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SECRETARIA DE ESTADO DE PROTEGCAO DA ORDEM URBANISTICA DO
DISTRITO FEDERAL

Subsecretaria de Administra¢ao Geral

Relatério n2 53518164/2021

INTRODUCAO

O presente Relatdrio de Atividades condensa todas as informacdes
prestadas pelas unidades administrativas subordinadas a esta Subsecretaria de
Administracao Geral (SUAG), e tem por objetivo mostrar todos os trabalhos
realizados durante o exercicio de 2020.

A estrutura administrativa da SUAG é composta pelas seguintes
unidades:

1. Subsecretaria de Administracao Geral — SUAG

1.1 Diretoria de Bens Apreendidos - DIBEA
1.1.1 Geréncia de Cadastro e Controle — GECAC

1.2 Diretoria de Capacitacao, Valorizacdo e Qualidade de Vida — DICAV
1.2.1 Geréncia de Desenvolvimento de Projetos — GEDEP

1.3 Diretoria de Licitacdes, Contratos e Instrumentos Congéneres — DILIC
1.3.1 Geréncia de Instrucdo de Procedimentos Licitatérios — GEINP
1.3.2 Geréncia de Gestao e Fiscalizacdao de Contratos Administrativos — GEFIC

1.4 Diretoria de Servigos Gerais - DSG
1.4.1 Geréncia de Manutencao - GEMAN
1.4.2 Geréncia de Transporte — GETRAN

1.5 Diretoria de Gestao Interna - DGl
1.5.1 Geréncia de Material e Patrimonio - GEMAP

1.5.2 Geréncia de Tratamento Arquivistico — GEARQ

1.6 Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP
1.6.1 Geréncia de Cadastro e Evolucdo Funcional -  GECEF
1.6.2 Geréncia de Pagamento - GEPAG

1.6.3 Geréncia de Concessao de Beneficios — GEBEN



1.7 Diretoria de Orcamento e Financas - DIORF
1.7.1 Geréncia Orcamentaria - GEOR
1.7.2 Geréncia Financeira — GEFIN
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ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:
Diretoria de Bens Apreendidos - DIBEA

Integra essa Diretoria a Geréncia de Cadastro e Controle, que,
junto com a DIBEA, s3o responsaveis pelo recebimento, registro, armazenagem,
custddia e destinacao de bens e mercadorias apreendidas.

Diretoria de Capacitacao, Valorizacao e Qualidade de Vida - DICAV

A DICAV é composta pela Geréncia de Desenvolvimento de
Projetos - GEDEP, recentemente integrada a estrutura dessa Diretoria.

Em virtude da pandemia da doenca Covid-19, ocasionada pelo
novo coronavirus, que obrigou a decretagdao do estado de calamidade publica
no Distrito Federal em margco de 2020, as atividades planejadas para 2020
relacionadas a capacitacdo restaram, em parte, prejudicadas. Contudo, foram
desenvolvidas e organizadas para o futuro proximo algumas atividades, quais
sejam:

1) Interlocucdo de cursos realizados pela Escola de Governo
(EGOV): essa atividade é desenvolvida por servidor da Secretaria de Estado de



Protecdo da Ordem Urbanistica do DF (DF Legal), que representa este
Orgio junto a EGOV;

2) Desenvolvimento do Projeto DF Legal nas Escolas publicas: trata-
se de projeto desenvolvido por forca do Termo de Cooperagao Técnica N2
9/2017, firmado entre a extinta Agéncia de Fiscalizacdo do DF (Agefis), atual DF
Legal, e a Secretaria de Estado de Educacao do DF (SEEDF), que vigorou de
agosto de 2017 a agosto de 2020, conforme relatdrio de atividades cadastrado
no SEl sob 0 n2 47999854,

Ha previsao de que o Projeto DF Legal nas Escolas continue. Encontra-se em
elaboragao a portaria conjunta a ser assinada tanto pela DF-Legal como pela
SEEDF para desenvolvimento dessa atividade durante os préximos 5 (cinco)
anos. Conforme o processo SEI n? 04017-00021121/2020-09, segue teor da minuta
dessa portaria conjunta: instruir o “Projeto DF Legal nas Escolas” entre a SEEDF
e o DF Legal para promover a gestao compartilhada de ag¢des e atividades
educacionais no ambito da SEEDF.

O referido projeto é admirado por todos os servidores e
participantes, pois apresentou resultado eficiente. Durante a execuc¢ao das
palestras, os alunos tiveram participacdao efetiva, fazendo perguntas e
demonstrando sempre muito interesse sobre os temas apresentados.

Diretoria de Licitacdes, Contratos e Instrumentos Congéneres - DILIC
Essa Diretoria € composta pelas seguintes Geréncias:
1) Geréncia de Instrucao de Procedimentos Licitatérios - GEINP, e

2) Geréncia de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos
- GEFIC.

No ambito da DILIC, foram desenvolvidas atividades relacionadas
ao estabelecimento, a instru¢dao e ao acompanhamento, de forma planejada,
de procedimentos relativos a compras e contratagdes de materiais, bens,
servicos e contratos, cuja execucdo/fiscalizacdo estejam vinculadas as
atividades internas da DF Legal.

Ainda, foram realizadas orienta¢des as areas requisitantes da DF
Legal sobre atividades, normas e tramites inerentes aos processos e
procedimentos de contratacdao, e execucdao de outras atividades que foram
delegadas ou relacionadas a area de atuacao da Diretoria.


https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=58408169&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=ac0befb15cf9cd3a9e03ce68e8dd2e0ef9f90bb41b7c2852d28b8bbbcc2f606d

Diretoria de Servicos Gerais - DSG
Integram a estrutura administrativa da DSG a:
1) Geréncia de Manutencgao, e
2) Geréncia de Transporte.

Essas unidades, juntamente com a DSG, sao responsaveis pela
manutencao, controle, registro e disponibilizacdao de veiculos para a realizacao
das atribuicdes do DF Legal, bem como manutencao predial do Edificio Sede da
DF LEGAL, além das estruturas localizadas fisicamente nas dareas onde
funcionam a DIBEA, a GETRAN e a DOPE.

Diretoria de Gestao Interna - DGI
A DGl compdem-se pela:
1) Geréncia de Material e Patrimonio, e
2) Geréncia de Tratamento Arquivistico.
No ambito da DGI, foram realizadas as atividades a saber:

1) Arquivamento, desarquivamento, digitalizacdao de processos e
tratamento arquivistico, organizacdao e manutencdo das caixas de processos
fisicos e documentos da Secretaria, com identificacdao de conteudo, e todos os
processos devidamente registrados no Sistema Integrado de Controle de
Processos (SICOP);

2) Recebimento de mercadorias, lancamentos das notas fiscais
no Sistema Integrado de Gestdo de Material (SIGMA.net), elaboracdo de
relatdrios circunstanciados, recebimento e atendimento dos Pedidos Internos
de Materiais (PIM'S) no SIGMA.net, em atendimento as solicitacdes das
unidades organicas da DF LEGAL;

3) Levantamentos de estoque e solicitacdo de compras para
manter os materiais de expediente em quantidades suficientes para o
atendimento e funcionamento das unidades internas desta Secretaria;

4) Atendimento e efetivacdo no SISGEPAT (Sistema Geral de
Patrimonio) das transferéncias de moéveis e equipamentos tombados de uso
desta Secretaria, em atendimento as solicitacdes internas recebidas;



5) Controle patrimonial, incorporacao e solicitacdo de baixa dos
bens inserviveis da DF LEGAL;

6) Levantamentos de bens mdveis danificados e propor reparos e
sua recuperagao; e

7) Realizagao dos inventarios anuais do Almoxarifado e de bens
moveis e imodveis da DF LEGAL.

Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP

A estrutura administrativa da DIGEP compdem-se das seguintes
unidades:

1) Geréncia de Cadastro e Evolucdo Funcional;
2) Geréncia de Pagamento, e
3) Geréncia de Concessao de Beneficios.

A DIGEP é responsavel por planejar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades relacionadas as politicas, planos, programas e projetos
de gestao de pessoas na DF Legal.

Diretoria de Orcamento e Finangas - DIORF

Essa Diretoria é composta pela Geréncia Orcamentaria e pela
Geréncia Financeira. Em 2020, foram emitidas 519 (quinhentos e
dezenove) Notas de Empenho (empenho, reforco e anulacdo); 878 (oitocentos
e setenta e oito) Notas de Lancamento (liquidacdo de notas fiscais e faturas,
ajustes de conciliagbes, estornos, acertos contabeis, transferéncias
patrimoniais, inscricdes em contas contabeis, inscricdes e baixas contratuais e
outros); e 939 (novecentos e trinta e nove)Previsbes de Pagamento
(pagamentos).

