GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
NOVACAP COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL

Secretaria Geral

Regimento Interno SEI-GDF - NOVACAP/PRES/SECRE

REGIMENTO INTERNO DA COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL — NOVACAP

TiTULO |
DAS COMPETENCIAS BASICAS E DA ESTRUTURA

Art. 12 A COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL — NOVACAP tem sua natureza juridica
e objeto social previstos na legislagdo especifica e no seu Estatuto Social.

Art. 22 Para execucdo das competéncias basicas e o cumprimento das atividades de administracdo geral, a
estrutura administrativa da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil - NOVACAP, compreende:

Assembleia Geral;

Conselho de Administrac¢ao;
Diretoria Executiva;
Conselho Fiscal; e

Auditoria Interna;

| - PRESIDENCIA - PRES

Secretaria-Geral da Presidéncia — SECRE
Subsecretaria-Geral - SUBSEC

Subsecretaria dos Org3os Colegiados - SUBSEO
Subsecretaria de Governanca - SUBGOV

Nucleo de Conformidade - NUCON

Nucleo de Gestdo de Riscos - NUGRI

Nucleo de Transparéncia - NUTRA

Coordenacgdo de Planejamento - COOP
Coordenacdo de Relagdes Institucionais - COORI
Assessoria de Comunicag¢ado Social - ASCOM

Ouvidoria Geral — OUVID

I - DIRETORIA DE EDIFICAGOES — DE



Departamento de Edificagdes — DEDIF

Divisdo de Fiscalizacao - DIFIS

Divisdo de Execugao, Conservacgao e Reparos — DICOR
Departamento Técnico — DETEC

Divisdo de Planejamento e Orcamento — DIPLO

Divisdo de Projetos - DIPRO

Il - DIRETORIA DE URBANIZAGCAO - DU

Departamento de Infraestrutura Urbana — DEINFRA

Nucleo de Producdo e Distribuicao de Asfaltos - NUASF

Divisao de Projetos — DIPROJ

Divisao de Obras — DIOB

Divisdo de Manutencdo e Execucdo de Obras de Drenagem Pluvial — DIMAD
Divisdao de Manutencdo e Conservacao de Via — DIMAV

Divisdo de Obras Diretas de Pavimenta¢do Asfaltica — DIOD

Divisao de Apoio Técnico — DIATEC

Divisdao de Meio Ambiente - DIMAM

Departamento de Parques e Jardins — DPJ

Divisdo de Agronomia — DIAGRO

Divisdo de Projetos de Paisagismo — DIPROP
Divisdo de Implantacdo de Areas Verdes — DIAVE
Divisdo de Manutencdo de Areas Verdes — DIMAVE

Divisdao de Orcamento e Controle - DIOC

IV- DIRETORIA ADMINISTRATIVA — DA

Coordenacdo de Monitoramento - COMON

Departamento de Gestdo de Pessoas — DEGEP
Divisdo de Gestao de Pessoas — DIGEP
Divisao de Seguranca, Medicina e Assisténcia — DISMED

Divisdo de Recrutamento, Capacitacdo e Beneficios - DIBEN

Departamento de Materiais, Patrimonio e Gestdo de Documentos - DEMAP
Divisdo de Patrimonio e Acervo Documental - DIPAD

Divisdao de Material, AImoxarifado e Controle de Estoque - DIMAE



Divisdao de Seguranca e Eventos - DISEV

Divisdao de Conservacao, Limpeza e Manutencao Interna- DICOL

Departamento de Compras — DECOMP
Divisao de Compras — DICOM

Divisdo de Licita¢des e Contratos — DILIC

Departamento de Transporte e Manutencdo — DETRA
Divisao de Operacoes — DIOP
Divisdao de Manutenc¢do — DIMAN

Departamento de Informdtica — DEINF
Divisdo de Redes — DIRED

Divisao de Desenvolvimento — DIDES

V- DIRETORIA FINANCEIRA - DF

Departamento Financeiro — DEFIN
Divisdo de Financas — DIFIN
Divisdo de Liquidagdo — DILIQ

Divisdo Elaboragdo e Controle Orgamentario - DIECO
Departamento de Contabilidade — DECON

Divisdo de Contabilidade Orcamentdria e Financeira — DICON

Divisdo de Contabilidade Patrimonial — DICOP

VI - DIRETORIA JURIDICA - DJ

Departamento Juridico Trabalhista — DEJUT
Divisdo de Calculo — DICAL

Departamento Juridico Civel — DEJUC

Departamento Juridico Consultivo — DECONS

Divisdo de Apoio Administrativo — DIAPO
Divisao de Elaboracdo de Contratos — DIELC



Paragrafo Unico. A Assembleia-Geral, o Conselho de Administracdo, o Conselho Fiscal, a Diretoria Executiva e
a Auditoria Interna tém suas competéncias, regras de funcionamento e composi¢ao definidas no Estatuto
Social da Companbhia.

TiTULO I
DAS COMPETENCIAS ORGANICAS

CAPITULO |
DA EXECUCAO DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Art. 32 A Secretaria-Geral da Presidéncia, unidade organica de direcdo intermedidria e execucdo,
diretamente subordinada ao Diretor-Presidente, compete:

| - programar, coordenar e controlar a execugdo e o desenvolvimento das atividades das Subsecretarias
Geral, dos Orgdos Colegiados, de Governanca e das Coordenacdes, de Planejamento e de RelagGes
Institucionais;

Il - assessorar o Diretor-Presidente na condugdo das atividades da Companbhia;
Il - exercer a supervisdo administrativa referente aos atos oficiais e correspondéncias do Diretor-Presidente;
IV - prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor-Presidente em sua representacao;

V - assistir administrativamente a Assembleia-Geral, aos Conselhos de Administracdo e Fiscal e a Diretoria
Executiva;

VI — convocar, quando necessario, o Comité de Elegibilidade;
VIl — encaminhar para aprovacao, por parte da Diretoria Executiva, as politicas de governanca; e

VIl — exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Diretor-Presidente e outras relativas a sua area
de atuacao.

Art. 4° A Subsecretaria-Geral, unidade de apoio administrativo e execucdo, diretamente subordinada a
Secretaria-Geral da Presidéncia, compete:

| — receber, analisar e submeter ao Secretdrio-Geral os documentos encaminhados a Presidéncia da
Companbhia;

Il - expedir, registrar, controlar e encaminhar os documentos assinados pelo Secretario-Geral ou pelo Diretor-
Presidente;

Il - promover a publicacdo de atos oficiais, conforme politicas de divulgacdo de informacdes;
IV - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario-Geral; e

V - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas em sua area de atuagao.

Art. 52 A Subsecretaria dos Orgidos Colegiados, unidade de apoio administrativo e de execugdo, diretamente
subordinada a Secretaria-Geral, compete:

| — coordenar, analisar e executar os processos encaminhados para apreciagdo por parte dos Orgdos
Colegiados, interagir com as areas para as devidas adequacdes e providenciar sua distribuicdo;

Il — preparar e organizar as reunides dos Orgdos Colegiados;

Il - providenciar as documentacdes pertinentes aos atos administrativos dos Orgdos Colegiados e suas
publicacbes, quando for o caso;

IV - prestar informagdes as demais areas da Companhia, referentes as decisdes dos Orgdos Colegiados;



V — providenciar a devida documentacdo legal para a efetivacdo de posse dos Diretores Executivos e
Conselheiros Fiscais e Administrativos;

VI — manter registro atualizado de todos os atos societarios nos 6rgdos competentes; e

VIl - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo ou delegadas pelo
Diretor-Presidente ou Org3os Colegiados.

Art. 6° A Subsecretaria de Governanga, unidade de assessoramento aos érgdos de governanca, diretamente
subordinada a Secretaria-Geral da Presidéncia, compete:

| — assessorar os Orgdos de Governanga, em especial o Conselho de Administracdo e a Secretaria-Geral da
Presidéncia;

Il - promover intercAmbio com outros oérgdos, internos e externos, visando o aprimoramento dos
instrumentos de conformidade, gestado de riscos e transparéncia;

Il — estabelecer, em conjunto com as areas competentes, politicas e procedimentos padrdes, visando o
atendimento dos requisitos de conformidade, gestao de riscos e transparéncia;

IV — submeter as politicas e procedimentos desenvolvidos pela Subsecretaria aos Orgdos de Governanga;
V — desenvolver atividades visando assegurar o cumprimento das politicas e procedimentos de governanca;
VI - responder aos drgdos de fiscalizacdo, no que for devido; e

VIl — desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 7° Ao Nucleo de Conformidade, unidade de apoio administrativo e execugdo, diretamente subordinada
a Subsecretaria de Governanga, compete:

| — desenvolver procedimentos padrdes de governanga, em conjunto com as areas competentes, visando
atender legislagcao pertinente;

Il — executar procedimentos com vistas ao cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo (LAI);

Il — catalogar os procedimentos e encaminha-los ao Nucleo de Transparéncia para Divulgacdo, apds a
aprovacao da Subsecretaria;

IV - elaborar relatérios consolidados com as informacdes recebidas das demais dreas da Companhia e
encaminhar para o Nucleo de Transparéncia, para divulgacdo, apds aprovacdo da Subsecretaria; e

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

Art 8° Ao Nucleo de Gestao de Riscos, unidade de apoio administrativo e execucdo, diretamente
subordinada a Subsecretaria de Governanca, compete:

| — desenvolver procedimentos padrdes de governang¢a, em conjunto com as areas técnicas competentes,
visando mitigar riscos;

Il — catalogar os procedimentos e encaminha-los ao Nucleo de Transparéncia para Divulgacdo, apds a
aprovacao da Subsecretaria;

Il — verificar, periodicamente, se os procedimentos para mitigacao de riscos estdo sendo cumpridos pelas
respectivas areas; e

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

Art 9° Ao Nicleo de Transparéncia, unidade de apoio administrativo e execucdo, diretamente subordinada a
Subsecretaria de Governanga, compete:

| — promover a atualizagdo de informacgdes relativas a governanga, com a documentagdo legal respectiva;

Il — promover a divulgacao das informacdes recebidas dos Nucleos de Conformidade e Gestao de Riscos;



Il —acompanhar a atualizacdo da legislacdo relativa a governanca; e

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

Art. 10. A Coordenagdo de Planejamento, unidade de apoio administrativo e execugdo, diretamente
subordinada a Secretaria-Geral da Presidéncia, compete:

| — elaborar, juntamente com a Diretoria Financeira, a proposta do Plano Plurianual - PPA e promover
atualizacGes anuais do PPA, com base nas informacGes das Diretorias e Assessorias da Presidéncia;

Il — elaborar, juntamente com a Diretoria Financeira, a proposta para o Projeto de Lei Orcamentdria Anual -
PLOA, com base nas informacgdes das Diretorias e Assessorias da Presidéncia;

Il — coletar dados e informacBes sobre a execugdo fisica das acdes em desenvolvimento no dmbito da
NOVACAP, para manter atualizadas as informacdes governamentais;

IV — elaborar o Relatdrio Anual de Atividades da Companhia, com base nos dados fornecidos pelas Diretorias
e Assessorias da Presidéncia;

V — elaborar, a partir do Relatério Anual de Atividades da Companhia e juntamente com a area financeira, o
Relatério Anual da Administracao;

VI — acompanhar a utilizacdo dos recursos orcamentarios previstos na Lei Orcamentdria Anual - LOA, com
base no Quadro de Distribuicdo de Despesas - QDD;

VIl — fazer gestdao do Plano Estratégico da Companhia, em conjunto com as Diretorias e Assessorias da
Presidéncia; e

VIl — desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas em sua area de atuacao.

Art. 11. A Coordenagio de Relagdes Institucionais, unidade de apoio administrativo e execucdo,
diretamente subordinada a Secretaria-Geral da Presidéncia, compete:

| — cooperar na interlocucdo junto aos érgaos legislativos e demais drgaos do Governo Distrital e Federal, a
fim de viabilizar a execucao de novas demandas;

Il — interagir com as Administracdes Regionais com vistas a agilizar ou implementar novos projetos, obras e
Servigos; e

Il — desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas em sua area de atuacao.

Art. 12. A Assessoria de Comunicag¢do Social, unidade organica de assessoramento superior e de execucio,
diretamente subordinada ao Diretor-Presidente, compete:

| - assessorar o Diretor-Presidente nas suas relagdes com o publico interno e externo, na divulgagdo das
atividades e na realizacao de eventos sociais da Companhia;

Il - preparar matéria jornalistica para divulgacdo de atividades da Companhia;

Il - catalogar as noticias publicadas na imprensa diaria sobre assuntos de interesse da Companhia;
IV — publicizar circulares e comunicados da direcdo da Companhia aos seus servidores;

V - elaborar e providenciar a impressao de boletins e de relatérios de atividades da Companhia;

VI — fomentar o desenvolvimento de atividades esportivas, recreativas e culturais voltadas para o bem-estar
e lazer dos empregados da Companhia;

VIl - providenciar a publicacdo de atos e documentos, conforme politica de divulga¢do de informacgdes; e

VIl — desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas em sua area de atuagdo ou delegadas pelo
Diretor-Presidente.

Art. 13. A Ouvidoria Geral, unidade organica de assessoramento superior e de execucdo, diretamente
subordinada ao Diretor-Presidente, compete:



| - facilitar o acesso do cidadao aos servicos da NOVACAP;

Il - receber, analisar, processar e encaminhar as diversas unidades organicas, sugestdes e opinides, com vistas
ao aprimoramento dos servigos prestados pela Companhia;

Ill - apurar denuncias ou reclamacgGes, estabelecendo e acompanhando o cumprimento dos prazos e a
celeridade no processo de elucidacao;

IV - sugerir acdes que visem aprimoramento e otimizacao administrativa;
V — manter atualizadas as informac0es e as estatisticas referentes as suas atividades; e

VI - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas em sua area de atuacao.

CAPITULO Il
DA EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO GERAL

SECAO |
DA DIRETORIA DE EDIFICACOES

Departamento de EdificacGes — DEDIF

Divisdo de Fiscalizacdo - DIFIS

Divisdo de Execucdo, Conservacdo e Reparos — DICOR
Departamento Técnico — DETEC

Divisdo de Planejamento e Orgamento — DIPLO

Divisao de Projetos — DIPRO

Art. 14. A Diretoria de Edifica¢bes, unidade organica de direcdo superior e de execug¢do, compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades do Departamento
de Edificagdes, do Departamento Técnico e da Fabrica de Artefatos de Cimento;

Il - propor, implantar, implementar, acompanhar e avaliar a execuc¢do de politicas, programas, projetos, acoes
e metas no ambito de sua competéncia em consonancia com os objetivos estratégicos e a missdo da
NOVACAP;

Il - programar, coordenar e controlar a elaboracdo e execucdo, diretamente ou por intermédio de terceiros,
dos projetos de construcdo civil executados pela NOVACAP;

IV - executar os trabalhos de construcdo, conservagdo e reparos dos edificios da NOVACAP e de outros que
Ihe forem confiados;

V - executar obras ou complementares e/ou de carater provisdrio, atribuidas a NOVACAP;

VI - promover trabalhos de racionalizacdo de uso do espaco fisico da Companhia, elaborando e mantendo
atualizado o layout da NOVACAP;

VIl - promover a articulagdo entre as unidades organicas subordinadas a Diretoria de EdificacGes e as demais
unidades da NOVACAP;

VIl - expedir atos, ordens de servigos, comunica¢des e instrugcdes necessarios ao fiel desempenho das
competéncias da sua area de atuacdo;

IX — promover relatdrios situacionais das obras e servicos executados pelas unidades organicas da Diretoria
de EdificacOes, a fim de subsidiar o controle administrativo das atividades junto a Auditoria Interna;

X - coordenar e dar providéncias, no ambito de sua competéncia, as demandas de ordem estratégica;



Xl - submeter a Diretoria Executiva os assuntos e processos para aprovacao e posterior encaminhamento ao
Conselho de Administragdo, nos casos aplicaveis;

XIl - zelar pelo cumprimento dos objetos e prazos de execucdo de contratos, convénios, parcerias, portarias
conjuntas, acordos e instrumentos congéneres relacionados a sua area de atuagdo; e

Xlll - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagdo, ou delegadas
pelo Presidente, pela Diretoria Executiva ou pelos Conselhos.

Art. 15. Ao Departamento de Edificagdes, unidade organica de gerenciamento e execucdo, diretamente
subordinada a Diretoria de EdificacGes, compete:

| - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo e o desenvolvimento das atividades das Divisdes de
Fiscalizacdo, e de Execugdo, Conservacao e Reparos;

Il - programar, coordenar e controlar a execug¢ao das obras de edificagao, conservagao e reparo afetas a
Diretoria de EdificacGes;

Il - elaborar pareceres sobre obras e servicos em execucdo, notadamente quanto a fundagdes, estruturas,
sondagens, instalacdes, reparos e conservacao;

IV — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

V — acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as a¢bes de execug¢do dos
contratos, convénios, parcerias, acordos e instrumentos congéneres;

VI - acompanhar e avaliar a elaboragao, tramitacdo, execucdo orcamentdria e prestacdo de contas relativas a
processos para aquisicoes e contratacdes referentes a sua area de atuacao; e

VIl — desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacdo.

Art. 16. A Divisdo de Fiscalizagdo, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente subordinada ao
Departamento de EdificacBes, compete:

| — fiscalizar, em sua area de acdo, obras e servicos a cargo da Diretoria de EdificacOes, quer sob o regime de
execugao direta, quer contratados com terceiros;

Il - atestar faturas e medi¢Ges de etapas de obras e servigcos de obras executadas;

Il - acompanhar a execucdo e manter atualizados os cronogramas das obras e servicos sob a
responsabilidade do érgao;

IV - informar e instruir os pedidos de prorrogacdes, rescisdes, reajustamentos e revisdes, de acordo com os
contratos, parcerias, convénios ou instrumentos congéneres, cronogramas e normas que regulamentam a
concessao de reajustes;

V - auxiliar no recebimento de obras e servigos concluidos;

VI - informar, para efeito de acompanhamento de custos, todos os dados relativos ao andamento das obras e
Servigos;

VIl — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico para contratagdo de empresas, referentes a prestagdo
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

VIII - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacao de servigcos relacionados com sua drea de competéncia;

IX — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

X - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua drea de atuacdo.

Art. 17. A Divisdo de Execug¢do, Conservacdo e Reparos, unidade organica de supervisdo e execucdo,
diretamente subordinada ao Departamento de Edificagcdes, compete:



| - executar as obras sob a responsabilidade da Diretoria de Edificacbes;

Il - programar o material, equipamento e mao de obra a serem utilizados nas varias fases de execug¢do das
obras;

Il - fornecer os elementos que se fizerem necessdrios a apropriacdo de custos ou prestacdo de contas das
obras e servigos executados;

IV - supervisionar, controlar e executar o desenvolvimento das atividades de conservacao, reparos e de
carpintaria e marcenaria;

V - elaborar o planejamento de material, equipamento e mao de obra a serem utilizados na realizacao das
obras e servicos sob sua responsabilidade.

VI - fornecer os elementos técnicos relativos a projetos de conservacao e reparo que se fizerem necessarios a
realizagdo de licitagdes;

VIl - fazer a manutencdo corretiva e preventiva nas redes de tensao das oficinas e instalacdes da Companhia
e em quadros de comando destas instalages;

VIl — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

IX - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

X — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XI — executar outras atividades que |he forem atribuidas a sua drea de atuacao.

