica, bem como os
relacionados ao sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

Il - examinar os documentos de cobranca apresentados a Defensoria Publica, quanto a legalidade de
tributacao fiscal;

lIl - realizar a escrituragao contabil, a conciliacdao das contas patrimoniais e de resultado e a verificacao
dos lancamentos contabeis;

IV - organizar, elaborar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas aplicando as normas
contabeis;

V - cumprir com as obrigacdes acessdrias dos drgaos de fiscalizacdao Federal, Estadual e Distrital;

VI - elaborar os cdlculos dos impostos e respectivas guias de recolhimento mensais de tributos;

VIl - analisar e proceder a conciliagdo das contas contdbeis de natureza financeira;

VIII - contabilizar atos e fatos administrativos de natureza patrimonial relativo a bens mdveis e imdveis;
IX - proceder a conciliagao contabil de almoxarifado;

X - elaborar demonstrativos da situacdo das contas de responsabilidades;

Xl - elaborar declaracdes das retencdes de encargos sociais e tributos retidos de fornecedores;

4/23



07/05/2020 SEI/GDF - 21905849 - Portaria

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=26217210&infra_siste...

Xll- proceder a elaboracdao de informacdes para Declaracdao de Imposto Retido na Fonte - DIRF, de
fornecedores;

Xlll- acompanhar a situagao do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica da Defensoria Publica;
XIV - acompanhar a situacdo da regularidade fiscal da Defensoria Publica;

XV- emitir e acompanhar o envio da declaracdo de contribuicdes tributos federais (DCTF) a Receita
Federal;

XVI — elaborar, acompanhar e publicar os relatérios de Gestao Fiscal da Defensoria Publica;

XVII - instruir documentos e processos relativos as solicitagbes de auditorias, inerentes a area de
atuacgao;

XVIII - acompanhar e controlar as contas contdbeis relacionadas a despesa de pessoal e promover a
regularizacdo quando necessario;

XIX- gerenciar as atividades inerentes a execugao financeira da conta vinculada dos contratos de
terceirizacdo de mao de obra e das despesas de pessoal;

XX - acompanhar a execugao financeira da conta vinculada dos contratos de terceirizacdo de mao de
obra;

XXI - promover a retengao e o recolhimento, junto a conta vinculada, das provisdes de obrigagdes
trabalhistas a serem pagos as empresas prestadoras de servicos continuos, na forma da legislagao
vigente;

XXIl - cadastrar e manter atualizado o Sistema de Acompanhamento Governamental - SAG; e

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

Art. 62 A Geréncia de Contratos e Convénios, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada
a Diretoria de Orgamento, Planejamento e Finangas, compete:

| - gerenciar, analisar e propor as atividades de padroniza¢ao, racionalizacdao de rotinas, definicao de
processos de trabalho, procedimentos, indicadores de desempenho, objetivos, metas e formularios,
bem como recomendar a elaboracdo de normas relacionadas a formalizacdo de contratos e convénios;

Il - gerenciar, analisar e controlar a celebracdo e o acompanhamento de contratos, convénios ou
outros instrumentos congéneres, no ambito da Defensoria Publica;

lll - gerenciar a realizacdo sistematica do planejamento e a gestdo interna dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres;

IV - gerenciar a gestao sobre o controle dos prazos de vigéncias e a prestacao de garantias contratuais;

V - gerenciar as publicagdes alusivas aos extratos dos contratos, instrumentos congéneres e
aditamentos no Diario Oficial do Distrito Federal;

VI - analisar informac¢des técnicas para subsidiar a tomada de decisdes relativas as alteracdes
guantitativas e qualitativas do objeto contratual,;

VIl — emitir, acompanhar e controlar as Ordens de Servigos de designacdes de executores de contratos,
convénios e instrumentos congéneres;

VIl - acompanhar a administracdo dos dados pertinentes aos contratos e convénios da Defensoria
Publica do Distrito Federal e providenciar os registros nos sistemas informatizados disponibilizados por
esta Defensoria Publica;

IX- solicitar altera¢des no Cadastro de Fornecedores;
X - proceder aos registros, as baixas e as penalidades aplicadas a fornecedores;

XI - proceder ao registro contabil dos contratos administrativos e corporativos;
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XIl - registrar e proceder a baixa de saldo contabil dos contratos administrativos e corporativos;
XIIl - executar as devolugdes de garantias contratuais de contratos finalizados;

XIV - elaborar relatérios gerenciais de acompanhamento e de resultados das atividades relacionados a
sua area de competéncia;

XV — prestar informacdes e auxilio aos executores de contratos, convénios e instrumentos congéneres;
e

XVI - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 72 A Geréncia de Administracdo de Fundos e Prestacdo de Contas, unidade organica de execucéo,
diretamente subordinada a Diretoria de Orgamento, Planejamento e Finangas, compete:

| - prestar o apoio técnico, administrativo e operacional ao Conselho de Administracao do Fundo,
necessarios a plena realizagao das suas fungles, especialmente no que se refere ao controle das
receitas e aplicagdes dos recursos financeiros;

Il - acompanhar as aplicagbes das receitas do Fundo PRODEF;

[l - instruir processos referentes a execucao de despesas de custeio e investimentos;
IV - conciliar as contas contdbeis do Fundo PRODEF;

V - manter arquivo com informacdes e documentos especificos do Fundo;

VI — instruir os processos de certiddo de crédito, parcelamentos de débitos, notificacbes e
encaminhamento para inscrigdao nos érgaos de protecao de crédito;

VIl —instruir processos de devolucdo de créditos indevidos;

VIl — organizar documentos e processos relativos a Tomada de Contas do Ordenador de Despesas da
Defensoria Publica e do PRODEF;

IX — organizar os processos de presta¢do de contas de contratos, convénios e congéneres;

X — acompanhar e instruir as diligéncias quanto a prestacao de contas de contratos, convénios e
congéneres, até a sua aprovacao final;

Xl - instruir documentos e processos relativos as solicitacdes de auditorias inerentes a sua area de
competéncia;

XIl - manter atualizada a relacdo dos responsaveis, no ambito do Fundo, por bens, valores e dinheiros
publicos e cadastrar essas informagdes no Mddulo Rol de Responsaveis - ROLRESP do Sistema
Integrado de Gestdao Governamental - SIGGO; e

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

Art. 82 A Diretoria de Gestdo de Pessoas, unidade organica de direcdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Administragao Geral, compete:

| - formular orientagdes e instru¢cdes normativas e uniformizar o entendimento sobre matéria relativa a
gestdo de pessoas, privilegiando a gestao estratégica dos recursos humanos;