Foram promovidas, na programacao orcamentaria,
Suplementacgdes e Alteragdes no Quadro de Detalhamento de Despesa-QDD,
por meio de Notas de Crédito Adicionais, Conciliagao contabil das contas de
natureza orcamentaria, financeira e patrimonial da extinta Agefis e atual
Secretaria DF LEGAL, atualizagdao Bimestral das a¢des desta Unidade no SAG e
em apoio, foram fornecidas informacdes para subsidiar a elaboracdo do PPA
2020-2023, bem como a proposta orcamentaria - PLOA-2020, desta Secretaria.



Obtivemos o pagamento de Reconhecimento de Divida a Empresa: Paulo
Roberto de Oliveira Soares & Cia Ltda, NF S/n2 de 31/05/2014 (42221161),
referente a locacdo do imodvel situado na Ql 04, Lote 740, Setor de InduUstria,
Gama - DF, que instalava a Regido Administrativa Fiscal - RAF 06 da Agéncia de
Fiscalizacdo do Distrito Federal - AGEFIS, no periodo de 01 a 31/05/2016,
processo SEl de Alteracao de QDD n2 04017-00007916/2020-04, atendido pela
2020NA0O0002 e Reembolso a EBSERH, de servidor cedido dos meses
de JANEIRO a NOVEMBRO de 2020 totalizando RS 148.146,89 (cento e
qguarenta e oito mil cento e quarenta e seis reais e oitenta e nove centavos) na
forma constante do Processo n? 04017-00010736/2019-68.

Elaboracdo e acompanhamento da Proposta orcamentdria de 2021, para
complementac¢do do Relatério SEI-GDF n2 4/2020 - DF-LEGAL/UREC (45028853),
da PREVISAO DA RECEITA NAO-TRIBUTARIA PARA OS EXERCICIOS DE 2020 A
2023 (45108918), aumentando a arrecadacao da Fonte 120
em RS 6.620.932,00 (seis milh&es, seiscentos e vinte mil, novecentos e trinta e
dois reais) para esta Secretaria DF LEGAL, na proposta orcamentdria de 2021
(processo n? 04017-00012981/2020-43).

Participacdo de reunido, via Youtube, com a SEEC sobre a Circular n? 102/2020
- SEEC/GAB (44546057), que versa sobre a criacdo do Sistema de Propostas ao
Caderno de Emendas Parlamentares — SisCAEP.

Reversao de valores pagos de pessoal cedido: 1) TERRACAP n2 00361-
00003022/2019-69 e 00361-00063839/2017-24, 2) PROFLORA S/A  n200074-
00000041/2019-51 e 3) TRF - TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 12 REGIAO
n?2 00361-00057536/2017-72.

OBJETIVOS
Diretoria de Bens Apreendidos - DIBEA

Controlar as atividades referentes a custodia e destina¢ao de bens
e mercadorias apreendidas; coordenar o recebimento, registro, armazenagem
e guarda destas; publicar atos administrativos levando-se em consideragao o
prazo legal depermanéncia no depdsito segundo legislacao
especifica; providenciar a devolucao, doacdo e, em casos especificos, a
destruicao de material, bens e mercadorias, e prestar atendimento adequado
ao publico.


https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=48983591&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=067fbd2d1a7f5c4f761dfac65280d5925c10f46061f1089849c4610e6fb1c302
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=46809923&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=97a9d01eaf2801b1d8d30267b05a170d8c2ca1fd8bf66c746478af2c51a80cf6
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=36820199&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=16ea2baf6030da4edc9c6c1f34759efe6c7bc34480eeffc63a34ca2e6743af6a
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=52060426&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=357f6240037fb420aa7fb610b013444b6ffb495b583526280d34e99985515276
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=52183656&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=e2649a63316c42b40ea086ff2063722f648315fd67c2ab2d87768d7fe0411dea
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=52060362&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=6491fc81c96fb348b192d4cb7bb949de33d7f519cae81692fde2b480bc5c64a4
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=51530693&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=15561850e747d2f81e790450a6ec9570ec77901cb7bd8de080a09c791bbc8417
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=22469301&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=a235edff7b7f269c14161523287854377c1140cd2d65fa50c62b430afa876a59
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=22469301&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=a235edff7b7f269c14161523287854377c1140cd2d65fa50c62b430afa876a59
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=4445966&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=d285b3f5bcbada663528c546b6f0c2ddac81446ea78fd931b74210adb27ff097
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=28927284&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=bea346734c11d997df57816ad66bb237ffcddb278c0f198c1bf2c00919db8623
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=28927284&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=bea346734c11d997df57816ad66bb237ffcddb278c0f198c1bf2c00919db8623
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=3157205&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=fb358c9d7a15a8e1a535b74df6ea5981b093d060dffaf49c41c9ee9c9d7b7c6d

Diretoria de Capacitacao, Valorizacao e Qualidade de Vida - DICAV

Promover o desenvolvimento, a formacdo e a qualidade de vida
dos servidores da DF Legal, buscando o desenvolvimento das competéncias
individuais e coletivas, visando a exceléncia na prestacao dos servicos publicos
prestados aos cidadaos.

Diretoria de LicitagOes, Contratos e Instrumentos Congéneres - DILIC

Planejar e gerir as aquisicoes publicas da DF Legal e contratacdes
de bens e servicos de forma transparente, seguindo o padrao de vantajosidade
e economicidade, mas sem perda de qualidade, de forma a atender todas as
necessidades da DF Legal em conformidade com a legislacao vigente.

Diretoria de Servicos Gerais - DSG

Coordenar as atividades referentes a manutencdao preventiva e
corretiva da frota, gerenciar a disponibilizacdo de veiculos oficiais e locados,
mediante remanejamento ou cessao entre as unidades organicas da DF Legal e
promover gestdes junto as unidades competentes do GDF para solucionar
problemas relacionados a frota, a fim de zelar para o bom funcionamento das
atribuicdes do DF Legal.

Tornar os diversos setores de trabalho desta Secretaria ambientes
agradaveis e com possibilidade de rendimento profissional.

Diretoria de Gestao Interna - DGI

Atender as solicitacdes das unidades internas da DF LEGAL, bem
como as solicitacdes externas dos demais 6rgaos do GDF, e aos drgaos de
controle externo, buscando sempre desenvolver um trabalho de exceléncia na
prestacdo dos servigos publicos aos cidadaos.

Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP

Promover a interlocucdao com todas as areas da DF Legal em
assuntos relacionados a area de gestao de pessoas.



Executar com competéncia as tarefas didrias de gestao de pessoas,
visando que as mesmas sejam realizadas com racionalidade, agilidade e
tempestividade, eliminando os riscos de perda de prazos.

Diretoria de Orcamento e Finangas - DIORF

Planejar e coordenar a execugdao orcamentaria, financeira e as
atividades relativas a administracao de materiais e servigos, zelando pelo
efetivo equilibrio entre as receitas e despesas da DF LEGAL.

CONTEXTUALIZACAO
Diretoria de Bens Apreendidos - DIBEA

Entendendo ser a custédia de material e bens de terceiros um
procedimento de grande responsabilidade, sendo assim de suma importancia
um controle mais efetivo quanto ao recebimento, armazenamento, devolucao,
destinacdo, assim como destruicao de alguns produtos quando o caso requer,
nas dependéncias do depdsito de bens apreendidos.

Diretoria de Capacitacao, Valorizacdo e Qualidade de Vida - DICAV

Durante o ano foram ofertados varios cursos para o DF Legal, esses
cursos foram divulgados internamente pelo interlocutor, que fez as
confirmacgdes junto a Escola de Governo. O projeto DF Legal nas escolas nao
realizou nenhuma palestra em virtude da dinamica desenvolvida em virtude da
pandemia do Coronavirus COVID-19.

Diretoria de Licitagdes, Contratos e Instrumentos Congéneres - DILIC

As atividades da diretoria s3ao rotineiramente de:
acompanhamento legislativo via diario oficial e orientagcdes dos tribunais,
producdo de orientacdes, adequacgdes de procedimentos, termos de contrato e
convénios, gestao e fiscalizacao de contratos administrativos bem como demais
atividades com vistas a aquisicao, contratacao e encerramento de contratos. De
forma a efetuar as melhores contratacées/aquisicdes gerando economia sem
afetar a qualidade dos produtos e abastecimento as necessidades de
funcionamento do érgao.