Art. 18. Ao Departamento Técnico, unidade organica de gerenciamento e execugdo, diretamente
subordinada a Diretoria de Edificacdes, compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execu¢do e o desenvolvimento das atividades das Divisdes de
Planejamento e Orcamento e de Projetos;

Il - elaborar ou emitir pareceres sobre servigos extras que se apresentarem na execucdo de obras;

lll - coordenar a analise e julgamento dos projetos e consultorias técnicas elaboradas por terceiros, cuja
execuc¢ao das obras ou servigos seja contratada com a NOVACAP;

IV - manter o controle fisico-financeiro de obras e servicos em execucdo;
V - coordenar a elaboragdo dos projetos a cargo da Diretoria de Edificacoes;

VI - coordenar a fiscalizagdo, em sua drea de acdo, da elaboracdo de projetos de instala¢des prediais,
estruturas e projetos especiais contratados com terceiros;

VIl - coordenar as atividades de orcamento e gerenciamento de precos de obras e servicos contratados com
a NOVACAP;

VIIl — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequag¢do, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

IX - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as a¢cdes de execucdo dos
contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

X - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execu¢do orcamentaria e prestacdo de contas relativas a
processos para aquisi¢des e contratacdes referentes a sua area de atuagdo; e

X| — executar outras atividades que |he forem atribuidas a sua area de atuacao.

Art. 19. A Divisdo de Planejamento e Or¢amento, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente
subordinada ao Departamento Técnico, compete:

| - planejar e controlar a execugao e o desenvolvimento das atividades inerentes a prospec¢ao e Orgamento;



Il - elaborar, desenvolver e especificar os projetos a cargo da Diretoria de EdificacGes;

lll - coletar e manter atualizados os precos de mao de obra e de materiais de constru¢do necessdrios para
orcamento de projetos;

IV - elaborar orcamento e analisar custos de servicos extras de obras e de projetos de arquitetura, estrutura,
sondagens e instalac¢des;

V - coletar e manter atualizados os precos de mao de obra e materiais de construcdo necessdrios a
elaboracdo dos orcamentos;

VI - supervisionar e acompanhar a atualizacdo de precos de insumos e servicos, em obras executadas, direta
ou indiretamente pela NOVACAP;

VIl — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacdo
de servigos relacionados com sua drea de competéncia;

VIl - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacao, renovacao ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

IX — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessdo de reajustes relacionados com sua area de competéncia; e

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

Art. 20. A Divisdo de Projetos, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente subordinada ao
Departamento Técnico, compete:

| - supervisionar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades de Arquitetura e de Instalagdes;
Il - elaborar, desenvolver e especificar os projetos a cargo da Diretoria de EdificacGes;

Ill- fiscalizar e analisar os projetos arquitetonicos e especificagdes técnicas elaboradas por terceiros, cuja
execucdo seja confiada a NOVACAP;

IV - elaborar projetos arquitetonicos de obras a serem construidas, direta ou indiretamente pela NOVACAP;
V - fornecer os elementos técnicos, em sua drea de acdo, necessdrios aos Editais de Licitacdes;
VI- executar os servigos de desenhos de arquitetura de interesse da Diretoria de Edificagdes;

VIIl- elaborar projetos de instalacGes (elétrica, eletrbnica, hidrdulica, sanitaria, telefone, elevadores, ar
condicionado, sonorizagdo, acustica, PABX, de prevencdo e combate a incéndio e outros), de estruturas (de
concreto armado, metalica, de madeira e outras) e especificagcGes técnicas de obras a serem construidas
direta ou indiretamente pela Companhia;

VIII - auxiliar, no que couber, aos érgaos de execucdo, quando se tratar de obras e servicos de instalacdes;
IX - realizar orgamento para contratagdo de terceiros para elaboragdo de projetos de instalagdes prediais;

X — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao de
servicos relacionados com sua area de competéncia;

Xl - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacao, renovacdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XIl — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

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

SECAO I
DA DIRETORIA DE URBANIZACAO

Departamento de Infraestrutura Urbana — DEINFRA



Nucleo de Producgédo e Distribuicao de Asfaltos - NUASF

Divisao de Projetos — DIPROJ

Divisdo de Obras — DIOB

Divisao de Manutencao e Execu¢do de Obras de Drenagem Pluvial - DIMAD
Divisao de Manutengao e Conservacao de Via — DIMAV

Divisdo de Obras Diretas de Pavimentacdo Asfaltica — DIOD

Divisdo de Apoio Técnico — DIATEC

Divisdo de Meio Ambiente - DIMAM

Departamento de Parques e Jardins — DPJ

Divisdo de Agronomia — DIAGRO

Divisdo de Projetos de Paisagismo — DIPROP
Divisdo de Implantacdo de Areas Verdes — DIAVE
Divisdo de Manutencdo de Areas Verdes — DIMAVE

Divisdo de Orcamento e Controle - DIOC

Art. 21. A Diretoria de Urbanizagdo, unidade organica de dire¢io superior e de execu¢do, compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucao e o desenvolvimento das atividades do Departamento
de Infraestrutura Urbana e do Departamento de Parques e Jardins;

Il - propor, implantar, implementar, acompanhar e avaliar a execu¢do de politicas, programas, projetos,
acdes, metas no ambito de sua competéncia e em consonancia com os objetivos estratégicos e a missdo da
NOVACAP;

lll - programar, coordenar e controlar a execugdo e a manutenc¢do, diretamente ou por intermédio de
terceiros, das obras e servicos de urbaniza¢do confiados a NOVACAP;

IV - coordenar e controlar a implantacdo e manutencdo das areas verdes do Distrito Federal, sob a
responsabilidade da NOVACAP;

V - realizar pesquisas agronomicas e manter a producdo de mudas destinadas aos programas de arborizacdo
de logradouros publicos;

VI - coordenar e controlar a implantagdo e manuten¢do dos Sistemas de Drenagem de Aguas Pluviais e
Sistemas Viarios do Distrito Federal, sob a responsabilidade da NOVACAP;

VIl — promover relatérios situacionais das obras e servicos executados pelas unidades organicas da Diretoria
de Urbanizagdo, a fim de subsidiar o controle administrativo das atividades junto a Auditoria Interna;

VIII - submeter a Diretoria Executiva os assuntos e processos relativos a area de sua competéncia que devam
ser por ela aprovados ou encaminhados ao Conselho de Administracao;

IX - promover a articulagdo entre as unidades organicas subordinadas a Diretoria de Urbanizacdo e junto as
demais unidades da NOVACAP;

X - expedir atos, ordens de servicos, comunicacGes e instrucbes necessdrios ao fiel desempenho das
competéncias da sua drea de atuacdo;

Xl - coordenar e dar providéncias, no ambito de sua competéncia, as demandas de ordem estratégica;

XII - submeter a Diretoria Executiva os assuntos e processos para aprovagao e posterior encaminhamento ao
Conselho de Administra¢do, nos casos aplicaveis;

Xl - zelar pelo cumprimento dos objetos e prazos de execu¢dao de contratos, convénios, parcerias, portarias
conjuntas, acordos e instrumentos congéneres relacionados a sua area de atuacdo; e



XIV - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua drea de atuacdo, ou delegadas pelo
Presidente, pela Diretoria Executiva ou pelos Conselhos.

Art. 22. Ao Departamento de Infraestrutura Urbana, unidade orgadnica de gerenciamento e execucdo,
diretamente subordinada a Diretoria de Urbaniza¢ao, compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades do Nucleo de Producao e
Distribuicdo de Asfaltos e das Divisdes de Projetos, de Obras, de Manutencdo e Execucdo de Obras de
Drenagem Pluvial, de Manutenc¢do e Conservagao de Via, de Manutengao e Obras Diretas de Pavimentac¢ao
Asfaltica, de Apoio Técnico e de Meio Ambiente;

Il - analisar, orientar e acompanhar a execucdo dos servicos de implanta¢cdo e manutenc¢do dos projetos de
drenagem de aguas pluviais, de pavimentacdo e de urbanizacdo, ainda que elaborados por terceiros, cuja
execucdo seja contratada com a NOVACAP;

lll - coordenar a elaboracdo dos projetos e orcamentos das obras de drenagem de aguas pluviais, de
pavimentacao e de urbanizacao;

IV - manter o controle financeiro das obras e servicos de drenagem de 4guas pluviais, de pavimentacdo e de
urbanizagdo;

V - coordenar a atualizacdo e organizacdo do cadastro das redes de drenagem de dguas pluviais, de
pavimentacdo e de urbanizacao;

VI — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacdo;

VIl - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as acdes de execucdo dos
contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

VIl - acompanhar e avaliar a elaboracao, tramitagdo, execuc¢do orgamentaria e prestagao de contas relativas
a processos para aquisicoes e contratacdes referentes a sua area de atuacdo; e

IX - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua 4rea de atuacao.

Art. 23. Ao Ntucleo de Produgdo e Distribuicdo de Asfaltos, unidade organica de supervisdo e execucdo,
diretamente subordinada ao Departamento de Infraestrutura Urbana, compete:

| - executar, controlar e distribuir diretamente a producao de asfaltos usinado a quente, com aplicagdo a
guente ou a frio, asfaltos modificados e pré-misturados a frio e emulsdes asfalticas;

Il - programar e manter o controle das atividades de materiais, maquinas e pessoal, veiculos e equipamentos
empregados na producao de asfaltos;

Il - programar a distribuicdo de asfaltos em conformidade com Sessao Ordinaria n? 4253, de 14 de maio de
2009, Decisdo n? 2944/2009 do Tribunal de Contas do Distrito Federal - TCDF, ou norma mais atualizada;

IV - manter a DIMAM - Divisdo de Meio Ambiente - informada de todos os atos administrativos e servicos
realizados para manter a drea em condi¢Ges de funcionamento, sob o aspecto ambiental e em conformidade
com os 6rgaos de controle ambiental;

V - acatar as propostas da DIMAM para melhor efeito de manutencdo das licengas ambientais;

VI -fornecer as informagdes que forem necessarias para o aprimoramento técnico da produgao de asfaltos;
VIl - manter registros de toda a producdo e distribuicdo de asfaltos;

VIII - manter o diario de usina de asfalto atualizado;

IX - manter o registro de responsabilidade técnica atualizado junto ao CREA-DF e drgdos de controle
ambiental por empregado publico, do quadro de emprego permanente, lotado e que esteja exercendo as
atividades laborais no Nucleo;

X - manter o registro estatistico de toda a producdo de asfaltos;



Xl - fornecer os elementos que se fizerem necessdrios a apropriacao e a prestacdo de contas dos trabalhos do
Nucleo;

XIl - coletar e encaminhar aos 6rgdos competentes dados técnicos da produgdo de asfaltos, para efeitos de
apropriacao, registro, medicdo ou cadastramento;

XIll - manter informacgdes relativas aos servigos necessarios ao controle tecnolégico das obras que utilizarem
o material produzido no Nucleo;

XIV - apropriar a producdo de asfalto e encaminhd-la para fins de cobranca;
XV - apresentar propostas de melhoria e moderniza¢ao para o Nucleo;

XVI — elaborar juntamente com a DIATEC a Especificagao Técnica, caso necessario, para subsidiar a DECOM na
elaboracdo dos Termos de Referéncia para a contratacdo de empresas referentes a prestacdo de servicos,
materiais e equipamentos relacionados com sua drea de competéncia;

XVII - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacao ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia; e

XVIII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacao.

Art. 24. A Divisdo de Projetos, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente subordinada ao
Departamento de Infraestrutura Urbana, compete:

| — supervisionar e controlar a execu¢do e o desenvolvimento das atividades relativas a projetos e
orcamentos, topografia e cadastro;

Il - coordenar e controlar a elaboracdo dos projetos de drenagem de aguas pluviais, pavimentacdo e
urbanizagao;

Il - fornecer elementos técnicos, relativos a projetos de drenagem de dguas pluviais, pavimentacao
urbanizacdo que se fizerem necessarios a realizacdo de licita¢Oes;
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IV - orientar, acompanhar e executar os levantamentos relativos aos servicos topograficos necessarios
execucdo dos projetos;

V - elaborar e avaliar os projetos e orcamentos das obras de drenagem de dguas pluviais, de pavimentacdo e
de urbanizagdo;

VI — coletar e manter atualizados os precos de mao de obra e materiais de construcdo necessdrios a
elaboracdo dos orcamentos;

VIl — estabelecer o custo unitario da construcdo e elaborar composicdes de precos para servicos nao
existentes na tabela utilizada pela Divisdao, e acompanhar sua evolucao;

VIl — supervisionar o acompanhamento e atualizacdo de precos de insumos e servicos, com o objetivo de se
praticar pregos iguais para os insumos ou servicos equivalentes em obras executadas, direta e indiretamente,
pela NOVACAP;

IX - elaborar dados para licitacdo, reunindo as informacdes da Divisdo, de forma a definir de maneira
completa e definitiva o objeto a ser contratado;

X — acompanhar continuamente os precos e servicos para subsidiar a atualizacdo e alteracdo das
composicdes dos servicos de drenagem de dguas pluviais, pavimentacdo e urbanizagao;

Xl — executar os levantamentos topograficos de interesse da NOVACAP;

XIl - elaborar e fornecer aos 6rgdos executores os elementos relacionados a topografia a serem observados
na execucdo de obras e servicos de drenagem de 4guas pluviais, pavimentacdo, edificacdo e urbanizacao;

Xl - providenciar os dados necessarios ao detalhamento técnico e orcamentdrio dos projetos de drenagem
de aguas pluviais, pavimentacao, edificacdo e urbanizacao;

XIV - elaborar calculos, medicGes e desenhos das areas implantadas e conservadas por firmas empreiteiras;

XV - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo e prestacdo de contas de servicos
executados;



XVI — fornecer informacgdes e dados referentes aos projetos e obras das redes de drenagem de 4guas pluviais,
de pavimentacao e de urbanizacdo;

XVII - executar os servicos de desenhos relativos aos cadastros dos projetos e obras de redes de drenagem de
aguas pluviais, de pavimentagdo e de urbanizacao;

XVIII — supervisionar e orientar os levantamentos topograficos necessdrios ao cadastramento dos projetos e
obras de redes de drenagem de aguas pluviais, de pavimentacdo e de urbanizacdo;

XIX — fornecer os dados técnicos pertinentes a elaboracdo de editais de licitacdes para projetos e obras de
drenagem de aguas pluviais, de pavimentac¢ao e de urbanizagao;

XX — executar a fiscalizacdo permanente de projetos de drenagem de aguas pluviais, de pavimentacdo e
urbanizacdo, contratados com terceiros;

XXI — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdao de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXIl - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovac¢do ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacao de servigos, relacionados com sua area de competéncia;

XXIII = instruir os pedidos de reajustamentos de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes, relacionados com sua area de competéncia;

XXIV - elaborar orgamento e analisar custos de servigos extras de obras e de projetos de drenagem de aguas
pluviais, de pavimentacao e de urbanizacao;

XXV — coletar e manter atualizados os precos de mao de obra e materiais de construcdo necessdrios a
elaboragao dos orcamentos;

XXVI — estabelecer o custo unitario da construcdo e elaborar composi¢cdes de precos para servicos nado
existentes na tabela utilizada pela Divisdo de Projetos, e acompanhar sua evolucao;

XXVII — elaborar dados para licitagdo, reunindo as informacdes da Divisdo de Projetos, de forma a definir de
maneira completa e definitiva o objeto a ser contratado; e

XXVIII- executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua drea de atuacdo.

Art. 25. A Divisdao de Obras, unidade organica de supervisio e execugdo, diretamente subordinada ao
Departamento de Infraestrutura Urbana, compete:

| - supervisionar, controlar e executar as atividades de fiscalizacdo de obras e de controle de contratos;

Il - programar e acompanhar a execucdo das obras de drenagem de dguas pluviais, de pavimentacdo e de
obras complementares de urbanizagao;

Il — manter o controle financeiro das obras e servicos de drenagem de aguas pluviais, de pavimentacdo e de
obras complementares de urbanizacao;

IV - controlar o encaminhamento dos elementos necessarios ao cadastramento das obras e servigos
executados de drenagem de aguas pluviais, de pavimentacdo e de servicos complementares de urbanizacao;

V - proceder ao registro das ocorréncias didrias na execucdo de obras de drenagem de 3aguas pluviais,
pavimentacdo e obras complementares de urbanizacdo, propondo as providéncias que forem julgadas
necessarias;

VI - proceder a medicdao dos servicos executados para efeito de apropriacdo de custos, elabora¢do de
relatorios e atestado de faturas encaminhadas;

VII- executar a fiscalizacdo permanente de servicos e de obras de drenagem pluvial, pavimentacdo e de
servicos complementares de urbanizagdo contratados com terceiros;

VIl - informar acerca dos projetos e cadastros das obras de drenagem pluvial, pavimentacdo e de servicos
complementares de urbanizacdo executados pelas firmas consultoras e empreiteiras;

IX - acompanhar e analisar os cronogramas fisico-financeiros dos servicos, projetos, obras e notas de servico,
contratados com terceiros, de drenagem de aguas pluviais, de pavimentacdo e de servicos complementares
de urbanizacao;



X - examinar e instruir os processos de pagamento dos servicos, projetos e obras contratados com terceiros
de drenagem de aguas pluviais, de pavimentacao e de servicos complementares de urbanizacao;

Xl - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriagdo e prestagao de contas dos servigos,
projetos e obras contratados com terceiros de drenagem de 3aguas pluviais, pavimentacdo e servigos
complementares de urbanizacao;

XIl - acompanhar as solicitacdoes de aditamentos dos servicos, projetos e obras contratados com terceiros de
drenagem de aguas pluviais, pavimentagao e servicos complementares de urbanizacao;

XIIl - manter atualizado o banco de dados de controle dos contratos de servigos, projetos e obras contratados
com terceiros, de drenagem pluviais, pavimentacao e servicos complementares de urbanizacao;

XIV — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico para contratacdo de empresas, referentes a prestacdo
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XV - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XVI — instruir os pedidos de reajustamentos de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessdo de reajustes, relacionados com sua drea de competéncia;

XVII — solicitar a Divisdo de Apoio Técnico os servicos necessdrios ao controle tecnoldgico das obras de
drenagem pluvial, pavimentacao e de servicos complementares de urbanizacao;

XVIIl — analisar e apreciar os cronogramas fisico-financeiros e notas de servigco apresentados pelas empresas
contratadas;

XIX — informar e instruir os pedidos de reajustamentos de acordo com os contratos, cronogramas e normas
gue regulamentam a concessao de reajustes;

XX — em conjunto com a CPROS realizar os procedimentos necessdrios ao recebimento de obras e servigos
concluidos;

XXI — informar, para efeito de acompanhamento de custos, todos os dados relativos ao andamento das obras
€ servigos;

XXII — prestar mensalmente informacdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF e
gue o seu atendimento seja incluido no escopo dos contratos a cargo da Divisdo de Obras, objetivando a
efetiva prestacdo de contas dessas demandas por parte da Diretoria de Urbanizacao;

XXIIl - acompanhar a evolug¢dao dos cronogramas fisico-financeiros de acordo com as medic¢des ja realizadas,
controlando as quantidades e valores dos servicos, projetos e obras contratados com terceiros de drenagem
de dguas pluviais, pavimentagao e servigos complementares de urbanizagao, garantindo a ndo medicdo de
servicos sem a sua devida cobertura contratual; e

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

Art. 26. A Divisio de Manuten¢do e Execu¢do de Obras de Drenagem Pluvial, unidade organica de
supervisao e execucdo, diretamente subordinada ao Departamento de Infraestrutura Urbana, compete:

| - supervisionar, controlar e executar diretamente obras de drenagem pluvial e atividades de manutencao de
drenagem de aguas pluviais a cargo dessa Divisao;

Il - programar e acompanhar a manutencdo de sistemas de drenagem de aguas pluviais;

Il - programar e manter o controle das atividades de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados e transporte de pessoal na execuc¢do dos servicos;

IV - executar os reparos que forem necessarios nas obras, mantendo as redes de drenagem de aguas pluviais
em bom funcionamento;

V - programar inspe¢ao continua do sistema de redes de drenagem de aguas pluviais;

VI - fornecer as informagdes que forem necessarias, visando o aprimoramento técnico do sistema de redes
de aguas pluviais;

VIl - manter registros de todas as obras, servicos de reparos executados e as modificacdes implantadas;



VIl - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo e a prestacdo de contas das obras e
servicos executados;

IX - executar diretamente os trabalhos de implantacdo de redes de aguas pluviais;

X - coletar e encaminhar aos 6rgdos competentes dados técnicos das obras e servicos realizados, para efeito
de apropriacdo, registro, medicdo e/ou cadastramento;

Xl - manter informagdes relativas aos servigos necessarios ao controle tecnoldgico das obras;

XIl — elaborar juntamente com a DIATEC a Especificacdo Técnica, caso necessario, para subsidiar a DECOM na
elaboracdo dos Termos de Referéncia para a contratacdo de empresas referentes a prestacao de servicos,
materiais e equipamentos relacionados com sua area de competéncia;

XIll - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XIV - realizar vistorias e emitir Certiddes para efeito de Habite-se de aguas pluviais; e

XV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacédo.