Il - subsidiar a elaboracdo do plano plurianual, da proposta de lei de diretrizes orcamentarias e da lei
orcamentaria anual em relacao as prioridades, as metas e aos calculos das despesas em gestao de
pessoas;

[l - supervisionar e acompanhar o cumprimento da Politica de Gestao de Pessoas e de
Desenvolvimento e da Politica de Valorizacao de Servidores;
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IV - demandar as licitagdes, contratagdes, prorrogacdes e alteracdes contratuais, quando o objeto for
atinente as suas competéncias regimentais;

V - supervisionar e coordenar a execucao das atividades relativas a pagamento, cadastro, classificacao,
registro funcional, lotacdo, movimentacao de pessoas, atualizacao e correcdao de dados lancados no
sistema informatizado de gestao de pessoas referentes ao quadro de servidores ativos, aposentados,
pensionistas e empregados publicos da Defensoria;

VI - supervisionar as atividades relativas aos processos de avaliacdo de desempenho, progressao e
promocao dos servidores e as concessdes de beneficios relativos a capacita¢ao;

VIl - implementar mecanismos que busquem a democratizacdo das relacdes de trabalho, a valorizacao
do membro e do servidor e a eficiéncia do servico publico;

VIl - articular com outras entidades publicas ou privadas projetos e acOes relativos a gestao de
pessoas e melhoria da gestao publica;

IX - dirigir e supervisionar, no ambito da Defensoria, as atividades inerentes a gestao de pessoas em
relacdo aos membros e servidores ativos, aposentados, pensionistas e aos empregados da Defensoria;

X - orientar os membros, servidores e empregados quanto aos seus direitos, deveres e quanto a
concessao de beneficios;

Xl - supervisionar a criacao e atualizacao da base de dados cadastrais referentes aos assentamentos
funcionais com as informagdes sobre a vida funcional-financeira do membro e do servidor;

XIl - supervisionar a elaboracdo da folha de pagamento da Defensoria;

XIIl - supervisionar os langamentos de Registro de Admissdes e Concessdes junto ao tribunal de contas
do Distrito Federal, referentes ao pessoal da Defensoria;

XIV - supervisionar a elaboracdo dos relatérios anuais de informacdes sociais; a declaracdo de Imposto
de Renda Retido na Fonte - DIRF, e a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informac¢des a Previdéncia
Social - GFIP, referentes aos servidores e aos empregados da Defensoria;

XV - supervisionar os procedimentos referentes a remocao, redistribuicao, cessao e disposicao de
membros e servidores da Defensoria;

XVI - realizar o levantamento de necessidades de capacitacao e desenvolvimento dos servidores e
subsidiar a elaboracdo de planos e projetos de capacitacao e desenvolvimento;

XVIl - promover ag¢des de capacitacao, desenvolvimento e qualidade de vida dos servidores da
Defensoria;

XVIII - instruir e acompanhar os processos de afastamento de servidores para participacdo em cursos e
eventos de capacitacado, especializacao, mestrado, doutorado e para estudo ou similares;

XIX - dirigir os processos de avaliacdo de desempenho funcional, de afericdo de mérito, de progressao
e promocao funcional dos servidores;

XX — dirigir os processos de avaliacdao do estagio probatdrio dos servidores, ressalvada a competéncia
do Conselho Superior da Defensoria Publica do Distrito Federal;

XXI - supervisionar e coordenar os projetos estratégicos da area de Gestdao de Pessoas que visem a
valorizagao do membro e do servidor, a inovagao da gestao e a melhoria dos processos;

XXIl - coordenar os programas de capacitacao e desenvolvimento dos servidores e desenvolver agoes
de interlocucdo da Defensoria Publica do DF perante a Escola de Governo;

XXIIl - coordenar o mapeamento das competéncias e dos perfis profissiograficos dos membros e dos
servidores da Defensoria;

XXIV - coordenar a pesquisa de clima organizacional, tabular seus resultados, gerar relatérios, divulgar
os resultados e auxiliar na elaboragao e execug¢ao do plano de agao que vise atender as oportunidades
de melhoria;
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XXV - propor planos de capacitacdo de acordo com o diagnosticado no mapeamento das
competéncias; e

XXVI - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 92 A Gerencia de Cadastro, unidade organica de execucdo, diretamente ligada & Diretoria de
Gestdo de pessoas, compete:

| - criar, organizar, controlar e manter atualizadas as pastas de assentamentos funcionais dos membros
e servidores ativos;

Il - executar as atividades de cadastro, registro e atualizacdo de lancamentos de dados funcionais dos
membros e servidores ativos nos sistemas informatizados;

lll - elaborar certidao, classificacdo e declaragdao relacionadas a situacdo funcional dos membros e
servidores ativos;

IV - adotar as providéncias administrativas necessarias ao provimento de cargos publicos decorrentes
de nomeacgao, reversao, aproveitamento, reintegracao, reconducao;

V - manter o controle da requisicdo, cessao, disposicao, remog¢dao dos membros e servidores da
Defensoria;

VI - efetuar registro de dependentes de membros e servidores ativos para fins de imposto de renda e
de reconhecimento de direitos e concessdo de beneficios;

VIl - receber, conferir e zelar pela guarda das declaragdes de bens e de renda apresentadas pelos
membros e servidores ativos;

VIII - instruir, registrar e controlar férias, abonos, licengas e concessdes de direitos e vantagens;

IX - controlar a frequéncia dos servidores ativos, incluindo comunicacdo de frequéncia aos drgaos
cedentes;

X - adotar providéncias relacionadas a avaliacdo de desempenho funcional, de afericao de mérito, de
progressao, de promocao funcional e de estagio probatdrio dos servidores;

Xl - instruir e acompanhar as concessdes de beneficios e gratificacGes relativas a capacitacdo e
desenvolvimentos dos membros e servidores;

XIl - adotar os procedimentos legais e administrativos para averbacao de tempo de servico;
XIll - adotar as providéncias necessarias a vacancia de cargos efetivos nos casos previstos na legislacao;
XIV - elaborar e enviar a declaragdo Anual de Informacgdes Sociais;

XV - manter atualizada a relagdo dos responsaveis por bens, valores e dinheiros publicos da Defensoria
e cadastrar essas informag¢des no Mddulo Rol de Responsaveis - ROLRESP do Sistema Integrado de
Gestdo Governamental - SIGGO;

XVI - analisar cargos ou fung¢Ges em comissdo para efeito de controle da incorporagdo de quintos ou
décimos, na forma da lei;

XVII - controlar as informagbes relativas ao cumprimento das obrigacdes eleitorais de membros e
servidores ativos efetivos e comissionados da Defensoria;