Geréncia de Transporte - DSG/GETRAN

Devido a pandemia do COVID-19, houve um aumento na demanda
de operagdes, aumentando assim o fluxo de entrada e a saida de
veiculos. Sendo assim a DGS/GETRAN é de suma importancia para gerenciar a
frota.

Geréncia de Manutencgdo - DSG/GEMAN

Entendendo que o servico de manutenc¢ao possibilita a realizacao
de trabalho de forma eficiente e eficaz, esta geréncia corrobora para que sejam
atendidas as mais diversas demandas, desde instalacdes de tomadas até
servicos com maior grau de complexidade.

Diretoria de Gestao Interna - DGI

Durante o ano de 2020, foram realizadas varias a¢des visando
melhorar a estrutura fisica dos setores descritos acima, onde conseguimos
prestar servicos com maior rapidez e eficiéncia, mesmo considerando o ano
dificil que estamos enfrentando devido a pandemia do COVID-19.

Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP

A Diretoria de Gestdao de Pessoas - DIGEP, unidade organica de
direcao, diretamente subordinada a Subsecretaria de Administracao Geral, que
em conformidade com as atribuicdes que lhe confere, dentre as atribuicdes,
responde pela gestao de pessoas.

Diretoria de Orcamento e Finangas - DIORF

A Diretoria de Orgamento e Finangas - DIORF, unidade organica de
direcao e execugdo diretamente subordinada a Subsecretaria de Administragao
Geral, junto a suas 02 (duas) Geréncias, Geréncia Orcamentaria- GEOR e
Geréncia Financeira - GEFIN, visa planejar, coordenar e supervisionar a
realizacdo das atividades relativas a execucdo orcamentaria, financeira,
contabil e outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.



PERIODO DE REALIZACAO

Janeiro a dezembro de 2020.

RESUMO DAS ATIVIDADES EXECUTADAS
Diretoria de Bens Apreendidos - DIBEA

Reorganizacdo do espaco fisico do depdsito onde ficam
acondicionadas as mercadorias e os bens apreendidos, adequando o local
destinado para o atendimento ao publico, servidores administrativos, geréncia
e diretoria, dividindo por setores (galpdes), para a acomodacao de produtos
afins em setores proprios, espaco para os materiais com processos judiciais,
evitando que estes possam, por engano e/ou antes de decisdo proferida pela
autoridade competente, serem devolvidos e/ou doados.

Criacao de planilha de controle, a qual é atualizada diariamente
com dados como: tipo de material, entrada, saida, devolugdo, doacao,
destruicao, processo judicial, acdes devidamente documentadas, podendo a
qualquer momento quando necessario o levantamento de dados estatisticos e
emissao de relatorios.

Para desenvolver esse trabalho, a DIBEA conta com um total de 17
pessoas, sendo:

Diretor: 01;

Gerente: 01;

Assessor Técnico: 01;

Atendente (terceirizada): 01

Apoio operacional em escala 12X36, diurno: 02;
Apoio operacional em escala 12X36, noturno: 02, e

Apoio operacional 44 horas semanais: 09.

Diretoria de Capacitagao, Valorizagdao e Qualidade de Vida - DICAV

O Plano Anual de Capacitacao (PAC) estabelece diretrizes para acdes de
formacao continuada dos servidores, fundamentado no Decreto n? 39.468, de 21
de setembro de 2018, que regulamenta a Politica de Capacitacao e de
Desenvolvimento para os servidores da Administracao Direta, Autarquica e



Fundacional do Distrito Federal, no Planejamento Estratégico da Secretaria de
Estado e levantamento de necessidades do DF Legal. A esse respeito, informamos
que ja foi elaborado o PAC para o ano de 2021, estando em fase de aprovacao.

Para o ano de 2020, foram programados os seguintes cursos:

1) Curso Acessibilidade voltado para as fun¢bes de Auditoria das
Atividades Econbmicas, curso jd elaborado (aguardando retorno das aulas
presenciais);

2) Projeto basico aprovado pela Escola de Governo (aguardando
retorno das aulas presenciais);

3) Curso de Mediacao e conciliagdo: em elaboragao com a Unidade de
Andlise e Distribuicdo de Demandas e Orientacado ao Cidadao (UNIDOC);

4) Curso de Defesa Pessoal para os auditores fiscais e inspetores Fiscais:
projeto basico em analise para aprovacao pela Escola de Governo (aguardando
retorno das aulas presenciais);

5) Cursos ofertados pela Escola de Governo: os cursos sao divulgados no processo
SEI n? 04017-00001507/2020-96, impreterivelmente, assim que as informacdes sao
recebidas;

6) Palestra Gestao de Riscos e Gestao e Fiscalizacdo de Contratos: curso
planejado (aguardando retorno das aulas presenciais);

7) Palestra sobre motivacao: curso planejado (aguardando retorno das
aulas presenciais); Palestra sobre direitos e deveres para os novos servidores
comissionados: curso planejado (aguardando retorno das aulas presenciais);

8) Curso pratico do SEI-USAR: foram realizadas treinamentos para 40
(quarenta) servidores, obedecendo todas as regras de distadncia de seguranca,
turmas com no maximo 4 (quatro) participantes;

9) Curso do Sistema Geral de Patriménio - SisGepat: foi realizada uma
turma com apoio e instrutoria da Secretaria de Estado de Economia (SEEC). O curso
foi direcionado para 4 (quatro) servidores que compdem a comissao de inventario
da DF Legal;

10) Aquisicdo de tatames: projeto basico ja foi encaminhado para
analise, aprovacao e posteriormente previsdao orcamentaria;

11) Plano anual de Qualidade de Vida no Trabalho: em fase de
elaboracao do Plano Anual de Qualidade de Vida no Trabalho;


https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=40373537&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=295387dcce7bc28eb5f6b89b629935f613345c159b0903eb97504129fca133fc

Cursos ofertados e divulgados na DF Legal, documento SEI n2 (52059094).

Diretoria de Licitacdes, Contratos e Instrumentos Congéneres - DILIC

UNIDADE

Diretoria de Licitagdes,
Contratos e
Instrumentos
Congéneres - DILIC

Geréncia de Gestdo e
Fiscalizacdo de
Contratos
Administrativos - GEFIC

FORCA DE
TRABALHO

01 Diretora

01 Gerente

DESCRICAO

- Estabelecimento de procedimentos relativos a
compras e contratagdes de materiais, bens e
servicos, e contratos, cuja execugao esta
vinculada as atividades internas da Secretaria;

- Orientacgdo as dreas demandantes quanto as
normas e tramites inerentes aos processos e
procedimentos de contratacao;

- Planejamento e direg¢ao das atividades de
acompanhamento e andlise dos contratos
internos;

- Gestao dos saldos disponiveis em ata de registro
de precos e respostas de Planos de Suprimento -
PLS no qual o drgdo é participante;

- Consolidacdo de precos mercadoldégicos,
construindo a pesquisa de precos final, a fim de
subsidiar a decisdo da melhor forma de aquisicao
pelos gestores responsaveis.

- Levantamento de contratos e convénios
firmados pela Secretaria;

-Consolidacao de precos mercadoldgicos,
construindo a pesquisa de precos final, a fim de
subsidiar a decisdo da melhor forma de aquisicdo
pelos gestores responsaveis, no ambito da
renovacgdo dos contratos;

- Adequacdo de fiscais/executores dos contratos
internos;

- Elaboracdo dos Termos de contrato e convénios,
bem como todas as providéncias sistémicas
(SIGGO e E-CONTRATOS) e de tramites
processuais (publicacdes e etc);

- Encaminhamento e orientacdes aos
fiscais/executores de contratos nomeados;


https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=59867582&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=c64f9584bf61be09d675ef7942d5d1d2ca582dc8a706fb037b5f3923dad53125

Geréncia de Instrucao
de Procedimentos
Licitatérios - GEINP

- Revisdo de relatérios circunstanciados dos
contratos internos da Secretaria antes do
encaminhamento para liquidagdo e pagamento
por parte da Ordenadora de Despesas.

- Fiscalizagao local dos contratos corporativos de
telefonia mével (celular), vigilancia e limpeza nos
03 (trés) prédios sob gestdo da Secretaria;

01 Gerente - Fiscalizagdo dos contratos internos de Apoio
Operacional e Atendente, e Motorista nos 03

02 Atendentes (trés) prédios sob gestdo da Secretaria;

(Terceirizados)
- Elaboragdo de Termo de Referéncia/Projeto

Basico/instrugdo processual até a fase da
licitacdo, e proposicdo de adequacgdes dos
contratos objeto de sua fiscaliza¢ao.