Art. 27. A Divisio de Manuten¢do e Conservagdo de Via, unidade organica de supervisdo e execucdo,
diretamente subordinada ao Departamento de Infraestrutura Urbana, compete:

| - supervisionar, controlar e executar diretamente as atividades de manuten¢ao e conservacao de vias e
obras de implantacdo e recuperagao de calcadas e meios-fios a cargo dessa Divisao;

Il - programar e acompanhar a manutengdo das vias urbanas e servigos complementares;

Il - programar e manter o controle das atividades de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados e transporte de pessoal na execucdo dos servicos;

IV - executar os reparos que se fizerem necessarios nas vias para que estas permanegam em bom
funcionamento;

V - programar inspecdo continua do sistema vidrio de competéncia da NOVACAP, de acordo com as
solicitagdes;

VI - fornecer as informacdes que se fizerem necessarias, visando o aprimoramento técnico dos servicos e
metodologias empregadas em manutenc¢ao e conservacao de vias;

VIl - manter registros de todos os servicos de reparos executados e as modificacdes implantadas;

VIII - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdao e prestacdo de contas das obras e
servicos executados;

IX - fornecer as informagbes que se fizerem necessarias, visando o aprimoramento técnico dos servigos e
metodologias empregadas em manutencao e conservacao de vias;

X - coletar e encaminhar aos 6rgdos competentes dados técnicos dos servicos realizados, para efeito de
apropriacao, registro, medicdo ou cadastramento;

Xl - manter informacgdes relativas aos servigos necessarios ao controle tecnolégico dos servigos;

XIl — elaborar juntamente com a DIATEC a Especificacdo Técnica, caso necessario, para subsidiar a DECOM na
elaboracdo dos Termos de Referéncia para a contratacdo de empresas, referentes a prestacdo de servicos,
materiais e equipamentos relacionados com sua area de competéncia;

XIll - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia; e

XIV- executar outras atividades que |he forem atribuidas a sua drea de atuacao.

Art. 28. A Divisdao de Obras Diretas de Pavimentagdo Asfaltica, unidade organica de supervisdo e execugdo,
diretamente subordinada ao Departamento de Infraestrutura Urbana, compete:



| - supervisionar, controlar e executar diretamente as obras de terraplenagem, pavimentacdo asfaltica e
urbanizac¢do a cargo dessa Divisao;

Il - programar e acompanhar a execucdo das obras de terraplenagem e pavimentacdo asfaltica;

Il - programar e manter o controle das atividades de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados e transporte de pessoal na execuc¢do dos servicos;

IV - fornecer as informacdes que se fizerem necessarias, visando o aprimoramento técnico do sistema viario
de competéncia da NOVACAP;

V - manter registros de todos os servigos executados e as modificagdes implantadas;

VI - fornecer os elementos que se fizerem necessdrios a apropriacdo e a prestacdao de contas das obras e
servigos executados;

VIl - fornecer as informagdes que se fizerem necessarias, visando o aprimoramento técnico dos servigos e
metodologias empregadas em pavimentagao e urbanizagao;

VIII - executar diretamente os trabalhos de terraplenagem, pavimentacdo asfaltica e urbanizacao;

IX - coletar e encaminhar aos érgdos competentes dados técnicos das obras e servicos realizados, para efeito
de apropriacdo, registro, medicdo e/ou cadastramento;

X - solicitar a DIATEC o dimensionamento do pavimento asfaltico e o controle tecnoldgico das obras
executadas, mantendo os laudos e as informacdes necessarias ao acompanhamento das obras;

XI - orientar e acompanhar os servigos topograficos necessarios a execucao das obras;

XIl — elaborar juntamente com a DIATEC a Especificagao Técnica, caso necessario, para subsidiar a DECOM na
elaboracdo dos Termos de Referéncia para a contratacdo de empresas, referentes a prestacdo de servicos,
materiais e equipamentos relacionados com sua area de competéncia;

XIll - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacao, renovag¢ao ou rescisdao de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia; e

XIV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuagao.

Art. 29. A Divisdo de Apoio Técnico, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente subordinada
ao Departamento de Infraestrutura Urbana, compete:

| - supervisionar, controlar e executar atividades de Apoio Técnico Geral, Controle Tecnoldgico e
Acompanhamento de Precos e Normas Técnicas;

Il - programar e acompanhar estudos e pesquisas tecnolégicas relativas a solo, concreto e asfalto;

Ill - programar, elaborar estudos, pesquisas tecnolégicas, laudos e realizar os ensaios de solo, concreto e
asfalto e seus componentes;

IV - fornecer elementos técnicos necessarios a elaboracdo de planos e programas de obras;
V - manter o controle e a conservacao dos aparelhos e acessorios que compdem a instalacdo do laboratério;

VI - elaborar e atualizar, em conjunto com as demais Divisdes, as normas e especificacdes para execucdo de
servicos de projeto e de obras de drenagem de aguas pluviais, de pavimentacdo e urbanizacdo;

VIl — elaborar Termo de Referéncia e Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacdo de
servicos relacionados com sua area de competéncia;

VIII - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, renovagao ou rescisdao de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

IX — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

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



Art. 30. A Divisdo de Meio Ambiente, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente subordinada
ao Departamento de Infraestrutura Urbana, compete:

| - supervisionar com vistas a assegurar a implantacdo do empreendimento, de acordo com a legislacdo
ambiental vigente;

Il - viabilizar ambientalmente os projetos executivos;
Il - fornecer os dados para os processos licitatérios de servicos ambientais;
IV - acompanhar os licenciamentos ambientais de interesse da Companhia;

V - orientar e supervisionar as acfes dos executores quanto ao cumprimento de praticas ambientais e de
medidas mitigadoras previstas nos estudos de controle ambiental;

VI - fomentar a adoc¢ao de praticas construtivas, com programas de educacao ambiental entre outras;
VIl - elaborar pareceres técnicos, relativos a questdes de carater ambiental;

VIl - manter organizado e atualizado o banco de dados relativo ao licenciamento ambiental dos projetos,
obras, servicos e de atividades executadas pela NOVACAP;

IX - sugerir acOes que visem ao aprimoramento da gestdao ambiental das obras e atividades em execucao na
Companbhia, interagindo com as suas demais unidades;

X - propor normas sobre os riscos e elementos de mitigacdo dos riscos ambientais das obras, servigos e
atividades de sua responsabilidade;

XI - elaborar relatdrios ambientais sobre a execucdo de obras, servicos e atividades da NOVACAP, sugerindo
medidas destinadas a diminuir impactos;

Xl - acompanhar a elaboracdo de estudos técnicos de controle ambiental e de planos de recuperacdo de
areas degradadas;

XIll — opinar sobre a viabilidade de Termos de Referéncia para contratacao de estudos ambientais e projetos
urbanisticos;

XIV - propor programas ambientais especificos para as exigéncias e recomendac¢bes contidas nas licencas
pertinentes;

XV — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico para contratacdao de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XVI - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, renovacado ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XVIl — instruir os pedidos de reajustamentos de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes, relacionados com sua area de competéncia; e

XVIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacao.

Art. 31. Ao Departamento de Parques e Jardins, unidade organica de gerenciamento e execucao,
diretamente subordinada a Diretoria de Urbanizacdo, compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades das DivisGes de
Agronomia, de Projetos de Paisagismo, de Implantacdo de Areas Verdes, de Manutencdo de Areas Verdes
e de Orcamento e Controle;

Il - orientar e acompanhar a execucdo dos projetos de arborizacdo e ajardinamento;

lll - promover a arborizacdo de logradouros publicos, implantacdo e conservacdo de gramados, jardins e
bosques urbanos;

IV - conservar as areas verdes e urbanas do Distrito Federal;
V - implantar e manter o banco de dados das espécies botanicas das areas verdes;

VI — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdao de
normativos internos relativos a sua area de atuagdo;



VIl - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as acdes de execucdo dos
contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

VIl - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitagdo, execuc¢do orcamentaria e prestacdo de contas relativas
a processos para aquisicdes e contratacdes referentes a sua drea de atuagdo; e

IX - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua drea de atuagdo.

Art. 32. A Divisdo de Agronomia, unidade organica de supervisdo e execucdo diretamente subordinada ao
Departamento de Parques e Jardins, compete:

| - supervisionar, controlar e executar as atividades de Producdo de Arvores, de Técnica de Agronomia, de
Producdo de Flores e de Defesa Fitossanitaria;

Il - elaborar e estudar normas técnicas para os trabalhos de implantacdo e conservacdo de areas verdes e
fiscalizar sua aplicagao;

Il - manter o controle dos viveiros de producao de mudas, distribuicdo e comercializacdo da producao;

IV - realizar pesquisa e experimentacdo de novas espécies de vegetacdo que se adaptam as condicoes
climaticas;

V - fornecer treinamento e estagios a técnicos de outras instituicdes do Distrito Federal, do Pais e do Exterior,
de acordo com as conveniéncias da NOVACAP;

VI - estudar os problemas de fitossanidade das dreas verdes publicas;

VIl - comercializar o excedente de mudas da demanda do Departamento de Parques e Jardins, de acordo com
tabela de precos aprovada pela Diretoria da NOVACAP;

VIII - produzir mudas de espécies arboéreas;

IX- classificar as espécies botanicas arbdreas;

X - fornecer dados relativos a classificacdo das espécies introduzidas nas areas de produgao;
XI - atender as requisicOes e vender mudas arbdreas;

XIl - pesquisar a introducdo de novas espécies botanicas destinadas a cobertura vegetal e estudar o seu
desenvolvimento;

XIll - proceder a experiéncia de aclimatacdo de espécies botanicas;

XIV - manter o herbario das espécies botanicas, arbdreas, arbustivas e herbaceas cultivadas e em processo
de introducdo pelo Departamento de Parques e Jardins;

XV - produzir mudas de flores, folhagens e plantas ornamentais;
XVI - classificar as espécies botanicas de flores, folhagens e plantas ornamentais;

XVII - programar e adotar as condi¢des e meios de defesa fitossanitdria no combate as pragas e doengas das
espécies botanicas;

XVIII - pesquisar os elementos quimicos, fisicos e mecanicos eficazes ao combate de pragas e doencgas
vegetais;

XIX - manter intercdmbio com instituicOes ligadas a fitossanidade, executar convénios ou contratos que
estejam em vigéncia ou venham a ser celebrados com outras Instituicdes de Pesquisa Agrondmica na sua
area de atuacdo;

XX — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXI - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, renovacdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacao de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XXII = instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XXIll- executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua drea de atuacdo.



Art. 33. A Divisdo de Projetos de Paisagismo, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Parques e Jardins, compete:

| — supervisionar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades de projetos paisagisticos;
Il - analisar os projetos elaborados por terceiros cuja execucdo seja confiada a NOVACAP;
Il - supervisionar a organizagao e atualizacdo dos cadastros dos projetos de paisagismo;

IV — fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo e a prestacdao de contas das obras e
Servigos;

V - elaborar os projetos de paisagismo;
VI - atender consultas de entidades publicas e privadas;
VIl - supervisionar e orientar a execuc¢do dos préprios projetos ou dos elaborados por terceiros;

VIII - elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacdo
de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

IX - fornecer subsidios para a estipulagdao, prorroga¢do, renovag¢ao ou rescisdao de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

X — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacdo.

Art. 34. A Divisdo de Implantagdo de Areas Verdes, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Parques e Jardins, compete:

| - supervisionar, controlar e executar as atividades de Implantacdo de dareas verdes e do cadastro
fitogeografico;

Il - programar as obras e servigos de implantagao de arvores, gramados e canteiros ornamentais;

Ill — fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo e a prestacdo de contas das obras e
Servigos;

IV — executar diretamente os trabalhos de coveamento, adubacdo, plantio de arvores e arbustos, e
implantacao de gramados;

V - executar diretamente os trabalhos de implantacdo de canteiros ornamentais;

VI - atestar a execucdo de etapas de servicos e obras realizados e preparar as suas medicdes, encaminhando-
as ao 6rgdo competente para faturamento e cobranca;

VIl - manter o registro de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos empregados na execug¢ao
de obras e servigos;

VIII - coletar dados sobre as espécies arboéreas, arbustivas e herbdceas;
IX - manter intercdmbios cadastrais fitogeograficos;

X - manter atualizado o cadastramento de todas as espécies botanicas existentes em viveiros ou j
implantadas, informando tais elementos ao érgado de conservagao de areas verdes;

Xl - fornecer informacgdes técnicas as demais areas do Departamento de Parques e Jardins sobre o estado
atual de cada area verde;

XIl - executar levantamento de campo;

XIll — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratagao de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XIV - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacao de servicos relacionados com sua area de competéncia;



XV — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XVI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuagdo.

Art. 35. A Divisio de Manutencdo de Areas Verdes, unidade organica de supervisdo e execucdo,
diretamente subordinada ao Departamento de Parques e Jardins, compete:

| - supervisionar, controlar a execugcao e o desenvolvimento das atividades de Manutencao de Canteiros, de
Manutenc¢do de Gramados e Vegetacao Nativa, de Manutencado de Arborizacdo e de Irrigacdo, da técnica de
modernizacdo das areas verdes e defesa fitossanitaria;

Il - programar os trabalhos de manutencado de areas verdes;

Il - acompanhar a execugao de todos os trabalhos de poda e irrigacdo de dreas verdes;
IV — modernizar as atividades de manutencao das areas verdes;

V - fornecer dados para apropriagao dos custos dos servigos executados;

VI - atestar a execucdo de obras e servicos, incluindo as de terceiros, e preparar as medicdes de etapas de
obras e servicos, encaminhando-as ao drgao competente para faturamento e cobranga;

VIl - promover tratos culturais dos canteiros, dos gramados e vegeta¢ao nativa;
VIl - preservar os padrdes de paisagismo dos canteiros;

IX - manter o registro de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos empregados na execucdo
dos servicos;

X - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo e a prestacdo de contas das obras e
servigos executados;

XI - executar servicos de manutencao, limpeza de drea dos campos esportivos e parques infantis;
XII - executar servigos de manutengdo de pegas e equipamentos;

XIll — manter o registro da produ¢ao de maquinas e equipamentos;

XIV - organizar e controlar as turmas de trabalho;

XV - executar diretamente os trabalhos de poda e de erradicacdo de arvores;

XVI - preservar a vegetacao nativa e cultivada da area urbana;

XVII - executar os trabalhos de irrigacao das dreas verdes e de manutengdo, conservagdo e reparos das redes
fixas de irrigacdo;

XVIII - elaborar projetos de irrigacdo de areas verdes;
XIX — programar e adotar as condi¢des e meios de defesa fitossanitaria;

XX — pesquisar os elementos quimicos, fisicos e mecanicos eficazes ao combate de pragas e doencgas
vegetais;

XXI — combater pragas e doencas das espécies botanicas;

XXIl — manter intercdmbios com institui¢cdes ligadas a fitossanidade e a modernizagao, executar convénios ou
contratos que estejam em vigéncia ou venham a ser celebrados com outras instituicdes de pesquisa
agronomicas na sua area de atuacao;

XXIIl - pesquisar e propor novas tecnologias e solugdes vinculadas a drea de manutencao de areas verdes;
XXIV - propor medidas que visem o aperfeicoamento e a eficiéncia dos servicos;

XXV — apropriar os custos das operagdes de obras e servicos a cargo do Departamento de Parques e Jardins;
XXVI — elaborar orcamentos de implantacdo e conservacao de parques e areas verdes;

XXVII — coletar e encaminhar a Coordenacgdo de Planejamento os elementos fisicos e financeiros relacionados
com os quantitativos e custos das obras e servicos;



XXVIII — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico para contratacdo de empresas, referentes a
prestacdo de servigos relacionados com sua area de competéncia;

XXIX - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, renovacao ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XXX — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessdo de reajustes relacionados com sua area de competéncia; e

XXXI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua drea de atuacdo.