XVIII - confeccionar identidade funcional dos membros e servidores ativos; e

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

Art. 10 A Geréncia de Aposentadorias, unidade organica de execucdo, diretamente ligada a Diretoria
de Gestao de Pessoas, compete:
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| — zelar, gerenciar e executar, no ambito da Defensoria, aplicacdo das normas relativas aos
procedimentos preliminares referentes as aposentadorias e pensodes;

Il - zelar pela aplicagdao das normas relativas as aposentadorias, as pensdes, aos beneficios ou as
vantagens;

lll - acompanhar, definir e direcionar os processos de aposentadorias e de pensdes aos setores
competentes, para analise, registros e langamentos pertinentes;

IV - gerir as atividades relativas a manutencdo, a atualizacao do cadastro e ao pagamento de
aposentadorias e pensdes;

V - acompanhar a inclusdo, alteracdo ou exclusao, na folha de pagamento, das consignacdes e
descontos em geral dos membros e servidores aposentados e dos beneficidrios de pensao e efetuar
registros e controles;

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

VIl —instruir, direcionar e efetuar lancamentos relativo ao abono de permanéncia;

VIII - instruir e direcionar processos de isen¢do de imposto de renda, reversdo, renuncia, revogacao,
reintegracao e revisao de aposentadorias, pensdes e auxilio-funeral;

IX - Instruir os processos de pagamento de licenca-prémio em pecunia, devido a aposentadoria de
membros e servidores;

X — analisar e revisar as atualizagdes/correlagdes dos processos de incorporagdo de quintos/décimos e
executar as alteracdes devidas no SIGRH;

XI - emitir declaragGes diversas referentes aos aposentados e pensionistas;
XIl - manter arquivo de processos referentes a concessao e revisao de aposentadorias e pensoes;

XIll - orientar, controlar e acompanhar as diligéncias e os documentos judiciais referentes aos
processos de aposentadoria e pensdo; e

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

Art. 11 A Geréncia de Pagamento, unidade organica de execucdo, diretamente ligada a Diretoria de
Gestdo de Pessoas, compete:

| - avaliar a retencao e o recolhimento, junto a conta vinculada, das provisdes de obrigacdes
trabalhistas a serem pagos as empresas prestadoras de servicos continuos, na forma da legislacao
vigente;

Il - gerenciar a execucao financeira da folha de pagamento, acertos rescisorios, ressarcimento de
servidor requisitado e outras relativas a despesa de pessoal da Defensoria;

lIl - elaborar relatérios gerenciais de acompanhamento e de resultados das atividades relacionados a
sua area de competéncia;

IV - realizar a execugao financeira das despesas relacionadas a folha de pagamento, ao acerto
rescisorio, ao ressarcimento de servidor requisitado e outras relativas a despesa de pessoal da
Defensoria;

V - acompanhar e controlar as contas contabeis relacionadas a despesa de pessoal e promover a
regularizacdo quando necessario;

VI - instruir os processos de execugdo das despesas de pessoal;

VIl - analisar os relatérios e demonstrativos de folha de pagamento, acertos rescisorios e
ressarcimentos de servidor requisitado;
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VIl - providenciar as liberagdes de recurso financeiro para a realizacdo de despesa de pessoal e
encargos;

IX - atualizar os demonstrativos de execuc¢ao financeira de despesas de pessoal;

X - prestar informacdes ao setorial de gestao de pessoas e Orgaos requisitante sobre a situacdo da
execucado financeira das despesas de pessoal;

Xl - elaborar e manter atualizada a folha de pagamento dos membros e servidores;

Xl - consolidar os dados relativos aos servidores para fins de Informacgdes a Previdéncia Social - GFIP e
enviar ao Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS;

Xl - consolidar os dados referentes aos servidores para fins de inser¢ao na Declaracdo de Imposto de
Renda Retido na Fonte - DIRF e enviar a Receita Federal do Brasil;

XIV - preencher e enviar a declaracdao da Relagdo Anual de Informagbes Sociais dos membros e
servidores;

XV - atualizar os registros financeiros relativos a pagamentos de servidores e pensionistas judiciais,
procedendo aos descontos autorizados;

XVI - elaborar e encaminhar resumo da folha de pagamento de servidores a Geréncia de Orcamento e
Financgas;

XVII - acompanhar o registro de dependentes dos membros e servidores para fins de imposto de
renda;

XVIII - emitir declaragdes e comprovantes de rendimentos e de reajuste remuneratdrios solicitados
pelos membros e servidores;

XIX - gerenciar o registro e controle das substitui¢cdes, designagdes e das dispensas de servidores com
cargo em comissao;

XX - gerenciar a elaboracdo e analisar a folha de pagamento, normal e suplementar, dos membros e
servidores ativos;

XXI - gerenciar os pagamentos da Folha de Pagamento de Pessoal, encargos e despesas
administrativas;

XXII - dar cumprimento a diligéncias, mandados de seguranca, processos e oficios judiciais, processos
legais, referentes a acertos financeiros de servidores ativos, sob a orientagao da Assessoria Juridica;

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

XXIV - informar aos membros e servidores a respeito de descontos em sua folha de pagamento;

XXV - registrar e controlar os parcelamentos de débitos oriundos de adiantamento de férias, reposigao
ao erdrio, multas e pagamentos indevidos;

XXVI - confeccionar Certidao de Tempo de Contribui¢gao dos empregados; e

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

Art. 12 A Geréncia de Estagio, unidade organica de execucdo, diretamente ligada a Diretoria de Gest3o
de Pessoas, compete:

| - integrar comissGes executoras responsaveis pelos contratos das suas areas de atuagao;

Il - subsidiar, em sua drea de atuagdo, o processo de contratagdo com informagbes necessarias a
elaboragao de projeto basico e termo de referéncia;

Il - supervisionar e fiscalizar a execucdo do contrato de prestacao de servicos;
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IV - realizar procedimentos necessarios quanto as solicitacdes de preenchimento de vagas de estagio,
bem como movimentacgao interna de estagidrios;

V - planejar, coordenar e executar as agles referentes aos processos seletivos para contratagao,
acompanhamento e desligamento de estagiarios;

VI - convocar, receber e orientar novos estagiarios;

VIl - cadastrar e manter atualizados os dados funcionais dos estagiarios, resguardando o devido sigilo
das informacgdes sob sua responsabilidade;

VIl - registrar ocorréncias com a finalidade de subsidiar os dados para a folha de pagamento de
estagiarios;

IX - calcular os periodos adquiridos de recesso remunerado, comunicar os interessados, cadastrar e
acompanhar os pedidos de fruicao do recesso;

X — realizar os procedimentos necessarios para o langamento na folha de pagamento de estagiarios;

X| - orientar os supervisores e os estagiarios quanto aos prazos de entrega dos documentos relativos
ao programa de estdgio, zelando pelo cumprimento deles;

XIl - realizar e manter atualizado o controle quantitativo e estatistico do Programa de estagio;
Xl - elaborar relatérios operacionais e gerenciais relativos as atividades da area;
XIV - expedir certificados, certidGes e declaracdes pertinentes a area;

XV - acompanhar e controlar os convénios de estagio firmados com as instituicdes de ensino superior
e ensino médio;

XVI - registrar e controlar as a¢des relativas aos jovens aprendizes; e

XVIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, atinentes as atribuicdes da
unidade.