Diretoria de Servicos Gerais/Geréncia de Transporte - DSG/GETRAN

A Geréncia de Transporte desenvolve em seu cotidiano a

manutencdo preventiva e corretiva da frota, acompanha ocorréncias de

acidentes e infragdes, controla a distribuicao e utilizacdao dos veiculos, coordena

o registro de condutores de veiculos, gerencia a disponibilizacdao de veiculos,

notifica os condutores de veiculos responsdveis pelas multas ocorridas e

acompanha a liquidacao dos débitos correspondentes, controla a utilizacao dos

veiculos colocados a disposicao da DF Legal, promovendo inspecdes periddicas,

além de executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de

atuacao.

SERVIDORES LOTADOS NO GETRAN

Gerente

Atendente (terceirizado)

01

02

Diretoria de Servicos Gerais/Geréncia de Manuteng¢do - DSG/GEMAN

Instalacdo e manuten¢ao de tomadas na GEMAN, DGI, UNIDOC;

Troca
condicionados;

de lampadas nos subsolos; troca e limpeza de ar

Monitoramento da fossa; desmontagem e montagem de estantes

na DIARQ;



Montagem e desmontagem de tendas na UNIDOC;
Conserto de fechaduras;

Montagem de armarios na DIBEA,;

Troca dos extintores;

Instalacdo de dispenser de adlcool em gel na GETRAN;
Instalacdo de porta-copos no DIARQ;

Organizacao de fios na ASCOM,;

Instalacdo de suporte de TV na UTEC;

Conserto de cadeira na GEPAT;

Conserto de persianas na UTEC e Chefia de Gabinete;
Instalacdo de lampadas na area externa e no auditério da GETRAN;
Conserto da porta do Gabinete;

Conserto de armarios na DIGEP;

Conserto de cadeira no auditério;

Conserto no portao do arquivo;

Conserto da torneira do jardim da torre A;

Instalacdo de acrilico nas baias do NA Brasilia;
Desmontagem do andaime na DIARQ;

Limpeza na caixa de gordura na GETRAN;

Instalacdo de suporte de TV na GETRAN;

Criacdo de vagas na garagem para autoridades e visitantes;
Conserto no disjuntor do gabinete;

Troca de fechadura da porta do gabinete;

Copias de chaves para o gabinete, copa e assessoria de gabinete;
SERVIDORES LOTADOS NA GEMAN
GERENTE 1

ASSESSORA 1



APOIO OPERACIONAL 2

ARTIFICES 2

Diretoria de Gestao Interna - DGI

Geréncia de Tratamento Arquivistico: foi realizada a reforma e
mudanca do novo espaco do arquivo para uma nova sala separada do depdsito
de bens apreendidos. Foi realizada busca minuciosa em varias caixas de
documentos e processos fisicos existentes no arquivo, a fim de encontrar
processos que por ventura ndo estejam na carga do arquivo e registradas no
SICOP. Realizamos a regularizacdao da carga de parte dos processos inativos no
SICOP, que se encontravam aptos para transferéncia ao Arquivo, as demais
estdio em andamento. Foram atendidas diversas solicitacdes de
desarquivamento, digitalizacdao e fornecimento de cdpias de processos as
unidades da Secretaria, aos cidadaos, a outros drgaos do GDF e ao MPDFT, que
foram formalizadas via SEl. Também foram atendidas solicitacdes de consultas
de processos fisicos presenciais aos auditores do 6rgao e advogados.

Geréncia de Material e Patriménio: essas unidades atuaram na
organizacdao dos espacos fisicos das respectivas geréncias em novas salas e
depdsitos, visando adequar os espacos para melhor armazenamento dos
materiais de expediente no almoxarifado e patrimonio méveis em depdsitos
separados para os inserviveis e bens serviveis, assim atendendo as demandas
das unidades da DF LEGAL de forma rapida e eficaz.

RELAGCAO DE SERVIDORES LOTADOS NA DGl

Diretor 01
Assessor 01
Gerentes 02

Terceirizados - Apoio

Operacional 03

Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP



UNIDADE

Diretoria
de Gestao
de Pessoas

FORCA DE
TRABALHO

01 Diretora

02
Assessores

DESCRICAO

- prover os cargos e coordenar o remanejamento de pessoas;

- analisar, planejar, coordenar e supervisionar atividades
relacionadas as carreiras, ao regime e a jornada de trabalho;

- coordenar e supervisionar atividades relacionadas a férias,
licengas, afastamentos e seguridade social;

- coordenar e supervisionar a execugao das atividades relativas ao
sistema remuneratério dos servidores e a manuteng¢do de dados
em sistema informatizado especifico;

- coordenar o exame das atividades relacionadas a tempos de

servico ou de contribuicdo, a administracdo e a concessdo de
aposentadorias e de pensao;

- definir pardmetros e promover acdes destinadas a avaliacdo da
cultura e do clima organizacional;

- promover e coordenar o processo de avaliacdo de desempenho
para a progressao, promocao e estagio probatério;

- coordenar o exame de processos e documentos
relativos a direitos e deveres dos servidores ativos;

- promover a interlocucdo com todas as dreas da
Secretaria de Estado de Protecdo da Ordem Urbanistica do Distrit
o Federal - DF Legal em assuntos relacionados a area de gestdo de
pessoas;

- promover o intercambio com o ¢rgdao central de saude
ocupacional do Distrito Federal para encaminhar servidores,
disseminar informacdes e promover ag¢des e campanhas de
prevencgao;

- subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria relativa a area
de Gestdo de Pessoas;

- promover a dissemina¢do de informagbes sobre direitos e
deveres dos servidores, e o cumprimento de decisdes e diligéncias
determinadas pelos érgaos de controle interno e externo e pelo
6rgao central de gestdo de pessoas do GDF;

- supervisionar a execucao das atividades relativas a cadastro,
classificagdo, registro funcional, lotacdo, movimentacdo de
pessoas, atualizacdo e correcdo de dados lancados no sistema
informatizado, relativos a vida funcional e a folha de pagamento
dos servidores ativos;

- supervisionar as ac¢oes relacionadas a instrugdo e analise
de processos de concessdo de direitos, de vantagens pessoais,
de indenizacdes e de beneficios aos servidores ativos;




Geréncia
de
Cadastro e
Evolucdo
Funcional

01 Gerente

01 Apoio
Administrativ
o
(terceirizado)

- supervisionar a execucdo das atividades de concessao
de aposentadoria, pensdo ou beneficios aos servidores;

- supervisionar as a¢oes de gestao e desenvolvimento de pessoas;

- coordenar a atualizagdo das informagdes funcionais e de
pagamento dos servidores ativos no sistema informatizado;

- orientar os servidores quanto a concessdao de direitos e ao
cumprimento de deveres funcionais;

- supervisionar as concessGes e manutencdes de licencas e
afastamentos legais;

- supervisionar processos de avaliacdo de desempenho, estagio
probatério, progressao e promocao funcional; e

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

A Geréncia de Cadastro e Evolugdo Funcional, unidade organica de
execugdo, diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo de
Pessoas, da Subsecretaria de Administracdo Geral, compete:

- instruir processos e documentos relativos a cargos, carreiras,
férias, licencas, afastamentos e seguridade social dos servidores
ativos;

- receber, conferir, registrar e atualizar
os documentos e informacdes do servidor referentes a posse e
exercicio em cargo efetivo ou em comissdo, zelando pela guarda
dos documentos referentes a vida funcional dos servidores;

- registrar, conferir, controlar, classificar e atualizar
as informagdes funcionais dos servidores ativos e
comissionados no sistema informatizado;

- adotar as providéncias administrativas necessarias a lotacdo de
cargos: nomeacdo, readaptagdo, reversdo, aproveitamento,
reintegracdo, reconducdo, remocdo e redistribuicio e manter
regularizada a situagdo funcional dos servidores;

- instruir, registrar e controlar as requisicoes, cessdes e disposi¢cdes
dos servidores;

- executar acdes relativas a promocdo da qualidade de vida no
trabalho;

- efetuar registro de dependentes de servidores ativos e
comissionados para fins de imposto de renda;

- efetuar os procedimentos relacionados a homologacdo do
estdgio probatdrio, a progressdo e a promocao funcional, propor
os respectivos atos, acompanhar as publicacbes e efetuar os
registros no sistema;




Geréncia
de
Pagament
o]

01 Gerente

02
Estagiarios

01 Apoio
Administrativ
o
(terceirizado)

- efetuar lancamentos das marcacdes de abono de ponto e de
licengas médicas;

- elaborar certidoes e declaragbes, e atender as demandas
relativas a Lei de Acesso a Informacao;

- confeccionar a identidade funcional e crachas dos servidores
ativos;

- manter atualizado o sistema que controla
0os responsaveis por bens, valores e recursos publicos da
Secretaria de Estado de Protecdo da Ordem Urbanistica do Distrit

o Federal - DF Legal;

- instruir, registrar e controlar as concessdes e manutengdes de
licengas e afastamentos legais; e

- executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua darea
de atuacdo.