Art. 36. A Divisdao de Orcamento e Controle — unidade organica de supervisio e execugdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Parques e Jardins, compete:

| - Apropriar os custos das operacdes de obras e servicos a cargo do Departamento de Parques e Jardins;

Il — Elaborar, quando solicitados, orcamentos referentes aos servicos de implantacdo e conservac¢do de dreas
verdes;

Il — Elaborar orcamentos para aquisicées e contragdo de terceiros;

IV — Coletar e encaminhar ao setor competente da NOVACAP os elementos fisicos e financeiros relacionados
com os quantitativos e custos das obras e servicos;

V — Coletar e manter atualizado os pre¢cos de mao-de-obra e materiais necessdrios a elaboracdo de
orcamentos de projetos;

VI — Elaborar composicdo de pregos para servigos nao existentes na tabela de servigos utilizada pela Diretoria
e acompanhar sua evolucao;

VIl — Elaborar Termo de Referéncia de Editais para contratacdo de servicos;
VIl - Efetuar os procedimentos necessdrios aos processos de pagamentos;
IX— Operar e alimentar os sistemas e programas relacionados a precos e acompanhamentos de processos; e

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

SECAO Il
DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Coordenacado de Monitoramento - COMON

Departamento de Gestdo de Pessoas — DEGEP
Divisdao Gestao de Pessoas — DIGEP
Divisdo de Seguranca, Medicina e Assisténcia do Trabalho — DISMED

Divisdo de Recrutamento, Capacitacdo e Beneficios - DIBEN

Departamento de Materiais, Patrimonio e Gestdo de Documentos - DEMAP
Divisdo de Patrimonio e Acervo Documental - DIPAD

Divisao de Material, Almoxarifado e Controle de Estoque - DIMAE

Divisao de Seguranca e Eventos - DISEV

Divisdo de Conservacao, Limpeza e Manutencao Interna- DICOL

Departamento de Compras — DECOMP



Divisdao de Compras — DICOM

Divisao de Licita¢des e Contratos — DILIC

Departamento de Transporte e Manutencdo — DETRA
Divisao de Opera¢des — DIOP
Divisdo de Manuteng¢do — DIMAN

Departamento de Informatica — DEINF
Divisdo de Redes e Suporte Técnico— DIRED

Divisdo de Desenvolvimento — DIDES

Art. 37. A Diretoria Administrativa, unidade organica de dire¢do superior e de execugdo, compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucao e o desenvolvimento das atividades da Coordenacdo de
Monitoramento, do Departamento de Gestdo de Pessoas, do Departamento de Material, Patrimoénio e
Gestao de Documentos, do Departamento de Compras, do Departamento de Transporte e Manutencdo e do
Departamento de Informatica;

Il - propor, implantar, implementar, acompanhar e avaliar a execucdo de politicas, programas, projetos, acoes
e metas, no ambito de sua competéncia e em consonancia com os objetivos estratégicos e a missdo da
NOVACAP;

Il - orientar, coordenar e gerir as atividades de gestdo de pessoas, administracdo de material, patrimonial,
compras, transporte, informatica, e suporte administrativo da NOVACAP;

IV - responder perante a Diretoria Executiva pela execu¢do adequada das competéncias de sua Diretoria;

V - submeter a Diretoria Executiva os assuntos e processos relativos a drea administrativa que devam ser
aprovados ou encaminhados ao Conselho de Administracao;

VI - propor a realizacdo de licitagdes para aquisicdo de matéria-prima, materiais de consumo e
equipamentos, e contratacdo de servigos e obras;

VIl - dirigir, orientar e controlar a¢ées relacionadas aos procedimentos administrativos destinados a aquisi¢ao
de material e a contratacdo de servicos, mediante licitacdo, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;

VIl - adotar quaisquer outras providéncias que se tornarem necessarias a direcao, coordenacdo e ao controle
das atividades de sua Diretoria, e que por sua natureza e caracteristicas ndo se incluam no ambito das
competéncias dos demais érgados da administracdo da Companhia;

IX — coordenar, no ambito da Companhia, as a¢des de elabora¢do e administracdo dos contratos, termos,
convénios, parcerias e outros ajustes;

X - implementar, coordenar, acompanhar, supervisionar, orientar e controlar programas e projetos
relacionados a Tecnologia da Informacao, observando as diretrizes, padrdes e normas vigentes no ambito do
Distrito Federal;

Xl — submeter, para aprovacdo da Diretoria Executiva, o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo — PDTI;

XIl — promover relatdrios situacionais dos servicos executados pelas unidades organicas da Diretoria
Administrativa, a fim de subsidiar o controle administrativo das atividades junto a Auditoria Interna;

XIll - promover a articulacdo entre as unidades organicas subordinadas a Diretoria de Administrativa e junto
as demais unidades da NOVACAP;

XIV - expedir atos, ordens de servigos, comunicagdes e instru¢cdes necessarios ao fiel desempenho das
competéncias da sua area de atuacdo;

XV - coordenar e dar providéncias, no ambito de sua competéncia, as demandas de ordem estratégica;



XVI - zelar pelo cumprimento dos objetos e prazos de execug¢do de contratos, convénios, parcerias, portarias
conjuntas, acordos e instrumentos congéneres relacionados a sua area de atuagdo; e

XVII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacdo, ou delegadas pelo
Presidente, pela Diretoria Executiva ou pelos Conselhos.

Art. 38. A Coordenagdo de Monitoramento, unidade organica de assessoria, diretamente subordinada ao
Diretor Administrativo, compete:

| — monitorar as atividades da Companhia de modo especial, no que diz respeito ao cumprimento das
exigéncias constantes no Regimento Interno, Cédigo de Etica e Codigo de Integridade;

Il — monitorar o uso de equipamentos, bens mdveis e imodveis proprios e de terceiros sob a guarda da
NOVACAP;

Il - monitorar as condicdes das vias em tempo real, englobando dguas pluviais, buracos e patriménio publico
sob a responsabilidade da NOVACAP;

IV- dar ciéncia ao Diretor Administrativo acerca dos estudos elaborados sobre as condi¢cbes das vias e
inconsisténcias, incorrecdes e desvios identificados; e

V — desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas a sua area de atuac¢do ou delegadas pelo Diretor
Administrativo.

Art. 39. Ao Departamento de Gestdo de Pessoas, unidade organica de gerenciamento e execucdo,
diretamente subordinada a Diretoria Administrativa, compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execucao e o desenvolvimento das atividades das Divisdes de Gestdo
de Pessoas, de Seguranca, Medicina e Assisténcia do Trabalho e de Recrutamento, Capacitacdo e Beneficios;

Il - coordenar estudos que visem a planificacdo de gestdo de pessoas em conjunto com as demais areas de
trabalho da NOVACAP;

Il - manter a acdo do Departamento integrada as demais areas da Companhia, com vistas a atingir os
objetivos finais da NOVACAP;

IV - participar das decisdes das autoridades superiores da NOVACAP em assuntos relacionados a gestdo de
pessoas e coordenar a implementacao dessas decisoes;

V - assistir, orientar e conscientizar os empregados através de comunicacdes escritas, palestras, entrevistas e
reunidoes com chefias em assuntos de interesse comum dos mesmos;

VI - zelar pelo cumprimento de normas aplicaveis a todas as atividades vinculadas ao Departamento;
VIl - coordenar atividades relativas ao Plano de Cargos, Carreiras e Salarios- PCCS;

VIl - coordenar atividades relativas ao concurso publico;

IX - coordenar atividades relativas ao controle de frequéncia dos empregados da Companhia;

X - coordenar atividades relativas ao plano de capacita¢do profissional dos empregados da Companhia;

Xl - coordenar atividades do servigo especializado em Seguranca e Medicina do Trabalho, na forma da norma
regulamentadora conforme Portaria Ministerial 3.214/78, ou outra norma que vier a substitui-la;

X1l - auxiliar nas negocia¢des dos acordos coletivos e nos dissidios coletivos;

XIll - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

XIV - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as a¢des de execucdo dos
contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

XV - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execuc¢do orcamentaria e prestacdo de contas relativas
a processos para aquisicbes e contratagles referentes a sua area de atuagdo; e

XVI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua drea de atuacao.



Art. 40. A Divisdao de Gestdo de Pessoas, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Gestao de Pessoas, compete:

| - supervisionar, controlar e executar as atividades de Cadastro e de Folha de Pagamento e de pessoal;

Il - coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a administracdo de pessoal, emitindo, quando for o
caso, despachos, relatos e pareceres;

Il - supervisionar, coordenar e controlar trabalhos relacionados com o recebimento, analise e guarda de
normas reguladoras dos direitos trabalhistas;

IV - registrar os empregados, manter organizados e atualizados os cadastros funcionais, bem como suas
carteiras de trabalho;

V - fornecer dados cadastrais ao Sistema de Gerenciamento de Gestdo de Pessoas coordenado pelo Governo
do Distrito Federal;

VI - enviar a Delegacia Regional do Trabalho, mensalmente, relacdo dos empregados admitidos e demitidos
no més anterior;

VIl - prestar informag¢des cadastrais a outras unidades da Companhia, bem como controlar os empregados
requisitados de outros drgaos e empregados cedidos para outros orgaos;

VIl - manter o controle dos dependentes, Licenca Administrativa Remunerada - LAR, licencas e outros
afastamentos dos empregados;

IX- expedir certiddes de tempo de servico, folhas funcionais, identidades funcionais, declaragdes diversas e
outros documentos relacionados a vida funcional dos empregados ativos e inativos;

X - elaborar, anualmente, escalas de férias e acompanhar suas eventuais altera¢cdes, emitindo no devido
tempo os respectivos avisos com observancia dos afastamentos que tenham repercussdo no periodo
aquisitivo;

Xl - executar tarefas relacionadas a admissdes e demissdes, controle de vacancia, provimento de pessoal,
receber e manter sob guarda os documentos de interesse da unidade observando o devido controle.

XIl - elaborar folhas de pagamento, rescisdes de contratos e encaminha-los para pagamento;

Xl - emitir Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho, RAIS, DIRF e distribuir aos empregados declaracao de
rendimentos;

XIV- controlar frequéncia e prestar informagcdes aos empregados com referéncia aos valores pagos ou
debitados em folha de pagamento;

XV- realizar célculos de previsdo de despesas e apropriacdo pertinente a pessoal de outros drgdos;

XVI- efetuar averbacdo de valores em Folha de Pagamento, elaborar calculos em geral e preparar guias de
recolhimento dos encargos sociais, trabalhistas, previdencidrios, descontos diversos, inclusive sob
consignacao;

XVII - definir e providenciar recursos materiais necessarios a realizacdo das atividades e emitir certificados
relativos a cursos de treinamento;

XVIII - manter o controle de pagamento referente as indenizacdes de transporte;

XIX — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XX - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacao, renovag¢ao ou rescisao de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XXI — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XXII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua 4rea de atuac3o.



Art. 41. A Divisdo de Seguranga, Medicina e Assisténcia do Trabalho, unidade organica de supervisdo e
execucao, diretamente subordinada ao Departamento de Gestdo de Pessoas, compete:

| - realizar exames médicos admissionais, periddicos, de retorno ao trabalho, mudanca de funcdo e
demissionais;

Il - supervisionar, controlar e executar as atividades da Assisténcia a Saude e de Seguranca e Medicina do
Trabalho;

Il - desenvolver, supervisionar e controlar programas que tenham por objetivo a melhoria da qualidade de
vida, protec¢do da saude e da integridade fisica dos empregados no local de trabalho;

IV - prestar atendimento médico e odontoldgico ambulatorial aos empregados da Companhia e prescrever os
respectivos medicamentos;

V - prestar socorro de emergéncia a empregados, quando vitimados por acidentes do trabalho;
VI - prestar atendimento psicossocial aos empregados da Companhia;
VIl - manter, devidamente organizado, o arquivo dos prontudrios médicos;

VIl - manter atualizado o cadastro de empregados e dependentes para fins de assisténcia e beneficios
previdenciarios;

IX - promover campanhas de vacinacao;

X - manter estatistica semanal e mensal das atividades da unidade, dos atendimentos médicos,
odontoldgicos e dos acidentes de trabalho;

XI - executar planos de protec¢do a saude dos empregados;

Xl - propor transferéncia e/ou readapta¢des dos empregados, bem como encaminhamento de empregados a
reabilitacdo por meio do INSS;

Xlll - manter atualizado o controle de empregados em beneficio pelo INSS, bem como a cessacao
do beneficio e a sua readaptacdo a atividade;

XIV - elaborar e sugerir a implantacdo de normas reguladoras da seguranca do trabalho nas diversas
unidades da Companhia, bem como recomendar o uso dos equipamentos indicados a serem utilizados pelos
empregados e contratados;

XV - inspecionar instalacdes e equipamentos em geral, detectando riscos de acidentes, propondo mudancas
em layout, visando elimind-los, a fim de evitar doencas ocupacionais;

XVI - emitir laudos sobre periculosidade e insalubridade nos locais de trabalho, nos termos da legislacao
vigente, e realizar pericias nos diversos setores da Companhia para emissao de laudos técnicos especificos;

XVII - efetuar andlise de acidentes, investigar suas causas e propor medidas preventivas e corretivas dos
mesmos;

XVIII - organizar os trabalhos da CIPA e colaborar com o treinamento dos membros da mesma;

XIX - estabelecer niveis de estoque de materiais e equipamentos de seguranca e indicar os equipamentos de
protecdo coletiva e individual que devam ser adquiridos, acompanhando a distribuicdo e manutencao dos
mesmos;

XX - fazer a distribuicao, a manuten¢dao e manter o controle dos equipamentos de protec¢do contra incéndio;

XXI — elaborar Termo de Referéncia e Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao de
servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXIl - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacao, renovag¢do ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXIII = instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XXIV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacao.



Art. 42. A Divisdo de Recrutamento, Capacita¢do e Beneficios, unidade organica de supervisdo e execugdo,
diretamente subordinada ao Departamento de Gestdao de Pessoas, compete:

| - supervisionar, controlar e executar as atividades de recrutamento, selecdo de pessoal, treinamento,
desenvolvimento e beneficios dos empregados;

Il — desenvolver, executar e controlar programas que tenham por objetivo a capacitacio e o
desenvolvimento dos empregados;

Il - supervisionar a execucdo do programa de formacdo profissional e treinamento de pessoal, nos termos
da legislagao em vigor;

IV - acompanhar a elaboracdo e a execucdo de programas de estdgios, de bolsas de trabalho, intercambio
com outras instituicdes visando aperfeicoamento de métodos, técnicas e recursos diddticos voltados
para treinamento;

V —elaborar Plano de Capacitacao anual, em conjunto com as outras unidades da Companhia;

VI - executar programas de recrutamento e selecdo de pessoal, convocar candidatos e efetuar, de
forma permanente, o levantamento das necessidades de treinamento;

VIl - elaborar e executar programas de formacao profissional e de estdgios curriculares;

VIl - executar atividades relativas ao Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, bem como manter o controle
de vacancia e provimento, por meio de concurso publico;

IX - realizar, anualmente, a avaliacdo de desempenho dos empregados, mantendo sob controle
os instrumentos utilizados no processo de avaliacao;

X - emitir certificados relativos a cursos de treinamento;
X| — definir e providenciar recursos materiais necessarios a realizagao das atividades;

Xll - manter o controle dos auxilios transporte, por meio da concessdao de vale transporte ou vale
combustivel aos empregados;

Xlll — manter o controle dos beneficios de auxilio alimentacdo ou refeicdo e da cesta alimentacdo
dos empregados;

XIV — manter o controle dos descontos das mensalidades de associa¢cdes ou sindicato em folha de
pagamento;

XV - manter o controle de empréstimos a serem concedidos aos empregados sob consignacao;
XVI - manter o controle da concessdo do auxilio saude aos empregados;

XVII - manter o controle da concessao do auxilio creche aos empregados;

XVIII - manter o controle do pagamento do auxilio funeral, mediante comprovacao;

XIX — elaborar Termo de Referéncia e Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XX - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacdo ou rescisdo de contratos e
convénios, referentes a prestacao de servigos relacionados com sua drea de competéncia;

XXI — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas
que regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua area de competéncia; e

XXIl- executar outras atividades que |he forem atribuidas a sua drea de atuacao.

Art. 43. Ao Departamento de Materiais, Patrimonio e Gestio de Documentos, unidade organica de
gerenciamento e execuc¢do, diretamente subordinada a Diretoria Administrativa, compete:

| — planejar, coordenar e controlar a execugdo das Divisdes de Patrimdnio e Acervo Documental, de Material,
Almoxarifado e Controle de Estoque, de Seguranca e Eventos e de Conservacdo, Limpeza e Manutencdo
Interna;



Il — supervisionar a elaboracdo dos pedidos de aquisicdo de bens permanentes para abastecimento das
unidades administrativas da NOVACAP;

Il — supervisionar o recebimento, a entrega, o registro, o tombamento e o controle dos bens méveis e
imoéveis da NOVACAP;

IV — supervisionar o cumprimento de normas sobre movimentagdo, uso e conservacao de bens mdéveis e
imdveis da NOVACAP;

V - promover e supervisionar as a¢oes referentes ao tramite processual da NOVACAP;

VI - dirigir e supervisionar o planejamento, a implementacdo e a manutencdo das acdes de gestdo de
documentos, diretrizes de seguranca e acesso ao patriménio documental;

VIl - supervisionar, controlar e acompanhar o cumprimento das decisées emanadas da Administracao;

VIl - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

IX - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as acdes de execucdo dos
contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

X - acompanhar e avaliar a elaboragao, tramitagdo, execucdo orgamentdria e prestacdo de contas relativas a
processos para aquisi¢des e contratagdes referentes a sua area de atuagdo; e

XI - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacao.

Art. 44. A Divisdo de Patriménio e Acervo Documental, unidade orginica de supervisdo e execucio,
diretamente subordinada ao Departamento de Materiais e Patrimdnio, compete:

| — supervisionar, controlar e executar as atividades de Controle e Administracdo de Documentos e de
Administracao Patrimonial;

Il - manter sob sua guarda e responsabilidade as certiddes das escrituras e matriculas, e demais documentos
relativos a propriedade dos imdveis da Empresa;

lll - receber, expedir, autuar, arquivar e desarquivar documentos e processos, mantendo o controle do
andamento dos mesmos;

IV - catalogar e controlar o acervo de documentos histéricos da Companhia;
V - executar a reprografia e digitalizacdo de documentos no ambito da Companhia;
VI - distribuir periédicos da Companhia;

VIl - selecionar, classificar, analisar e propor a eliminacdo de processos e documentos considerados
inserviveis;

VIII - selecionar, classificar, analisar e controlar os documentos de cunho histérico para a Companhia;
IX - tombar, cadastrar, distribuir e manter o controle de todo o acervo patrimonial da Companhia;

X - elaborar o inventario patrimonial da NOVACAP;

XI - verificar, periodicamente, a exatiddo da carga dos bens moveis;

XIl - atribuir e controlar a responsabilidade pela guarda e manutencdo dos bens médveis e imdveis da
Companhia;

Xlll - receber, armazenar, afixar plaguetas de tombamento e providenciar a distribuicdo dos bens
patrimoniais recebidos, e adotar providéncias no caso de possiveis anormalidades no recebimento, no
armazenamento e/ou na distribuicdo de bens patrimoniais;

XIV — executar cronograma de distribuicdo de bens, inclusive os relativos aos recebidos ou aos recolhidos;

XV — afixar plagquetas de tombamento nos bens patrimoniais distribuidos ou naqueles com plaquetas
extraviadas, e recolher bens inserviveis nas unidades administrativas da NOVACAP;

XVI — executar a validacdo das conferéncias de transferéncia patrimonial entre as unidades administrativas
da NOVACAP;



XVII — orientar, supervisionar e avaliar os processos oriundos da Comissao anual de inventario patrimonial,
instituida por normativo, acerca dos procedimentos de transferéncias e conferéncias patrimonial, de modo a
manter a devida regularizacdo;

XVIII - avaliar os bens mdveis para fins de alienagao, ressarcimento ou reposicao;

XIX - instruir processos concernentes a aliena¢do, doagdo, arrendamento, cessdo ou permuta de bens
imoveis da Companhia, no ambito da NOVACAP, e controlar a documentagcdo ou registro no sistema de
movimentacdo de patrimoénio;

XX - acompanhar a regularizagdo dos bens imdveis e manter, sob sua guarda e responsabilidade, as certiddes
de escrituras e demais documentos relativos a eles;

XXI - propor medidas visando a seguranca de bens méveis e imdéveis da Companhia;
XXIl - fornecer elementos para expedicdo de certiddes de registro de mdveis e imédveis;

XXIIl — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdao de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXIV - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, renovag¢ao ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacao de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXV — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XXVI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacao.