Art. 13 A Diretoria de Apoio Operacional, unidade organica de direcdo, diretamente ligada
a Subsecretaria de Administracdo Geral, compete:

| - planejar e dirigir as atividades relacionadas a compras e contrata¢des, gestdao de suprimentos,
servicos de protocolo, arquivo, transporte, manutencao dos préprios e gestao patrimonial;

Il - assistir as suas geréncias subordinadas no que diz respeito as atividades de instru¢ao processual
preparatdria das contratagdes e outros instrumentos congéneres, pertinentes a sua area de atuagao;

[l - formular e propor normas relativas aos processos de aquisi¢cao de bens e servigos;

IV - dirigir a gestdo do patrimonio imobilidrio da Defensoria, promovendo o controle, a fiscalizagao e a
manutenc¢ao dos imoveis;

V - dirigir as atividades de seguranca, conservacao e limpeza e de controle de acesso a Sede da
Defensoria;

VI - dirigir os programas de manutencao dos bens préprios sob responsabilidade da Defensoria;

VIl - dirigir as atividades relacionadas ao planejamento de ocupacdo e manutencao predial dos imdveis
sob responsabilidade da Defensoria;

VIII - promover a elaboracao e submeter a apreciacao do superior hierarquico, planos, projetos globais
e setoriais pertinentes a sua area de atuacdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas;

IX - promover modificacbes de métodos e processos, ado¢cdao de novas tecnologias e modelos de
gestdo, para reducdo de custos e elevacao da qualidade dos servicos no ambito da Diretoria;

X - dirigir o cumprimento das normas de operacao e padronizagao dos proprios da Defensoria; e
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Xl - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 14 A Geréncia de Compras e Material, unidade organica de execucdo, diretamente ligada a
Diretoria de Apoio Operacional, compete:

| - analisar as atividades relacionadas a compras de bens e servigos, a gestdao de suprimentos, cuja
execucao estd vinculada as atividades da Defensoria;

Il - executar as atividades relacionadas ao recebimento, a conferéncia, ao controle de entrada e saida,
a guarda e distribuicdo de materiais;

Il - atestar o recebimento dos materiais de consumo nas notas fiscais, averiguar a regularidade fiscal e
encaminhad-la para pagamento;

IV - encaminhar aos fornecedores as notas de empenho oriundas dos processos de compras para
reposi¢ao de estoque;

V - notificar os fornecedores das entregas nao efetuadas ou em atraso, em observancia aos prazos
estabelecidos nas clausulas contratuais;

VI - elaborar relatérios de acompanhamento e de resultados das atividades da Geréncia;
VIl - solicitar a catalogagao de materiais no sistema de gestao;
VIII - zelar pela organizagdo, seguranga, preservagao e pelo armazenamento do estoque de material;

IX - acompanhar e subsidiar a elaboragao do inventario anual de material de almoxarifado da
Defensoria;

X - propor o quantitativo de material e elaborar relacdo de material de consumo para compra e
reposi¢cao de estoque e projecdes de consumo;

Xl - prestar informacdo aos requisitantes sobre funcionamento e andamento do sistema de gestao de
materiais utilizados no ambito da Defensoria;

XIl - realizar inventarios periddicos do material de consumo em estoque de acordo com a legislagao
vigente;

XIll - atualizar o cadastro de usuarios e senhas no sistema de materiais de consumo vigente, para
atendimento das demandas internas; e

XIV - executar outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 15 Ao Departamento de Andlise de Riscos e Planejamento, unidade organica de execugao,
diretamente ligado a Geréncia de Compras e Material, compete:

| - efetuar as atividades inerentes aos processos e procedimentos de contratagao de bens e servigos
vinculados as atividades da Defensoria;

Il - orientar as areas requisitantes da Defensoria sobre normas e tramites das contratagdes, decisdes e
orientagdes normativas emanadas da Procuradoria-Geral do Distrito Federal e do Tribunal de Contas
do Distrito Federal;

[l - prestar suporte aos requisitantes no que diz respeito ao desenvolvimento dos projetos
basicos/termos de referéncia;

IV - propiciar o inter-relacionamento entre as unidades envolvidas na elaboragdo dos projetos
basicos/termos de referéncia;

V - confeccionar mapas de riscos nos processos de contratacdo de bens e servicos; e

VI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.
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Art. 16 Ao Departamento de Pesquisa de Precos e Plano de Suprimentos, unidade organica de
execucao, diretamente subordinado a Geréncia de Compras e Material, compete:

| - realizar pesquisas de mercado para compor os processos administrativos, referentes a projetos
basicos e a termos de referéncias para aquisi¢des e contratagdes;

Il - encaminhar e disseminar para as demais unidades os itens ofertados pelo Plano Anual de
Suprimentos - PLS;

lIl - acompanhar os processos de aquisi¢cao e contratacao;

IV - subsidiar as areas de almoxarifado nas demandas para aquisicdo de material de consumo e de
permanente; e

V - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 17 A Geréncia de Servicos Gerais, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada
a Diretoria de Apoio Operacional, compete:

| - gerenciar as atividades de seguranca, conservacao, limpeza e controle do acesso a Sede da
Defensoria;

Il - analisar e sugerir medidas imediatas para sanar situacdes de risco que comprometam a seguranca
dos usuarios dos préprios sob a responsabilidade da Defensoria;

[l - executar e acompanhar os servicos de manutencdao predial, relativos aos proprios sob a
responsabilidade da Defensoria;

IV - identificar necessidade de materiais, ferramentas e equipamentos, e propor melhorias para a
manutencao predial dos imdveis da Defensoria;

V - executar as mudancas de layout nos iméveis ocupados pela Defensoria;

VI - gerenciar a implementacao dos planos de manutencgao preventiva e corretiva para os proprios da
Defensoria;