A Geréncia de Pagamento, unidade organica de execucdo,
diretamente subordinada a Diretoria de Gestdo de Pessoas, da
Subsecretaria de Administragao Geral, compete:

- avaliar, orientar, controlar e acompanhar as atividades
relacionadas aos pagamentos dos servidores ativos;

- manter atualizados os registros de dados financeiros dos
servidores ativos;

- instruir processos e documentos relativos ao regime, a jornada
de trabalho e ao sistema remuneratério dos servidores ativos;

- controlar e fornecer informacgdes anuais de rendimentos pagos
aos servidores ativos para fins de imposto de renda;

-acompanhar as orientacées emanadas do érgdo central de gestao
de pessoas e dos controles interno e externo relacionados aos
servidores ativos;

- manter atualizada a folha de pagamento de servidores ativos e
encaminhar resumo a unidade competente;

- fornecer informacgdes anuais de rendimentos pagos para fins de
imposto de renda aos servidores ativos, pensionistas judiciais e
dependentes de servidores quanto ao reconhecimento de direitos
e concessao de beneficios;

- elaborar e gerir a folha de pagamento de servidores ativos;

- efetuar os lancamentos referentes a concessao e a exclusdo de
beneficios, auxilios, indeniza¢des, consignacbes, pensao
alimenticia, ajuda de custo, dentre outros previstos em lei;

- efetuar os acertos de contas decorrentes de exoneracgao,

demissdo, posse em outro cargo inacumuldvel, falecimento,
licencas ndo remuneradas, dentre outros previstos em lei;




Geréncia
de
Concessao
de
Beneficios

01 Gerente

02 Inspetoras

Fiscais (Apoio

Administrativ
o)

- instruir e analisar processos de reconhecimento de divida de
exercicios anteriores relativos a pessoal;

- elaborar documentos e informagdes a Previdéncia Social;

- elaborar e transmitir mensalmente a Guia de Recolhimento do
FGTS e Guia de Informagdes a Previdéncia Social — GFIP, dentro dos
prazos legais estipulados;

- registrar e controlar os ressarcimentos decorrentes de cessdo e
requisicdo de servidores;

- elaborar e distribuir as folhas de frequéncia dos servidores;

- receber, conferir e registrar o controle de frequéncia, inclusive
dos servidores cedidos e requisitados, e encaminhar aos 6rgaos
cessiondrios a frequéncia e demais informacdes de servidores
requisitados;

- elaborar e transmitir anualmente a Relacdo Anual de
Informacdes - RAIS e a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na
Fonte - DIRF;

- registrar e controlar as substituicbes de servidores da
Secretaria de Estado de Protecdo da Ordem Urbanistica do Distrit
o Federal - DF Legal;

- efetuar langamentos das marcagdes e remarcagoes de férias;

- registrar e controlar as suspensdes de férias dos servidores da
Secretaria de Estado de Prote¢dao da Ordem Urbanistica do Distrit
o Federal - DF Legal,;

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

A Geréncia de Concessao de Beneficios,
unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a
Diretoria de Gestdo de Pessoas, da Subsecretaria de Administracdo
Geral, compete:

- avaliar, orientar, controlar e acompanhar as
atividades relacionadas a concessdao de aposentadorias e
pensdes de servidores ativos;

-acompanhar as orientacdes emanadas do érgado central de gestao
de pessoas e dos controles interno e externo relacionadas a
instrucdo de processos de concessao de aposentadorias e outros;

- instruir e analisar os processos de concessao de aposentadorias;

- instruir e analisar processos de acerto de contas e de reversdo de
crédito em virtude de aposentadoria ou pensao;

- manter arquivo e processos referentes a concessao e revisao de
aposentadorias e pensoes;

- instruir e analisar processos de abono de permanéncia;




- instruir e analisar processos de averbacdo por tempo de servico;

adotar os procedimentos legais e administrativos para
averbacdo de tempo de servico/contribuicdo;

- elaborar contagem de tempo de servigo/contribuicio e
confeccionar certiddo de tempo de contribuicdo; e

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

Diretoria de Orcamento e Financas - DIORF

FORCA DE

UNIDADE TRABALHO

DESCRICAO

| - planejar, coordenar e supervisionar a realizagdao das
atividades relavas a execucdo orcamentaria, financeira e de
contabilidade da Secretaria;

Il - supervisionar as solicitacdes de suprimentos de fundos e
acompanhar os prazos de aplicacGes para a prestacdo de
contas do suprido;

lIl - promover o registro das acdes e das metas executadas
pela  Secretariano Sistema de Acompanhamento
Governamental;

IV - supervisionar a execucdo do orcamento anual da
Secretaria e suas reformulacdes;

Diretoria de 01 Diretora | V - formular e supervisionar a execugao do plano plurianual
Orgamento e 01 da Secretaria ;

Financas - DIORF estagiario VI - coordenar o levantamento de dados estatisticos e emitir
relatorios;

VIl - promover os registros contabeis dos atos e fatos de
gestao orcamentdria e financeira patrimonial e prover os
sistemas de acompanhamento e avaliacdao das informacdes
gerenciais necessarias;

VIII - manter arquivo dos documentos contabeis, respeitado
o prazo determinado pelo Tribunal de Contas do Distrito
Federal;

IX - promover os ajustes de contas especificas em
atendimento a norma de encerramento do exercicio;

X - promover a conformidade contdbil;



Geréncia de
Orgamento -
GEOR

Geréncia
Financeira
- GEFIN

01 Gerente

01 Gerente

| - participar e acompanhar a elaboracdo da proposta
orcamentaria;

Il - propor alteragdes do Quadro de Detalhamento de
Despesa - QDD;

[ll - controlar e manter atualizado o saldo or¢camentario da
Secretariae elaborar as respectivas declaragdes de
disponibilidade orcamentaria;

IV - realizar e controlar a conciliacdo das contas contdbeis de
almoxarifado e patrimonio;

V - elaborar pedidos de autorizacdo de despesa;
VI - emir notas de empenho de despesa autorizada;

VIl - promover os registros e elaborar quadros de
demonstrativos das despesas empenhadas;

VIII - controlar a baixa dos empenhos estimativos e globais;

IX - gerenciar o recebimento e restitui¢ao de caugao, fianga,
seguro-garantia, guia de tributo, taxas, e a reposicdo de
outros valores de interesse da Secretaria;

X - acompanhar a edicdo dos atos normativos publicados no
Didrio Oficial do Distrito Federal no que tange as matérias
voltadas a execuc¢do orcamentario-financeira;

Xll- realizar pesquisa de assuntos relacionados ao
aprimoramento da sua area de atuacao;

e XIl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na
sua area de atuacgao.

| - acompanhar a execugao financeira da Secretaria;
Il - controlar as conciliagcdes do balancete e contas contabeis;

[ll - acompanhar diariamente a conformidade contdbil da
Secretaria;

IV - instruir documentos e processos relativos as solicitacées
de auditorias;

V - instruir documentos e processos relativo a Tomada de
Contas do Ordenador de Despesas da Secretaria;

VI - elaborar demonstrativos de execucdo financeira para
subsidiar a proposta orcamentaria em relacdo a pessoal e
beneficios;

VIl - elaborar autorizacdes e proceder aos respectivos
pagamentos de despesas com pessoal, encargos e
beneficios;

VIl - acompanhar e controlar os saldos contdbeis de
decisdes judiciais;



IX - controlar e manter atualizado o saldo financeiro de
despesas com pessoal, encargos e beneficios;

X - instruir processos para o pagamento de despesas;

RESULTADOS ALCANCADOS:
Diretoria de Bens Apreendidos - DIBEA

ITE ATIVIDADE QUANTIDAD

M E

01 Recebimento de Autos de Apreensao 671

02 Restituicdo de Bens Apreendidos (Termo de Restituicdo - Decisdo 99
judicial/ requerimento administrativo)

03 Doacdes de Mercadorias (Termos de Doacdo) 175

04 Destruicdao de Mercadorias (Termo de Destruicdo) 26

Diretoria de Capacitacao, Valorizacao e Qualidade de Vida - DICAV

Obtivemos a participacdo geral de aproximadamente 159 (cento e
cinguenta e nove) servidores e terceirizados da DF Legal em cursos no ano de 2020,
o que representa 27,17% dos servidores.