Art. 45. A Divisdo de Material, Almoxarifado e Controle de Estoque, unidade organica de supervisdo e
execucdo, diretamente subordinada ao Departamento de Materiais e Patrimonio, compete:

| supervisionar, controlar e executar as atividades de guarda e distribuicdo de materiais;

Il -manter atualizado o sistema de gestdo de estoque, extraindo dados estatisticos sobre o consumo de
materiais no ambito da Companhia;

Il - programar e coordenar o recebimento de materiais de um modo geral, bem como seu armazenamento e
distribuicao.

IV -armazenar e distribuir materiais, inclusive combustiveis e lubrificantes, aos veiculos e mdaquinas da
NOVACAP;

V - manter atualizado o controle de entradas e saidas e estoque de material, informando acerca da
necessidade de reposicoes;

VI - inventariar mensalmente ou sempre que determinado o material estocado;
VIl - identificar o material ocioso, obsoleto ou inservivel, expedindo comunicacdo a Chefia imediata;
VIII - fornecer dados para o registro de equipamentos e material permanente;

IX - encaminhar a Contabilidade e a Administracdo Patrimonial os dados necessarios aos registros que lhe
sdo afetos;

X- acompanhar e controlar os prazos de entrega de material;

Xl - receber, conferir e aceitar ou rejeitar os materiais adquiridos pela Companhia, providenciando sempre
gue necessario o exame técnico dos mesmos, antes de seu recebimento; e

XIl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacao.

Art. 46. A Divisdao de Seguranga e Eventos, unidade orgdnica de supervisio e execucdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Materiais e Patrimonio, compete:

| — programar os servicos de vigilancia de préprios, obras, equipamentos, maquinas, residéncias oficiais e de
veiculos da Companbhia;

Il - propor a contratacdo de servicos de limpeza e conservagao de bens da Companhia;



Il - executar e controlar a prestacdo de servicos de vigilancia;

IV - organizar e manter registros para efeito de fiscalizacdo e controle dos servicos de vigilancia, limpeza e
higiene quanto a utilizacdo de mdveis, equipamentos e dispositivos de seguranca;

V - manter os servicos de copa;

VI - acompanhar e registrar o consumo de dgua, energia e telefone;

VII - executar vigilancia noturna e diurna da Companhia e de todas as suas Unidades;

VIII - controlar o uso de equipamentos de telecomunicagdes e opinar nos procedimentos de sua instalagao;
IX - atestar a prestacdo de servicos das concessionarias de servicos publicos, afetos a sua competéncia;

X - executar os servicos de recepcdo e portaria, exercendo o controle da entrada e saida de pessoas,
materiais, veiculos e volumes nos préprios da Companhia;

Xl - cumprir e orientar acerca das normas sobre a utilizacdo e seguranca proprios, telecomunicagdes internas,
instalagbes, conservacdo e reparos proprios, portaria, recepcdo e vigilancia, no ambito da Companhia e
Viveiros | e ll;

XIl - elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacdo
de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XIll - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacao, renovag¢ao ou rescisdao de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XIV — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacdo.

Art. 47. A Divisdo de Conservagdo, Limpeza e Manutengdo Interna, unidade organica de supervisdo e
execucao, diretamente subordinada ao Departamento de Materiais e Patrimonio, compete:

| - propor a contratacdo de servicos de conservacao, limpeza e manutencao de bens da Companhia;
Il - executar e controlar a prestacdo de servicos de limpeza e higiene das instalagGes bens moveis e imdveis;

lll - organizar e manter registros para efeito de fiscalizacdo e controle dos servicos de limpeza e higiene
guanto a utilizacdo de modveis e equipamentos;

IV - manter os servicos de copa;

V - solicitar as demais Diretorias elementos técnicos, visando andlise preditiva preventiva e corretiva para a
realizacdo de manutencgao e pequenos reparos nas instalagdes da NOVACAP;

VI - realizar a distribuicao, fiscalizacao e controle dos servicos e das equipes de limpeza e conservacao;
VIl - fornecer elementos técnicos para elaboracdo de Termo de Referéncia;
VIII - guarda, distribui¢do e controle do material utilizado na limpeza e conservagdo interna da NOVACAP;

IX - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, renovac¢ao ou rescisdao de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia;

X — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XI - executar outras atividades que |he forem atribuidas a sua drea de atuacao.

Art. 48. Ao Departamento de Compras, unidade organica de gerenciamento e execucdo, diretamente
subordinada a Diretoria Administrativa, compete:

| — planejar, coordenar e controlar a execucao e o desenvolvimento das atividades das Divisdes de Compras e
de Licitacdes e Contratos;



Il - dirigir, orientar e controlar acGes relacionadas aos procedimentos administrativos destinados a aquisicdo
de material, a contratacdo de servigos e obras, mediante licitacao, dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

Il —acompanhar e zelar pelo cumprimento da legislacdo e das normas que regulam o processo licitatorio;

IV - coordenar e acompanhar a compra, o recebimento, a conferéncia, o registro, o tombamento, a
organizacao, a guarda e a distribuicdo de materiais de consumo e bens patrimoniais da Companhia;

V - avaliar a vantajosidade na efetivag¢ao, na renovagao ou no aditamento dos contratos, com relagdo aos
precos de mercado e aos valores praticados;

VI — orientar e controlar agbes relacionadas a pesquisa, ao registro e cadastramento de fornecedores;
VIl — orientar a pesquisa e a utilizacdo dos sistemas de compras publicas do Distrito Federal;

VIl — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

IX - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as a¢cdes de execucao dos
contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

X - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execucdo orcamentaria e prestacdo de contas relativas a
processos para aquisicdes e contratacdes referentes a sua area de atuacdo; e

XI — desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua drea de atuacao.

Art. 49. A Divisdo de Compras, unidade orgénica de supervisdo e execucdo, diretamente subordinada ao
Departamento de Compras, compete:

| - supervisionar, controlar e executar as atividades de compras;

Il - programar e coordenar o processamento das compras de materiais de um modo geral;

Il - propor a programacao das atividades referentes ao processamento de compra de material;
IV - manter o controle e registro de todas as compras realizadas e em andamento;

V — elaborar as estimativas de pregos para aquisicdo de bens permanentes, de material de consumo e de
contratagao de servicos;

VI — acompanhar no dmbito local e federal, para subsidiar a instrucdo dos processos de aquisicdo ou de
contracdo de servicos, a existéncia de ata de registro de precos vigente;

VIl — executar o cadastramento das especificacdes dos materiais e dos servicos em sistema informatizado de
compras;

VIl — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

IX - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, renovac¢ao ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacao de servicos relacionados com sua area de competéncia;

X — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

X| — executar outras atividades que |he forem atribuidas a sua area de atuacao.

Art. 50. A Divisdo de Licitagcdes e Contratos, unidade organica de supervisio e execucdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Compras, compete:

| - receber, analisar, classificar e instruir processos conforme a natureza e o valor do objeto a licitar, segundo
as modalidades de licitacdo definidas na legislacdo em vigor;

Il - preparar os instrumentos convocatdrios de licitacdo e promover sua divulgacao;

lll - selecionar os potenciais fornecedores, de acordo com os dados constantes do Registro Cadastral, na
forma da legislagdo em vigor;

IV - fornecer cépia de atos convocatdrios aos respectivos interessados e divulgar sua realizacdo;



V - manter controle sistematico das datas fixadas para realiza¢ao das licitagdes;

VI - prestar suporte administrativo a Comissao de LicitagGes, preparando atas, relatérios, mapas e demais
instrumentos pertinentes;

VIl - manter o arquivo referente as licitacdes realizadas e em realizac¢ao;

VIl - receber, analisar, classificar e instruir os processos de solicitacdo de inscricdo dos interessados no
Registro Cadastral de Habilitacdo as LicitacGes para execucdo de obras e servicos de engenharia;

IX - proceder a analise visando ao enquadramento dos interessados no Registro Cadastral, de acordo com os
elementos constantes da documentacdo apresentada na forma da legislacao;

X - receber, analisar, classificar e instruir os processos de solicitacdo de renovacdo ou alteracdo de situacdo
no Registro Cadastral;

Xl - prestar suporte administrativo a Comissao de Julgamento de Inscricdo no Registro Cadastral, preparando
atas e relatdrios e emitindo Certificado de Registro Cadastral (CRC) correspondente;

XIl - notificar as empresas para regularizacao dos respectivos registros cadastrais;

Xlll - proceder as anotagdes nos registros cadastrais relacionados com a atuacdao dos contratados, ou
decorrentes de penalidade ou duvida em face de qualquer outro fato que altere a situacdo do inscrito;

XIV - proceder a manutencdo e organizacdo dos arquivos e dos extratos de contratos, termos e demais
ajustes celebrados, bem como manter atualizado o cadastro de seus executores;

XV — supervisionar os prazos relativos a formalizacdo e a vigéncia dos convénios, contratos, termos, parcerias
e demais ajustes;

XVI — orientar os setores da Companhia e os executores quanto ao acompanhamento de contratos, termos,
convénios, parcerias e demais ajustes firmados e quanto a legislacdo vigente;

XVII — orientar os executores sobre o acompanhamento das acdes de convénio ou similares que envolvam o
recebimento de recursos financeiros e sobre a elaboracao da respectiva prestacao de contas, consoante as
normas dos érgdos concedentes;

XVIII — monitorar e acompanhar os prazos de vigéncia e emitir documentos de consulta aos executores e aos
setores responsaveis sobre o interesse em sua renovagao;

XIX - acompanhar, orientar e instruir os processos de prestacdao de contas apresentada pelos executores e
pelas entidades conveniadas ou similares;

XX — fornecer aos setores e aos 6rgaos interessados dados e informagdes relativas aos contratos, aos termos
e aos demais ajustes;

XXI — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXIl - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, renovagdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XXl — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessdo de reajustes relacionados com sua area de competéncia; e

XXIV — executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacao.

Art. 51. Ao Departamento de Transporte e Manuteng¢ao, unidade organica de gerenciamento e execugao,
diretamente subordinada a Diretoria Administrativa, compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades das Divisdes de Operacoes
e de Manutencao;

Il - programar, coordenar e controlar as atividades de manutencdo corretiva e preventiva de maquinas e seus
implementos, veiculos, unidades de producdo e equipamentos de obras;

Il - programar, coordenar e controlar a utilizagdo das maquinas, veiculos e equipamentos de obras;



IV- manter registros sobre as maquinas, veiculos e equipamentos, de forma a permitir a avaliacdo de seus
custos de operacdo e manutencdo, assim como reavaliar os programas de manutencgdo preventiva;

V — coordenar as atividades referentes ao controle de equipamentos em casos de concessao de indenizacao
de transportes de empregados da NOVACAP;

VI — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdao de
normativos internos relativos a sua area de atuacdo;

VIl - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as acdes de execucdo dos
contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

VIl - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execuc¢do orcamentaria e prestacao de contas relativas
a processos para aquisicoes e contratacdes referentes a sua area de atuacao; e

IX - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua 4rea de atuacao.

Art. 52. A Divisdo de Operagdes, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente subordinada ao
Departamento de Transporte e Manutencdo, compete:

| - supervisionar, controlar e executar as atividades de opera¢des de maquinas e de transporte;

Il - programar, coordenar e controlar a locagao, operagao, desempenho, utilizagdo das maquinas, veiculos e
equipamentos da Companhia ou alugados de terceiros;

Il - manter registro e dados atualizados sobre o desempenho das maquinas, veiculos e equipamentos e sua
produtividade;

IV - manter registros sobre a utilizacdo das maquinas, veiculos e equipamentos, apropriando os custos por
obra, servico ou operagdo;

V - fazer registros sobre o desempenho dos operadores e motoristas;

VI - realizar intercdmbio rotineiro com a Divisdo de Manutencdo, visando avaliar o estado das maquinas,
veiculos e equipamentos, bem como propor a programagao de manutengdo preventiva;

VIl - executar a distribuicdo, controlar a localizagdo, acompanhar os trabalhos das mdaquinas e operadores,
avaliando o seu desempenho, a correta utilizacdo e o seu recolhimento;

VIl - manter em perfeitas condi¢cGes operacionais as maquinas e os equipamentos sob sua responsabilidade;

IX - coletar dados das despesas com mdaquinas da Companhia e de terceiros, e emitir demonstrativo para fins
de cobranga;

X - manter sob sua guarda e responsabilidade a documentacdo relativa as maquinas, equipamentos e dos
respectivos proprietarios e condutores, e controlar o prazo de validade dos mesmos;

XI - identificar e comunicar a Chefia imediata a existéncia de maquina ou equipamento ocioso ou inservivel;
XIl - sugerir programacdo preventiva de manutenc¢do das maquinas e equipamentos da Companhia;

XIll - controlar o abastecimento e consumo de combustiveis e lubrificantes, troca de pecas, acessorios e
respectivas revisdes periddicas;

XIV - requisitar, por meio de formuldrio préprio, combustiveis e lubrificantes para as mdaquinas e os
equipamentos da Companbhia.

XV — manter sob perfeitas condi¢des operacionais os veiculos sob sua responsabilidade;

XVI - coletar dados das despesas com veiculos da Companhia e de terceiros, e emitir demonstrativo para fins
de cobranga;

XVII - sugerir a programacao preventiva de manutencao de veiculos da Companhia;
XVIII - identificar e comunicar a Chefia imediata a existéncia de veiculo ocioso ou inservivel;

XIX - manter sob sua guarda e responsabilidade a documentac¢do relativa aos veiculos, dos respectivos
proprietarios e condutores, e controlar o prazo de validade dos mesmos;

XX - comunicar imediatamente a Chefia qualquer ocorréncia envolvendo veiculo da Companhia;



XXI - controlar a quilometragem, abastecimento, consumo de combustiveis, trocas de dleo, as datas de
lavagem e lubrificacdo, troca de pecas e acessérios e de pneus, e respectivas revisdes periddicas;

XXII - requisitar, mediante formulario préprio, combustiveis e lubrificantes para as viaturas da Companhia;

XXIIl — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXIV - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacao ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XXV — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XXVI- executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua drea de atuacdo.

Art. 53. A Divisdo de Manutengdo, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente subordinada ao
Departamento de Transporte e Manutencdo, compete:

| - supervisionar, controlar e executar a manutencdo de maquinas e veiculos de servicos auxiliares e de
eletricidade e equipamentos;

Il - programar, coordenar e controlar a manutengdo corretiva e preventiva de maquinas, implementos,
veiculos, equipamentos de obras e de escritério, bem como do mobilidrio e de eletrodomésticos da
Companhia;

Il - manter registro dos servicos e das despesas com mao de obra, materiais e pecas utilizados na
manutenc¢do de mdaquinas, veiculos e equipamentos;

IV - executar os servicos de lavagem, lubrificacdo e borracharia;

V - executar a manutencgdo corretiva e preventiva das maquinas e implementos agricolas e de terraplanagem;
VI - executar a manutencao das unidades de producao industrial;

VIl - executar os servigcos especializados de mecanica;

VIII - executar a manutencdo corretiva e preventiva das viaturas e dos equipamentos a elas acoplados;

IX - executar os servicos especializados de regulagem eletronica de motores e sistemas direcionais;

X - executar todo e qualquer servico de natureza mecéanica em veiculo leve ou pesado;

XI - executar os trabalhos de usinagem, conformacdo de materiais, solda e serralheria;

XIl - executar recondicionamento de motores, transmissdes e bombas injetoras;

XIll - executar os servicos de manuten¢do de cortadeiras elétricas de grama, enrolamento de motores
elétricos, geradores, alternadores, bobinas de uma forma geral;

XIV - realizar a manutenc¢do dos sistemas elétricos de maquinas, veiculos e equipamentos, bem como das
unidades de producao;

XV - executar os servigcos de lanternagem e pintura de maquinas, veiculos e equipamentos;

XVI — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao
de servigos relacionados com sua drea de competéncia;

XVII - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renova¢do ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XVIII — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessdo de reajustes relacionados com sua area de competéncia; e

XIX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua 4rea de atuacao.

Art. 54. Ao Departamento de Informatica, unidade organica de gerenciamento e execugdo, diretamente
subordinada a Diretoria Administrativa, compete:



| — planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucao e o desenvolvimento das atividades das Divisdes de
Redes e Suporte Técnico e de Desenvolvimento;

Il - acompanhar e controlar as atividades de informatica da Companhia;
Il - propor diretrizes e normas relativas ao uso de tecnologia da informac¢do no ambito da Companhia;

IV — promover agbes visando a atualizacdo e implementac¢do do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo —
PDTI da NOVACAP;

V — implementar sistemas aplicativos e projetos desenvolvidos no ambito do Departamento de Informatica;
VI - acompanhar e avaliar a implementacdo de sistemas aplicativos diretamente ou através de terceiros;

VIl — apoiar as demais areas quando da elaboracdo de projetos para a contratacdo de servicos de informatica
efetuados pela Companhia;

VIl — realizar prospecgdes visando a viabilidade de implementag¢do de novas solugdes tecnoldgicas;

IX — promover a¢Ges para assegurar o funcionamento dos equipamentos de processamento de dados em uso
na Companbhia;

X —acompanhar a prestacdo de servicos de suporte e apoio técnico aos usuarios em a¢des de informatica;

Xl — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdao de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

Xll - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as acdes de execucdo dos
contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

XIll - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execucdo orcamentdria e prestacdo de contas relativas
a processos para aquisicBes e contratacBes referentes a sua area de atuacdo; e

XIV— desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua drea de atuacao.

Art. 55. A Divisdo de Redes e Suporte Técnico, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Informatica, compete:

| — supervisionar, controlar e executar as atividades de redes e suporte técnico;

Il — propor solugdes para a melhoria das atividades de redes e de suporte técnico;

Il — registrar, controlar e prestar suporte técnico aos usuarios da NOVACAP;

IV — promover agdes com vistas a assegurar o funcionamento do ambiente de informatica;

V —elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao de
servicos relacionados com sua area de competéncia;

VI - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacao ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacao de servicos relacionados com sua area de competéncia;

VIl — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

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

Art. 56. A Divisio de Desenvolvimento, unidade organica de supervisido e execucdo, diretamente
subordinado ao Departamento de informatica, compete:

| - supervisionar, controlar e executar as atividades de desenvolvimento de sistemas;
Il — propor metodologias inovadoras para aplicacao na atividade de desenvolvimento de sistemas;

Il — realizar as atividades de desenvolvimento e manutencdo de sistemas, conforme metodologia
estabelecida no ambito da Companhia;

IV — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua drea de competéncia;



V - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacdao ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacao de servicos relacionados com sua area de competéncia;

VI — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

VIl - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacao.