VIl - propor e desenvolver a¢cdes para a modernizacao da administracao predial; e

VIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 18 Ao Nucleo de Transporte, unidade organica de execugao, diretamente subordinado a Geréncia
de Servicos Gerais, compete:

| - controlar a frota de veiculos sob responsabilidade da Defensoria;
Il - gerir as atividades técnico-administrativas referente a operacionalizacdo dos veiculos oficiais;

lll - atender as demandas da DPDF, no que se refere a utilizacdo dos veiculos oficiais, assim como
controlar o fluxo de entrada e saida da frota;

IV - supervisionar a vistoria e a recupera¢cao mecanica dos veiculos préprios;

V - supervisionar os servicos de mecanica, lanternagem, capotagem, borracharia e pintura de veiculos
avariados; e

VI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 19 Ao Nucleo de Apoio Operacional, unidade organica de execugdo, diretamente subordinado a
Geréncia de Servigcos Gerais, compete:

| - colaborar na elaboragao de projetos basicos e termos de referéncia de interesse da Diretoria;
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Il - instruir os processos de aquisicdo e contratacao, na forma da legislacao vigente, na area de servicos
gerais;

[Il - acompanhar a aplicagdo das normas relativas a administracao patrimonial;

IV - executar normas e diretrizes dos servicos técnicos de gestao de documentos e arquivo das
unidades da DPDF;

V - controlar e supervisionar a execu¢ao dos contratos corporativos;

VI - executar a disseminagdao das normas, dos procedimentos e da execucao da coleta seletiva no
ambito da Defensoria; e

VIl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 20 Ao Departamento de Apoio Administrativo, unidade organica de execuc¢do, diretamente
ligado ao Nucleo de Apoio Operacional, compete:

| - prestar apoio administrativo as unidades subordinadas a Diretoria de Apoio Operacional;

Il - acompanhar a execucao das atividades dos reeducandos que prestam servico nas unidades da
Defensoria;

lll - organizar e arquivar documentos da Diretoria;
IV - auxiliar no controle da execu¢ao dos contratos sob responsabilidade da Diretoria;

V - auxiliar na disseminag¢ao das normas, dos procedimentos e da execugdao da coleta seletiva no
ambito da Defensoria; e

VI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 21 Ao Departamento de Documentagdo, unidade organica de execugdo, diretamente ligado ao
Nucleo de Apoio Operacional, compete:

| - receber, registrar e controlar a movimentagao de processos, documentos e correspondéncias
oficiais;
Il - realizar triagem, registro em sistema informatizado e protocolar os documentos e processos

dirigidos a Defensoria Publica do Distrito Federal, encaminhando-os as unidades organizacionais
competentes;

lll - acompanhar e controlar a entrega de correspondéncias por meio do servigo postal;
IV - zelar pelo sigilo da documentacao de natureza reservada ou confidencial;

V - executar, acompanhar e difundir acdes relacionadas a gestdao de acervos arquivisticos sob sua
competéncia;

VI - avaliar e propor diretrizes para capacitacao de servidores em normas e procedimentos de sua
competéncia;

VIl - receber, por transferéncia, documentacao de fase intermedidria oriunda de unidades da
Defensoria;

VIII — orientar as unidades da Defensoria quanto aos procedimentos de classificacao, ordenacao,
acondicionamento, armazenamento, arquivamento, selecao e transferéncia ao arquivo intermediario
da Defensoria Publica do Distrito Federal;

IX - preservar, divulgar e facultar acesso a documentac¢ao de guarda intermediaria, sob sua custddia;

X - propor e elaborar projetos de mudanga de suporte de documentos, em consonancia com a
legislacao vigente;
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XI - elaborar e manter atualizado inventario dos acervos documentais sob sua custddia;
XIl - proporcionar controle, celeridade e seguranga no envio e recebimento da documentacao;

Xl - executar as atividades de protocolo, no que diz respeito a recep¢do, a conferéncia, ao cadastro, a
distribuicao e a tramitacdo de documentos e processos no ambito da Defensoria Publica do Distrito
Federal;

XIV - executar os procedimentos e as operagdes técnicas referentes a produgdo, ao recebimento, a
tramitacdao, ao uso, a avaliacdo e ao arquivamento em fase intermediaria dos documentos da
Defensoria Publica do Distrito Federal;

XV - orientar os servidores quanto as normas referentes a gestao de documentos;

XVI - orientar as unidades da Defensoria Publica do Distrito Federal, quanto aos procedimentos para
tramitacao de documentos;

XVII - atuar como Unidade Setorial de Gestao no Sistema Integrado de Controle de Processos (SICOP) e
no Sistema Eletrénico de Informacées (SEI-GDF), na aplicacdo e disseminacao de diretrizes, normas e
procedimentos;

XVIII — cadastrar, efetuar acompanhamento e manter atualizados os registros de usudrios das unidades
da Defensoria Publica do Distrito Federal no Sistema Integrado de Controle de Processos (SICOP) e no
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI-GDF), definindo perfis e permissdes de acesso;

XIX - atuar como unidade centralizadora das atividades de arquivo intermediario no ambito da
Defensoria Publica do Distrito Federal no que diz respeito a recepgao, orientacdao quanto a avaliagao,
triagem, classificacdo e/ou transferéncia de documentos e processos produzidos/acumulados pelas
unidades da Defensoria Publica do Distrito Federal;

XX - atender a requisicao de processos e documentos arquivados, nos termos da legislacao de acesso
vigente;

XXI - zelar pela guarda e conservagao do acervo; e

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

Art. 22 Ao Departamento de Patrimonio, unidade organica de execugdo, diretamente ligado ao Nucleo
de Apoio Operacional, compete:

| - emitir termo de guarda e responsabilidade, de transferéncia e movimentag¢ao de bens patrimoniais
e manter atualizados os registros dos bens da Defensoria;

Il - receber bens mdveis considerados inserviveis, antiecondmicos ou ociosos, para fins de alienagao,
recuperacao e redistribuicdo no ambito da Defensoria;

lll - propor a distribuicdo, cessdao, transferéncia e o remanejamento de bens patrimoniais da
Defensoria;

IV - instruir processos relativos ao desaparecimento de bens moveis;
V - acompanhar e subsidiar a elaboragao do inventario anual de bens mdveis e imoveis da Defensoria;
VI - atuar como unidade centralizadora da gestao de bens inserviveis e ociosos da Defensoria;

VIl - solicitar, acompanhar e controlar a incorporacao, a movimentagao e o uso dos bens patrimoniais
da Defensoria;