Diretoria de Licitacdes, Contratos e Instrumentos Congéneres - DILIC

ITE ATIVIDADE QUANTIDAD

M E

01 Processos de aquisicdo por Nota de Empenho (Ata 15
SRP/Dispensa)

02 Orientacbes em Termos de Referéncia/Projeto Basico 08

03 Planos de Suprimentos Geridos 33

04 Contratos/Convénios em execu¢do 17

05 Novos Contratos Firmados 05




06 Revisdo de Relatdrios 17/més

Diretoria de Servicos Gerais/Geréncia de Transporte - DSG/GETRAN

ITE ATIVIDADE QUANTIDAD
M E
Total de saidas da Subsecretaria de Fiscalizagdo de Atividades
01 a 2817
Econdmicas - SUFAE

02 Total de saidas da Subsecretaria de Fiscalizacdo de Residuos SUFIR 1563

03 Total de saidas da Subsecretaria de Fiscalizacdo de Obras - SUOB 482

04 Total de saidas da Subsecretaria de Operagdes - SUOP 414

05 Total de manutencdo de veiculos 186

06 Total de lavagem de veiculos 1776

Diretoria de Servicos Gerais/Geréncia de Manutenc¢do - DSG/GEMAN

Nao houve mensuracao dos resultados do trabalho desenvolvido pela
GEMAN em 2020, tendo em vista a urgéncia e o acimulo das necessidades, motivo
pelo qual se priorizou o atendimento e a resolucao das demandas a mensuracao
dos dados.

Sobre essa mensuragao, encontra-se em desenvolvimento na Unidade
de Tecnologia da DF Legal a ferramenta GLPI, mediante a qual essas informacdes
serao retidas, de modo que, a partir da implantacdo em 2021, esses resultados
poderdo ser demonstrados numericamente.

Diretoria de Gestao Interna - DGI

ILE DESCRICAO QUANTITATIVO
01 Caixas de processos fisicos ativos conferidas 1.602
02 Caixas de processos inabilitados conferidas 65

03 Processos ativos regularizadas no SICOP - aproximados 58.345



04 caixas de processos inabilitados regularizadas no SICOP
05 Processos sei e fisicos movimentados na DIARQ/GEARQ/GEMAP/DGI
06 Processos fisicos recebidos e arquivados no arquivo no periodo
07 Total de PIM gerados no ambito da DF Legal

Foram recebidas e atendidas diversas demandas pela GEPAT/GEMAP
08 durante o ano de 2020, nao sendo possivel quantificar devido as

vdrias exoneragdes e nomeagdes no periodo

09 TOTAL GERAL

Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP

ATIVIDADES

Processos de marcacao e remarcacao de férias
Processos de marcagao de abonos e remarcagao
Processos de Averbacao de Tempo de Servico
Processos de Revisdes de Averbacdo de Tempo de Servico
Processos de Abono de Permanéncia

Processos de Licenca Prémio Assiduidade: usufruto e publicacao de
quinquénios.

Lancamentos de Indenizacdo de Atividades Externas
Langamentos de Adicional Noturno
Instrucdo de Processos de Aposentadorias
Diligéncias
Pensdo por Morte de Servidor Ativo/Auxilio Funeral/Regularizacdo Funcional
Processos Transformados em SElI

Gratificacbes de Titulacao

65

1.020

283

255

Sem dados

61.635

QUANTIDAD
E

2825

1392

104

65

79

493

4566

646

40

11

15



Adicional de Qualificagao
Cessdo/Disposicdo de Servidor
Afastamentos em Geral
Processos de Licenga Prémio em Pecunia/Aposentados
Simulagdes para aposentadorias
Requerimento de conversdo de LPA em Pecunia/Ativos

Anadlise dos Processos de Avaliagdo de Desempenho 2018/2019 e langamento
no SIGRH

Analise dos Processos de Avaliagdo de Desempenho 2019/2020
Pesquisa de Leis, Decretos, Portarias, Instrucdes de Servico, Ordens de Servico
Recadastramento de Ativos/2019
Confecc¢do de Cracha
Adicional de Insalubridade - Instru¢ao de Processos
Leitura do DODF com Selecdo de Assuntos de Interesse da DIGEP

Leitura do DODF com Selegao de Assuntos de Interesse da DIGEP - Edi¢ao Extra
A, BeC

Leitura do DODF com Selegao de Assuntos de Interesse da DIGEP - Suplemento

Instrucdo de Processos de Teletrabalho

Diretoria de Orcamento e Finangas - DIORF

Supervisionar e controlar a execucao orcamentdria e financeira
desta Secretaria, em atendimento aos pagamentos de pessoal, honrando todos
pagamento de contratos vigentes com esta Secretaria de Estado de Prote¢ao da

Ordem Urbanistica do Distrito Federal - DF Legal.

O ano de 2020, em virtude da pandemia do CORONAVIRUS -
COVID-19, nao conseguimos implantar os projetos das agdes orcamentarias
ja planejadas desta Secretaria DF LEGAL, o que resultou em cancelamentos de
or¢camento do nosso QDD - Quadro de Detalhamento de Despesa, para serem

21

115

791

39

164

356

532

214

106

43

666

116

242

174

17

117



distribuidos a outros d6rgdos, objetivando serem feitas suplementacdes
orcamentarias, para atender as despesas correntes, listado abaixo os processos:

* 04017-00011148/2020-85 (folha suplementar de pessoal, versdo 17, pagamento
dos meses de agosto e setembro de 2020), no montante
de RS 5.000.000,00 (cinco milhdes de reais), conforme Nota de
Crédito 2020NA000O;

*04017-00014776/2020-12(atendimento ao novo contrato de motorista e
encarregado, junto a empresa Lideranca Limpeza e Conservacao Ltda, CNPJ
n2 00.482.840/0001-38), no valor de RS 679.689,00 (seiscentos e setenta mil
seiscentos e oitenta e nove reais), atendido pelo processo n2 00040-
00026774/2020-73;

* 04017-00016026/2020-85 (Despesas com PAGAMENTOS DE REQUISICOES DE
PEQUENOS VALORES - RPVs desta Secretaria de Estado de Prote¢ao da Ordem
Urbanistica - DF LEGAL nos meses de Setembro a Dezembro de 2020), no valor
de RS 300.000,00 (trezentos mil reais), conforme Nota de Crédito
2020NA00012.

Elaboracao de processo de suplementagao orcamentaria para pagamento da
folhna de pessoal de dezembro de 2020, no valor de RS 12.000.000,00
(Doze milhdes de reais), processo n? 04017-00020809/2020-63.

ANALISE DA SITUACAO ATUAL
Diretoria de Bens Apreendidos - DIBEA

Com a reorganizacao dos espacos fisicos (area de atendimento ao
publico) e galpdes (guarda de bens apreendidos) verificamos uma maior
seguranca aos servidores, além da melhoria na qualidade do atendimento ao
publico, e um controle maior na guarda e destinacao dos bens sob custddia
desta Diretoria.

Diretoria de Capacitacao, Valorizacdao e Qualidade de Vida - DICAV

Para que os trabalhos da DICAV sejam desenvolvidos com éxito,
necessita-se a aprovagao dos planos de capacitacao e de que qualidade de vida
no trabalho, que se encontram em elaboracgao.


https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=50302302&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=0b51bd742b5bfc3585e2cac596ff70b22172ce84ef47d1752461b658c5c03047
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=53768379&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=56ad2dfccd4b5668e2de2c9bfd905d1b8ca3f6a4618259c1ce6f339aff6f5622
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=54512533&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=b7d6919dac96d2ac61905fe466a6db28fcd385e5a14e117ff57da11f8e8668f1
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=54512533&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=b7d6919dac96d2ac61905fe466a6db28fcd385e5a14e117ff57da11f8e8668f1
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=54872021&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=291988511714ab9a4077752e7ecc28939c5a9dc20de60deabbd50094ab5d0979
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=58237224&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=c8ebab301df99e977cf2814879bfd1ddb872301184f5b503fd467e4cf50b3d5e

Quanto a realizacao dos cursos presenciais, esta situacao encontra-
se momentaneamente prejudicada em face do isolamento social imposto pela
pandemia da COVID-19.