SECAO IV
DA DIRETORIA FINANCEIRA

Departamento Financeiro — DEFIN
Divisao de Financas — DIFIN
Divisao de Liquidagao — DILIQ

Divisdo de Elaboracdo e Controle Orcamentario - DIECO

Departamento de Contabilidade — DECON
Divisdo de Contabilidade Orcamentadria e Financeira — DICON

Divisdo de Contabilidade Patrimonial — DICOP

Art. 57. A Diretoria Financeira, unidade organica de dire¢do superior e de execugdo, compete:

| - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades
do Departamento Financeiro e do Departamento de Contabilidade;

Il - propor, implantar, implementar, acompanhar e avaliar a execu¢do de politicas, programas, projetos,
acdes, metas no ambito de sua competéncia e em consonancia com os objetivos estratégicos e a missdo da
NOVACAP;

lll - coordenar a elaboragdo da programacdo de desembolso e a execu¢do orcamentaria e financeira da
Companhia;

IV - providenciar a elaboracdo dos balancetes, balancos e prestacdo de contas das atividades econémicas,
financeiras e patrimoniais da Companhia;

V - autorizar o recolhimento das receitas provenientes de suprimentos de numerdarios, depdsitos, caugoes,
fiancas, operacdes de crédito e outras;

VI - coordenar a execuc¢do financeira dos convénios, contratos e ordens de servigos atribuidas a Companhia;

VIl - orientar, coordenar e gerir as atividades da Diretoria Financeira, bem como emitir os documentos
basicos de administracdo compreendidos em sua esfera de atribuicoes;

VIII - responder perante a Diretoria Executiva pela execucdo adequada e perfeita das competéncias de sua
Diretoria;

IX - adotar quaisquer outras providéncias que se tornarem necessarias a direcdo, a coordenacdo e ao
controle das atividades de sua Diretoria, e que por sua natureza e caracteristicas ndo se incluam no ambito
das competéncias dos demais 6rgdos da administracdo da Companhia;

X - elaborar a programacado de desembolso da Companhia;
Xl - proceder ao acompanhamento fisico-financeiro de obras e servicos a cargo da NOVACAP;
XIl - emitir autoriza¢do de pagamentos;

XIll — promover relatérios situacionais dos servicos executados pelas unidades organicas da Diretoria
Financeira, a fim de subsidiar o controle administrativo das atividades junto a Auditoria Interna;



XIV - submeter a Diretoria Executiva os assuntos e processos relativos a area financeira que devam ser por
ela aprovados ou encaminhados ao Conselho de Administracao;

XV - promover a articulacdo entre as unidades organicas subordinadas a Diretoria Financeira e junto as
demais unidades da NOVACAP;

XVI - expedir atos, ordens de servicos, comunicacdes e instrucdes necessarios ao fiel desempenho das
competéncias da sua drea de atuacao;

XVII - coordenar e dar providéncias, no ambito de sua competéncia, as demandas de ordem estratégica;

XVIII - zelar pelo cumprimento dos objetos e prazos de execucdo de contratos, convénios, parcerias, portarias
conjuntas, acordos e instrumentos congéneres relacionados a sua area de atuagdo; e

XIX - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuac¢do, ou delegadas pelo
Presidente, pela Diretoria Executiva ou pelos Conselhos.

Art. 58. Ao Departamento Financeiro, unidade organica de gerenciamento e execuc¢do, diretamente
subordinada a Diretoria Financeira, compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades das Divisbes de Financas,
de Liquidagdo e de Elaboragdo e Controle Or¢gamentario;

Il - supervisionar a sistematica de controle das atividades financeiras;
Il - acompanhar, controlar e fiscalizar as operacdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais da Companbhia;
IV - gerenciar a liquidacdo e o pagamento dos compromissos da Companhia;

V - orientar, controlar e fiscalizar o cumprimento de normas relativas a administracdo orcamentdria e
financeira;

VI - elaborar e sugerir normas relativas a administracdo financeira;

VIl - instruir processos de alteracdo do orcamento da Companhia;

VIII - coletar, classificar e catalogar os atos de alteracdo do orgcamento da NOVACAP;
IX - conferir a exatidao e a propriedade da imputacao da despesa;

X — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

Xl - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as a¢des de execucdo dos
contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

XIl - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execucdo orcamentdria e prestacdo de contas relativas a
processos para aquisicdes e contratacdes referentes a sua area de atuacdo; e

Xl - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas a sua area de atuacdo.

Art. 59. A Divisdo de Finangas, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente subordinada ao
Departamento Financeiro, compete:

| - supervisionar, controlar e executar as atividades de Faturamento, de Conciliacao e de Tesouraria;
Il - efetuar o pagamento dos compromissos da NOVACAP;

Il - proceder aos recebimentos de crédito da NOVACAP;

IV - elaborar o fluxo de caixa da Companhia;

V - emitir faturas e proceder a respectiva cobranca;

VI - manter em arquivo os processos e copia das faturas de créditos pendentes de recebimento;

VIl - emitir guias de recolhimento sob qualquer titulo;

VIII - efetuar a cobranca de valores, calculando, quando for o caso, os acréscimos legais devidos;



IX - arquivar e manter o controle de documentos referentes a todos os valores faturados e cobrados;

X - elaborar cronograma de recebimentos;

Xl - manter o controle de entrada e saida de documentos de interesse da Divisdo;

XIl - proceder a convocacao de pessoas fisicas e juridicas para recolhimento de valores devidos a Companhia;

Xlll - expedir declaracdo de ndo existéncia de débitos de pessoas juridicas, para fins de habilitacdo as
licitagdes;

XIV - promover a imediata comunicagao as Divisdes de Liquidacdo e de Finangas a respeito da existéncia de
débitos de responsabilidade de terceiros, a qualquer titulo, para com a Companhia;

XV - encaminhar diariamente ao Departamento de Contabilidade, de acordo com as instrucées por ele
baixadas, uma via das faturas emitidas, bem como as baixas ocorridas;

XVI - conferir diariamente o movimento de contas bancarias da NOVACAP;

XVII - efetuar fechamentos de processos para serem encaminhados, apds pagamento, a sua secdo, efetuados
para contabilizacao;

XVIII - lancamentos da movimentac3do diaria do SIAFEM;

XIX - proceder ao recebimento e restituicdo, se for o caso, de depdsitos, suprimentos, caucdes, fiancas,
operacgdes de créditos e outros, de interesse da Companhia;

XX - manter, sob sua guarda e responsabilidade, bens ou valores da NOVACAP ou de terceiros e os seus
comprovantes, recolhidos a estabelecimento bancério oficial;

XXI - cobrar os prémios a que estdo sujeitas as fiancas recolhidas;

XXIl - manter controle cronoldgico da validade das cauc¢des representadas por fiangas bancdrias ou titulo da
divida publica, informando periodicamente a Chefia imediata os titulos e fiancas bancarias que devam ser
levantados;

XXIII - efetuar o recebimento de créditos da NOVACAP, em poder de terceiros, 6rgaos publicos ou instituicdes
bancdrias, e os decorrentes de sentenca judicial;

XXIV - recolher a instituicdo bancaria oficial, a ordem da NOVACAP, as importancias recebidas;
XXV - elaborar demonstrativos dos valores existentes sob sua responsabilidade;

XXVI - proceder ao controle didrio do numerario existente em caixa, elaborando e encaminhando a chefia
imediata o correspondente relatdrio gerencial;

XXVII - efetuar o pagamento dos compromissos da NOVACAP, conferindo e langando os valores das ordens de
pagamento e cheques emitidos;

XXVIII — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdasico para contratacdo de empresas, referentes a
prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXIX - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, renovag¢ao ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XXX — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XXXI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacdo.

Art. 60. A Divisdo de Liquidagdo, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente subordinada ao
Departamento Financeiro, compete:

| - supervisionar, controlar e executar as atividades do Controle de Convénios e Contratos e de Liquidacgao;
Il - acompanhar, controlar e fiscalizar a execucdo orgcamentdria da Companbhia;
Il - preparar demonstrativos da execucdo orcamentdria da Companhia;

IV - promover a liquida¢dao dos compromissos da Empresa;



V - proceder a guarda das notificacdes de embargo, penhora, sequestro ou qualquer outro ato impeditivo ou
suspensivo de pagamento devido pela Companhia;

VI - promover a execucdo das atividades relacionadas com a celebracao, elaboracdo e acompanhamento dos
convénios e contratos firmados entre a NOVACAP e os 6rgdaos da administragdo publica do Distrito Federal e
da Unido para a realizacdo de obras e servicos;

VIl — exercer o controle dos recursos extra orcamentarios de Convénios e Contratos;

VIII - elaborar demonstrativos da execucdao de Convénios e Contratos;

IX - emitir Notas de Lancamentos e Notas de Empenho, conforme o caso;

X - manter atualizado o registro dos lancamentos, em arquivo os respectivos documentos;
XI — examinar, conferir e registrar os atos originarios de despesa;

XIl - examinar e conferir processos de licitacdo, mantendo-os em arquivo até a liquidacdo total da despesa;
Xl - processar a liquidagdo dos compromissos da NOVACAP;

XIV - emitir autorizacdo de pagamento;

XV - instruir processos de solicitacdo de pagamento;

XVI - controlar e registrar a despesa a conta de empenhos globais e por estimativa;

XVII - manter arquivo de contratos e convénios;

XVIII - classificar e arquivar notas de empenho e documentos equivalentes;

XIX — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacao
de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XX - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacao, renovacao ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXI — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XXII - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua drea de atuacao.

Art. 61. A Divisdo de Elabora¢do e Controle Orcamentario, unidade organica de supervisdo e execucdo,
diretamente subordinada ao Departamento Financeiro, compete:

| - acompanhar, controlar e executar as operagées orcamentdrias;

Il - elaborar demonstrativos da execugdo orcamentaria;

Il - classificar as despesas, emitir e arquivar Nota de Empenho;

IV - orientar e controlar o cumprimento de normas relativas a administracao orgcamentaria;
V - providenciar, elaborar e instruir processos de alteragdao do orgamento da Companhia;

VI — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacdo
de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

VIl - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacao, renovagao ou rescisdao de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia;

VIl — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

IX - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacdo.

Art. 62. Ao Departamento de Contabilidade, unidade organica de gerenciamento e execucdo, diretamente
subordinada a Diretoria Financeira, compete:



| - planejar, coordenar e controlar a execucdao e o desenvolvimento das atividades das Divisdes de
Contabilidade Orcamentaria e Financeira e de Contabilidade Patrimonial;

Il - promover o acompanhamento continuo das normas contabeis aplicaveis, de modo a garantir que as
premissas da Estrutura Conceitual para Elaboracdo e Divulgacdo de Relatérios Contabeis e Financeiros sejam
respeitadas no ambito da Companhia;

Il - coordenar as acdes de analise da conformidade contabil dos registros decorrentes da gestao
orcamentdria, financeira e patrimonial, nos termos do art. 44, § 12 do Estatuto Social da NOVACAP, com
vistas a certificagdo de que as demonstragdes contdbeis geradas pelo sistema eletronico integrado
disponibilizado pelo Orgdo Central do Sistema de Contabilidade do Distrito Federal estejam de acordo com a
Lei n? 6.404/1976 e, quando aplicavel, com a Lei n? 4.320/1964 e o Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico (MCASP).

IV - supervisionar as acOes de conciliacdo dos registros de execucdo contabil dos fatos de natureza
orcamentdria, financeira e patrimonial da NOVACAP ou sob gestdo desta;

V - orientar os 6rgdaos da NOVACAP na pratica dos atos de natureza contabil, financeira e patrimonial;

VI - propor ao Orgdo Central do Sistema de Contabilidade do Distrito Federal alteragdes no Plano de Contas
da NOVACAP, sempre que necessario;

VIl - articular-se com o Orgdo Central do Sistema de Contabilidade do Distrito Federal, visando ao
aprimoramento do servico;

VIl - coordenar a elaboracdo dos balancetes mensais e demais relatérios contdbeis de suporte a gestdo da
Companhia;

XIX - elaborar e apresentar as Informacdes Trimestrais (ITRs) a Diretoria Executiva e aos Orgdos Colegiados,
em até 45 (quarenta e cinco) dias apds o término de cada trimestre do exercicio social, excetuando o ultimo,
gue seguira os prazos determinados pela legislacdo aplicavel;

X - coordenar as acdes que objetivem ao cumprimento das exigéncias da legislacdo vigente e das normas
estatutdrias para encerramento do exercicio social da Companhia, a preparacdao da Prestacdao de Contas
Anual e dos atos complementares afins, necessarios a sua aprovacado pelos érgdos internos e externos;

Xl - elaborar a proposta de destinacdo do lucro liquido do exercicio e de distribuicdo de dividendos, se
houver, de forma a subsidiar a deliberagdo da Assembleia Geral, em cumprimento ao art. 192 da Lei n?
6.404, de 1976 e art. 11 do Estatuto Social da NOVACAP;

XIl - propor alteracdo do capital social da Companhia, nos termos do art. 199 da Lei n? 6.404, de 1976, para
incorporacgao de saldos das reservas de lucros sempre que sua soma ultrapassar o capital social;

XIll - zelar pela guarda e arquivamento dos documentos habeis ao cumprimento da legislagdo contabil e
tributaria, provendo os recursos necessarios a consulta, em conjunto com as areas afins;

XIV - supervisionar a apuracao dos tributos devidos, bem como o preenchimento dos livros fiscais
eletrénicos obrigatorios para o cumprimento das obrigacbes acessérias, e adotar medidas
complementares para homologacdo dos registros correspondentes, sempre que necessario, junto aos
agentes arrecadadores;

XV - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

XVI - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsdvel, as acdes de execucao dos
contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

XVII - acompanhar e avaliar a elaboragdo, tramitacdo, execucdo orcamentaria e prestacdo de contas relativas
a processos para aquisicoes e contratacdes referentes a sua area de atuacdo; e

XVIII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacdo.

Art. 63. A Divisdo de Contabilidade Orcamentadria e Financeira, unidade organica de supervisdo e execugdo,
diretamente subordinada ao Departamento de Contabilidade, compete:



| - supervisionar, controlar e executar as atividades de contabilidade orcamentdria e financeira e de andlise e
revisdo contabil;

Il - cumprir as obrigacOes acessérias previstas no Sistema Publico de Escrituracdo Digital, nos termos do
Decreto n2 6.022, de 22 de janeiro de 2007, ou outros normativos que venham a substitui-lo;

Il - responsabilizar-se pela transmissao tempestiva, em versdo digital, das demonstra¢des contabeis, notas
explicativas, livros obrigatdrios e fichas de lancamento comprobatérias dos assentamentos neles transcritos,
nos termos da legislagdo aplicavel;

IV - manter cépias de seguranca dos arquivos digitais transmitidos aos érgaos fiscalizadores;
V - zelar pelo cumprimento das obrigacGes acessdrias previstas na legislacdo tributaria do Distrito Federal;

VI - representar a Companhia junto aos Orgdos competentes para a solicitacdo de providéncias que visem a
manutenc¢do das certiddes da negativas de situagao fiscal perante a Fazenda Publica da Unido e do Distrito
Federal e demais Org3os fiscalizadores e de controle.

VIl - analisar os processos de pagamento para fins de conformidade contabil dos registros decorrentes da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, nos termos do art. 44, § 12 do Estatuto Social da NOVACAP,
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com vistas a correta preparacdo das demonstracdes contdbeis a serem geradas pelo sistema eletronico
integrado disponibilizado pelo Orgdo Central do Sistema de Contabilidade do Distrito Federal, e que estejam
de acordo com a Lei n? 6.404/1976 e, quando aplicavel, com a Lei n2 4.320/1964, bem como com o Manual
de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

VIl - acompanhar a execucao das atividades contabeis;

IX - observar o cumprimento de prazos para elaboracdo, remessa e analise de balancetes e prestacdo de
contas;

X - executar a contabilidade dos atos e fatos pertinentes a gestdo orcamentaria e financeira da Companhia;
Xl - preparar balancetes, balancos, demonstrativos contabeis, orcamentarios e financeiros da Companhia;
XIl - escriturar os lancamentos relativos as operagoes contabeis;

XIIl - manter a escrituracdo contdbil em dia;

XIV - levantar todos os valores caucionados, escriturando-os em conta corrente;

XV - escriturar as apropriacdes de acordo com a classificagdo da despesa e realizar a conferéncia dos
langcamentos;

XVI - manter o controle das contas bancarias e fazer a conciliagdio mensal, solicitando aos bancos seus
extratos;

XVII - realizar mensalmente, ou sempre que demandada, as a¢des de conciliagdo dos registros de execugao
contabil dos fatos de natureza orcamentdria, financeira e patrimonial da NOVACAP ou sob gestdo desta;

XVIII - proceder a levantamentos, conciliar e analisar, mensalmente ou sempre que demandada, todas as
contas bancdrias da Companhia;

XIX - comunicar as unidades responsaveis a identificacdo de saldos incompativeis a recep¢do de novos
langcamentos e corrigi-los quando submetidos a gestdo de sistemas ao encargo do departamento de
contabilidade;

XX - efetuar os registros contdbeis das contas de patrimonial e os lancamentos patrimoniais;

XXI - levantar balancetes, elaborar o balanco patrimonial e demais demonstra¢des contdbeis exigiveis pela
legislacdo aplicavel;

XXII - manter controle sintético e analitico dos registros patrimoniais;
XXIIl - manter o controle das contas de direitos e obrigacdes da NOVACAP;
XXIV - controlar a participa¢do acionaria da NOVACAP nas Empresas de cujo capital participe;

XXV - manter a documentacgdo probatdria dos registros contabeis, entendida como tal aquela que comprove
os fatos que originaram langamentos na escrituragao da Companhia, compreendendo todos os documentos,
livros, papéis, registros e outras pecas, de origem interna ou externa, que apoiem ou componham a



escrituracao, admitida a digitalizacdo e o armazenamento em meio magnético, bem como a inclusdao no
Sistema Eletrénico de Informacdes, até a finalizacdo dos processos de prestacdo das contas dos respectivos
ordenadores de despesas e demais responsaveis, nos termos da legislacao vigente;

XXVI - apresentar, desde que autorizado, os documentos de arrecadacdo de receita e de realizacdo da
despesa;

XXVII — elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico para contratacdo de empresas, referentes a
prestacdo de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXVIII - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacao, renovacdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacao de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XXIX — instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e

XXX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacao.