VIII - identificar demandas de bens madveis dentro da Defensoria;
IX - propor medidas de otimiza¢ao do uso dos mobiliarios;
X - opinar sobre tipo, qualidade e especificacdao dos mobilidrios a serem adquiridos;

Xl - gerar e encaminhar relatérios de entradas e saidas com vista a regularizacao contdbil; e
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XIl - executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 23 Ao Nucleo de Engenharia, unidade organica de execucdo, diretamente ligado a Geréncia de
Servigos Gerais, compete:

| - instruir os processos de aquisicdo e contratacdo, na forma da legislacdo vigente, na area de
arquitetura e engenharia;

Il - registrar alteragdes de layout dos préprios sob a responsabilidade da Defensoria;

lll - prestar apoio técnico em procedimentos licitatérios para execugao de obras, reformas, servicos,
bem como aquisicdes de materiais na area da arquitetura e engenharia;

IV - acompanhar, supervisionar, vistoriar e avaliar a execucdo de obras e reformas, com base em
procedimentos relativos a arquitetura e engenharia dos préprios da Defensoria;

V - realizar vistorias técnicas de avaliagao fisica de imdveis de interesse da Defensoria;
VI - identificar risco operacional das edificacOes e propor medidas corretivas;
VIl - prestar apoio técnico a area de manutencao predial dos iméveis administrados pela Defensoria;

VIl - executar a elaboragcdao de normas e manuais de padronizacao relativos a projetos de obras,
reformas, manutencao e alteracdes de layout dos préprios sob a responsabilidade da Defensoria;

IX - executar o cumprimento das normas de padronizacao dos préprios da Defensoria; e

X - desenvolver outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 24 A Diretoria de Licitagdo, unidade organica de direcdo, diretamente ligada a Subsecretaria de
Administracao Geral, compete:

| - realizar a fase externa dos processos licitatdrios;
Il - exercer as funcdes de Comissao Permanente de Licitacao, instituida por portaria;
lIl - apoiar o pregoeiro e equipe na operagao dos procedimentos licitatorios;

IV - coordenar e orientar a aquisicdao de bens e servicos, no ambito da Defensoria Publica do Distrito
Federal;

V - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de bens e prestadores de servicos, de
acordo com a legislacdao em vigor;

VI - elaborar minutas de cartas-convite e de editais de licitagdo, nas modalidades previstas na
legislacao;

VIl - submeter, a Assessoria Juridica, as minutas de instrumentos convocatdrios de licitacdo;

VIII - divulgar no endereco eletrénico da DPDF as informacgdes relativas aos processos de aquisi¢cdo e

contratacdo de servicos, com vistas a aumentar a transparéncia, a competitividade e facilitar o
fornecimento de informacgdes ao publico;

IX - fazer publicar os avisos de licitacdo na imprensa oficial, ou em jornais de grande circulacdo, de
forma a assegurar a publicidade exigida pelo vulto do certame;

X - receber as impugnagdes contra os instrumentos convocatdrios de licitacdo e sugerir sobre sua
procedéncia, com o posterior encaminhamento a autoridade competente para decidir;

Xl - receber e submeter a avaliagdo da area técnica os eventuais pedidos de esclarecimento e
impugnacoes recebidos durante os procedimentos licitatérios, conforme demandas dos pregoeiros no
que tange os pedidos de esclarecimento que surgirem dos instrumentos convocatdrios de licitacao;

XIl - realizar sessdes publicas das licitacdes, mantendo amplo acesso a participacao;
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XIIl - credenciar representantes dos interessados em participar de licitacOes;

XIV - receber e examinar, com o apoio da avaliacao da area técnica, as propostas das licitantes para
subsidiar o pregoeiro e equipe quando da analise da documentacdao exigida para a habilitacdo dos
interessados em participar de licitacdes e julgd-los habilitados ou ndo, a luz dos requisitos
estabelecidos no instrumento convocatério;

XV - realizar as diligéncias que entender necessarias ao esclarecimento de duvidas, em especial,
guanto ao cadastramento de fornecedores, a aceitabilidade de propostas e a habilitacao de licitantes;

XVI - submeter a avaliacao da area técnica, amostras de produtos a serem adquiridos, quando assim
exigir o projeto basico ou o termo de referéncia, conforme demandas dos pregoeiros;

XVIl - submeter a Assessoria Juridica, para parecer opinativo, documentacao juridica de licitante,
durante a sessdo da Licitacdo, correspondente a fase de habilitacao;

XVIIl - receber os recursos interpostos contra suas decisdes, reconsiderando-as, quando couber, e
encaminhando-os, devidamente informados, a autoridade competente;

XIX - dar ciéncia aos interessados de todas as decisdes tomadas nos respectivos procedimentos;

XX - fazer publicar, quando necessario, na imprensa oficial, os resultados dos julgamentos quanto a
aceitabilidade e classificagcdo das propostas e quanto a habilitagcdo ou inabilitacao de licitantes;

XXI - propor, quando for o caso, aplicacdo de san¢ao a licitantes;

XXII - realizar o julgamento do certame e encaminhar os autos de licitagdo a autoridade competente
para adjudicacdo do objeto, quando for o caso, e para homologac¢do do certame;

XXIII - propor a autoridade competente a revogagao ou a anulagdo do procedimento licitatoério;

XXIV - propor a designacao de pregoeiros, bem como, se conveniente, a constituicdao de comissao
especial de licitacao;

XXV - adotar as providéncias para contratacdao direta por dispensa ou inexigibilidade de licitacao,
quando for o caso;

XXVI - adotar as providéncias necessdrias a adesdo a ata de registro de preco de outro drgao ou
entidade da administragdo publica, quando for o caso;

XXVII - gerenciar as atas de registro de precos da Defensoria;

XXVIII - concluir o processo licitatério e encaminha-lo a Subsecretaria de Administragao Geral da
Defensoria Geral do Distrito Federal para providéncias complementares a aquisicdo/contratacdo; e

XXIX - desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia e finalidade.