Diretoria de Licitagdes, Contratos e Instrumentos Congéneres - DILIC

A realidade vivida nesse exercicio foi totalmente atipica, pois, além
da pandemia da COVID 19, ocorreram trés mudancas de gestdao na Secretaria,
o que, sem duvida, trouxe transtornos a rotina didria e no desenvolvimento das
atividades meio desta Pasta.

Além das aquisicdes com vistas ao reabastecimento do
almoxarifado, manutencdo, também foram necessarias aquisicdes especificas
ao combate a COVID, para utilizacao dos servidores, das areas fim e meio.

Considerando as demandas do exercicio, e o posicionamento da
nova gestao, é possivel aferir um bom andamento das atividades inerentes a
Diretoria como um todo, que tem atuado diariamente para garantir o efetivo
funcionamento da Secretaria.

Diretoria de Servicos Gerais/Geréncia de Transporte - DSG/GETRAN

Com a reorganizacao dos espacos fisicos (criacdo do refeitério, sala
de TV, sala para as motoristas do sexo feminino e um estacionamento para
utilizacdo dos veiculos da frota do DF Legal), verificamos uma melhoria
significativa na qualidade e organizacdao dos servicos prestados, auxiliando no
controle e conforto dos servidores.

Diretoria de Servicos Gerais/Geréncia de Manuten¢do - DSG/GEMAN

A execucdao dos trabalhos da GEMAN depende de materiais e
pessoal especializado, razao pela qual se faz necessario iniciar processo de
contratacdo de prestacao de servicos e de aquisicdes de materiais o quanto
antes.

Diretoria de Gestao Interna - DGI

Com as acOes empreendidas por essa Diretoria e Geréncias, como
as reformas e mudancas para novas salas, trouxe mais conforto, seguranca na



guarda dos processos e bens, facilidade e rapidez no atendimento as demandas
dos servidores da DF LEGAL e publico em geral.

Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP

Tendo em vista a extingao da Agéncia de Fiscalizagao do Distrito
Federal e a criagao da Secretaria de Estado de Protecao da Ordem Urbanistica
do Distrito Federal - DF Legal com a edi¢do da Lei n2 6.302, de 16/05/2019 e a
criacdo da estrutura da DF Legal por intermédio do Decreto n? 39.895, de
13/06/2019 que dispde sobre a estrutura administrativa da Secretaria de
Estado de Protecdao da Ordem Urbanistica do Distrito Federal - DF Legal,
ocorrida em junho de 2019, a DIGEP foi responsavel por executar a migracao de
todo o acervo funcional existente na extinta Agefis.

Considerando que tais altera¢des persistiram durante parte do ano
de 2020, exigindo extremo zelo e atencao frente as informacdes cadastrais de
cada servidor, feitas de forma manual com os dossiés fisicos e virtuais junto ao
Sistema Unico de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH), a DIGEP se manteve
responsavel por tal tarefa.

Ademais, o recadastramento anual dos servidores publicos ativos
da Administracao Direta, Autarquica e Fundacional do Distrito Federal foi uma
demanda de altissimo empenho por parte desta DIGEP e atingimos o selo da
Secretaria de Economia do Distrito Federal de 100% (cem por cento) dos
servidores cadastrados.

Diante deste contexto, é possivel aferir um bom andamento em
suas atividades, nas quais tem atuado diariamente para garantir o efetivo
funcionamento desta Diretoria.

Diretoria de Orcamento e Finangas - DIORF

No enfrentamento do Coronavirus - COVID-19, foram
necessarios revezamentos de pessoal, para evitarmos disseminag¢ao do virus
entre os servidores, salientando que as senhas de acesso ao SIGGO - Sistema
Integrado de Gestao Governamental sdo restritas, intransferiveis e que nao
implicou no andamento decorrente desta Diretoria.

Diante do desafio de uma crise sanitaria mundial, a DIORF vem
buscando manter as despesas publicas em dia, fator positivo para a Secretaria



DF Legal, com a manutencao da folha de pagamento de servidores
publicos, prestadores de servigos e aquisi¢oes.

Despesa publica € como o governo aplica o dinheiro arrecadado
por meio de impostos ou outras fontes para custear servigos publicos ou
executar investimentos.

DIFICULDADES ENCONTRADAS:
Diretoria de Bens Apreendidos - DIBEA

Fornecimento e instalacdo de sistema de monitoramento
eletrénico (Circuito Fechado de Televisao - CFTV). O registro das imagens sao
fundamentais para garantir a seguranca do patrimonio, bem como de
servidores, autoridades e do publico que comparecem as dependéncias deste
depdsito, além do controle mais efetivo sobre o bens apreendidos e aqui
alojados, auxiliando noacompanhamento de atitudes suspeitas, na
identificagcao de responsaveis por eventuais sinistros, bem como visualizagao
imediata de qualquer anormalidade dentro das dependéncias do Org3o.

Diretoria de Capacitacao, Valorizacdao e Qualidade de Vida - DICAV

Questdes de infraestruturas que precisam ser melhoradas e
dificuldade do cumprimento das atribuicdes da Diretoria em época de pandemia.

Diretoria de Licitacdes, Contratos e Instrumentos Congéneres - DILIC

E perceptivel a necessidade de aprimoramento nas questdes de
planejamento e dimensionamento de bens e materiais a serem adquiridos, na
Secretaria, como um todo, bem como, capacitacdao de servidores em todas as
unidades administrativas da Secretaria objetivamente na elaboracao de Termo
de Referéncia/Projeto Basico.

Cumpre salientar, que os sistemas informatizados facilitam e
aceleram os procedimentos, porém o bom funcionamento de tais é essencial
para tal resultado e tivemos dificuldades dessa natureza com por exemplo:
Mapa de Precos da SEEC e Painel de Precos do MPGO.

Geréncia de Transporte - DSG/GETRAN



O fornecimento de iluminacao e asfalto para a area destinada ao
estacionamento sao fundamentais para garantir a fiscalizacao e seguranca da
frota do DF Legal. No entanto, a morosidade e a dependéncia da CEB e da
NOVACAP impede que seja realizado as melhorias nas dependéncias do érgao.

Geréncia de Manutencgdo - DSG/GEMAN

Como esta Secretaria ndao realiza o pagamento da taxa de
condominio, a GEMAN ndo tem como realizar algumas atividades como
conserto de ar condicionado, e recentemente tivemos um problema com um
disjuntor do gabinete e recorremos a ACNT, que deixou claro a dificuldade em
realizar o trabalho sem o pagamento da referida taxa.

Diretoria de Gestao Interna - DGI

Arquivo: estrutura e instalacdes elétricas e fisicas precarias, piso
danificado, telhado antigo e de dificil reparacdo, ambiente onde o acervo de
documentos e processos fisicos ficam armazenados é bastante insalubre, com
pouca ventilacao e teto sem forro. Sistema de arquivamento de processos em
estantes abertas e caixas de documentos expostas no piso o que facilita o
acumulo de poeira e o acesso de pragas e roedores; Como baratas, escorpides
e ratos ETC. Arquivo funcionando dentro do Galpao do depdsito de bens
apreendidos. Numero de servidores insuficiente para controle e tratamento do
acervo arquivistico para uma gestao mais agil e eficiente.

DGI: Espaco fisico pequeno e compartilhado com a Geréncia de
Material e servidores terceirizados no mesmo ambiente, onde sao feitos os
atendimentos aos servidores da DF LEGAL e empresas fornecedoras, como
recebimento e entrega de materiais de consumo da nossa Secretaria o que tem
dificultado maior concentracao nas tarefas administrativas didrias. NUumero de
servidores insuficiente para o atendimento das demandas na DGl e GEMAP.

Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP

Para fins de esclarecimento, registro que as limita¢des enfrentadas
pelas unidades de gestao de pessoas do Governo do Distrito Federal, a exemplo
do quadro reduzido de pessoal, excesso de demandas em razdao de
aposentadorias em massa, grande volume de processos, bem como a auséncia



de concurso publico para adequacdo apropriada do quantitativo de servidores
necessarios para atendimento das atividades, tornam-se ainda mais severas no
periodo de encerramento de exercicio, quando os prazos para recebimento,
conferéncias, langamentos e ajustes nas folhas de pagamento dos meses
derradeiros costumam ser ainda mais exiguos, demandando extremo zelo e
atencao redobrada dos agentes publicos responsaveis por tais rotinas, com o
intuito de ndo gerarem inconvenientes aos servidores desta DF Legal (tal como
valores registrados em Divida de Exercicios Anteriores - DEA).