Art. 64. A Divisdo de Contabilidade Patrimonial, unidade organica de supervisdo e execucdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Contabilidade, compete:

| - supervisionar e controlar a execuc¢do e o desenvolvimento das atividades de Contabilidade Patrimonial e
de Prestacdo de Contas;

Il - coordenar, controlar e executar as atividades de analise e revisdo contabil dos relatérios de inventarios de
bens médveis e imdveis, com vistas a correta inser¢do das informagdes correspondentes no sistema eletrénico
integrado disponibilizado pelo Orgdo Central do Sistema de Contabilidade do Distrito Federal;

Il - contabilizar tempestivamente as alteragdes verificadas no patriménio da Companhia e gerar os relatérios
de controle subsidiario para fins de auditoria;

IV - promover a incorporacdo dos resultados econémicos dos bens patrimoniais da NOVACAP;
V - manter o controle das contas de investimentos permanentes, imobilizado e intangivel da NOVACAP;

VI - orientar, sempre que solicitado, os responsaveis por suprimentos de fundos na organizacdo das
respectivas prestacdes de contas;

VIl - preparar prestacdes de contas de recursos de convénios, mantendo sob sua guarda a documentacao
probatdria dos registros contabeis correspondentes, entendida como tal aquela que comprove os fatos que
originaram lancamentos na escrituracdo da Companhia, compreendendo todos os documentos de origem
interna ou externa, que apoiem ou componham a escrituracdo, admitida a digitalizacdo e o armazenamento
em meio magnético, bem como a inclusdo no Sistema Eletrénico de Informacdes, até a finalizagdo dos
processos de prestacdo das contas dos respectivos responsaveis, nos termos da legislacdo vigente;

VIl - manter o controle integral das inscricbes e baixas dos valores devidos por agentes responsabilizados
tomadas de contas especiais;

IX - elaborar e encaminhar a chefia imediata a relacdo dos responsaveis sujeitos a tomada de contas;
X - examinar e controlar os pedidos de concessao e a prestacdo de contas de suprimentos de fundos;

XI - sugerir diligéncias relativas a prestacao de contas de suprimentos de fundos, convénio e instrumentos
congéneres;

XIl - orientar as a¢bes de conciliacdo mensal entre os saldos do Sistema de Contabilidade Governamental
disponibilizado pelo Orgdo Central de Contabilidade com o Relatério de Depreciagdo e Amortizacdo
produzido pelo sistema de gestdo e controle de bens da Companhia;

Xl - elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestacado
de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XIV - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, renovacdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua drea de competéncia;

XV - instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas e normas que
regulamentam a concessdo de reajustes relacionados com sua drea de competéncia; e



XVI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacao.

SECAO V
DA DIRETORIA JURIDICA

Departamento Juridico Trabalhista — DEJUT
Divisdo de Calculo — DICAL

Departamento Juridico Civel — DEJUC

Departamento Juridico Consultivo — DECONS
Divisao de Apoio Administrativo — DIAPO

Divisdo de Elaboracdo de Contratos — DIELC

Art. 65. A Diretoria Juridica, unidade organica de diregdo superior e de execucgio, compete:

| - planejar, coordenar e controlar a execucdo das competéncias do Departamento Juridico Trabalhista, do
Departamento Juridico Civel e do Departamento Juridico Consultivo;

Il - propor, implantar, implementar, acompanhar e avaliar a execu¢do de politicas, programas, projetos,
acbes, metas no ambito de sua competéncia e em consonancia com os objetivos estratégicos e a missdo da
NOVACAP;

Il - prestar assessoria e consultoria juridica no ambito da NOVACAP;

IV - fixar a interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a serem
uniformemente seguidas pela NOVACAP quando ndo houver parecer normativo da Procuradoria-Geral do
Distrito Federal;

V - atuar, em conjunto com os érgdos técnicos da NOVACAP, na elaboracdo de propostas de atos normativos
que serao submetidas ao Diretor-Presidente;

VI - realizar revisdo final da técnica legislativa e emitir parecer conclusivo sobre a constitucionalidade, a
legalidade e a compatibilidade com o ordenamento juridico das propostas de atos normativos;

VIl - assessorar a Diretoria Executiva no controle interno da legalidade administrativa dos atos da NOVACAP;
VIII - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito da NOVACAP;

a) os textos de edital de licitagdo e de contratos ou instrumentos congéneres, a serem publicados e
celebrados; e

b) os atos pelos quais se reconheca a inexigibilidade ou se decida a dispensa de licitacdo.

Il — emitir pareceres juridicos opinativos visando a interpretacao da legislacdo e do ordenamento juridico,
relacionados as atividades gerais e rela¢des juridicas da NOVACAP;

IV - emitir despachos opinativos sobre pagamentos e recebimentos, a qualquer titulo, decorrentes de
decisdes judiciais;

V - examinar, para fins de aprovacgdo, as minutas de editais, contratos, convénios, acordos e outros
instrumentos congéneres de interesse da NOVACAP;

IX - representar e assistir a NOVACAP, em Juizo ou fora dele, mediante mandato expresso, em quaisquer
graus de jurisdicdo ou 6rgdo administrativo;

X - emitir pronunciamento sobre acordos ou transa¢des, homologaveis em Juizo, para término de litigio;



Xl - propor, suspender e desistir de feitos judiciais ou requerimentos administrativos, conforme orientag¢ao do
Diretor Juridico;

XIl - opinar sobre pagamentos e recebimentos, a qualquer titulo, decorrentes de decisdes judiciais;

XIll - propiciar o aprimoramento profissional dos advogados e demais empregados, organizando,
anualmente, o programa de capacitacdao em conjunto com a unidade de gestdo de pessoas da empresa;

XIV - promover relatérios situacionais de obras e servigos executados pelas unidades organicas da Diretoria
Juridica, a fim de subsidiar o controle administrativo das atividades junto a Auditoria Interna;

XV - submeter a Diretoria Executiva os assuntos e processos relativos a drea de sua competéncia que devam
ser por ela aprovados ou encaminhados ao Conselho de Administracao;

XVI - promover interrelagdo entre as unidades organicas subordinadas a Diretoria Juridica e junto as demais
unidades da NOVACAP;

XVII - expedir atos, ordens de servicos, comunicacdes e instrucdes necessarias ao fiel desempenho das
competéncias da sua area de atuagdo;

XVIII - coordenar e dar providéncias, no ambito de sua competéncia, as demandas de ordem estratégica;

XIX - zelar pelo cumprimento dos objetos e prazos de execucdo de contratos, convénios, parcerias, portarias
conjuntas, acordos e instrumentos congéneres relacionados a sua area de atuagdo; e

XX - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuac¢do ou delegadas pelo Diretor-
Presidente, Diretoria Executiva ou Conselhos.

Art. 66. Ao Departamento Juridico Trabalhista, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada a
Diretoria Juridica, compete:

| - planejar, supervisionar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades da Divisdo de Calculos e
as atividades da equipe tematica contenciosa da area trabalhista;

Il - realizar a gestdo das informacdes judiciais e coordenar sua distribuicdo com as demais unidades;
Il - elaborar estudos e propor medidas para a prevencao de litigios trabalhistas;

IV - promover a defesa judicial e administrativa da NOVACAP, em qualquer instancia, perante todos os érgaos
de fiscalizagdo e controle interno e externo, relacionadas com a area trabalhista;

V - realizar estudos, emitir pareceres e prestar assisténcia as unidades organicas em assunto de natureza
juridica envolvendo a area trabalhista;

VI — orientar as demais unidades organicas nas atividades estratégicas que envolvam a defesa administrativa
e judicial da NOVACAP, na area trabalhista;

VIl — receber mandados, intimacdes, notificacdes referentes a processos judiciais e administrativos relativos a
area trabalhista;

VIII - assessorar e participar nas negociacdes de acordos coletivos;

IX - elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de prestacdo de servicos relacionados a sua area de
competéncia;

X - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

Xl - acompanhar, quando for a unidade técnica responsavel, a execucdo e o registro dos relatdrios elaborados
pelo executor de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

XIl - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, reajuste, renovacdo ou rescisdo de contratos e
convénios, referentes a prestacao de servigos, no ambito de competéncia;

Xlll- acompanhar e avaliar a elaboragao, tramitacdao, execu¢ao orgamentaria e prestacdo de contas relativas a
processos para aquisicoes e contratacoes referentes sua area de atuacao; e

XIV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacao.



Art. 67. A Divisdo de Calculos, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada ao Departamento
Juridico Trabalhista, compete:

| - realizar célculos em processos administrativos e judiciais, no ambito da Diretoria Juridica;
Il - atuar como assistentes técnicos em processos administrativos e judiciais;

Il - preparar quesitos para subsidiar pericias judiciais;

IV - auxiliar, com cdlculos, a tomada de decisdo das outras Diretorias, quando solicitado;

V —elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratacdo de empresas, referentes a prestagcao de
servicos, relacionados com sua area de competéncia;

VI — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdao de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

VIl - acompanhar, quando for a unidade técnica responsavel, a execucdo e o registro dos relatérios
elaborados pelo fiscal de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos
congéneres;

VIII - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, renovacdo ou rescisdo de contratos e convénios,
referentes a prestacdo de servigos, relacionados com sua area de competéncia;

IX - acompanhar e avaliar a elaboracao, tramitacdo, execucao orcamentaria e prestacdo de contas relativas a
processos para aquisicoes e contratacoes referentes a sua area de atuacdo; e

X - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua drea de atuacdo.

Art. 68. Ao Departamento Juridico Civel, unidade orgdnica de execucdo, diretamente subordinada a
Diretoria Juridica, compete:

| - planejar, supervisionar e controlar as atividades da equipe contenciosa, area civel e de outras que ndo
sejam relativas a area trabalhista;

Il — realizar a gestdo das informacdes judiciais e coordenar sua distribuicdo com as demais unidades;
Il - elaborar estudos e propor medidas para a prevencao de litigios civeis;

IV - promover, no ambito da sua atuacdo, a representacgao judicial e administrativa da NOVACAP, em qualquer
instancia judicial, bem como perante todos os érgaos de fiscalizacdo e de controle interno e externo;

V - realizar estudos, emitir pareceres e prestar assisténcia as unidades organicas em assunto de natureza
juridica da area civel;

VI — orientar as demais unidades organicas nas atividades estratégicas que envolvam a defesa
administrativa e judicial da NOVACAP no ambito da sua atuacao;

VIl - receber mandados, intimacgdes, notificacdes referentes a processos judiciais e administrativos da area
civel e administrativa;

VIIl — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

IX - coordenar a elaboracdo das informacdes a serem prestadas em mandado de seguranca e reclamacao
qguando figurarem como impetradas ou reclamadas as autoridades da NOVACAP;

X - elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de prestacao de servicos relacionados a sua drea de
competéncia;

Xl — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

XIl — acompanhar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, a execucdo e o registro dos
relatérios elaborados pelo executor de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e
instrumentos congéneres;



XIll - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, reajuste, renovacdo ou rescisao de contratos e
convénios, referentes a prestacdo de servigos, no dmbito de competéncia;

XIV - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execucdo orcamentdria e prestacdo de contas relativas
a processos para aquisicdes e contratagOes referentes a sua area de atuagdo; e

XV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacao.

Art. 69. Ao Departamento Juridico Consultivo, unidade organica de execucdo diretamente subordinada ao
Diretor Juridico, compete:

| - planejar, supervisionar e controlar a execucao e o desenvolvimento das atividades das Divisdes de Apoio
Administrativo e de elaboracdo de Contratos;

Il - emitir pareceres juridicos, despachos opinativos e prestar consultoria em quaisquer processos e
procedimentos da NOVACAP em quaisquer areas tematicas, com excecdo da area trabalhista;

Ill - assessorar o Diretor Juridico em assuntos de natureza juridica administrativa, junto aos 6rgdos de
controle externo e interno, prestando as informagdes necessarias e apresentando as defesas e recursos
cabiveis;

IV - examinar e atuar nos pedidos de abertura de Tomadas de Contas Especiais, apresentando defesas e
recursos, se necessario;

V - elaborar processos e relatérios sobre assuntos de interesse da Companhia submetidos aos 6rgdos
colegiados e aos drgdos de controle externo e interno;

VI - emitir pareceres, quando solicitados, em pedidos de reconsideracao em grau de recurso, para subsidiar
decisdo do Diretor Juridico ou do Diretor-Presidente;

VIl - realizar estudos, emitir pareceres e prestar assisténcia as unidades organicas em assunto de natureza
juridica;
VIl — receber os mandados, informacdes, notificacdes, dentro da sua area tematica de atuacdo;

IX - assessorar as comissGes de sindicancia e processo administrativo disciplinar, por delegacdo do Diretor-
Presidente e supervisdo do Diretor Juridico, de acordo com as definicdes das normas estatutdrias e
regimentais da Companhia;

X - assessorar, quando necessario e solicitado, a Auditoria Interna (AUDIT);
XI - emitir pareceres, nos procedimentos licitatorios;

Xll — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequagdo, elaboragdo, revisao de
normativos internos relativos a sua area de atuacdo;

Xlll — acompanhar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, a execucdo e o registro de
relatérios elaborados pelo executor de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e
instrumentos congéneres;

XVI - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execucdo orcamentaria e prestacdo de contas relativas
a processos para aquisicoes e contratacdes referentes a sua area de atuacdo; e

XV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas a sua area de atuacdo.

Art. 70. A Divisdo de Apoio Administrativo, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada ao
Departamento Juridico-Consultivo, compete:

| - assistir e secretariar o Diretor Juridico;
Il - prestar suporte técnico e apoio administrativo aos Departamentos Juridicos;

Il - distribuir aos Departamentos Juridicos os mandados, as intimacdes e notificacdes referentes a processos
administrativos e judiciais;

IV - manter controle e acompanhamento das respectivas distribuicdes dos mandados, intimacbes e
notificagdes referentes a processos administrativos e judiciais;



V - administrar o suprimento de fundos relativo a Diretoria Juridica;
VI - controlar o material, patrimbnio e as dependéncias da Diretoria Juridica;
VIl - gerir o quadro de estagiarios da Diretoria Juridica;

VIIl - manter e controlar o arquivo de pastas fisicas ou eletronicas vinculadas a processos judiciais e
administrativos, em tramite ou arquivados na Diretoria Juridica;

IX - realizar estatisticas relacionadas a processos judiciais e/ou administrativos de responsabilidade da
Diretoria Juridica;

X - elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de prestacdo de servicos relacionados a sua area de
competéncia;

Xl — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacdo;

Xll - acompanhar, quando for a unidade técnica responsdvel, a execucdo e o registro dos relatorios
elaborados pelo fiscal de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos
congéneres;

Xlll - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacao, reajuste, renovacdo ou rescisdo de contratos e
convénios, referentes a prestacao de servigos, no ambito de competéncia;

XIV - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execu¢do orcamentaria e prestacdo de contas relativas
a processos para aquisicoes e contratacdes referentes a sua area de atuacao; e

XV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Diretor Juridico.

Art. 71. A Divisdo de Elaborag¢do de Contratos, unidade organica de execucdo, diretamente subordinada ao
Departamento Consultivo, compete:

| - preparar as minutas de contratos, convénios, termos aditivos ou qualquer ajuste de interesse da
NOVACAP, apods autorizagdo da Diretoria Executiva;

Il - elaborar e encaminhar extratos de contratos, termos aditivos e demais ajustes para fins de publicacado;

Il - verificar a conformidade documental necessdria para a assinatura de contratos, convénios ou qualquer
ajuste de interesse da NOVACAP, bem como seus respectivos termos aditivos;

IV - elaborar e manter atualizadas as informacBes gerenciais sobre os contratos, termos aditivos e demais
ajustes celebrados;

V — manter sob sua guarda arquivos de contratos, termos e demais ajustes celebrados;

VI - fornecer aos setores e aos 6rgdos interessados dados e informacdes relativos aos contratos, termos e aos
demais ajustes celebrados;

VIl - elaborar Termo de Referéncia para contratacdo de prestacdao de servigos relacionados a sua area de
competéncia;

VIl - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de
normativos internos relativos a sua area de atuacao;

IX - acompanhar, quando for a unidade técnica responsavel, a execucdo e o registro dos relatdrios elaborados
pelo fiscal de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

X - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, reajuste, renovag¢dao ou rescisdo de contratos e
convénios, referentes a prestacdo de servigos, no ambito de competéncia;

Xl - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execucdo orcamentdria e prestacao de contas relativas a
processos para aquisicdes e contratac¢des referentes a sua area de atuagdo; e

XIl - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Departamento Consultivo.

CAPITULO IlI



DA EXECUCAO DAS ATIVIDADES GENERICAS

Art. 72. - A todas as unidades organicas, competem, genericamente:

| - distribuir e controlar os servicos da respectiva unidade;

Il - examinar, preparar, consolidar, subsidiar e arquivar documentos relativos a assuntos de sua competéncia;
Il - elaborar diretrizes e orientacGes relativas a sua area de atuacdo e submeté-los ao superior hierdrquico;

IV - manter, sob sua responsabilidade o controle, a guarda e o zelo dos bens mdveis, maquinas,
equipamentos, instalagdes, materiais de consumo e arquivos da documentacao;

V - propor, na sua area de atuacdo, capacitacdo da equipe para o aperfeicoamento técnico e de suas
atividades, promovendo o desenvolvimento de pessoal;

VI — requisitar e controlar materiais de consumo e permanentes, necessarios ao desenvolvimento de suas
atividades;

VIl — coordenar, orientar e monitorar as acdes das unidades organicas subordinadas, quando for o caso;

VIl — responder, na sua area de atuagdo e no prazo estabelecido, as demandas das unidades de controle
internas e externas;

IX — coordenar e estimular o desenvolvimento, na respectiva unidade organica, a padronizacdo de
documentos, de normas e rotinas de trabalho;

X — elaborar sistematicamente relatérios das atividades de sua competéncia;

Xl — comunicar, em tempo habil, a seus superiores hierarquicos sobre decisdes e providéncias que
extrapolem sua competéncia;

XIl — propor e definir requisitos técnicos para aquisicdo de materiais de consumo e permanentes, necessarios
a consecucao das atividades na sua area de atuacao;

XIll — realizar estudos e pesquisas, visando a consecuc¢ao e o aperfeicoamento das atividades desenvolvidas;

XIV — organizar e manter atualizada a coletdnea de legislacao, diretrizes, orientagdes e documentos
congéneres aplicaveis a atividade da unidade organica;

XV — relacionar-se internamente e com as demais unidades do mesmo nivel hierarquico, de modo a
dinamizar e desburocratizar os procedimentos administrativos;

XVI —agir com presteza, cordialidade e agilidade no atendimento interno e externo; e

XVII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacdo ou delegadas pelo
Presidente, pela Diretoria Executiva ou pelos Conselhos.

TiTULO I

DAS ATRIBUICOES DOS DIRETORES E DOS DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS E DE
FUNGOES GRATIFICADAS

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRETORES

Art. 73. As atribui¢des do Diretor-Presidente estdo previstas no art. 25 do Estatuto Social.

Art. 74. Aos Diretores cabem, além das constantes no Estatuto Social, desempenhar as seguintes
atribuigdes:

| - dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades dos érgdos das respectivas Diretorias;



Il - cumprir e fazer cumprir o presente Regimento;

Il - responder perante o Diretor-Presidente pela execucao adequada das atividades dentro de sua respectiva
area;

IV - despachar com o Diretor-Presidente e encaminhar-lhe os assuntos e processos que a ele devam ser
apresentados para conhecimento ou decisao;

V - elaborar e propor ao Diretor-Presidente o programa de trabalho de sua respectiva Diretoria; e

VI - exercer outras atribuicdes que |lhe forem delegadas ou reconstituidas pelo Diretor-Presidente, pelo
Conselho de Administracao ou pelo Conselho Fiscal.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS DE DIRECAO INTERMEDIARIA E DE ASSESSORAMENTO

Art. 75. Ao Secretario-Geral, cabe desempenhar as seguintes atribuicGes:

| - manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientacdo do Diretor-
Presidente;

Il - assinar a correspondéncia expedida pela Subsecretaria-Geral e o que lhe for atribuido por delegacao;
I1l - assessorar o Diretor-Presidente em assuntos de natureza administrativa;
IV - coordenar os servigos de apoio administrativo e de assisténcia aos Orgdos Colegiados;

V - receber o publico interno e externo, encaminhando os assuntos para decisdo por intermédio dos canais
competentes;

VI - vistar as folhas de frequéncias dos empregados lotados no ambito da Presidéncia e justificar faltas dos
chefes das unidades organicas diretamente subordinadas ao Diretor-Presidente;

VIl - auxiliar aos Diretores na solu¢ao de assuntos de interesse da NOVACAP;
VIII - Resolver assuntos de natureza administrativa que ndao dependem de decisao do Diretor-Presidente; e

IX - proferir despachos interlocutérios de acordo com as competéncias da Secretaria-Geral.