Art. 25 A Coordenacdo de Inovacdo, Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, unidade organica de
direcdo e supervisdo, diretamente ligada a Subsecretaria de Administracdo Geral, compete:

| - instrumentalizar o Subsecretario de Administracdo Geral com informagdes gerenciais, relacionadas
a Tecnologia da Informacgao e da Comunica¢do, no ambito da Defensoria;

Il - exercer as funcdes de Orgdo Setorial, colaborando com os Nucleos da Defensoria, na andlise e
proposicdes de mecanismos, processos, e atos normativos, com vistas ao continuo aperfeicoamento
das atividades desenvolvidas no @mbito da Defensoria;

Il - promover a articulagdo do Orgdo Central com os Nucleos, informando e orientando os érgdos e as
unidades da Defensoria quanto ao cumprimento das normas vigentes;

IV - exercer as fung¢bes de Unidade de Monitoramento e de Avaliagdao, de modo a oferecer subsidios
técnicos na definicdo de conceitos e dos procedimentos especificos nas acbes relativas ao Plano
Diretor de Tecnologia da Informacgao, no ambito da Defensoria;
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V - planejar, coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e manutencao de
sistemas, comunicacdo de voz e dados, rede elétrica estabilizada, rede local com e sem fio,
infraestrutura computacional, servicos de atendimento de informdtica e demais atividades de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagao da Defensoria;

VI - estabelecer e coordenar a execucao da politica de seguranca de Tecnologia da Informacdo, no
ambito da Defensoria;

VIl - definir e adotar metodologia de desenvolvimento de sistemas e coordenar a prospeccao de novas
Tecnologias da Informagao e da Comunica¢dao no ambito da Defensoria;

VIII - promover ag¢des visando a garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade dos
processos, produtos e servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, no ambito da Defensoria;

IX - coordenar, supervisionar, orientar, acompanhar e avaliar a elaboracdo e execu¢dao dos planos,
programas, projetos e as contratacdes estratégicas de Tecnologia da Informacdao e Comunicacao da
Defensoria;

X - planejar e implementar estratégias de solucdes de Tecnologia da Informacao e da Comunicacao, de
acordo com as diretrizes definidas pela Defensoria;

XI - garantir que os produtos e servicos relativos a Tecnologia da Informacao e da Comunicacao sejam
conduzidos de acordo com a legislacao pertinente;

Xl - representar institucionalmente a Defensoria Publica do DF em assuntos de Tecnologia da
Informagao e da Comunicagao; e

XIll - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 26 A Diretoria de Estratégia, Governanca e Projeto, unidade organica de execucdo, diretamente
ligada a Coordenacao de Inovacgao, Tecnologia da Informacao e Comunicacado, compete:

| - controlar e monitorar as demandas inerentes a Coordenacgao de Inovacao, Tecnologia da Informacgao
e Comunicagao;

Il - supervisionar a elaboracdao do Plano Diretor de Tecnologia da Informac¢do, bem como acompanhar
e monitorar sua implementacao;

[ll - acompanhar o cumprimento das agdes definidas no Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacao;

IV - promover agdes para a construcdo da Governanga de Tecnologia da Informagdo na Defensoria; e

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

Art. 27 Ao Departamento de Projetos e Processos Organizacionais, unidade organica de execucao,
diretamente ligado a Geréncia de Estratégia, Governanca e Projeto, compete:

| - dar suporte aos projetos da Geréncia de Estratégia, Governanga e Projeto e promover treinamentos,
consultoria, gerenciamento de recursos, implementacdo de metodologias e padronizacdo de
processos;

Il - prover demais atividades decorrentes de Gerencia de Projetos como: manutencao de cronogramas,
controle de pontos de funcao ou pontos de caso de uso;

Il - promover a produgao e distribuigao de relatérios, arquivamento dos documentos relacionados aos
projetos (propostas, ordens de mudancas, controle de horas, orcamentos, cronogramas);

IV - prover a manutencao de histérico de projetos e a capacitacao de equipes e gerentes de projetos;

V - apoiar a elaboracao de projetos basicos, relatorios, estudos e minutas técnicas e termos de
referéncia, relativos aos assuntos pertinentes a sua competéncia; e
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VI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 28 A Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas, unidade organica de execucdo, diretamente
ligada a Coordenacao de Inovacao, Tecnologia da Informacao e Comunicacdo, compete:

| - orientar, acompanhar, coordenar e avaliar a execu¢ao das atividades de desenvolvimento,
modelagem e customizacgao de sistemas informatizados e de administracdao de banco de dados;

Il - propor e acompanhar a implementacdo de projetos de sistemas de informag¢dao no ambito da
Defensoria;

lll - definir padrdes para a especificacdo, o desenvolvimento e a implantacdo de sistemas de
informacgao na Defensoria;

IV - identificar as necessidades relacionadas aos sistemas automatizados e em producdo na
Defensoria, promovendo as acdes corretivas, adaptativas e evolutivas que se fagcam necessarias;

V - apoiar os usuarios finais na solugao de problemas nos sistemas em opera¢ao na Defensoria;

VI - definir e implementar metodologia de desenvolvimento de sistemas, bem como manter e
administrar os sistemas de gerenciamento de banco de dados da Defensoria;

VIl - promover estudos prospectivos sobre novas tecnologias, visando a melhoria dos servigos
prestados a Defensoria;

VIl - manter documentacao dos dicionarios de dados, cddigos fonte, manuais de usudrio, metodologia
de desenvolvimento de sistemas e outros vinculados a sua area de atuagdo; e

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

Art. 29 Ao Departamento de Desenvolvimento e Andlise de Dados, unidade organica de execucao,
diretamente ligado a Coordenacao de Inovacdo, Tecnologia da Informacdao e Comunicacdo, compete:

| - elaborar e revisar periodicamente o Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo em conjunto com os
integrantes da Coordenacao de Inovagao, Tecnologia da Informacdao e Comunicacao;

Il - criar as trilhas de auditoria utilizadas no apoio as a¢des de controle;

lll - coletar, buscar e analisar dados que permitam produzir informacgdes utilizadas no apoio as agdes
de controle; e

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

Art. 30 A Geréncia de Infraestrutura, unidade organica de execucdo, diretamente ligada a Coordenacio
de Inovagao, Tecnologia da Informacao e Comunicagao, compete:

| - orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de atendimento de suporte técnico,
manutenc¢ao de equipamentos de informatica e administracao da rede corporativa da Defensoria;

Il - gerenciar, gerir e supervisionar os projetos de comunicacdao de voz e dados, rede elétrica
estabilizada, rede local com e sem fio, infraestrutura computacional, servicos de atendimento de
informatica da Defensoria;

lll - gerenciar a execucao da politica de seguranca de Tecnologia da Informacdo, no ambito da
Defensoria;

IV - gerenciar, propor e manter politicas, diretrizes e critérios referentes a recursos de rede de
computadores, banco de dados e suporte técnico;

V - propor agdes e sugerir prioridades nas atividades de rede de computadores, banco de dados e
suporte técnico;
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VI - elaborar e rever, periodicamente, os documentos normativos necessarios ao bom andamento das
atividades da rede de computadores, banco de dados e suporte técnico, segundo padrdes e
orientacdes emanados do Governo do Distrito Federal;