Além do cendrio de evidente dificuldade operacional relatado
acima, nao se deve olvidar das demais competéncias da DIGEP, como por
exemplo, atendimento a demandas do Ministério Publico do Distrito Federal e
Territorios - MPDFT, da Controladoria Geral do Distrito Federal - CGDF, da
Procuradoria Geral do Distrito Federal - PGDF e do Tribunal de Contas do
Distrito Federal - TCDF, que geralmente possuem prazos demasiadamente
reduzidos para resposta.

No decorrer do exercicio foi perceptivel a necessidade de uma
reestrutura na unidade, uma vez que a DIGEP cedeu dois cargos de assessores
para a nova estrutura da DF LEGAL, bem como o aprimoramento, capacitacao
de servidores em todas as unidades administrativas da Secretaria
objetivamente na operacionalizacdo do SEl, o que demanda uma desaceleracao
nas competéncias desta DIGEP, em favor de outras unidades que deveriam
manter seus servidores treinados com o SEI para usufruto de matérias simples
e cotidianas como por exemplo, marcacao de férias, abonos, licencas, etc

Cumpre salientar, que os sistemas informatizados facilitam e
aceleram os procedimentos, porém o bom funcionamento de tais sistemas é
essencial para obtencao de resultados, uma vez que encontramos dificuldades
dessa natureza com por exemplo, o acesso ao SEl, SIGRH, que sem prévio aviso
ficam fora de atividade.

Diretoria de Orcamento e Finangas - DIORF

Com base no Decreto n241.277, de 30 de setembro de 2020, que estabelece prazos
e procedimentos para o encerramento do exercicio financeiro de 2020, faz-
se necessario solicitar autorizacao excepcional para emissao de nota de empenho a
Secretaria Executiva de Orgcamento/SEEC, destinado a contratacdo de prestacdo de
servicos de manutencdo em extintores de incéndio, processo n204017-


https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=58773820&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=6b94398922c90045b0a2889a29ec90ee6c3662ff660fc094f821774729a542f2

00021676/2020-42 e aquisicado de sacos de polipropileno, processo n204017-
00024398/2020-85

Tendo em vista a extincao da Agéncia de Fiscalizacdo do Distrito Federal e a criacao
da Secretaria de Estado de Protecao da Ordem Urbanistica do Distrito Federal - DF
Legal com a edicdo da Lei n? 6.302, de 16/05/2019, foi criada comissdo para
fechamento da Unidade e diversas providéncias no sentido de encerrar as contas,
conforme processo n<2 04017-00023460/2020-11, o que dificultou baixar as contas
contabeis da antiga Agefis, sendo preciso a disponibilizacdo de pessoal da
SUCON/SEEC dar apoio e suporte para tal realizacdo.

CONCLUSAO

Diretoria de Bens Apreendidos - DIBEA

Conclui-se que a organizacao do depdsito mostrou-se eficiente,
apesar da dificuldade apontada, informamos ainda que nenhum sinistro foi
registrado, além de qualquer problema de gravidade relevante nas
dependéncias deste, alcangando assim o objetivo no que diz respeito a guarda
e destinacao de bens apreendidos.

Diretoria de Capacitacao, Valorizacdao e Qualidade de Vida - DICAV

Diante dos fatos expostos, informo que a Diretoria de Capacitacao,
Valorizacdo e Qualidade de Vida - DICAV, esta planejando forma alternativa para
realizacao de eventos de formacao e qualidade de vida em outras modalidades
para os proximos anos.

Diretoria de Licitacdes, Contratos e Instrumentos Congéneres - DILIC

Conclui-se que, apesar das mudangas de gestao ocorridas no
presente exercicio, a pandemia que assolou o planeta, as dificuldades
encontradas, somadas ao reduzido quantitativo de servidores para o
desempenho das atividades. Os resultados apresentados demonstram o
intenso trabalho desenvolvido, buscando alcancgar os objetivos da Diretoria.

Geréncia de Transporte - DSG/GETRAN


https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=58773820&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=6b94398922c90045b0a2889a29ec90ee6c3662ff660fc094f821774729a542f2
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https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=60621750&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=db4ff33453a9eb4663bede92388ff25d509086436103f2d84f35610c21726136
https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=60050418&id_procedimento_atual=60321844&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110021230&infra_hash=7f33aa7fc3d0a8c76a2d060a55fbdf541d8edebc6b69def449ac390f1a94d145

Conclui-se que a organizacdo da DSG/GETRAN se mostrou eficiente,
pois mesmo com o aumento da demanda nao houve nenhuma ocorréncia que
interferisse negativamente no cotidiano.

Geréncia de Manutencgdo - DSG/GEMAN

Conclui-se que esta Geréncia tem realizado um trabalho
satisfatério e proativo para que esta Secretaria realize suas atividades de forma
plena e eficiente.

Diretoria de Gestao Interna - DGI

Existe a necessidade urgente da troca do telhado do arquivo bem
como uma reforma mais ampla nos itens apontados acima ou até mesmo
a mudanca de local para um ambiente independente do depdsito.

Mesmo diante das dificuldades apontadas, esta DGI juntamente
com as geréncias estao despenhando suas atividades de forma satisfatdria e ja
projetando algumas mudancgas no sentido de alcancar a exceléncia.

Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP

Conclui-se que, apesar das mudangas estruturais ocorridas no
presente exercicio, as dificuldades encontradas, somadas ao quadro reduzido
de servidores para o desempenho das atividades, os resultados apresentados
demonstram o intenso trabalho desenvolvido, buscando alcancar os objetivos
da Diretoria.

Diretoria de Orcamento e Financgas - DIORF

Os recursos alocados foram utilizados no custeio da Secretaria de
Estado de Protecdao da Ordem Urbanistica do Distrito Federal - DF Legal, tais
como: aquisicdo de material de consumo, energia elétrica, agua e esgoto,
telefonia movel e fixa, servicos de correio, contrato de prestacao de servicos
continuados administrativo, técnico operacional, motorista, contrato com
servicos de fornecimento de refeicdes preparadas, dentre outros.

RESPONSAVEL:



Subsecretaria de Administracdo Geral - SUAG
Tania de Avila - Subsecretaria da SUAG

Rodrigo Pereira Leite - Assessor Especial da SUAG

Diretoria de Bens Apreendidos - DIBEA

Luiz Alberto Odorico de Oliveira - Diretor da DIBEA

Diretoria de Capacitacao, Valorizacdao e Qualidade de Vida - DICAV

Luciano Silvestre da Silva - Diretor da DICAV

Diretoria de Licitagdes, Contratos e Instrumentos Congéneres - DILIC
Elizena Ferreira Noronha - Diretora da DILIC

Leandro Martins dos Santos - Gerente de Gestao e Fiscalizacao de
Contratos Administrativos.

Marilda Sousa Pereira - Gerente de Instrucdao de Procedimentos
Licitatorios.

Geréncia de Transporte - DSG/GETRAN

Paulo César Luz Justo - Gerente da GETRAN

Geréncia de Manutengdo - DSG/GEMAN
Anian Amaral Coelho Alves - Gerente da GEMAN

Diretoria de Gestao Interna - DGI

Dida Lopes da Fonseca - Diretor da DGl

Diretoria de Gestao de Pessoas - DIGEP
Roselaine Alves Vallad3o - Diretora de Gestao de Pessoas - DIGEP

Renilda Maria da Silva - Gerente de Cadastro e Evolug¢ao Funcional
- GECEF



Cleide Sueli Alves - Gerente de Beneficios - GEBEN
Tania Aparecida Silva - Gerente de Pagamento - GEPAG
Rachel Mendonga de Brito - Assessora DIGEP

Heloisa Padilha Silva - Assessora Técnica DIGEP

Maria de Fatima Jacintho Mingorance - Inspetora Fiscal
Irenilza Gomes de Alcantara - Inspetora Fiscal

Maria da Conceicdao Sousa Lopes - Inspetora Fiscal

Diretoria de Orcamento e Financgas - DIORF
Rosalia Soares da Cruz Pereira -Diretora de Orcamento e Financas
Denise Félix Gongalves Alvares - Gerente de Orcamento

Marcio Félix Moreira de Araujo - Gerente Financeiro