Art. 76. Aos Subsecretarios, cabe desempenhar as seguintes atribuicdes:
| — assessorar o Secretario-Geral em assuntos de sua competéncia ou que sejam correlatos;

Il — estabelecer e supervisionar a execug¢do das acdes, visando o cumprimento dos objetivos de sua area de
atuagao;

Il — cumprir e fazer cumprir a legislagado aplicavel a area finalistica e de gestdo administrativa;

IV — promover estudos acerca das inovacdes e a oportunidade de aplicacdo de novas metodologias de
trabalho em sua drea de atuacao;

V —acompanhar os processos administrativos relacionados a sua drea de atuacdo; e

VI —opinar na elabora¢do de normas e regulamentos internos na sua area de atuacao.

Art. 77. Aos Coordenadores, cabe desempenhar as seguintes atribuicoes:

| — assistir e assessorar a chefia imediata nos assuntos relacionados a sua drea de atuacdo, e submeter os
atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

Il — planejar, coordenar, supervisionar o desenvolvimento de programas, projetos e atividades relacionadas a
sua area de competéncia;

Il — emitir parecer, nota técnica e similares sobre processos e documentos especificos da sua area de
atuacao;



IV — apresentar relatérios periddicos de trabalho com estatisticas, andlises e recomendacdes sobre atividades
inerentes a sua unidade;

V —identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos correlatos aos de sua area de competéncia;
VI — articular acOes integradas com outras areas da NOVACAP e demais 6rgdos;

VIl — orientar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades organicas que lhes sdo subordinadas e
buscar qualidade e produtividade da equipe;

VIIl — propor a racionalizacdo de métodos e processos de trabalho, normas e rotinas que maximizem os
resultados pretendidos; e

IX — exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas competéncias.

Art. 78. Ao Chefe da Auditoria Interna cabe desempenhar as seguintes atribuicdes:
| - dirigir, coordenar e controlar a execucdo dos trabalhos de Auditoria;

Il - elaborar e propor ao Diretor-Presidente o programa de trabalho da Auditoria;

Il - emitir pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

IV - orientar os auditores e demais técnicos no cumprimento de suas atividades; e

V - propor a instauracdo de processo administrativo ou qualquer providéncia objetivando resguardar o
interesse da Empresa.

Art. 79. Ao Chefe da Assessoria de Comunicagao Social cabe desempenhar as seguintes atribuicdes:

| - proferir despachos interlocutérios de acordo com as competéncias da Assessoria;

Il - assinar a correspondéncia expedida pela Assessoria e o que |he for atribuido por delegacao;

Il - manter contatos com o publico interno e externo, planejando, programando e orientando entrevistas;

IV - manter contatos com a imprensa, preparando o noticidrio e divulgando atividades e eventos de cunho
jornalistico; e

V - adotar as providéncias necessarias para a melhoria das atividades de comunicacdo social da clientela
interna e externa.

Art. 80. Ao Chefe da Ouvidoria Geral cabe desempenhar as seguintes atribuicdes:

| - apurar a procedéncia de queixas, reclamacgdes ou denuncias que lhe forem encaminhadas, averiguando
junto as unidades organicas pertinentes, representando aos setores competentes, quando cabivel, assuntos
qgue determinem sindicancia ou punicoes;

Il - recomendar a alteragdo ou anulacdo de atos contrarios aos dispostos na legislacdo ou aos preceitos de
boa administracao e conduta;

Il - sugerir medidas de aprimoramento dos instrumentos normativos e regimentais;

IV - manter contatos e adotar as providéncias necessdrias para a melhoria das atividades de atendimento da
clientela interna; e

V - sugerir ou, quando for o caso, adotar medidas necessarias a melhoria da execucdo das atividades que lhe
sao afetas.

Art. 81. Aos Ocupantes de Cargos de Assessoramento, cabe desempenhar as seguintes atribuicdes:

| - submeter a apreciacdo do Diretor-Presidente a designacdo ou dispensa de ocupantes de cargos
comissionados que Ihe sdo diretamente subordinados;

Il - programar e controlar a execuc¢ao das atividades das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;



Il - propor ao Diretor-Presidente a instauracdo de processo administrativo;
IV - sugerir ou adotar medidas necessdrias a melhoria da execug¢do das atividades que lhe sdo afetas;

V - despachar com o Diretor-Presidente e encaminhar-lhe os assuntos e processos que a ele devam ser
apresentados para conhecimento ou decisdo;

VI - emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia; e

VIl - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem cometidas.

CAPIiTULO VI

DAS ATRIBUICOES DOS CHEFES DE DEPARTAMENTO E DAS DIVISOES E DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS
COMISSIONADOS E DE FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 82. Aos Chefes de Departamento, cabe desempenhar as seguintes atribuicdes:

| - programar, coordenar e controlar a execugao das atividades genéricas e especificas das unidades organicas
gue lhe sdao subordinadas;

Il - responder, perante o seu Diretor, pela execu¢do adequada e eficaz das atividades de seu Departamento;
Il - propor a designacdo ou a dispensa dos ocupantes de fun¢ées gratificadas de seu Departamento;

IV - orientar os Chefes de Divisdo que lhe sdo diretamente subordinados;

V - autorizar a movimentacao do pessoal dentro de seu Departamento;

VI - propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados a apuracdo de irregularidades
encontradas no ambito de seu Departamento;

VIl - comunicar ao Diretor as ocorréncias passiveis de elogios ou penalidades do pessoal que lhe for
subordinado;

VIl — elaborar a escala de férias dos empregados sob sua subordinacao;
IX - instruir processos e expedientes inerentes a sua area de atuacao;
X - assinar os expedientes e demais atos relativos as atividades de sua competéncia;

XI - elaborar o plano de trabalho e os relatérios de atividades do Departamento, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Diretor da area;

XIl - manter contatos e adotar providéncias que se fizerem necessdrias, visando a apropria¢cdo dos custos dos
servigos executados; e

XIll - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem cometidas.

Art. 83. Aos Chefes de Divisao, privativo de ocupante de nivel superior de emprego permanente, da area de
atuacdo das respectivas DivisOes, cabe desempenhar as seguintes atribuicdes:

| - orientar e controlar a execucdo das atividades sob sua responsabilidade;
Il - despachar com o Chefe do Departamento a que estiver subordinado;
Il - instruir processos e expedientes inerentes a sua drea de atuacao;

IV - comunicar ao Chefe do Departamento as ocorréncias passiveis de elogios ou penalidades do pessoal que
Ihe for subordinado;

V - elaborar a escala de férias e outros afastamentos, e promover o controle da frequéncia dos servidores
sob sua subordinacgao;

VI - responder perante o chefe imediato pela execu¢do adequada das atividades de sua Unidade organica; e

VIl - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem cometidas.



Art. 84. Aos Assessores da Presidéncia e das Diretorias, compete:

| - assessorar o Presidente e os Diretores na elaboracdo de despachos, sugerindo o encaminhamento a
unidade organica competente;

Il - assessorar atividades técnicas ou administrativas, regularizando pendéncias, orientando e prestando
informacdes sobre o andamento de processos ou documentos, esclarecendo duvidas, atendendo a
solicitacdo e encaminhamento para as unidades e 6rgaos competentes;

Il - assessorar na execucdo de trabalhos técnicos por determinacdo do respectivo Diretor;

IV - assessorar ao Diretor na coordenacdo dos drgdos da Diretoria, desenvolvendo a¢Ges para assegurar
estreita colaboracdo dos departamentos, entre si e com as demais unidades da NOVACAP;

V - preparar Voto para a apreciagao e aprovagao da Diretoria Executiva; e

VI - assessorar outras atividades de sua area de atuacdo que lhe forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 85. Ao Assessor |, privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:

| - coordenar e controlar a execug¢dao das atividades da Diretoria ou da unidade organica a que estiver
subordinado;

Il - realizar estudos de natureza técnica que forem submetidos a aprecia¢do das respectivas Diretorias;

Il - assessorar na coordenacdo das acdes emanadas das Diretorias, assegurando-lhe uma estreita
colaboragdo entre si e com os demais 6rgdos da Companhia;

IV - propor medidas que visem o aprimoramento de procedimentos administrativos; e

V - exercer outras atribuicdes que |he forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas competéncias.

Art. 86. Ao Assessor Il, privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:

| — assessorar diretamente o Assessor | ou chefe da unidade organica a que estiver subordinado;
Il - prestar informacdes e orientac¢des técnicas;

Il - realizar estudos e levantamentos de dados submetidos a apreciacdo das respectivas chefias;
IV - planejar e assessorar atividades administrativas relacionadas a sua area de atuacgdo; e

V - exercer outras atribui¢cdes que |he forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas competéncias.

Art. 87. Ao Assessor lll privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:
| - assessorar diretamente o Assessor Il ou chefe da unidade organica a que estiver subordinado;
Il - assessorar outras tarefas administrativas que Ihe forem atribuidas; e

Il - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas competéncias.

Art. 88. Ao Assessor IV privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:
| - assessorar diretamente ao Assessor lll ou ao chefe da unidade organica a que estiver subordinado;
Il - despachar com o Chefe a quem estiver subordinado; e

Il - exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas competéncias.

Art. 89. Ao Assessor V privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:
| - assessorar diretamente o Assessor IV ou chefe da unidade orgéanica a que estiver subordinado;
Il - orientar seus subordinados no cumprimento de suas tarefas; e

Il - exercer outras atribuicGes que lhe forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas competéncias.



Art. 90. Ao Assessor VI privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:
| - assessorar diretamente o Assessor V ou chefe da unidade organica a que estiver subordinado;
Il - cumprir as tarefas que Ihe forem atribuidas por sua chefia; e

IlI- exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas, no dmbito de suas competéncias.

Art. 91. Ao Assistente de Diretoria, privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:

| - auxiliar a Diretoria a que estiver subordinado na solucdo dos problemas afetos a respectiva Diretoria;
Il - controlar e distribuir tarefas, visando a execucdo das atividades de suas respectivas Diretoria;

Il - preparar os atos oficiais e correspondéncias de interesse da Diretoria;

IV - fornecer a Diretoria os elementos necessarios a apropriacao das despesas da sua Diretoria;

V - manter arquivo e controle de todos os processos, materiais de expedientes de interesse da Diretoria;
VI - coletar dados e preparar graficos demonstrativos relacionados com as atividades da Diretoria; e

VIl - executar quaisquer outras atividades que |he forem atribuidas pela Diretoria.

Art. 92. Ao Secretario |, privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:
| - assistir as Chefias;

Il - prestar informacgdes aos Colegiados;

Il - receber e encaminhar decisdes dos Colegiados;

IV - digitar minutas, atas, pareceres, portarias, instrucdes e decisoes;

V - preparar agenda de servico da Chefia;

VI - controlar o material de expediente dos Gabinetes; e

VIl - providenciar material técnico e legislativo para subsidiar reunides colegiadas.

Art. 93. Ao Secretario Il, privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:
| - atender telefone;

Il - prestar informacgdes rotineiras ao publico;

Il - receber e encaminhar pessoas;

IV - digitar os expedientes da Chefia;

V - receber e distribuir correspondéncia;

VI - preparar agenda de servico das Chefias;

VIl - distribuir tarefas aos servidores lotados nos Departamentos; e

VIII - controlar e providenciar materiais de expedientes.

Art. 94. A todos os empregados, incumbe:

| - zelar pelo cumprimento do regime disciplinar e normas internas da NOVACAP;
Il — cumprir os seus deveres e as ordens dos superiores hierdrquicos;

Il - zelar pela conservacdo e perfeita utilizacdo dos bens da NOVACAP;

IV - sugerir ao chefe imediato medidas que julguem uteis a consecucdo dos fins da NOVACAP e do
aperfeicoamento dos respectivos servigos; e



V - denunciar aos 6rgdos internos competentes eventual ilicito que lhe cheguem ao conhecimento.

TiTULO IV
DA DINAMICA FUNCIONAL

Art. 95. A COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL - NOVACAP executara, de acordo
com este Regimento e com as demais disposi¢cdes instituidoras ou regulamentadoras da organizacdo
administrativa do Distrito Federal, atividades relacionadas com as seguintes naturezas:

| - de programacao e controle de suas competéncias fins;
Il - de execugdo direta das suas competéncias fins;
Il - da execucdo indireta de suas competéncias fins;

IV - de acompanhamento e supervisdo especifica sobre a execucdo contratada, delegada ou acordada de
suas competéncias fins;

V - de execucdo, a ela delegada ou com ela contratada ou acordada, por drgdos e entidades; e

VI - de execucdo, em seu nivel, das atividades sistematicas de gestdo e de apoio administrativo.

Art. 96. As atividades fins a que alude o inciso | do artigo anterior sdo as enunciadas no Titulo Il, do Capitulo
Il, como competéncias das Diretorias de Edificacdes e de Urbanizacdo, e sua programacao e controle sdo da
responsabilidade direta dos respectivos Departamentos e Divisdes, sob a orientagdo dos titulares.

§ 12 - A Programacao e Controle de que trata este artigo se fardo sob a supervisdo geral emanada dos
critérios politico-administrativos fixados pelo Governo do Distrito Federal e sob a supervisdao técnica dos seus
6rgaos centrais.

§ 29 - Além de supervisionadas na forma decorrente do paragrafo anterior, as atividades de programacao e
controle das competéncias fins da NOVACAP pautar-se-ao, ainda, por critérios ditados por outros érgdos da
Administracdo Direta do Distrito Federal e por outros dispositivos legais e técnicos especificos ou aplicaveis.

§ 32 - Os critérios e os instrumentos da Programacdo e Controle serdo fixados pela propria NOVACAP, na
auséncia de disposi¢es decorrentes dos paragrafos anteriores ou por necessidade de operacionaliza-los.

Art. 97. A execucdo direta das competéncias fins da NOVACAP é incumbéncia das Diretorias de EdificacGes e
de Urbanizacdo, através de projetos e atividades, pelos empregados daquelas Diretorias, com os recursos
materiais, ambientais, orcamentdrios, extra orcamentarios e técnicos da NOVACAP, sob a responsabilidade
dos respectivos Diretores.

Art. 98. Quando a NOVACAP for executora de competéncia de outros érgaos agird sempre respaldada por
instrumentos proéprios de contrato ou convénio, limitada os objetos destes a natureza de suas préprias
competéncias fins e sujeito a orientacdo normativa e ao controle da contraparte contratante, delegante,
acordante ou conveniado.

Art. 99. As atividades da NOVACAP relacionadas com pessoal, material, patriménio, transporte, orcamento,
financas, documentacao e comunicacdao administrativa, bem como aquelas relacionadas com planejamento e
organizagdo, sdo as constantes deste Regimento e se regerdo pela orientagdo normativa emanada dos érgaos
centrais dos respectivos sistemas e pelas instrugdes especificadas pelos Orgdos Colegiados da NOVACAP.

§ 12 - A critério daqueles Orgdos a orientagdo normativa sera transmitida as respectivas unidades organicas,
por meio de ato préprio.

§ 292 - A execucdo das atividades de que trata este artigo sdo cometidas, em carater especifico, as unidades
organicas da Presidéncia, das Diretorias Administrativa, Financeira e Juridica e, em carater genérico, a todas



as unidades da NOVACAP, sejam elas capituladas como competéncias regimentais explicitas, sejam as
determinadas, a qualquer tempo, pelos 6rgdos colegiados.

Art. 100. Toda programacao e execuc¢do de qualquer das competéncias da NOVACAP mantera absoluta
coeréncia com as normas, prazos e valores orgamentdrios ou, quando custeadas por recursos outros, com as
disposicOes que regem a captacdo e emprego daqueles recursos.

Art. 101. Para os fins da orientacdo normativa, controle técnico e fiscaliza¢ao especifica as atividades da
NOVACAP, a seguir enumeradas, obedecerdo as seguintes vinculagdes externas, nos termos da legislacao
vigente:

| - pessoal — ao Conselho de Politica de Recursos Humanos, coordenado pela Secretaria de Estado de
Economia do Distrito Federal; e

Il - orcamento, financgas e patriménio — a Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal.

TITULOV
DAS SUBSTITUICOES

Art. 102. Os Diretores serdo substituidos em suas faltas e impedimentos na forma estabelecida pelo Estatuto
Social.

Art. 103. Os titulares dos Cargos Comissionados e das Fung¢des Gratificadas, em seus impedimentos ou
auséncias eventuais, serdo substituidos por empregados designados pelo Diretor-Presidente, mediante
indicacao dos Diretores das respectivas areas.

TITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 104. As unidades organicas da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil -
NOVACAP funcionardo em regime de mutua colaboracao, respeitadas as competéncias regimentais de cada
uma.

Art. 105. A subordinacao hierarquica das unidades organicas da NOVACAP define-se na posicdo de cada um
deles na estrutura administrativa, na forma do organograma e pelo enunciado de suas respectivas
competéncias.

Art. 106. A Diretoria Executiva, tendo em vista as necessidades de organizagdo estrutural, poderd propor
ao Conselho de Administragdo a criacdo de novas unidades organicas, a alteracdo, a fusdo ou a extingdo das
existentes.

Art. 107. A Fabrica de Artefatos de Cimento - FAC, unidade organica de gerenciamento e execuc3o,
diretamente subordinada a Diretoria de Edificacdes, compete a fabricacdo de elementos pré-moldados nao
estruturais para suprir as necessidades emergenciais da NOVACAP.

Art. 108. As politicas e regulamentos previstos no art. 18, incisos XVII, XVIII, XIX XX, XXI e XXIll do Estatuto
Social serdo objeto de resolugdes especificas do Conselho de Administrac¢ao.



Art. 109. No caso de vacancia do cargo de Conselheiro, o substituto sera nomeado pelos Conselheiros
remanescentes e servird até a primeira Assembleia-Geral. Se ocorrer vacancia da maioria dos cargos, a
Assembleia-Geral serd convocada para proceder a nova elei¢do.

§ 12 No caso de vacancia de todos os cargos do Conselho de Administracdo, compete a Diretoria convocar a
Assembleia-Geral.

§ 22 No caso de vacancia de todos os cargos da diretoria, se a companhia nao tiver Conselho de
Administracdo, compete ao Conselho Fiscal, se em funcionamento, ou a qualquer acionista, convocar a
Assembleia-Geral, devendo o representante de maior nimero de acOes praticar, até a realizacdo da
assembleia, os atos urgentes de administracdo da companhia.

§ 32 O substituto eleito para preencher cargo vago completara o prazo de gestdo do substituido.

§ 49 O prazo de gestdo do Conselho de Administracdo ou da Diretoria se estende até a investidura dos novos
administradores eleitos.

Art. 110. - Este Regimento entrard em vigor na data de sua aprovacao.

Brasilia, 20 de novembro de 2019.
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