VII - avaliar e propor a aquisicdo de novas tecnologias, novos produtos e servicos que garantam o
funcionamento adequado e compativel com as necessidades de funcionamento da rede e do banco de
dados; e

VIl - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

CAPITULO II

DA ESTRUTURA

Art. 31 Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execucdo de suas atividades, a
Subsecretaria de Administracao Geral da Defensoria Publica do Distrito Federal tem a seguinte
estrutura:

| - Diretoria de Orgamento, Planejamento e Finangas:

a) Geréncia de Orcamento e Finangas;

b) Geréncia de Contabilidade;

c) Geréncia de Contratos e Convénios;

d) Geréncia de Administracao de Fundos e Prestacao de Contas.
Il - Diretoria de Gestdao de Pessoas:

a) Geréncia de Cadastro;

b) Geréncia de Aposentadorias;

c) Geréncia de Pagamento;

d) Geréncia de Estégio.

lIl - Diretoria de Apoio Operacional:

a) Geréncia de Compras e Material:

§ 12 Departamento de Analise de Riscos e Planejamento;

§ 29 Departamento de Pesquisa de Precos e Plano de Suprimentos;
b) Geréncia de Servicos Gerais:

§ 12 Nucleo de Transporte;

§ 22 Nucleo de Apoio Operacional:

i) Departamento de Apoio Administrativo;

ii) Departamento de Documentacao;

iii) Departamento de Patrimonio;

§ 32 Nucleo de Engenharia.

IV - Diretoria de Licitacao.

V - Coordenacao de Inovagao, Tecnologia da Informa¢ao e Comunicagao:

a) Diretoria de Estratégia, Governanca e Projeto.
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Paragrafo Unico. Departamento de Projetos e Processos Organizacionais.
i) Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas.
Paragrafo Unico. Departamento de Desenvolvimento e Analise de Dados.

ii) Geréncia de Infraestrutura.

TiTULO 1l

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL E EM COMISSAO

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 32. Ao Subsecretario de Administracao Geral, compete:

| - assistir e assessorar a Defensoria Publica-Geral em assuntos relacionados a sua area de atuacao e
submeter a apreciacdo daquela atos administrativos e regulamentares;

Il - auxiliar a Defensoria Publica-Geral na definicao de diretrizes e na implementacdao das acdes da
respectiva area de competéncia;

[ll - coordenar a elaboracdo do plano anual de trabalho da unidade em consonancia com o
planejamento estratégico da Defensoria;

IV - submeter a Defensoria Publica-Geral planos, programas, projetos e relatérios referentes a sua
area de atuacao e acompanhar e avaliar os respectivos resultados;

V - planejar, dirigir, coordenar, acompanhar, avaliar a execu¢ao das atividades de suas unidades em
programas e projetos estratégicos da Defensoria, que envolvam sua area de atuacao;

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

VIl - promover a articulagao, interna e externa, para a implementag¢ao de programas e projetos de
interesse da Defensoria referentes a sua drea de atuacao;

VIII - coordenar a execuc¢ao de politicas publicas inerentes a sua drea de competéncia;

IX - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas pela Defensoria Publica-Geral.

Art. 33. Aos Chefes de Unidades, Coordenadores e Diretores, compete:

| - 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 Defensoria;

[l - assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo e submeter os atos administrativos e
regulamentares a sua apreciagao;

IV - emitir parecer sobre processos e documentos especificos da sua drea de atuacgao;

V - apresentar relatérios periddicos de trabalho com estatisticas, andlises e recomendac¢des sobre
atividades pertinentes a sua unidade;
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VI - propor a racionalizacdao de métodos e processos de trabalho, normas e rotinas, que maximizem os
resultados pretendidos;

VIl - identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos afins com os de responsabilidade da
sua drea de competéncia;

VIIl - articular agOes integradas com outras areas da Defensoria e/ou demais érgdos, quando for o
caso;

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

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

Xl - subsidiar o orcamento anual da Defensoria no que diz respeito a unidade sob sua
responsabilidade;

Xl - exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 34. Aos Gerentes, compete:

| - assistir ao superior hierdrquico em assuntos de sua area de atuacdo e submeter os atos
administrativos e regulamentares a aprecia¢cdao daquele;

Il - orientar a chefia imediata, unidades da Defensoria e outros érgdaos no que diz respeito a sua area
de atuacao;

lll - elaborar a programacao anual de trabalho da unidade em consonancia com o planejamento
estratégico da Defensoria;

IV - coordenar e controlar a execucao 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 elaboracao, implementacao, execucao,
monitoramento e avaliagdo de seus programas e projetos;

VI - registrar dados das atividades desenvolvidas e elaborar relatérios periddicos;

VIl - orientar e supervisionar o desenvolvimento de ac¢des voltadas para qualidade e produtividade na
sua area de atuacao;

VIII - identificar necessidades, promover e propor a capacitacdo adequada aos conteudos técnicos e
processos no ambito da geréncia;

IX - subsidiar a elabora¢ao do orcamento anual da Subsecretaria; e

X - exercer outras atribuicdes que Ilhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 35. Aos Chefes de Nucleo e Departamento, compete:

| - desempenhar atribui¢des de natureza administrativa e técnico-especializada da sua area de
competéncia;

Il - assistir a chefia nos assuntos inerentes a sua area de atuacao;
[l - distribuir e executar as atividades que lhes sdao pertinentes;

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

V - efetuar programacao anual de trabalho da unidade em conjunto com a Geréncia;
VI - registrar e atualizar dados de atividades realizadas;

VIl - orientar sua equipe para agdes voltadas para a qualidade e produtividade na sua unidade;
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VIII - propor, orientar e fiscalizar o cumprimento de normas e procedimentos dentro da sua area de
atuacao;

IX - executar outras atribuicdes que lhe forem conferidas.

Art. 36. Aos Assessores, compete:
| - assessorar a chefia imediata em assuntos de competéncia da unidade organica;
Il - desenvolver estudos e projetos de interesse da unidade; e

[l - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Art. 37. Aos Assessores Técnicos, compete:

| - organizar e preparar agendas da chefia imediata;

Il - receber e transmitir informacdes;

lll - proceder ao encaminhamento de pessoas;

IV - manter-se atualizado em relagao as normas de funcionamento da Defensoria;

V - executar outras atribuicdes que Ihe forem conferidas.

Documento assinado eletronicamente por MARIA JOSE SILVA SOUZA DE NAPOLIS -
Matr.0165419-5, Defensor(a) Publico(a)-Geral, em 09/07/2019, as 15:19, conforme art. 62 do
Decreto n°® 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2
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